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Wstep

Adresaci

Ta publikacja jest przeznaczona dla administratorow i uzytkownikéw. Opisano tu, w jaki
spos06b korzystac z aplikacji Content Capture oraz nig zarzadzac i administrowac.

Ten dokument jest przeznaczony dla administratoréw i uzytkownikéw. Administratorzy znajda
w nim informacje dotyczgce zarzadzania i administrowania systemem Content Capture.
Uzytkownicy koncowi znajda informacje, jak uzywac klienta Content Capture do skanowania,
importowania i automatycznego przetwarzania dokumentow, tak aby spetniaty one okreslone
wymagania biznesowe.

Utatwienia dostepu do dokumentacji

W celu uzyskania informaciji na temat zobowigzan firmy Oracle dotyczacych utatwien dostepu
nalezy odwiedzi¢ strone Oracle Accessibility Program: http://www.oracle.com/pls/topic/
lookup?ctx=acc&id=docacc.

Dostep do Asysty Technicznej Oracle

Klienci firmy Oracle, ktérzy nabyli opcje asysty technicznej, posiadajg dostep do
elektronicznej Asysty Technicznej w portalu "My Oracle Support”. W celu uzyskania informacji
nalezy odwiedzi¢ strone: http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=info lub strone
dla 0séb z uposledzeniem stuchu: http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=trs.

Roznorodnosc i inkluzja

Oracle w petni sie angazuje w dziatania na rzecz réznorodnosci i inkluzji. Oracle szanuje
i docenia mozliwos¢ zatrudniania roznorodnych pracownikéw, pozwalajgcg zwiekszaé
zdolnosci przywédcze i innowacyjnos¢. W ramach naszej inicjatywy tworzenia bardziej
otwartej, niewykluczajgcej kultury, pozytywnie oddziatujgcej na naszych pracownikéw,
klientéw i partneréw pracujemy nad usunieciem — z naszych produktéw i naszej
dokumentacji — terminéw nieuwzgledniajgcych wrazliwosci r6znych ludzi. Zdajemy sobie
takze sprawe z koniecznosci utrzymania zgodnosci z istniejgcymi technologiami naszych
klientéw oraz zapewnienia ciggtosci ustug w miare rozwoju zaréwno oferty Oracle, jak

i standardéw branzowych. Ze wzgledu na wspomniane techniczne ograniczenia nasze
dziatania majgce na celu usuniecie takich termindéw sa realizowane na hiezaco i ich
ukonczenie bedzie wymagaé czasu oraz wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi.

Powiazane zrodta informacji

ORACLE
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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=trs
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e Oracle Public Cloud:
http://cloud.oracle.com

e Nowosci w Oracle Content Management

e Administrowanie Oracle Content Management

e Getting Started with Oracle Cloud

Konwencje

W niniejszym dokumencie przyjeto nastepujace formy wyrézniania tekstu.

Konwencja Znaczenie

pogrubienie Czcionka pogrubiong sa wyrdznione elementy graficznego interfejsu uzytkownika powiz
zdefiniowane w tekscie lub w stowniczku.

kursywa Kursywa sg wyrdznione tytuly ksiazek oraz zmienne, dla ktérych
trzeba podac konkretne wartosci.

czcionka o statej Czcionka o stalej szerokosci sa wyréznione polecenia (wystepujace

szerokosci w obrebie akapitu), adresy URL, przykladowe kody, teksty
wyswietlane na ekranie oraz teksty wpisywane przez
uzytkownika.
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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

Pierwsze kroki

Content Capture jest czescig Oracle Content Management umozliwiajaca skanowanie
dokumentow fizycznych i importowanie dokumentéw elektronicznych w duzych partiach,
przetwarzanie ich i indeksowanie oraz wysytanie do Oracle Content Management w celu
skladowania i/lub dalszego przetwarzania.

Ponizsze informacje pomagaja rozpoczac prace:
e Przechwytywanie zawartosci

e Omowienie procesu Content Capture

e Gtowne skiadniki Content Capture

* Informacje o rolach i zabezpieczeniach
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Przechwytywanie zawartosci

Dostepne w Oracle Content Management funkcje przechwytywania zawartosci tworzg jeden

system pozwalajgcy uzytkownikom przechwytywac, indeksowac i sktadowac kluczowg

zawartos$¢ biznesowa oraz nig zarzadza¢. Mozna masowo skanowac

i importowac¢ dokumenty oraz przetwarzac je automatycznie, zanim zostang wystane do Oracle Content Ma
. Dokumenty sktadajg sie jednego lub wiekszej liczby obrazéw uzyskanych ze skanera lub
zaimportowanych z pliku, a moga by¢ takze plikami niebedgcymi obrazem, takimi jak

dokumenty w formacie Microsoft Word lub PDF. Gdy sg importowane pliki niebedgce

obrazem, zdefiniowany przeptyw przechwytywania okresla, czy pliki te zachowaja swoj

oryginalny format badz bedg konwertowane do formatu obrazu albo nie bedzie mozna ich

zaimportowac.

Tworzone partie dokumentéw sg skalowalne; mozna zmieniaé organizacje dokumentéw,
automatyzowac ich grupowanie zgodnie z wymaganiami biznesowymi, odczytywaé kody
kreskowe na potrzeby fakturowania lub katalogowania, indeksowa¢ dokumenty w celu
utatwienia ich wyszukiwania oraz konwertowac je do formatéw standardowych w danej
organizacji. Mozna tworzy¢ procesy Workflow przechwytywania zawartosci lub procedury uzy
wane do automatyzacji masowego przetwarzania i kierowania dokumentow fizycznych

i elektronicznych.

Glownymi elementami przy przechwytywaniu zawartosci sg partie i dokumenty. Dokumenty

sg skanowane lub importowane i utrzymywane w partiach. Partia sktada sie z plikow

zeskanowanych obrazéw lub dokumentéw elektronicznych (takich jak pliki PDF czy pliki

w formacie Microsoft Office), ktére sg organizowane w postaci dokumentéw i do ktérych sg

przypisywane wartosci metadanych (indeksowanie). Kazdy dokument wspoétdzieli zbior

wartosci metadanych. Oracle Content Management udostepnia réznorodne procesory przechwytywania za
Oracle Content Management.

Na proces przechwytywania zawartosci skladajg sie nastepujgce gtdwne etapy:
*  Przechwytywanie

» Konwersja

» Klasyfikacja

e Zwalnianie

e Zatwierdzanie

Przechwytywanie

Skanowanie lub importowanie dokumentéw do partii moze w ramach procedury
przechwytywania by¢ wykonywane na rézne sposoby:

e Skanowanie duzych wolumendéw za pomocga produkcyjnego skanera dokumentéw
» Dorazne skanowanie lub importowanie na przyktad z aplikacji biznesowej
e Zautomatyzowany import, na przyktad z konta e-mailowego lub monitorowanego folderu

Uzytkownicy koricowi mogg — uzywajgc klienta Content Capture — recznie skanowac doku
menty papierowe lub importowac¢ dokumenty elektroniczne do partii (na podstawie profili
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Rozdziat 1
Konwersja

klienta utworzonych przez menedzeréw procedur). Alternatywnie, procesor importu,
uzywajgc ustawien ze zlecenia importu, moze automatycznie importowac obrazy i inne
dokumenty elektroniczne bezposrednio z konta e-mailowego lub folderu sieciowego
badz na podstawie pliku listy.

Konwersja

W zaleznosci od wymagan biznesowych moze okazac sie niezbedne
przekonwertowanie wejsciowych dokumentéw (i zatgcznikdw) niebedacych obrazami
do innego formatu. Na przykltad moze okazac sie konieczna konwersja raportow PDF
dotyczacych wydatkéw (zatgczonych do importowanych wiadomosci e-mail) do
formatu obrazu, aby umozliwi¢ odczyt kodéw kreskowych. W takim przypadku
procesor konwersji do formatu TIFF przekonwertuje pliki PDF na obrazy TIFF.
Procesor konwersji do formatu TIFF automatycznie konwertuje dokumenty i/lub
zalgczniki i scala je w ramach partii, uzywajac ustawien ze zlecenia konwersiji.
Procesor konwersji do formatu PDF konwertuje dokumenty do plikéw PDF o tym
samym typie zawartosci co dokument zrodtowy oraz konwertuje do przeszukiwalnych
plikéw PDF.

Klasyfikacja

Klasyfikacja jest to proces podziatu partii na dokumenty logiczne i przypisana profili
dokumentow. W profilu dokumentu sg okreslane zestaw mozliwych pdl
metadanych oraz zestaw typow zatacznikéw, dostepne dla kazdego dokumentu.
W procesie klasyfikacji nastepuje takze przypisaniestatusu do partii.

Klasyfikacja moze by¢ dokonywana recznie lub automatycznie na r6zne sposoby:
e Separacja dokumentéw

*  Przypisywanie metadanych

* Typ zatacznika

e Status partii

Separacja dokumentow

ORACLE

* Recznie przez uzytkownikéw klienta Content Capture. Na przykfad uzytkownicy
moga wybrac profil klienta skonfigurowany z okres$long liczbg stron
przypadajgcych na dokument. Moga takze przed skanowaniem wstawiaé arkusze
separujace miedzy dokumentami w celu identyfikacji nowego dokumentu.
Uzytkownicy klienta Content Capture, badajac wizualnie partie, moga tworzy¢
nowe dokumenty, dzielgc wieksze na kilka mniejszych.

* Recznie przez uzytkownikéw podczas importu plikéw za pomoca klienta Content
Capture.

e Automatycznie, gdy procesor importu importuje dokumenty na podstawie ustawien
Zlecenia.

e Automatycznie podczas rozpoznawania kodow kreskowych przez procesor
rozpoznawania. Jesli partia zostanie wystana do procesora rozpoznawania,
przeprowadzi on automatycznie operacje rozpoznawania kodéw kreskowych
i klasyfikowania dokumentéw.
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Zwalnianie

Przypisywanie metadanych

Do dokumentéw jest na podstawie profilu dokumentu przypisywany zbior wartosci
metadanych; proces ten jest nazywany indeksowaniem. Profil ten identyfikuje pola
metadanych dostepne do indeksowania okreslonego typu dokumentu. Wartosci metadanych
moga by¢ przypisywane na rézne sposoby:

* Recznie przez uzytkownikéw w okienku metadanych w kliencie Content Capture.

» Automatycznie, gdy procesor importu przetwarza dokumenty na podstawie ustawien
Zlecenia.

» Automatycznie, na podstawie ustawienh zlecenia, podczas przetwarzania przez procesor
rozpoznawania.

» Automatycznie, na podstawie ustawienh zlecenia, podczas przetwarzania przez procesor
wyszukiwania zasobow.

Pola metadanych moga by¢ konfigurowane na rézne sposoby. Mozna skonfigurowa¢ maske
danych wejsciowych i format wySwietlania lub okresli¢ wyrazenie regularne, uzywane do
weryfikacji. Wartosci metadanych moga by¢ automatycznie wypetniane badz wybierane z list
wyboru (lub wyprowadzane z kodéw kreskowych) i zaleznych list wyboru. Menedzerowie
procedur konfiguruja te definicje pél metadanych w procedurze, a nastepnie uzywaja ich

w profilach klienta lub w zleceniach dla procesora.

Typ zatacznika

Status partii

Zatgcznik to plik bedacy lub niebedacy obrazem, powigzany z dokumentem podstawowym.
Menedzerowie procedur definiujg typy zatgcznikdw,, ktére mozna przypisa¢ do profili
dokumentdw. Typy te moga by¢ uzywane do klasyfikowania zatgcznikdw z dokumentami,
ktore zostaty przypisane do profilu dokumentu. Uzytkownicy klienta Content Capture moga
tworzy€ i wyswietla¢ zatgczniki, zmieniac typy zatgcznikdw oraz modyfikowacé zatgczniki
bedace obrazami.

Menedzerowie procedur definiujg statusy partii, dostosowane do potrzeb biznesowych.
Statusy sa przypisywane do partii recznie przez uzytkownika w trakcie procesu
przechwytywania zawartosci lub automatycznie przez jeden z procesorow.

Zwalnianie

ORACLE

Oracle Content Management uzywa metody blokowania i zwalniania, majacej na celu
zapewnienie, ze w danej chwili tylko jeden uzytkownik lub procesor ma dostep do danej partii
przechwytywania zawartosci. Partia jest automatycznie blokowana, gdy uzytkownik tworzy
partie lub jg otwiera (rozwija). Aby partia stala sie dostepna dla innych uzytkownikéw, trzeba
ja zwolni¢ lub odblokowac. Po zakoriczeniu pracy z partig powinno sie ja zwalnia¢ lub
odblokowywaé. Gdy partia zostanie zwolniona, jej dokumenty i metadane sg automatycznie
synchronizowane z Oracle Content Management i partia jest kierowana do dalszego
przetwarzania (zatwierdzanie, rozpoznawanie lub konwersja), jesli zostato ono
skonfigurowane w profilu klienta.
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Zatwierdzanie

Zatwierdzanie

Gdy partia zostanie zatwierdzona, wszystkie zawarte w niej dokumenty i metadane sg
wysytane do Oracle Content Management, a nastepnie usuwane z partii. Dzieki temu
mozna odszukiwa¢ dokumenty w Oracle Content Management na podstawie ich
metadanych i zawartosci. Niektére z dokumentéw moga nie zosta¢ zatwierdzone. Na
przyktad sg pomijane dokumenty niemajgce wypetnionych wszystkich wymaganych
pol. Jesli zostang zatwierdzone wszystkie dokumenty z partii, takze i ona zostanie
usunieta z procedury.

W trakcie procesu zatwierdzania pliki niebedace obrazem, ktére nie zostaly
przekonwertowane do formatu obrazu, pozostaja w swoim pierwotnym formacie.
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Omowienie procesu Content Capture

Przyjrzyjmy sie podstawowemu procesowi przechwytywania zawartosci i wysytania jej do
ustugi Oracle Content Management.
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Zawarto$¢ moze by¢ przechwytywana z roznych zrédet:

ORACLE



Procesory
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Rozdziat 2
Procesory

* recznie, skanujgc dokumenty papierowe za pomocg oprogramowania klienta
Content Capture.

* recznie, importujgc dokumenty elektroniczne za pomoca oprogramowania klienta
Content Capture.

e automatycznie z monitorowanego folderu plikdw (poprzez agenta importu plikow),

e automatycznie ze skrzynki odbiorczej lub folderu monitorowanego konta serwera
poczty elektronicznej.

Bez wzgledu na rodzaj zrodta kazdy przechwycony dokument, zanim zostanie wystany
do Oracle Content Management w celu sktadowania i/lub dalszego przetwarzania, jest
kierowany przez szereg procesorow:

* Procesor importu zapewnia automatyczny, masowy import z réznych zrédet,
takich jak folder z systemu plikow, tekstowy plik listy lub skrzynka odbiorcza/folder
z konta serwera poczty elektronicznej. Procesor importu monitoruje zrodto
i importuje zawartos¢ z okreslona czestotliwosciag (na przyktad co minute, co
godzine lub co dzien).

*  Procesor konwersji do formatu TIFF automatycznie konwertuje dokumenty
i zataczniki niebedace obrazami do formatu TIFF lub JPEG. Mozna wybra¢ sposéb
scalania dokumentow i zatgcznikdw podczas konwersji. Na przyktad procesor
konwersji moze konwertowac pliki dokumentéw (np. w formacie PDF lub Microsoft
Office) do obrazéw TIFF w celu przetwarzania z uzyciem kodéw kreskowych.

* Procesor konwersji do formatu PDF konwertuje dokumenty, obrazy i zatgczniki
do formatu PDF.

* Procesor rozpoznawania automatycznie rozpoznaje kody kreskowe oraz
organizuje i indeksuje dokumenty.

* Procesor zatwierdzania uruchamia profile zatwierdzania, umozliwiajgce
automatyczne wyprowadzanie i wysytanie dokumentdw z partii do Oracle Content
Management, po czym usuwa partie z procedury.

Profil zatwierdzania okres$la, w jaki sposéb majg by¢ wyprowadzane dokumenty
i ich metadane, oraz zawiera odwzorowania pél metadanych, format wyjsciowy,
instrukcje obstugi bted6w i ustawienia sterownika zatwierdzania.

* Procesor wyszukiwania zasob6éw umozliwia uzytkownikom klienta wyszukiwanie
— w repozytorium Oracle Content Management — obstugiwanych zasobéw.

* Procesor transformacji XML umozliwia uzytkownikom-klientom transformacje
dokumentéw XML do odpowiedniego stylu w oparciu o plik XSLT.

Kazdy z procesorow, jesli zostato skonfigurowane uzywanie ich wszystkich,
wspétpracuje w skoordynowany sposéb z innymi. Wiele zadan zwigzanych

z przeptywem partii zaczyna sie od procesora importu, skad sg przekazywane —

w celu konwersji do skonfigurowanych formatéw — do procesora konwersji do formatu
PDF lub TIFF. Nastepnie procesor rozpoznawania zajmuje sie rozpoznawaniem
koddéw kreskowych oraz organizowaniem dokumentow w okreslony sposob i ich
indeksowaniem. Na koniec procesor zatwierdzania wysyta wynik do Oracle Content
Management.

Wszystkie przechwycone dokumenty sa wysytane do Oracle Content Management
i przechowywane jako osobne elementy zawartosci z metadanymi przypisanymi
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Rozdziat 2
Procedury

w trakcie procesu przechwytywania zawartosci. Do elementow tych mozna uzyskiwaé dostep
i zarzgdzac nimi tak samo, jak w przypadku innych elementow w Oracle Content
Management.

Procedury

Partie

Procedury sa to zdefiniowane procesy Workflow przechwytywania zawartosci: od
poczatkowego uzyskania jej ze zrédet az do ostatecznego wystania do Oracle Content
Management. Kazda procedura przedstawia petny system przechwytywania zawartosci,
udostepniajgcy scentralizowang lokalizacje do konfigurowania danych, reguly przetwarzania,
profile konfiguracji oraz dane partii dla okreslonego srodowiska. Uzytkownicy klienta Content
Capture tworzg partie i uzyskuja do nich dostep w obrebie procedury, do ktérej maja prawa
dostepu.

Dla swojej organizacji mozna utworzy¢ wiele procedur, pozwalajacych skutecznie zarzadzac
wszystkimi potrzebami z zakresie przechwytywania zawartosci i jej przetwarzania, na
przykiad dla okreslonych dziatéw lub lokalizacji. Wspélne elementy konfiguracji mozna,

w celu ich optymalnego wykorzystania, wspétuzytkowac w roznych procedurach. Procedury
mozna takze kopiowac, a utworzone kopie — z tatwoscig dostosowywac do innych
Srodowisk.

Partia skltada sie z jednego lub wiekszej liczby dokumentéw, ktére mogg by¢ powigzane (np.
wiele dokumentow dotyczgcych konkretnego klienta) lub niepowigzane (np. dokumenty
rozdzielone arkuszami separujgcymi).

* Dokument moze sie sktada¢ z zeskanowanych obrazéw lub plikéw niebedacych
obrazami, np. programu Microsoft Word lub w formacie PDF.

» Dokument moze (nie musi) zawierac zatgczniki, takie jak obrazy lub pliki elektroniczne.

Podczas pracy z partiag mozna jg zablokowac. lkona blokady jest wyswietlana, gdy dana
partia zostata zablokowana przez biezacego lub innego uzytkownika. Zwolnienie partii usuwa
ikone blokady i — w zaleznosci od ustawien profilu klienta — umozliwia korzystanie z tej partii
innym uzytkownikom lub procesorowi systemu.

Profile klienta

ORACLE

Mozna skanowac lub importowaé grupy stron partiami, korzystajac z profilu klienta
zdefiniowanego przez menedzera procedur. Profil klienta to grupa ustawien okreslajgcych
sposob skanowania, importowania lub indeksowania dokumentéw w partii. Profil klienta:

e Okresla m.in. ustawienia skanera, sposéb tworzenia i rozdzielania dokumentéw w partii,
dostepnosé pél metadanych, sposob przetwarzania kodéw kreskowych oraz sposéb
postepowania z partig po jej zwolnieniu.

e Decyduje, czy mozna tylko przechwytywac¢ dokumenty, przechwytywac je
i indeksowac czy tylko indeksowac.

e Decyduje, czy elektroniczne pliki niebedgce obrazami (na przyktad dokumenty PDF)
majg pozosta¢ w swoim pierwotnym formacie, majg zosta¢ przekonwertowane do
formatu obrazu badz nie majg by¢ importowane.

e Sluzy do okreslania zestawu wypetnianych p6l metadanych, zwigzanego z wybranym
dokumentem.
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Profile klienta

Jesli profil klienta obejmuje indeksowanie, mozna przypisa¢ wartosci metadanych do
dokumentow, takie jak ID i nazwa klienta. Dla zawartych w partii dokumentéw réznych
typOw zazwyczaj sg dostepne rézne zestawy pél metadanych. Do dokumentow
zawartych w partiach "tylko indeksowanie" mozna przypisywac wartosci metadanych,
lecz nie mozna dotgczac ani dodawac stron (nie mozna tez ich zamieniac).

Po ukonczeniu pracy z dokumentami w partii mozna te partie zwolni¢, co spowoduje
zdjecie z niej blokady zatozonej przez biezacego uzytkownika (jesli nie ma zadnych
zdefiniowanych procesoéw zwalniania). Jesli uzytkownik wybierze dostepny proces
zwalniania i zwolni partie, nastepna czynno$¢ wykonywana w odniesieniu do partii
bedzie zalezata od wybranego procesu zwalniania. Dalszy sposéb postepowania
zalezy od ustawien w profilu klienta:

» Partia moze zosta¢ usunieta z listy w okienku partii i przekazana do ustugi Oracle
Content Management lub umieszczona w kolejce w celu dalszego jej
przetwarzania, np. konwersji PDF/TIFF lub rozpoznawania kodow kreskowych.

» Partia moze pozostac na liscie jako odblokowana (nie jest wySwietlana ikona
blokady). Pozwala to biezacemu uzytkownikowi i innym uzytkownikom na
zablokowanie tej partii i dokonywanie w niej kolejnych modyfikacii.
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Gtowne sktadniki Content Capture

Istniejg trzy gtowne sktadniki, za pomoca ktdérych mozna przechwytywac zawartos¢ dla ustugi Oracle Conte

e Strona "Procedury przechwytywania" w interfejsie internetowym Oracle Content
Management,

« Klient Content Capture,

* Agent importu plikdw Content Capture.

Strona "Procedury przechwytywania"

Strona "Procedury przechwytywania" interfejsu internetowego Oracle Content
Management jest to miejsce, w ktorym menedzerowie procedur zawartosci konfigurujg

i ustawiajg procesy Workflow przechwytywania zawartosci lub procedury. Kazda procedura
przedstawia petny system przechwytywania zawartosci, udostepniajgcy scentralizowang
lokalizacje do konfigurowania danych, reguty przetwarzania, profile konfiguracji oraz dane
partii dla okreslonego $rodowiska. Uzytkownicy klienta Content Capture tworzg partie

i uzyskujg do nich dostep w obrebie procedury, do ktérej majg prawa dostepu.

Dla swojej organizacji mozna utworzy¢ wiele procedur, pozwalajgcych skutecznie zarzgdzac
wszystkimi potrzebami z zakresie przechwytywania zawartosci i jej przetwarzania, na
przyktad dla okreslonych dziatéw lub lokalizacji. Wspélne elementy konfiguracji mozna,

w celu ich optymalnego wykorzystania, wspétuzytkowac w roznych procedurach. Procedury
mozna takze kopiowac, a utworzone kopie — z fatwoscig dostosowywac do innego
Srodowiska.

Kazda procedura ma szes¢ gtownych obszaréw konfiguracii:

e Zabezpieczenia — okresla, ktérzy uzytkownicy maja prawa dostepu do procedury i jakie
majg przypisane role.

* Metadane — konfiguruje pola metadanych oraz zalezne listy wyboru lub listy wyboru
zdefiniowane przez uzytkownika, ktore sg dostepne dla uzytkownikéw klienta Content
Capture indeksujacych i przetwarzajgcych dokumenty w partii.

» Klasyfikacja — definiuje statusy partii, typy zatgcznikéw i profile dokumentow, ktére sa
dostepne w procedurze Content Capture.

*  Przechwytywanie — definiuje profile klientéw, ktére automatycznie przetwarzajg dla
uzytkownikéw klienta przechwytywanie zawartosci, oraz zlecenia dla procesora
rozpoznawania, ktére okreslajg sposdb importowania dokumentéw i organizowania ich
w procedurze.

* Przetwarzanie — definiuje zlecenia dla procesora rozpoznawania, ktére przetwarzajg
kody kreskowe w dokumentach, oraz zlecenia konwersji do formatu PDF lub TIFF, ktore
automatyzujg konwersje dokumentdéw bedacych i niebedgcych obrazami oraz okres$lajg
sposbb przetwarzania zatacznikéw.

- Zatwierdzanie — definiuje, w jaki sposéb przechwycone i przetworzone dokumenty
w ukonczonej partii sg wysytane do ustugi Oracle Content Management, oraz co sie
bedzie dziato, jesli wystgpig jakiekolwiek btedy.

ORACLE 3-1



Rozdziat 3
Klient Content Capture

Wiecej informaciji jest dostepnych pod hastem Konfigurowanie procedur.
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Klient Content Capture

Klient Content Capture to aplikacja, instalowana na komputerze lokalnym, za pomoca
ktorej mozna wykonywac nastepujace zadania:

ORACLE

Skanowanie i importowanie dokumentow przy uzyciu standardowego interfejsu
TWAIN skanowania ze skaneréw stacjonarnych lub innych wejsSciowych urzadzen
zgodnych ze standardem TWAIN.

Sprawdzanie i edytowanie dokumentow
Indeksowanie dokumentéw (przypisywanie do nich metadanych)

Zwalnianie dokumentéw do ich dalszego przetwarzania.

Klienta Content Capture mozna pobra¢ za pomoca internetowego interfejsu Oracle
Content Management. Po uruchomieniu klienta Content Capture i zalogowaniu sie do
ustugi Oracle Content Management mozna wybra¢ dowolny profil klienta, do ktérego
biezacy uzytkownik ma dostep. Profil klienta definiuje wszystkie ustawienia
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Agent importu plikéw Content Capture

konfiguracyjne dla skanowania, importowania i indeksowania dokumentéw w partii.
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Klient Content Capture udostepnia jedno okno z trzema osobnymi obszarami roboczymi
(okienkami):

*  Okienko partii — Okienko partii (gorne lewe okienko) jest niezmienne; inne okienka
zmieniajg sie w zalezno$ci od wyboru dokonanego w okienku partii. Jest to miejsce,
w ktorym sg zarzgdzane partie. Gdy uzytkownik wybierze w okienku partii jakg$ partie,
w prawym okienku zostang wyswietlone informacje o partii, ktére mozna przegladaé
i edytowac. Na przyktad mozna zmieni¢ status lub priorytet danej partii albo dodaé
uwage, ktéra bedzie widoczna przez innych uzytkownikdéw wyswietlajgcych dang partie.
Informacje o blokadzie sg wyswietlane ponizej informacji o partii.

» Okienko dokumentu — Okienko dokumentu jest wySwietlane po prawej stronie, po
wybraniu dokumentu lub zatgcznika dokumentu w okienku partii. WysSwietlane sag
dokumenty w partii, ich obrazy miniatur oraz pasek narzedzi (na gérze), zawierajacy
ikony czynno$ci odnoszacych sie do dokumentu. Mozna takze sprawdzac
i edytowac poszczeg6line dokumenty.

* Okienko metadanych — W okienku metadanych, znajdujacym sie w lewym dolnym
okienku, sg wySwietlane pola metadanych zwigzane z indeksowaniem dokumentéw.
Okienko metadanych jest dostepne tylko wtedy, gdy dla wybranego profilu klienta zostato
skonfigurowane indeksowanie.

Wiecej informaciji jest dostepnych pod hastem Skanowanie i importowanie dokumentow.

Agent importu plikdw Content Capture

ORACLE

Wspolny model integracji systeméw zapewnia dostarczanie zawartosci z ustug wewnetrznych
do Content Capture poprzez lokalne, wspétuzytkowane systemy plikéw; jesli jednak funkcije
Content Capture wigzg sie ze srodowiskiem chmury, integracja oparta na systemach plikéw
nie jest juz mozliwa ze wzgledu na zabezpieczenia Oracle Cloud. Agent importu plikéw
Content Capture zostat zaprojektowany do obstugi tych prostych modeli integraciji.

Agent importu plikdw (File Import Agent) Content Capture to niewielka aplikacja oparta na
wierszu polecenia, dziatajgca na dowolnym komputerze i stuzgca jako srodek do
importowania zawartosci z monitorowanej lokalizacji w systemie plikow, takiej jak folder lub
dysk sieciowy. Agent monitoruje i przechwytuje zawartos¢ z tej lokalizacji, po czym kieruje
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Rozdziat 3
Agent importu plikéw Content Capture

przechwycong zawarto$¢ do procesora importu w celu dalszego jej przetworzenia
i rozestania zgodnie z regutami zdefiniowanymi w procedurze.

Agenta importu plikbw mozna pobra¢ za pomocg internetowego interfejsu Oracle
Content Management. Wiecej informaciji jest dostepnych pod hastem Konfigurowanie
automatycznego importu plikéw.
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Informacje o rolach i zabezpieczeniach

Dostep do wielu funkcji w Oracle Content Management jest kontrolowany za pomoca rol

i uprawnien, ktére administratorzy ustugi przypisuja poszczegélnym uzytkownikom. Aby
mozna byto uzyskaé dostep do funkcji przechwytywania zawartosci, trzeba mie¢ przypisang
w Oracle Content Management jedna z nastepujacych rol:

e CECCaptureAdministrator (dla menedzeréw procedur)
e CECCaptureClient (dla uzytkownikdéw klienta Capture)

Wiecej informaciji o rolach i uprawnieniach jest dostepnych w rozdziale Role w podreczniku Administrowanie

W kontekscie przechwytywania zawartosci mozna wyréznic trzy podstawowe typy
uzytkownikow:

* Administratorzy systemu — konfigurujg w catym systemie Oracle Content
Management funkcjonalnos¢ przechwytywania zawartosci, odwzorowujg uzytkownikéw
i/lub grupy na role zwigzane z przechwytywaniem zawartosci oraz monitorujag
przetwarzanie przechwytywanych dokumentéw.

 Menedzerowie procedur — projektujg i dostosowujg procesy Workflow
przechwytywania zawartosci lub procedury uzywane do przetwarzania fizycznych
i elektronicznych dokumentéw w réznych scenariuszach biznesowych. Przeptywy
przechwytywania sg dostepne przez profile klienta.

Menedzerowie procedur majg automatycznie dostep "odczyt-zapis" do procedur, ktére
tworza. Moga dodawagé, edytowacd, kopiowaé i usuwac procedury, a takze konfigurowaé
profile i zlecenia dla procesoréw. Aby méc uzyskac dostep do innej procedury, jej
menedzer musi przypisa¢ innym menedzerom prawa dostepu do niej (na karcie
"Zabezpieczenia").

* Uzytkownicy — pracujag z klientem Content Capture, skanujac lub importujac
dokumenty do Oracle Content Management. Do przetwarzania dokumentéw uzywajg
profili klienta; przetwarzanie obejmuje reorganizacjg i zmiane grupowania dokumentow,
konwersje do obstugiwanego formatu, rozpoznawanie kodéw kreskowych oraz
indeksowanie w celu utatwienia wyszukiwania dokumentéw w ustudze Oracle Content
Management, w ktorej przetworzone dokumenty sg automatycznie sktadowane.
Uzytkownicy — aby méc sie zalogowac i uzyskac dostep do klienta Content Capture —
muszg mie¢ wymagane uprawnienia. Mogg zobaczy¢ i wybierac tylko te profile klienta,
do ktérych majg prawa dostepu. Tworzg zawartos¢ zwigzang z partiami (w tym partie,
dokumenty, zatgczniki i strony) w obrebie procedury.

¢ Uwaga:

Menedzerom procedur zazwyczaj sg przypisywane jednoczesnie rola menedzera
i rola uzytkownika, dzieki czemu moga konfigurowac procedury i testowac je
w kliencie.
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Konfigurowanie procedur

ORACLE

Procedury sg to zdefiniowane procesy Workflow przechwytywania zawartosci: od
poczatkowego uzyskania jej ze zrédet az do ostatecznego wystania do Oracle Content
Management. Kazda procedura przedstawia petny system przechwytywania zawartosci,
udostepniajacy scentralizowang lokalizacje do konfigurowania danych, reguty przetwarzania,
profile konfiguracji oraz dane partii dla okreslonego srodowiska.

Oracle Content Management pozwala tworzy¢ dowolng liczbe procedur, zaspokajajacych
wszelkie potrzeby w zakresie przechwytywania zawartosci. Procedura zawiera profile
dokumentdw, klienta i zatwierdzania oraz wszystkie powigzane z nimi konfiguracje. Moze
zawierac tyle profili klienta, dokumentéw i zatwierdzanie, ile wymaga dana organizacja.
Konfiguracje mozna wielokrotnie wykorzystywaé w r6znych profilach. W srodowisku klienta
(jesli zezwala na to rola uzytkownika) uzytkownicy moga wybieraé profile klienta i profile
dokumentdw, uzywane przy przetwarzaniu partii dokumentéw.

Procedura zawiera metadane bazujgce na typie biznesowym uzytkownikéw klienta. Danymi
tymi moga by¢ ID pracownika, numer telefonu, data urodzenia lub catkowicie inny zestaw
elementow. Procedure konfiguruje sie do konwersji dokumentéw do r6znych formatoéw, takich
jak PDF, TIFF lub JPEG. Ponadto tworzy sie definicje kodéw kreskowych, uzywane do
indeksowania, filtrowania i szukania.

Konfigurujgc profile dokumentdéw, wiaze sie z tymi profilami metadane i typy formatéw
zalgcznikow. W zleceniu importu mozna wybrac¢ profil dokumentu przypisywany do
importowanych dokumentéw. Mozna tez skonfigurowa¢ zlecenie rozpoznawania, aby profil
dokumentu byt dynamicznie ustalany. Konfigurujgc definicje kodéw kresowych oraz
ustawienia organizacji dokumentow, trzeba te definicje i ustawienia powigzac takze

z odpowiednim profilem dokumentu.

W profilu klienta, konfiguruje sie, co i w jaki sposéb uzytkownicy klienta moga wykonywac
w jego srodowisku. Z profilem klienta trzeba takze powigza¢ profile dokumentéw (jeden lub
wiekszg ich liczbe). Oznacza to, ze zlecenie niektorych uzytkownikéw obejmuje tylko
przechwytywanie dokumentéw, podczas gdy inni sg odpowiedzialni za generowanie
indekséw dla partii dokumentoéw, a jeszcze inni wykonuja obie te czynnosci. W profilach
klienta okreSla sie takze prefiksy partii, priorytet partii oraz kryteria filtrowania partii (wg
priorytetu, statusu, prefiksu itd.). Chcgc ograniczy¢ mozliwos¢ uzywania profili klienta, mozna
do nich przypisac uzytkownikéw, tak aby tylko majacy odpowiednie prawa mogli uzyskiwac
dostep do profili klienta w jego Srodowisku.

W profilach zatwierdzania, konfiguruje sie ustawienia sterownika zatwierdzania Oracle
Content Management. Operacje zatwierdzania mozna takze ograniczy¢ do profilu
dokumentu, tak aby uzytkownicy mogli rejestrowa¢ w repozytorium tylko dokumenty
spetniajgce kryteria okreslone w profilu dokumentu.
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¢ Uwaga:

Karty konfiguracyjne na stronie "Procedury" (w Content Capture) sg

ustawione w kolejnosci odpowiadajgcej przeptywowi danych przez etapy Przechwytywanie
, Przetwarzanie i Zatwierdzanie; gdy jest konfigurowana procedura,

optymalnie jest jednak pracowa¢ w odwrotnej kolejnosci, poniewaz etapy

poczatkowe musza sie wigzac¢ ze zdefiniowanymi nastepnymi etapami.

Tworzenie procedur

Omowienie strony procedur Content Capture
Tworzenie nowej procedury

Zarzadzanie procedurami

Konfigurowanie procedur

Konfigurowanie zabezpieczen procedury
Konfigurowanie metadanych
Konfigurowanie klasyfikacji
Konfigurowanie ustawien przechwytywania
Konfigurowanie ustawien przetwarzania

Konfigurowanie profili zatwierdzania



Omowienie strony procedur Content Capture

ORACLE

Strona "Procedury Content Capture" jest miejscem, z ktérego konfiguruje sie infrastrukture,
okreslajagcg metadane dokumentéw oraz sposob automatyzowania — w Srodowisku klienta
— zadan, takich jak importowanie, indeksowanie, rozpoznawanie kodéw kreskowych

i grupowanie dokumentéw. Przyjrzyjmy sie zawartosci tej strony.
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Element  Opis
1 Panel nawigacji to miejsce, z ktorego mozna przelaczac sie miedzy funkcjami ustugi

Oracle Content Management. Opcje, widoczne w tym panelu, zalezg od roli
przypisanej do uzytkownika. Na przyklad tylko dla uzytkownikéw firmowych sa
widoczne opcje Zasoby. Aby wyswietli¢ strone, ktdra zawiera }acza do ostatnich
elementow, dokumentacji, przewodnikéw oraz inne przydatne lacza, nalezy wybrac
opcje Strona startowa.

Sekcja Wspélpraca zapewnia dostep do dokumentéw i konwersacji.

Uzytkownikowi, majacemu uprawnienia administratora, sa udostepniane opcje
umozliwiajgce konfigurowanie

opcji odnoszacych sie do calej ustugi. W sekcji Administrowanie dostepne sg
rowniez opcje, za pomoca ktédrych mozna integrowac Oracle Content
Management z innymi ustugami, a takze konfigurowac repozytoria, zalozenia
systemowe dot. lokalizacji i inne funkcje zwigzane z zarzadzaniem zasobami
cyfrowymi. Ponadto mozna konfigurowa¢ procedury Content Capture.

Klikajac na ikonie Pokaz/ukryj otwiera sie lub zamyka panel nawigacji.

5 Obszar uzytkownika jest to miejsce, gdzie mozna zmieni¢ swoje preferencje lub
znalez¢ aplikacje zaréwno typu Desktop, jak i przeznaczone dla urzadzen mobilnych.
Aby zmienié¢ ustawienia domys$lne, nalezy klikng¢ na zdjeciu uzytkownika. Jesli
zostaly otrzymane powiadomienia z konwersacji, to obok flagi bedzie wyswietlana
ich liczba.
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Rozdziat 5

Element  Opis

6 Lewa strona stuzy do zarzadzania procedurami; jest to miejsce, w ktérym sa
tworzone, edytowane, usuwane, importowane i eksportowane procedury.

7 Prawa strona stuzy do konfigurowania procedur; jest to miejsce, w ktérym kazda
procedura jest dostosowywana dla okreslonych srodowisk Content Capture.

8 Klikajac na tej ikonie, mozna wyswietla¢ lub ukrywa¢ strone zarzadzania
procedurami.

9 Na liscie procedur sa wyswietlane wszystkie procedury, utworzone przez biezacego
uzytkownika do ktérych ma on dostep.

10 W polu Filtr mozna okredli¢ stowa kluczowe do przefiltrowania procedur na liscie. Ta
funkcja jest przydatna, jesli istnieje duza liczba procedur.

11 Pasek narzedzi procedur to miejsce, w ktérym sa tworzone, edytowane, kopiowane,

eksportowane i importowane procedury. Ostatnia ikona na pasku narzedzi
umozliwia okres$lenie, czy jest uzywany czytnik ekranu.

+: Utwérz nowg procedure. Opcji tej nalezy uzyd, jesli ma zosta¢ utworzona nowa
procedura, za pomoca ktérej mozna skonfigurowaé, w jaki sposéb uzytkownicy
Klienta beda przechwytywali i przetwarzali zawarto$¢, ktéra bedzie
przechowywana w Oracle Content Management.

I—L : Kopiuj procedure. Opcji tej nalezy uzyd, jesli ma zosta¢ utworzona nowa
procedura na podstawie juz istniejace;j.
L

: Eksportuj procedure. Opcji tej nalezy uzy¢, jesli procedura ma zostac
wyeksportowana z Srodowiska testowego, a nastepnie zaimportowana do
Srodowiska produkcyjnego.

+
. Importuj procedure. Opcji tej nalezy uzy¢, jesli procedury majg zosta¢ poddane
migracji miedzy srodowiskami testowymi i produkcyjnymi.

F : Edytuj procedure. Opcji tej nalezy uzyg¢, jesli ma zosta¢ zmodyfikowana nazwa
procedury, opis lub konfiguracja.

>I<“: Opcji tej nalezy uzy¢, jesli ma zostac usunieta procedura.
*  Weryfikuj procedure: Opcji tej nalezy uzy¢ do zdiagnozowania bledow (o ile
istnieja) w roznych elementach procedury.

= : Nalezy klikng¢ na tej ikonie ulatwiajacej dostep, jesli jest uzywany czytnik
ekranu.
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Rozdziat 5

Element

Opis

12

Po wybraniu procedury (po lewej stronie) stana sie dostepne rézne karty konfiguracyjne
, za pomocg ktérych mozna zdefiniowa¢ ustawienia procedur:

Na kracie Zabezpieczenia mozna konfigurowac dostep uzytkownikéw do
procedur.

Na karcie Metadane mozna definiowac¢ listy wyboru i ich zalezne listy wyboru. Listy
wyboru zapewniaja uzytkownikom klienta elastyczno$¢ przy ustawianiu —

w trakcie przetwarzania dokumentéw — wiasnych preferencji dot. metadanych.
Na karcie Klasyfikacja mozna definiowac¢ statusy partii, ktore sg przypisywane
przez uzytkownikéw klienta do partii dokumentéw. Na tej karcie mozna takze def
iniowac typy dokumentéw, ktére sg uzupetniane w dokumentach podstawowych. Na
koniec mozna definiowac profile dokumentéw, zawierajace pola metadanych
dokumentow, ktdre sg przetwarzane przez uzytkownikéw w Srodowisku klienta.
Na karcie Przechwytywanie mozna tworzy¢ profile klienta, ktore decyduja miedzy
innymi, co jest wySwietlane uzytkownikom w partii, w jaki sposob nalezy
przetworzy¢ partie oraz jak obstugiwa¢ dokumenty bedace i niebedace
obrazami. Na tej karcie mozna takze tworzyc¢ zlecenia definiujgce zrodto, z ktérego
dokumenty powinny by¢ importowane do ustugi Oracle Content Management.
Na karcie Przetwarzanie mozna definiowac zlecenia rozpoznawania, w ktorych
mozna okresli¢, czy kody kreskowe maja by¢ rozpoznawane dla fakturowania
czy indeksowania w celu umozliwienia szybkiego wyszukiwania. Mozna takze definiowa¢
— w trakcie przetwarzania — spos6b organizowania dokumentéw. Dodatkowo
na tej karcie mozna definiowac zlecenia konwersji do formatu PDF i TIFF w celu
automatyzacji konwersji dokumentéw bedacych i niebedacych obrazami, oraz
okres$lenia, w jaki spos6b maja by¢ przetwarzane zalaczniki.

Na karcie Zatwierdzanie mozna konfigurowaé sterownik zatwierdzania (Folder
dokumentéw, Repozytorium zasobéw lub Repozytorium biznesowe), tak ze
przetworzone dokumenty sa wysylane do repozytorium Oracle Content
Management i w nim przechowywane.

13

Jest to miejsce, w ktdrym mozna konfigurowac¢ opcje poszczegélnych obszaréw
funkcji, dostepnych na kartach. To, co jest widoczne w tym miejscu, zalezy od
wys$wietlanej karty konfiguracyjnej oraz od dokonanych wyboréw.
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Tworzenie nowej procedury

ORACLE

Procedura przedstawia petne srodowisko przechwytywania zawartosci, zawierajace
metadane, profile konfiguracji oraz dane fizyczne. Bedgc menedzerem procedur, mozna
tworzy¢ i utrzymywac wiele procedur zaspokajajacych rozne potrzeby uzytkownikow klienta.
W procedurach konfiguruje sie ustawienia umozliwiajgce uzytkownikom klienta masowe
przechwytywanie i przetwarzanie réznorodnych zbioréw dokumentéw wymagajacych
zréznicowanego przetwarzania. Od uzytkownikéw wymaga sie przetwarzania réznych
dokumentéw biznesowych zgodnie z roznymi standardami. Na przyktad moze by¢
wymagane, aby raporty dotyczace kosztow byly przetwarzane inaczej niz rachunki za ustugi
medyczne. We wspotpracy z uzytkownikami klienta nalezy okresli¢, w jaki spos6b dokumenty
powinny by¢ organizowane, czy zbiér dokumentéw powinien zawiera¢ puste strony, czy
powinny by¢ uwzgledniane zatgczniki, czy na potrzeby przetwarzania biznesowego powinny
by¢ odczytywane kody kreskowe, czy dokumenty powinny by¢ indeksowane, jak
poszczegolne partie dokumentéw powinny by¢ zatwierdzane itd.

¢ Uwaga:

Jesli jest uzywana ustuga Oracle Content Management w edycji Starter, mozna
utworzy¢ tylko jedna procedure w Content Capture. Chcac utworzy¢ wiecej niz
jedna procedure, trzeba uaktualni¢ ustuge Oracle Content Management do edyc;ji
Premium. Wiecej informacji jest dostepnych w podreczniku Edycja Starter a edycja
Premium.

Uzytkownik, jesli jest pierwszym menedzerem procedur uzywajacym strony "Procedury”,
zobaczy pusta liste. Aby dodac procedure, nalezy:

1. Na stronie "Procedury Content Capture" klikna¢ na ikonie + znajdujgcej sie w okienku
"Procedury" (z lewej strony).

2. W oknie dialogowym Tworzenie nowej procedury wpisa¢ nazwe procedury, po czym
nacisng¢ przycisk OK.

Po prawej stronie zostang wyswietlone karty konfiguracji procedury. Na karcie Zabezpiec
zenia jest w tabeli Menedzerowie procedur wyswietlana nazwa biezacego uzytkownika,
skonfigurowana przez administratora systemu podczas instalacji i poczatkowej
konfiguracji. Biezacy uzytkownik ma dostep do procedury z uprawnieniami menedzera
procedur i moze przypisywac¢ innym menedzerom prawa dostepu do tej procedury.

Podczas konfigurowania procedury menedzer pracuje z przedstawionymi ponizej kartami.
Jesli procedura nie jest otwarta, nalezy klikna¢ na niej w lewym okienku nawigacyjnym, a po
prawej zostang otwarte jest strony konfiguracyjne.

Karta "Procedura" Zadanie

Zabezpieczenia Na tej stronie mozna nadawac prawa dostepu
do procedury innym osobom. Zob.
Konfigurowanie zabezpieczen procedury.
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Rozdziat 6

Karta "Procedura”

Zadanie

Metadane Na tej stronie mozna wykonywac nastepujace
zadania:
*  Konfigurowanie p6l metadanych
*  Konfigurowanie list wyboru zdefiniowanych
przez uzytkownika
*  Konfigurowanie zaleznych list wyboru
Klasyfikacja Na tej stronie mozna wykonywac¢ nastepujace
zadania:
. Dodawanie, edytowanie lub usuwanie
statusow partii
*  Dodawanie, edytowanie lub usuwanie typow
zatgcznikbw
*  Konfigurowanie profili dokumentow
Przechwytywanie Na tej stronie mozna wykonywacé nastepujace
zadania:
*  Konfigurowanie profili klienta
*  Konfigurowanie zlecen dla procesora importu
Przetwarzanie Na tej stronie mozna wykonywac nastepujace
zadania:
*  Konfigurowanie zlecen konwersji do PDF
*  Konfigurowanie zlecen konwersji do TIFF
*  Konfigurowanie zlecen dla procesora
rozpoznawania
Zatwierdzanie Na tej stronie mozna konfigurowac profile

zatwierdzania.
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Zarzadzanie procedurami

Na stronie "Procedura" mozna tworzy¢ wiasne procedury oraz edytowac je pozniej, jesli
zmienig sie wymagania. Zarzadzajgc roznymi procedurami, mozna za pomocg funkcji
filtrowania tatwo je odnalez¢ na podstawie kontekstu. Zamierzajgc utworzy¢ nowa procedure,
oparta na juz istniejacej, mozna uzy¢ funkcji kopiowania. Procedury mozna takze przenosic¢
do innych lokalizacji, korzystajgc z funkcji eksportu i importu.

Po utworzeniu procedur mozna wykonywac¢ nastepujace zwigzane z nimi zadania:

*  Filtrowanie procedury

*  Edytowanie procedury

e Usuwanie procedury

*  Kopiowanie procedury

*  Weryfikowanie procedury

*  Eksportowanie lub importowanie procedury

Filtrowanie procedury

Zarzadzajgc réznymi procedurami, moze sie okazac przydatnym ograniczenie listy procedur
za pomocag filtrow. Filtrowanie umozliwia szybkie wyszukiwania potrzebnych procedur.

Aby przefiltrowa¢ procedure, nalezy:
1. Na stronie "Przechwytywanie procedur" przej$¢ do okienka "Procedury" (z lewej strony).

2. W polu Filtr wprowadzi¢ petng nazwe procedury lub uzy¢ znaku % jako wieloznacznika do
uzgodnienia jednego lub wiekszej liczby znakéw. Na przykiad, aby wyswietli¢ procedury
zawierajace w nazwach lub opisach stowo capture, nalezy wpisaé %capture%. W filtrach
jest uwzgledniana wielkos¢ liter.

Procedury, ktére sa zgodne z okreslonym filtrem, sg wySwietlane w tabeli ponizej pola Filtr

Edytowanie procedury

ORACLE

Po utworzeniu procedury mozna w dowolnej chwili zmienic jej nazwe i opis.

Aby edytowaé procedure, nalezy:

1. Na stronie "Przechwytywanie procedur" przejs¢ do okienka "Procedury” (z lewej strony).

2. Wybra¢ procedure do edycji, po czym klikng¢ na ikonie .
3. W oknie dialogowym Edycja nazwy i opisu procedury zmieni¢ nazwe i opis procedury.

Zmiany sg odzwierciedlane w tabeli "Procedury".
Po otworzeniu procedury mozna — w kartach wys$wietlanych po prawej stronie — edytowac
ustawienia konfiguracji.
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Usuwanie procedury

Usuwanie procedury

Gdy jest usuwana procedura, wszystkie jej dane i konfiguracje partii (w tym metadane,
profile i zlecenia dla procesora) sa takze usuwane. Jesli procedura zostanie usunieta
w trakcie przetwarzania jej partii, partie te rowniez zostang usuniete.

Aby usuna¢ procedure, nalezy:

1. Na stronie "Przechwytywanie procedur" przejs¢ do okienka "Procedury” (z lewej
strony).

X

2. Wybrac¢ procedure do usuniecia, po czym klikna¢ na ikonie © *. Gdy pojawi sie

monit, potwierdzi¢ che¢ usuniecia procedury.

Kopiowanie procedury

Mozna skopiowac procedure i uzy¢ jej kopii jako punktu startowego dla nowej
procedury, po czym odpowiednio zmodyfikowac jej konfiguracje. W ten sposéb mozna
szybko przygotowywaé¢ podobne procedury.

Aby skopiowa¢ procedure, nalezy:

1. Na stronie "Przechwytywanie procedur" przejs¢ do okienka "Procedury” (z lewej
strony).

2. Wybrac¢ procedure do skopiowania, po czym klikng¢ na ikonie LL
3. W oknie dialogowym Kopiowanie procedury zmieni¢ nazwe i opis procedury.

Ta procedura jest wySwietlana na liscie procedur (po lewej stronie).

Weryfikowanie procedury

ORACLE

Ewentualne btedy w procedurach mozna wykry¢, uruchamiajac weryfikacje (za
pomoca ikony "Weryfikuj procedure" z paska narzedzi).

Mozna zweryfikowaé wiele procedur, wybierajac je réwnoczesnie w okienku procedur
(po lewej stronie). Aby zweryfikowac¢ procedure, nalezy:

1. Na stronie "Procedury" przejs¢ do okienka "Procedury” (z lewej strony).
2. Wybra¢ procedure, ktéra ma zosta¢ zweryfikowana, po czym klikngé na pasku

narzedzi na ikonie E. Weryfikacje mozna przeprowadzac dla ré6znych elementéw
procedury.

Wykryte podczas weryfikacji problemy sg wyswietlane w kolumnie Komunikaty,
w oknie dialogowym "Weryfikacja procedury - problemy". Weryfikacja moze na
przyktad obejmowac nastepujace kwestie: czy w profilu zatwierdzania zostat
wybrany wiasciwy typ repozytorium lub czy w importowanej procedurze wystepuja
btedy, takie jak brakujace typy zawartosci i odwzorowania, niezgodnos¢ znakéw
nazw typow zasobéw skonfigurowanych w repozytorium i skonfigurowanych

w procedurze. Poniewaz komunikat moze by¢ diugi, jego petna tres¢ jest
wysSwietlana, zaraz po wybraniu komunikatu, pod tabelg w obszarze Komunikat
weryfikacji
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3.

Rozdziat 7
Eksportowanie lub importowanie procedury

Po przejrzeniu probleméw, zamknag¢ okno dialogowe.

¢ Uwaga:

Weryfikacja e-maila moze zaraportowa¢ poprawnos¢ e-maila, jesli hasto zostato
whasnie zmienione (w ciagu ostatnich 1-2 minut).

Eksportowanie lub importowanie procedury

Procedury mozna eksportowaé i importowa¢ miedzy srodowiskami programistycznymi,
testowymi i produkcyjnymi. Gdy jest importowana procedura, nalezy sie upewnié, ze jej
identyfikator jest unikatowy.

ORACLE

Aby wyeksportowac i zaimportowaé procedure, nalezy:

1.
2.

Na stronie "Przechwytywanie procedur"” przejs¢ do okienka "Procedury” (z lewej strony).

Wybraé procedure, ktéra ma zosta¢ wyeksportowana, po czym klikngé na pasku narzedzi

+
na ikonie =,

Plik konfiguracyjny XML procedury jest pobierany do komputera lokalnego. Mozna
odpowiednio zmodyfikowa¢ nazwe procedury w pliku.

W innym systemie otworzy¢ strone "Przechwytywanie procedur", po czym klikng¢ na

.
pasku narzedzi na ikonie .

W oknie dialogowym Importowanie procedury nacisna¢ przycisk Wybierz plik, po
czym wybrac plik XML procedury, ktéra ma zosta¢ zaimportowana.

W polach Nazwa i Opis odpowiednio podac zrozumiatg nazwe i opis procedury, po czym
nacisnac¢ przycisk Przetwarzaj.

Zostanie wys$wietlony komunikat o ukohczeniu importu.
Nacisna¢ przycisk Zamknij.

Procedura jest uwzgledniana na liscie procedur (po lewej stronie).
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Konfigurowanie zabezpieczen procedury

ORACLE

Na karcie Zabezpieczenia mozna przypisa¢ innemu menedzerowi prawa dostepu do
procedury.

Aby skonfigurowaé zabezpieczenia procedury, nalezy:

1.

Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybra¢ procedure do skonfigurowania.
Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.
Klikng¢ na karcie Zabezpieczenia.

W tabeli "Menedzerowie procedur" sa wyszczegodlniani menedzerowie (w tym biezacy
uzytkownik), ktérzy maja prawa dostepu do procedur. Aby posortowac kolumne Uzytkownicylgrupy
, klikna¢ na jednym z tréjkatow w kolumnie.

Znacznik wyboru sygnalizuje poziom dostepu menedzera procedur.

Aby wyswietli¢ okno dialogowe "Dodawanie uczestnika zabezpieczen", klikng¢ na ikonie

W tabeli Menedzerowie procedur mozna menedzerowi usuna¢ prawa dostepu,

wybierajagc menedzera, a nastepnie klikajgc w tabeli na ikonie
Aby wyszukac¢ wspotuzytkownikow, ktdrzy majg przypisang wybrang role, w lewym polu
ponizej wybra¢ opcje Szukaj grup lub Szukaj uzytkownikéw.

(Opcjonalne) Aby wyszuka¢ nazwy okreslonej grupy lub okreslonego uzytkownika,
wprowadzi¢ w sgsiadujacym polu tekstowym cze$ciowg lub petng nazwe. Jako
wieloznacznika mozna uzy¢ gwiazdki (*). Aby zostali zwroceni wszyscy
wspétuzytkownicy, pozostawi¢ pole testowe pustym. Nacisng¢ przycisk Szukaj.

Z wynikéw wyszukiwania wybrac jednego lub wiekszg liczbe wspétuzytkownikoéw (aby
wybra¢ wiecej niz jednego, przy wybieraniu przytrzymac wcisniety klawisz CTRL), po
czym nacisng¢ przycisk Dodaj.

Kazdy dodany wspotuzytkownik jest uwzgledniany w tabeli.
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Konfigurowanie metadanych

Tworzone w procedurze pola metadanych stajg sie dostepne w srodowisku klienta Content
Capture za posrednictwem profili (profili dokumentow), z ktérymi sg wigzane. Uzytkownicy
klienta, majgcy wymagane uprawnienia, wybierajg profile dokumentéw wtasciwe dla
wykonywanych zadan przechwytywania. W celu zapewnienia standaryzacji wartosci
okreslonych pdl metadanych oraz zapobiegania bledom wprowadzania danych korzystajg
natomiast z metadanych i list wyboru. Na karcie "Metadane" mozna takze skonfigurowac
synchronizacje i wyszukiwanie zasobow. Jesli na karcie "Przechwytywanie" zostang
wigczone wyszukiwania dla profilu klienta, korzystajacy z tego profilu uzytkownicy klienta
beda mogli uzywac funkcji wyszukiwania zasobéw do wyszukiwania zawartosci wlasciwej dla
wykonywanych dziatan.

Konfigurujac metadane w procedurze, mozna wykonywac¢ nastepujace zadania:

e Konfigurowanie pél metadanych

» Konfigurowanie list wyboru zdefiniowanych przez uzytkownika
*  Konfigurowanie list wyboru typu zasobu

»  Konfigurowanie zaleznych list wyboru

e Konfigurowanie synchronizacji zasobéw

e Konfigurowanie wyszukiwania zasobow

Konfigurowanie pol metadanych

ORACLE

Uzywane w procedurze pola metadanych definiuje sie w celu udostepnienia ich w kliencie
Content Capture podczas indeksowania dokumentow i przetwarzania partii. Pola metadanych
mozna konfigurowa¢ na r6zne sposoby. Pola metadanych mozna uczyni¢ wymaganymi, co
oznacza, ze — aby dokument mogt zostaé zatwierdzony — muszg by¢ wypetnione. Wartosci
metadanych mogg by¢ automatycznie wypetniane, wyprowadzane z kodéw kreskowych
odczytywanych przez procesor rozpoznawania lub wybrane z list wyboru.

Konfigurujgc pola metadanych, mozna wykonywac¢ nastepujace zadania:
» Dodawanie lub edytowanie pola metadanych

* Usuwanie pola metadanych

» Konfigurowanie maski danych wejsciowych pola metadanych

»  Konfigurowanie formatu wyswietlania pola metadanych

*  Ustawianie pél metadanych do automatycznego wypetniania

*  Konfigurowanie weryfikacji wyrazenia regularnego

*  Konfigurowanie pdl metadanych w celu umozliwienia tworzenia list wyboru typow
zasobow
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Rozdziat 9
Konfigurowanie pél metadanych

Dodawanie lub edytowanie pola metadanych

Aby dodac¢ lub edytowac pole metadanych, nalezy:

1.

10.

Zalogowac sie do interfejsu internetowego Oracle Content Management, po czym
Zz menu lewej nawigacji (w obszarze Administrowanie) wybrac opcje Przechwyé.
Jesli ta opcja nie jest widoczna, oznacza to, ze biezgcy uzytkownik nie ma
wymaganych praw dostepu.

Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybra¢ procedure do skonfigurowania.
Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.

Otworzy¢ karte Metadane procedury.

Aby doda¢ pole, klikng¢ w tabeli Pola metadanych na ikonie + Aby edytowaé

pole, wybrac je w tabeli, po czym klikng¢ na ikonie 2 .
W polu Nazwa pola wpisa¢ nazwe pola metadanych.

W polu Typ danych wybra¢ typ pola. Mozna wybra¢: Alfanumeryczne,
Odwotanie do elementu zawartosci, Odwotanie do zasobu cyfrowego,
Liczbowe, Data lub Zmiennoprzecinkowe.

Aby uczyni¢ pole polem wymaganym, zaznaczy¢ pole wyboru Wymagane.
Wymagane pola dokumentu muszg zawiera¢ wartosci do zatwierdzenia przez
procesor zatwierdzania.

Wypetni¢ pozostate pola.

»  Skonfigurowa¢ maske danych wejsciowych

*  Skonfigurowac format wyswietlania

»  Skonfigurowac automatyczne wypetnianie

e Skonfigurowac i przetestowac¢ weryfikacje wyrazenia regularnego

W polach listy wyboru zidentyfikowa¢ poprzednio utworzone zrédia i listy wyboru
pod katem p6l metadanych. Zob. Dodawanie lub edytowanie listy wyboru
zdefiniowanej przez uzytkownika.

Po ukonczeniu nacisng¢ przycisk Przeslij.

Po dodaniu pola metadanych mozna go uzywac¢ w catej procedurze. Edycja pola
metadanych zmienia je wszedzie tam, gdzie jest ono uzywane.

Usuwanie pola metadanych

Usuwajac pole metadanych, usuwa sie je trwale z procedur, w ktory jest ono uzywane.
Jesli zostanie usuniete pole metadanych uzywane w profilu klienta lub w procesorze
partii, moga na réznych etapach przetwarzania wystgpi¢ btedy. Przed usunieciem pola
metadanych nalezy sie upewnic, ze nie jest ono odwzorowywane na pola metadanych
w profilu zatwierdzania.

ORACLE

Aby usuna¢ pole metadanych z wybranej procedury, nalezy:

1.

Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybra¢ procedure.

Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.
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Rozdziat 9
Konfigurowanie pél metadanych

Otworzy¢ karte Metadane procedury.

Aby usung¢ pole metadanych, wybrac z tabeli Pola metadanych dane pole, po czym

X

klikng¢ na ikonie * ™.
Aby potwierdzi¢ che¢ usuniecia tego pola metadanych, nacisna¢ przycisk Tak.

Pole metadanych jest usuwane z procedury.

Konfigurowanie maski danych wejsciowych pola metadanych

Maska danych wejsciowych to filtr, ktéry kontroluje, jakie warto$ci moga by¢ wprowadzane
w polu metadanych. Na przyktad maska moze pozwalaé¢ na wprowadzanie tylko liczb (a nie
dowolnych znakéw). Aplikacja nie akceptuje znaku niezgodnego z maska.

ORACLE

Aby skonfigurowa¢ maske danych wejsciowych, nalezy:

1.

Tab

Dodac¢ lub edytowac pole metadanych.

Aby mozna byto zastosowac¢ maske danych wejsciowych, typem danych pola
metadanych musi by¢ typ Alfanumeryczne, Liczbowe lub Zmiennoprzecinkowe.

Na stronie Pole metadanych wprowadzi¢ w polu Maska danych wejSciowych dowolne
ze znakOw maski wyszczegolnione (po tej procedurze) w tabelach. Wszystkie inne
wprowadzone znaki beda traktowane dostownie (jako literaly).

Nacisng¢ przycisk Przeslij.

Ustawienia pola metadanych zostaly zapisane i sg gotowe do uzycia. Teraz mozna,
korzystajac z klienta, przetestowa¢ maske danych wejsciowych.

ela9-1 Znaki maski danych wej$ciowych alfanumerycznych

_________________________________________________________________________|
Znak maski Opis

#

Wymaga wprowadzenia cyfry.

' (apostrof) Znak sterujacy do pomijania wszelkich specjalnych znakéw formatujacych.

Akceptuje dowolnag litere i przeksztalca ja w wielka litere.

Akceptuje dowolna litere i przeksztalca ja w malg litere.

Akceptuje dowolna litere lub cyfre.

V| a

Akceptuje dowolna litere.

*

Akceptuje dowolny znak.

H

Akceptuje dowolny znak szesnastkowy (0-9, a-f lub A-F).

Tabela 9-2 Maska danych wej$ciowych alfanumerycznych — przyktady
]

Maska danych Opis Przyktadowy format

wejsciowych

HiH-HH-HHHH Numer ubezpieczenia 123-45-6789
spolecznego

Uuu Stan AZ
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Rozdziat 9
Konfigurowanie pdl metadanych

Tabela 9-3 Znaki maski danych wejsciowych liczbowych
i zmiennoprzecinkowych

Znak maski Opis
0 Wymaga wprowadzenia cyfry.
# Wymaga wprowadzenia cyfry. Jesli jako warto$¢ zostanie

wprowadzone zero, to bedzie traktowana jako nieobecna. Na
przyklad wartos¢ 12.0 jest traktowana jako 12. Lecz jeSli zostanie
wprowadzona warto$¢ 12.5, to bedzie ona traktowana jako 12.5.

Mozna zawrzec jako separator dziesietny lub separator dziesietny
pieniezny.

- Mozna zawrze¢ jako znak "minus".

, Mozna zawrze¢ jako separator grupowania.

; Mozna zawrze¢, aby rozdzieli¢ podwzorce dodatnie i ujemne.

¢ Uwaga:

Wzorzec DecimalFormat zawiera podwzorzec dodatni i ujemny; na przyktad "#,##0.00; (#,##0.00)’
. Kazdy podwzorzec sktada sie z prefiksu, czesci liczbowej i sufiksu.
Podwzorzec ujemny jest opcjonalny; jesli nie zostanie wprowadzony, to
bedzie uzywany podwzorzec dodatni, poprzedzony zlokalizowanym znakiem
minus ("-"

w wiekszos$ci ustawien narodowych). Oznacza to, ze samo "0.00" jest
réwnowazne ""0.00;-0.00". Jesli wystepuje jawny podwzorzec ujemny, to
stuzy on tylko do okreslenia prefiksu/sufiksu wartosci ujemnych; liczba cyfr,
minimalna liczba cyfr i inne cechy sg identyczne z wzorcem dodatnim.
Oznacza to, ze dziatanie wzorca "#,##0.0#; (#)" jest identyczne

z "#,##0.0#; (#,##0.04)".

Aby umozliwi¢ uzytkownikowi wprowadzanie wartosci dziesietnych, trzeba
utworzy¢ format wymuszajgcy stosowanie przynajmniej jednej cyfry
dziesietnej (#.0#). Chcac w kliencie zmieni¢ znak liczby, nalezy najpierw jg
wprowadzi¢, a nastepnie nacisng¢ klawisz + lub -.

Tabela 9-4 Maska danych wejsciowych liczbowych i zmiennoprzecinkowych —

przyktady
|
Maska danych Opis Przyktadowy format
wejéciowych
# ###.0H# Warto$¢ dziesietna 1,234.567
#,##0.00 Waluta 2,500.00

ORACLE 9-4



Rozdziat 9
Konfigurowanie pél metadanych

Konfigurowanie formatu wysSwietlania pola metadanych

Jesli w procedurze zostanie zdefiniowany format wyswietlania, to wprowadzane za pomoca
klienta dane beda wyswietlane w tym formacie bez wzgledu na to, co zostato okreslone
w kliencie.

Aby skonfigurowaé format wyswietlania, ktory bedzie zmieniat sposéb wyswietlania wartosci
metadanych, nalezy:

1.

Dodac¢ lub edytowac pole metadanych.

Aby mozna byto zastosowac format wyswietlania, typem danych pola metadanych musi
by¢ typ Liczbowe, Data lub Zmiennoprzecinkowe.

Na stronie "Pole metadanych" nacisng¢ obok pola Format wys$wietlania przycisk Wybér
formatu wysSwietlania, wybra¢ odpowiedni format z dostepnych, po czym nacisna¢

przycisk Przeslij.

Format danych Typ danych Opis
wejsciowych
Waluta Zmiennoprzecinko Liczba sformatowana przy uzyciu systemowej waluty lokalnej.
we
Data ogdélna Data Data $rednia, po ktorej jest czas sredni. Wyswietlanie daty jest
okreslane przez ustawienia narodowe systemu.
Data krotka Data Data w formacie systemowym daty krotkiej. Wyswietlanie daty
jest okreslane przez ustawienia narodowe systemu.
Data $rednia Data Data w formacie systemowym daty $redniej. Wyswietlanie daty
jest okreslane przez ustawienia narodowe systemu.
Data diuga Data Data w formacie systemowym daty dlugiej. Wyswietlanie daty
jest okreslane przez ustawienia narodowe systemu.
Czas krotki Data Czas w formacie 24-godzinnym; na przyklad 17:45.
Czas $redni Data Godzina w formacie 12-godzinnym, z godzing i minutami oraz
oznaczeniem AM/PM.
Czas diugi Data Godzina w formacie systemowym godziny diugiej. Zawiera
godzineg, minuty i sekundy.
Liczba og6lna Liczbowe, Liczba bez separatora grupujacego (na przyklad 7500).
zmiennoprzecinko
we
Stala liczba Liczbowe, Co najmniej jedna cyfra z lewej strony separatora czesci
zmiennoprzecinko dziesietnej i dwie cyfry po jego prawej stronie (na przykiad
we 7500,16).
Standardowa liczba Liczbowe, Liczba z separatorem grupujacym; o najmniej jedna cyfra
zmiennoprzecinko z lewej strony separatora czesci dziesietnej i dwie cyfry po jego
we prawej stronie (na przyktad 7 500,16).

ORACLE
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Rozdziat 9
Konfigurowanie pdl metadanych

Format danych Typ danych Opis
wejsciowych
Formaty dat Data Mozna wybra¢ jeden z nastepujacych formatéw daty:

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

Ustawienia p6l metadanych sg juz zapisane. Formatu wys$wietlania pola metadanych

mozna uzywac w kliencie i w nim ten format testowac.

Ustawianie pol metadanych do automatycznego wypetniania

Pola metadanych mozna skonfigurowac, tak aby automatycznie zawieraly okreslone
wartosci. Na przyktad pole daty moze by¢ automatycznie wypetniane datg skanowania
partii — nie trzeba woéwczas prosi¢ uzytkownikdéw o reczne jej wprowadzenie. Mozna
takze podac warto$¢ domysing pola, ktéra moze by¢ modyfikowana przez
uzytkownikow.

Aby skonfigurowaé pole metadanych pod katem automatycznego wypetniania, nalezy:

1.
2.

Doda¢ lub edytowaé pole metadanych.

W polu Typ automatycznego wypetniania, na stronie "Pole metadanych", wybraé
typ pola metadanych. Dostepne typy automatycznego wypetniania zaleza od
wybranego typu pola metadanych, wyszczegdélnionego w tej tabeli:

Typ automatycznego Typ danych Opis
wypetniania
Nazwa partii Alfanumeryczne Wypelnia pole metadanych przypisang nazwa partii.
Priorytet partii Alfanumeryczne, Wypelnia pole metadanych priorytetem przypisanym do partii.
liczbowe,
zmiennoprzecinko
we
Status partii Alfanumeryczne Wypelnia pole metadanych statusem (o ile jest) partii.
Nazwa komputera Alfanumeryczne Wypelnia pole metadanych nazwa komputera, ktéry zostat
uzyty do utworzenia dokumentu.
Biezaca data Data Wypelnia pole metadanych biezgca data.

ORACLE
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Rozdziat 9
Konfigurowanie pél metadanych

Typ automatycznego Typ danych Opis
wypetniania
Warto$¢ domys$lna  Alfanumeryczne, Wypelnia pole metadanych wartoscig, ktéra zostala okreslona
liczbowe, data, w polu Wartos¢ domyslna.
zmiennoprzecinko
we
Profil dokumentu  Alfanumeryczne Wypelnia pole metadanych nazwa profilu dokumentu, ktéry
jest przypisany do wybranego dokumentu.
Nazwa profilu Alfanumeryczne Wypelnia pole metadanych nazwa profilu klienta, ktéry zostal
uzyty do przechwycenia partii.
Data skanowania Data Wypelnia pole metadanych data przechwycenia dokumentu.
ID uzytkownika Alfanumeryczne Wypeknia pole metadanych identyfikatorem (ID) uzytkownika,
dla ktdrego zostala zablokowana partia w trakcie tworzenia
dokumentu.

3. Jesli zostata wybrana opcja Warto$sé domysina jako typ automatycznego wypetniania,
w polu Warto$sé domysina wprowadzi¢ wartos¢, po czym nacisng¢ przycisk Przeslij.

Ustawienia pél metadanych sg juz zapisane. W kliencie nalezy teraz uzyc¢ i przetestowac
ustawienia automatycznego wypetniania.

Konfigurowanie weryfikacji wyrazenia regularnego

Wyrazenia regularne, uzywane w polach metadanych, majg zastosowanie tylko do p6l typu
alfanumerycznego. Wiecej informacji jest dostepnych w dokumentacji opisujacej uzywanie
i formatowanie wyrazen regularnych, na przyktad:

http://docs.oracle.com/javase/tutorial/essential/regex/
Aby skonfigurowac i przetestowac wyrazenie regularne, nalezy:

1. Doda¢ lub edytowac pole metadanych.

2. Na stronie "Pole metadanych" wprowadzi¢ w polu Weryfikacja wyrazenia
nieregularnego wyrazenie.

3. Aby przetestowaé wyrazenie regularne, wprowadzi¢ jakgs wartos¢ w polu Warto$¢
przyktadowa, po czym nacisng¢ przycisk Weryfikuj.

Obok pola Wyniki (tylko do odczytu) zostanie wyswietlona informacja Poprawne lub Niepoprawne

4. Nacisng¢ przycisk Przeslij.

Ustawienia p6l metadanych sg juz zapisane. Wyrazenia regularnego mozna uzywac
w kliencie i w nim je testowag.

Konfigurowanie pdl metadanych w celu umozliwienia tworzenia list wyboru
typow zasobow

Aby skonfigurowaé pola metadanych dla list wyboru typu zasobu, nalezy:

1. Dodac¢ lub edytowac pole metadanych.

2. Na stronie "Pole metadanych" wybrac z rozwijanej listy Typ danych opcje Alfanumeryczne
, Odwotanie do elementu zawartosci, Odwotanie do zasobu cyfrowego, Data,
Zmiennoprzecinkowe lub Liczbowe.
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Konfigurowanie list wyboru zdefiniowanych przez uzytkownika

Typ danych

Zr6dto list wyboru

Pole nadrzednej listy
wyboru

Lista wyboru

Alfanumeryczne

Typ zasobu

Wylaczone

Listy wyboru typu
zasobu:
alfanumeryczne,
liczbowe, data

i zmiennoprzecinko
we.

Odwolanie do
elementu
zawartosci

Typ zasobu

wybrany
domyslnie. Nie

mozna go zmienic.

Wylaczone

Listy wyboru
elementu
zawartosci:
alfanumeryczne,
liczbowe, data

i zmiennoprzecinko
we.

Odwotanie do
zasobu cyfrowego

Typ zasobu

wybrany
domysSlnie. Nie

mozna go zmienic.

Wylaczone

Listy wyboru typu
zasobu dla
wszystkich typow
danych:
alfanumeryczne,
liczbowe, data

i zmiennoprzecinko
we.

Data

Typ zasobu

Wylaczone

Listy wyboru typu
zasobu: data

Zmiennoprzecinko Typ zasobu

we

Wylaczone

Listy wyboru typu
zasobu:
zmiennoprzecinko
we

Liczbowe

Typ zasobu

Wylaczone

Listy wyboru typu
zasobu: liczbowe

Nacisng¢ przycisk Przeslij.

Definicja metadanych jest gotowa. Na podstawie tej definicji metadanych mozna

teraz utworzy¢ listy wyboru typu zasobu.

Konfigurowanie list wyboru zdefiniowanych przez

uzytkownika

Korzystajgc z list wyboru, mozna zapewnic¢ standaryzacje wartosci okreslonych pol
metadanych oraz zapobiega¢ btedom wprowadzania danych. Listy wyboru tworzy sie
na karcie Metadane, po czym wybiera je w polu metadanych lub zleceniu dla
procesora. Dzieki temu ta sama lista wyboru moze by¢ uzywana w réznych obszarach.

ORACLE

List wyboru zdefiniowanych przez uzytkownika mozna uzywac¢ do wprowadzania
wartosci do bazy danych Content Capture i ich konserwacji. Wartos$ci z listy wyboru
mozna importowac z pliku tekstowego do bazy danych Content Capture (mozna takze
eksportowaé wartosci z listy wyboru do pliku tekstowego).

Konfigurujac listy wyboru zdefiniowane przez uzytkownika, mozna wykonywacé
nastepujace podstawowe zadania:

Dodawanie lub edytowanie listy wyboru zdefiniowanej przez uzytkownika

Importowanie wartosci z pliku tekstowego do listy wyboru Content Capture
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Eksportowanie wartosci listy wyboru Content Capture do pliku tekstowego
Usuwanie listy wyboru zdefiniowanej przez uzytkownika lub jej elementow

Zastosowania list wyboru zdefiniowanych przez uzytkownika

Dodawanie lub edytowanie listy wyboru zdefiniowanej przez uzytkownika

Lista wyboru zdefiniowana przez uzytkownika, ktora jest konfigurowana w procedurze, jest
przechowywana w ustudze Oracle Content Management.

ORACLE

Na przyktad mozna utworzy¢ liste wyboru, umozliwiajgcg uzytkownikom wybér typu
korespondenciji z klientem (Reklamacje, Opinie, Sugestie lub Inne).

1.

Na karcie Metadane procedury wybra¢ w obszarze Listy wyboru zdefiniowane przez

uzytkownika opcje Content Capture, po czym klikng¢ na ikonie 2 .

Na stronie "Typ listy wyboru" klikng¢ na ikonie + (aby dodac liste wyboru) albo wybrac

liste wyboru, po czym klikna¢ na ikonie 2 (aby edytowac liste).

Na stronie "Lista wyboru Capture" wprowadzi¢ nazwe w polu Nazwa listy wyboru (na
przyktad Typ korespondencji), a nastepnie wybra¢ w typ w polu Typ
danych (Alfanumeryczne, Liczbowe, Data lub Zmiennoprzecinkowe).

¢ Uwaga:

Aby wyswietli¢ w polu metadanych wartosci listy wyboru, lista wyboru i pole
metadanych muszg mieé¢ ten sam typ danych.

Aby doda¢ element listy wyboru, w tabeli Elementy listy wyboru klikna¢ na ikonie +

Na stronie "Wtasciwosci elementu listy wyboru" wprowadzi¢ w polu Wartos$é
elementu wartos¢ listy wyboru.

Aby wyswietlaé¢ uzytkownikom jakas wartos¢, a zatwierdzaé inng, poda¢ w polu WysSwietl
ana wartos¢ elementu te inng wartos¢. Aby wyswietla¢ uzytkownikom te sama wartos¢
co zatwierdzana, nacisng¢ przycisk OK bez wprowadzania wartosci w polu Wyswietlana
wartosé. Powtérzyé etap 51 6, aby dodaé dodatkowe elementy do wyboru.

Uzywajgc przyciskow ze strzatkg w gore i w dot lub przyciskdédw sortowania rosngco
i malejgco, uporzadkowac elementy listy wyboru w kolejnosci, w ktérej maja by¢
wysSwietlane na liScie wyboru, po czym nacisna¢ przycisk Przeslij.

Nowa lista wyboru jest wySwietlana w tabeli "Zdefiniowane listy wyboru". Jesli ma by¢
uzywana lista wyboru, zob. Zastosowania list wyboru zdefiniowanych przez uzytkownika.

Jesli lista wyboru ma by¢ uzywana w polu metadanych, trzeba najpierw dodac lub
edytowac pole metadanych. Nastepnie:

a. Na stronie "Pole metadanych" wybra¢ dla pola Zrédto listy wyboru opcje Zrédto
przechwytywania.

b. W polu Lista wyboru wybra¢ utworzona liste wyboru.
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Importowanie wartosci z pliku tekstowego do listy wyboru Content
Capture

Wartosci mozna zaimportowac z pliku tekstowego z kodowaniem UTF-8 do listy
wyboru zdefiniowanej przez uzytkownika. W plikach tekstowych UTF-8 kazdy rekord
elementu listy wyboru jest ograniczany znakami CR/LF. Kazda linia rekordu z pliku
tekstowego jest importowana jako element listy wyboru. Chcgc zaimportowac rézne
wartosci dla pol "Warto$¢ elementu" i "WysSwietlana wartos¢", nalezy te wartosci
rozdzieli¢ w jednej linii rekordu importu znakiem tabulatora.

Aby zaimportowa¢ wartosci z pliku tekstowego do listy wyboru, nalezy:

1. Dodawac¢ lub edytowac liste wyboru zdefiniowang przez uzytkownika.

a. Na karcie Metadane procedury wybrac z tabeli Listy wyboru zdefiniowane

przez uzytkownika opcje Content Capture, po czym klikngé na ikonie 2 .

b. W tabeli Zdefiniowane listy wyboru klikna¢ — aby dodac lub edytowac liste
wyboru — na ikonie + lub 2 .

4
2. W tabeli Elementy listy wyboru klikna¢ na ikonie .

3. Na stronie "Import elementéw listy wyboru" zlokalizowac plik do importu, po czym
nacisng¢ przycisk Otworz.

4. Aby sprawdzi¢ i wyeliminowa¢ zduplikowane wartosci, zaznaczy¢ pole wyboru Sprawdzanie duplikatd
, PO czym nacisnac przycisk Przetwdrz. Nalezy pamietac¢, ze import duzych list
wyboru zajmuje wiecej czasu, gdy jest wigczona ta opcja.

Elementy listy wyboru sg importowane i wyswietlane w obszarze "Status importu”
(wraz z ewentualnymi btedami). Mozna zdefiniowac¢ zaleznosci miedzy listami
wyboru oraz uzy¢ ich w profilach lub zleceniach dla procesora partii. Zob.
Zastosowania list wyboru zdefiniowanych przez uzytkownika.

Eksportowanie wartosci listy wyboru Content Capture do pliku
tekstowego

Do pliku tekstowego mozna wyeksportowac liste wyboru zdefiniowana przez
uzytkownika. Warto$ci dokonanego wyboru sa zapisywane w pliku tekstowym
i rozdzielane ogranicznikiem.

Aby wyeksportowac wartosci listy wyboru do pliku tekstowego, nalezy:

1. Edytowac liste wyboru zdefiniowang przez uzytkownika.

a. Na karcie Metadane procedury wybrac z tabeli Listy wyboru zdefiniowane

przez uzytkownika opcje Content Capture, po czym klikng¢ na ikonie 2 .

b. W tabeli Zdefiniowane listy wyboru wybrac liste wyboru, po czym klikngé na

ikonie F .
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.T.
2. Na stronie "Lista wyboru Content Capture” klikna¢ na ikonie “—'. Pojawi sie wezwanie do
otwarcia lub zapisania pliku export.txt. Nalezy wybra¢ opcje zapisu.

Plik tekstowy jest zapisywany w okreslonej lokalizacji.

Usuwanie listy wyboru zdefiniowane] przez uzytkownika lub jej elementéw

Usuniecie listy wyboru czyni jg niedostepna dla wszystkich profili klienta lub procesoréw,
ktére uzywaja tej listy.

Aby usunac liste wyboru zdefiniowang przez uzytkownika lub jej elementy, nalezy:

1. Aby usungg liste wyboru, wybra¢ ja z tabeli "Zdefiniowane listy wyboru", po czym klikngé

X

2. Aby usunac¢ element listy wyboru, wybrac liste wyboru z tabeli "Zdefiniowane listy

na ikonie w celu potwierdzenia czynnosci.

wyboru", po czym klikng¢ na ikonie 2 w celu potwierdzenia czynnosci.

-

3. Ztabeli "Elementy listy wyboru" wybra¢ element, nastepnie klikna¢ na ikonie * ™,
potwierdzi¢, po czym nacisnac przycisk Przeslij.

Zastosowania list wyboru zdefiniowanych przez uzytkownika

Po utworzeniu list wyboru (jednej lub wiekszej ich liczby) zdefiniowanych przez uzytkownika
mozna:

» Definiowaé zaleznosci miedzy nimi (zob. Konfigurowanie zaleznych list wyboru).

» Uzywac ich w profilach klienta Capture lub zleceniach dla procesora partii, zgodnie
Z ponizszg tabelg:

Sktadnik Content Typ listy wyboru Sposéb uzycia
Capture
Profile klienta Lista wyboru List wyboru mozna uzywac¢ w polach metadanych. Zob.

7alezna lista Dodawanie lub edytowanie pola metadanych.

wyboru Mozna tworzy¢ zalezne listy wyboru, przy ktérych wybor
wartosci w polu nadrzednym decyduje o wartosciach
wys$wietlanych w polu podrzednej listy wyboru. W tym celu
nalezy utworzy¢ zaleznosc¢, po czym wybrac ja
w profilu klienta (zob. Dodawanie lub edytowanie zaleznej listy

wyboru).
Procesory Lista wyboru Mozna przypisa¢ warto$¢ kodu kreskowego uzgadniajaca
rozpoznawania warto$¢ z listy wyboru z polem metadanych. Zob. Dodawanie

lub edytowanie definicji kodu kreskowego.

Konfigurowanie list wyboru typu zasobu

Na karcie Metadane mozna tworzyc¢ listy wyboru typu zasobu. Pracujac z listami wyboru typu
zasobu, mozna wykonywac nastepujgce zadania:

* Dodawanie lub edytowanie list wyboru typu zasobu
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*  Usuwanie list wyboru typu zasobu

Dodawanie lub edytowanie list wyboru typu zasobu

Aby utworzy¢ liste wyboru typu zasobu, uzytkownik moze wybra¢ dowolny typ zasobu
i repozytorium, do ktérego ma dostep. Nalezy pamietac, ze wybierany typ zasobu
powinien by¢ obstugiwany w Content Capture. Listy wyboru typu zasobu nie
uczestnicza w konfiguracjach zaleznych list wyboru.

1. Na karcie Metadane procedury przejs¢ do tabeli Listy wyboru typu zasobu, po

czym klikng¢ na ikonie + (aby dodac liste wyboru typu zasobu); aby edytowaé

liste wyboru, wybrac¢ ja, po czym klikng¢ na ikonie 2 .

2. Na stronie Lista wyboru zasobu wprowadzi¢ nazwe w polu Nazwa listy
wyboru (na przyktad Typ zasobu cyfrowego).

3. Zrozwijanej listy Repozytorium wybra¢ repozytorium, z ktérego elementy majg
zosta¢ uzyte do utworzenia listy wyboru.

4. Zrozwijanej listy Typ zasobu wybraé typy zasobéw, utworzone w ustudze Oracle
Content Management.

5. Zrozwijanej listy Warto$¢é elementu wybrac typ zasobu, ktéry ma by¢
przechowywany w wartosci danych. Moze to by¢ dowolne pole w typie zasobu,
ktére jest zgodne z jednym z typdw pdl obstugiwanych przez Content Capture.
Pole typu zasobu, wybrane jako wartos¢ elementu, decyduje o typie danych
(liczbowe, alfanumeryczne itp.) listy, wskutek czego tylko pola Content Capture
0 tym samym typie danych moga sie odnosi¢ do tej listy wyboru.

6. (Opcjonalne) Z rozwijanej listy WySwietlana warto$¢ wybraé wartosc¢, ktéra
bedzie wyswietlana uzytkownikom jako mozliwa do wyboru. Moze to by¢ wartos¢
identyczna z wartoscig elementu. Mozna takze pozostawic te wartos¢ pusta, co
oznacza, ze bedzie identyczna z wartoscig elementu.

7. (Opcjonalne) W obszarze Wybér formatu daty wybrac jedng z dostepnych opciji.

8. (Opcjonalne) Z rozwijanej listy Porzadek sortowania wybra¢ opcje Rosnaco lub Malejaco

9. Aby wyswietli¢ zgodne dane, klikng¢ na ikonie O\, znajdujacej sie w prawym

gornym rogu tabeli Szybki podglad. Jesli jest wiecej niz pie¢ elementéw zasobdw,
wyswietlane sa zgodne dane dla pieciu pierwszych elementow.

10. Aby ukonczy¢ konfiguracje, nacisngc¢ przycisk Przeslij.
Nowa lista wyboru jest wyswietlana w tabeli "Lista wyboru typu zasobu".

Usuwanie list wyboru typu zasobu

ORACLE

Jesli dana lista wyboru typu zasobu ma juz nie by¢ uzywana, mozna jg usungc, aby
nie byta dostepna do uzycia w profilu klienta.

Aby usunac liste wyboru typu zasobu, nalezy:
1. Na karcie Metadane wybra¢ w tabeli Zalezne listy wyboru liste wyboru do

X

usuniecia, po czym klikng¢ na ikonie © .
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2. Gdy zostanie wyswietlone wezwanie, nacisng¢ — aby potwierdzi¢ decyzje o usunieciu —
przycisk Tak.

Konfigurowanie zaleznych list wyboru

Przy zaleznych listach wyboru pole nadrzedne jest powigzane z co najmniej dwiema
podrzednymi listami wyboru, z ktérych jedna jest wysSwietlana, gdy uzytkownik dokona
wyboru w polu nadrzednym.

Zalezna liste wyboru i powigzane z nig listy wyboru tworzy sie na karcie Metadane, po czym
wybiera sie zalezng liste wyboru w profilu klienta, jak opisano pod hastem Dodawanie lub
edytowanie zaleznej listy wyboru. Przed przystgpieniem do tworzenia takiej listy wyboru
dobrze jest sie zapoznac z informacjami dostepnymi pod hastem Wazne uwagi dotyczace
zaleznosci list wyboru.

Wazne uwagi dotyczace zaleznosci list wyboru

*  Mozna utworzy¢ zalezno$ci miedzy zdefiniowanymi przez uzytkownikami listami wyboru.

*  Przed przystgpieniem do tworzenia zalezno$ci list wyboru nalezy utworzy¢ wszystkie listy
wyboru, planowane do powigzania. Potrzebna jest przynajmniej jedna lista wyboru
bedgca rodzicem i co najmniej dwie listy wyboru bedace dzieckiem.

e Kazdy element z listy-dziecka moze by¢ powigzany z wiecej niz jednym elementem
rodzicem. Na przykfad Zapasy
moga by¢ elementem podrzednym subproduktéw Gospodarstwo domowe i Motoryzacja.

*  Mozna tworzy¢ zaleznosci wielopoziomowe (na przyktad listy wyboru pradziadek,
dziadek, rodzic i dziecko).

* Do profilu klienta mozna przypisac tylko jedng zalezno$¢ list wyboru. R6zne zaleznosci
"rodzic-dziecko" musza by¢ definiowane w ramach jednej definicji zaleznej listy wyboru.

Dodawanie lub edytowanie zaleznej listy wyboru

ORACLE

Aby doda¢ lub edytowaé zalezng liste wyboru, nalezy:
1. Na karcie Metadane utworzyc¢ listy wyboru zdefiniowane przez uzytkownika.

Potrzebne sg przynajmniej trzy listy wyboru: jedna bedaca rodzicem i co najmniej dwie
bedace dzie¢mi.

Na przyktad:
Rodzic lub dziecko Nazwa listy wyboru Wybhory
Rodzic Produkty *  Przemysl motoryzacyjny
¢ Gospodarstwo domowe
Dziecko Przemyst *  Samochody
motoryzacyjny — *  Motory
podprodukty
Dziecko Gospodarstwo * Lazienka
domowe — ¢ Kuchnia
podprodukty

2. Na karcie Metadane utworzy¢ pola metadanych, ktére bedg zawieraty listy wyboru.
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W naszym przyktadzie utworzyliSmy pole Produkty, stuzgce jako pole "Rodzic",
oraz pole Podprodukty, stuzace jako pole "Dziecko".

a. Na stronie "Pole metadanych" wybra¢ dla pola "Rodzic" opcje Zrédto listy
wyboru.

b. W polu Lista wyboru wybra¢ utworzong liste wyboru. W naszym przyktadzie
wybralismy — jako liste wyboru — pole Produkty.

c. Na stronie "Pole metadanych" wybra¢ dla pola "Dziecko" opcje Pole
nadrzednej listy wyboru. W naszym przyktadzie wybraliSmy — jako
nadrzedne pole metadanych — pole Produkty.

d.  Aby uniemozliwi¢ uzytkownikom wpisywanie (zamiast wybierania z listy),
zaznaczy¢ pole wyboru Zablokowane, po czym przestaé¢ zmiany.

3. Na karcie Klasyfikacja utworzy¢ profil dokumentu, ktéry bedzie uzywat p6l
metadanych utworzonych w punkcie 1.

W naszym przyktadzie utworzylismy profil dokumentu o nazwie Produkty, ktory
zawiera pola metadanych Produkty i Podprodukty.

4. Na karcie Metadane utworzy¢ zalezna liste wyboru, po czym nacisng¢ przycisk Przeslij

a. Aby utworzy¢ zaleznag liste wyboru, w tabeli Zalezne listy wyboru klikna¢ na
ikonie + Mozna edytowac juz istniejgca liste wyboru, wybierajac ja i klikajac
na ikonie " .

b. Na stronie "Zalezna lista wyboru" wprowadzi¢ nazwe zaleznosci, na przyktad Zale
zno$¢ produkt-podprodukt.

c. W tabeli Zdefiniowane zalezne listy wyboru dodac pola dla pierwszego
zaleznego wyboru, identyfikujac pola nadrzednego elementu listy wyboru
(Gospodarstwo domowe) i liste podrzedna, ktéra jest wySwietlana, gdy wybierze
ja uzytkownik (Gospodarstwo domowe — podprodukty):

«  Zrédto nadrzednej listy wyboru: Zréddo przechwytywania

* Nadrzedna lista wyboru: Produkty

¢ Element nadrzednej listy wyboru: Gospodarstwo domowe

«  Zrédto podrzednej listy wyboru: Zréddo przechwytywania

* Podrzedna lista wyboru: Gospodarstwo domowe — podprodukty

d. Dodac pola dla drugiego wyboru zaleznosci, identyfikujacy kolejny element
nadrzednej listy wyboru (Przemyst motoryzacyjny) i liste nadrzedna, ktéra
jest wyswietlana po wybraniu jej (Przemyst motoryzacyjny — podprodukty).

5.  Na karcie Capture dodac lub edytowac profil klienta, ktéry uzywa profilu
dokumentu i utworzonej zaleznosci listy wyboru.

a. Na stronie "Ustawienia ogélne" wybrac typ profilu 2 - Przechwytywanie
i indeksowanie lub 3 - Tylko indeksowanie, po czym podac nazwe i prefiks
partii.

b. Na stronie "Ustawienia indeksowania dokumentéw" wybra¢ w polu Zalezna
lista wyboru utworzong zaleznosci, po czym wybraé w polu Profile
dokumentéw utworzony profil dokumentu.
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c. Na stronie Zabezpieczenia nada¢ uzytkownikowi prawo logowania sie do profilu
klienta, po czym zapisac profil klienta.

6. Przetestowac zaleznos¢ listy wyboru w kliencie.
a. W kliencie wybra¢ utworzony profil klienta, po czym przechwyci¢ partie.
b. Rozwing¢ partie, po czym wybra¢ dokument.

c. W okienku metadanych wyprébowac zaleznos$¢ listy wyboru.

Usuwanie zaleznych list wyboru

Usuniecie zaleznosci listy wyboru oznacza, ze nie bedzie juz ona dostepna do uzycia
w profilu klienta. Powigzane z zaleznoscig listy wyboru oraz pola metadanych nie zostang
naruszone.

Aby usuna¢ zalezng liste wyboru, nalezy:

1. Na karcie Metadane wybraé w tabeli "Zalezne listy wyboru" zaleznosé do usuniecia, po

X

czym klikng¢ na ikonie © .

2. Gdy zostanie wyswietlone wezwanie, nacisngé — aby potwierdzi¢ decyzje o usunieciu —
przycisk Tak.

Konfigurowanie synchronizacji zasobow

Ustuge Oracle Content Management mozna synchronizowac z inng bazg danych, w ktorej
jest utrzymywana zawarto$¢. Moze to by¢ lokalna baza danych lub baza danych oparta na
chmurze. Agent importu synchronizuje zawarto$¢ na podstawie skonfigurowanych
synchronizacji zasobdw.

Aby skonfigurowaé synchronizacje zasobéw, nalezy:

1. Na karcie Metadane procedury przejs¢ do tabeli "Synchronizacje zasobéw", po czym

klikng¢ na ikonie + (aby utworzy¢ synchronizacje zasobéw); aby edytowac

synchronizacje, wybrac ja, po czym klikna¢ na ikonie * . Mozna usung¢ synchronizacje

X

zasobodw, klikajgc na ikonie © ™.

2. Na stronie "Synchronizacja zasobéw" wprowadzi¢ nazwe w polu Nazwa
synchronizacji (na przyktad Synchronizacja zasobéw dostawcy).

3. Aby synchronizacja zasobu byta dostepna w trakcie przetwarzania, zaznaczy¢ pole
wyboru Online.
Synchronizacje zasobéw mozna aktywowacé lub dezaktywowac, naciskajgc przycisk Onlineloffline
, dostepny na karcie Metadane w tabeli "Synchronizacje zasobow".

4. W polu Czestotliwo$¢ podac, z jakag czestotliwoscig agent importu bedzie
synchronizowat elementy zawartosci.

5. W sekcji Zrédtowa baza danych:

a. Zrozwijanej listy Baza danych wybra¢ schemat bazy danych, w ktérej jest
utrzymywana zawartosc.

b. Z rozwijanej listy Tabela wybraé tabele bazy danych, ktéra ma zosta¢ uzyta do
synchronizaciji.
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Konfigurowanie wyszukiwania zasobow

6. W sekcji Typ miejsca docelowego:

a. Zrozwijanej listy Repozytorium wybra¢ repozytorium Oracle Content
Management, ktére ma by¢ synchronizowane z wybrang (w poprzednim
etapie) baza danych.

b. Z rozwijanej listy Typ zasobu wybrac typ zasobu, ktéry ma by¢
synchronizowany.

7. Edytowac odpowiednio odwzorowania pol Pole zasobu i Wartosé zrédtowych
danych. W tych polach sa wyswietlane wartosci z typu zasobu i tabeli bazy
danych, ktére zostalty wybrane w poprzednich etapach. Wyswietlane w tej sekcji
pola zasobu sg definiowane w repozytorium Oracle Content Management.
Kolumny w wartosci zrédta danych nalezg do tabeli, ktéra zostata wybrana
w sekcji Zrédtowa baza danych. Aby pomysinie ukoiczyé synchronizacje
zasobu, trzeba odwzorowac te pola zasobu, obok ktérych jest widoczna gwiazdka
(*). Sa to wymagane pola zasobu. Trzeba takze odwzorowaé wszystkie klucze
gtdéwne tabeli.

Aby otworzy¢ okno dialogowe "Odwzorowanie pola zasobu" i wprowadzi¢

wymagane zmiany, klikng¢ na ikonie 2 . Dla pél zasobow sa wyswietlane tylko
odpowiednie wartosci zrédta danych. Z tych warto$ci mozna dokonaé
odpowiedniego wyboru.

8. Aby ukonczyc konfiguracje, nacisng¢ przycisk Przeslij.

Konfigurowanie wyszukiwania zasobow

ORACLE

List wyboru typu zasobu mozna uzywac¢ do uzyskiwania wyszukiwan zasobéw dla
metadanych Content Capture. Mozna tworzy¢, modyfikowac i usuwaé konfiguracje
wyszukiwania zasobo6w, oparte na zasobach Oracle Content Management. Definicja
wyszukiwania zawiera zapytanie dotyczace zasobow, bazujgce na polu metadanych
Content Capture i odpowiadajgcej mu liscie pol zwracanych do p6l metadanych
Content Capture.

Definicja wyszukiwania moze uzywana przez wiele innych profili wymagajgcych jej
kombinacji wyszukiwania. Mozna utworzy¢ wiele wyszukiwan i powigzac je z profilem
klienta, umozliwiajgc uzytkownikom klienta pobieranie danych na rézne sposoby. Na
jedno pole wyszukiwania moze jednak przypadac tylko jedno wyszukiwanie. Na
przyktad mozna mie¢ wyszukiwanie na podstawie nazwy dostawcy oraz inne na
podstawie zamoAwienia zakupu, lecz nie mozna mie¢ dwdch wyszukiwan uzywajgcych
nazwy dostawcy. Jest wowczas wyswietlane uzytkownikowi dodatkowe pole, lecz

w polu metadanych Content Capture nie bedzie przechowywana zadna wartos¢.

Aby utworzy¢ wyszukiwanie typu zasobu, nalezy:
1. Na karcie Metadane procedury przejs¢ do tabeli Wyszukiwanie zasobéw, po

czym klikng¢ na ikonie + (aby utworzy¢ wyszukiwanie zasobow); aby edytowacé

4

wyszukiwanie, wybrac je, po czym klikng¢ na ikonie ™ . Mozna usung¢

X

wyszukiwanie zasobow, klikajac na ikonie * *.

2. Na stronie "Wyszukiwanie zasobOw" wprowadzi¢ nazwe w polu Nazwa
wyszukiwania zasobéw (na przyktad "Wyszukiwanie zasobow dostawcy").
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Z rozwijanej listy Pole wyszukiwania Capture wybra¢ pole Content Capture, ktérego
wartos¢ zostanie uzyta do wyszukiwania zasobu. Pole to pochodzi z metadanych
Content Capture.

Z rozwijanej listy Repozytorium wybrac¢ repozytorium, z ktérego wyszukiwania zasobow
majg zostac¢ uzyte do utworzenia listy wyboru.

Z rozwijanej listy Typ zasobu wybra¢ typ zasobu.

Z rozwijanej listy Pole wyszukiwania zasob6éw wybrac pole z typu, ktéry bedzie
uzywany do wyszukiwania. Pole to pochodzi z definicji typu zasobu Oracle Content
Management.

Jesli proces wyszukiwania zasobéw ma wyszukiwac doktadnie tych stow, ktére zostaty
okreslone przez uzytkownika klienta, zaznaczy¢ pole wyboru Doktadne uzgadnianie.
Jesli wybrano napis w polu wyszukiwania zasobéw, pole wyboru Doktadne
uzgadnianie zostanie zaznaczone. Pole to nie zostanie zaznaczone w przypadku
dtugich napiséw. Doktadne uzgadnianie jest zawsze wykonywane, jesli w polu
wyszukiwania zasob6éw wybrano typ "Data", "Liczbowe" lub "Zmiennoprzecinkowe".

W tabeli Zwrécone wartosci zdefiniowac¢ wartosci pol, ktére maja by¢ zwracane
z zasobu po wykryciu zgodnosci. Pola sa wyswietlane w tej samej kolejnosci, w jakiej
zostaly zdefiniowane w tej tabeli.

a.  Aby wyswietli¢ okno dialogowe "Zwracana wartos¢ wyszukiwania zasobow", klikngé

na ikonie " . Mozna edytowac juz istniejgca zwracang wartosé, klikajgc na ikonie

, @ nastepnie usuwajgc jg poprzez klikniecie ikony

b. Z rozwijanej listy Pole Capture wybrac¢ warto$¢. Wartos¢ ta pochodzi z metadanych
Content Capture.

¢ Uwaga:

Jesli wybrano pole typu "Odwotanie do zasobu cyfrowegao”, to pole wyboru
Odwotanie do odkrytego zasobu zostanie wytgczone w celu oznaczenia
bezposredniego odwotania. Jesli wybrano pole typu "Odwotanie do
elementu zasobu", to to pole wyboru bedzie dostepne do wyboru. Jesli
zostanie zaznaczone to pole wyboru, to pole zasobu zostanie wytgczone.

c. Jesli wybrano pole Capture typu innego niz typ "Odwotanie do zasobu cyfrowego",
wybra¢ warto$¢ z rozwijanej listy Pole zasobu. Wartos¢ ta pochodzi z definicji typu
zasobu Oracle Content Management.

d. Aby ukonczy¢ konfiguracje, nacisna¢ przycisk OK.
Jesli uzytkownik klienta przeprowadza wyszukiwanie, w wynikach wyszukiwania sa
wyswietlane pola, ktére zostaty skonfigurowane w oknie dialogowym "Zwracana
warto$¢ wyszukiwania zasobow".

Aby wyswietli¢ zgodne dane, klikng¢ na ikonie O\, znajdujgcej sie w prawym gornym

rogu tabeli Szybki podglad, w zaleznosci od wartosci, ktéra zostata wybrana
z rozwijanej listy Pole wyszukiwania zasobdéw. Jedli jest wiecej niz dziesie¢ zasobow,
wyswietlane sg zgodne dane dla dziesieciu pierwszych zasoboéw.

Aby ukoniczy¢ konfiguracije, nacisng¢ przycisk Przeslij.
Nowe wyszukiwanie zasobow jest wyswietlane w tabeli "Wyszukiwanie zasobow".
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Konfigurowanie klasyfikacjl

Na karcie Klasyfikacja definiuje sie statusy partii przypisywane przez uzytkownikéw klienta
do swoich partii dokumentéw. Do najczesciej uzywanych statusow nalezg: "Gotowe",
"Niekompletne", "Przetworzone" i "Zatwierdzone". Na karcie tej definiuje sie takze typy
dokumentow-zatacznikéw stanowigcych uzupetnienie dokumentéw gtéwnych. Mozna tu takze
skonfigurowac profile dokumentu i powigzac je z polami metadanych dokumentow
przetwarzanych przez uzytkownikéw w Srodowisku klienta.

Za pomocag karty Klasyfikacja mozna wykonywac¢ nastepujace zadania:
e Dodawanie, edytowanie lub usuwanie statuséw partii
e Dodawanie, edytowanie lub usuwanie typéw zatgcznikéw

e Konfigurowanie profili dokumentéw

Dodawanie, edytowanie lub usuwanie statusow partii

Funkcja statusu partii umozliwia przypisywanie statusow do partii. Jesli status zostanie

dodany do procedury, mozna bedzie go przypisywac do partii za pomoca profili i zlecen dla

procesoréw. Po utworzeniu statusu mozna go takze w dowolnej chwili edytowac. Nalezy

pamietac, ze zmiany dokonane w statusie partii sg stosowane w catej procedurze. Jesli status partii zostani
, to przestanie by¢ dostepny w profilach klienta i procesorach, a takze dla uzytkownikéw (nie

bedzie mozna go przypisa¢ do partii).

Statusow partii mozna uzywac w nastepujacy sposob:

» W profilu klienta mozna okresli¢ status domysiny, ktéry bedzie przypisywany do partii
podczas ich tworzenia. Zob. Profile klienta — informacje podstawowe.

»  Uzytkownicy klienta moga zmieni¢ status partii, wybierajgc odpowiedni z dostepnych,
oraz moga szukac partii na podstawie ich statusu.

* Niektore procesory partii moga zmienic¢ status partii, gdy jej przetwarzanie zakonczy sie
powodzeniem lub niepowodzeniem.

+  Status partii moze po jej zatwierdzeniu zosta¢ wyprowadzony jako metadana.
Aby skonfigurowac status partii, nalezy:

1. Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybrac¢ procedure.
Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.

2. Otworzy¢ karte Klasyfikacja procedury.

3. W tabeli Statusy partii klikng¢ na ikonie +

4. W oknie dialogowym Dodawanie/edytowanie statusu wpisa¢ zrozumiatg nazwe
statusu, po czym nacisng¢ przycisk OK.
Warto$¢ statusu jest wyswietlana w tabeli "Statusy partii".
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Dodawanie, edytowanie lub usuwanie typéw zatacznikdw

Aby usung¢ status partii, nalezy go wybra¢ w tabeli Statusy partii, po czym

X

klikng¢ na ikonie * ™.

Dodawanie, edytowanie lub usuwanie typow zatacznikow

Zatgcznik to plik bedacy lub niebedacy obrazem, powigzany z dokumentem
podstawowym. Mozna utworzy¢ liste mozliwych typow zatgcznikéw. Uzytkownicy
klienta moga tworzy¢ i wyswietla¢ zataczniki, zmienia¢ typy zatgcznikéw oraz
modyfikowac zataczniki bedgce obrazami.

Do profili dokumentéw mozna przypisywac typy zatacznika.

Jesli dokument zostat przypisany do domysinego profilu dokumentu, wszystkie
typy zatacznika, zdefiniowane w odpowiedniej procedurze, stajg sie dostepne dla
dokumentu.

Konwertujgc zatgczniki niebedace obrazami do formatu obrazu za pomoca
procesora konwersji do formatu TIFF, mozna ograniczy¢ przetwarzanie
zalgcznikow, tak aby byly uwzgledniane tylko ich okreslone typy. Scalajgc
dokumenty, mozna zleci¢ uwzglednianie tylko tych zatgcznikdw do dokumentu
zrodtowego, ktére sg zgodne z docelowymi typami zatgcznikow, okreslonymi
w profilu dokumentu.

Konfigurujgc w zleceniu dla procesora przetwarzania definicje hierarchicznych
stron separujacych, mozna — za pomoca pola Typ zatacznika zdefiniowac strone
separujaca, ktéra bedzie sygnalizowac, ze dokument jest zatgcznikiem.

Konfigurujgc przetwarzanie rozpoznajgce, mozna zleci¢ uwzglednianie tylko tych
zalgcznikow, ktére sg zgodne z typami zatgcznikow, okreslonymi w profilu
dokumentu.

Aby skonfigurowa¢ typy zatagcznikow, nalezy:

1.

Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybra¢ procedure.
Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.

Otworzyc¢ karte Klasyfikacja procedury.

W tabeli Typy zatacznikéw klikngé na ikonie +

Na stronie Nowy typ zatacznika podac zrozumialg nazwe i opcjonalny opis dla
nowego typu zatacznika.

Jesli ten typ zatgcznika jest wymagany dla przetwarzania dokumentu, zaznaczy¢
pole wyboru Wymagane.

Nacisnaé przycisk Przeslij.
Nowo utworzony typ zatgcznika jest wySwietlany w tabeli Typy zatagcznikéw.

Aby usuna¢ typ zatacznika, nalezy go wybrac z tabeli Typy zatacznikéw, po czym

X

klikng¢ na ikonie © ™.

Konfigurowanie profili dokumentow

W profilu dokumentu jest zawarty zestaw pol metadanych, ktére sg uzywane do
indeksowania okreslonego typu dokumentu. Na przyktad dla procedury
skonfigurowanej do przechwytywania dokumentéw typu "Korespondencja”,

ORACLE
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"Zamoéwienia zakupu" i "Umowy z klientami" prawdopodobnie nalezatoby dla kazdego z tych
typow utworzy¢ osobny profil dokumentu, zawierajacy inny zestaw pol metadanych. Aby
umozliwi¢ uzytkownikom skanowanie partii zawierajgcych rézne typy dokumentéw, nalezy
w profilu klienta wybra¢ odpowiednie profile dokumentéw. Dzieki temu uzytkownik moze
wybra¢ profil dokumentu odpowiadajgcy danemu dokumentowi i odpowiednio ten dokument
poindeksowac.

W profilu dokumentu jest takze okre$lany zestaw typow zatgcznikow, ktére sg dostepne dla
dokumentow klasyfikowanych do tego profilu dokumentu.

Okreslajac profile (profile dokumentéw), ktére majg by¢ uzywane w profilu klienta, mozna
wybrac jeden lub wiekszag liczbe profili, wszystkie profile lub ustawienie Domys$ine. Przy
ustawieniu "DomysIne" profil dokumentu zawiera wszystkie (zdefiniowane dla procedury) pola
metadanych oraz typy zatgcznikéw i jest przydatny do rozwigzywania problemoéw.

Z profilami dokumentéw sg powigzane nastepujgce gtéwne zadania:

* Dodawanie lub edytowanie profilu dokumentu
e Usuwanie profilu dokumentu

e Zastosowania profili dokumentow

Dodawanie lub edytowanie profilu dokumentu

Aby doda¢ lub edytowaé profil dokumentu, nalezy:

1. Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybra¢ procedure.
Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.

2. Otworzy¢ karte Klasyfikacja.

3. Aby utworzy¢ profil, klikng¢ w tabeli Profile dokumentéw na ikonie + Aby edytowaé

profil, wybrac go, po czym klikng¢ na ikonie o,
4. Na stronie "Profil dokumentu”, wykonac ponizsze etapy, po czym zapisa¢ zmiany:
a. W sekcji Nazwa (typ) profilu dokumentu wprowadzi¢ nazwe i opis.

b. W obszarze Pola metadanych sekcji Pola do wyswietlenia w kliencie Capture na
potrzeby indeksowania wybra¢ w polu Dostepne pola metadanych pola, ktére
majg zostac dotaczone do profilu, po czym przenies¢ je do pola Wybrane pola
metadanych. Uporzadkowac¢ pola metadanych w odpowiedniej kolejnosci do
indeksowania.

c. W obszarze Typy zatacznikéw sekcji Typy zatacznikéw powiazane z profilem
dokumentu wybra¢ w polu Dostepne typy zatacznikéw typy zatgcznikéw, ktore
majg zostac dotaczone do profilu, po czym przenies¢ je do pola Wybrane typy
zatacznikéw. Uporzadkowac typy zatgcznikdéw w kolejnosci, w ktorej uzytkownik
bedzie je odczytywat.

Usuwanie profilu dokumentu

ORACLE

Mozna usungc te profile dokumentow, ktére nie beda uzywane przez uzytkownikow klienta.
Po usunieciu profilu dokumentu profil ten nie bedzie wyswietlany w okienku metadanych
klienta Content Capture.

Aby usuna¢ profil dokumentu, nalezy:
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1. Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybra¢ procedure.
Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.
2. Otworzy¢ karte Klasyfikacja.

W tabeli "Profile dokumentow" sg wymienione profile zdefiniowane dla procedur.

>

Usuniety profil dokumentu przestaje by¢ dostepny w tabeli "Profile dokumentow".

3. Wybra¢ profil do usuniecia, kliknaé na ikonie © ™, po czym potwierdzi¢ usuniecie.

Zastosowania profili dokumentow

Po utworzeniu profilu dokumentu dla kazdego typu dokumentu, ktéry ma byé
indeksowany, mozna ten profil wybiera¢ wszedzie tam, gdzie sg przypisywane pola
metadanych.

Tabela 10-1 Uzycie profili dokumentéw w sktadnikach Content Capture

|
Sktadnik Content Funkcja

Capture

Profil klienta Aby umozliwi¢ uzytkownikom wyboér profilu dokumentu, wypelnianie
jego p6l metadanych oraz modyfikowanie typu zalgcznika, nalezy
wybraé na stronie Ustawienia indeksowania dokumentéw jeden lub
wieksza liczbe profili dokumentéw. Zob. Konfigurowanie profili
dokumentoéw w profilach klienta.

Procesor Nalezy wybra¢ profil dokumentu dla indeksowania importowanych

importu dokumentéw. Zob. Konfigurowanie przypisania metadanych w trakcie
importu.

Procesory Nalezy wybra¢ profil dokumentu dla indeksowania rozpoznawanych

rozpoznawania dokumentéw. Profil dokumentu moze by¢ takze ustalany
dynamicznie. Zob. Okre$lanie statycznego lub ustalanego dynamicznie
profilu dokumentu.

Profil zatwierdz Nalezy ograniczy¢ dokumenty, ktére sa przetwarzane przez profil zatwierdzania. W tym cel
ania profili dokumentéw. Po uruchomieniu profilu zatwierdzania

zatwierdzane sa dokumenty, ktore sa przypisane do wybranych profili

dokumentow. Zob. Ograniczanie — na podstawie profilu dokumentu —

profilu zatwierdzania.
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Konfigurowanie ustawien przechwytywania

Na karcie Przechwytywanie konfiguruje sie profile klienta w celu automatyzacji
przechwytywania dokumentéw przez jego uzytkownikow. W profilach klienta wigze sie
wszystkie inne ustawienia, ktore zostaly skonfigurowane na innych kartach procedury.
W procedurze mozna utworzy¢ kilka profili klienta, spetniajacych r6zne wymagania

biznesowe jego uzytkownikéw. Na tej karcie konfiguruje sie takze sposéb importowania

i organizowania dokumentéw. Ponadto okresla sie, w jaki sposéb zatgczniki do e-maili majg

by¢ uzywane w uporzadkowanych dokumentach.
Na karcie Przechwytywanie mozna wykonywac¢ nastepujace zadania:

*  Konfigurowanie profili klienta

e Konfigurowanie zlecen dla procesora importu

Konfigurowanie profili klienta

ORACLE

Profil klienta zawiera ustawienia, ktére uzytkownicy korncowi wybierajg — w trakcie

skanowania, importowania i/lub indeksowania dokumentéw — w kliencie Content Capture.

Profile klienta okreslajg m.in. sposdb tworzenia i rozdzielania dokumentéw w partii,

dostepnos¢ pol metadanych oraz sposob postepowania z partig po jej zwolnieniu. Profile

klienta sg tworzone przy uzyciu elementéw procedur.

W ponizszych tematach wyjasniono, czym sa profile klienta i jak je konfigurowac:
»  Profile klienta — informacje podstawowe

* Dodawanie lub edytowanie profilu klienta

»  Konfigurowanie typu profilu klienta

*  Filtrowanie listy partii (listy wySwietlanej uzytkownikom)

»  Konfigurowanie przechwytywania i sktadowania obrazow

»  Konfigurowanie wykrywania pustych stron

»  Konfigurowanie ustawienh przechwytywania plikéw niebedacych obrazami
»  Konfigurowanie tworzenia dokumentu

» Konfigurowanie stosowania arkuszy separujgcych

* Uzywanie zaleznej listy wyboru w profilu klienta

*  Wigczanie wyszukiwania zasobow w profilu klienta

»  Konfigurowanie profili dokumentéw w profilach klienta

*  Przypisywanie lub cofanie praw dostepu do profili klienta

*  Konfigurowanie (w profilu klienta) przetwarzania koncowego

» Dodawanie, edytowanie lub usuwanie procesu zwalniania
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Profile klienta — informacje podstawowe

Niektorzy uzytkownicy tylko przechwytujg dokumenty, inni generujg indeksy dla partii
dokumentéw, a jeszcze inni wykonuja oba te zadania. Profile klientéw konfiguruje sie
zgodnie z tymi wymaganiami. W profilach klientow mozna okresli¢ prefiksy partii,
priorytety partii i kryteria filtrowania partii (na przykiad priorytet, status, prefiks). Chcac
ograniczy¢ mozliwos¢ uzywania profili klienta, mozna do nich przypisa¢ uzytkownikéw,
tak aby tylko majacy odpowiednie prawa mogli uzyskiwac dostep do profili klienta

w jego $rodowisku. Ponadto wigze sie profile dokumentéw z poszczegdlnymi profilami
klienta.

Aby skonfigurowac profil klienta, nalezy na stronach profili okresli¢ ustawienia.

Tabela 11-1 Konfiguracja profilu klienta

Strona Konfiguracja gtéwna
Ustawienia Nalezy wybraé kluczowe ustawienia profilu, takie jak:
ogdlne «  Czy uzytkownicy mogg uzywaé profilu klienta do

przechwytywania (skanowania lub importowania) dokumentow,
przechwytywania i indeksowania dokumentoéw, czy tylko do
indeksowania dokumentéw (zob. Konfigurowanie typu profilu
klienta).

* Nazwa profilu klienta, ktéra jest wySwietlana uzytkownikom
klienta.

* Jak nazywane sg partie przechwycone za pomoca tego profilu klie
nta.

*  DomySlny status partii, ktéra zostala utworzona za pomoca tego p
rofilu.

Ustawienia filtraOpcjonalnie mozna filtrowaé wyswietlanie partii. Nalezy okresli¢,

partii ktdre partie sa — po wybraniu tego profilu klienta — widoczne dla
uzytkownikéw na liScie okienka partii oraz w jaki spos6b partie sa
wyswietlane (zob. Filtrowanie listy partii (listy wyswietlanej
uzytkownikom)).

Ustawienia Mozna okresli¢ ustawienia dotyczace kolorédw i jakosci obrazow,
obrazu wykrywania pustych stron oraz obstugi zaimportowanych plikéw
niebedacych obrazami. Karta ta jest dostepna tylko wtedy, gdy na
stronie Ustawienia ogélne dla pola Typ profilu zostala wybrana
opcja 1 - Tylko przechwytywanie lub 2 - Przechwytywanie
iindeksowanie. Na przyklad mozna okreslic:
* Jak formatowane sa obrazy przechwycone za pomoca tego profilu
klienta. Zob. Konfigurowanie przechwytywania i sktadowania obrazéw.
* W jaki spos6b sg wykrywane puste strony w trakcie
przechwytywania. Zob. Konfigurowanie wykrywania pustych stron.
* Czyiwjakisposéb sa importowane dokumenty niebedace
obrazami. Zob. Konfigurowanie ustawien przechwytywania plikow
niebedacych obrazami.
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Tabela 11-1 (Kont.) Konfiguracja profilu klienta

_______________________________________________________________________|
Strona Konfiguracja gtéwna

Ustawienia Mozna odpowiednio skonfigurowac opcje separacji dokumentéw,
indeksowania zaleznych list wyboru oraz profili dokumentéw. Karta ta jest dostepna

dokumentéow

2 - Przechwytywanie i indeksowanie lub 3 - Tylko indeksowanie.

Na przyklad mozna okreslic:

* W jaki sposéb dokumenty sa tworzone w partii (Konfigurowanie
tworzenia dokumentu) oraz rozdzielane (Konfigurowanie stosowania
arkuszy separujacych).

* W jaki sposéb sg wykrywane arkusze separujgce (Konfigurowanie
stosowania arkuszy separujacych).

o Zalezna liste wyboru (zob. Uzywanie zaleznej listy wyboru w profilu
klienta).

¢ Wyszukiwania zasobdw (zob. Witaczanie wyszukiwania zasobéw
w profilu klienta)

*  Ktore profile dokumentéw (zbiory pél metadanych i typy
zalacznikéw) sg dostepne dla uzytkownikéw do wypelniania pol
metadanych i do dokonywania wyboru typéw zalacznikéw dla
dokumentow (zob. Konfigurowanie profili dokumentéw w profilach
klienta).

Zabezpieczenia Uzytkownikom klienta mozna — na podstawie wczesniej przypisanym

im rolom — nadac lub usuna¢ prawa dostepu do profilu klienta (zob.
Konfigurowanie zabezpieczen procedury).

Przetwarzanie Mozna zdefiniowa¢ procesy zwalniania, ktére sa dostepne dla
koncowe uzytkownikow po zwolnieniu partii (zob. Konfigurowanie (w profilu

klienta) przetwarzania kofncowego).

Podsumowanie Mozna sprawdzi¢ wybrane ustawienia profilu klienta.

Dodawanie lub edytowanie profilu klienta

Na karcie Przechwytywanie mozna doda¢ nowy profil klienta lub edytowac juz istniejacy.

ORACLE

Zaleca sie niedokonywanie wiekszych zmian w profilu klienta, gdy uzytkownicy juz
zaczeli przechwytywaé partie za pomoca tego profilu. Zamiast tego mozna zmieni¢ profil
klienta na "tylko indeksowanie", co umozliwi uzytkownikom indeksowanie i zwalnianie
istniejgcych partii, lecz uniemozliwi przechwytywanie dodatkowych partii.

W przypadku wiekszych zmian w profilu klienta nalezy sporzadzic¢ kopie profilu
produkcyjnego i w niej bezpiecznie dokonywaé zmian do chwili, az nowy profil stanie sie
gotowy do uzycia w produkciji.

Dokonujac zmian w profilu klienta, nalezy profil okresowo zapisywaé¢ Dokonane zmiany
mozna wysSwietla¢ i testowaé za pomoca klienta. Po edytowaniu profilu klienta oraz
zawartych w nim pél metadanych lub profili dokumentu nalezy — aby zobaczyé

w kliencie zmiany dokonane w procedurze — wylogowac sie, a nastepnie ponownie
zalogowad.

Aby dodac¢ lub edytowacé profil klienta, nalezy:

1.

Z okienka "Procedury” (po lewej stronie) wybra¢ procedure.

Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.
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2. Otworzy¢ karte Przechwytywanie procedury.

3. W tabeli Profile klienta klikng¢ na ikonie + lub wybra¢ profil, po czym klikng¢ na
ikonie " .

L

Aby utworzyé¢ kolejny, identyczny profil, mozna skopiowaé — klikajgc na ikonie
— juz istniejacy profil klienta, a nastepnie odpowiednio go zmodyfikowac.

4. Na kazdej stronie w profilu klienta wybra¢ ustawienia, ktére majg by¢ stosowane
(zob. tabele pod hastem Profile klienta — informacje podstawowe).

5. Aby zapisaé i zamknac¢ profil, nacisna¢ przycisk Przeslij.

Dezaktywowanie lub usuwanie profilu klienta

Profil klienta mozna — uaktywniajac go lub dezaktywujac — uczyni¢ dostepnym lub
niedostepnym dla uzytkownikow klienta. Domyslnie profile klienta sg aktywne (online).
Profil klienta mozna przetgczyé do stanu offline w celu rozwigzania probleméw lub
stopniowego wycofywania profilu przed usunieciem go. Przed usunieciem profilu warto
rozwazy¢ jego dezaktywacje przez pewien czas.

Usuniecie profilu klienta nie wptywa na partie wczesniej przechwycone za pomocg
tego profilu. Uzytkownicy, poniewaz widzg wszystkie zablokowane dla nich partie (bez
wzgledu na ustawienia filtra partii), mogg wybra¢ inny profil klienta, po czym
wyswietla¢, edytowac i zwalnia¢ partie, ktére wczesniej utworzyli za pomocg whasnie
usunietego profilu klienta.

Aby dezaktywowac lub usuna¢ profil klienta, nalezy:
1. Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybra¢ procedure.

Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.
2. Otworzy¢ karte Przechwytywanie.

3. W tabeli Profile klienta wybrac¢ profil, ktéry ma zosta¢ najpierw dezaktywowane,
a potem usuniete.

I
4. Aby dezaktywowac profil, klikng¢ na ikonie T

Profil klienta mozna aktywowac lub dezaktywowaé, naciskajgc na karcie Przechw
ytywanie przycisk Online/offline.

X

5.  Wybra¢ dezaktywowany profil, po czym klikng¢ na ikonie
monit, potwierdzi¢ che¢ usuniecia tego profilu.

. Gdy pojawi sie

Konfigurowanie typu profilu klienta

ORACLE

Wybrany Typ profilu klienta decyduje, w jaki sposob uzytkownicy mogg korzystac
z profilu oraz czy moga przechwytywa¢ dokumenty i uzupetnia¢ warto$ci metadanych.
Typ profilu wptywa takze na sposéb tworzenia dokumentéw w partiach.

Aby skonfigurowacé typ profilu klienta, nalezy:

1. Dodac¢ lub edytowac profil klienta, po czym przejs¢ na strone Ustawienia ogélne.
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2. W polu Typ profilu wybrac jeden z nastepujacych typow profili: Tylko przechwytywanie,
Przechwytywanie i indeksowanie lub Tylko indeksowanie.

3. Aby zapisac profil klienta, nacisng¢ przycisk Przeslij.

Tylko przechwytywanie

Typ profilu 1 - Tylko przechwytywanie nalezy wybrac¢, aby uzytkownicy mogli skanowac lub
importowa¢ dokumenty, lecz nie mogli ich indeksowac. Ten typ jest zazwyczaj uzywany dla
partii, ktdre sg indeksowane pézniej przez procesor rozpoznawania na etapie przetwarzania
koncowego. Gdy uzytkownik wybierze profil "Tylko przechwytywanie", w oknie klienta nie
bedzie wyswietlane okienko metadanych.

»  Gdy uzytkownik skanuje partie, klient skanuje wszystkie papiery zaladowane do skanera
i tworzy jeden dokument Uzytkownik klienta, korzystajac z opcji Utwérz nowy
dokument, moze podzieli¢ jeden dokument na kilka dokumentéw. Separacja
dokumentoéw moze takze zosta¢ wykonane przez procesor partii, taki jak procesor
przetwarzania.

»  Gdy uzytkownik importuje partie, wybrana opcja importu decyduje, czy powstaje jeden
dokument czy wiele dokumentéw.

*  Mimo ze uzytkownicy klienta nie moga indeksowa¢ dokumentéw, to jednak moga je
rozdziela¢ za pomoca opcji Utwérz nowy dokument.

*  Gdy jest uzywany profil "Tylko przechwytywanie", opcje indeksowania i tworzenia
dokumentdw nie majg zastosowania. Ustawienia na stronie Ustawienia indeksowania
dokumentu nie sg dostepne.

Przechwytywanie i indeksowanie

Typ profilu 2 - Przechwytywanie i indeksowanie nalezy wybrac, aby uzytkownicy mogli
przechwytywaé dokumenty, a nastepnie je indeksowali. Gdy uzytkownik wybierze profil
"Przechwytywanie i indeksowanie", po otwarciu partii bedzie w oknie klienta wyswietlane
okienko metadanych.

e Gdy uzytkownik skanuje partie przy uzyciu profilu "Przechwytywanie i indeksowanie",
wybrana na stronie Ustawienia indeksowania dokumentéw opcja w polu Opcja
tworzenia dokumentéw bedzie decydowaé o sposobie tworzenia dokumentéw (zob.
Konfigurowanie tworzenia dokumentu). Na przykfad opcja tworzenia dokumentéw Jedna
strona (jednostronnie) tworzy nowy dokument po kazdej przechwyconej stronie.
Uzytkownicy moga rozdziela¢ dokumenty za pomoca opcji Utwérz nowy dokument lub
moga — w celu automatycznego rozdzielania i definiowania dokumentéw w partii — uzy¢
pustych stron separujacych.

e Gdy uzytkownik importuje partie przy uzyciu profilu "Przechwytywanie i indeksowanie",
wybrana opcja importu decyduje, czy powstaje jeden dokument czy wiele dokumentéw.
Uzytkownicy, postugujac sie opcjg Utworz nowy dokument, moga rozdziela¢ dokumenty
w partii.

Tylko indeksowanie

ORACLE

Typ profilu 3 - Tylko indeksowanie nalezy wybraé, aby uzytkownicy mogli indeksowac¢
dokumenty z wczesniej przechwyconych partii. Na przyktad partie utworzone przy uzyciu
szybkiego skanera produkcyjnego moga by¢ za pomoca klienta przetwarzane przez wielu
uzytkownikow indeksujacych. Jesli uzytkownik wybierze opcje "Tylko indeksowanie", w oknie
klienta zostanie wyswietlone okienko metadanych, ale opcje przechwytywania w okienku
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partii bedg ukryte w celu uniemozliwienia dodawania do partii dalszych skanowanych
lub importowanych dokumentéw.

Profil "Tylko indeksowanie" mozna np. utworzy¢, gdy:

Inne grupy uzytkownikéw skanuja, a inne indeksuja
Uzytkownicy indeksujacy wykonuja lub sprawdzajg indeksowanie

Partie wymagaja korekty, ale uzytkownicy indeksujacy nie majg dostepu do
skanera

Filtrowanie listy partii (listy wySwietlanej uzytkownikom)

Dostepny jest szeroki zakres opcji definiowania partii, ktére sg widoczne dla
uzytkownikow i do ktérych majg oni dostep poprzez okienko partii w kliencie. Na
przyktad mozna skonfigurowac profil klienta, tak aby zezwoli¢ uzytkownikom na
wysSwietlanie dowolnej partii w procedurze, lub ograniczy¢ liste partii do tych, ktére sg
przechwytywane przez uzytkownikéw na ich wkasnych stacjach roboczych oraz majg
okreslone prefiksy i zawierajg btedy.

ORACLE

Partie, wyswietlane uzytkownikom w okienku partii, spetniajg nastepujgce warunki:

Partie zablokowane przez uzytkownika sg zawsze wyswietlane. JeSli
w preferencjach dot. klienta zostat ustawiony limit maksymalnej liczby
wysSwietlanych partii, nie wszystkie partie beda zawsze wySwietlane.

WysSwietlanie uzytkownikom partii niezablokowanych badZ partii zablokowanych
przez innych uzytkownikow zalezy od ustawien filtrowania partii z wybranego
profilu klienta. Na przyktad lista partii moze by¢ ograniczona do partii o0 nazwach
zaczynajacych sie od konkretnego przedrostka, znajdujgcych sie w konkretnym
stanie (np. blad lub przetwarzanie) lub majgcych konkretny status.

W kliencie mozna dalej filtrowac liste partii, postugujac sie opcjami wyszukiwania.
Na przyktad mozna przefiltrowac liste partii, tak aby byty wySwietlane tylko partie
0 wysokich priorytetach, tylko starsze partie lub tylko partie zawierajace
dokumenty, dla ktorych wystapit btad.

Aby wyswietlié uzytkownikom partie w oknie klienta, nalezy:

1.

Dodac lub edytowac profil klienta, po czym przej$¢ na strone Ustawienia filtra
partii.

Na stronie ustawien okresli¢ ustawienia filtrowania, ktére beda ograniczaty
wysSwietlang liste partii, po czym zapisa¢ zmiany. Zastosowaé sie do wytycznych
i opiséw filtréw zamieszczonych w ponizszej tabeli.

e Warunki | sa stosowane miedzy filtrami. W tym przypadku uzytkownikom sg
wyswietlane tylko te partie, ktére spetniajg wszystkie wybrane filtry (warunek
). Jesli zostanie okreslony status partii i priorytet partii, beda wyswietlane tylko
te partie, ktére maja ten status i ten priorytet.

e Warunki LUB sg stosowane w obrebie filtra. W tym przypadku
uzytkownikom sa wys$wietlane partie, ktore spetniajg dowolny z wybranych
filtréw (warunek LUB). Jesli w polu Priorytety wybrano 1,2 i 3, zostang
wysSwietlone partie, majgce przypisany priorytet 1, 2 lub 3.
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Tabela 11-2 Filtrowanie partii

_________________________________________________________________________|
Filtr Przykfad uzycia

Dodatkowe prefiksyUzytkownicy zawsze widzg partie utworzone przy uzyciu prefiksu partii dla
partii wybranego profilu, z uwzglednieniem innych filtréw.

Aby wyswietli¢ partie, ktére sa zgodne z prefiksem partii profilu, nalezy
ponownie wpisac¢ tutaj prefiks partii.

Aby takze wyswietli¢ partie z prefiksami innymi niz wlasny prefiks profilu,
nalezy je tutaj wyszczegolni¢. Prefiksy nalezy rozdzieli¢ za pomoca

$rednika (;).

Aby uzytkownikom byly wyswietlane partie utworzone przez dowolny profil
zawarty w tej procedurze (niezaleznie od prefiksu), nalezy to pole
pozostawic puste.

Stany Mozna ograniczy¢ wyswietlanie do partii z jednym lub wigksza liczba
przetwarzania wybranych stanéw przetwarzania. Stany przetwarzania to wewnetrzne
stany systemowe, ktérych nie mozna ponownie zdefiniowac.

Uzywajac stanu Gotowe, mozna wySwietli¢ partie, ktére sa
odblokowane oraz moga by¢ wybrane do pracy nad nimi przez
uzytkownika. Na przyklad za pomoca tego stanu mozna wyswietli¢
uzytkownikom indeksujagcym odblokowane partie typu "Tylko
indeksowanie".

Uzywajac stanu Zablokowane, mozna wy$wietli¢ partie, ktére sa
zablokowane dla uzytkownikéw.

Uzywajac stanu Blad, mozna wyswietli¢ partie z jednym lub wieksza
liczba dokumentéw, dla ktérych wystapil blad. Na przyklad za pomoca
tego stanu mozna wyswietli¢ partie, ktére wymagaja poprawy przez wykwalifikowany
uzytkownikow.

Uzywajac stanu Przetwarzanie, mozna wyswietli¢ partie, ktdére sa
obecnie przetwarzane przez jeden lub wieksza liczbe procesoréw
partii.

Statusy partii Mozna ograniczy¢ wyswietlanie do partii z jednym lub wieksza liczba
statuséw partii, ktdre (statusy) zostaly utworzone na karcie Klasyfikacja.
Na przyklad mozna wybrac status partii Ponowne skanowanie lub Wymaga
sprawdzenia w celu wyswietlenia partii, ktére wymagaja uwagi wykwalifikowanych
uzytkownikow.

Priorytety Mozna ograniczy¢ wyswietlanie do partii z jednym lub wieksza liczba
priorytetow. Na przyklad mozna wybra¢ priorytet "10" w celu wyswietlenia
partii, ktére wymagaja natychmiastowej uwagi uzytkownikow.

Widoczno$¢ partii Mozna ograniczy¢ wyswietlanie wg uzytkownika lub lokalizacji.

Za pomoca opcji Uzytkownik i stacja robocza wyswietlane sa tylko te
partie, ktore biezacy uzytkownik przechwycil na wlasna stacje robocza.
Na przyklad mozna wybrac to ustawienie dla uzytkownikow
biznesowych, ktérzy nie powinni mie¢ mozliwosci otwierania partii
innych uzytkownikow.

Za pomoca opcji Uzytkownik i stacja robocza wyswietlane sg partie,
ktore biezacy uzytkownik przechwycil na jedna lub wieksza liczbe
stacji roboczych. Na przyklad w typowym scenariuszu, w ktérym kazdy
uzytkownik jest odpowiedzialny za skanowanie i indeksowanie,
wszyscy uzytkownicy podchodza do jednej stacji roboczej skanowania,
loguja sie, skanuja swoje partie, po czym przechodza do wiasnych stacji
roboczych i indeksuja partie.

Za pomoca opcji Wszyscy uzytkownicy (domyslne) wyswietlane sa
uzytkownikom partie, niezaleznie od tego, na jakiej stacji roboczej
zostaly one przechwycone i przez kogo.
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Tabela 11-2 (Kont.) Filtrowanie partii

_________________________________________________________________________|
Filtr Przyktad uzycia

Wiek (w dniach) W polach Od i Do mozna wprowadzi¢ liczby w celu wyswietlenia partii,
ktorych wiek zawiera sie w podanym przedziale. Na przyklad mozna
wyswietli¢ partie, ktorych wiek zawiera sie w przedziale od 7 do 45 dni.

Sortowanie Mozna okresli¢ sposob sortowania partii oraz wybrac porzadek rosnacy lub
glowne, malejacy. Sortowanie gléwne i sortowane drugorzedne moze odbywac sie
sortowanie wg:

drugorzedne +  Nazwa partii

* Liczba elementéw partii

* Data partii

* Priorytet partii

¢  Status partii

Na przyklad mozna posortowac partie, tak ze partie z najwyzszym
priorytetem sg wySwietlane na gorze, a partie o tym samym priorytecie
iz najstarsza data sa wyswietlane jako pierwsze.

¢ Uwaga:

Ustawienia to okre$la domy$lny porzadek
sortowania dla danego profilu klienta. Po
wys$wietleniu partii uzytkownicy moga zmienic¢
porzadek sortowania.

Konfigurowanie przechwytywania i sktadowania obrazow

Gdy uzytkownicy przechwytujg obrazy za pomoca klienta Content Capture, ustawienia
obrazoéw pochodzg z dwoch Zrodet:

e Ustawienia profilu klienta (opisane w tym temacie). Ustawienia te majg
zastosowanie do wszystkich partii przechwytywanych przy uzyciu danego profilu
klienta. W niektérych przypadkach ustawienia te moga by¢ przestaniane przez
uzytkownikow.

e Ustawienia skanera specyficzne dla danego skaner i wybrane przez uzytkownika.
Uzytkownik wybiera te ustawienia po kliknieciu na opcji Ustawienia
przechwytywania (w okienku partii). Wybrane ustawienia zostajg zapisane
z profilem klienta.

Aby w profilu klienta skonfigurowa¢ ustawienia przechwytywania obrazéw
i nieobrazéw, nalezy:

1. Dodac¢ lub edytowac profil klienta, po czym przejs¢ na strone Ustawienia obrazu.
2. Skonfigurowa¢ ustawienia obrazu.

a. W polu Kolor domysiny okresli¢ ustawienie domysine (Czarno-biaty, Skala
szaros$ci lub Kolor), réwnowazac jakos$¢ obrazu z jego rozmiarem.

Jesli pole to pozostanie ustawione na <nie okreslono>, bedzie uzywany kolor
wybrany dla skanera (wybrany przez uzytkownika klienta lub domysiny dla
skanera).
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Wybra¢ opcje Zapobiegaj przestonieciu domysinych, aby uniemozliwic¢
uzytkownikom klienta zmiane ustawien koloru skanera. Niektére skanery moga tego
ustawienia nie przestrzegac.

W polu Domysina rozdzielczo$é (DPI) okresli¢ domysing wartos¢ DPI (100, 150,
200, 240, 300, 400 lub 600), rownowazac jako$¢ obrazu z jego rozmiarem.

Jesli pole to pozostanie ustawione na <nie okreslono>, bedzie uzywana
rozdzielczo$¢ wybrana dla skanera (wybrana przez uzytkownika klienta lub domysina
dla skanera).

Wybra¢ opcje Zapobiegaj przestonieciu domysinych, aby uniemozliwic¢
uzytkownikom klienta zmiane ustawien rozdzielczosci skanera. Niektére skanery
moga tego ustawienia nie przestrzegac.

W polu Wartosé progowa (bajty) strony pustej opcjonalnie skonfigurowac
wykrywanie pustych stron.

Aby okresli¢ domysine wartosci jaskrawosci i kontrastu, wybra¢ pole Zastosu;j
domysina jaskrawos$¢€ i kontrast, po czym dostosowac te wartosci za pomocg
suwakow. Uzytkownicy klienta beda mogli (jesli bedzie to dozwolone) przestaniac te
ustawienia w oknie ustawien skanera.

# Uwaga:

Uzyskane obrazy moga sie r6zni¢ dla réznych modeli skaneréw. Dlatego
stosowanie domysinej jaskrawosci i domyslnego kontrastu najlepiej sie
sprawdza, gdy z profilem klienta jest uzywany ten sam model skanera

Skonfigurowaé ustawienia dla niecbrazow.

Aby zapisa¢ profil klienta, nacisng¢ przycisk Przeslij.

Konfigurowanie wykrywania pustych stron

Dokumenty bedace obrazami, ktére sg przechwytywane przez uzytkownikéw, moga zawieraé
puste strony. Mozna skonfigurowaé Content Capture do automatycznego usuwania stron

Z partii. Aby to zrobi¢, trzeba okresli¢ spos6b wykrywania pustych stron. Oznacza to, ze
trzeba okresli¢ progowy rozmiar pliku, dzieki czemu obrazy, ktérych rozmiar nie przekracza
okres$lonej wartosci progowej, sa uwazane za strony puste, a nastepnie sg usuwane.

ORACLE

Informacje o réznicach w konfigurowaniu arkusza separujacego i w wykrywaniu pustych stron
sg zawarte pod hastem Konfigurowanie stosowania arkuszy separujgcych.

Aby skonfigurowa¢ wykrywanie pustych stron, nalezy:

1.
2.

Po dodaniu lub edytowaniu profilu klienta przejs¢ na strone Ustawienia obrazu.

Podac¢ w polu Warto$¢ progowa (bajty) strony pustej rozmiar pliku (w bajtach).

W oknie preferencji dot. klienta uzytkownicy moga przestoni¢ ustawienie wartosci
progowej, wprowadzajac liczbe w polu Minimalna liczba zeskanowanych bajtéw przed
usunieciem strony.

Dla dokumentoéw czarno-biatych (obrazy 200 x 200 DPI) zalecang wartoscig jest 1500.
Przy tym ustawieniu Content Capture zazwyczaj odroznia puste strony od stron
z niewielky iloscig tekstu.

Aby zapisac¢ profil klienta, nacisna¢ przycisk Przeslij.
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Konfigurowanie ustawien przechwytywania plikow niebedacych

obrazami

Skanowane dokumenty papierowe lub importowane pliki obrazéw sg w Content
Capture konwertowane do postaci dokumentow bedacych obrazami. Jesli jednak
uzytkownik importuje pliki niebedgce obrazami (takie jak dokumenty w formacie
Microsoft Word lub PDF), o ich obstudze decyduja ustawienia plikdw niebedgcych
obrazami, okreslone w profilu klienta.

Aby w profilu klienta skonfigurowac obstuge plikéw niebedacych obrazami, nalezy:

1. Dodac¢ lub edytowac profil klienta, po czym przejs¢ na strone Ustawienia obrazu.

2. W polu Czynnos$¢ importu dot. pliku nieobrazu wybra¢ czynnosé, ktéra ma
wystagpi¢, gdy uzytkownik wybierze do importu plik niebedacy obrazem.

e Nie importuj: Jesli wybrano te czynnosé, zostanie wyswietlony uzytkownikowi
komunikat, ze pliki niebedace obrazami nie moga by¢ importowane i nie
Zostanie utworzona partia.

e Importuj w formacie macierzystym: Jesli wybrano te czynnos¢, pliki
niebedace obrazami zostang przechwycone w pierwotnym formacie.
Uzytkownicy beda mogli indeksowaé dokumenty niebedgce obrazami, lecz nie
beda mogli edytowacé ich poszczegdlnych stron.

e Konwersja na format obrazu: Jesli wybrano te czynnosé, pliki niebedace
obrazami sg konwertowane w obrazy przy uzyciu ustawien konwersji
nieobrazéw, wybranych na tej stronie.

3. Jeslitrzeba, okresli¢ w polu Limit stron podgladu pliku nieobrazu maksymalng
liczbe stron, ktére majg by¢ wyswietlane uzytkownikom klienta.

Ustawienie to jest przydatne do zmaksymalizowania wydajnosci klienta. Dotyczy
ono tylko dokumentéw niebedacych obrazami, przechowywanych w ich natywnym
formacie. Warto$¢ domysina to 25 stron. Aby pomingé okreslanie maksymalnej
liczby stron do wys$wietlenia podgladu, wpisac "0".

4. Jesli trzeba, uzupeltni¢ ustawienia w polu Konwersja nieobrazéw.

Ustawienia te sg dostepne, jesli w drugim etapie wybrano czynno$¢ Konwersja
na format obrazu. Umozliwiajg okreslenie ustawien, takich jak kolor, jakosé
obrazu JPEG i rozdzielczo$¢, ktére majg by¢ stosowane dla obrazéw w trakcie
konwersji plikow.

5. Aby zapisa¢ profil klienta, nacisng¢ przycisk Przeslij.

Konfigurowanie tworzenia dokumentu

ORACLE

Konfigurujac profil klienta, trzeba okresli¢, w jaki spos6b sg w partiach tworzone
dokumenty. Na przykiad: czy sg przechwytywane dokumenty sktadajgce sie ze stalej
liczby stron, takie jak dokumenty jedno- lub dwustronne? Czy maja by¢ uzywane
strony separujgce, sygnalizujgce koniec jednego i poczatek nastepnego dokumentu?
A moze uzytkownik bedzie proszony o okreslenie sposobu tworzenia dokumentéw na
podstawie zawartosci partii?

Aby ustawi¢ opcje tworzenia dokumentow w profilu klienta, nalezy:
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1. Dodac¢ lub edytowac profil klienta, po czym przejs¢ na strone Ustawienia indeksowania
dokumentu.

# Uwaga:

Opcje tworzenia dokumentéw dotycza tylko profili "Tylko przechwytywanie".
Zob. Tylko przechwytywanie.

2. W polu Opcja tworzenia dokumentéw wybrac¢ jedng z ponizszych opcji, po czym
zapisa¢ zmiany:

» Jedna strona (jednostronnie): Bedg tworzone dokumenty sktadajace sie z jednej
strony; zazwyczaj jest uzywana dla dokumentéw jednostronicowych. Gdy
uzytkownicy skanujg partie, klient wstawia kazdy zeskanowany obraz — jako strone
— do jej wlkasnego dokumentu.

Ustawienie skanera "Jednostronnie/dwustronnie” decyduje, czy klient skanuje jedng
czy obie strony kartki. Jesli profil zostanie ustawiony na jedng strone (jednostronnie),
klient bedzie tworzyt jednostronicowe dokumenty bez wzgledu na ustawienie
"jednostronnie/dwustronnie" skanera.

* Dwie strony (dwustronnie): Bedg tworzone dokumenty dwustronicowe; zazwyczaj
jest uzywana dla dokumentéw dwustronnych, takich jak formularze. Gdy uzytkownik
skanuje partie, klient wstawia do kazdego dokumentu dwa zeskanowane obrazy.

Ustawienie skanera "Jednostronnie/dwustronnie” decyduje, czy klient skanuje jedng
czy obie strony kartki. Jesli profil zostanie ustawiony na dwie strony (dwustronnie),
klient bedzie tworzyt dwustronicowe dokumenty bez wzgledu na ustawienie
"jednostronnie/dwustronnie" skanera.

* Zmienna liczba stron: Sg tworzone dokumenty ze zmienng liczba stron.

— Jesli uzytkownik wstawia miedzy dokumentami arkusze separujace i profil jest
skonfigurowany do uzywania arkuszy separujacych, klient skanuje wszystkie
strony do tego samego dokumentu, az wykryje arkusz separujacy. Wéwczas
zaczyna nowy dokument i skanuje do wszystkie strony do tego samego
dokumentu, az do nastepnego arkusza separujgcego itd. Klient Content Capture
pomija strony arkuszy separujgcych i umieszcza wszystkie dokumenty w jednej
partii. W polu Warto$é progowa (bajty) arkusza separujacego mozna
skonfigurowac¢ wykrywanie arkusz separujgcych, jak opisano pod hastem Konfigurowanie stosc

— Jesli uzytkownik nie wstawia miedzy dokumentami arkuszy separujacych, klient
skanuje wszystkie strony ze skanera do jednego dokumentu w partii. Po
ukonczeniu skanowania uzytkownik moze zdefiniowa¢ dokumenty za pomoca
opcji Utwérz nowy dokument.

*  Monituj uzytkownika: Uzytkownikom jest przy kazdym rozpoczeciu skanowania
wyswietlane okno dialogowe "Opcje tworzenia dokumentéw" z pytaniem, w jaki
spos6b maja by¢ tworzone dokumenty w partii. Uzytkownik moze wybrac okreslong
liczbe stron (jedng strone lub dwie strony) albo zmienng liczbe stron.

Konfigurowanie stosowania arkuszy separujacych

Mozna skonfigurowac profil klienta, tak aby — gdy dokumenty powinny zosta¢ rozdzielone —
byly stosowane strony separujace. Dla obrazéw, ktdrych rozmiar nie przekracza okreslonej
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wartosci progowej wyrazonej w bajtach, sg tworzone nowe dokumenty i arkusz
separujacy jest usuwany.

Aby skonfigurowac profil klienta do wykrywania arkuszy separujacych, nalezy:

1. Dodac¢ lub edytowac profil klienta, po czym przejs¢ na strone Ustawienia
indeksowania dokumentu.

Aby arkusze separujgce byly wykrywane, ustawi¢ pole Typ profilu na 2 -
Przechwytywanie i indeksowanie, a pole Opcja tworzenia dokumentéw

na Zmienna liczba stron albo Monituj uzytkownika. Jesli w tych polach zostang
wybrane inne ustawienia, ustawienie pola Warto$¢ progowa (bajty) arkusza
separujacego nie bedzie uwzgledniane.

Ponadto, jesli w polu Opcja tworzenia dokumentu zostanie wybrana opcja Monituj uzytkownika
, uzytkownicy klienta beda mogli przestania¢ wartosé progowa, okreslong w tym
polu arkusza separatora.

2. W ustawieniach strony okresli¢ wartos¢ w polu Warto$é progowa (bajty) arkusza
separujacego.

Dla dokumentéw czarno-biatych (obrazy 200 x 200 DPI) zalecang wartoscig jest
1500. Przy tym ustawieniu puste strony separujace zazwyczaj sg odrézniane od
stron z niewielka iloScig tekstu.

Pole Wartos¢ progowa (bajty) strony pustej ustawia wartos¢ progowa, przy
ktorej sg wykrywane strony puste. W tym przypadku wykryte strony puste sg
usuwane, poniewaz nie sg traktowane jako arkusze separujgce.

¢ Uwaga:

Jesli w obu polach wystepuje jakas wartos¢ rézna od 0, to jest uzywane
tylko pole Warto$¢ progowa (bajty) arkusza

separujacego. Pole Wartos¢ progowa (bajty) strony pustej jest
ignorowane. Wiecej informacji dotyczacych usuwania stron pustych jest
dostepnych pod hastem Konfigurowanie wykrywania pustych stron.

3. Aby zapisac profil klienta, nacisng¢ przycisk Przeslij.

Uzywanie zaleznej listy wyboru w profilu klienta

Zalezna lista wyboru obejmuje dwie (lub wiecej) podrzedne listy wyboru powigzane
z polem nadrzednym. Jedna z nich jest wySwietlana, gdy uzytkownik dokona wyboru
w polu nadrzednym. Do profilu klienta mozna przez definicje pél metadanych
stosowac wiele list wyboru, lecz tylko jedng definicje zaleznej listy wyboru.

Aby uzy¢ zaleznej listy wyboru w profilu klienta, nalezy:

1. Na karcie Metadane utworzy¢ dwie lub wiekszg liczbe list wyboru, po czym
utworzy¢ zalezng liste wyboru, ktéra je potaczy.

2. Na karcie Przechwytywanie dodac lub edytowac profil klienta.

3. Na stronie Ustawienia indeksowania dokumentéw wybra¢ w polu Zalezna lista
wyboru zalezng liste wyboru, ktéra zostata utworzona w etapie 1.

4. Aby zapisac profil klienta, nacisng¢ przycisk Przeslij.
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W kliencie nalezy przetestowac zalezna liste wyboru, tak jak moze by¢ uzywana przez
uzytkownika.

Wiaczanie wyszukiwania zasobow w profilu klienta

Aby wigczy¢ w profilu klienta wyszukiwanie zasobow, trzeba najpierw na karcie "Metadane"
utworzy¢ wyszukiwanie zasobow.

Aby wigczy¢ wyszukiwanie zasobOw w profilu klienta, nalezy:
1. Na karcie Przechwytywanie dodac lub edytowac profil klienta.

2. Na stronie Ustawienia indeksowania dokumentéw przejs¢ do tabeli Wyszukiwanie

zasoboéw, po czym klikng¢ na ikonie +

3. W oknie dialogowym Wiaczanie wyszukiwania zasobéw
wybrac z rozwijanej listy Wyszukiwanie zasob6éw wyszukiwanie, ktére zostato
utworzone w karcie Metadane.

4. W polu Limit zwracanych zasobéw podac liczbe w celu okreslenia liczby zasobow
zwracanych w trakcie wyszukiwania. Wartoscig domysing jest 10.

5. Zaznaczyc¢ pole wyboru Zawsze wys$wietlaj zasoby (jesli jest to wymagane).
6. Aby ukonczy¢ konfiguracje, nacisnac przycisk OK.

W kliencie Content Capture nalezy przetestowac¢ wyszukiwanie zasobéw, tak jak moze
by¢ uzywane przez uzytkownika.

Konfigurowanie profili dokumentow w profilach klienta

ORACLE

W profilu dokumentu jest okreslany zestaw p6l metadanych, ktérych mozna uzywaé do
indeksowania okre$lonego typu dokumentu, oraz zbiér typéw zatacznikow dostepnych dla
dokumentu. Konfigurujgc profil klienta, nalezy wybrac profile dokumentéw dla wszystkich
typdw dokumentdw, ktére majg by¢ indeksowane albo przechwytywane i indeksowane

z uzyciem profilu.

Zob. Dodawanie lub edytowanie profilu dokumentu.

Aby skonfigurowac profile dokumentow w profilu klienta, nalezy:

1. Dodac¢ lub edytowac profil klienta, po czym przejs¢ na strone Ustawienia indeksowania
dokumentu.

Aby moc uzyskac dostep do tej strony, trzeba wybra¢ w polu Typ profilu (na stronie
"Ustawienia ogdIne") wybrac¢ opcje 2 - Przechwytywanie i indeksowanie lub 3 - Tylko
indeksowanie.

2. W ustawieniach wypetni¢ pole Profile dokumentéw.
e Zlisty wybra¢ jeden lub wieksza liczbe profili dokumentow.

*  Wybrac¢ opcje Wszystkie, aby wszystkie zdefiniowane profile dokumentéw byly
dostepne do wybierania przez uzytkownikow.

*  Wybrac¢ opcje Domyslne, aby wszystkie (zdefiniowane dla procedury) pola
metadanych i typy zatgcznikéw byty dostepne w jednym profilu. Opcja ta jest
przydatna przy rozwigzywaniu ewentualnych problemow.

3. Aby zapisac profil klienta, nacisng¢ przycisk Przeslij.
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Przypisywanie lub cofanie praw dostepu do profili klienta

Content Capture udostepnia nastepujgce poziomy zabezpieczen klienta:

*  Aby uzytkownik mogt sie zalogowac do klienta Content Capture, administrator
systemu musi przypisa¢ uzytkownikowi odpowiednig role (CECCaptureClient).

*  Menedzerom procedur mogg zostac przypisane role menedzer
procedur i uzytkownik, dajgce dostep do strony "Procedur” (w celu konfiguracii)
oraz do klienta Content Capture (w celu przetestowania konfiguracji).

e Aby umozliwi¢ uzytkownikom wyswietlanie okreslonych profili klienta i uzyskiwanie
do nich dostepu, menedzerowie procedur przypisujg uzytkownikom prawa dostepu
do profili.

Aby przypisa¢ uzytkownikom Content Capture dostep do profilu klienta, nalezy:

1. Dodac¢ lub edytowac profil klienta, po czym wybra¢ strone Zabezpieczenia.

W tabeli "Uzytkownicy profilu klienta" sa wyszczegdlnieni uzytkownicy (i grupy)
z dostepem do profilu klienta. Mozna usung¢ uzytkownika (lub grupe), wybierajac

go i klikajgc na ikonie x Gdy uzytkownikowi lub grupie zostanie cofniety dostep
do profilu klienta, profil ten przestaje by¢ wyswietlany w polu Profil klienta (w
kliencie Content Capture) uzywanym do przechwytywania nowych partii.
Uzytkownicy nadal jednak bedg mogli uzyskiwac¢ dostep do partii przechwyconych
przy uzyciu innego wybranego profilu klienta.

2. Aby doda¢ uzytkownika profilu, klikna¢ na ikonie + w tabeli Uzytkownicy profilu
klienta.

3. W polu Dodawanie uczestnika zabezpieczenh wyszukac uzytkownika/
uzytkownikéw lub grupe/grupy. Do wyszukania okreslonej nazwy uczestnika
nalezy uzyc¢ pola tekstowego. W nazwie grupy lub nazwie uzytkownika mozna jako
wieloznacznika uzy¢ gwiazdki (*).

4. Dodac¢ wybranego uczestnika zabezpieczen, po czym nacisna¢ przycisk Przeslij,
aby zapisac profil klienta.

Zalogowac sie do klienta jako wtasnie dodany uzytkownik. Profil klienta — jesli ma
ustawienie "online" — powinien zosta¢ wyswietlony w polu Profil klienta.

Konfigurowanie (w profilu klienta) przetwarzania koricowego

ORACLE

Uzytkownicy klienta po zakoriczeniu pracy z partiami moga je odblokowac albo
zwolni¢ za pomocg procesu zwalniania. Nastepne dziatania, wykonywane

w odniesieniu do partii, zalezg od konfiguracji przetwarzania koricowego, okreslonego
przy uzyciu procesu zwalniania. Partia moze przejs¢ przez proces zatwierdzania na
podstawie aktywnych profili zatwierdzania, zdefiniowanych dla procedury. Albo moze
zosta¢ umieszczona w kolejce do dalszego przetwarzania, takiego jak przeplyw partii
do zlecenia konwersji do formatu TIFF, przeptyw partii do zlecenia konwersji do
formatu PDF, przeptyw partii do zlecenia dla procesora rozpoznawania, przeptyw partii
do zlecenia wyszukiwania zasobow lub przeptyw partii do zlecenia transformacji XML.

Aby skonfigurowaé przetwarzanie koricowe profilu klienta, nalezy:
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Dodac¢ lub edytowac profil klienta, po czym przejs¢ na strone Przetwarzanie koncowe.

W tabeli Dostepne procesy zwalniania dodac lub edytowac proces zwalniania.

Aby zapisac profil klienta, nacisng¢ przycisk Przeslij.

Dodawanie, edytowanie lub usuwanie procesu zwalniania

Aby dodaé, edytowac lub usunaé proces zwalniania, nalezy:

1.
2.

Dodac lub edytowac profil klienta, po czym przejs¢ na strone Przetwarzanie korcowe.

Aby doda¢ proces wydawania, klikng¢ w tabeli Dostepne procesy zwalniania na ikonie

+. Mozna takze edytowac lub usunaé proces, wybierajac proces z tabeli, a nastepnie

klikajgc na ikonie

2 lub x

W oknie dialogowym Ustawienia procesu zwalniania wykonac ponizsze czynnosci,
a nastepnie nacisng¢ przycisk OK:

a.

Podac nazwe i opis procesu zwalniania. Nazwa bedzie wysSwietlana w kliencie Oracle
Content Capture jako wybrany proces zwalniania.

W polu Procesor partii okresli¢ kolejny etap, ktory nastgpi, gdy uzytkownicy zwolnig
partie przechwycone przy uzyciu tego profilu klienta. Mozna wybrac:

Procesor zatwierdzania: Wybraé, aby partie byly wysytane do tego procesora
w celu ostatecznego ich zatwierdzenia. Na przyktad mozna wybrac ten etap jako
nastepujacy, gdy uzytkownicy przechwyca i w petni poindeksujg partie.

Procesor rozpoznawania: Wybrac, aby partie byly wysytane do tego procesora
w celu rozpoznania kodéw kreskowych. Na przyklad mozna wystac partie
zeskanowane (ale nie poindeksowane) w celu ich automatycznego
poindeksowania przy uzyciu kodow kreskowych.

Procesor konwersji do formatu TIFF: Wybrac, aby partie byly wysytane do
tego procesora w celu konwersji dokumentow niebedgcych obrazami,
importowanych przez uzytkownikéw, do formatu obrazu.

Procesor konwersji do formatu PDF: Wybrac, aby partie byty wysytane do tego
procesora w celu konwersji dokumentéw do formatu PDF.

Procesor wyszukiwania zasobéw: Wybraé, aby partie byly wysytane do tego
procesora w celu umozliwienia wyszukiwania zasobdw.

Procesor transformacji XML: Wybra¢, aby partie byly wysytane do tego
procesora w celu umozliwienia transformacji XML dokumentéw XML.

Jesli jako nastepny etap zostata wybrana konwersja do formatu TIFF/PDF lub
przetwarzanie rozpoznajgce, wybra¢ w polu Zlecenie dla procesora partii zlecenie
konwersji lub rozpoznania.

Opcjonalnie: Zaznaczy¢ pole wyboru Domysine, aby ten proces zwalniania stat sie
domysinym dla tego profilu klienta.

Konfigurowanie zlecen dla procesora importu

Za pomocg funkcji procesora importu mozna zautomatyzowaé masowy import dokumentow
do procedur Content Capture z e-maili, folderéw sieciowych i plikow list.

ORACLE
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Wiecej informaciji o przetwarzaniu importu oraz sposobach skonfigurowania go pod
katem automatycznego, masowego importowania dokumentow jest zawartych pod
nastepujgcymi hastami:

*  Przetwarzanie importu — informacje podstawowe

» Dodawanie lub edytowanie zlecenia dla procesora importu

»  Dezaktywowanie lub usuwanie zlecenia dla procesora importu

*  Konfigurowanie wykrywania pustych stron w zleceniu dla procesora importu
»  Konfigurowanie importowania wiadomosci e-mail i zatgcznikow

» Konfigurowanie Google Mail (OAuth) do importu e-maili

»  Konfigurowanie importu opartego na plikach listy

* Importowanie zatacznikow w trakcie importu opartego na plikach listy

*  Konfigurowanie importu plikéw z folderu

* Konfigurowanie przypisania metadanych w trakcie importu

» Konfigurowanie (w zleceniu dla procesora importu) przetwarzania koricowego

Przetwarzanie importu — informacje podstawowe

Procesor importu umozliwia automatyzacje masowego importu dokumentéw bedacych
i niebedacych obrazami do Oracle Content Management z e-maili, folderéw
sieciowych i plikow list.

Gtéwne ustawienia zlecenia dla procesora importu

Zautomatyzowany import obrazéw i innych dokumentéw elektronicznych do Content
Capture mozna stosowac¢ m.in. do urzadzen wielofunkcyjnych, obrazow
zeskanowanych za pomoca oprogramowania innych firm oraz dokumentéw
stanowigcych zatgczniki do e-maili.

W zaleznosci od importowanych plikéw mozna utworzyé nastepujace zlecenia dla
procesora importu:

«  Zrédto e-maili: W przypadku zlecenia "Zrodto e-maili" dla procesora importu, do
Content Capture sg importowane pliki zatagczone do przychodzacych e-maili. Moze
by¢ takze importowana tres¢ e-maila oraz cata wiadomosgé.

«  Zrédto folderéw: W przypadku zlecenia "Zrédto folderéw" dla procesora importu,
procesor monitoruje folder importu i importuje wszystkie znalezione pliki, zgodne
z okreslona maska.

«  Zrédto plikéw list: Procesor monitoruje folder importu i odczytuje plik listy (plik
tekstowy), zawierajgcy rekordy identyfikujace poszczegélne pliki do importu, zero
lub wiecej plikéw-zatgcznikéw do importu oraz — opcjonalnie — wartosci
metadanych, ktére majg zostac przypisane do pliku.

Wazne uwagi dotyczace przetwarzania importu

e W przeciwienstwie do innych procesoréw (procesorow partii) przetwarzajgcych
partie zakolejkowane, procesor importu przeszukuje z okreslong czestotliwoscig
(od 30 sekund do raz dziennie) zrédto plikdw do importu i — jesli takie pliki
znajdzie — przetwarza je.
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Nalezy na stronie Ustawienia zrédta importu skonfigurowa¢ ustawienia wiasciwe dla
wybrane zrédta (e-maile lub folder). Na przykfad:

— Dla zrédta e-maili mozna okresli¢, ktore konta e-mailowe majg by¢ monitorowane
oraz ktére wiadomosci i/lub zatgczniki majg by¢ importowane.

— Dla zlecenia opartego na plikach list mozna okresli¢ folder oraz odczytywane pliki list.

— Dla zlecenia importu z folderu mozna okresli¢ folder oraz importowane typy plikow.

Dodawanie lub edytowanie zlecenia dla procesora importu

ORACLE

Nie nalezy wprowadza¢ waznych zmian w elementach procedury zlecenia dla procesora
importu, gdy ma ono ustawienie "online". Na przykiad, jesli zostang zmodyfikowane lub
usuniete pola metadanych, ktére sg uzywane przez zlecenie, wystapig btedy, poniewaz
dane w partii nie bedag zgodne z ustawieniami zlecenia.

Aby wysSwietli¢ zaimportowane partie, nalezy w trakcie edycji ustawien zlecenia dla
procesora uruchomic klienta. Nastepnie w kliencie trzeba odswiezyc¢ liste partii w celu
wys$wietlenia nowo zaimportowanych partii.

Aby dodac lub edytowaé zlecenie dla procesora importu, nalezy:

1.

Z okienka "Procedury” (po lewej stronie) wybra¢ procedure.
Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.

Otworzy¢ karte Przechwytywanie procedury.

Aby utworzy¢ nowe zlecenie, klikng¢ w tabeli Zlecenia dla procesora importu na ikonie

. Aby edytowac juz istniejgce zlecenie, wybrac je, po czym klikng¢ na ikonie

Zlecenie dla procesora importu mozna takze skopiowac; nalezy je wybraé, klikng¢ na

ikonie = , po czym — gdy wysSwietli sie monit — wprowadzi¢ nowg nazwe. Skopiowanie
zlecenia pozwala na szybkie zduplikowanie zlecenia, a nastepnie jego modyfikacje.

Na stronie "Ustawienia ogdlne" wybrac ustawienia.

a. W polu Nazwa zlecenia importu wprowadzi¢ nazwe, a w polu Prefiks partii podaé
prefiks. Importowane partie sg nazywane przy uzyciu tego prefiksu, po ktorym
nastepuje numer, ktory zwieksza sie z kazdg nowag partia.

b. W polu Zrédto importu okresli¢ Zzrodto importowanych plikéw: Zrédto e-maili,
Zrédto folderéw lub Zrédto plikéw listy.

Wybrane Zrodto okres$la ustawienia, ktére sg wyswietlane na stronie "Ustawienia
zrodta importu”.

c. Dla zrédta folderéw lub zrédta plikéw listy okresli¢ w polu Czestotliwo$é
importu interwat, z ktérym zlecenie dla procesora importu sprawdza pliki do importu.
Mozna wybrac: co 30 sekund, co 1 minute, co 5 minut, co 15 minut, co 30 minut, co
godzine lub co dzien. Jesli zostanie wybrana opcja "Co dzien", okresli¢ czas
w wyswietlanych polach Czas (godziny) i Minuty.

d. Uzupelni¢ na stronie pozostate ustawienia, takie jak okreslenie domys$inego statusu
lub priorytetu partii, ktéry ma zostaé przypisany do partii po ich utworzeniu.

Na stronie "Ustawienia obrazu" uzupetnic¢ ustawienia dotyczgce sposobu formatowania
i weryfikowania importowanych plikow obrazow.

a. Aby zachowac pliki obrazéw i umozliwi¢ procesorowi importu importowanie obrazéw
bez przetwarzania obrazéw, wybrac¢ opcje Zachowaj pliki obrazéw. Jesli ta opcja
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zostanie wybrana, to znajdujgce sie na tej stronie wszystkie pozostate opcje
beda automatycznie niedostepne. Nie bedzie mozna edytowa¢ zachowanych
dokumentéw plikéw bedacych obrazami (na przyktad nie bedzie mozna
dotgczac, usuwac ani przenosic stron).

b. W polu Decymacja obrazu okresli¢ sposéb konwertowania obrazéw:
zachowanie pierwotnego formatu obrazu (Brak), konwertowanie koloréw do
skali szarosci (Przeksztaté kolory do 8-bitowej skali szaros$ci) albo
konwertowanie do postaci czarno-biatej (Przeksztaté¢ kolory lub skale
szarosci do postaci czarno-biatej).

c. W polu Jakos$é obrazu JPEG okresli¢ warto$¢ z przedziatu od 0 do 99, gdzie
99 oznacza najwyzszg jakos¢ (domysinie jest ustawiona wartos¢ 85). To pole
nie dotyczy obrazow czarno-biatych.

d. W polu W razie niepowodzenia weryfikacji obrazu okresli¢ czynnosc
w razie niepowodzenia strony obrazu przy weryfikacji dekompresiji:

* Przerwij przetwarzanie partii: cala partia przechodzi do stanu "Btgd",
a nastepnie jest wysylana do klienta Content Capture.

* lzoluj plik: tworzona jest nowa partia, ktéra zawiera tylko nieudane
dokumenty. Pozostate dokumenty, dla ktérych nie wystgpito
niepowodzenie, sg pomyslnie przetwarzane.

« Usun partie: ta opcja jest dostepna, jesli na stronie "Ustawienia ogoélne"
wybrano zrédta e-maili jako zrodta importu.

« Pomin plik: ta opcja jest dostepna, jesli na stronie "Ustawienia og6ine"
wybrano zrédta e-maili jako zrodta importu.

e. W polach Warto$¢ progowa bajtéw dla czarno-biatych i Warto$¢ progowa
bajtow dla kolorowych lub w skali szaro$ci wprowadzi¢ rozmiar pliku (w
bajtach). Obrazy, ktérych rozmiar nie przekracza okreslonej wartosci
progowej, sg uwazane za strony puste i dlatego sg usuwane.

# Uwaga:

Dla dokumentéw czarno-biatych (obrazy 200 x 200 DPI) zalecana
wartoscig jest 1500. Przy tym ustawieniu puste strony zazwyczaj sa
odrdzniane od stron z niewielka ilocig tekstu.

Na stronie "Profil dokumentu" skonfigurowa¢ ustawienia wtasciwe dla
przypisywania metadanych do importowanych dokumentow. Zob. Konfigurowanie
przypisania metadanych w trakcie importu.

Na stronie "Ustawienia zrodta importu” skonfigurowac¢ ustawienia wkasciwe dla
zrodta.

* Dla zlecenia zrodta e-maili zob. Konfigurowanie importowania wiadomosci e-
mail i zatgcznikow.

» Dla zlecenia Zrodfa folderéw zob. Konfigurowanie importu plikow z folderu.

Na stronie "Przetwarzanie koncowe" okresli¢, co ma sie dzia¢ po przetworzeniu
importu. Zob. Konfigurowanie (w zleceniu dla procesora importu) przetwarzania
koricowego.

Na stronie "Podsumowanie zlecenia importu" sprawdzi¢ ustawienia, po czym
nacisnac przycisk Przeslij.
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Mozna teraz przetestowac utworzone zlecenie dla procesora importu oraz ustawi¢
czestotliwos¢ "Co 30 sekund", a nastepnie — aby wyswietli¢ dziatania przetwarzania —
monitorowac¢ folder lub konto e-mailowe.

Dezaktywowanie lub usuwanie zlecenia dla procesora importu

Gdy zlecenie importu zostanie usuniete, procesor importu przestaje monitorowac pliki

z okreslong czestotliwoscia. Zlecenia importu, jesli sg ustawione "online", sg uruchamiane
zgodnie z interwatem okreslonym w polu Czestotliwos¢ importu, na stronie "Ustawienia
ogdlne" zlecenia. Mozna tymczasowo wstrzymac uruchamianie zlecenia (przetgczajac je do
trybu offline) lub wigczy¢ uruchamianie zdezaktywowanego zlecenia.

Aby dezaktywowac lub usung¢ zlecenie dla procesora importu, nalezy:
1. Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybrac¢ procedure.

Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.
2. Otworzyc¢ karte Przechwytywanie.

3. W tabeli Zlecenia dla procesora importu wybrac zlecenie, ktére ma zostac¢ najpierw

I
dezaktywowane, po czym klikng¢ na ikonie L3

Zlecenie dla procesora importu mozna takze dezaktywowac lub aktywowag, czyszczgc
na stronie "Ustawienia ogoélne" pole wyboru Online lub zaznaczajgc to pole.

X

4. Wybra¢ dezaktywowane zlecenie, po czym klikng¢ na ikonie © ™.

5. Aby potwierdzi¢ che¢ usuniecia tego zlecenia dla procesora importu, nacisngé — gdy
pojawi sie monit — przycisk Tak.

Konfigurowanie wykrywania pustych stron w zleceniu dla procesora
importu

Uzytkownicy czesto importujg dokumenty obrazy, ktére zawierajg puste strony. Mozna
skonfigurowa¢ Content Capture do automatycznego wykrywania i usuwania pustych stron
z dokumentéw. Wszystko co trzeba zrobié, to okresli¢ progowy rozmiar pliku, dzieki czemu
obrazy, ktérych rozmiar nie przekracza okreslonej wartosci progowej, sa uwazane za strony
puste.

Aby skonfigurowa¢ wykrywanie pustych stron, nalezy:

1. Dodac¢ lub edytowac zlecenie dla procesora importu, po czym przejs¢ na strone Ustawienia obrazu

2. W polach Warto$¢ progowa bajtéw dla czarno-biatych i Warto$¢é progowa bajtéw dla
kolorowych lub w skali szaro$ci wprowadzi¢ rozmiar pliku (w bajtach). Pola te dotyczg
tylko importowanych plikdw obrazéw; nie dotyczg plikow nieobrazow. Jesli puste obrazy
powinny by¢ zachowywane, nalezy wtedy wybrac opcje Zachowaj pliki obrazéw.

3. Aby zapisac zlecenie dla procesora importu, nacisna¢ przycisk Przeslij.

W kliencie mozna sprawdzi¢ wynik tej konfiguracji. Puste obrazy zostang poddane
przetwarzaniu koricowemu jako poprawne obrazy.
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Konfigurowanie importowania wiadomosci e-mail i zatacznikow

Procesor importu importuje do Content Capture pliki zataczone do przychodzacych e-
maili, wraz elementami wiadomosci, takimi jak teksty tematu i tresci. Kazda
zaimportowana wiadomos¢ e-mail staje sie partia, z elementami wiadomosci (takimi
jak zatgczniki, tres¢ wiadomosci lub cata wiadomos¢€) utworzonymi w partii jako
osobne dokumenty.

Zob. takze: Przechwytywanie plikbw z monitorowanego konta e-mailowego

Aby skonfigurowac ustawienia zlecenia dla procesora importu e-maili, nalezy:

1.  Aby dodaé, edytowac lub skopiowac zlecenie dla procesora importu, wybraé
w polu Zrédto importu, na stronie "Ustawienia ogélne”, opcje Zrédto e-maili.

2. Aby skonfigurowaé import e-maili, wybra¢ strone Ustawienia zrédta importu.

3. Na karcie Konta e-mailowe, skonfigurowaé serwer poczty elektronicznej, z ktérym
ma sie tgczy¢ zlecenie dla procesora importu.

Protokét potaczenia Dostepne opcje Warto$é

Standardowy serwer Standardowy serwer Poda¢ nazwe z DNS lub

poczty elektronicznej poczty elektronicznej adres IP. Na przyklad emai Iserver.example.cor
IMAP IMAP . Serwer poczty

elektronicznej musi
obstugiwac protokot TLS
1.2 (lub w wersji wyzszej)
i akceptowa¢ potaczenia

przez port 993.
Uslugi Microsoft Typ ustugi Exchange: Nalezy poda¢ adres URL
Exchange Web Services identyfikacja podstawow ustlugi Microsoft EWS
(EWS) a. Tylko uwierzytelnienia w nastepujacym formacie:
oparte na koncie e- https://
mailowym. <nazwa_hosta>/ews/

exchange.asmx. Na
przyklad https://
outlook.office365.com/
ews/exchange.asmx.
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Protokot potaczenia

Dostepne opcje

Warto$¢

Uslugi Microsoft
Exchange Web Services
(EWS)

Typ ustugi Exchange: .
OAuth. Uwierzytelnienia
oparte na koncie e-
mailowym plus klucze
Exchange Online.

Pole URL ustugi
Microsoft Email
Exchange: nalezy
wprowadzi¢ adres
URL ustugi Exchange
W nastepujacym
formacie: https://
<hostname>/ews/
exchange.asmx. Na
przyktad https://
outlook.office365.c
om/ews/

exchange.asmx.

ID klienta aplikacji,
Tajny klucz klienta
aplikacjiiID
dzierzawy aplikacji:
Aby uzyskac wartosci
ID Klienta, tajnego
Klucza Kklienta i ID
dzierzawy, nalezy
zarejestrowac nowa
aplikacje, uzywajac
portalu Azure.
Szczegodlowe
informacje sa
dostepne na stronie Register an application wi

EWS.AccessAsUser.Al

1w Zakres aplikacji:

Nalezy wprowadzi¢

wymagane wartosci.

Nalezy doda¢ konta

uzytkownikéw oraz skonfigurowac
inne ustawienia

zlecenia.

Google Mail (OAuth)

Google Mail (OAuth)

Zob. Konfigurowanie Google

Mail (OAuth) do importu e-
maili

Skonfigurowaé konta e-mailowe, w ktérych majg by¢ (przy tym zleceniu) wyszukiwane

wiadomosci:

a. W tabeli Konta e-mailowe do przetworzenia klikna¢ na ikonie + W oknie
dialogowym Dodajledytuj konto e-mailowe wprowadzi¢ adres e-mail i hasto, aby
zapewni¢ zleceniu dostep do konta e-mailowego.

b. Nacisna¢ przycisk Sprawdz, aby sprawdzi¢, czy Content Capture moze sie potgczy¢
Z serwerem poczty elektronicznej, uzywajac podanych informacji o koncie. Jesli

trzeba, mozna dotgczy¢ dodatkowe konta e-mailowe.

Na karcie Filtry wiadomosci okresli¢, gdzie i jak maja by¢ szukane wiadomosci i/lub

zatgczniki.

a. W polu Foldery do przetworzenia wprowadzi¢ foldery, ktére majg by¢
przeszukiwane na okreslonych kontach e-mailowych. Wartoscig domys$ing jest
skrzynka odbiorcza serwera. Okreslajgc wiecej niz jeden folder, nalezy rozdzieli¢ je
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srednikiem (;). Okreslajac podfoldery, nalezy uzy¢ separatora segmentow
Sciezki wkasciwego dla serwera poczty, na przyktad ukosnika (/), jak w zapisie
"folder/podfolder".

b. Domysinie Content Capture przetwarza wszystkie e-maile z okreslonego
folderu, chyba ze do zlecenia zostat zastosowany filtr wiadomosci.
Opcjonalnie mozna dla kazdego szukanego elementu e-maila wybrac¢ w tabeli
Filtry wiadomos$ci pole Wiaczone, po czym wprowadzi¢ w polu Pole
zawiera odpowiednie znaki.

Na przyktad, aby byly wyszukiwane e-maile, w ktérych temacie lub tresci

wystepuje wyraz pfatnos¢, nalezatoby dla obu p6l wyszukiwania wybraé opcje Wiaczone
, wpisac tekst ptatnos¢ w obu polach Pole zawiera oraz wybra¢ operator

wyszukiwania Lub.

c. W polu Operator wyszukiwania wybra¢ operator, ktéry ma by¢ uzywany dla
okreslonych filtrow wiadomosci: przy operatorze | (operator domys$iny) musza
by¢ spetnione wszystkie kryteria wyszukiwania, a przy operatorze Lub —
ktorekolwiek.

Na karcie Przetwarzanie okresli¢, w jaki sposéb maja by¢ przetwarzane
wiadomosci i zatgczniki do nich. Mozna okresli¢, ktére informacje majg byé
uwzgledniane, oraz priorytet przypisywany do partii na podstawie priorytetu e-
maila.

a. W polu Opcje wiadomosci e-mail okresli¢, czy ma by¢ importowany plik
tre$ci wiadomosci. Nalezy okresli¢ format importu (tekstowy lub EML) oraz,
czy tres¢ ma by¢ uwzgledniana, jesli nie ma zatagcznikéw do wiadomosci,

a takze, czy ma by¢ importowana cata wiadomos¢ wraz z zatgcznikami.

b. W polu Uwzgledniaj zataczniki zgodne z tymi maskami okresli¢ maski
uwzglednianych plikéw zalgcznikéw. Mozna podac wiecej niz jedng maske,
rozdzielajac je przecinkiem lub srednikiem. Na przyktad mozna zlecié¢
uwzglednianie wszystkich plikow PDF (*.pdf).

c. W polu Wykluczaj zataczniki zgodne z tymi maskami okresli¢ maski
wykluczanych plikdw zatgcznikéw. Mozna podac wiecej niz jedng maske,
rozdzielajac je przecinkiem lub Srednikiem.

d. Opcjonalnie: Wybraé opcje Zawsze wykonuj przetwarzanie koncowe, gdy
zataczniki nie sa zgodne z maska/maskami (aby zawsze e-maile byty
konicowo przetwarzane, gdy zatgczniki nie sg zgodne z maskami okreslonymi
w polach), Uwzgledniaj zatagczniki zgodne z tymi maskami oraz Wykluczaj
zataczniki zgodne z tymi maskami. Jesli to pole zostanie wigczone
i zataczniki nie beda zgodne z okreslonymi maskami, proces importu e-maili
zostanie uznany za niepomysiny i dalsze przetwarzanie bedzie sie odbywac
zgodnie z ustawieniami okreslonymi w polu Po niepowodzeniu importu na
karcie Przetwarzanie koricowe.

¢ Uwaga:

Pole Zawsze wykonuj przetwarzanie koricowe, gdy zatgczniki
nie sg zgodne z maska/maskami jest wytaczone, gdy jednoczes$nie
sg wigczone pola Importuj plik tresci wiadomosci oraz Dotacz,
gdy nie istnieje zaden zatacznik.
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e. W polu Porzadkowanie dokumentéw okresli¢ kolejnos¢, w jakiej elementy (na
przyktad tres¢ wiadomosci i zataczniki) wiadomosci e-mail majg by¢ ustawiane jako
dokumenty w importowanych partiach.

f. W polu Uwzglednij w uwadze dot. partii wybra¢ elementy wiadomosci (takie jak Datalgodzina oti
, Adres nadawcy, Adres odbiorcy, Temat i Tre$¢ wiadomosci).

g. W polu Priorytet partii opcjonalnie wybra¢ przypisywanie priorytetu do kazdej nowej
partii na podstawie priorytetu e-maila (niski, zwykly lub wysoki). Na przyktad mozna
w polu Wysoki wpisa¢ warto$¢ 8, aby e-mailom o wysokim priorytecie przypisywac
w Content Capture priorytet "8" partii. E-maile niemajgce przypisanego priorytetu sg
traktowane jako e-maile o priorytecie zwyklym.

7. Na karcie Przetwarzanie koncowe okresli¢, co ma sie dzia¢ z wiadomosciami e-mail po
powodzeniu lub niepowodzeniu importu. Wiadomosci mozna usuwac, przenosi¢ do
okreslonego folderu na koncie e-mailowym lub — w przypadku niepowodzenia importu —
chroni¢ przed usunieciem. Na przyktad, jesli zlecenie jest uruchamiane okresowo, mozna
zapobiec ponownemu importowaniu pomysinie zaimportowanych wiadomosci,
przenoszac je do okreslonego folderu.

8. Wypetnic inne strony zlecenia dla procesora importu zgodnie z opisem Dodawanie lub
edytowanie zlecenia dla procesora importu.

Teraz mozna przetestowac zlecenie importu e-maili. Procesor importu sprawdza, czy na
skonfigurowanych kontach znajdujg sie wiadomosci i wyszukuje w folderach zgodne e-maile.
Jesli zostang znalezione zgodne e-maile, procesor importu tworzy partie Content Capture
oraz osobne dokumenty dla kazdego z dokumentow importowanych z wiadomosci e-mail.
Opcjonalnie procesor importu wypetnia pola metadanych metadanymi e-maila oraz usuwa
pomyslinie zaimportowane wiadomosci lub przenosi je do okreslonego folderu.

Okresowo Content Capture pobiera e-maile z konta e-mailowego, skonfigurowanego na
karcie Konta e-mailowe. Chcgc samodzielnie uaktywni¢ import e-maili, nalezy wybrac
w tabeli Zlecenia dla procesora importu zlecenie importu e-maili, po czym klikng¢ na ikonie

=2 Ikona ta jest wylgczana, jesli zlecenie importu e-maili jest ustawione jako "offline".

Konfigurowanie importu opartego na plikach listy

W przypadku zlecenia importu opartego na plikach listy procesor importu monitoruje folder
pod katem plikéw zgodnych z ich lista. Importuje pliki dokumentéw, wartosci metadanych
oraz zataczniki okreslone na liscie plikow.

Nalezy sie upewnic¢, ze agent importu plikow zostat uruchomiony i dziata na uzywanym
komputerze.

Aby skonfigurowac¢ ustawienia zlecenia dla procesora importu opartego na pliku listy, nalezy:
1. Wygenerowac plik listy.

Plik listy jest to plik tekstowy zawierajgcy rekordy z danymi rozdzielonymi ogranicznikiem,
okreslajacy nazwy importowanych plikow i ich lokalizacje. Kazdy rekord moze takze
zawiera¢ wartosci metadanych, ktére maja zosta¢ przypisane do dokumentu lub
uzgodnione z plikiem bazy danych. Plik listy moze takze zawierac rekordy zatacznikéw,
ktore powinny zosta¢ zaimportowane dla dokumentu. Zob. Importowanie zatgcznikéw

w trakcie importu opartego na plikach listy.

2. Dodaé, edytowaé lub skopiowac zlecenie dla procesora importu, wybierajac w polu Zrédto importu
, Na stronie "Ustawienia ogoélne", opcje Zrodto plikow listy.

3. Na stronie "Ustawienia ogolne" wypetni¢ pola Domysine ustawienie narodowe,
Kodowanie i Domysiny format daty.
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Pola te umozliwiajg procesorowi importu poprawne odczytywanie plikdw listy na
podstawie ustawien narodowych.

Na stronie "Profil dokumentu" odwzorowac pola metadanych z aplikacji Capture
na wartosci z pliku listy, identyfikujgc pozycje pola w pliku listy za pomoca
atrybutow Pole 1 - Pole n metadanych. Mozna takze odwzorowac pola poziomu
systemu (zob. Konfigurowanie przypisania metadanych w trakcie importu).

Na przyktad, aby odwzorowac pole metadanych ID klienta na pierwsze pole
kazdego z rekordéw w pliku listy, nalezatoby wybra¢ w tabeli Odwzorowania pél

metadanych pole ID klienta, klikng¢ na ikonie 2 , po czym w polu Atrybuty
metadanych (w oknie dialogowym "Odwzorowania pél metadanych") wybra¢ Pole
1.

Skonfigurowaé ustawienia na stronie "Ustawienia zrédta importu”.

a. W polu Maska/maski plikéw okresli¢, wprowadzajgc rozszerzenie, typ
importowanych plikéw. Aby byty importowane wszystkie pliki, nalezy uzy¢
maski "*.*". Poszczegoblne maski nalezy rozdziela¢ srednikiem (;).

b. Aby monitorowac i importowac pliki list z podfolderéw danego folderu, wybraé
opcje Przetwarzaj podfoldery.

c. Uzywajac opcji Utworz nowa partie, okresli¢, czy ma by¢ tworzona nowa
partia dla kazdego pliku listy lub importowanego folderu. Jesli bedzie tworzona
partia dla folderu, kazdy przetworzony folder bedzie tworzyt nowa partie.

d. W polu Ogranicznik pola okresli¢, w jaki spos6b sa rozdzielane pola w pliku
listy. Nalezy uzy¢ ogranicznika, ktéry nie bedzie uzywany w metadanych z listy
plikow.

Na przyktad wprowadzi¢ kreske pionows (|), przecinek (,) lub tylde (~).

e. W polu Maksymalna liczba pé6l na dokument okresli¢ maksymalng liczbe pol
z pliku listy odwzorowywanych na pola metadanych.

f. W polu Pozycja pola pliku dokumentu wprowadzi¢ pozycje pola w pliku listy
dla nazw plikéw dokumentéw i ich lokalizacji. Na przyktad wprowadzi¢ 1, jesli
pierwsze pole kazdego rekordu w pliku listy okresla Sciezke pliku dokumentu
i jego nazwe.

¢ Uwaga:

Jesli w polu o podanej pozycji nie bedzie zawarta Sciezka do
importowanego pliku, zaktada sie, ze plik znajduje sie w tym samym
folderze, co przetwarzany plik listy.

g. W polach Przetwarzanie koncowe plikéw list okresli¢, jak po imporcie majg
zosta¢ zmienione pliki list, aby nie byly ponownie uzyte do importu, gdy
zlecenie jest uruchamiane okresowo. W tym celu trzeba zmieni¢ nazwy plikow
list, tak aby nie byly zgodne z maskami okreslonymi w polu Maska/maski
plikéw dla zlecenia. Mozna usuwac pliki, zmieniac¢ ich rozszerzenie lub
dodawacé do ich nazw prefiks.

h. W polach Przetwarzanie koricowe plikéw dokumentéw okresli¢, czy po
pomysinym imporcie pliki dokumentéw i zatgczniki do nich majg zostaé
usuniete z ich okreslonych lokalizaciji.
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6.  Wypetnic inne strony zlecenia dla procesora importu zgodnie z opisem Dodawanie lub
edytowanie zlecenia dla procesora importu.

7. Przetestowac zlecenie importu opartego na plikach listy.

Jesli zlecenie jest uaktywniane z okreslong czestotliwoscia, procesor importu sprawdza
folder pod katem plikéw list zgodnych z podanymi maskami, importuje pliki dokumentow
i ich zatgczniki (zidentyfikowane w pliku listy), opcjonalnie wypetnia pola metadanych
danymi z pliku listy, po czym usuwa plik listy lub zmienia jego nazwe.

Importowanie zatacznikow w trakcie importu opartego na plikach listy

Gdy plik listy jest przetwarzany, procesor importu importuje pliki dokumentow, wartosci
metadanych oraz zataczniki okreslone na liscie plikow. Format definiowania zatacznika
w pliku listy ma nastepujaca postac:

@Attachment[ogranicznik][typ zatacznika][ogranicznik][plik zakacznika]
lub

@Support[ogranicznik][typ zatacznika][ogranicznik][plik zakacznika]
Zaleca sie uzywanie polecenia @Attachment.

Procesor importu, przetwarzajgc rekord zatgcznika, importuje zatgcznik dla dokumentu
okreslonego w poprzednim rekordzie. Dlatego zatgcznik nie moze by¢ okreslany

w pierwszym rekordzie w pliku listy. Okreslenie zalgcznika w pierwszym rekordzie bedzie
przyczyna btedu.

Przyktad 11-1 Przyktad:

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

W powyzszym przykladzie zatgcznik PO1.TIFjako zatgcznik dla dokumentu Docl.TIF. Dla
dokumentu mozna okresli¢ wiecej niz jeden rekord zatgcznika.

Przyktad 11-2 Przyktad:

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

Jesli plikiem zatgcznika jest wielostronicowy TIFF, kazda strona jest importowana jako
osobny element partii i skladana w zatgczniku.

Konfigurowanie importu plikow z folderu

ORACLE

W przypadku zlecenia importu z folderu, procesor monitoruje folder importu i importuje
wszystkie znalezione pliki, zgodne z okreslong maska.

Nalezy sie upewnié¢, ze agent importu plikbw zostat uruchomiony i dziata na uzywanym
komputerze.
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Aby skonfigurowac¢ ustawienia zlecenia dla procesora importu z folderéw, nalezy:

1.

Dodac, edytowac lub skopiowac zlecenie dla procesora importu, po czym wybra¢
w polu Zrédto importu, na stronie "Ustawienia ogolne”, opcje Zrédto folderéw.

Skonfigurowac ustawienia na stronie "Ustawienia Zrédta importu"”.

a.

W polu Maska/maski plikéw okresli¢, wprowadzajgc rozszerzenie (np. *.tif lub
* pdf), typ importowanych plikéw. Aby byly importowane wszystkie pliki, nalezy
uzy¢ maski "*.*". Poszczegdlne maski nalezy rozdzielac¢ srednikiem (;).

Jesli procesor importu ma monitorowac i importowac pliki z podfolderow
danego folderu, wybrac opcje Przetwarzaj podfoldery.

W polu Utwérz nowa partie, okresli¢, czy nowa partia ma by¢ tworzona
z kazdym importowanym plikiem czy z kazdym folderem. Jeé$li jest tworzona
partia z folderu, partie bedg tworzone takze dla jego podfolderéw.

Jesli zostanie wybrana opcja Na folder, zostanie uaktywniona opcja Maksymalna liczba plikéw in
. Nalezy wprowadzi¢ liczbe nieprzekraczajgca 500.

W polu Plik gotowosci wprowadzi¢ opcjonalnie nazwe pliku, ktory musi
istnie¢ w folderze (i w kazdym z podfolderéw, jesli ma to zastosowanie), zanim
folder bedzie przetwarzany. Opcja ta op6Znia przetwarzanie folderu do chwili
pojawienia sie pliku gotowosci. Po ukonczonym przetwarzaniu plik gotowosci
Zostaje usuniety.

W polach Kolejnosé przetwarzania plikéw okresli¢ podstawowy

i drugorzedny typ sortowania oraz kolejnos¢, w jakiej bedg przetwarzane pliki
z folderu importu. Sg dostepne nastepujace opcje typu sortowania: Brak (bez
typu sortowania), Nazwa pliku, Rozszerzenie pliku i Data modyfikaciji
pliku oraz nastepujgce opcje porzadku sortowania: Rosnaco i Malejaco.

W polach Przetwarzanie koncowe plikéw okreslic¢, jak po imporcie maja
zosta¢ zmienione pliki, aby nie byly ponownie importowane, gdy zlecenie jest
uruchamiane okresowo. W tym celu trzeba zmieni¢ nazwy plikbw, tak aby nie
byly zgodne z maskami okreslonymi w polu Maska/maski plikéw dla
zlecenia. Mozna usuwac pliki, zmieniac ich rozszerzenie lub dodawac do ich
nazw prefiks. Mozna takze uporzadkowac przetwarzane podfoldery,
wybierajgc opcje Usun przetwarzany podfolder, jesli jest pusty.

Wypetni€ inne strony zlecenia dla procesora importu.

Przetestowac zlecenie importu z folderu, aby upewni¢ sie, ze bedzie ono
uaktywniane z wybrang czestotliwoscia.

Procesor importu sprawdza, czy w folderze znajdujg sie pliki zgodne z maska/
maskami plikow. Jesli takie pliki znajdzie, to je importuje, tworzy nowy partie, wypetnia
pola metadanych oraz — jak to okreslono — usuwa pliki lub zmienia ich nazwy.

Konfigurowanie przypisania metadanych w trakcie importu

Na stronie "Profil dokumentu" mozna skonfigurowac sposob odwzorowywania wartosci
zlecenia importu na pola metadanych Content Capture w trakcie procesu importu.

ORACLE

1.
2.

Aby skonfigurowaé przypisanie metadanych w trakcie importu, nalezy:

W zleceniu dla procesora importu wybra¢ strone "Profil dokumentu".

W polu Domysiny profil dokumentu okresli¢ profil dokumentu, ktéry ma zostac
przypisany do importowanych dokumentéw. Wybrany profil klasyfikuje dokumenty.

11-26



ORACLE

Rozdziat 11
Konfigurowanie zlecen dla procesora importu

Na przyktad, jesli uzytkownik otworzy partie w kliencie, to ten profil dokumentu zostanie
wybrany.

W tabeli Odwzorowania p6l metadanych odwzorowaé pola metadanych Content
Capture na wartosci wtasciwe dla wybranego zrédta importu.

W kolumnie Pole metadanych wybrac pole przechwytywania do wypetnienia, po czym
nacisng¢ przycisk Edytuj. Niezaleznie od wybranego domysinego profilu dokumentu,
wszystkie pola metadanych w procedurze sg dostepne dla odwzorowywania.

Dokona¢ ustawien w oknie dialogowym Odwzorowania p6l metadanych.

a.

C.

W polu Atrybuty metadanych wybrac¢ wartosci metadanych dla zrédta importu. Aby
wypehi¢ wartoscig domysing, wybra¢ w tym polu opcje Warto$¢ domysina,
a nastepnie okresli¢ wartos¢ w polu Wartosé domysina.

W Zzleceniu importu z folderu wybraé atrybuty zwigzane z folderem, plikiem lub
Sciezka, wyszczegolnione w nastepujacej tabeli:

Atrybut systemowy Wartos¢ dla przyktadowej Sciezki importowanego pliku (import/expensesi20200426/

Customerl.pdf)
Nazwa pliku Customerl.pdf
Podstawowa Customerl
nazwa pliku
Rozszerzenie pdf
pliku

Sciezka folderu

/import/expenses/20200426

Nazwa folderu

20200426

Pelna Sciezka
pliku

/import/expenses/20200426/Customer1.pdf

Data/godzina modydiledgfidzina modyfikacji pliku — warto$¢ systemowa

pliku

Nazwa hosta

Nazwa hosta komputera, na ktérym jest zainstalowany agent importu

agenta importu plikow.

W zleceniu importu e-maila wybraé atrybuty zwigzane z wiadomoscia e-mail,
wyszczegolnione w nastepujacej tabeli;

Atrybut systemowy Opis

0Od (nazwa) Alias nazwy adresu "Od"

Od (adres) Adres e-mail nadawcy

Nazwa Nazwa odpowiedzi na wiadomo$¢
odpowiedzi

Adres Adres odpowiedzi na wiadomos$¢
odpowiedzi

Nazwy Zbidr nazw odbiorcéw wiadomosci
odbiorcow

Adresy Zhidr adresow odbiorcéw wiadomosci
odbiorcow

Folder Nazwa folderu, z ktérego zostala uzyskana wiadomos$¢
Data Data i godzina otrzymania wiadomosci
otrzymania
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Atrybut systemowy Opis

Data wyslania  Data i godzina pierwotnego wyslania wiadomosci

Temat Temat wiadomosci
Waznosc e- Warto$¢ priorytetu wiadomosci (niski, normalny, wysoki)
maila

ID wiadomos$ci Unikatowy identyfikator (ID) wiadomosci

d. W dowolnym zleceniu importu dokona¢ wyboru ze wspélnych atrybutéw
systemowych, wymienionych w tej tabeli:

Atrybut Opis
systemowy

Data/godzina Data i godzina zaimportowania partii
importu

Nazwa Nazwa powigzana ze zleceniem dla procesora importu
zlecenia
importu

Wartos¢ Warto$¢ domyslna przypisana zgodnie z ustawieniami
domys$lna

W tabeli Odwzorowania p6l metadanych odwzorowa¢ odpowiednio inne pola
metadanych.

Konfigurowanie (w zleceniu dla procesora importu) przetwarzania

koricowego

Ustawienia przetwarzania koficowego pozwalajg na okreslenie, co sie bedzie dziato po
ukonczeniu przetwarzania importu partii.

Aby skonfigurowac przetwarzanie koricowe zlecenia dla procesora importu, nalezy:

1.

Dodac¢ lub edytowac zlecenie dla procesora importu, po czym przejs¢ na strone
"Przetwarzanie koricowe".

W polu Procesor partii wybra¢ nastepny etap, czyli co bedzie sie dziato po
utworzeniu partii i ukonczeniu przetwarzania importu. Wybor opcji Brak sprawi, ze
partia bedzie od razu dostepna w kliencie.

W polu Zlecenie dla procesora partii wybrac zlecenie rozpoznawania, konwersji
do formatu TIFF/PDF, wyszukiwania zasobdw lub transformacji XML, ktére ma
zostac¢ uruchomione. Wyboru tego mozna dokonac tutaj, jesli w poprzednim etapie
wybrano procesor rozpoznawania, procesor konwersji, procesor wyszukiwania
zasobow lub procesor transformaciji XML.

Nacisnaé przycisk Przeslij, aby zapisa¢ dokonane zmiany.

Konfigurowanie Google Mail (OAuth) do importu e-maili

Procesor importu mozna skonfigurowaé do uzywania protokotu Google Mail OAuth do
importu (do Content Capture) plikdw zatgczonych do przychodzgcych e-maili, wraz
elementami wiadomosci, takimi jak teksty tematu i tresci. Kazda zaimportowana

ORACLE
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wiadomos¢ e-mall staje sie partig, z elementami wiadomosci (takimi jak zatgczniki, tres¢
wiadomosci lub cata wiadomos¢€) utworzonymi w partii jako osobne dokumenty.

Aby skonfigurowaé import e-maili z Google OAuth, nalezy wykona¢ nastepujgce zadania:

e Uzyskanie adresu URL przekierowania w celu utworzenia aplikacji Google Mail
» Konfigurowanie aplikacji Google Mail do importu e-maili

» Konfigurowanie Google Mail OAuth do importu e-maili do Content Capture

Uzyskanie adresu URL przekierowania w celu utworzenia aplikacji Google Mall

Do skonfigurowania aplikacji Google Mail sg potrzebne nazwa hosta Content Capture oraz
szczegoly adresu URL autoryzacji uzywanej instancji Oracle Content Management, z ktérag
ma zostac¢ nawigzane potgczenie.

Aby uzyskac¢ URL przekierowania, nalezy:

1. Zalogowac sie do Oracle Content Management jako administrator, a nastepnie przej$¢ do
ustugi Content Capture.

2. Otworzy¢ procedure, po czym przejs¢ do karty Capture.

3. Aby utworzy¢ nowe zlecenie, klikng¢ w tabeli Zlecenia dla procesora importu na ikonie
4. Na stronie "Ustawienia ogélne":

a. W polu Nazwa zlecenia importu wprowadzi¢ nazwe, a w polu Prefiks partii podaé
prefiks. Importowane partie sg nazywane przy uzyciu tego prefiksu, po ktorym
nastepuje numer, ktory zwieksza sie z kazdg nowag partig.

b. Upewnié sie, ze w polu Zrédto importu jest wybrane Zrédto e-maili.

5. Na stronie "Ustawienia Zrodta importu” wybra¢ w sekcji Protokét potaczenia opcje Google Mail (OAut

Zostaje wyswietlony URL przekierowania. Skopiowac ten URL, ktérego format ma
nastepujaca postac: https://<nazwa_hosta>.<nazwa_domeny>.com:<port>/capture/
admin/faces/completeAuthorization. URL moze zawiera¢ port (nie musi). URL bez
portu URL ma nastepujgcy format: https://<nazwa_hosta>.<nazwa_domeny>.com/
capture/admin/faces/completeAuthorization

¢ Uwaga:

Nie nalezy jeszcze przesyta¢ danych wejsciowych ani opuszczac tej strony.
Trzeba do niej wroci¢ w celu skonfigurowania protokotu OAuth poczty

Google po utworzeniu aplikacji Google Mail i uzyskaniu ID klienta oraz tajnego
klucza klienta. Wartosci te trzeba bedzie wprowadzi¢ w polach "ID klienta"

i "Tajny klucz klienta".

Konfigurowanie aplikacji Google Mail do importu e-maili
Aby skonfigurowac aplikacje Google Mail, nalezy:

1. Przejs¢ w innym oknie przegladarki do konsoli Google API.
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Na stronie Zarzadzaj zasobami bedzie wyswietlana lista projektow, o ile takie
zostaly utworzone w konsoli dewelopera Google. Jesli jeszcze nie zostat
utworzony zaden projekt:

a. Nacisng¢ przycisk UTWORZ PROJEKT.
b. W polu Nazwa projektu wpisa¢ nazwe projektu.

c. Aby utatwi¢ sobie rozpoznawanie projektu w konsoli, edytowac ID projektu.
W tym celu nacisng¢ przycisk EDYTUJ, po czym wprowadzi¢ zrozumiaty ID.

d. Jesli zostaty zdefiniowane zasoby lub foldery organizacyjne, trzeba wybrac
lokalizacje. W przeciwnym razie zaakceptowac ustawienie domysine, po czym
nacisnaé przycisk UTWORZ.

Projekt zostanie utworzony, po czym nastgpi przekierowanie do listy projektow
w konsoli.

Klikng¢ na ikonie = znajdujacej sie w lewym goérnym rogu, po czym wybraé opcje Interfejsy API i ust

, @ nastepnie Panel.

# Uwaga:

Jesli nie jest wyswietlany panel (pulpit informacyjny) ostatnio
utworzonego projektu, wybrac projekt z rozwijanej listy znajdujacej sie
w lewym g6rnym rogu.

Na lewym pasku bocznym klikng¢ na pozycji Biblioteka, aby przej$¢ na strone Biblioteka API
. Odszukac¢ biblioteke Gmail APl i wigczy¢ ja.

Klikng¢ na ikonie = znajdujacej sie w lewym goérnym rogu, po czym wybraé opcje Interfejsy API i ust

, a nastepnie Ekran akceptacji OAuth. Na ekranie akceptacji OAuth wybrac¢
uzytkownikéw docelowych, po czym nacisnaé przycisk UTWORZ.

Na stronie "Edytowanie rejestracji aplikacji", na karcie Ekran akceptacji OAuth:

e W polu Nazwa aplikacji wpisa¢ nazwe swojego produktu, na przyktad "Gmail
App".

e Zrozwijanej listy Adres e-mail dla uzytkownikéw potrzebujacych
pomocy wybrac¢ swdj adres e-mail.

e Przejs¢ w doét do sekcji Dane kontaktowe dewelopera, po czym wpisac
w polu Adresy e-mail swoj adres e-mail.

e Nacisna¢ przycisk ZAPISZ | KONTYNUUJ.
Na karcie Zakresy:
a. Nacisnaé przycisk DODAJ LUB USUN ZAKRESY.

b. W sekcji Aktualizuj wybrane zakresy zaznaczy¢ pola wyboru zakreséw
Gmail API albo recznie wprowadzi¢ zakresy w polu Reczne dodawanie
zakresow, po czym nacisng¢ przycisk DODAJ DO TABELI. Nacisng¢
przycisk ZAKTUALIZUJ.

e https://www.googleapis.com/auth/userinfo.email

e https://www.googleapis.com/auth/gmail.modify

*  https://www.googleapis.com/auth/userinfo.profile
c¢. Nacisna¢ przycisk ZAPISZ | KONTYNUUJ.

11-30


https://urldefense.com/v3/__https://www.googleapis.com/auth/userinfo.email__;!!GqivPVa7Brio!Nxd7bxpml0yIrcyRliDBfjsLYQfIfkaNOqAGosTfjmmzS68H976lDxBXCHIhD_yXfiaj⁠$
https://urldefense.com/v3/__https://www.googleapis.com/auth/gmail.modify__;!!GqivPVa7Brio!Nxd7bxpml0yIrcyRliDBfjsLYQfIfkaNOqAGosTfjmmzS68H976lDxBXCHIhD8Q4P-Bf⁠$
https://urldefense.com/v3/__https://www.googleapis.com/auth/userinfo.profile__;!!GqivPVa7Brio!Nxd7bxpml0yIrcyRliDBfjsLYQfIfkaNOqAGosTfjmmzS68H976lDxBXCHIhDwwj6ufd⁠$

Rozdziat 11
Konfigurowanie zlecen dla procesora importu

Na karcie Zakresy zostaje w sekcji Twoje zakresy niewrazliwe
wyswietlony zakres userinfo.email i zakres userinfo.profile, a w sekcji Twoje
zakresy wrazliwe — zakres gmail .modify.

8. Na karcie Uzytkownicy testowi nacisnac przycisk ZAPISZ | KONTYNUUJ.

9. Na karcie Podsqmowanie sprawdzi¢ wprowadzone ustawienia, po czym nacisng¢
przycisk POWROT DO PANELU.

10. W obszarze Stan publikacji, w sekcji Testuje nacisna¢ przycisk OPUBLIKUJ
APLIKACJE, po czym w oknie dialogowym Przenie$¢ do Srodowiska produkcyjnego?
nacisnac przycisk POTWIERDZ, aby te aplikacje opublikowac.

11. W lewym pasku bocznym klikng¢ na pozycji Dane logowania, po czym:

a. Na stronie Dane logowania nacisna¢ przycisk UTWORZ DANE LOGOWANIA, po
czym wybrac Identyfikator klienta OAuth.

b. Zrozwijanej listy Typ aplikacji wybra¢ opcje Aplikacja internetowa.
¢. Nadac nazwe klientowi, na przyktad Gmail OAuth App Client.

d. W sekcji Autoryzowane identyfikatory URI przekierowania nacisng¢ przycisk DODAJ URI
, po czym wklei¢ URL przekierowania skopiowany z procedury Content Capture.

e. W sekcji Autoryzowane zrédta JavaScriptu nacisng¢ przycisk DODAJ URI, po
czym wklei¢ URL przekierowania i usuna¢ wszystko, co wystepuje po domenie lub po
porcie (jesli URI zawiera port).

f.  Nacisna¢ przycisk UTWORZ.
W oknie dialogowym Klient OAuth zostat utworzony zostajg wyswietlone wartosci
"Twoj identyfikator klienta" i "Twoj tajny klucz klienta". Wartosci te nalezy zanotowac,
po czym nacisng¢ przycisk OK.

Teraz mozna wréci¢ do ustugi Content Capture w Oracle Content
Management i zacza¢ od miejsca wyjscia. Inaczej méwigc, wprowadzi¢ ID klienta
i tajny klucz klienta w celu skonfigurowania protokotu OAuth poczty Google.

Konfigurowanie Google Mail OAuth do importu e-maili do Content Capture

ORACLE

Aby skonfigurowa¢ ustawienia Google Mail OAuth zlecenia dla procesora importu e-maili,
nalezy:

1. Powrécic¢ do procedury Capture, po czym przejs¢ do miejsca wyjscia z niej.

2. Na karcie Konta e-mailowe wybrano protokét potgczenia Google Mail (OAuth). Teraz
nalezy wprowadzi¢ ID i tajny klucz klienta, skopiowane z pél ID klienta i Tajny klucz
klienta w trakcie konfigurowania aplikacji Google Mail.

3. W tabeli Konta e-mailowe do przetworzenia klikna¢ na ikonie +

4. Aby zleceniu dla procesora importu zapewni¢ dostep do konta e-mailowego, na stronie
logowania do Google Mail, wprowadzi¢ adres i hasto dla identyfikatora, ktéry bedzie

uzywany.
5. Potwierdzi¢ swoj wybor, naciskajgc przycisk Zezwalaj.

Identyfikator poczty elektronicznej jest wySwietlany w tabeli Konta e-mailowe do
przetworzenia, w kolumnie Adresy e-mail. Powinien mie¢ status Zweryfikowano.
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Powtarzajgc powyzsze czynnosci, mozna dodac do tej tabeli dalsze identyfikatory
Google Mail. Aby usuna¢ ID poczty elektronicznej, nalezy wybrac¢ w tabeli jego

wiersz, po czym klikngé na ikonie

Na karcie Filtry wiadomosci okresli¢, gdzie i jak maja by¢ szukane wiadomosci
i/lub zataczniki.

a. W polu Foldery do przetworzenia wprowadzi¢ foldery, ktére majg by¢
przeszukiwane na okreslonych kontach e-mailowych. Wartoscig domys$ing jest
skrzynka odbiorcza serwera. Okreslajgc wiecej niz jeden folder, nalezy
rozdzieli¢ je Srednikiem (;). Okreslajac podfoldery, nalezy uzy¢ separatora
segmentow Sciezki wlasciwego dla serwera poczty, na przyktad ukosnika (/),
jak w zapisie "folder/podfolder".

b. Domyslnie Content Capture przetwarza wszystkie e-maile z okreslonego
folderu, chyba ze do zlecenia zostat zastosowany filtr wiadomosci.
Opcjonalnie mozna dla kazdego szukanego elementu e-maila wybra¢ w tabeli
Filtry wiadomosci pole Wiaczone, po czym wprowadzi¢ w polu Pole
zawiera odpowiednie znaki.

Na przykfad, aby byly wyszukiwane e-maile, w ktérych temacie lub tresci

wystepuje wyraz pfatnoscé, nalezatoby dla obu pél wyszukiwania wybraé opcje Wtaczone
, wpisac tekst ptatno$é w obu polach Pole zawiera oraz wybra¢ operator

wyszukiwania Lub.

c¢. W polu Operator wyszukiwania wybra¢ operator, ktory ma by¢ uzywany dla
okreslonych filtréw wiadomosci: przy operatorze | (operator domysiny) musza
by¢ spetnione wszystkie kryteria wyszukiwania, a przy operatorze Lub —
ktorekolwiek.

Na karcie Przetwarzanie okresli¢, w jaki spos6b majg by¢ przetwarzane
wiadomosci i zatgczniki do nich. Mozna okresli¢, ktore informacje majg by¢
uwzgledniane, oraz priorytet przypisywany do partii na podstawie priorytetu e-
maila.

a. W polu Opcje wiadomosci e-mail okresli¢, czy ma by¢ importowany plik
tresci wiadomosci. Nalezy okresli¢ format importu (tekstowy lub EML) oraz,
czy tres¢ ma by¢ uwzgledniana, jesli nie ma zatgcznikow do wiadomosci,

a takze, czy ma by¢ importowana cata wiadomos$¢ wraz z zatgcznikami.

b. W polu Uwzgledniaj zataczniki zgodne z tymi maskami okresli¢ maski
uwzglednianych plikéw zatgcznikdw. Mozna podac¢ wiecej niz jedng maske,
rozdzielajac je przecinkiem lub $rednikiem. Na przyklad mozna zleci¢
uwzglednianie wszystkich plikow PDF (*.pdf).

¢. W polu Wykluczaj zataczniki zgodne z tymi maskami okresli¢ maski
wykluczanych plikéw zatgcznikbéw. Mozna podac¢ wiecej niz jedng maske,
rozdzielajac je przecinkiem lub $rednikiem.

d. Opcjonalnie: Wybra¢ opcje Zawsze wykonuj przetwarzanie kohcowe, gdy
zataczniki nie sg zgodne z maska/maskami, Uwzgledniaj zataczniki
zgodne z tymi maskami oraz Wykluczaj zataczniki zgodne z tymi
maskami. Jesli to pole zostanie wigczone i zatgczniki nie bedg zgodne
z okreslonymi maskami, proces importu e-maili zostanie uznany za
niepomysliny i dalsze przetwarzanie bedzie sie odbywa¢ zgodnie
z ustawieniami okreslonymi w polu Po niepowodzeniu importu na karcie Przetwarzanie koncow
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¢ Uwaga:

Pole Zawsze wykonuj przetwarzanie koicowe, gdy zatgczniki nie sa
zgodne z maska/maskami jest wylgczone, gdy jednoczesnie sg wtaczone
pola Importuj plik tresci wiadomosci oraz Dotacz, gdy nie istnieje
zaden zatacznik.

e. W polu Porzadkowanie dokumentéw okresli¢ kolejnos¢, w jakiej elementy (na
przykiad tres¢ wiadomosci i zatgczniki) wiadomosci e-mail majg by¢ ustawiane jako
dokumenty w importowanych partiach.

f. W polu Uwzglednij w uwadze dot. partii wybra¢ elementy wiadomosci (takie jak Datalgodzina oti
, Adres nadawcy, Adres odbiorcy, Temat i Tre$¢ wiadomosci).

g. W polu Priorytet partii opcjonalnie wybra¢ przypisywanie priorytetu do kazdej nowej
partii na podstawie priorytetu e-maila (niski, zwykly lub wysoki). Na przyktad mozna
w polu Wysoki wpisa¢ warto$¢ 8, aby e-mailom o wysokim priorytecie przypisywac
w Content Capture priorytet "8" partii. E-maile niemajgce przypisanego priorytetu sg
traktowane jako e-maile o priorytecie zwykiym.

8. Na karcie Przetwarzanie koncowe okresli¢, co ma sie dzia¢ z wiadomosciami e-mail po
powodzeniu lub niepowodzeniu importu. Wiadomosci mozna usuwac, przenosic¢ do
okreslonego folderu na koncie e-mailowym lub — w przypadku niepowodzenia importu —
chroni¢ przed usunieciem. Na przyktad, jesli zlecenie jest uruchamiane okresowo, mozna
zapobiec ponownemu importowaniu pomysinie zaimportowanych wiadomosci,
przenoszac je do okreslonego folderu.

9.  Wypetnic¢ inne strony zlecenia dla procesora importu zgodnie z opisem Dodawanie lub
edytowanie zlecenia dla procesora importu.

Teraz mozna przetestowac zlecenie importu e-maili. Procesor importu sprawdza, czy na
skonfigurowanych kontach znajdujg sie wiadomosci i wyszukuje w folderach zgodne e-maile.
Jesli zostang znalezione zgodne e-maile, procesor importu tworzy partie Content Capture
oraz osobne dokumenty dla kazdego z dokumentéw importowanych z wiadomosci e-mail.
Opcjonalnie procesor importu wypetnia pola metadanych metadanymi e-maila oraz usuwa
pomysinie zaimportowane wiadomosci lub przenosi je do okreslonego folderu.

Okresowo Content Capture pobiera e-maile z konta e-mailowego, skonfigurowanego na
karcie Konta e-mailowe. Chcgc samodzielnie uaktywni¢ import e-maili, nalezy wybrac
w tabeli Zlecenia dla procesora importu zlecenie importu e-maili, po czym klikng¢ na ikonie

. Ikona ta jest wylgczana, jesli zlecenie importu e-maili jest ustawione jako "offline".
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Konfigurowanie ustawien przetwarzania

Na karcie Przetwarzanie mozna skonfigurowac, czy kody kreskowe w dokumentach powinny
by¢ rozpoznawane do celéw biznesowych (takich jak fakturowanie) badz do indeksowania (w

celu utatwienia wyszukiwania dokumentéw). Na karcie tej mozna ustawi¢ ré6zne opcje
organizowania importowanych dokumentéw. Mozna na niej takze skonfigurowac

wyszukiwanie zasobow. Rowniez na tej karcie konfiguruje sie zlecenia konwersji do formatu
PDF i TIFF (w celu automatyzacji konwersji dokumentéw bedacych i niebedacych obrazami,
oraz okreslenia, w jaki sposéb majg by¢ przetwarzane zatgczniki). Ponadto wiaze sie profile

dokumentoéw (utworzone na karcie Klasyfikacja) ze zleceniami konwers;ji, wyszukiwania

zasobow i rozpoznawania.
Za pomocag karty Przetwarzanie mozna wykonywa¢ nastepujace zadania:

e Konfigurowanie zlecen dla procesora rozpoznawania
e Konfigurowanie zlecen konwersji do PDF

e Konfigurowanie zlecen konwersji do TIFF

e Konfigurowanie zleceh wyszukiwania zasobow

e Konfigurowanie zlecen transformacji XML

Konfigurowanie zlecen dla procesora rozpoznawania

Za pomocg procesora rozpoznawania mozna w procedurze automatycznie rozpoznawac

kody kreskowe, separacje dokumentdw oraz indeksowa¢ dokumenty bedace obrazami.

Przetwarzanie rozpoznajace oraz konfigurowanie zlecen rozpoznawania i zarzadzanie nimi

sg oméwione w ponizszych tematach:
*  Przetwarzanie rozpoznajace — informacje podstawowe
»  Konfigurowanie ogolnych ustawien zlecenia dla procesora rozpoznawania

» Konfigurowanie zlecen na podstawie organizacji dokumentow

»  Konfigurowanie definicji kodu kreskowego, kodu wstawkowego i stron separujgcych

e Okreslanie statycznego lub ustalanego dynamicznie profilu dokumentu

e Okreslanie automatycznego wypetniania pél metadanych

Przetwarzanie rozpoznajace — informacje podstawowe

ORACLE

Procesor rozpoznawania zostat zaprojektowany do obstugi réznorodnych scenariuszy
i konfiguracji dokumentéw. Typowy scenariusz przetwarzania rozpoznajacego:

1. Zlecenie rozpoznawania jest uruchamiane jako etap przetwarzania kohcowego, ktory

nastepuje, gdy uzytkownicy klienta zeskanujg i zwolnig duze partie dokumentéw.

2. Zlecenie rozpoznawania wykrywa kody kreskowe i/lub kody partii na kazdej stronie
w partii.
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3. Procesor rozpoznawania, bazujgc na wybranej dla zlecenia metodzie organizacji
dokumentéw, separuje strony w partii, tworzac z nich osobne dokumenty.

4. Zlecenie rozpoznawania indeksuje dokumenty, stosujac — do pol metadanych
dokumentu — wartosci kodéw kreskowych, wartosci domysine lub inne.

5. Po ukohczonymi przetwarzaniu rozpoznajgcym partia jest zwalniana do procesora
zatwierdzania.

Proces rozpoznawania bazuje na nastepujacych metodach i ustawieniach:
*  Metody organizacji dokumentéw

* Inne wazne ustawienia zleceh dla procesora rozpoznawania

Metody organizacji dokumentow

Procesor rozpoznawania (aby méc organizowac¢ dokumenty) wymaga, zeby partia
zawierata dokument w formacie obrazu, przy czym moze sie on sktadaé z wielu
dokumentéw. Podczas przetwarzania procesor rozpoznawania organizuje partie

w dokumenty logiczne, zgodnie z wybrana metodg organizacji dokumentéw. Na
przykltad mozna okre$li¢, ze dokumenty zawierajg statg liczbe stron lub sg rozdzielane
strona separujaca.

Zlecenie rozpoznawania mozna skonfigurowacé tak, aby metoda organizacji
dokumentéw byta pomijana dla partii, w ktérych dokumenty sg juz podzielone

i wymagajg jedynie rozpoznania kodu kreskowego. Metode organizacji dokumentéw
okresla sie na stronie "Organizacja dokumentéw" zlecenia rozpoznawania. Mozna
wybrac jedng z nastepujacych metod:

e Stata liczba stron na dokument (Konfigurowanie zlecenia dla dokumentow
zawierajacych stalg liczbe stron)

¢ Ta sama warto$¢ kodu kreskowego na kazdej stronie (Konfigurowanie zlecenia
dla dokumentéw z tg sama wartoscig kodu kreskowego na kazdej stronie)

* Strony separujace (Konfigurowanie zlecenia dla partii ze stronami separujgcymi
miedzy dokumentami)

» Hierarchiczne strony separujace (Konfigurowanie zlecenia dla dokumentow
Z hierarchicznymi separatorami)

« Brak: nie dokonuj organizacji dokumentéw (Konfigurowanie zlecenia dla partii,
ktore nie wymagaja organizacji dokumentow)

Inne wazne ustawienia zlecen dla procesora rozpoznawania

ORACLE

Oprécz ustawien opisanych pod hastem Metody organizacji dokumentéw istniejg inne
kluczowe, wzajemnie powigzane ustawienia zlecenia rozpoznawania, umozliwiajgce
procesorowi rozpoznawania automatyczne rozpoznawanie kodéw kreskowych,
separowanie dokumentow i indeksowanie. Sa to:

» Ustawienia wykrywania i rozpoznawania kodow kreskowych oraz kodow partii
» Ustawienia separowania dokumentow

*  Ustawienia obstugi zatacznikow

» Ustawienia klasyfikowania dokumentéw

» Ustawienia przypisywania wartosci metadanych
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Ustawienia przetwarzania koicowego po przetworzeniu rozpoznajagcym

Ustawienia wykrywania i rozpoznawania kodow kreskowych oraz kodow partii

ORACLE

Tworzac zlecenie rozpoznawania, mozna okresli¢, w jaki spos6b procesor rozpoznawania ma
wykrywac i rozpoznawac kody kreskowe:

Na stronie "Rozpoznawanie kodu kreskowego" domysinie jest wybrany Dekoder
uniwersalny. Nalezy okresli¢, jakie kody kreskowe majg by¢ wykrywane, a takze inne
ustawienia dotyczace koddw kreskowych oraz wykrywania kodéw partii. Nastepnie
procesor rozpoznawania przeszukuje wszystkie kody kreskowe, wykrywajac kody
kreskowe ustawione w zleceniu jako wykrywane. Na tej stronie sg dostepne nastepujgce

opcje:

Tabela 12-1 Opcje dekodera uniwersalnego

Opcja

Opis

Symboliki 1-D

Nalezy wybra¢ z listy te symboliki kodéw kreskowych 1-D, ktére maja
by¢ szukane przez procesor rozpoznawania.

Mozna wybrac nastepujace symboliki 1-D:
- Kod 128
-  Kod 39

Symboliki 2-D

Nalezy wybra¢ te symboliki kodéw kreskowych 2-D, ktére maja by¢
szukane przez procesor rozpoznawania.

Mozna wybrac nastepujace symboliki 2-D:

- PDF417

- Kod QR
Maksymalna Nalezy okresli¢ maksymalna liczbe kodéw kreskowych w obrazie: od 0
liczba koddw do 10. Dekoder, gdy wykryje lub przekroczy wartos$¢ okreslong w tym
kreskowych na  ustawieniu, przestanie przetwarzaé obraz. Ustawienie to pomaga
obraz zoptymalizowa¢ wydajnos¢é systemu.

Domyslnie opcja ta jest ustawiona na 1.
Minimalna Nalezy okresli¢ wysoko$¢ najnizszego kodu kreskowego, ktéry moze
wysokos$¢ kodu  wystepowaé w obrazie, zawierajaca sie w przedziale od 0,2 cala do 3
kreskowego cali.

DomysSlnie opcja ta jest ustawiona na 0,5 cala.

Ustawienie to ma zastosowanie tylko do symboliki kodéw kreskowych 1-
D.

Ustawienie to pomaga rozpoznawac diagonalne kody kreskowe.

Jednostka miary

Nalezy wybra¢ z listy rozwijanej jednostke miary dla ustawien Minimal
na wysokosé kodu kreskowego i Maksymalna szerokos¢ kodu
kreskowego. Dostepne sa opcje cal i ecm. Dokladno$¢ do 3 miejsc po
przecinku.

Maksymalna
szeroko$¢ kodu
kreskowego

Nalezy okresli¢ maksymalng szeroko$¢ najszerszego kodu kreskowego,
ktéry moze wystepowac w obrazie, zawierajaca sie w przedziale od Min
imalna wysoko$¢ kodu kreskowego do 10 cali.

DomysSlnie opcja ta jest ustawiona na 2 cale.

Ustawienie to ma zastosowanie tylko do symboliki kodéw kreskowych 1-
D.

Ustawienie to pomaga rozpoznawac diagonalne kody kreskowe.
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Tabela 12-1 (Kont.) Opcje dekodera uniwersalnego

Opcja Opis

Minimalna Nalezy okresli¢ minimalng liczbe znakéw kodu kreskowego,

liczba znakéw  kwalifikujaca go do przetwarzania, zawierajacg sie w przedziale od 1 do
kodu 1000.

kreskowego Domyélnie opcja ta jest ustawiona na 1.

Interpretuj Ustawienie to stuzy do odwzorowania wartosci kodu kreskowego na typ
warto$¢ kodu kodu partii.

kreskowego jako Jeg]i zostanie rozpoznana okreslona wartos¢ kodu kreskowego, mozna ja
kod wstawkowy jnterpretowac nie jako warto$é kodu kreskowego, lecz typ kodu partii.

Nalezy okresli¢ alfanumeryczna warto$¢ kodu kreskowego, podajac ja
w polach Wartos¢ kodu kreskowego sasiadujacych z poszczegdlnymi
typami kodu partii wyszczegélnionymi w obszarze Kod partii:

- 1

- I

- III

- v

- VI

- T

Tylko pierwsze uzgodnienie na stronie zostanie przeksztalcone w kod
partii. Pozostale kody kreskowe nie zostang przeksztalcone w kody
partii, nawet jesli ich wartosci beda zgodne z okresSlonymi

w odwzorowaniu.

Podczas poré6wnywania warto$ci kodéw kreskowych jest uwzgledniana
wielkosc liter.

¢ Uwaga:

Zachecamy osoby obeznane z symbolikg kodéw kresowych do jej
stosowania. Symbolika poprawia wydajnos¢ i zmniejsza ryzyko wykrycia
nieznanych koddéw kreskowych, mogacych zaktécac przetwarzanie.

» Na stronie "Definicja kodu kreskowego" mozna okresli¢ jedng lub wiecej definicji
kodu kreskowego, rozpoznajgcych kod kreskowy na podstawie jego cech, takich
jak dtugos¢ wyrazona w znakach. Tworzac definicje kodu kreskowego, mozna
wybieraé sposrod nastepujgcych regut weryfikacii:

Diugos$é
Maska
Wyrazenie regularne

Lista wyboru (kod kreskowy na stronie musi by¢ zgodny z wartoscig zawartg
na okreslonej liscie wyboru)

Brak

Kody kreskowe, spetniajgce warunek weryfikacji, sg — w miare ich rozpoznawania
przez procesor rozpoznawania — przypisywane do definicji kodu kreskowego.

W zleceniu mozna tych definicji uzywac¢ na r6zne sposoby, na przyktad podczas
przypisywania metadanych i rozdzielania stron. Wiecej informacji dotyczacych

zarzadzania definicjami kodow kreskowych jest dostepnych pod hastem Dodawanie lub edytowanie def

ORACLE
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Ustawienia separowania dokumentow

Podczas definiowania separacji dokumentéw sg dostepne rézne opcje, w tym separatory
oparte na kodzie kreskowym i/lub kodzie partii.

Opcje, okreslane na stronie "Przetwarzanie dokumentow" zalezg od wybranej metody
organizacji dokumentéw (zob. Metody organizacji dokumentéw).

« Jesli zostanie okres$lone, ze dokumenty zawierajg statg liczbe stron, trzeba podac liczbe
stron przypadajgcych na dokument. Gdy zlecenie osiggnie te liczbe, zostanie
zidentyfikowany nowy dokument i rozpocznie sie na nowo odliczanie stron nastepnego
dokumentu w partii. Nie sg wymagane zadne separatory.

« Jesli zostanie okres$lone, ze dokumenty zawierajg na kazdej stronie te samg warto$¢
kodu kreskowego, trzeba poda¢ definicje kodu kreskowego, uzywanego do separaciji.
Gdy zlecenie napotka te definicje kodu kreskowego z inng wartoscig, zostanie utworzony
nowy dokument. Nie sg wymagane zadne separatory.

e Jesli zostanie okreslone, ze dokumenty sg organizowane na podstawie stron
separujgcych (pojedynczych lub hierarchicznych), trzeba okresli¢ reguty separacji przy
uzyciu kodu kreskowego i/lub kodu partii.

« Jesli zostanie okres$lone, ze dokumenty nie sg organizowane, nie zostang zachowane
zadne ich wczesniejsze separacje. W niektorych nietypowych konfiguracjach mozna
opcjonalnie uzy¢ separatoréw.

Ustawienia obstugi zatacznikéw

Korzystajac z opcji dostepnych na stronie "Przetwarzanie dokumentéw", mozna okresli¢, czy
i w jaki spos6b majg w tworzonych dokumentach by¢ uwzgledniane zatgczniki do
dokumentoéw zrédtowych. W polu Zatgczniki do dokumentu zrédtowego sg dostepne
nastepujgce opcje:

* Uwzgledniaj wszystkie zatgczniki w tworzonych dokumentach: opcja domysina
powodujgca uwzglednianie, w tworzonych dokumentach, wszystkich zatgcznikéw do
dokumentu zrédtowego.

* Uwzgledniaj zataczniki o typach zgodnych z okreslonymi w profilu dokumentu:
opcja powodujgca uwzglednianie wszystkich zatgcznikow do dokumentu zrédtowego,
ktore sg zgodne z typami zatacznikdéw okreslonymi w profilu dokumentu.

* Nie uwzgledniaj zatagcznikéw: opcja powodujgca nieuwzglednianie, w tworzonych
dokumentach, zatgcznikdw do dokumentu zrodtowego.

# Uwaga:

Pole Zatgczniki do dokumentu zrédtowego nie jest dostepne na stronie
"Przetwarzanie dokumentow", jesli na stronie "Organizacja dokumentéw" zostata
wybrana opcja Brak: nie dokonuj organizacji dokumentéw.

Ustawienia klasyfikowania dokumentow

Procesor rozpoznawania, przetwarzajac dokumenty, ustala, ktory profil dokumentu powinien
zostac¢ uzyty do rozpoznania pél metadanych, dostepnych w celu indeksowania dokumentu.
Na stronie "Profil dokumentu”, okresla sie, w jaki sposob profil dokumentu ma by¢
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przypisywany do dokumentéw, gdy sa one przetwarzane przy uzyciu zlecenia
rozpoznawania. Zob. Okreslanie statycznego lub ustalanego dynamicznie profilu
dokumentu. Wybrana metoda organizacji dokumentow ma wpltyw na opcje
przypisywania profilu dokumentu. Mozna wybra¢ przypisanie dokumentu:

Statyczne — wypetniajac pole Domysiny profil dokumentu.

Domysiny profil dokumentu jest uzywany w zleceniu rozpoznawania, gdy jest
wybrane pole Nie ustalaj dynamicznie lub nie zostat znaleziony zgodny, ustalany
dynamicznie profil dokumentu.

Ustalany dynamicznie w zaleznos$ci od organizacji dokumentéw — na podstawie
kodu kreskowego lub strony separujgce;.

Ustawienia przypisywania wartosci metadanych

Zlecenie rozpoznawania mozna skonfigurowaé do przypisywania wartosci metadanych
na stronie "Pola". Mozna takze skonfigurowa¢ pola metadanych (z procedury) do
automatycznego ich wypetniania nastepujacymi wartosciami: wartosé kodu
kreskowego, nazwa partii, wartos¢ domysina, data skanowania lub data indeksowania.

Ustawienia przetwarzania koricowego po przetworzeniu rozpoznajacym

Za pomocag ustawienh ze strony "Przetwarzanie koncowe" mozna okresli¢, co ma sie
dzia¢ po ukonczeniu przetwarzania rozpoznajgcego.

Jesli nie wystapit zaden btad systemu, okresli¢ kolejny procesor partii i — jesli ma
zastosowanie — ktére zlecenie ma zosta¢ uruchomione. Na przykiad jako
nastepny etap mozna ustawi¢ procesor zatwierdzania. Mozna takze wybrac¢ Brak,
jesli nie ma by¢ wykonywana zadna czynno$¢ przetwarzania koricowego. (Jesli
zostanie wybrana opcja Brak, klient musi przetworzy¢ partie. Na przyktad
uzytkownik klienta moze sprawdzi¢ partie pod wzgledem jej doktadnosci i zwolnié
ja do procesora zatwierdzania.) Gdy przetwarzanie rozpoznajgce zakornczy sie
pomysinie, mozna takze wystaé¢ powiadomienie e-mailowe oraz zmieni¢ nazwe,
status i priorytet partii.

Jesli wystapit btad systemu, okresli¢ kolejny procesor partii i — jesli ma
zastosowanie — ktére zlecenie ma zosta¢ uruchomione. Mozna wybrac¢ opcje Brak
, przy ktorej partie sg zwalniane do uzytkownikéw klienta w celu poindeksowania.
Gdy podczas przetwarzania rozpoznajgcego wystapia btedy systemu, mozna

takze wystaé powiadomienie e-mailowe oraz zmieni¢ nazwe, status i priorytet partii
w celu zaalarmowania odpowiednich oséb.

Konfigurowanie ogdlnych ustawien zlecenia dla procesora
rozpoznawania

ORACLE

Ponizej przedstawiono typowe zadania, ktére mozna wykonywac w trakcie pracy ze
zleceniami dla procesora rozpoznawania. (Wiecej informacji o konfigurowaniu
okreslonych typow zlecen rozpoznawania jest dostepnych pod hastem Konfigurowanie
zlecen na podstawie organizacji dokumentow.)

Dodawanie lub edytowanie zlecenia rozpoznawania
Dezaktywowanie lub usuwanie zlecenia rozpoznawania

Konfigurowanie przetwarzania koricowego i monitorowania dla zlecenia dla
procesora rozpoznawania
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Konfigurowanie przeptywu partii do zlecenia dla procesora rozpoznawania

Dodawanie lub edytowanie zlecenia rozpoznawania

ORACLE

Aby dodac¢ lub edytowac zlecenie rozpoznawania, nalezy:

1.

Z okienka "Procedury” (po lewej stronie) wybra¢ procedure.
Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.

Otworzy¢ karte Przetwarzanie.

Aby utworzy¢ zlecenie, klikng¢ w tabeli Zlecenia dla procesora rozpoznawania na

4

ikonie + Mozna edytowac zlecenie, wybierajac jej i klikajac na ikonie ™ .

[
Zlecenie rozpoznawania mozna takze skopiowac; nalezy je wybrac, klikng¢ na ikonie L ,
po czym — gdy wys$wietli sie monit — wprowadzi¢ nowg nazwe. Skopiowanie zlecenia

pozwala na szybkie zduplikowanie zlecenia, a nastepnie jego modyfikacje.
Na stronie "Ustawienia ogdlne" wprowadzi¢ nazwe zlecenia.

Na stronie "Rozpoznawanie kodu kreskowego" okresli¢ — dla zlecenia rozpoznawania —
ustawienia rozpoznawania wykrywanych kodéw kreskowych i typow (symbolik) kodu
kreskowego.

Symbolika kodu kreskowego poprawia wydajnos¢ i zmniejsza ryzyko wykrycia
nieznanych kodow kreskowych, mogacych zaktdcac przetwarzanie.

Na stronie "Definicja kodu kreskowego" dodac¢ definicje kodu kresowego.

Informacje ogdlne sg dostepne pod hastem Ustawienia wykrywania i rozpoznawania
kodow kreskowych oraz kodow partii. Czynnosci, ktére nalezy wykonac, sa opisane pod
hastem Dodawanie lub edytowanie definicji kodu kreskowego.

Na stronie "Organizacja dokumentéw" okresli¢, w jaki sposdb sg sktadane dokumenty
w partiach.

Zob. Metody organizacji dokumentow.

Na stronie "Profil dokumentu" okresli¢ profil dokumentu lub skonfigurowac profil, tak aby
byt ustalany dynamicznie. Wyswietlane ustawienia sg zgodne z wybrang metoda
organizacji dokumentéw. Trzeba wybraé¢ domys$iny profil dokumentu.

Informacje og6lne sg dostepne pod hastem Ustawienia klasyfikowania dokumentow.
Czynnosci, ktére nalezy wykonaé, sg opisane pod hastem Okres$lanie statycznego lub
ustalanego dynamicznie profilu dokumentu.

Na stronie "Przetwarzanie dokumentow" okresli¢, w jaki sposéb dokumenty majag by¢
rozdzielane i przetwarzane. Dostepne ustawienia sg zgodne z wybrang metoda
organizacji dokumentéw. Jesli dokumenty maja by¢ rozdzielane za pomocg pojedynczych
lub hierarchicznych separatoréw, trzeba okresli¢ reguty separacji przy uzyciu kodu
kreskowego i/lub kodu partii.

Informacje ogolne sg dostepne pod hastem Ustawienia separowania dokumentow.
Czynnosci, ktére nalezy wykonaé, sg opisane pod hastem Konfigurowanie definicji strony
separujacej.

Na tej stronie mozna takze okresli¢ sposdb dotgczania zatacznikdw, jesli na stronie
"Organizacja dokumentow" zostata wybrana metoda organizacji dokumentéw. Zob.
Ustawienia obstugi zatacznikow.
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10. Na stronie "Pola" (dla kazdego dokumentu) ustawi¢ kody kreskowe lub inne
wartosci do automatycznego wypetnienia pél metadanych.

11. Na stronie "Przetwarzanie koncowe" okresli¢, co ma sie dzia¢ po przetworzeniu
rozpoznajacym.

Zob. Konfigurowanie przetwarzania koncowego i monitorowania zlecenia
konwersji do formatu TIFF

12. Na stronie "Podsumowanie" sprawdzi¢ ustawienia, po czym nacisng¢ przycisk Przeslij

13. Skonfigurowac sposob przeptywu partii do zlecenia dla procesora rozpoznawania.

14. Przetestowac zlecenie dla procesora rozpoznawania.

Dezaktywowanie lub usuwanie zlecenia rozpoznawania

Usuniete zlecenie rozpoznawania staje sie niedostepne dla partii, w ktérych zostato
ono ustawione jako etap przetwarzania koricowego. Przed usunieciem zlecenia
rozpoznawania warto je ustawic¢ offline, aby méc rozwigzac nieoczekiwane problemy.
Zlecenia rozpoznawania, ustawione online, sg uruchamiane, jesli zostaty wybrane

w profilu klienta lub na stronie "Przetwarzanie koricowe" zlecenia dla procesora.
Mozna tymczasowo wstrzymac uruchamianie zlecenia (przetaczajac je do trybu offline)
lub wtaczy¢ uruchamianie zdezaktywowanego zlecenia.

Aby dezaktywowac lub usung¢ zlecenie rozpoznawania, nalezy:
1. Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybra¢ procedure.

Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.
2. Otworzyc¢ karte Przetwarzanie.

3. W tabeli Zlecenia dla procesora rozpoznawania wybra¢ zlecenie, ktére ma

I
zostaé najpierw dezaktywowane, po czym klikng¢ na ikonie T

Zlecenie mozna takze dezaktywowac lub aktywowac, czyszczac na stronie
"Ustawienia ogdIne" pole wyboru Online lub zaznaczajgc to pole.

4. W tabeli Zlecenia dla procesora rozpoznawania wybra¢ dezaktywowane

£

zlecenie, po czym klikng¢ na ikonie © ™.

5. Aby potwierdzi¢ che¢ usuniecia tego zlecenia rozpoznawania, nacisng¢ — gdy
pojawi sie monit — przycisk Tak.

Konfigurowanie przetwarzania koncowego i monitorowania dla zlecenia dla
procesora rozpoznawania

ORACLE

Opcje przetwarzania koricowego zlecenia rozpoznawania pozwalaja na okreslenie, co
sie bedzie dziato po ukonczeniu przetwarzania. Ustawienia konfigurowane dla tej
procedury nalezy okresli¢ osobno dla udanych i nieudanych partii.

Aby skonfigurowac¢ ustawienia przetwarzania koricowego, nalezy:

1. Dodac¢ lub edytowac zlecenie dla procesora rozpoznawania.
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2. Aby wyswietli¢ opcje dla pomysinego przetwarzania (brak btedéw systemu)
i niepomysinego przetwarzania (jeden lub wieksza liczba btedéw systemu), przejs¢ do
strony "Przetwarzanie koricowe".

3. W polach Procesor partii i Zlecenie dla procesora partii okresli¢, ktére etapy
przetwarzania (jesli w ogole) majg wystepowac po ukonczeniu przetwarzania
rozpoznajgcego. Mozna wybrac jedna z nastepujacych opcji: Brak, Procesor
zatwierdzania, procesor rozpoznawania, Konwersje do TIFF, Konwersje do PDF,
Procesor wyszukiwania zasobdéw lub Procesor transformacji XML. Jesli wybrano
procesor rozpoznawania lub konwersje do TIFF/PDF, okresli¢ zlecenie dla procesora.

Na przyktad mozna wystac partie, dla ktérych nie zgtoszono zadnych btedow
systemowych, do procesora zatwierdzania. Dla partii z bledami systemu mozna okresli¢
status "Brak", a nastepnie zmieni¢ status lub prefiks partii w celu utatwienia dalszego
przetwarzania w kliencie.

4. W polu adresu e-mailowego podac opcjonalnie adres, na ktéry majg by¢ wysytane — po
pomysinym lub nieudanym ukonczeniu przetwarzania — powiadomienia. W trakcie
konfigurowania i testowania zlecenia dla procesora rozpoznawania mozna ustawic¢
biezacego uzytkownika jako odbiorce powiadomien e-mailowych dotyczacych btedéw
systemu. Nastepnie mozna pézniej automatycznie alarmowac administratora o btedach
przetwarzania.

5. W pozostatych polach okresli¢, w jaki sposéb majg by¢ zmieniane przetworzone partie.

*  Zmiana nazwy partii poprzez dodanie prefiksu. Na przyktad zmiana nazwy
nieudanych partii, polegajgca na dodaniu prefiksu ERR.

e Zmiana statusu lub priorytetu partii. Na przyktad mozna zmieni¢ status partii
z btedami zgtoszonymi przez system, a nastepnie utworzy¢ profil klienta z filtrami
partii, ustawionymi dla tego statusu, tak aby umozliwi¢ wykwalifikowanym
uzytkownikom reczne edytowanie i uzupetnianie partii, w ktérych wystapity biedy.

6. Aby zapisa¢ zlecenie, nacisna¢ przycisk Przeslij.

Konfigurowanie przeptywu partii do zlecenia dla procesora rozpoznawania

W celu uruchomienia zlecenia rozpoznawania trzeba skonfigurowaé przeptyw partii do
Zlecenia przetwarzania. Osigga sie to przez okreslenie — w profilu klienta lub innym zleceniu
dla innego procesora — zlecenia dla procesora rozpoznawania jako etapu przetwarzania
konicowego.

* Informacje, jak w profilu klienta skonfigurowaé przeptyw partii, sg dostepne pod hastem Konfigurowanie

* Informacje, jak w zleceniu dla procesora importu skonfigurowac¢ przeptyw partii, sg
dostepne pod hastem Konfigurowanie (w zleceniu dla procesora importu) przetwarzania
koncowego.

» Informacje, jak w zleceniu konwersji do formatu PDF lub TIFF skonfigurowac¢ przeptyw
partii, sg dostepne pod hastami Konfigurowanie przeptywu partii do zlecenia konwersji do
formatu PDF i Konfigurowanie przeptywu partii do zlecenia konwersji do formatu TIFF.

Na przyktad mozna utworzy¢ profil klienta uzywany do skanowania dokumentow do partii,
a nastepnie zwalniania ich do przetwarzania rozpoznajgcego. Mozna takze utworzy¢ dla
procesora importu zlecenie, przy ktérym najpierw sg importowane wiadomosci e-mail

i zalaczniki PDF, nastepnie sg one przesytane do procesora konwersji w celu
przekonwertowania ich do formatu obrazu i na koniec sg wysytane do przetwarzania
rozpoznajgcego.
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Nalezy pamietac¢, ze — jesli nie jest planowane pomijanie organizacji dokumentéw —
procesor rozpoznawania oczekuje, ze w partiach bedg zawarte pojedyncze dokumenty
(w formacie obrazu), jak opisano pod hastem Metody organizacji dokumentéw.

Konfigurowanie zlecen na podstawie organizacji dokumentow

Ponizej przedstawiono sposoby konfigurowania zlecen rozpoznawania dla roznych
typow organizacii:

Konfigurowanie zlecenia dla dokumentéw zawierajgcych statg liczbe stron

Konfigurowanie zlecenia dla dokumentéw z tg samg wartoscig kodu kreskowego
na kazdej stronie

Konfigurowanie zlecenia dla partii ze stronami separujgcymi miedzy dokumentami
Konfigurowanie zlecenia dla dokumentow z hierarchicznymi separatorami

Konfigurowanie zlecenia dla partii, ktére nie wymagajg organizacji dokumentéw

Konfigurowanie zlecenia dla dokumentéw zawierajacych stata liczbe stron

ORACLE

Przy tej metodzie organizacji dokumentow partie zawierajg dokumenty majgce stata
liczbe stron. Na stronie "Przetwarzanie dokumentéw" zlecenia okresla sie liczbe stron
dokumentu oraz liczbe stron w dokumencie, z ktérych beda odczytywane kody
kreskowe.

Przyktady tej metody organizaciji:

Dokumenty jednostronicowe, w ktérych kod kreskowy wystepuje na kazdej stronie
i kazda z nich stanowi osobny dokument. Poniewaz kazda strona musi zawieraé
kod kreskowy, w tym przyktadzie strona 3 (na ktérej nie znaleziono lub nie
rozpoznano kodu kreskowego) wymaga recznego wprowadzenia danych.

Dokumenty dwustronicowe, takie jak przod i tyt strony zeskanowanej w trybie
dwustronnym (dupleksowym). Podczas gdy pierwsza strona dokumentu zazwyczaj
zawiera kod kreskowy, to druga strona bedzie go zawierac, jesli tyt strony zostat
przypadkowo zeskanowany jako pierwszy.

Dokumenty formularze sktadajgce sie ze statej liczby stron. Na przyktad umowa
biznesowa firmy moze sie zawsze sktadac z pieciu stron. Jesli liczba stron jest
nieznana lub wraz z dokumentami sg skanowane zatgczniki, mozna uzy¢ metody
z wykorzystaniem stron separujacych.

Aby skonfigurowac zlecenie dla dokumentéw zawierajacych stalg liczbe stron, nalezy:

1.

Na karcie Przetwarzanie dodac lub edytowac zlecenie dla procesora
rozpoznawania.

Na stronie "Organizacja dokumentéw" wybra¢ metode Stata liczba stron na
dokument.

Na stronie "Rozpoznawanie kodu kreskowego" skonfigurowac¢ kody kreskowe do
rozpoznania.

Na stronie "Definicja kodu kreskowego" skonfigurowac sposob wykrywania kodow
kreskowych.

Na stronie "Profil dokumentu" okresli¢ grupe pél metadanych, ktére majg zostac
zastosowane do zlecenia rozpoznawania, wybierajagc w polu Domys$Iny profil
dokumentu poprzednio utworzony profil dokumentu (Dodawanie lub edytowanie
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profilu dokumentu). Za pomocag wybranego kodu kreskowego mozna ustali¢ dynamicznie
profil dokumentu.

6. Na stronie "Przetwarzanie dokumentow" uzupetni¢ ustawienia wtasciwe dla zlecen Stata

liczba stron na dokument, ktdrych organizacja jest okreslona stronie "Organizacja
dokumentow".

a. W polu Liczba stron na dokument podac liczbe stron zawartych w kazdym
dokumencie.

b. Podac liczbe w polu Liczba stron na dokument do odczytu kodéw kreskowych.

Ustawienie to optymalizuje wydajnos¢ przez zlecenie rozpoznania kodu kreskowego
na wczesniej okreslonej liczbie stron kazdego dokumentu. Na przyktad, jesli kod
kreskowy znajduje sie na 3 stronie z 10, nalezatoby wprowadzi¢ 3, aby
rozpoznawanie kodu kreskowego nastepowato na pierwszych trzech stronach
kazdego z dokumentow. Uzywajac tego pola, uzyskuje sie takze pewnos¢, ze
kolidujgce kody kreskowe z dalszych stron dokumentu bedg pomijane.

c. W polu Jesli w dokumencie zostanie wykryta dla kodu kreskowego wiecej niz
jedna wartosé okresli¢ czynnosé: "Uzyj pierwszej znalezionej wartosci”, "Zastap
warto$¢ kodu kreskowego" lub "Wyczys¢ warto$¢ kodu kreskowego".

d. Okresli¢, w jaki sposéb powinny by¢ dotgczane zrodtowe zatgczniki do tworzonych
dokumentow.

7. Na stronie "Pola" skonfigurowac ustawienia przypisywania metadanych.

8. Nacisna¢ przycisk Przeslij, po czym przetestowac dziatanie zlecenia rozpoznawania.

Konfigurowanie zlecenia dla dokumentow z ta sama, wartoscia kodu kreskowego na
kazdej stronie

ORACLE

Przy tej metodzie organizacji dokumentow partie sktadajg sie z dokumentow
wielostronicowych, w ktérych kazda strona zawiera te sama warto$¢ kodu kreskowego. Tym
samym zmiana wartosci kodu kreskowego sygnalizuje poczatek nowego dokumentu. Na
przyktad umowa z klientem moze na kazdej stronie zawierac ID klienta.

Na stronie "Przetwarzanie dokumentow" zlecenia okresla sie, ktéry kod kreskowy ma byé
uzywany do okreslania separacji dokumentéw, oraz ustala maksymalng liczbe stron
przypadajgcych na dokument.

Aby skonfigurowaé zlecenie dla dokumentéw z tg samg wartoscig kodu kreskowego na
kazdej stronie, nalezy:

1. Na karcie Przetwarzanie dodac lub edytowac zlecenie dla procesora rozpoznawania.

2. Na stronie "Organizacja dokumentéw" wybrac organizacje Ta sama wartos¢ kodu
kreskowego na kazdej stronie.

3. Na stronie "Rozpoznawanie kodu kreskowego" skonfigurowac kody kreskowe do
rozpoznania.

4. Na stronie "Definicja kodu kreskowego" skonfigurowac spos6b wykrywania kodow
kreskowych. Jako minimum utworzy¢ definicje kodu kreskowego okreslajgcego separacje
dokumentow.

5. Na stronie "Profil dokumentu" okresli¢ grupe pol metadanych, ktére majg zostac
zastosowane do zlecenia rozpoznawania, wybierajgc w polu Domysiny profil
dokumentu poprzednio utworzony profil dokumentu (Dodawanie lub edytowanie profilu
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dokumentu). Za pomoca wybranego kodu kreskowego mozna ustali¢ dynamicznie
profil dokumentu.

6. Na stronie "Przetwarzanie dokumentow" uzupetni¢ ustawienia wtasciwe dla
wybranej organizacji dokumentéw ("Ta sama warto$¢ kodu kreskowego na kazdej
stronie").

a.  Wybrac definicje kodu kreskowego, utworzong w polu Kod kreskowy
okreslajgcy separacje dokumentu (etap 4).

b. Aby ograniczy¢ liczbe dozwolonych stron w dokumencie, podac liczbe w polu Maksymalna liczba
. Jest to pole opcjonalne. Aby pomina¢ okreslanie maksymalnej liczby stron na
dokument, wpisac "0".

c. W polu Opcja przetwarzania opcjonalnie wigczy¢ funkcje Optymistyczne
wykrywanie kodu kreskowego. Jesli nie mozna odczyta¢ kodu kreskowego
lub nie ma go na stronie, a ta funkcja jest aktywna, procesor rozpoznawania
poréwnuje wartosci z poprzedniej i nastepnej strony, po czym odpowiednio
przypisuje wartosc.

Na przykfad trzystronicowa partia zawiera strone 1 z kodem kreskowym A,
strone 2 bez kodu kreskowego i strone 3 z kodem kreskowym A. Jesli funkcja
"Optymistyczne wykrywanie kodu kreskowego" jest wigczona, procesor
rozpoznawania zgrupuje wszystkie 3 strony w tym samym dokumencie. Jesli
nie jest wigczona, strony 1 i 3 zostang zgrupowane w jednym dokumencie

Z pominieciem strony 2.

d. W polu Jesli w dokumencie zostanie wykryta dla kodu kreskowego wiecej
niz jedna wartos$¢ okresli¢ czynnosc: "Uzyj pierwszej znalezionej wartosci",
"Zastgp warto$¢ kodu kreskowego" lub "Wyczy$¢ warto$¢ kodu kreskowego".

e. Okresli¢, w jaki sposéb zatgczniki dokumentu zrodtowego majg by¢
dotgczane do tworzonych dokumentow.

7. Na stronie "Pola" skonfigurowac ustawienia przypisywania metadanych.

8. Nacisna¢ przycisk Przeslij, po czym przetestowac dziatanie zlecenia
rozpoznawania.

Konfigurowanie zlecenia dla partii ze stronami separujacymi miedzy
dokumentami

Jesli jako metode organizacji dokumentéw wybrano Strony separujace, partie

sktadaja sie z dokumentow wielostronicowych, rozdzielanych strong separujgca.

(Organizacja dokumentdw z hierarchicznymi separatorami jest oméwiona pod hastem Konfigurowanie zlece
.) Przy tym typie organizaciji:

»  Strona separujaca sygnalizuje poczatek nowego dokumentu. Strony separujgce
moga zostac usuniete z dokumentu lub w nim zachowane.

e Strona separujaca moze zawiera¢ kody kreskowe i/lub kody partii sygnalizujgce
nowy dokument.

» Nalezy utworzy¢ regut zarzadzajace sposobem wykrywania stron separujgcych.
Na przyktad mozna skonfigurowaé wystgpienie separacji, gdy zostanie wykryty
kod kreskowy lub kod partii albo wymagac wykrycia obu tych kodéw. Zob.
Konfigurowanie definicji strony separujace;j.

Aby skonfigurowac zlecenie dla partii ze stronami separujgcymi miedzy dokumentami,
nalezy:
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Na karcie Przetwarzanie dodac lub edytowac zlecenie dla procesora rozpoznawania.

Na stronie "Organizacja dokumentow" wybra¢ metode Strony separujace. (ta metoda
jest domysing organizacjg dokumentéw).

Na stronie "Rozpoznawanie kodu kreskowego" skonfigurowa¢ symbole kodu kreskowego
do rozpoznania.

Aby kontynuowac, na stronie "Definicja kodu kreskowego" skonfigurowac ustawienia
kodu kreskowego dla dokumentéw. Skonfigurowac¢ wszystkie kody kreskowe, w tym kod
strony separujgcej i wszelkie inne kody, ktére moga udostepnia¢ profil dokumentu lub
wartosci metadanych.

Na stronie "Profil dokumentu" okresli¢ grupe pol metadanych, ktére majg zostac
zastosowane do zlecenia rozpoznawania, wybierajgc w polu DomysIny profil
dokumentu poprzednio utworzony profil dokumentu (Dodawanie lub edytowanie profilu
dokumentu). Za pomoca wybranego kodu kreskowego mozna ustali¢ dynamicznie profil
dokumentu.

Na stronie "Przetwarzanie dokumentéw" uzupetic¢ ustawienia wtasciwe dla wybranej org
anizacji dokumentéw (Strony separujace).

a. Nacisna¢ przycisk Konfiguracja, po czym skonfigurowac strone separujaca.

b. Aby ograniczy¢ liczbe dozwolonych stron w dokumencie, podac liczbe w polu Maksymalna liczba

. Jest to pole opcjonalne. Aby pomina¢ okreslanie maksymalnej liczby stron na
dokument, wpisac "0".

Pole to jest pomocne do wykrywania brakujacych stron separujgcych lub takich,
ktorych nie udato sie rozpoznacé. Jesli procesor rozpoznawania osiagnie te liczbe,
obrazy zawarte miedzy ostatnim poprawnym dokumentem a nastepng wykrytg strong
separujaca pozostajg w partii do recznego indeksowania. Na przyktad, gdy wiadomo,
ze dokumenty w partii zlecenia nie przekraczajg 25 stron, mozna wpisac te liczbe,
aby mie¢ pewnos¢, ze — jesli strona separujgca nie zostanie wykryta lub bedzie jej
brakowa¢ — dokumenty nie zostang btednie potgczone.

c. W polu Jesli w dokumencie zostanie wykryta dla kodu kreskowego wiecej niz
jedna wartosé okresli¢ czynnosé: "Uzyj pierwszej znalezionej wartosci”, "Zastgp
wartos¢ kodu kreskowego" lub "Wyczys¢ warto$¢ kodu kreskowego".

d. Okresli¢, w jaki sposéb zatgczniki dokumentu zrodtowego majg by¢ dotgczane do
tworzonych dokumentéw.

Nacisng¢ przycisk Przeslij, po czym przetestowac dziatanie zlecenia rozpoznawania.

Konfigurowanie zlecenia dla dokumentow z hierarchicznymi separatorami

ORACLE

Dostepna dla procesora rozpoznawania funkcja separatora hierarchicznego pozwala
przetwarzac i organizowac¢ dokumenty w obrebie wielopoziomowej struktury hierarchicznej.
Na przyktad mozna uzy¢ hierarchii dwupoziomowej (z poziomami folderéw i dokumentow),
w ktorej dokumenty dziedziczg wartosci metadanych z folderu wyzszego poziomu, az
zostanie wykryta nastepna strona separujgca poziomu folderu.

Separatory hierarchiczne sg szczegolnie przydatne przy konfigurowaniu konwersji
dokumentéw, gdy sa digitalizowane duze woluminy dokumentéw przechowywanych

w folderach i skrzynkach. Aplikacje obce moga generowa¢ wymagane strony separujace,
wstawiane przez przygotowujgcych stosy dokumentéw, foldery i/lub skrzynki do skanowania
i przetwarzania rozpoznajacego.
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¢ Uwaga:

« Jesli zostanie wykryty separator dokumentéw, lecz nie zostang uzyskane
metadane, to — aby zapobiec niezamierzonemu zastosowaniu
niewtasciwych wartosci metadanych do dokumentu — zostang
wyczyszczone wszystkie warto$ci metadanych na odpowiednim
poziomie i ponizej niego.

* W przypadku hierarchicznych stron separujacych, strona separujaca
poziomu gtéwnego musi by¢ pierwszg strong dokumentu; strony
separujgce poziomu nizszego nie moga byc¢ pierwszg strong, lecz moga
— cho¢ nie muszg — by¢ strong druga.

Aby skonfigurowaé zlecenie obejmujace partie z separatorami hierarchicznymi,
organizujgcymi dokumenty, nalezy:

1.

Na karcie Przetwarzanie dodac¢ lub edytowac zlecenie dla procesora
rozpoznawania.

Na stronie "Organizacja dokumentéw" wybraé¢ metode Hierarchiczne strony
separujace.

Na stronie "Rozpoznawanie kodu kreskowego" skonfigurowac¢ kody kreskowe do
rozpoznania.

Aby kontynuowaé, na stronie "Definicja kodu kreskowego" skonfigurowaé
ustawienia kodu kreskowego dla dokumentéw. Skonfigurowaé wszystkie kody
kreskowe, uwzgledniajgc strony separujgce i inne, ktére dostarczajg profil
dokumentu lub wartosci metadanych.

Na stronie "Profil dokumentu" okresli¢ grupe pél metadanych, ktére majg zostac
zastosowane do zlecenia rozpoznawania, wybierajac w polu Domys$iny profil
dokumentu poprzednio utworzony profil dokumentu (Dodawanie lub edytowanie
profilu dokumentu). Mozna ustali¢ dynamicznie profil dokumentu, uzywajac
wczesniej utworzonego kodu kreskowego lub definicji strony separujacej.

Na stronie "Przetwarzanie dokumentow" uzupetnic¢ ustawienia wtasciwe dla zlecen
obejmujacych separatory hierarchiczne.

a. W polu Jesli w dokumencie zostanie wykryta dla kodu kreskowego wiecej
niz jedna wartos¢ okresli¢ czynnosé: "Uzyj pierwszej znalezionej wartosci”,
"Zastgp wartos¢ kodu kreskowego" lub "Wyczys¢ wartosé kodu kreskowego".

b. W tabeli "Hierarchia dokumentéw - strony separujgce” skonfigurowac
hierarchiczne strony separujace.

c. Jesli zostatlo wybrane dynamiczne ustalanie profilu za pomoca strony
separujacej (punkt 5), w kolumnie Profil dokumentu bedzie wysSwietlana
tabela "Hierarchia dokumentow - strony separujgce".

d. Okresli¢, w jaki sposob zatgczniki dokumentu zrédtowego maja byc¢
dotgczane do tworzonych dokumentéw.

Na stronie "Pola" skonfigurowac¢ ustawienia przypisywania metadanych.

Nacisna¢ przycisk Przeslij, po czym przetestowac dziatanie zlecenia
rozpoznawania.
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Konfigurowanie zlecenia dla partii, ktore nie wymagaja organizacji dokumentow

ORACLE

Jesli partie juz zostaly zorganizowane w dokumenty, mozna poming¢ proces organizacji
dokumentow i przej$¢ do rozpoznawania kodéw kreskowych oraz indeksowania
dokumentow.

» Partie przetwarzane przy uzyciu tej metody sg juz rozdzielone na dokumenty. Na
przyktad opcje te mozna wybrac dla partii utworzonych przez procesor importu, w ktérych
kazdy dokument przedstawia zatgcznik do wiadomosci e-mail.

* W przeciwienhstwie do innych metod organizacji, partie przetwarzane przy uzyciu tej
metody moga zawiera¢ dokumenty bedace i niebedace obrazami. Poniewaz dokumenty,
aby procesor rozpoznawania mogt odczyta¢ kody kreskowe lub kody partii, musza by¢
w formacie obrazéw, wszystkie napotkane dokumenty niebedace obrazami pozostajg bez
zmian.

Aby skonfigurowac zlecenie dla partii, ktdre nie wymagajg organizacji dokumentow, nalezy:

1. Na karcie Przetwarzanie dodac lub edytowac zlecenie dla procesora rozpoznawania.

2. Na stronie "Organizacja dokumentéw" wybra¢ metode Brak: nie dokonuj organizaciji
dokumentéw.

3. Na stronie "Rozpoznawanie kodu kreskowego" skonfigurowaé kody kreskowe do
rozpoznania.

4. Na stronie "Definicja kodu kreskowego" skonfigurowac¢ ustawienia kodu kreskowego dla
dokumentow.

5. Na stronie "Profil dokumentu" okresli¢ grupe pél metadanych, ktére majg zostaé
zastosowane do zlecenia rozpoznawania, wybierajac w polu Domys$iny profil
dokumentu poprzednio utworzony profil dokumentu (Dodawanie lub edytowanie profilu
dokumentu). Za pomocg wybranego kodu kreskowego mozna ustali¢ dynamicznie profil
dokumentu.

6. Na stronie "Przetwarzanie dokumentéw" uzupetni¢ ustawienia wtasciwe dla zlecen bez
organizacji dokumentéw.

a. Opcjonalnie: Nacisng¢ przycisk Konfiguracja, po czym skonfigurowac definicje
strony separujgce;.

¢ Uwaga:

Wykrywanie separatora przy takich zleceniach ma na celu usuniecie go
z dokumentu.

b. Podac liczbe w polu Liczba stron na dokument do odczytu kodéw kreskowych.
Aby kody kreskowe byly rozpoznawane na wszystkich stronach dokumentu,
wprowadzic¢ 0.

Ustawienie to optymalizuje wydajnosc¢ przez zlecenie rozpoznania kodu kreskowego
na wczesniej okreslonej liczbie stron kazdego dokumentu. Na przyktad, jesli kod
kreskowy znajduje sie na 3 stronie z 10, nalezatoby wprowadzi¢ 3, aby
rozpoznawanie kodu kreskowego nastepowato na pierwszych trzech stronach
kazdego z dokumentow. Uzywajac tego pola, uzyskuje sie takze pewnos¢, ze
kolidujgce kody kreskowe z dalszych stron dokumentu bedg pomijane.
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c. W polu Jesli w dokumencie zostanie wykryta dla kodu kreskowego wiecej
niz jedna wartos$¢ okresli¢ czynnosc: "Uzyj pierwszej znalezionej wartosci",
"Zastgp warto$¢ kodu kreskowego" lub "Wyczy$¢ warto$¢ kodu kreskowego".

7. Na stronie "Pola" skonfigurowac ustawienia przypisywania metadanych.

8. Nacisna¢ przycisk Przeslij, po czym przetestowac dziatanie zlecenia
rozpoznawania.

Konfigurowanie definicji kodu kreskowego, kodu wstawkowego i stron
separujacych

Definicji kodoéw kreskowych mozna uzywa¢ w calym zleceniu. Mozna zdefiniowa¢ kody
kreskowe uzywane w celu separacji stron. Mozna tez potgczy¢ wykrywanie kodéw
partii z kodami kreskowymi, tworzac reguty definiujgce strony separujace.

Konfigurujac — dla zlecenia przetwarzania rozpoznajgcego — definicje kodéw
kreskowych i stron separujgcych, wykonuje sie nastepujgce zadania:

* Dodawanie lub edytowanie definicji kodu kreskowego
«  Konfigurowanie definicji strony separujacej

« Konfigurowanie definicji hierarchicznych stron separujacych

Konfigurowanie definicji strony separujace;

ORACLE

Jak opisano w Ustawienia separowania dokumentéw, jesli zostanie wybrana
organizacja dokumentOw przy uzyciu stron separujacych, trzeba dla kazdego poziomu
hierarchii skonfigurowac reguty (jedna lub wiekszg ich liczbe), okreslajace sposob
wykrywania i uzywania separatorow. Konfigurujac strony separujace, nalezy
postepowac zgodnie z ponizszymi instrukcjami. Aby skonfigurowaé definicje
hierarchicznych stron separujacych, zob. Konfigurowanie definicji strony separujacej.

Aby skonfigurowac definicje strony separujgcej, nalezy:

1. W procedurze utworzy¢ zlecenie dla procesora rozpoznawania z metoda
organizacji dokumentéw Strony separujace lub Brak: nie dokonuj organizaciji
dokumentéw.

2. Na stronie "Przetwarzanie dokumentéw", obok pola Strona separujaca, nacisng¢
przycisk Konfiguruj w celu zdefiniowania lub edytowania strony separujacej
poprzez okresSlenie jednej lub wiekszej liczby regut w wysSwietlanym oknie
dialogowym Definicja strony separujacej:

a. W polu Nazwa wpisa¢ nazwe definicji strony separujgcej. (Opcjonalnie) Aby
usung¢ strone separujaca z dokumentu, wybra¢ opcje Usunh strone
separujaca. Jesli nie wybrano tej opcji (ustawienie domy$ine), strony
separujgce sg dotgczane do dokumentu.

b. W tabeli "Reguly” klikngé na ikonie + Aby edytowac regute, wybrac jg, po

czym kliknaé na ikonie .
c. Na stronie "Reguta strony separujacej" utworzy¢ regute.

i. W polu Nazwa reguty podac regute.
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i. Aby zasygnalizowac poczatek nowego dokumentu, wybra¢ kod partii (1, II, Ill, 1V,
VI lub T) badz wczesniej utworzong definicje kodu kreskowego albo kod partii
i definicje kodu kreskowego.

ii. W przypadku okreslenia kodu partii i kodu kreskowego lub okreslenia wiecej niz
jednej definicji kodu kreskowego, wybra¢ w polu Operator opcje Lub lub I w celu
zasygnalizowania, czy na stronie, ktéra ma by¢ identyfikowana jako separator,
musi zosta¢ wykryty tylko jeden kod albo musza zosta¢ wykryte oba kody.

# Uwaga:

Oprécz okreslenia warunkéw [ lub Lub w regutach, trzeba okresli¢
warunki / lub Lub miedzy regutami, wybierajac w tabeli "Reguty” opcje I lub
Lub dla pola Operator.

iv. Jesli majg zosta¢ zastosowane puste strony jako separatory, zaznaczy¢ pole
wyboru Traktuj strone pusta jako separator. Opcja ta nie jest dostepna, jesli
wybrano operator AND.

v. Nacisng¢ przycisk OK.
d. Powtorzy¢ poprzedni etap, aby utworzy¢ dodatkowe reguty w tabeli Reguty.

e. Aby zapisaé definicje strony separujacej i powrdéci¢ do definicji strony separujacej,
nacisnac przycisk Przeslij.

Aby usung¢ regute strony separujacej, wybrac ja w tabeli "Reguly”, po czym klikng¢

na ikonie = .

" Uwaga:

Aby usuna¢ definicje strony separujacej, nacisng¢ przycisk Usun (obok
obszaru Konfiguracja).

3. Aby ustawic liczbe bajtéw strony, przy ktérych jest ona traktowana jako pusta,
wprowadzi¢ wartos¢é w polu Warto$é progowa (bajty) strony pustej. Na przykiad, jesli
w tym polu zostanie wprowadzona wartos¢ 16000, to strony, ktérych rozmiar wynosi
16000 bajtéw lub mniej, sa uwzgledniane jako strony puste.

4. Jesli puste strony maja zosta¢ usuniete w momencie przetworzenia dokumentow
w Srodowisku klienta Capture, zaznaczy¢ pole wyboru Usui strony puste.

¢ Uwaga:

Pola wyboru Warto$¢ progowa (bajty) strony pustej i Usuni strony pusty sg
polami wspotzaleznymi. Jesli uzytkownik ustawi warto$¢ progowa bajtéw strony
pustej, lecz nie ustawi stron pustych do usuniecia, to strony ze zdefiniowang
liczba bajtdw nie zostang usuniete. Analogicznie, jesli uzytkownik zaznaczy
pole wyboru "Usun strony puste”, lecz nie ustawi wartosci progowej bajtow
strony pustej, to zadna strona nie zostanie usunieta.

5. Aby zapisac zlecenie, nacisng¢ przycisk Przeslij.
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Rozdziat 12
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Definicja kodu kreskowego rozpoznaje kod kreskowy na podstawie reguty weryfikacii,
takiej jak dtugos¢ wyrazona w znakach. Rozpoznane kody kreskowe sg przypisywane
do definicji kodu kreskowego na podstawie jej reguty weryfikacji, uwzgledniajace;j
cechy danych wartosci kodu kreskowego. Okreslong definicje kodu kreskowego
mozna uzywac w calym zleceniu rozpoznawania, w tym w zakresie separacji stron,
automatycznego wypetniania pél metadanych oraz przypisywania profili dokumentéw.
(Definicje kodu kreskowego nie sa wspoétuzytkowane przez zlecenia dla procesora
rozpoznawania.)

Aby doda¢ lub edytowaé definicje kodu kreskowego, nalezy:

1.
2.

ORACLE

Dodac¢ lub edytowac zlecenie rozpoznawania.

Na stronie "Definicja kodu kreskowego" klikngé w tabeli Definicje kodu

kresowego na ikonie +

W oknie dialogowym "Definicja kodu kreskowego" wpisa¢ nazwe definicji kodu

kreskowego.

W polu Reguta weryfikacji okresli¢ sposob weryfikowania kodu kreskowego

przez procesor rozpoznawania.

Tabela 12-2 Typy regut weryfikacji

Typ reguty Opis Przyktad

weryfikacji

Brak Brak weryfikacji. Opcja ta jest zazwyczaj uzywana
w celu zezwolenia skryptowi na
wypehienie warto$ci definicji k
odu kreskowego.

Dhugosc Odwzorowuje warto$¢ kazdego Aby byla uzgadniana warto$¢

kodu kreskowego, ktérego
dtugos$é jest zgodna z definicja.
W dlugosci nie sa uwzgledniane
unikatowe symbole kodu
kreskowego, takie jak cyfry
startu, zatrzymania

i sprawdzania (o ile s3

dolaczone).

o dtugosci trzech znakdw, nalezy
wpisac:
3

Maska Nalezy okresli¢ filtr decydujacy,
ktore wartosci sa akceptowane,
na przyklad liczby lub znaki

alfanumeryczne.

Aby byt uzgadniany identyfikator,
taki jak 123-45-6789, nalezy
wpisac:

HitH - -

Dostepne znaki maski sg
wyszczegollnione w tabeli Znaki
maski wejsciowej.
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Tabela 12-2 (Kont.) Typy regut weryfikacji
]

Typ reguty Opis Przyktad
weryfikacji
Wyrazenie Nalezy okresdli¢ wyrazenie Aby byla uzgadniana warto$¢ a,
regularne regularne, b, lub ¢, nalezy wpisac:
definiujgce akceptowane [abc]
wartosci.

Wiecej informacji jest
dostepnych w dokumentac;ji
opisujacej uzywanie

i formatowanie wyrazen
regularnych, na przyklad:
http://docs.oracle.com/
Javase/tutorial/essential/
regex/

Listawyboru  Warto$¢ kodu kreskowego musi  Zlecenie zawiera dokumenty
by¢ zgodna z wartoscig zawarta z kodami kreskowymi identyfikujacymi
na okreslonej liscie wyboru. typ dokumentu. Lista wyboru

zawiera wartosci, takie jak
"wniosek hipoteczny", "raport na
temat kredytéw" i "opis
kredytéw". Kazda wartosc¢
odczytanego kodu kreskowego,
zgodna z wartoscia z listy
wyboru, jest przypisywana do
okreslonej definicji kodu
kreskowego.

Gdy regufa zostanie wybrana, sg wyswietlane dodatkowe pola wartosci (Dtugos$é dla
weryfikacji opartej na dtugosci, Maska dla weryfikacji opartej na masce, Wyrazenie
regularne dla weryfikacji opartej na wyrazeniu regularnym oraz pola listy wyboru dla
weryfikacji opartej na liScie wyboru).

5.  Pod polem Reguta weryfikacji okresli¢ wartosci weryfikacyjne, obowiazujgce dla
wybranej reguly.

Okreslajgc maske danych wejsciowych, nalezy w wyswietlonym polu Maska wprowadzic¢
maske opisujgcg wartosci kodu kreskowego. Rozpoznany kod kreskowy jest
przypisywany do tej definicji kodu kreskowego, jesli wartos¢ bedzie spetnia¢ warunki
okreslone w masce.

¢ Uwaga:

Nalezy unika¢ konfigurowania kolidujgcych definicji kodu kreskowego, na
przyktad dwoch kodéw kreskowych o tej samej dlugosci wyrazonej w znakach.
Jesli trzeba, nalezy rozwazy¢ uzycie skryptu przypisujgcego kody kreskowe
przy uzyciu logiki biznesowe;j.
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Tabela 12-3 Znaki maski danych wejsciowych
]

Maska Wyj$ciowe Objasnienie

wyrazenie

regularne
? . (kropka) Odpowiada dowolnemu jednemu znakowi.
# \d Odpowiada dowolnej jednej cyfrze.

Jesli zlecenie zawiera dokumenty z numerem identyfikacyjnym
(np. 123-45-6789), maska ma postac ###2## 24,

* F Odpowiada jednemu, zerowej lub wiekszej liczbie
znakow.
[abc] [abc] Odpowiada dowolnemu jednemu znakowi

z okre$lonej grupy znakéw. Nalezy pamietac
0 ujeciu ich w nawiasy kwadratowe ([]). Aby
wyszuka¢ okreslonego kodu kreskowego, np.
raport, nalezaloby uzy¢ formatu [r][al[pllo]lr][t].

[fabc] [~abc] Odpowiada dowolnemu jednemu znakowi
réznemu od okreslonych. Dziala podobnie jak [abc]
,Z t3 jednak réznica, ze — wskutek uzycia
wykrzyknika — uzgodnienie nastepuje, gdy
zostanie wykryty dowolny znak z wyjgtkiem poda
nych w [abcl.

[a-zA-Z] [a-zA-Z] Lacznik (-) jest uzywany do okreslenia przedziatu
znakéw. Przedzialy znakéw musza by¢ podawane
w porzadku rosngcym ([A-Z], nie [Z-A]). Na
przyklad dla [A-Z] nastepuje uzgodnienie, jesli
zostanie wykryty znak z przedzialu od A do Z.

6. Nacisng¢ przycisk OK.
Definicja jest umieszczana w tabeli "Definicja kodu kreskowego".

7. Powtorzy¢ punkty od 2 do 6, aby utworzy¢ dodatkowe definicje kodéw
kreskowych.

Konfigurowanie definicji hierarchicznych stron separujacych

ORACLE

Jak opisano w Ustawienia separowania dokumentéw, jesli zostanie wybrana
organizacja dokumentow przy uzyciu hierarchicznych separatoréw, trzeba dla kazdego
poziomu hierarchii skonfigurowa¢ definicje stron separujacych, okreslajace sposéb
wykrywania kodéw partii i/lub kodéw kreskowych. Informacje, jak skonfigurowaé
separacje dokumentdw dla zlecen z jednopoziomowymi separatorami lub zlecen bez
organizacji dokumentéw, sa dostepne pod hastem Konfigurowanie definicji strony
separujgcej.

Aby skonfigurowac¢ separacje strony dla zlecen hierarchicznych separacji, nalezy:

1. W procedurze dodac lub edytowac zlecenie hierarchicznych stron separujacych.
Zob. Konfigurowanie zlecenia dla dokumentéw z hierarchicznymi separatorami.

2. Aby dodac definicje hierarchicznej strony separujacej, na stronie "Przetwarzanie
dokumentow" klikng¢ w tabeli "Hierarchia dokumentéw - strony separujgce” na
ikonie " . Aby edytowac definicje, wybrac ja, po czym klikng¢ na ikonie ™ .

3. W oknie dialogowym "Definicja strony separujgcej" utworzy¢ definicje jednego lub
wiekszej liczby pozioméw hierarchii.
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a. W polu Nazwa wpisa¢ nazwe definicji strony separujace;j.

b. (Opcjonalnie) Aby usunac strone separujgcg z dokumentu lub zatacznika, wybraé
opcje Usun strone separujaca. Jesli nie wybrano tej opcji (ustawienie domysine),
strony separujgce sg dotgczane do dokumentu lub zatgcznika.

4. Aby zdefiniowac¢ strone separujgca, ktéra ma zosta¢ dotgczona do zatgcznika, w polu Ty

p zalacznika

wybra¢ typ zatgcznika z listy zdefiniowanych typow zatgcznikow. Pole Profil

dokumentu jest dostepne tylko wtedy, jesli w polu Opcja dynamicznego ustalania

profilu dokumentu, na stronie "Profil dokumentu"”, zostanie wybrana opcja Ustal
dynamicznie, uzywajac strony separujacej. Pole Typ zatacznika ma ustawiong
wartos¢ Brak i jest wylgczone, jesli wybrano profil dokumentu w polu Profil dokumentu.

Strone separujaca dla typu zatgcznika mozna zdefiniowac tylko na poziomie ostatniej

hierarchii.

5. Dodac lub edytowac reguty dla definicji strony separujacej.

a. W tabeli "Reguty" klikng¢ na ikonie

b. Aby edytowac regute, wybrac ja, po czym klikng¢ na ikonie
6. W oknie dialogowym "Reguta strony separujgcej" zdefiniowac regute.
a. W polu Nazwa reguty podac regute.

b. Aby zasygnalizowac poczatek nowego dokumentu lub zatgcznika, wybrac kod partii
(1, I, 1, 1V, VI lub T) badz wczesniej utworzong definicje kodu kreskowego albo kod
partii i definicje kodu kreskowego.

c. W przypadku okreslenia kodu partii i kodu kreskowego lub okreslenia wiecej niz
jednej definicji kodu kreskowego, wybra¢ w polu Operator opcje Lub lub I w celu
zasygnalizowania, czy tylko jeden czy oba kody muszg zosta¢ wykryte na stronie,
ktéra ma by¢ identyfikowana jako separator.

d. Nacisng¢ przycisk OK.
7. Powtdrzyc¢ etap 5 i 6, aby utworzy¢ dodatkowe reguly dla separatora strony.

a. Oprécz warunkow [ lub Lub, wystepujgcych w regutach, trzeba okresli¢ warunki /
lub Lub miedzy regutami, wybierajgc w tabeli "Reguty” opcje I lub Lub dla pola Operator
. Na przyktad do wykrycia separatora moze by¢ wymagana zgodnos¢ reguty 1
| reguly 2, mimo ze kazda z regut moze zapewnia¢ dwie metody uzgadniania (kod
partii LUB kod kreskowy).

b. Aby usungc regute separatora, wybrac jg w tabeli "Reguty”, po czym klikna¢ na ikonie

c. Aby zapisaé definicje strony separujgcej, nacisnaé przycisk Przeslij.

Utworzona definicja strony separujacej jest wyszczegélniana w tabeli "Hierarchia
dokumentdéw - strony separujgce”.

8. Powtdrzy¢ punkty od 2 do 7, aby utworzy¢ dodatkowe definicje stron separujacych.
»  Aby usuna¢ definicje, wybrac jg w tabeli, po czym klikng¢ na ikonie

» Aby przenies¢ wybrang definicje w hierarchii, tak aby poprawnie odzwierciedlata
organizacje stron separujacych w partii, nacisna¢ przycisk W gére lub W dét.
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9. Aby zapisac zlecenie, nacisng¢ przycisk Przeslij.

Okreslanie statycznego lub ustalanego dynamicznie profilu dokumentu

Mozna skonfigurowac zlecenie rozpoznawania, tak aby byt ustalany profil dokumentu
okreslajacy pola metadanych, dostepne do indeksowania dokumentu.

Informacje og6lne sg dostepne pod hastem Ustawienia klasyfikowania dokumentow.
Aby okresli¢ statyczny lub ustalany dynamicznie profil dokumentu, nalezy:

1. W wybranej procedurze utworzyc¢ zlecenie dla procesora rozpoznawania.
2. Aby okresli¢ ustawienia, przejs¢ do strony Profil dokumentu
3. W polu Domysiny profil dokumentu okresli¢ profil.

Domysiny profil dokumentu jest uzywany w zleceniu rozpoznawania, gdy jest
wybrane pole Nie ustalaj dynamicznie lub nie zostat znaleziony zgodny, ustalany
dynamicznie profil dokumentu.

4. W polu Opcja dynamicznego ustalania profilu dokumentu okresli¢, czy i w jaki
sposa6b profil dokumentu ma by¢ ustalany dynamicznie. Profil dokumentu mozna
ustali¢ w dowolny z nastepujacych sposobow:

e Okresli¢ profil statyczny, wybierajac opcje Nie ustalaj dynamicznie,
a nastepnie wybierajgc profil w polu Domys$iny profil dokumentu.

e Za pomoca definicji kodu kreskowego ustali¢ dynamicznie profil, wybierajgc
opcje Ustal dynamicznie, uzywajac kodu kreskowego, a nastepnie
wykonujgc etap 5.

e Za pomoca definicji strony separujacej ustali¢ dynamicznie profil, wybierajac
opcje Ustal dynamicznie, uzywajac strony separujacej, a nastepnie
wykonujgc etap 6. Ta opcja jest dostepna tylko wtedy, gdy jako metode
organizacji dokumentéw wybrano metode Hierarchiczne strony separujace.

5. Jesli w etapie 4 wybrano opcje Ustal dynamicznie, uzywajac kodu kreskowego,
dokona¢ ponizszych konfiguracji.

a. W polu Kod kreskowy wybra¢ definicje kodu kreskowego, ktorej wartos¢
zostanie uzyta jako odwzorowanie w tabeli w celu ustalenia profilu dokumentu.

b. W tabeli Profil dokumentu i odwzorowania warto$ci kodu
kreskowego odwzorowa¢ mozliwe wartosci kodow kreskowych z uzywanego
profilu dokumentu.

Nacisng¢ przycisk Edytuj. W oknie dialogowym "Profil dokumentu

i odwzorowania wartosci kodu kreskowego" okresli¢, czy wartosé kodu
kreskowego musi by¢ zgodna z jedng wartoscig czy z dowolnym elementem
z okreslonej listy wyboru. Jesli ma by¢ zgodna z jedng wartoscia, podac
wartos¢. Jesli ma by¢ zgodna z dowolnym elementem listy wyboru, okresli¢
zrodto listy wyboru i liste wyboru.

Jesli trzeba, w tabeli odwzorowa¢ dodatkowe profile dokumentow na wartosci
kodéw kreskowych.

6. Jesli w etapie 4 wybrano opcje Ustal dynamicznie, uzywajac strony
separujacej, dokonac nastepujacych konfiguracji:

a. Przejs¢ na strone "Przetwarzanie dokumentow".
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W tabeli "Hierarchia dokumentu - strony separujgce". jest wyswietlana kolumna Profil dokumentu

b. W tabeli klikng¢ na ikonie + lub 4 .

c. W oknie dialogowym "Definicja strony separujacej" wybra¢ w polu Profil
dokumentu profil dla hierarchicznej strony separujgcej. To pole ma ustawiong
wartos¢ Brak i jest wytgczone, jesli w polu Typ zatacznika wybrano typ zatgcznika.

d. Powtdrzy¢ etapy 6b i 6¢, aby przypisac profile dokumentéw do definiciji
hierarchicznych stron separujacych.

Aby zapisa¢ zlecenie, nacisngé¢ przycisk Przeslij.

Okreslanie automatycznego wypetniania pol metadanych

W trakcie procesu rozpoznajacego mozna automatycznie wypetnié¢ pola metadanych,
uzywajgc wartosci kodu kreskowego, nazwy partii, wartosci domysinej, daty indeksowania lub
daty skanowania.

Aby skonfigurowa¢ automatyczne wypeianie, nalezy:

1.
2.

7.

W wybranej procedurze utworzy¢ zlecenie dla procesora rozpoznawania.

Przejs¢ do strony Pola. Zostanie wysSwietlona tabela z polami metadanych, ktére sg
zdefiniowane dla procedury.

Wybraé pole do automatycznego wypetniania, po czym kliknaé na ikonie ™ .

W oknie dialogowym "Edycja zlecenia rozpoznawania" wybra¢ w polu Wypetnij
automatycznie, uzywajac metode automatycznego wypetniania.

Jesli dla automatycznego wypetniania wybrano metode wartosci kodu kreskowego lub
wartosci domysinej, poda¢ — w wyswietlanych dodatkowych polach — kod kreskowy lub
warto$¢ domysing, po czym nacisnac przycisk OK.

Powtorzy¢ punkty od 2 do 7, aby skonfigurowa¢ dodatkowe pola automatycznego
wypelniania.

Aby zapisac zlecenie, nacisng¢ przycisk Przeslij.

Konfigurowanie zlecen konwersji do PDF

Tworzac zlecenia konwersji do formatu PDF, mozna konwertowa¢ dokumenty do plikéw PDF
(za pomoca opcji PDF) i dokumenty bedace obrazami do przeszukiwalnych plikow PDF (za
pomoca opcji PDF przeszukiwalny).

ORACLE

1.

Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybra¢ procedure.
Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.

Otworzy¢ karte Przetwarzanie.

4

W tabeli Zlecenia konwersji do PDF klikna¢ na ikonie + albo (aby edytowac juz
istniejgce zlecenie).
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Zlecenie konwersji mozna takze skopiowac; nalezy je wybrag, klikng¢ na ikonie

L

, po czym — gdy wysSwietli sie monit — wprowadzi¢ nowg nazwe. Skopiowanie

Zlecenia pozwala na szybkie zduplikowanie zlecenia, a nastepnie jego
modyfikacje.

Na stronie "Wyb6ér dokumentu":

a. W sekcji Szczegéty zlecenia:

Poda¢ nazwe i opis zlecenia.

Z rozwijanej listy WyjSciowy format PDF wybrag:

PDF, jesli typ zawartosci generowanego pliku PDF ma by¢ identyczny
z typem zawartosci dokumentu zrédtowego. Na przyktad, jesli zrodtem
jest zbiér obrazow, zostanie wygenerowany PDF zawierajgcy obrazy.
Tekstowy plik PDF jest natomiast tworzony z dokumentu programu
Word.

PDF przeszukiwalny, jesli zawarto$¢ pliku PDF ma by¢
przeszukiwalna. Wybér tej opcji powoduje uaktywnienie karty Ustawie
nia PDF umozliwiajacej wybor jezykéw, do ktérych powinno by¢
stosowane optyczne rozpoznawanie znakéw (OCR). W tabeli PDF -
ustawienia przeszukiwalnosci - optyczne rozpoznawanie znakéw
(OCR) mozna wybra¢ odpowiednie jezyki, zaznaczajac ich pola
wyboru. Jesli zostanie wybrany wiecej niz jeden jezyk, OCR jest
stosowane w kolejnosci jezykéw, pokazanej po prawej stronie tabeli,
w obszarze Wybrane jezyki. Kolejnos¢ ta jest wyznaczana na
podstawie kolejnosci zaznaczania pél wyboru. Jesli nie zostanie
wybrany zaden jezyk, OCR bedzie stosowane tylko do zawartosSci

w jezyku angielskim, poniewaz pole wyboru jezyka angielskiego jest
domyslnie zaznaczone.

b. W sekcji Konwersja dokumentu:

Zaznaczy¢ pole wyboru Konwertowanie dokumentéw.

Aby przetworzy¢ dokumenty dla okreslonych profili dokumentéw, wybra¢

jeden lub wieksza liczbe profili dokumentdw, wyszczegdlnionych w polu Ogranicz do profili dc

. Aby przetworzy¢ dokumenty dla wszystkich zdefiniowanych profili
dokumentow, wybrac opcje Wszystkie.

c. Zrozwijanej listy Zachowaj oryginat jako typ zatagcznika wybrac typ
zatgcznika, w ktorym zosta¢ zachowany pierwotny dokument.

d. W sekcji Konwersja zatacznikow:

Zaznaczy¢ pole wyboru Konwertowanie zatgcznikéw.

Aby przetworzy¢ zatgczniki dla okreslonych typéw zatacznikéw, wybraé

jeden lub wieksza liczbe typow zatacznikéw, wyszczegolnionych w polu Ogranicz do typow za

. Aby przetworzy¢ zatgczniki dla wszystkich zdefiniowanych typow
zatgcznikow, wybraé opcje Wszystkie.

Z rozwijanej listy Zachowaj oryginat jako typ zatacznika wybrac typ
zatgcznika, w ktorym zosta¢ zachowany pierwotny zatgcznik.

Na stronie "Przetwarzanie koncowe" okresli¢, co ma sie dzia¢ po przetworzeniu
dokumentu (w zaleznosci od stopnia powodzenia).

Zob. Konfigurowanie przetwarzania korncowego i monitorowania zlecenia

konwersji do formatu PDF.
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6. Na stronie Podsumowanie sprawdzi¢ ustawienia, po czym — aby zapisac zlecenie —
nacisng¢ przycisk Przeslij.

7. Skonfigurowac sposob przeptywu partii do procesu konwersji dokumentow do formatu
PDF. Zob. Konfigurowanie przeptywu partii do zlecenia konwersji do formatu PDF.

8. Przetestowac utworzone zlecenie konwersji do formatu PDF.

Konfigurowanie przetwarzania koricowego i monitorowania zlecenia
konwersji do formatu PDF

ORACLE

Za pomocag opcji przetwarzania koricowego zlecenia konwersji mozna okresli¢, co sie bedzie
dziato po ukonczeniu przetwarzania.

Aby skonfigurowaé przetwarzanie koricowe i monitorowanie zlecenia konwersji, nalezy:
1. Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybra¢ procedure.

Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.
2. Otworzyc¢ karte Procesor.

3. W tabeli Zlecenia konwersji do PDF dodac¢ lub edytowac zlecenie konwersji do formatu
PDF.

4. Aby wyswietli¢ opcje dla pomysinego przetwarzania (brak btedéw systemu)
i niepomysinego przetwarzania (jeden lub wieksza liczba bleddw systemu), przejsé do
strony Przetwarzanie koricowe. Nastepne etapy dotycza obu sekcji: Jesli nie
wystepuje btad systemu i Jesli wystepuje btad systemu.

5. W polach Procesor partii i Zlecenie dla procesora partii okresli¢, ktére etapy
przetwarzania (jesli w ogole) majg wystepowac po ukonczeniu przetwarzania konwersji
dokumentu. Mozna wybrac¢ jedng z nastepujacych opcji: Brak, Procesor zatwierdzania,
procesor rozpoznawania, Konwersje do TIFF, Konwersje do PDF, Procesor
wyszukiwania zasobéw lub Procesor transformacji XML. JeSli wybrano procesor
rozpoznawania lub konwersje do formatu TIFF/PDF, okresli¢ zlecenie dla procesora.

Na przyklad mozna wystac partie, dla ktérych nie zgtoszono zadnych btedow
systemowych, do procesora zatwierdzania. Dla partii z bledami systemu mozna okresli¢
status "Brak", a nastepnie zmieni¢ status lub prefiks partii w celu utatwienia dalszego
przetwarzania w kliencie.

6. W polu adresu e-mailowego podac¢ opcjonalnie adres, na ktéry maja byé wysytane — po
pomysinym lub nieudanym ukonczeniu przetwarzania — e-maile. W trakcie
konfigurowania i testowania zlecenia dla procesora konwersji mozna ustawi¢ biezacego
uzytkownika jako odbiorce powiadomien e-mailowych dotyczacych btedéw systemu,

a pbézniej automatycznie alarmowac¢ administratora o bledach przetwarzania.

7. W pozostatych polach okresli¢, w jaki spos6b maja by¢ zmieniane przetworzone patrtie.

*  Zmiana nazwy partii poprzez dodanie prefiksu. Na przyktad zmiana nazwy
nieudanych partii, polegajaca na dodaniu prefiksu ERR.

e Zmiana statusu lub priorytetu partii. Na przyktad mozna zmieni¢ status partii
z bledami zgtoszonymi przez system, a nastepnie utworzy¢ profil klienta z filtrami
partii, ustawionymi dla tego statusu, tak aby umozliwi¢ wykwalifikowanym
uzytkownikom reczne edytowanie i uzupetnianie partii, w ktérych wystgpity btedy.

8. Aby zapisac zlecenie, nacisng¢ przycisk Przeslij.
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Konfigurowanie przeptywu partii do zlecenia konwersji do formatu PDF

W celu uruchomienia zlecenia konwersji do formatu PDF trzeba skonfigurowac
przeptyw partii do zlecenia przetwarzania. Osigga sie to przez okreslenie — w profilu
klienta lub innym zleceniu dla innego procesora — konwersji do formatu PDF jako
etapu przetwarzania koncowego.

Przeptywy partii mozna skonfigurowac za pomoca:

e Profilu klienta (zob. Konfigurowanie (w profilu klienta) przetwarzania koricowego).

e Zlecenia dla procesora importu (zob. Konfigurowanie (w zleceniu dla procesora
importu) przetwarzania kornicowego).

e Zlecenia dla procesora rozpoznawania (zob. Konfigurowanie przetwarzania
koricowego i monitorowania dla zlecenia dla procesora rozpoznawania).

Dezaktywowanie lub usuwanie zlecenia konwersji do formatu PDF

Usuniete zlecenie konwersji do formatu PDF staje sie niedostepne dla partii, dla
ktérych zostato ono ustawione jako etap przetwarzania koricowego. Jesli okreslone dla
przetwarzania koricowego zlecenie nie bedzie dostepne, wystapi btad partii. Przed
usunieciem zlecenia warto je ustawic offline, aby méc rozwigzaé nieoczekiwane
problemy wynikajgce z jego usuniecia. Zlecenia konwersji, ustawione online, sg
uruchamiane, jesli zostaty wybrane w profilu klienta lub na stronie "Przetwarzanie
koricowe" zlecenia dla procesora. Mozna tymczasowo wstrzymac zlecenie
(przetaczajac je do trybu offline) lub witgczy¢ uruchamianie zdezaktywowanego
Zlecenia.

Aby dezaktywowac lub usung¢ zlecenie konwersji do formatu PDF, nalezy:
1. Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybra¢ procedure.

Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.
2. Otworzy¢ karte Przetwarzanie.

3. Aby dezaktywowac zlecenie, wybrac je w tabeli Zlecenia konwersji do PDF, po

I
czym klikng¢ na ikonie T

Zlecenie konwersji do formatu PDF mozna takze dezaktywowac lub aktywowag,
czyszczac na stronie "Wybor dokumentu" pole wyboru Online lub zaznaczajac to
pole.

4. W tabeli Zlecenia konwersji do PDF wybra¢ dezaktywowane zlecenie, po czym

X

klikng¢ na ikonie © ™.

5. Aby potwierdzi¢ che¢ usuniecia tego zlecenia konwersji, nacisna¢ — gdy pojawi
sie monit — przycisk Tak.

Konfigurowanie zlecen konwersji do TIFF

Tworzac zlecenia konwersji do formatu TIFF, mozna przekonwertowac pliki, bedace
obrazami, do plikbw czarno-biatych lub kolorowych.

1. Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybra¢ procedure.
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Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.

2. Otworzy¢ karte Przetwarzanie.

3. W tabeli Zlecenia konwersji do TIFF klikng¢ na ikonie + albo 2 (aby edytowac juz
istniejgce zlecenie).

k
Zlecenie konwersji mozna takze skopiowac; nalezy je wybrac, klikngé na ikonie = , po
czym — gdy wysSwietli sie monit — wprowadzi¢ nowg nazwe. Skopiowanie zlecenia
pozwala na szybkie zduplikowanie zlecenia, a hastepnie jego modyfikacje.

4. Na stronie "Wybor dokumentu™:
a. W sekcji Szczegéty zlecenia podac nazwe i opis zlecenia.
b. W sekcji Konwersja dokumentéw:
e Zaznaczy¢ pole wyboru Konwertowanie dokumentéw.

* W polu Dokumenty do konwersji wybraé, czy majg by¢ przetwarzane wszystkie
dokumenty niebedgce obrazami, czy tylko dokumenty zgodne z okreslonym
filtrem nazw plikbw. Mozna jako wieloznacznik wpisa¢ gwiazdke (*) oraz
rozdzieli¢ filtry za pomoca przecinka lub srednika.

*  Aby przetworzy¢ dokumenty dla okreslonych profili dokumentow, wybrac jeden
lub wieksza liczbe profili dokumentéw, wyszczegdlnionych w polu Ogranicz do
profili dokumentéw. Aby przetworzy¢ dokumenty dla wszystkich
zdefiniowanych profili dokumentéw, wybrac¢ opcje Wszystkie.

c. W sekcji Konwersja zatacznikéw:
e Zaznaczy¢ pole wyboru Konwertowanie zatagcznikow.

* W polu Zatagczniki do konwersji wybraé, czy majg by¢ przetwarzane wszystkie
zalgczniki dokumentow niebedacych obrazami, czy tylko zalgczniki zgodne
z okreslonym filtrem nazw plikbw. Mozna jako wieloznacznik wpisa¢ gwiazdke (*)
oraz rozdzieli€ filtry za pomocg przecinka lub $rednika.

*  Aby przetworzy¢ zatgczniki dla okreslonych typow zatacznikéw, wybrac jeden lub
wiekszg liczbe typow zatgcznikow, wyszczegdlnionych w polu Ogranicz do typéw zatacznikow
. Aby przetworzy¢ zatgczniki dla wszystkich zdefiniowanych typow zatgcznikow,
wybrac¢ opcje Wszystkie.

5. Na stronie "Format wyjsciowy" wybra¢ konwersje dokumentéw niebedacych obrazami do
obrazow czarno-biatych (domyslnie) albo kolorowych. Jesli wybrano konwersje do obrazu
kolorowego, okresli¢ jakos¢ obrazu w polu Jako$é obrazu
oraz rozdzielczos¢ w polu DPI.

W obszarze Ustawienia obrazu poda¢ — w polu Wartosé progowa (bajty) strony
pustej — rozmiar pliku (w bajtach). Obrazy, ktérych rozmiar nie przekracza okre$lonej
wartosci progowej, sg uwazane za strony puste i dlatego sg usuwane. Nalezy takze
podaé warto$¢ w polu Maksymalny dozwolony rozmiar papieru podczas konwersji.

6. Na stronie "Motor konwersji do PDF" wybra¢ motor konwersji. Zob. Konfigurowanie
motoru konwersji do PDF.

7. Na stronie "Opcje scalania dokumentow" uzupetni¢ ustawienia.
Zob. Okreslanie sposobu scalania dokumentow i przypisywania metadanych.

8. Na stronie "Przetwarzanie koncowe" okresli¢, co ma sie dzia¢ po konwersji (w zaleznoSci
od powodzenia lub niepowodzenia).
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Zob. Konfigurowanie przetwarzania koncowego i monitorowania zlecenia
konwersji do formatu TIFF.

9. Na stronie "Podsumowanie" sprawdzi¢ ustawienia, po czym — aby zapisac
Zlecenie — nacisnac przycisk Przeslij.

10. Skonfigurowac sposob przeptywu partii do procesu konwersji dokumentow do
formatu TIFF. Zob. Konfigurowanie przeptywu partii do zlecenia konwersji do
formatu TIFF.

11. Przetestowac utworzone zlecenie konwersji do formatu TIFF.

Konfigurowanie wykrywania pustych stron w zleceniu konwersji do
formatu TIFF

Mozna skonfigurowa¢ Content Capture do automatycznego wykrywania i usuwania
pustych stron z dokumentéw niebedacych obrazami, wykonywanego podczas
konwersji tych dokumentéw do obrazéw. Aby aplikacja Content Capture mogta to
wykonag, trzeba okresli¢ progowy rozmiar pliku obrazu, ktéry ma by¢ uznawany za
pustg strone.

Aby skonfigurowaé wykrywanie pustych stron, nalezy:
1. Po dodaniu lub edytowaniu zlecenia konwersji do formatu TIFF przej$¢ do strony
"Format wyjsciowy".

2. Aby byto mozliwe wykrywanie pustych stron, w obszarze Ustawienia
obrazu poda¢ — w polu Warto$é progowa (bajty) strony pustej — rozmiar pliku
(w bajtach). Jesli zostanie podana warto$¢ "0", puste strony bedg uwzgledniane,
a nie usuwane.

3. Aby zapisac zlecenie konwersji, nacisng¢ przycisk Przeslij.

Okreslanie sposobu scalania dokumentow i przypisywania
metadanych

ORACLE

Procesor konwersji do formatu TIFF pozwala okresli¢, jak w trakcie przetwarzania
konwersji majg by¢ scalane dokumenty z partii oraz jak do scalanych dokumentow
majg by¢ przypisywane metadane. Opcje scalania dokumentéw i przypisywania
metadanych uwzgledniajg typowe scenariusze konwersji dokumentéw.

Na przykfad procesor importu moze importowac¢ e-maile z zatagcznikami w formacie
PDF, po czym wysytaé je do konwersji. Poniewaz wiadomos¢ e-mailowa jest wspéina
dla zataczonych do niej dokumentéw PDF i moze by¢ przydatna przy ich
przetwarzaniu lub indeksowaniu, nalezatoby wybra¢ opcje scalania dokumentéw, przy
ktérej dokument zrédtowy (w tym przypadku wiadomosé e-mail) jest scalany ze
wszystkimi dokumentami docelowymi (PDF).

Aby okresli¢ sposéb scalania dokumentow i przypisywania metadanych, nalezy:

1. Dodac¢ lub edytowac zlecenie konwersji do formatu TIFF, po czym wybrac¢ strone
"Opcje scalania dokumentéw". Za pomoca tej karty mozna okreslic:

e Czyiw jaki sposob dokumenty z partii powinny by¢ scalane.

« Jesli jeden dokument ma by¢ scalany ze wszystkimi pozostatymi
dokumentami, to gdzie powinien on by¢ skladowany.

12-28



ORACLE

Rozdziat 12
Konfigurowanie zlecen konwersji do TIFF

Ktére wartosci metadanych dokumentu powinny zostac przypisane do nowego,
scalonego dokumentu.

Czy zalgczniki do dokumentu zrédtowego powinny by¢ uwzgledniane w procesie
scalania. Jesli tak, to w jaki sposab.

Wybra¢ opcje scalania partii:

Nie scalaj dokumentéw: Opcje te (domysina) nalezy wybrag, jesli partie juz
zawierajg uporzadkowane dokumenty albo maja zosta¢ one przekonwertowane bez
scalania. W razie wybrania tej opcji, wszystkie inne pola na karcie zostang
wytgczone.

Scal wszystkie dokumenty: Opcje te nalezy wybraé, aby scali¢ wszystkie
dokumenty z partii w jeden dokument. Pierwszy dokument z partii jest traktowany
jako dokument docelowy, a pozostate dokumenty sg uznawane za dokumenty
zrodtowe i sg do niego dotgczane.

Scal pierwszy dokument ze wszystkimi pozostatymi dokumentami: Opcje te
nalezy wybraé, aby scali¢ pierwszy dokument z partii ze wszystkimi pozostatymi
dokumentami. Pierwszy dokument jest traktowany jako dokument zrédtowy i jest
dodawany — na podstawie ustawienia Pozycja strony dokumentu Zzrédtowego —
na poczatku lub koncu dokumentu docelowego.

Scal ostatni dokument ze wszystkimi pozostatymi dokumentami: Opcje te
nalezy wybraé, aby scali¢ ostatni dokument z partii ze wszystkimi pozostatymi
dokumentami. Ostatni dokument jest traktowany jako dokument Zrédtowy i jest
dodawany — na podstawie ustawienia Pozycja strony dokumentu Zzrédtowego —
na poczatku lub koricu dokumentéw docelowych.

Jesli w poprzednim punkcie zostata wybrana opcja Scal pierwszy dokument ze
wszystkimi pozostatymi dokumentami lub Scal ostatni dokument ze wszystkimi
pozostatymi dokumentami, to zostato uaktywnione pole Pozycja strony dokumentu
zrodtowego. Okresli¢, czy dokument zrodiowy ma zosta¢ dodany na poczatku czy na
koncu dokumentu docelowego.

Okresli¢, w jaki sposéb wartosci metadanych dokumentu powinny zostac przypisane do
scalonych dokumentéw. Mozna wybrac:

Zastosuj wartosci metadanych dokumentu zrédtowego: Opcje te nalezy wybrac,
aby do dokumentu docelowego zostaly zastosowane wartosci metadanych
dokumentu zrodtowego. Jesli kazdy z dokumentow zrodtowych ma wtasne wartosci
metadanych, to docelowe wartosci metadanych beda pochodzity z ostatniego
przetworzonego dokumentu.

Zezwalaj na zastgpienie wartosci metadanych dokumentu docelowego: Opcje te
nalezy wybraé, aby wartosci metadanych dokumentu docelowego mogly zostaé
zastgpione przez wartosci metadanych dokumentu zrédtowego.

Mozna wybrac¢ wszystkie te pola jednoczesnie. Domyslnie pola te nie sa zaznaczone;
domysinie, gdy z dokumentami jest scalany pierwszy lub ostatni dokument, sa stosowane
wartosci metadanych dokumentu docelowego. Domyslnie, gdy sg scalane wszystkie
dokumenty, sg stosowane wartosci metadanych pierwszego dokumentu (docelowego).

W polu Zataczniki zrédtowe okresli¢, czy zalgczniki do dokumentu zrédtowego powinny
by¢ uwzgledniane. A takze, czy powinny by¢ uwzgledniane wszystkie zatgczniki czy te,
ktore sg zgodne z typami okreslonymi w profilu dokumentu.

Jesli w polu Opcja scalania partii zostanie wybrana opcja Scal wszystkie dokumenty,
to wszystkie dokumenty z partii — w tym pierwszy — sg traktowane jako dokumenty
zrodtowe.
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Konfigurowanie motoru konwersji do PDF

Na stronie "Motor konwersji do PDF" mozna do konwersji dokumentéw wybra¢ motor
Oracle Outside In albo Artifex Ghostscript.

Aby wybra¢ motor konwersji do formatu PDF, nalezy:

1. Dodac¢ lub edytowac zlecenie konwersji do formatu TIFF, po czym przej$¢ do
strony "Motor konwersji do PDF".

2. W sekcji "Motor konwersji do PDF" wyborem domys$inym jest Standardowo:
Oracle Outside In. Alternatywnie mozna wybra¢ Alternatywnie: Artifex
Ghostscript.

3. Wprowadzi¢ w polu Filtr(y) nazw plikéw jeden lub wiekszg liczbe filtrow nazw,
aby przetwarzanie ograniczy¢ do okreslonych nazw plikbw. Domysinie pole to jest
ustawione na *.* (sg przetwarzane wszystkie pliki).

Konfigurowanie przeptywu partii do zlecenia konwersji do formatu

TIFF

W celu uruchomienia zlecenia konwersji do formatu TIFF trzeba skonfigurowaé
przeptyw partii do zlecenia przetwarzania. Osigga sie to przez okreslenie — w profilu
klienta lub innym zleceniu dla innego procesora — zlecenia dla procesora konwersji
jako etapu przetwarzania korcowego.

Przeptywy partii mozna skonfigurowac¢ za pomoca;:

e Profilu klienta (zob. Konfigurowanie (w profilu klienta) przetwarzania koricowego).

» Zlecenia dla procesora importu (zob. Konfigurowanie (w zleceniu dla procesora
importu) przetwarzania koricowego).

» Zlecenia dla procesora rozpoznawania (zob. Konfigurowanie przetwarzania
koncowego i monitorowania dla zlecenia dla procesora rozpoznawania).

Na przyktad mozna utworzy¢ dla procesora importu zlecenie, przy ktdrym najpierw sg
importowane wiadomosci e-mail i zatgczniki PDF, a nastepnie sg one przesytane do
procesora konwersji w celu przekonwertowania ich do formatu obrazu. Obrazy te sg
nastepnie wysytane do zlecenia dla procesora rozpoznawania w celu rozpoznania
kodéw kreskowych.

Konfigurowanie przetwarzania koricowego i monitorowania zlecenia
konwersji do formatu TIFF

ORACLE

Za pomocg opcji przetwarzania koricowego zlecenia konwersji do formatu TIFF mozna
okresli¢, co sie bedzie dziato po ukonczeniu przetwarzania (w zaleznosci od stopnia
powodzenia).

Aby skonfigurowaé przetwarzanie koricowe i monitorowanie zlecenia konwersji,
nalezy:

1. Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybra¢ procedure.
Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.

2. Otworzyc¢ karte Procesor.
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W tabeli Zlecenia konwersji do TIFF dodac lub edytowac zlecenie konwersji do formatu
TIFF.

Aby wyswietli¢ opcje dla pomysinego przetwarzania (brak btedéw systemu)

i niepomysinego przetwarzania (jeden lub wieksza liczba btedéw systemu), przejsé do
strony "Przetwarzanie konncowe". Nastepne etapy dotyczg obu sekcji: Jesli nie
wystepuje btad systemu i Jesli wystepuje btad systemu.

W polach Procesor partii i Zlecenie dla procesora partii okresli¢, ktére etapy
przetwarzania (jesli w ogole) majg wystepowac po ukonczeniu przetwarzania konwersji
dokumentu. Mozna wybrac¢ jedng z nastepujacych opcji: Brak, Procesor zatwierdzania,
procesor rozpoznawania, Konwersje do TIFF, Konwersje do PDF, Procesor
wyszukiwania zasobéw lub Procesor transformacji XML. Jesli wybrano procesor
rozpoznawania lub konwersje do formatu TIFF/PDF, okresli¢ zlecenie dla procesora.

Na przyktad mozna wystac partie, dla ktérych nie zgtoszono zadnych btedow
systemowych, do procesora zatwierdzania. Dla partii z bledami systemu mozna okresli¢
status Brak, a nastepnie zmienic¢ status lub prefiks partii w celu utatwienia dalszego
przetwarzania w kliencie.

W polu adresu e-mailowego podac¢ opcjonalnie adres, na ktory majg by¢ wysytane — po
ukonczeniu przetwarzania — powiadomienia o powodzeniu lub niepowodzeniu. W trakcie
konfigurowania i testowania zlecenia dla procesora konwersji mozna ustawi¢ biezgcego
uzytkownika jako odbiorce powiadomien e-mailowych dotyczgcych btedéw systemu,

a pbézniej automatycznie alarmowac administratora o bledach przetwarzania.

W pozostatych polach okresli¢, w jaki sposob majg by¢ zmieniane przetworzone partie.

* Zmiana nazwy partii poprzez dodanie prefiksu. Na przyktad zmiana nazwy
nieudanych partii, polegajgca na dodaniu prefiksu ERR.

e Zmiana statusu lub priorytetu partii. Na przyktad mozna zmieni¢ status partii
z btedami zgtoszonymi przez system, a nastepnie utworzy¢ profil klienta z filtrami
partii, ustawionymi dla tego statusu, tak aby umozliwi¢ wykwalifikowanym
uzytkownikom reczne edytowanie i uzupetnianie partii, w ktérych wystapity btedy.

Aby zapisa¢ zlecenie, nacisngé¢ przycisk Przeslij.

Dezaktywowanie lub usuwanie zlecenia konwersji do formatu TIFF

Usuniete zlecenie konwersji do formatu TIFF staje sie niedostepne dla partii, dla ktérych
zostato ono ustawione jako etap przetwarzania koricowego. Jesli okreslone dla przetwarzania
koricowego zlecenie nie bedzie dostepne, wystapi btad partii. Przed usunieciem zlecenia
warto je ustawic offline, aby méc rozwiazaé nieoczekiwane problemy wynikajace z jego
usuniecia. Zlecenia konwersji do formatu TIFF, ustawione online, sg uruchamiane, jesli
zostaty wybrane w profilu klienta lub na stronie "Przetwarzanie konncowe" zlecenia dla
procesora. Mozna tymczasowo wstrzymac zlecenie (przetaczajac je do trybu offline) lub
wigczyé uruchamianie zdezaktywowanego zlecenia.

ORACLE

Aby dezaktywowac lub usung¢ zlecenie konwersji, nalezy:

1.

Z okienka "Procedury” (po lewej stronie) wybra¢ procedure.
Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.
Otworzy¢ karte Przetwarzanie.

Aby dezaktywowac zlecenie, wybrac je w tabeli Zlecenia konwersji do TIFF, po czym

3
kliknaé na ikonie .
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Zlecenie konwersji mozna takze dezaktywowac lub aktywowac, czyszczac na
stronie "Wybor dokumentu” pole wyboru Online lub zaznaczajgc to pole.

4. W tabeli Zlecenia konwersji do TIFF wybra¢ dezaktywowane zlecenie, po czym

X

klikng¢ na ikonie * ™.

5. Aby potwierdzi¢ che¢ usuniecia tego zlecenia konwersji, nacisna¢ — gdy pojawi
sie monit — przycisk Tak.

Konfigurowanie zlecen wyszukiwania zasobow

ORACLE

Dokumenty, ktére pomysinie przeszty przez proces wyszukiwania, sg aktualizowane

w swojej partii bez wzgledu na powodzenie lub niepowodzenie tego procesu dla
innych dokumentéw w tej partii. Partia przechodzi dalej tylko wtedy, gdy kazdy
dokument zostat w niej pomysinie wyszukany. Jesli partie, ktére nie przeszly tego
procesu pomysinie, sa kierowane do klienta Content Capture w celu naprawy, to
mozna zaktualizowa¢ metadane w dowolnym dokumencie w partii. Gdy partia zostanie
zwolniona z klienta Content Capture, wszystkie zawarte w niej dokumenty sg
ponownie oddawane procesowi wyszukiwania.

Po utworzeniu na karcie "Metadane" wyszukiwania zasobéw, mozna na karcie
"Przetwarzanie" skonfigurowac zlecenie wyszukiwania zasobow i zawierac to zlecenie
w wymaganych profilach dokumentéw. Wyszukiwanie zasobéw bedzie dostepne dla
uzytkownikéw klienta, gdy profil dokumentu zostanie zawarty w profilu klienta, a profil
klienta — w profilu zatwierdzania.

1. Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybra¢ procedure.
Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.

2. Otworzyc¢ karte Przetwarzanie.

4

3. W tabeli Zlecenia wyszukiwania zasobo6w klikng¢ na ikonie + albo (aby
edytowac juz istniejace zlecenie).

Zlecenie wyszukiwania zasobow mozna takze skopiowac; nalezy je wybrac,
k
klikng¢ na ikonie L , po czym — gdy wys$wietli sie monit — wprowadzi¢ nowa

nazwe. Skopiowanie zlecenia pozwala na szybkie zduplikowanie zlecenia,
a nastepnie jego modyfikacje.

4. Na stronie Wybér dokumentu:
a. W sekcji Wybor dokumentu:
e Podac nazwe i opis zlecenia.

e Aby przetworzy¢ zlecenie wyszukiwania zasobéw dla okreslonych profili
dokumentoéw, wybrac jeden lub wiekszg liczbe profili dokumentéw,
wyszczegoélnionych w polu Ogranicz do profili dokumentéw. Aby
przetworzy¢ dokumenty dla wszystkich zdefiniowanych profili
dokumentow, wybrac opcje Wszystkie.

b. W sekcji Wykonywanie wyszukiwania, wykona¢ ponizsze etapy, po czym
nacisng¢ przycisk Dalej:

e Zrozwijanej listy Wyszukiwanie zasobow wybraé zlecenie wyszukiwania
zasobow.
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* W sekcji Gdy zostanie znaleziony wiecej niz jeden rekord wybrac, czy
pierwszy rekord ma by¢ wyswietlany uzytkownikowi klienta, czy nie majg by¢
wyswietlane zadne rekordy. Jesli zostanie wybrana druga opcja, zlecenie
przetwarzania zakonczy sie niepowodzeniem. W razie potrzeby uzytkownicy
klienta bedg mogli zobaczy¢ dokument w kliencie Content Capture.

« Jesli trzeba, zaznaczy¢ pole wyboru Czy jest wymagane pomysine
wyszukiwanie.

Na stronie Przetwarzanie koricowe okresli¢, co ma sie dzia¢ po ukonczeniu zlecenia
wyszukiwania zasobow:

e Brak bledéw systemu oznacza, ze zostaly spetnione wszystkie kryteria z poprzedniej
strony. Po pomysinym wyszukiwaniu partia moze zosta¢ przekazana do
zatwierdzenia.

*  Btedy systemu sygnalizujg, ze proces wyszukiwania zakonczyt sie niepowodzeniem:
nie znaleziono zadnych rekordéw, znaleziono zbyt wiele rekordéw itp. W takiej
sytuacji partia wraca do klienta Content Capture w celu jej naprawy.

Zob. Konfigurowanie przetwarzania koncowego i monitorowania zlecenia wyszukiwania
zasobow

Na stronie Podsumowanie sprawdzi¢ ustawienia, po czym — aby zapisa¢ zlecenie —
nacisngc przycisk Przeslij.

Skonfigurowa¢ sposob przeptywu partii do zlecen wyszukiwania zasobéw. Zob.
Konfigurowanie przeptywu partii do zlecenia wyszukiwania zasobow.

Przetestowac utworzone zlecenie wyszukiwania zasobéw.

Konfigurowanie przetwarzania koricowego i monitorowania zlecenia
wyszukiwania zasobow

ORACLE

Za pomocag opcji przetwarzania koricowego zlecenia wyszukiwania zasoboéw mozna okreslic¢,
co sie bedzie dziato po ukonczeniu przetwarzania.

Aby skonfigurowaé przetwarzanie koricowe i monitorowanie zlecenia wyszukiwania zasobéw,
nalezy:

1.

Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybra¢ procedure.
Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.
Otworzy¢ karte Procesor.

W tabeli Zlecenia wyszukiwania zasobéw dodac lub edytowac zlecenie wyszukiwania
zasobow.

Aby wyswietli¢ opcje dla pomys$inego przetwarzania (brak bledéw systemu)

i niepomysinego przetwarzania (jeden lub wieksza liczba bleddw systemu), przejsé do
strony Przetwarzanie koricowe. Nastepne etapy dotycza obu sekcji: Jesli nie
wystepuje btad systemu i Jesli wystepuje btad systemu.

W polach Procesor partii i Zlecenie dla procesora partii okresli¢, ktére etapy
przetwarzania (jesli w ogole) majg wystepowac po ukonczeniu zlecenia wyszukiwania
zasobdéw. Mozna wybrac¢ jedng z nastepujacych opcji: Brak, Procesor zatwierdzania,
procesor rozpoznawania, Konwersje do TIFF, Konwersje do PDF, Procesor
wyszukiwania zasob6éw lub Procesor transformacji XML.

W polu adresu e-mailowego podac opcjonalnie adres, na ktéry majg by¢ wysytane — po
pomysinym lub nieudanym ukonczeniu przetwarzania — e-maile. W trakcie
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konfigurowania i testowania zlecenia dla procesora wyszukiwania zasobow mozna
ustawi¢ biezgcego uzytkownika jako odbiorce powiadomien e-mailowych
dotyczacych btedow systemu, a pdzniej automatycznie alarmowac¢ administratora
o bledach przetwarzania.

7. W pozostatych polach okresli¢, w jaki spos6b majg by¢ zmieniane przetworzone
partie.

*  Zmiana nazwy partii poprzez dodanie prefiksu. Na przyktad zmiana nazwy
nieudanych partii, polegajgca na dodaniu prefiksu ERR.

e Zmiana statusu lub priorytetu partii. Na przyktad mozna zmieni¢ status partii
z btedami zgtoszonymi przez system, a nastepnie utworzy¢ profil klienta
z filtrami partii, ustawionymi dla tego statusu, tak aby umozliwié
wykwalifikowanym uzytkownikom reczne edytowanie i uzupetnianie partii,
w ktérych wystapity btedy.

8. Aby zapisa¢ zlecenie, nacisna¢ przycisk Przeslij.

Konfigurowanie przeptywu partii do zlecenia wyszukiwania zasobow

W celu uruchomienia zlecenia wyszukiwania zasobdw trzeba skonfigurowac przeptyw
partii do zlecenia przetwarzania. Mozna to zrobié¢ poprzez ustawienie w profilu klienta
zlecenia wyszukiwania zasobéw jako etapu przetwarzania koricowego.

Przeplywy partii mozna skonfigurowac za pomoca;

«  Profilu klienta (zob. Konfigurowanie (w profilu klienta) przetwarzania koricowego).

» Zlecenia dla procesora importu (zob. Konfigurowanie (w zleceniu dla procesora
importu) przetwarzania koncowego).

* Zlecenia dla procesora rozpoznawania (zob. Konfigurowanie przetwarzania
koncowego i monitorowania dla zlecenia dla procesora rozpoznawania).

*  Zlecenia konwers;ji do formatu PDF (zob. Konfigurowanie przetwarzania
koncowego i monitorowania zlecenia konwersji do formatu PDF).

*  Zlecenia konwers;ji do formatu TIFF (zob. Konfigurowanie przetwarzania
koncowego i monitorowania zlecenia konwersji do formatu TIFF).

Dezaktywowanie lub usuwanie zlecenia wyszukiwania zasobow

ORACLE

Usuniete zlecenie wyszukiwania zasobéw staje sie niedostepne dla partii, dla ktérych
zostato ono ustawione jako etap przetwarzania koncowego. Jesli okreslone dla
przetwarzania koncowego zlecenie nie bedzie dostepne, wystapi btad partii. Przed
usunieciem zlecenia warto je ustawi¢ offline, aby méc rozwiazac¢ nieoczekiwane
problemy wynikajace z jego usuniecia. Zlecenia wyszukiwania zasob6w, ustawione
online, sa uruchamiane, jesli zostaly wybrane w profilu klienta lub na stronie
"Przetwarzanie koncowe" zlecenia dla procesora. Mozna tymczasowo wstrzymac
Zlecenie (przetaczajac je do trybu offline) lub wtaczy¢ uruchamianie
zdezaktywowanego zlecenia.

Aby dezaktywowac lub usung¢ zlecenie wyszukiwania zasobéw, nalezy:
1. Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybra¢ procedure.
Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.

2. Otworzy¢ karte Przetwarzanie.
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3. Aby dezaktywowac zlecenie, wybrac je w tabeli Zlecenia wyszukiwania zasob6w, po
czym klikng¢ na ikonie *.
Zlecenie wyszukiwania zasobdw mozna takze dezaktywowacé lub aktywowaé, czyszczac
na stronie "Wybér dokumentu" pole wyboru Online lub zaznaczajac to pole.

4. W tabeli Zlecenia wyszukiwania zasobéw wybra¢ dezaktywowane zlecenie, po czym

X

klikng¢ na ikonie © ™.

5. Aby potwierdzi¢ che¢ usuniecia tego zlecenia, nacisna¢ — gdy pojawi sie monit —
przycisk Tak.

Konfigurowanie zlecen transformacji XML

ORACLE

Mozna utworzy¢ zlecenie transformacji XML majgce na celu transformacje pliku XML do
odpowiedniego formatu wyjsciowego oraz przypisanie pol metadanych Capture z pliku XML.
Mozna to zrobi¢, konfigurujgc obstugiwane kombinacje definicji procesora XSLT

i dostarczajac whasny plik XSLT. Dodatkowo mozna odwzorowaé wyrazenie XPath na pola
metadanych Capture. Uzyskany po konwersji plik moze by¢ uzywany przez aplikacje innych
podmiotéw, zgodnie z ich wymaganiami biznesowymi.

¢ Uwaga:

Nie mozna tworzy¢ zlecen transformacji XML w ustudze Oracle Content
Management w edycji Starter. Aby mozna byto uzywac tej funkcji, nalezy uaktualnié¢
ustuge Oracle Content Management do edycji Premium. Wiecej informacji jest
dostepnych w podreczniku Edycja Starter a edycja Premium.

1. Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybrac¢ procedure.
Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.

2. Otworzyc¢ karte Przetwarzanie.

4

3. W tabeli Zlecenia transformacji XML klikna¢ na ikonie + albo (aby edytowac juz
istniejgce zlecenie).

Zlecenie transformacji XML mozna takze skopiowac; nalezy je wybraé, klikng¢ na ikonie
, po czym — gdy wysSwietli sie monit — wprowadzi¢ nowag nazwe. Skopiowanie
Zlecenia pozwala na szybkie zduplikowanie zlecenia, a nastepnie jego modyfikacje.
4. Na stronie Wybér dokumentu:
a. W sekcji Wybor dokumentu:
e Poda¢ nazwe i opis zlecenia.

e Aby przetworzy¢ zlecenie transformacji XML dla okres$lonych profili dokumentow,
wybrac jeden lub wiekszag liczbe profili dokumentéw, wyszczegdlnionych w polu Ogranicz do p
. Aby przetworzy¢ dokumenty dla wszystkich zdefiniowanych profili dokumentow,
wybrac¢ opcje Wszystkie.

b. Z rozwijanej listy Miejsce docelowe wyniku transformacji wybra¢ odpowiedniag
opcje:
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» Dokument: Pierwotny dokument zostanie zastgpiony wynikami
transformaciji. Jesli trzeba, mozna takze zmieni¢ profil dokumentu.

» Dokument, zachowaj kopie: Zostanie zachowana kopia dokumentu
pierwotnego. Jesli ta opcja zostanie wybrana, mozna takze wybra¢ profil
dokumentu. Trzeba jednak z rozwijanej listy Zachowaj typ
zatgcznika wybrac typ zatacznika.

»  Zalgcznik: Wyniki transformacji zostang zachowane jako zatgcznik.
Z rozwijanej listy Nowy typ zatacznika trzeba wybrac typ zatacznika.

* Pole Capture: Wyniki transformacji zostang zachowane w polu Capture.
Trzeba z rozwijanej listy Pole Capture wybra¢ Pole tekstowe.

W sekcji Wybér zatgcznikéw:

i. Zaznaczyc¢ pole wyboru Przetworz zataczniki, jesli ma zostac
zastosowany wybor dokonany na poprzednich etapach.

ii. Ograniczy¢ wybér do wymaganych typéw zatgcznikéw, zaznaczajgc pola
wyboru dostepnych typow zatgcznikdw. Mozna takze wybraé wszystkie.

ii. Wybra¢ miejsce docelowe wyniku transformacji:
e Zalacznik: Jest dostepna opcja zmiany typu zatgcznika.

» Zalacznik, zachowaj kopie: Jest dostepna opcja wyboru typu
zatgcznika. Trzeba jednak z rozwijanej listy Zachowaj typ
zatgcznika wybrac typ zatacznika.

* Pole Capture: Trzeba wybra¢ Pole tekstowe lub Pole XML.

5. Na stronie Transformacja - Definicja transformacji:

a.

Zaznaczy¢ pole wyboru Wykonaj transformacje XML (jesli nie jest juz
zaznaczone), aby umozliwi¢ edytowanie wartosci pol na tej stronie. Czyszczac
to pole wyboru, uniemozliwia sie edytowanie, przy czym w polach pozostajg
ostatnio zapisane wartosci. To pole wyboru mozna wyczysci¢, gdy
transformacja XML nie jest wymagana.

W sekcji Motor transformaciji:

*  Wybrac¢ zgodne opcje Wersja XSLT, Procesor i Wersja procesora.
Mozna wybra¢ systemowe ustawienia domysine albo dokona¢ wyboru
z dostepnych wersji XSLT zgodnych z procesorami Xalan i Saxon-HE oraz
ich wersjami.

e Okresli¢ Rozszerzenie pliku wyjSciowego, takie jak XML, HTML, JSON
lub text.

# Uwaga:

Jesli rozszerzenie pliku wyjsciowego bedzie inne niz XML,

strona "Odwzorowanie pola" zostanie wylgczona.
Aby wykona¢ transformacje, wystac¢ lub okres$li¢ XSLT w sekcji Arkusz styléw
XML.

Zawierane w XSLT parametry powinny by¢ zdefiniowane w tabeli "Parametry".
W tym celu nalezy:
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i. W tabeli Parametry klikng¢ na ikonie +

i. W oknie dialogowym Dodawanie parametrow XSLT doda¢ nazwe parametru
i przypisa¢ wartos¢. Dla parametru mozna dodac wartos¢ tekstowg albo zestawic¢
wartos¢ metadanych.

ii. Zdefiniowa¢ wymagane parametry, powtarzajgc punkty i oraz ii.

¢ Uwaga:

Jesli do parametrow, ktére istnieja w XSLT, nie zostang przypisane
wartosci albo zostana przypisane wartosci do parametrow
nieistniejacych w XSLT, to nie bedzie mozna zapisa¢ swojego zlecenia
transformacji (przy prébie zapisania pojawi sie informujacy o tym
komunikat).

e. Korzystajgc z sekcji Testowanie transformaciji, wystac i przetestowaé
przeksztatcony XML (aby potwierdzié, ze zostat poprawnie wygenerowany), po czym
nacisngé przycisk Dalej. Mozna takze wysSwietli¢ podglad zawartosci w tej sekcji,
naciskajgc przycisk Podglad znajdujacy sie w gérnym prawym rogu sekcji.

6. Na stronie Odwzorowanie pola zdefiniowa¢ nawigacje do okreslonych elementéw lub
atrybutéw, tak aby uzytkownicy mogli wyodrebnia¢ wartosci z dokumentu XML:

a. Zaznaczy¢ pole wyboru Wykonaj odwzorowanie pél XPath, aby umozliwi¢
edytowanie tabeli "Odwzorowanie pdl XPath". Jesli to pole wyboru zostanie
wyczyszczone, to nie bedzie mozna tej tabeli edytowac. Zostana jednak zachowane
wartosci ostatnio zapisane.

b. Zaznaczy¢ pole wyboru Przerwij przetwarzanie partii przy btedach analizy
sktadniowej, jesli format rozbioru (wybierany w nastepnym punkcie) musi by¢ Scisle
przestrzegany.

c.  Klikngé na ikonie 2 znajdujacej sie w gornym prawym rogu tabeli Odwzorowanie
pol XPath.

d. W oknie dialogowym Edycja odwzorowania pola XPath:

i. W polu Wyrazenie XPath okresli¢ wyrazenie XPath dla wybranego pola danych
dla metadanych oraz wybraé format rozbioru.
Wyrazenie XPath jest przetwarzane dla wynikow transformaciji, jesli taka istnieje.
Jesli transformacja nie jest wykonywana, wyrazenie XPath jest przetwarzane dla
dokumentu lub zatgcznika.

ii. Zrozwijanej listy Format rozbioru daty wybra¢ odpowiedni format. Jesli pole
Capture jest typu liczbowego, pojawi sie lista Format rozbioru liczby. Jesli
trzeba, mozna z rozwijanej listy wybra¢ niestandardowy format rozbioru.
ii. Nacisng¢ przycisk OK.
Wartos¢, ktdra zostanie dodana kolumny Wyrazenie XPath tabeli Odwzorowanie p6l XPath
, jest rozktadana na date w wybranym formacie.
e. Nacisng¢ przycisk OK.

7. Na stronie Przetwarzanie koricowe okresli¢, co ma sie dzia¢ po ukonczeniu zlecenia
transformacji XML:
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e Brak bledéw systemu oznacza, ze zostaly spetnione wszystkie kryteria
z poprzedniej strony. Po pomysinej transformacji partia moze zosta¢
przekazana do zatwierdzenia.

e Bfedy systemu sygnalizujg, ze transformacja zakonczyta sie niepowodzeniem:
nie znaleziono zadnych rekordéw, znaleziono zbyt wiele rekordéw itp. W takiej
sytuacji partia wraca do klienta Content Capture w celu jej naprawy.

Zob. Konfigurowanie przetwarzania koncowego i monitorowania zlecenia
transformacji XML

8. Na stronie Podsumowanie sprawdzi¢ ustawienia, po czym — aby zapisa¢
Zlecenie — nacisnac przycisk Przeslij.

9. Skonfigurowac sposaéb przeptywu partii do zlecen transformacji XML. Zob.
Konfigurowanie przeptywu partii do zlecenia transformacji XML.

10. Przetestowac utworzone zlecenie transformacji XML.

Konfigurowanie przetwarzania koricowego i monitorowania zlecenia
transformacji XML

ORACLE

Za pomocag opcji przetwarzania koricowego zlecenia transformacji XML mozna
okresli¢, co sie bedzie dziato po ukornczeniu przetwarzania.

Aby skonfigurowaé przetwarzanie koricowe i monitorowanie zlecenia transformacji
XML, nalezy:

1. Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybra¢ procedure.
Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.
2. Otworzyc¢ karte Procesor.

3. W tabeli Zlecenia transformacji XML dodac lub edytowac zlecenie transformaciji
XML.

4. Aby wysSwietli¢ opcje dla pomysinego przetwarzania (brak btedéw systemu)
i niepomysinego przetwarzania (jeden lub wieksza liczba btedéw systemu), przejsé
do strony Przetwarzanie koncowe. Nastepne etapy dotyczg obu sekcji: Jesli nie
wystepuje btad systemu i Jesli wystepuje btad systemu.

5. W polach Procesor partii i Zlecenie dla procesora partii okresli¢, ktére etapy
przetwarzania (jesli w ogéle) majg wystepowaé po ukonczeniu zlecenia
transformacji XML. Mozna wybra¢ jedng z nastepujacych opcji: Brak, Procesor
zatwierdzania, procesor rozpoznawania, Konwersje do TIFF, Konwersje do
PDF, Procesor wyszukiwania zasob6w lub Procesor transformacji XML.

6. W polu adresu e-mailowego podac¢ opcjonalnie adres, na ktéry maja by¢ wysytane
— po pomy$inym lub nieudanym ukonczeniu przetwarzania — e-maile. W trakcie
konfigurowania i testowania zlecenia transformacji XML mozna ustawic¢ biezacego
uzytkownika jako odbiorce powiadomien e-mailowych dotyczgcych bledow
systemu, a pézniej automatycznie alarmowac administratora o bltedach
przetwarzania.

7. W pozostatych polach okresli¢, w jaki spos6b majg by¢ zmieniane przetworzone
partie.

*  Zmiana nazwy partii poprzez dodanie prefiksu. Na przyktad zmiana nazwy
nieudanych partii, polegajaca na dodaniu prefiksu ERR.
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e Zmiana statusu lub priorytetu partii. Na przyktad mozna zmieni¢ status partii
z bledami zgtoszonymi przez system, a nastepnie utworzy¢ profil klienta z filtrami
partii, ustawionymi dla tego statusu, tak aby umozliwi¢ wykwalifikowanym
uzytkownikom reczne edytowanie i uzupetnianie partii, w ktérych wystgpity btedy.

8. Aby zapisac zlecenie, nacisng¢ przycisk Przeslij.

Konfigurowanie przeptywu partii do zlecenia transformacji XML

W celu uruchomienia zlecenia transformacji XML trzeba skonfigurowac¢ przeptyw partii do
zlecenia przetwarzania. Mozna to zrobi¢ poprzez ustawienie w profilu klienta zlecenia
transformacji XML jako etapu przetwarzania koricowego.

Przeplywy partii mozna skonfigurowac za pomoca:

e Profilu klienta (zob. Konfigurowanie (w profilu klienta) przetwarzania koricowego).

e Zlecenia dla procesora importu (zob. Konfigurowanie (w zleceniu dla procesora importu)
przetwarzania koricowego).

e Zlecenia dla procesora rozpoznawania (zob. Konfigurowanie przetwarzania koncowego
i monitorowania dla zlecenia dla procesora rozpoznawania).

e Zlecenia konwersji do formatu PDF (zob. Konfigurowanie przetwarzania koricowego
i monitorowania zlecenia konwersji do formatu PDF).

e Zlecenia konwersji do formatu TIFF (zob. Konfigurowanie przetwarzania koricowego
i monitorowania zlecenia konwersji do formatu TIFF).

e Zlecenia wyszukiwania zasobéw, zob. Konfigurowanie przetwarzania koncowego
i monitorowania zlecenia wyszukiwania zasobéw.

Dezaktywowanie lub usuwanie zlecenia transformacji XML

ORACLE

Usuniete zlecenie transformacji XML staje sie niedostepne dla partii, dla ktérych zostato ono
ustawione jako etap przetwarzania korcowego. Jesli okreslone dla przetwarzania koncowego
zlecenie nie bedzie dostepne, wystapi btad partii. Przed usunieciem zlecenia warto je ustawic¢
offline, aby mdéc rozwigzaé nieoczekiwane problemy wynikajgce z jego usuniecia. Zlecenia
transformacji XML, ustawione online, sg uruchamiane, jesli zostaty wybrane w profilu klienta
lub na stronie "Przetwarzanie koricowe" zlecenia dla procesora. Mozna tymczasowo
wstrzymac zlecenie (przetaczajac je do trybu offline) lub wtgczy¢ uruchamianie
zdezaktywowanego zlecenia.

Aby zdezaktywowac lub usung¢ zlecenie transformacji XML, nalezy:
1. Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybra¢ procedure.

Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.
2. Otworzy¢ karte Przetwarzanie.

3. Aby dezaktywowac zlecenie, wybrac je w tabeli Zlecenia transformacji XML, po czym

'
kliknaé na ikonie .

Zlecenie transformacji XML mozna takze dezaktywowac lub aktywowag, czyszczac na
stronie "Wybor dokumentu" pole wyboru Online lub zaznaczajac to pole.

4. W tabeli Zlecenia transformacji XML wybra¢ dezaktywowane zlecenie, po czym klikng¢

X

na ikonie .
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5. Aby potwierdzi¢ che¢ usuniecia tego zlecenia, nacisng¢ — gdy pojawi sie monit —
przycisk Tak.
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Konfigurowanie profili zatwierdzania

W profilach zatwierdzania konfiguruje sie nastepujace typy sterownikéw zatwierdzania:
Folder dokumentdw, Repozytorium zasobow i Repozytorium biznesowe. Zatwierdzanie
mozna takze ograniczy¢ do profilu dokumentu, tak aby uzytkownicy mogli rejestrowac

w repozytorium tylko dokumenty spetniajgce kryteria okreslone w profilu dokumentu. Partie,
gdy zostang pomysinie zatwierdzone, sg trwale usuwane z procedury.

Informacje, czym jest przetwarzanie zatwierdzajace i jak mozna skonfigurowacé profile
zatwierdzania, sg zawarte w nastepujacych tematach:

*  Przetwarzanie zatwierdzania — informacje podstawowe

*  Dodawanie lub edytowanie profilu zatwierdzania

»  Aktywowanie i porzgdkowanie profili zatwierdzania

»  Dezaktywowanie lub usuwanie profilu zatwierdzania

e Ograniczanie — na podstawie profilu dokumentu — profilu zatwierdzania

e Konfigurowanie ustawien sterownika zatwierdzania zasobu lub repozytorium
biznesowego

e Konfigurowanie ustawien sterownika zatwierdzania folderu dokumentéw

* Konfigurowanie przeptywu partii do procesora zatwierdzania

Przetwarzanie zatwierdzania — informacje podstawowe

ORACLE

Aplikacja Content Capture umozliwia zatwierdzanie dokumentéw i zasobéw w Oracle Content
Management. Na karcie "Zatwierdzanie" mozna utworzy¢ profile, w ktdrych konfiguruje sie
ustawienia sterownika zatwierdzania Oracle Content Management. Operacje zatwierdzania
mozna takze ograniczy¢ do profilu dokumentu, tak aby uzytkownicy mogli rejestrowac

w repozytorium tylko dokumenty spetniajgce kryteria okreslone w profilu dokumentu.

¢ Uwaga:

Przy kazdym zatwierdzaniu lub rejestrowaniu dokumentu w Oracle Content
Management jest w repozytorium tworzona nowa wersja pliku. Jesli nazwy plikéw
tworzonych podczas ich zatwierdzania majg by¢ unikatowe, nalezy uzy¢ opcji
dostepnych na karcie Nadawanie nazw plikom dokumentéw profilu
zatwierdzania.

Sterowniki zatwierdzania "Folder dokumentéw", "Repozytorium zasohdéw" i "Repozytorium biznesowe" —
informacje podstawowe

Jesli zawartos¢ musi by¢ zatwierdzana w Oracle Content Management jako dokumenty,
mozna skorzystac ze sterownika zatwierdzania Folder dokumentéw. Jesli jednak zawartos¢
musi by¢ rejestrowana jako zasoby réznych typéw — typy, ktére sg obstugiwane w Oracle
Content Management i skonfigurowane dla uzywanego repozytorium — nalezy uzy¢
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Przetwarzanie zatwierdzania — informacje podstawowe

sterownika Repozytorium zasobdw. Sterownika tego mozna uzywac, jesli dany typ
zasobu cyfrowego zostat skonfigurowany w uzywanym repozytorium Oracle Content
Management. A zatem repozytorium musi obejmowac typy zasobdéw cyfrowych,
podczas gdy typy zawartosci sg opcjonalne. Jesli jednak majg by¢ przechowywane
tylko zasoby zawartosci, bez uwzgledniania ich lokalizaciji, publikacji i dostarczenia,
nalezy wybra¢ sterownik Repozytorium biznesowe.

Ponizej opisano, co reprezentujg typy zasobow cyfrowych i typy zawarto$ci w ustudze Oracle Content Man:

Typy zasobow cyfrowych: Ustuga Oracle Content Management zawiera rézne gotowe
typy zasobow cyfrowych: plik, obraz i wideo. Na przyktad obraz moze zawiera¢
informacje EXIF z aparatu (data, godzina, lokalizacja, rozdzielczos¢ itp.), ustawienia
systemowe (data utworzenia zasobu, ostatnia aktualizacja, status, wersja itp.) oraz
metadane niestandardowe. Dla poszczeg6inych obrazéw moze istnie¢ potrzeba
gromadzenia informacji dotyczacych praw autorskich i dozwolonego uzycia oraz
danych kontaktowych. Zasoby cyfrowe sg uzywane na rézne sposoby i w réznych
kontekstach: serwisy internetowe, materiaty marketingowe, kampanie e-mailowe,
sklepy online, blogi. Zasoby cyfrowe sa gtéwnie uzywane do modelowania zawartosci
i publikowania. R6znia sie one od "zwyklych" dokumentéw, ktére sg raczej
przeznaczone do takich celdw, jak praca zespotowa nad zawartoscig, udostepnianie
zawartosci i synchronizowanie zawartosci.

Typy zawartosci: Typ zawartosci to struktura uzywana do okreslenia, ktére informacje
majg zosta¢ zawarte w elemencie zawartosci. Z typami zawartosci mogg byc¢ takze
powigzane uktady, ktore okreslajg, w jaki sposob typy te sa pokazywane i jakie
informacje sg uzywane w konkretnym ukfadzie. Na przyktad chcemy, aby na liscie
zawierajgcej dane kontaktowe pracownikow byt pokazywany tylko podzbiér informacji,
lecz w innym miejscu w serwisie majg by¢ wyswietlane zdjecie pracownika, lokalizacja
i nazwa typu stanowiska. Po utworzeniu elementu zawartosci przy uzyciu typu
zawartosci, mozna wyswietli¢ podglad i zobaczy¢, jak ten element bedzie wygladat dla
réznych uktadow.

Dokumenty bedace i niebedace obrazami

Formaty wyjsciowe dokumentéw-obrazéw

e Pliki obrazéw moga zosta¢ zachowane badz przekonwertowane do formatu TIFF
lub PDF.

e Niezachowywane pliki obrazéw sa zatwierdzane w Oracle Content
Management w ich nowych formatach.

e Wszystkie pliki niebedace obrazami oraz zachowywane obrazy sa zatwierdzane
w repozytorium takimi, jakimi sa.

Zatwierdzanie dokumentéw niebedacych obrazami

Dokumenty niebedgce obrazami sa takie pliki, jak dokumenty w formatach Microsoft
Word, Microsoft Excel, PDF lub EML. Mozna skonfigurowaé profil zatwierdzania, tak
aby natywne formaty plikéw niebedacych obrazami byty zachowywane. Zatwierdzone
dokumenty niebedace obrazami sg przetwarzane inaczej niz dokumenty obrazy:

» Dla dokumentéw niebedacych obrazami jest zachowywanych ich natywny format
i nie sg one konwertowane do formatu TIFF ani PDF.

+ Dokumenty niebedgce obrazami, gdy zostang pomyslnie zatwierdzone przez
wszystkie majace zastosowanie profile zatwierdzania ustawione jako online, sg
usuwane z procedury, podobnie jak dokumenty bedgce obrazami.
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Stosowanie — podczas przetwarzania zatwierdzania — profili zatwierdzania

Partie dostarczane do przetwarzania zatwierdzania sg gotowe do przetworzenia przez jeden
lub wieksza liczbe profili zatwierdzania, ktére zostaly zdefiniowane dla procedury. Partia
moze by¢ jednolita (na przyktad sktadac sie dokumentéw bedgcych obrazami, uzywajacymi
tego samego profilu dokumentéw) lub zr6znicowana (na przyktad sktadajgca sie

z dokumentow bedacych i niebedacych obrazami, z przypisanymi roznymi profilami
dokumentéw). Bez wzgledu na rodzaj partii jej ogolny proces zatwierdzania przedstawia sie
nastepujaco:

1. Aby partia mogta dotrze¢ do procesu przetwarzania, w profilu klienta lub w zleceniu dla
procesora musi jako etap przetwarzania koncowego zosta¢ wybrany procesor
zatwierdzania.

2. Dla partii sg uruchamiane wszystkie profile zatwierdzania, zgodnie z nastepujgcymi
regutami:

a. Profile zatwierdzania sa uruchamiane jeden po drugim, w kolejnosci okreslonej na
karcie Zatwierdzanie procedury.

b. Profile zatwierdzania muszg mie¢ ustawienie Online
. Zmiana ustawienia profilu na Offline dezaktywuje jego stosowanie w procesie
przetwarzania zatwierdzania okreslonym dla procedury.

c. Profil zatwierdzania pomija przetwarzanie dokumentdéw, ktorych przypisany profil
dokumentu nie jest zgodny z profilami dokumentu przypisanymi do profilu
zatwierdzania. Zob. Ograniczanie — na podstawie profilu dokumentu — profilu
zatwierdzania.

d. Content Capture, przetwarzajac poszczeg6lne dokumenty, sprawdza, czy sa
wypetnione wymagane pola metadanych. Jesli wymagane pole nie zawiera wartosci,
jest zgtaszany btad dokumentu.

e. Jesli wystagpi btad, proces przetwarzania zatwierdzania moze poming¢ dokument,
pomina¢ profil zatwierdzania lub anulowac¢ przetwarzanie zatwierdzania.

3. Content Capture zatwierdza dokumenty w partii.

a. Content Capture kontynuuje zatwierdzanie wszystkich dokumentéw z partii,
powtarzajac ten proces, az zostana uruchomione wszystkie profile zatwierdzania lub
wystagpi btad powodujacy anulowanie calego procesu zatwierdzania.

b. Gdy w partii nie bedzie juz dokumentdw, zostanie ona usunieta przez Content
Capture.

Jesli jakiegos dokumentu nie uda sie zatwierdzi¢, to pozostanie on w patrtii i zostanie
wygenerowany btad.

4. Gdy dokument zostanie pomysinie zatwierdzony przez wszystkie majace zastosowanie
profile zatwierdzania, Content Capture usunie z partii pliki dokumentu i powigzane
metadane.

Obstuga btedéw zatwierdzania — informacje podstawowe

Do okreslenia, co ma sie zdarzy¢ w razie napotkania btedéw podczas zatwierdzania partii,
stuzg opcje obstugi btedbéw, zdefiniowane w profilu zatwierdzania. Jes$li wystgpi btad, moze
zosta¢ uzyta opcja:

e Przejdz do nastepnego dokumentu

13-3



Rozdziat 13
Dodawanie lub edytowanie profilu zatwierdzania

Wskutek uzycia tej opcji jest pomijane przetwarzanie biezgcego dokumentu
i zaczyna sie przetwarzanie nastepnego dokumentu z partii.

e Przejdz do nastepnego profilu zatwierdzania

Wskutek uzycia tej opcji zostaje zatrzymane wykonywanie biezgcego profilu
zatwierdzania i rozpoczyna sie przetwarzanie z uzyciem nastepnego profilu
przetwarzania (jesli zostat okreslony).

e Anuluj zatwierdzanie

Wskutek uzycia tej opcji zostaje zatrzymany caty proces zatwierdzania, w tym
wszystkie inne profile zatwierdzania.

Podczas zatwierdzania jest generowany rekord sygnalizujgcy, czy dokument/zatacznik
zostat pomysinie zatwierdzony przy uzyciu profilu zatwierdzania Tuz przed
zatwierdzeniem dokumentu/zatgcznika przez profil zatwierdzania jest sprawdzane, czy
dokument/zatgcznik zostat juz pomyslinie zatwierdzony. Jesli zostat, nie bedzie
podejmowana kolejna proba.

Bez wzgledu na ustawienia obstugi btedow, wszystkie dokumenty, w ktérych wystgpit
btad, pozostajg w partii, az btad zostanie naprawiony i dokumenty te zostang
pomys$lnie zatwierdzone.

Dokumenty pozostajace po zatwierdzeniu — informacje podstawowe

Jesli po uruchomieniu wszystkich profili zatwierdzania pozostang w partii jakies
dokumenty, nastapi zwolnienie blokady partii i przetagczenie jej do stanu gotowosci, tak
aby mogta zostaé otwarta w kliencie Content Capture.

Dodawanie lub edytowanie profilu zatwierdzania

ORACLE

Aby doda¢ lub edytowaé profil zatwierdzania, nalezy:
1. Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybra¢ procedure.
Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.

2. Otworzy¢ karte Zatwierdzanie.

3. W tabeli Profile zatwierdzania klikng¢ na ikonie + lub wybraé profil

zatwierdzania, po czym klikng¢ na ikonie -,
Profil zatwierdzania mozna takze skopiowac; nalezy je wybra¢, klikna¢ na ikonie
, po czym — gdy wysSwietli sie monit — wprowadzi¢ nowg nazwe. Skopiowanie

profilu zatwierdzania pozwala na szybkie zduplikowanie profilu, a nastepnie jego
modyfikacje.

4. Skonfigurowa¢ ustawienia na stronie "Ustawienia ogolne".
a. W polu Nazwa profilu zatwierdzania wprowadzi¢ nazwe.

b. Upewni€ sie, ze zaznaczono pole wyboru Online. W trybie online profil
zatwierdzania jest wykonywany za kazdym razem, gdy procesor zatwierdzania
przetwarza partie dla danej procedury.

c. W polu Miejsce docelowe wybra¢ Folder dokumentéw, Repozytorium
zasobow lub Repozytorium biznesowe.
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Rozdziat 13
Aktywowanie i porzadkowanie profili zatwierdzania

o Jesli zawarto$¢ musi by¢ zatwierdzana w Oracle Content Management jako
dokumenty, nalezy wybra¢ Folder dokumentow.

« Jesli zawarto$¢ musi by¢ zatwierdzana jako zasoby roznych typéw, ktore sa
obstugiwane w Oracle Content Management i skonfigurowane dla repozytorium,
nalezy wybra¢ Repozytorium zasobdéw.

« Jesli majg by¢ przechowywane tylko zasoby zawartosci, bez uwzgledniania ich
lokalizacji, publikacji i dostarczenia, nalezy wybra¢ Repozytorium biznesowe.

d. W polu Btad podczas obstugi zatozenia systemowego okresli¢, co ma sie stac,
jesli wystapi btad w dokumentach (jednym lub wiekszej ich liczbie) w zatwierdzanej
partii. Zob. Obstuga bfedu zatwierdzania w podreczniku Przetwarzanie zatwierdzania
— informacje podstawowe.

e. W polu Ogranicz zatwierdzanie do profili dokumentéw podac¢ jeden lub wiekszg
liczbe profili dokumentdéw w celu ograniczenia profili zatwierdzania tylko do
dokumentow, do ktorych zostaly przypisane te profile dokumentéw. Zob.
Ograniczanie — na podstawie profilu dokumentu — profilu zatwierdzania.

# Uwaga:

To pole jest dostepne tylko dla miejsca docelowego Folder dokumentéw.

f.  Wybra¢ domysiny format daty oraz domysine ustawienia narodowe.

Na stronie "Ustawienia sterownika zatwierdzania" uzupetni¢ ustawienia wiasciwe dla
sterownika. Zob. Konfigurowanie ustawien sterownika zatwierdzania folderu
dokumentow.

Na stronie "Przetwarzanie koncowe" wprowadzi¢ adres e-mail, na ktéry majag by¢
wysytane informacje o btedach systemowych.

Aby zapisac profil zatwierdzania, nacisng¢ przycisk Przeslij.

Skonfigurowac sposdb przeptywu partii do procesu zatwierdzania. Zob. Konfigurowanie
przeptywu partii do procesora zatwierdzania.

Aktywowac profil zatwierdzania, po czym okresli¢ kolejnos¢ wykonywania.

Wszystkie profile zatwierdzania w trybie online sa przetwarzane w kolejnosci, w jakiej sa
wymienione na karcie Zatwierdzanie. Zob. Aktywowanie i porzgdkowanie profili
zatwierdzania.

Przetestowac profil zatwierdzania, zatwierdzajac partie (na przykitad z klienta). Wyszukac¢
i wyswietli¢ dokument z repozytorium lub lokalizacji, ktéra zostata okreslona w profilu
zatwierdzania.

Aktywowanie | porzadkowanie profili zatwierdzania

Profile zatwierdzania sg stosowane do wszystkich partii zatwierdzanych z powigzanej
procedury. Jesli procesor zatwierdzania zostanie okreslony — w profilu klienta lub w zleceniu
dla innego procesora — jako etap przetwarzania koricowego, to wszystkie profile
zatwierdzania w trybie online beda przetwarzane w kolejnosci, w jakiej sg wymienione na
karcie Zatwierdzanie. Przetwarzanie mozna ograniczy¢ na kilka sposobow:

ORACLE

Mozna (jak opisano ponizej) zmieni¢ ustawienie profilu na Offline, wskutek czego
zostanie on tymczasowo zdezaktywowany.
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Dezaktywowanie lub usuwanie profilu zatwierdzania

e W profilu zatwierdzania mozna zatwierdzanie ograniczy¢ do dokumentow
przypisanych do jednego z wybranych profili dokumentu. W ten spos6b mozna na
podstawie przypisanego profilu dokumentu zatwierdzac rozne typy dokumentow
do osobnych systemow zarzgdzania zawartoscig. Zob. Ograniczanie — na
podstawie profilu dokumentu — profilu zatwierdzania.

Aby aktywowa¢ i uporzadkowaé przetwarzanie profilu zatwierdzania, nalezy:

1. Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybra¢ procedure.
Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.
2. Otworzyc¢ karte Zatwierdzanie.

3. Aby aktywowac profil zatwierdzania, wybra¢ go w tabeli Profile zatwierdzania, po

I
czym klikng¢ na ikonie T

W kolumnie Status wyswietlany jest status Online dla aktywnych profili
zatwierdzania lub Offline dla nieaktywnych profili zatwierdzania.

4. Uporzadkowac¢ odpowiednio profile zatwierdzania, uzywajac przyciskéw "W gore"
i "W dot".

¢ Uwaga:

Dokumenty, w ktérych wystapit btgd, pozostajg w partii, az btad zostanie
naprawiony i dokumenty te zostang zatwierdzone.

Dezaktywowanie lub usuwanie profilu zatwierdzania

ORACLE

Usuniecie profilu zatwierdzania sprawi, ze stanie sie on niedostepny dla partii, dla
ktérych przetwarzanie zatwierdzenia zostato ustawione jako etap przetwarzania
koncowego. Przed usunieciem profilu zatwierdzania warto go ustawic offline, aby moc
rozwigzac¢ nieoczekiwane problemy wynikajace z jego usuniecia.

Aby dezaktywowac lub usung¢ profil zatwierdzania, nalezy:
1. Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybra¢ procedure.

Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.
2. Otworzy¢ karte Zatwierdzanie.

3. Aby dezaktywowac¢ profil zatwierdzania, wybra¢ go w tabeli Profile zatwierdzania,

I
po czym klikng¢ na ikonie t

4. W tabeli Profile zatwierdzania wybra¢ dezaktywowany profil, po czym klikng¢ na

X

ikonie .

5. Aby potwierdzi¢ che¢ usuniecia tego profilu zatwierdzania, nacisng¢ — gdy pojawi
sie monit — przycisk Tak.
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Ograniczanie — na podstawie profilu dokumentu — profilu zatwierdzania

Ograniczanie — na podstawie profilu dokumentu — profilu
zatwierdzania

Gdy partia osiagnie etap przetwarzania zatwierdzania, bedacy ostatnim etapem
przetwarzania korncowego, procesor przepuszcza jg przez wszystkie profile zatwierdzania

w kolejnosci, w jakiej sa wymienione na karcie Zatwierdzanie. Mozna jednak wytgczy¢ profil
zatwierdzania z operacji przetwarzania dokumentu, ograniczajac ten profil do przetwarzania
tylko dokumentéw przypisanych do okreslonych profili dokumentdw.

Aby na podstawie profilu dokumentu ograniczyé wykonywanie profilu zatwierdzania, nalezy:

1.

Z okienka "Procedury" (po lewej stronie) wybra¢ procedure.
Po prawej stronie zostang wyswietlone strony konfiguracyjne wybranej procedury.
Otworzy¢ karte Zatwierdzanie.

W tabeli Profile zatwierdzania wybraé profil zatwierdzania, po czym klikngé na ikonie
v

W polu Ogranicz zatwierdzanie do profili dokumentéw (na stronie "Ustawienia
ogolne") wybraé jeden lub wiekszg liczbe profili dokumentéw — beda zatwierdzane tylko
dokumenty przypisane do tych profili.

Konfigurowanie ustawien sterownika zatwierdzania zasobu lub
repozytorium biznesowego

W repozytorium zawartosci zasoby zawartosci stajg sie czescig procesu Workflow, do

ktérego naleza, i sg odpowiednio przetwarzane. Wiecej informaciji, jak rézne typy zasobdw sa

tworzone i zarzgdzane w Oracle Content Management, jest dostepnych w rozdziale Zarzgdzanie typami za
Zarzgdzanie zasobami przy uzyciu Oracle Content Management. Na przyktad typ zawartosci

"Faktura" moze byc¢ przetwarzany przez zautomatyzowany proces Workflow, ktory najpierw

sprawdza, czy faktura spetnia kryteria "Ptatnosci”, po czym kieruje fakture do kolejnego

etapu, ktorym moze by¢ jej odrzucenie lub zatwierdzenie, a nastepnie zleca korekte lub

ptatnosc.

ORACLE

Aby skonfigurowaé ustawienia sterownika zatwierdzania repozytorium zasobéw lub
repozytorium biznesowego, nalezy:

1.
2.

Utworzy¢ profil zatwierdzania.
Na stronie "Ustawienia ogdlne" wybra¢ w polu Miejsce docelowe jedng z nastepujgcych
opciji:

« Jesli zawarto$¢ ma zostac¢ zatwierdzona jako zasoby, jako miejsce docelowe wybra¢ Repozytoriun

« Jesli majg by¢ przechowywane tylko zasoby zawartosci, bez uwzgledniania ich
lokalizacji, publikacji i dostarczenia, jako miejsce docelowe wybra¢ Repozytorium
biznesowe.

Na stronie "Ustawienia sterownika zatwierdzania" wybraé¢ repozytorium i typy zawartosci,
po czym odwzorowa¢ zasoby na typy zawartosci repozytorium. Na karcie Repozytorium;
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ORACLE

Rozdziat 13
Konfigurowanie ustawien sterownika zatwierdzania zasobu lub repozytorium biznesowego

a. Zrozwijanej listy Repozytorium wybra¢ repozytorium, do ktérego majg zostac
przekazane zasoby zawartosci. Wybor powinien by¢ zgodny z typem
repozytorium, ktory zostat wybrany w poprzednim etapie. Nalezy sie upewnic,
ze wybrano repozytorium, ktére zawiera przynajmniej jeden typ zasobow
cyfrowych.

b. Etap ten mozna poming¢, jesli nie ma potrzeby utworzenia w repozytorium
zawartosci nadrzednego elementu zawartosci z odwzorowanymi polami. Lecz
jesli wybrano typ zawartosci nadrzednej, dla odwzorowywania metadanych
zostanie wigczona karta Nadrzedny element
zawartosci. Z rozwijanej listy Typ zawarto$ci nadrzednej wybrac typ
reprezentujacy te zasoby zawartosci, ktére bedg zatwierdzane.

Na stronie Zasoby mozna odwzorowywac¢ zasoby na niestandardowy typ zasobu
cyfrowego, automatyczny typ zasobu i kazde inne dostepne typy, a takze mozna
nadawac im nazwy.

a. Aby odwzorowac zasoby na typy zasobow, w prawym gornym rogu tabeli Odw
zorowywanie dokumentéw i zatacznikéw na typy zasoboéw klikng¢ na

ikonie +

Zostanie wys$wietlone okno dialogowe Dodawanie odwzorowania typu
zasobu.

b. Zrozwijanej listy Przechwytywanie obiektu wybra¢ zaséb, do ktérego ma
zostac przypisany typ.

c. Zrozwijanej listy Typ zasobu wybra¢ wlasciwy typ.
Po wybraniu typu zasobu zostanie wypetniona kolumna Pole zasobu.

d. Aby odwzorowac pole zasobu, wybra¢ je, po czym w prawym gérnym rogu

tabeli klikng¢ na ikonie 2 . Nastepnie w oknie dialogowym Odwzorowanie
pola typu zasobu wybra¢ z dostepnych pola, po czym nacisng¢ przycisk OK.

¢ Uwaga:

Pola typu zasobu "Tekst" lub "Duzy tekst" moga by¢
odwzorowywane na ztozone wartosci metadanych Capture. lkona
"Edytuj" otwiera inne okno dialogowe, ktore wyglada tak samo jak
okno dialogowe do nadawania nazw zasobom. W tym oknie
dialogowym mozna wybrac wiecej niz jedno pole metadanych
Capture, rozdzielajac je okreSlonymi znakami.

Powyzsze etapy nalezy powtorzy¢ dla kazdego zasobu.

Karta Nadrzedny element zawartosci jest dostepna tylko wtedy, gdy wybrano typ
zawartosci nadrzednej na karcie Repozytorium na stronie "Ustawienia sterownika
zatwierdzania". Na karcie "Elementy zawartosci" mozna odwzorowywac pola meta
danych Capture dokumentow, ktére bedg zatwierdzane dla repozytorium zasobu,
na pola typu zawartosci nadrzednej.

Na stronie "Ustawienia sterownika zatwierdzania", na karcie Nadrzedny element
zawartosci:
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Rozdziat 13
Konfigurowanie ustawien sterownika zatwierdzania folderu dokumentow

a. W tabeli Odwzorowania pol typu zawartos$ci wybrac pole typu zawartosci

nadrzednej, po czym klikng¢ na ikonie 2 .

¢ Uwaga:

Pola typu zawartosci nadrzednej "Tekst" lub "Duzy tekst" moga byc¢
odwzorowywane na ztozone wartosci metadanych Capture. lkona "Edytuj"
otwiera inne okno dialogowe, ktére wyglada tak samo jak okno dialogowe
do nadawania nazw zasobom. W tym oknie dialogowym mozna wybraé
wiecej niz jedno pole metadanych Capture, rozdzielajgc je okreslonymi
znakami.

b. W oknie dialogowym "Edycja odwzorowania" dokona¢ wymaganych wyborow, po
czym nacisng¢ przycisk OK.

Zmiany sg wys$wietlane w kolumnie Zrédto przechwytywania tabeli Odwzorowania
pol typu zawartosci.

6. Nacisna¢ przycisk Przeslij.
Sterownik zatwierdzania zostat skonfigurowany.

Konfigurowanie ustawien sterownika zatwierdzania folderu
dokumentow

Aby skonfigurowa¢ ustawienia sterownika zatwierdzania folderu dokumentéw, nalezy:
1. Utworzyc¢ profil zatwierdzania.

2. Na stronie "Ustawienia ogélne" wybra¢ w polu Miejsce docelowe opcje Folder
dokumentéw.

3. Przej$¢ na strone Ustawienia sterownika zatwierdzania.
4. Na karcie Folder dokumentéw okresli¢ miejsce zatwierdzania dokumentdw:

*  Aby wyswietli¢ okno dialogowe Wybér folderu nadrzednego, w sekcji Folder
nadrzedny nacisng¢ przycisk Wybér folderu.... Jesli dla profilu zatwierdzania nie
okreslono zadnego folderu nadrzednego, to w sekcji Wybér folderu
nadrzednego jest wyswietlany folder podstawowy uzytkownika; w przeciwnym razie
jest wyswietlany wybrany folder nadrzedny. Wybraé folder, do ktérego majg by¢
zatwierdzane wszystkie dokumenty, po czym nacisna¢ przycisk OK. Nazwa
wybranego folderu nadrzednego jest wyswietlana w polu Nazwa, a odpowiadajacy
mu unikatowy identyfikator (ID) jest wyswietlany w polu ID. (Opcjonalnie) Aby
wyczys$ci¢ biezacy wybdr, a nastepnie wybraé¢ nowy folder Oracle Content
Management, nacisna¢ przycisk Wyczys¢ folder.

*  (Opcjonalnie) Jesli pliki dokumentu majg by¢ przechowywane w dynamicznie
utworzonych podfolderach folderu nadrzednego oraz majg by¢ (pliki) nazywane przy
uzyciu wartosci p6l metadanych, wybra¢ w sekcji Tworzenie podfolderu opcje Utwoérz podfoldery
. Z listy Dostepne pola wybra¢ pola metadanych, ktére majg zosta¢ dotgczone, po
czym przeniesione do listy Wybrane pola. Kazde pole metadanych reprezentuje
podfolder, a kolejnos¢ tych pol okresla hierarchie podfolderu.

W polu Jesli nazwa folderu zawiera niedozwolone znaki okresli¢, w jaki sposéb
Content Capture ma obstugiwac wszelkie niedozwolone znaki, wykryte w nazwie

ORACLE 13-9



Rozdziat 13
Konfigurowanie ustawien sterownika zatwierdzania folderu dokumentéw

podfolderu. Mozna wybra¢ opcje Usun niedozwolone znaki albo Anuluj
zatwierdzenie dokumentu.

# Uwaga:

e Podczas tworzenia podfolderéw w ustudze Oracle Content
Management jest uwzgledniana wielko$¢ liter przy wykrywaniu juz
istniejgcych nazw folderow.

e Jesli warto$¢ pola metadanych, uzyta do utworzenia podfolderu, jest
pusta, a istniejg kolejne niepuste podfoldery, zatwierdzanie
dokumentu zostaje przerwane i zostaje wyswietlony komunikat
o btedzie, informujgcy, ze $ciezka podfolderu jest niepoprawna.

e Jesli warto$¢ pola metadanych, uzyta do utworzenia podfolderu, jest
pusta i nie istniejg kolejne niepuste podfoldery, dokument bedzie
przechowywany w folderze nadrzednym pierwszego pustego
podfolderu.

Przykfady:

Jesli pole metadanych przyjmuje wartosci CustName=""Corp
1",CorrespondenceType="AP",0rderNumber=NULL, to dokument
bedzie przechowywany w <folder_nadrzedny>\Corp 1\AP.

Jesli pole metadanych przyjmuje wartosci CustName=""Corp
1" ,CorrespondenceType=NULL ,OrderNumber=NULL, to dokument
bedzie przechowywany w <folder_nadrzedny>\Corp 1.

Jesli pole metadanych przyjmuje wartosci CustName=NULL ,CorrespondenceType=NULL ,Order
, to dokument bedzie przechowywany w <folder_nadrzedny>\.

5. Na karcie Nadawanie nazw plikom dokumentéw okresli¢, jak majg by¢
nazywane pliki dokumentu i pliki zatgcznika dokumentu.

e (Opcjonalnie) Aby nada¢ nazwe plikom niebedgcym obrazami przy uzyciu
nazw ich pierwotnych plikéw, wybra¢ pole Uzyj pierwotnej nazwy pliku dla
pliku niebedacych obrazami.

e (Opcjonalnie) Aby nadac¢ plikowi nazwe na podstawie jednej lub wiekszej
liczby wybranych wartosci pél metadanych, wybra¢ pole Nadawanie nazwy
plikowi dokumentu na podstawie wartosci p6l metadanych. Jesli to pole
nie zostanie wybrane, Content Capture nada nazwy plikom, uzywajac
domys$inego schematu nadawania nazw: wewnetrzny ID partii, znak
podkres$lenia i liczbowy identyfikator. Z listy Dostepne pola wybra¢ pola
metadanych, ktére majg zosta¢ dotgczone, po czym przeniesione do listy Wybrane pola

* Uporzadkowacé pola metadanych na liscie Wybrane pola. Kolejnos¢ pol
wplywa na nazwe pliku dokumentu.

e W polu Ogranicznik pola okresli¢ ogranicznik pola, ktéry ma by¢ uzywany
miedzy warto$ciami pdl metadanych.

* W polu Jesli nazwa pliku zawiera niedozwolone znaki okresli¢, w jaki
spos6b Content Capture ma obstugiwac wszelkie niedozwolone znaki, wykryte

w nazwach plikéw dokumentu. Mozna wybrac opcje Usun niedozwolone
znaki albo Anuluj zatwierdzenie dokumentu.
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Rozdziat 13
Konfigurowanie przeplywu partii do procesora zatwierdzania

Na karcie Metadane wybrac z rozwijanej listy Kolekcja metadanych
dokumentéw kolekcje. Nastepnie odwzorowac pola Capture na pola Kolekcja
metadanych, upewniajac sie, ze typ danych odwzorowywanych pdl jest zgodny.
Zaznaczy¢ pole wyboru Kolekcja metadanych, klikngé na ikonie 2 , @ hastepnie
wybrac¢ pole Capture, ktére bedzie odwzorowywane. Powtérzy¢ ten etap, aby
odwzorowac¢ dodatkowe pola.

(Opcjonalnie) Na karcie Opcje okresli¢ w polu Opcje zataczania dokumentéw, czy
i w jaki sposGb majg by¢ dotaczane zalgczniki dokumentow:

« Jesli zatgczniki maja zosta¢ wykluczone z dokumentéw w trakcie zatwierdzania
dokumentéw dla ustugi Oracle Content Management, wybra¢ opcje Wyklucz
zataczniki.

« Jesli zatgczniki maja zosta¢ zawarte podfolderach, w trakcie zatwierdzania
dokumentéw dla ustugi Oracle Content Management, na podstawie typu zatgcznika,
wybrac¢ opcje Zawrzyj w podfolderach dla typéw zatgcznikéw.

¢ Uwaga:

Dla kazdego zatacznika jest tworzony podfolder w folderze Oracle Content
Management dokumentu podstawowego (jesli podfolder jeszcze nie
istnieje). Nazwa podfolderu jest tworzona przy uzyciu nazwy typu
zalgcznika dokumentu. Jesli zatgcznik nie zawiera nazwy typu zatgcznika,
to podfolder przyjmuje nazwe Zataczniki.

Konfigurowanie przeptywu partii do procesora zatwierdzania

Aby partie byly zatwierdzane, w profilu klienta lub w zleceniu dla procesora partii musi by¢
skonfigurowany przeptyw do procesora zatwierdzania (zob. Stosowanie — podczas
przetwarzania zatwierdzania — profili zatwierdzania w rozdziale Przetwarzanie zatwierdzania
— informacje podstawowe). Osigga sie to przez ustawienie — w profilu klienta lub innych
zleceniach dla innego procesora — procesora zatwierdzania jako etapu przetwarzania
koricowego. Aby skonfigurowaé przeptyw partii za pomoca;:

ORACLE

Profilu klienta, zob. Konfigurowanie (w profilu klienta) przetwarzania korcowego.

Zlecenia dla procesora importu, zob. Konfigurowanie (w zleceniu dla procesora importu)
przetwarzania koncowego.

Zlecenia dla procesora konwersji, zob. Konfigurowanie przetwarzania koncowego
i monitorowania zlecenia konwersji do formatu PDF i Konfigurowanie przetwarzania
koncowego i monitorowania zlecenia konwersji do formatu TIFF.

Zlecenia dla procesora rozpoznawania, zob. Konfigurowanie przetwarzania koncowego
i monitorowania dla zlecenia dla procesora rozpoznawania.

Zlecenia dla procesora wyszukiwania zasobow, zob. Konfigurowanie przetwarzania
koncowego i monitorowania zlecenia wyszukiwania zasobow.

Zlecenia dla procesora transformacji XML, zob. Konfigurowanie przetwarzania
koncowego i monitorowania zlecenia transformacji XML.
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Skanowanie i importowanie dokumentow

ORACLE

Papierowe i elektroniczne dokumenty mozna skanowac i importowac za pomoca klienta
Content Capture, bedacego oprogramowaniem instalowanym na komputerze lokalnym.
Program instalacyjny mozna pobra¢ za pomocg internetowego interfejsu Oracle Content
Management. Jesli jeszcze to nie zostato zrobione, nalezy swoje wymagania w zakresie
przetwarzania partii omowi¢ z menedzerem procedur, ktory bedzie konfigurowat Srodowisko
klienta Capture. Menedzer procedur konfiguruje srodowisko klienta do przechwytywania albo
indeksowania dokumentéw bgdz do obu tych operacji. Na podstawie swoich wymagan
mozna konwertowaé, indeksowac i organizowa¢ dokumenty. Mozna takze wstawia¢ puste
strony miedzy dokumentami. Jesli jest wymagane przetwarzanie kodéw kreskowych i profil
dokumentu zostat skonfigurowany do ich obstugi, to wszystkie kody kreskowe wystepujace
w dokumentach bedacych obrazami bedg automatycznie przechwytywane i wigzane

z rekordami biznesowymi, do ktérych naleza. Dokumenty, w celu utatwienia ich wyszukiwania
w Oracle Content Management, sg takze indeksowane na podstawie predefiniowanych
metadanych, w tym kodow kresowych.

Za pomocag klienta Content Capture mozna wykonywa¢ nastepujace podstawowe zadania:

*  Konfigurowanie klienta Content Capture

e Omoéwienie klienta Content Capture

e Omoéwienie funkcji klienta Content Capture

e Skanowanie dokumentoéw papierowych

e Importowanie dokumentéw elektronicznych
e Sprawdzanie i edytowanie dokumentéw

e Indeksowanie dokumentéw wg metadanych

e Zarzgdzanie partiami



Konfigurowanie klienta Content Capture

Klient Content Capture jest potrzebny, jesli zadaniem uzytkownika jest skanowanie

i importowanie fizycznych i elektronicznych dokumentéw (bedacych i niebedacych obrazami)
do Content Capture w celu automatycznego ich przetwarzania. Pierwszym krokiem jest
pobranie instalacyjnego programu klienta — za pomocg internetowego interfejsu Oracle
Content Management — do komputera lokalnego, a nastepnie uruchomienie pobranego
programu. Do uzyskania dostepu do klienta Content Capture, zainstalowanego

w komputerze, sg potrzebne adres URL klienta, nazwa uzytkownika i hasto.

Gléwne zadania, ktére trzeba wykonaé w celu skonfigurowania klienta Content Capture, sa
omowione w nastepujacych tematach:

*  Przed rozpoczeciem
* Pobieranie klienta Content Capture
* Instalowanie klienta Content Capture

e Uruchamianie klienta Content Capture

Przed rozpoczeciem

Nalezy mie¢ na podoredziu informacje umozliwiajgce zalogowanie sie do Oracle Content
Management. Mozna je znalez¢ w otrzymanym e-mailu powitalnym. Nie majgc tych informacji
lub ich nie pamietajgc, nalezy sie skontaktowac ze swoim administratorem systemu Oracle
Content Management.

Wymagania systemowe

Agent importu plikow (File Import Agent) to aplikacja oparta na technologii Java, dziatajgca
w tych wersjach systemu operacyjnego Microsoft Windows w ktorych sg obstugiwane
JDK/JRE 8. Zob. Oracle JDK 8 and JRE 8 Certified System Configurations. Wymagane
biblioteki Java sg dostarczane z klientem Content Capture.

Pobieranie klienta Content Capture

Aby pobrac klienta Content Capture, nalezy:
1. Zalogowac sie do internetowego interfejsu Oracle Content Management.
2. Z menu profilu (prawy goérny rog) wybra¢ opcje Pobierz aplikacje.

3. Aby pobrac¢ plik instalacyjny klienta Oracle Content Capture, na stronie Pobieranie
aplikacji nacisng¢ kolejno przyciski Capture i Pobierz dla systemu Windows.

Instalowanie klienta Content Capture

Aby zainstalowac klienta Content Capture, nalezy:

1. Na komputerze lokalnym przej$¢ do katalogu, do ktérego zostat pobrany instalator klienta
Content Capture.
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Rozdziat 14
Uruchamianie klienta Content Capture

2. Aby rozpoczag¢ instalacje, klikng¢ dwukrotnie na pliku instalatora.

Po ukoniczeniu instalacji pojawi sie na pulpicie ikona skrotu do klienta Oracle
Content Capture. Dostep do klienta mozna takze uzyskac¢ z menu "Programy"”.

Uruchamianie klienta Content Capture

ORACLE

Aby uruchomic klienta Content Capture, nalezy:

1. Przejs¢ do menu Programy, wybra¢ opcje Oracle, po czym nacisna¢ przycisk Klient Oracle Content (
. Klienta mozna takze uruchomi¢ za pomoca jego ikony skrétu na pulpicie.

2. W oknie dialogowym Oracle Content Capture wprowadzi¢ w polu Serwer adres
URL instancji Oracle Content Management, z kt6rg ma zosta¢ nawigzane
potgczenie.

3. Aby nawigzac potaczenie za pomoca sieciowego serwera proxy, zaznaczyc¢ pole
wyboru Potaczenie za posrednictwem sieciowego serwera proxy. Opcja ta
umozliwia klientowi Content Capture korzystanie ze skonfigurowanych systemowo
ustawien serwera proxy, jesli serwer proxy nie wymaga identyfikaciji.

4. Nacisng¢ przycisk OK.

5. W oknie dialogowym Logowanie podac nazwe uzytkownika i hasto, po czym
nacisngc przycisk OK.

Zostanie uruchomione okno klienta Oracle Content Capture.
Zob. Omowienie klienta Content Capture.
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Omowienie klienta Content Capture

Klient Content Capture jest miejscem, w ktérym dokumenty sg skanowane i importowane.
Mozna tutaj takze indeksowaé¢ dokumenty i zmienia¢ ich organizacje. Przyjrzyjmy sie, jak
wyglada klient Content Capture i co mozna w nim robic.

B Oracle Content Capture - a *
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Element  Opis

1 Na pasku zadan partii mozna wybra¢ partie, dokumenty i zalgczniki. Ikony na
pasku zadan umozliwiaja wykonywanie czynnosci, takich jak wybor profilu klienta,
przechwytywanie dokumentéw, zmiana ustawien przechwytywania oraz blokowanie
lub odblokowywanie partii. Zob. Oméwienie funkcji klienta Content Capture.

2 Pokazuje liste partii wraz z dokumentami i zalgcznikami zawartymi w partii. Po
wybraniu partii w okienku "Partia", w prawym okienku sa wyswietlane informacje
0 partii, ktére mozna przegladac i edytowac.

3 Pokazuje wlasciwo$ci wybranego dokumentu, takie jak liczba zestawien wydatkow,
imie i nazwisko pracownika oraz ID pracownika. Wasciwosci te stuza jako metadane
do indeksowania dokumentéw, dzieki czemu mozna latwo wyszukiwaé¢ dokumentéw
w repozytorium Oracle Content Management.

4 Przeciggajac pasek zmiany rozmiaru w lewo lub w prawo, mozna zwiekszy¢ lub
zmniejszy¢ rozmiar obszaru wyswietlania dokumentu.

5 Pokazuje miniatury stron w wybranym dokumencie.

6 Pokazuje pelny widok wybranej strony dokumentu.
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Rozdziat 15

Element  Opis
7 Pasek zadan "Dokumenty", ktory udostepnia rozne ikony do wykonywania
nastepujacych zadan:

*  Tworzenie, wySwietlanie, duplikowanie i usuwanie dokumentow

*  Przechodzenie do okre$lonej strony oraz wstawianie, dolaczanie, zastepowanie
i usuwanie stron

*  Kopiowanie, wklejanie i czyszczenie warto$ci metadanych

* Zmiana sposobu wyswietlania strony i poziomu powiekszenia wybranego
dokumentu.

*  Obracanie wybrana strona

*  Drukowanie wybranej strony

¢ Wyswietlanie informacji o pliku wybranego dokumentu
Zob. Omowienie funkcji klienta Content Capture.

8 To menu uzytkownika umozliwia konfigurowanie preferencji dotyczacych skanera oraz
innych preferencji dotyczacych klienta, uzyskiwanie pomocy oraz informacji o wersji
oprogramowania oraz wyjscie z aplikacji.
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Omowienie funkcji klienta Content Capture

Klient Content Capture udostepnia jedno okno z trzema osobnymi obszarami roboczymi
(okienkami). W okienkach tych uzytkownicy pracujg z partiami, dokumentami, zatgcznikami
i stronami.

Okienko "Partia"

Okienko partii (gorne lewe okienko) jest niezmienne; inne okienka zmieniaja sie w zaleznosci
od wyboru dokonanego w drzewiastej strukturze wyswietlanej w okienku partii. W okienku
tym sa wyswietlane wybory w postaci hierarchicznej listy partii i ich dokumentéw.

Okienko partii stuzy do wybierania partii, dokumentéw i zatgcznikdéw oraz do wykonywania
dziatan na partiach za pomoca ikon z paska narzedzi znajdujgcego sie powyzej drzewa. Gdy
uzytkownik wybierze w okienku partii partie, w prawym okienku zostang wyswietlone
informacje o partii, ktére mozna przegladac i edytowaé. Na przyktad mozna zmieni¢ status
lub priorytet danej partii albo doda¢ uwage, ktéra bedzie widoczna przez innych
uzytkownikow wyswietlajgcych dana partie. Informacje o blokadzie sg wySwietlane ponizej
informacji o partii.

\J
# Uwaga:

Naciskajgc klawisz F1, mozna uzyskac dostep do tematéw Pomocy klienta Content

Capture.
Zadanie lkona okienka partii Skrét
Po wybraniu profilu zawarte w nim ustawienia sa _——

. . . MyClient | ¥

stosowane podczas skanowania lub importowania |w

partii.
Profil klienta trzeba zawsze wybrac, tworzac,
aktualizujac lub zwalniajac partie.

Rozpoczecie procesu skanowania lub n F9

) ) , r=a Capture

importowania dokumentow.

Zmienianie ustawien przechwytywania: Py Ctrl+S (Ustawienia)
*  Aby zmieni¢ ustawienia dla wybranego skanera lub Ctrl+Alt+S (Zrédto)

dla zZrédla importu, nalezy klikna¢ na lewej czesci
(ustawienia przechwytywania).

*  Aby wybrac skaner lub Zrddlo importu, nalezy
klikna¢ na tréjkacie w prawej czesci (Zrédio
przechwytywania).
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Rozdziat 16

Zadanie lkona okienka partii Skrét

Odblokowanie wybranej partii w celu iy Unlock F10 (Odblokuj/zwolnij)
zsynchronizowania jej danych z ustugg Oracle Content Ctrl+Alt+R (Wyb6r procesu
Management. o3 zwalniania)

Zwalnianie partii po wybraniu procesu zwalniania.

Bedzie widoczna opcja Odblokuj albo Zwolnij. Aby
przelaczyc¢ z opcji Odblokuj do Zwolnij lub odwrotnie,
nalezy klikng¢ na trojkacie znajdujacym sie obok ikon.

Trwale usuwa wybrane partie, wraz z ich dokumentami €
i metadanymi.

Okreslanie kryteriéw wyszukiwania partii oraz fiItrowanieCIiJs\ty partii F7
Wyszukiwanie mozna przeprowadzac na podstawie
nazwy partii, daty utworzenia, statusu, priorytetu lub
stanu przetwarzania.
Przeprowadzenie wyszukiwania zasobu w polu. fq Ctrl + L
Ponownie pobiera liste partii, odzwierciedlajac a9 F5
najnowsze zmiany w partiach.

Ctrl+F

Wyszukiwanie dokumentu w partii na podstawie E
kryteridow wyszukiwania odnoszacych sie do '
wyswietlanego pola metadanych, podanych w polu Znajdz

Wyszukiwanie poprzedniego lub nastepnego % Finc |1
dokumentu w partii na podstawie kryteriéw

wyszukiwania odnoszacych sie do wyswietlanego pola
metadanych, podanych w polu Znajdz.

<> Shift+F3

F3

Okienko "Dokument"

Gdy uzytkownik wybierze w okienku partii dokument lub zatgcznik do dokumentu,

w okienku dokumentéw (po prawej stronie) zostang wyswietlone wszystkie dokumenty
i ich miniatury, a na pasku narzedzi (na gorze) bedg dostepne opcje dotyczace
dokumentéw. Okienko dokumentdw stuzy do sprawdzania i edytowania wybranych
dokumentow. Wyswietla szczegdty dokumentéw znajdujgcych sie w danej partii, w tym

przewijana liste miniatur stron:

e Jest rowniez wyswietlana strona wybranej miniatury w postaci dotgczonego
widoku petnostronicowego, co umozliwia dokltadne sprawdzanie stron
i ewentualne ich powiekszanie. Wybrana miniatura jest oznaczona kropkowa

obwodka.

« Jasny pasek miedzy stronami okres$la koniec jednego dokumentu i poczatek

kolejnego.

* Mozna przecigga¢ miniatury dokumentéw bedacych obrazami w celu
przenoszenia stron w obrebie dokumentu lub miedzy réznymi dokumentami. Nie
mozna jednak przenosi¢ stron zawierajgcych dokumenty niebedgce obrazami.

* W etykietce miniatury jest wySwietlany numer strony w dokumencie.

Dostepne na gorze strony ikony z paska narzedzi umozliwiajg dokonywanie zmian
w dokumentach lub ich stronach. Nalezy pamieta¢, ze — aby mozna byto korzysta¢ ze
skrotéw klawiaturowych — musi by¢ wybrane okienko dokumentéw.

ORACLE
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Rozdziat 16

Zadanie

Ikona okienka dokumentu

Skrot

Przechwytywanie nowego dokumentu do partii.

Dzielenie dokumentu przy uzyciu biezacej strony
i wszystkich dalszych stron, az do poczatku
nastepnego dokumentu.

Ctrl+E

Kasowanie lub usuwanie wybranego dokumentu.

*  Kasuje wybrany dokument, dodajac jego strony
na koncu poprzedniego dokumentu. (Jesli
wybrany dokument jest pierwszym
dokumentem w partii, jest wySwietlana jedynie
opcja usuniecia dokumentu.) Kasujac
dokument, kasuje sie réwniez wartosci jego
metadanych.

e Usuwa z partii wybrany dokument, w tym
wszystkie jego strony.

Ctrl+Alt+D

Przechwytywanie nowego zatgcznika do dokumentu.

Dzielenie zatacznika przy uzyciu biezacej strony

i wszystkich dalszych stron. Ikona ta jest dostepna,
jesli w zalaczniku dokumentu wybrano strone 2 lub
dalsza.

Ctrl+E

Usuwanie wybranego zatacznika i jego stron z partii.

Ctrl+Alt+D

Duplikowanie wybranego dokumentu, strony lub stron.

Ctrl+U

Przechodzenie do okres$lonej strony w biezacym
dokumencie.

>

¢ Ctrl+G (dla pola
tekstowego)

o Ctrl+P (przejscie do
poprzedniej strony)

e Ctrl+N (przejscie do
nastepnej strony)

Przechodzenie do poprzedniego lub nastepnego
dokumentu.

*  CTRL+ALT+P
(przejscie do
poprzedniego
dokumentu)

*  CTRL+ALT+N
(przejscie do

nastepnego
dokumentu)
Wstawianie stron przed wybrang strona. &_
* W przypadku skanowania trzeba okresli¢, czy
ma by¢ skanowana jedna strona czy wszystkie
strony w podajniku.
* W przypadku importowania trzeba okresli¢
importowane pliki.
Poprzednia lub nastepna czynno$¢ dot. dokumentu Ctrl+P i Ctrl+N

ORACLE
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Rozdziat 16

Zadanie

Ikona okienka dokumentu

Skrot

Skanowanie lub importowanie stron dodawanych do

partii (dotaczanie stron).

* W przypadku skanowania trzeba okreslic¢, czy
ma by¢ skanowana jedna strona czy wszystkie
strony w podajniku.

* W przypadku importowania trzeba okresli¢
importowane pliki.

B

Ctrl+Alt+A

Usuwanie wybranej strony lub wszystkich stron (z
uwzglednieniem wybranej strony i stron
powiazanych) oraz zastgpienie stron
zeskanowanymi lub zaimportowanymi stronami.
Lub usuwanie jednej lub wiekszej liczby stron.

Ctrl+D (usuwanie jednej
lub wiekszej liczby stron)

Wyswietlanie dokumentu/zatgcznika niebedacego
obrazem w jego macierzystej aplikacji.

Kopiowanie wartosci metadanych z wybranego
dokumentu.

Ctrl+Shift+C

Wklejanie warto$ci metadanych, skopiowanych
z innego dokumentu, do biezacego dokumentu.

*  Kopiowanie/wklejanie warto$ci metadanych jest
dozwolone tylko wtedy, gdy dokumenty naleza
do tej samej partii.

*  WkKklejanie jest obstugiwane tylko dla
dokumentoéw, ktdrych profil jest zgodny
z profilem dokumentu Zrédlowego.

¢ Skopiowane warto$ci mozna wklei¢ do wiecej
niz jednego dokumentu.

¢ Wartosci metadanych dokumentu mozna
skopiowaé do innego dokumentu tylko wtedy,
gdy oba dokumenty maja domys$lny profil doku
mentu.

Ctrl+Shift+V

Czyszczenie wartosci metadanych dla wybranego
dokumentu.

Ctrl+Shift+D

Zwiekszanie lub pomniejszanie poziomu
powiekszenia. Kolejne klikniecia powoduja dalsze
powiekszanie lub pomniejszanie.

Ctrl+I
Ctrl+O

Zmienianie ustawien wyswietlania strony, tak aby
w oknie mieS$cila sie cala strona.

Ctrl+W

Zmienianie ustawien wy$wietlania strony, tak aby
w oknie miedcila sie cala jej wysoko$¢ lub szerokosc.

Obracanie wybrang strong w lewo lub prawo o 90 pa Ctrl+R (obrdt w prawo)
stopni. Strona jest zapisywana z zachowaniem _

ostatniego obrotu (dotyczy tylko obrazéw). |.;

Obracanie wybrang strong (do géry nogami) o 180 ¥

stopni. Strona jest zapisywana z zachowaniem

ostatniego obrotu (dotyczy tylko obrazow).

Drukowanie wybranej strony na wybranej drukarce. |E=|

ORACLE
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Rozdziat 16

Zadanie Ikona okienka dokumentu Skrot
Wyswietlanie informacji o pliku dla wybranego ﬂ
dokumentu.

Przetgczanie orientacji wy$wietlanych miniatur miedzy  aas
pionowa a pozioma.

Wyswietlanie miniatur w postaci matlej, Sredniej lub —
v
duzej. | Small

ORACLE

Okienko metadanych

W lewym dolnym okienku (okienko metadanych) sg wyswietlane pola metadanych zwigzane
z indeksowaniem dokumentow. Okienko metadanych stuzy do indeksowania dokumentéw na
podstawie odpowiednich wartosci.

»  Okienko metadanych jest wySwietlane, gdy wybrany profil klienta obejmuje indeksowanie
i gdy dokument jest wybrany w okienku partii lub w okienku dokumentéw.

»  Wartosci wprowadzane w polach metadanych majg zastosowanie do wszystkich stron
wybranego dokumentu. Aby zapewni¢ jednolitos¢ warto$ci podawanych w polach
metadanych, mozna uzywac masek danych wejsciowych lub formatow wejsciowych, pol
liczbowych lub daty badz list wyboru. Gwiazdka wskazuje, ze dane pole metadanych jest
wymagane.

*  Pole Profil dokumentu stuzy do okreslania zwigzanego z dokumentem zestawu
wypetnianych pdl metadanych.

Na przykfad partia dokumentow klienta moze zawierac profile dokumentow
korespondenciji i uméw. Podczas indeksowania dla dokumentu korespondencji bedzie
wybierany profil dokumentu Korespondencja i bedg wypetniane jego pola, natomiast dla
umowy bedzie wybierany profil dokumentu Umowa z klientem.

*  Miedzy polami metadanych mozna przechodzi¢ za pomocg skrotow klawiaturowych: aby
przej$¢ do nastepnego pola metadanych, wystarczy nacisng¢ klawisz Tab; aby przejs¢
do poprzedniego pola metadanych — klawisz Shift+Tab.

*  Typ wybranego zalgcznika mozna zmieni¢ za pomocag pola Typ zatacznika. To pole nie
jest dostepne dla profili stuzgcych tylko do przechwytywania.

Okienko "Informacje o partii"

Gdy uzytkownik wybierze partie w lewym okienku partii, w prawym okienku zostang
wyswietlone informacje o niej. Informacje te pozwalajg na dodawanie i edytowanie uwag
dotyczacych danej partii oraz na zmiane jej statusu i priorytetu. Mozna takze zobaczy¢ nazwe
uzytkownika, ktory te partie utworzyt, a takze date jej utworzenia i ostatniej modyfikaciji.

Informacje o blokadzie partii sg wyswietlane ponizej okienka informacji o partii. Aby
wyswietli¢ nazwe uzytkownika, ktéry zablokowat partie, oraz nazwe stacji roboczej, nalezy
nacisng¢ przycisk Pobierz informacje.
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Skanowanie dokumentow papierowych

Korzystajgc z klienta Capture, mozna skanowa¢ dokumenty papierowe za pomoca
urzadzenia zgodnego ze standardem TWAIN, a takze mozna importowac pliki elektroniczne.
Wymagania dotyczgce skanowania i importu okresla sie w profilu klienta.

Klient Content Capture obstuguje dokumenty bedace i niebedace obrazami. Gdy dokumenty
sg skanowane, tworzy wielostronicowe dokumenty bedace obrazami. W okienku
dokumentéw mozna wyswietla¢ i edytowac kazda strone osobno (np. mozna je przenosié¢

i obracac). Mozna takze sprawdzi¢, gdzie jeden dokument sie konczy, a nastepny zaczyna.
O sposobie tworzenia dokumentow i separowania ich w partii decyduje wybrany profil klienta.
Uzytkownik jest proszony o wybranie opcji tworzenia dokumentéw albo o zezwolenie Content
Capture na automatyczne jej utworzenie.

Skanujac dokumenty do przetworzenia za pomoca klienta Content Capture, mozna
wykonywaé nastepujgce podstawowe zadania:

* Konfigurowanie skanera
» Konfigurowanie preferencji dotyczacych skanowania

»  Skanowanie dokumentéw

Konfigurowanie skanera

ORACLE

Upewnic sig, ze skaner jest wtaczony. Niektore skanery trzeba wigczy¢ przed wigczeniem
komputera.

Aby skonfigurowaé¢ skaner, nalezy:

1. Ustali¢ uzywany profil. Jesli to niezbedne, mozna sie zapyta¢ menedzera procedur,
ktorego profilu powinno sie uzywac dla skanowanych partii w zaleznos$ci od ich struktury.
Uzytkownik powinien wiedzie¢, w jaki sposob dany profil klienta tworzy dokumenty
w obrebie partii.

2. Zorganizowa¢ dokumenty w partie do skanowania, wstawiajgc — jesli trzeba — strony
separujace dokumenty. Na przyktad mozna zorganizowac wszystkie jednostronne
dokumenty w partie, dla ktérej zostanie wybrany profil "Jednostronne”.

3. Do skanowania jest wymagany skaner zgodny ze standardem TWAIN, dostepny dla
uzywanego systemu. W okienku partii (Ctrl+Alt+S) klikng¢ na prawej czesci ikony Ustawienialzrédio p

Gdy uzytkownik kliknie na tréjkacie, zostang wyswietlone Zrédta przechwytywania. Obok
wybranego Zrodta przechwytywania (moze nim byé skaner lub Zrédfo importu) jest
wyswietlany znacznik.

4. Jesli zostalo wyswietlone wiecej niz jedno Zrédto skanerowe, wybraé to, ktére ma by¢
uzywane. Aby nie skanowaé, lecz importowacé, wybra¢ Zrédto importu.

5. Poniewaz ustawienia przechwytywania sg zapisywane wraz z profilem klienta, mozna
skonfigurowac rézne ustawienia skanera dla kazdego profilu klienta. Nalezy pamietac, ze
dodatkowe opcje skanera mozna ustawi¢ w obszarze Preferencje.
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Rozdziat 17
Konfigurowanie preferenciji dotyczacych skanowania

a. Jeslitrzeba, wybrac zrodto skanerowe, do ktérego te ustawienia majg zostac
zastosowane. Nacisng¢ klawisze Ctrl+Alt+S, po czym wybrac skaner.

b. W okienku partii (Ctrl+S) klikna¢ na lewej czesci ikony Ustawienial/zrédto
przechwytywania.

c.  Wybrac¢ ustawienia skanera. Wiecej informacji mozna znalez¢ w dokumentaciji
danego skanera. Nalezy pamieta¢, ze ustawienia odnoszace sie do koloréw
i rozdzielczosci moga zostaé wytgczone w zaleznosci od ustawien profilu
klienta.

Konfigurowanie preferencji dotyczacych skanowania

Oprocz ustawien skanera konfigurowanych po nacisnieciu przycisku "Ustawienia
przechwytywania/Zrodto przechwytywania" mozna ustawi¢ dodatkowe opcje
skanowania w ramach preferenciji.

Aby skonfigurowaé preferencje dotyczace skanowania, nalezy:

1. Klikng¢ na strzalce listy rozwijanej (w prawym gérnym rogu okna), po czym wybrac
opcje Preferencje.

2. W oknie dialogowym Preferencje opcjonalnie zaznaczy¢ pole wyboru Monituj
uzytkownika o kontynuowanie skanowania do biezacej partii.

Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, po ukonczeniu poczatkowego
skanowania zostanie wyswietlony komunikat z pytaniem, czy skanowanie ma by¢é
kontynuowane do biezgcej partii. Opcja ta umozliwia wstrzymanie operacji w celu
wlozenia kartek do automatycznego podajnika dokumentéw. Jest takze przydatna
podczas skanowania po jednej stronie do partii.

3. Jesli trzeba, zaznaczy¢ pole wyboru Zapobiegaj transferowi w trybie plikowym.

Transfer w trybie plikowym, zlecajgcy programowi obstugi zgodnemu ze
standardem TWAIN zapisywanie plikéw na dysku zamiast przekazywania ich
przez bufor pamieci, jest ustawieniem zalecanym, poniewaz znaczgco zwieksza
wydajnos¢ skanowania. Jednak w przypadku niektorych programéw obstugi
skanerdéw transfer w tym trybie moze powodowac problemy ze skanowaniem.
W takiej sytuacji nalezy zaznaczy¢ to pole, aby wylgczy¢ transfer w trybie
plikowym.

4. (Opcjonalne) Aby wyswietli¢ wiasciwosci w prawym okienku, wyczys$ci¢ pole
wyboru Automatyczne sprawdzaniel/indeksowanie partii po skanowaniu.

5. W polu Minimalna liczba zeskanowanych bajtéw przed usunieciem
strony opcjonalnie okresli¢ sposdb wykrywania i usuwania pustych stron.

W polu tym nalezy podac liczbe bajtéw, ponizej ktérej strona jest uznawana za
pusta i jest ona usuwana. Jesli wartoscig ta jest 0, do wykrywania pustych stron
jest uzywana wartosé skonfigurowana w profilu klienta.

6. Nacisnac przycisk Zapisz.

Skanowanie dokumentow

ORACLE

Przed rozpoczeciem skanowania nalezy sie upewnic, ze w aplikacji Content Capture
wybrano wtasciwy profil klienta oraz ze wybrany skaner zostat przygotowany pod
katem wymaganych ustawien i odpowiedniej iloSci papieru w podajniku.

Aby zeskanowa¢ dokumenty, nalezy:
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Rozdziat 17
Skanowanie dokumentow

1.  Wykonac¢ jedng z nastepujacych czynnosci:
a. Aby zeskanowac dokumenty przy uzyciu skanera, wybra¢ profil klienta, po czym

[ 3

w okienku partii okna klienta Content Capture klikng¢ na ikonie "= Capture .

b. Aby zeskanowac przy uzyciu aplikacji biznesowej, w aplikacji klikna¢ na podanej
ikonie lub nacisng¢ podany przycisk w celu przechwycenia dokumentow.
W zaleznosci od ustawien profilu klienta aplikacja Content Capture moze od razu
rozpoczgc skanowanie albo moze zosta¢ wyswietlony monit z wezwaniem do
wybrania plikéw do importu badZ rozpoczecia skanowania.

c. Aby zeskanowac partie z dokumentami rozdzielonymi stronami separujacymi,

[ 5

wstawié puste arkusze miedzy dokumenty, po czym kliknaé na ikonie "= Capture .

Profil musi by¢ skonfigurowany tak, aby byto wysSwietlane wezwanie do wybrania

opcji tworzenia dokumentéw albo do utworzenia dokumentéw ze zmienng liczba

stron.

2. W zaleznosci od ustawien profilu klienta, gdy uzytkownik nacisnie przycisk Przechwyé¢,
moze zostaé wyswietlone okno dialogowe "Opcje tworzenia dokumentéw" z wezwaniem
do okreslenia sposobu tworzenia dokumentéw.

a. Okresli¢ zawartos¢ poszczegoélnych dokumentéw w partii. Mozna wybrag:

* Jedna strona (jednostronnie): Opcje te nalezy wybrac, jesli wszystkie
dokumenty sg jednostronne.

- Dwie strony (dwustronnie): Opcje te nalezy wybragé, jesli wszystkie dokumenty
sg dwustronne.

e Zmienna liczba stron: Opcje te nalezy wybra¢, jesli do okres$lenia dokumentéw
sg uzywane arkusze separujgce badz jesli wszystkie dokumenty nie sa wytgcznie
jedno- albo dwustronne.

b. Nacisna¢ przycisk OK.
Partia jest skanowana i tworzona w oparciu o wybrang opcje tworzenia dokumentéw.

Jesli wybrano opcje Zmienna liczba stron, lecz nie wstawiono arkuszy

separujgcych, zostanie utworzony jeden dokument. Za pomoca ikony “ dostepne;j
w okienku dokumentéw, mozna utworzy¢ separacje dokumentéw w partii.

3. Sprawdzi¢, edytowac i zaindeksowa¢ dokumenty zgodnie z potrzebami. W polach
metadanych moga juz by¢ zawarte wartosci.

| 5
4. Aby przechwyci¢ dodatkowe partie, w okienku "Partia" klikng¢ na ikonie "=r Capture .

5. Zwolni¢ partie, wybierajgc w okienku Partia jedng lub wiekszg liczbe partii, a nastepnie
klikajgc na ikonie ﬂ' Alternatywnie, w okienku Partia klikng¢ prawym przyciskiem myszy
na jednej lub wiekszej liczbie partii, wybrac¢ opcje Zwolnij partie, po czym wybrac jedng
ze skonfigurowanych opcji procesu zwalniania. Opcje te sg takze dostepne, jesli
w okienku "Partia" wybrano jeden lub wigkszg liczbe dokumentéw partii.
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Importowanie dokumentow elektronicznych

Mozna importowa¢ dokumenty bedace obrazami, np. wielostronicowe pliki TIFF, a takze
dokumenty niebedace obrazami, np. pliki programu Microsoft Word, o ile jest to dozwolone
w danym profilu klienta.

W przypadku importowania dokumentéw niebedacych obrazami, Content Capture uzywa
ustawien zapisanych w profilu klienta w celu wykonania jednego z nastepujacych dziatan:

»  Konwertuje dany plik do wielostronicowego dokumentu bedacego obrazem, tak jak przy
skanowaniu. W okienku dokumentu dla poszczegélnych obrazéw jest wysSwietlana
miniatura. Mozna wybrac i edytowac poszczegdlne strony (na przykiad przeniesé
i obrécic strony).

* Importuje dany plik, zachowujac jego format macierzysty. W okienku dokumentéw dla
kazdej strony niebedacej obrazem jest wysSwietlana miniatura; ich maksymalna liczba jest
okreslana w profilu klienta. Dokument mozna indeksowac, lecz nie mozna edytowac jego
stron.

* Nie importuje danego pliku i wyswietla komunikat o btedzie. Jesli do importu zostanie
wybrany wiecej niz jeden plik niebedacy obrazem i zostanie zlecone utworzenie jednego
dokumentu dla wszystkich plikéw importu, klient Content Capture wyswietli komunikat
o btedzie informujacy o niepoprawnym wyborze.

Kazdorazowo podczas importowania nalezy okresli¢, jak majg by¢ tworzone dokumenty

w partii, jesli wybrano wiecej niz jeden plik. Oznacza to, ze mozna wybra¢ tworzenie jednego
dokumentu dla wszystkich importowanych plikéw albo po jednym dokumencie dla kazdego
importowanego pliku. Do jednego dokumentu nie mozna zaimportowac¢ wiecej niz jednego
pliku niebedgcego obrazem.

¢ Uwaga:

Mozna takze skonfigurowa¢ automatyczne przechwytywanie dokumentow
elektronicznych z monitorowanych folderéw plikéw lub kont e-mailowych. Wiecej
informac;ji jest dostepnych pod hastem Przygotowanie agenta importu plikdw.

Importujgc dokumenty do klienta Content Capture, mozna wykonywac¢ nastepujace
podstawowe zadania:

1. Konfigurowanie Zrédta importu i ustawien importu

2. Importowanie dokumentow

Konfigurowanie zrodta importu i ustawien importu

Aby jako zrodto przechwytywania wybra¢ zrédto importu, nalezy:
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Rozdziat 18
Importowanie dokumentéw

W okienku partii klikng¢ na prawej czesci przycisku Ustawienia
przechwytywanialZr6dto przechwytywania, wybra¢ opcje Zrédto importu, po
czym — aby rozpoczg¢ import plikow — nacisng¢ przycisk Przechwy¢.

W polu Katalog importu okresli¢ lokalizacje, z ktorej beda wybierane pliki do
importu.

Aby byly importowane pliki konkretnego typu, wybra¢ odpowiedni typ w polu Typ
pliku.

W polu Ustawienia obrotu wybra¢ odpowiednig opcje obrotu (0, 90, 180 lub 270).
Aplikacja Capture bedzie obracata importowane obrazy zgodnie z tym
ustawieniem.

Zaznaczy¢ pole wyboru Po imporcie usun pliki zrédtowe, aby usunac¢ obrazy
z katalogu importu po pomysinym ich zaimportowaniu.

Nacisng¢ przycisk OK, aby zapisa¢ ustawienia.

Importowanie dokumentow

Mozna zaimportowac¢ do aplikacji Content Capture pliki bedgce obrazami (takie jak
wielostronicowe pliki TIFF) albo pliki niebedace obrazami (takie jak pliki programu
Microsoft Word lub pliki PDF). Gdy sa importowane pliki niebedace obrazami, wybrany
profil klienta decyduje, czy pliki majg zosta¢ przekonwertowane do innego formatu
graficznego, zaimportowane w formacie macierzystym czy wytgczone z importu.

ORACLE

Nalezy sie upewnic¢, ze w kliencie Content Capture zostat wybrany wiasciwy profil
klienta.

Aby zaimportowa¢ dokumenty, nalezy:

1.

(Jesli trzeba) Wykonac jedno z nastepujacych dziatan:

a. Jedli trzeba, w kliencie Content Capture klikna¢ na prawej czesci ikony ;’f, po
czym wybrac opcje Zrédto importu w celu okreslenia importowania, a nie

| 5
. e .. =3 Capt
skanowania. Nastepnie klikng¢ na ikonie ™= S

b. W aplikacji biznesowej nacisng¢ przycisk Importuj, ktéry jest dostepny na
stronie rekordu biznesowego.

W oknie dialogowym Import okresli¢ sposéb tworzenia dokumentéw (jeden
dokument z wielu plikéw lub jeden dokument na jeden plik), po czym nacisna¢
przycisk OK.

W oknie dialogowym Wybér plikéw do importu wybrac¢ jeden lub wieksza liczbe
plikbw do zaimportowania, po czym nacisna¢ przycisk OK.

W okienku partii bedzie wybrana partia zawierajgca zaimportowane pliki.

Sprawdzi¢, edytowac i zaindeksowa¢ dokumenty zgodnie z potrzebami. W polach
metadanych moga juz by¢ zawarte wartosci.

| 5
Aby przechwyci¢ wiecej partii, w okienku "Partia" klikna¢ na ikonie "= Capture

Zwolni¢ partie, wybierajac w okienku "Partia" jedna lub wiekszg liczbe partii,
a nastepnie klikajgc na ikonie ﬂ'
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Sprawdzanie | edytowanie dokumentow

Bez wzgledu na to, czy uzytkownik ma do czynienia z partiami produkcyjnymi czy partiami
malymi, zazwyczaj sprawdza je, dostosowuje i rozpoznaje. W kliencie Content Capture pasek
zadan "Dokumenty" udostepnia funkcje umozliwiajgce sprawdzanie i aktualizowanie
dokumentoéw przed ich zwolnieniem do indeksowania, dalszego przetwarzania oraz
zatwierdzania do repozytorium Oracle Content Management.

Sprawdzajac i edytujac dokumenty, mozna wykonywac nastepujace zadania:
e Tworzenie, wySwietlanie, duplikowanie i usuwanie dokumentéw.

* Przechodzenie do okreslonej strony oraz wstawianie, dotgczanie, zastepowanie
i usuwanie stron.

« Kopiowanie, wklejanie i czyszczenie wartosci metadanych.
e Zwiekszanie lub zmniejszanie powiekszenia.

e Zmienianie sposobu wyswietlania strony, tak aby w oknie miescita sie jej cata wysokos¢
i cata szerokosc¢.

e Obracanie obrazu w lewo lub w prawo o 90 stopni.
e Obracanie wybrang strong o 180 stopni (do gory nogami).
«  Drukowanie wybranej strony na wybranej drukarce.

*  Wyswietlanie informacji o pliku wybranego dokumentu.
Szczegotowe informacje sg dostepne pod nastepujacymi hastami:

e Sprawdzanie dokumentéw i stron

e Edytowanie dokumentow i stron

e Tworzenie i usuwanie dokumentow
*  Tworzenie i usuwanie zatgcznikdw

» Dodawanie, zastepowanie i usuwanie stron

Sprawdzanie dokumentow i stron

ORACLE

Mozna sprawdzac i indeksowac¢ dokumenty po ich przechwyceniu. Podczas pracy

z dokumentami trzeba niekiedy powiekszac je i pomniejszac (aby zobaczy¢ zawartosg),
zmienia¢ rozmiar lub kolejnos¢ wyswietlania miniatur (aby zobaczy¢ ich wiecej), przechodzi¢
do okreslonej strony lub jg drukowac, wyswietla¢ zatgczniki do dokumentu itd. Pasek zadan
"Dokumenty" zawiera ikony pomagajgce szybko te czynnosci wykonywac.

*  Wylgczanie automatycznego sprawdzania i indeksowania dokumentéw
*  Powiekszanie i pomniejszanie wybranej strony

*  Zmiana rozmiaru lub miejsca wysSwietlania miniatur

»  Przechodzenie do okreslonej strony

e Drukowanie strony
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Rozdziat 19
Sprawdzanie dokumentéw i stron

*  Wyswietlanie dokumentu lub zatagcznika w powigzanej z nim aplikacji
e Wyswietlanie informaciji o pliku

*  Wyszukiwanie dokumentu

Wytaczanie automatycznego sprawdzania i indeksowania
dokumentow

Po zeskanowaniu lub zaimportowaniu partii okienko dokumentu zostanie domysinie
wys$wietlone. W okienku tym jest wySwietlana pierwsza strona pierwszego dokumentu
z wybranej partii. W preferencjach mozna ustawi¢ wyswietlanie wkasciwosci w prawym
okienku. Mozna to zrobi¢, wylaczajgc automatyczne sprawdzanie i indeksowanie
dokumentow.

Aby wylaczy¢ automatyczne sprawdzanie i indeksowanie dokumentéw, nalezy:

1. Klikng¢ na strzalce listy rozwijanej (w prawym gérnym rogu okna klienta Oracle
Content Capture), po czym wybraé opcje Preferencije.

Zostanie wySwietlone okno dialogowe "Preferencje”.

2. Wyczysci¢ pole wyboru Automatyczne sprawdzanie/indeksowanie partii po
skanowaniu.

Powiekszanie | pomniejszanie wybranej strony

CC U S . . L .
Ikony L TR SR stuzg do powiekszania i pomniejszania obrazéw w celu
sprawdzania ich jakosci. Te ustawienia nie sa zapisywane w partii. Po otwarciu partii

il

jej obrazy sg zawsze wyswietlane z ustawieniem

e Aby powiekszy¢ obraz, nalezy w okienku "Dokument" klikngé na ikonie - Aby
pomniejszy¢ obraz, nalezy klikng¢ na ikonie @‘ .

* Inny sposéb zmiany powiekszenia polega na narysowaniu na obrazie prostokata
(za pomocag lewego przycisku myszy) — tzw. powiekszanie elastyczne.

*  Aby zmieni¢ powiekszenie wySwietlania strony, tak aby w oknie miescita sie cata
jej wysokos¢, nalezy klikng¢ na ikonie I

*  Aby zmieni¢ powiekszenie wysSwietlania strony, tak aby w oknie miescita sie cata
jej szerokos¢, nalezy klikng¢ na ikonie «.

%

W dowolnym momencie mozna klikna¢ na ikonie , aby wyswietli¢ calg strone

w oknie podgladu.

Zmiana rozmiaru lub miejsca wyswietlania miniatur

ORACLE

Przewijany pasek miniatur moze by¢ wyswietlany pionowo (ustawienie domysine) lub
poziomo. W celu zmiany rozmiaru okienek nalezy klikng¢ na ich separatorze, po czym

go przeciggnagt.

Po zmianie rozmiaru lub potozenia wyswietlanych miniatur nowe ustawienia sg
zapisywane i uzywane w kolejnych sesjach.
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Rozdziat 19
Sprawdzanie dokumentow i stron

Aby zmieni¢ rozmiar lub miejsce wys$wietlania miniatur, nalezy:

1. W okienku dokumentow klikng¢ na ikonie lM znajdujgcej sie na pasku narzedzi.

2. Wybraé opcje Mate, Srednie lub Duze, co spowoduje zmiane rozmiaru miniatur zgodnie
z dokonanym wyborem.

3. (Jesli trzeba) Aby Nacisna¢ przycisk przetaczy¢ uktad wyswietlania miniatur na poziomy
lub pionowy, klikng¢ na ikonie "™".

Przechodzenie do okreslonej strony

< 1
Za pomoca pola tekstowego (lub skrotu klawiaturowego Ctrl+G) mozna
przechodzi¢ do okreslonych stron.

*  Aby przejs¢ do okreslonej strony biezgcego dokumentu, nalezy w okienku dokumentu
poda¢ — w polu tekstowym Przejdz do strony — numer strony. Mozna takze uzy¢
skrotu klawiaturowego (Ctrl+G) do ustawienia fokusu na polu tekstowym Przejdz do
strony z dowolnego miejsca w aplikaciji klienta.

Wskazowka:

Aby wyswietli¢ numer strony, nalezy umiesci¢ — w celu wyswietlenia etykietki
— wskaznik myszy na miniaturze strony. W etykietce jest wysSwietlany numer
danej strony.

e Aby przejs¢ do poprzedniej strony biezgcego dokumentu, nalezy nacisnaé przycisk < (lub
uzy¢ skrotu klawiaturowego Ctrl+P).

e Aby przejs¢ do nastepnej strony biezgcego dokumentu, nalezy nacisnaé przycisk > (lub
uzy¢ skrotu klawiaturowego Ctrl+N).

Drukowanie strony

Aby wydrukowac¢ zeskanowang lub zaimportowana strone, nalezy:

1. W okienku Dokument wybrac strone, ktéra ma zosta¢ wydrukowana, wybierajac jej
miniature.

Mozna wydrukowac¢ wiecej niz jedng strone dokumentu bedacego obrazem,
zaznaczajgcych ich miniatury.

2. Klikngé na ikonie =i

3. W oknie dialogowym Drukuj wybra¢ drukarke, po czym odpowiednio skonfigurowac jej
ustawienia.

Wybrana strona zostanie wydrukowana.

Wyswietlanie dokumentu lub zatacznika w powiazanej z nim aplikacji

Aby wyswietli¢ dokument lub zatgcznik niebedacy obrazem w powigzanej z nim aplikacji,
mozna:
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Sprawdzanie dokumentéw i stron

e Klikng¢ prawym przyciskiem myszy na dokumencie lub zatgczniku, po czym
wybra¢ z menu podrecznego polecenie Wyswietl dokument w powigzanej z nim

aplikaciji.

e Wybra¢ dokument lub zatgcznik w okienku partii, po czym klikng¢ na ikonie

s

na

pasku narzedzi okienka dokumentéw.

Wyswietlanie informacji o pliku

Aby wyswietli¢ informacje o dokumencie lub zataczniku, nalezy wybra¢ go w okienku

partii, po czym klikng¢ na ikonie ﬂ znajdujgcej sie na pasku narzedzi okienka
dokumentow. W przypadku dokumentow lub zatgcznikéw bedgcych obrazami nalezy
wybra¢ w okienku dokumentéw odpowiednig strone, aby wyswietli¢ informacje o tej
stronie. Zostanie wySwietlona strona "Informacje o pliku" z ponizszym wykazem:

Tabela 19-1 Informacje o pliku

Wiasciwosé Opis
Identyfikacja systemu W tej grupie sa wysSwietlane nastepujace atrybuty:
*  Procedura
* ID procedury
* Nazwa partii
* ID partii
* ID dokumentu
« ID zalacznika
* ID elementu
Uwaga: Atrybut ID dokumentu jest wyswietlany tylko dla
dokumentdw, a atrybut ID zalacznika — tylko dla
zalgcznikow.
Plik

W tej grupie sa wySwietlane nastepujace atrybuty:
¢ Typ systemu plikéw

* Nazwa pliku

* Pierwotna nazwa pliku

* Lokalizacja pliku

*  Rozmiar

* Data modyfikacji

Uwaga: Atrybut Pierwotna nazwa pliku jest wyswietlany
tylko dla plikow niebedacych obrazami.

ORACLE
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Tabela 19-1 (Kont.) Informacje o pliku
|

Wiasciwosé Opis

Obraz W tej grupie sa wysSwietlane nastepujace atrybuty:
* Format
* Autor

¢ Kompresja

*  Glebia bitowa koloru

*  Szerokosé

*  Wysokosé

* Rozdzielczos¢ pozioma

* Rozdzielczos¢ pionowa

* Interpretacja fotometryczna

*  Bity na prébke

¢ Stemplowanie

*  Kody kreskowe

* MICR

*  Kod wstawkowy

Uwaga: Grupa wiasciwos$ci Obraz jest wyswietlana tylko dla
plikéw obrazéw. Nastepujace atrybuty sa wyswietlane tylko
dla obrazéw TIFF: Autor, Interpretacja

fotometryczna i Bitéw na préobke.

Atrybuty Stemplowanie, Kody kreskowe, MICR i Kod
wstawkowy sa wysSwietlane tylko wtedy, gdy zawieraja
wartosci.

Tagi TIFF Wyswietla numery i wartosci tagéw. Ta wlasciwosc jest
wys$wietlana tylko dla plikéw obrazéw TIFF.

W oknie "Informacje o pliku" mozna nacisng¢ przycisk Kopiuj do Schowka, aby skopiowac¢
caly zestaw atrybutéw pliku do schowka systemu Windows.

Wyszukiwanie dokumentu

Aby odszuka¢ dokument w partii na podstawie kryteriéw wyszukiwania odnoszacych sie do
wyswietlanego pola metadanych, podanych w polu Znajdz, nalezy:

1.  Wybra¢ dokument w okienku partii, po czym nacisna¢ przycisk ﬁ na pasku narzedzi
okienka dokumentéw, albo klikngé prawym przyciskiem myszy na dokumencie, po czym
wybra¢ z menu podrecznego polecenie Znajdz dokument. W okienku partii, nad
okienkiem metadanych zostanie wyswietlony pasek narzedzi z opcjami polecenia Znajdz
dokument.

2. Wpisac w polu Znajdz szukang wartos¢. Podczas wyszukiwania jest uwzgledniana
wielkosc liter.

3. Zrozwijanej listy Opcje wybrac jedna z nastepujacych opcji:
* Puste wymagane pola: Aby znalez¢ puste pola, ktérych wypetnienie jest wymagane.

e Uzyj wieloznacznikéw: Aby w polu Znajdz mozna byto uzywac¢ wieloznacznikéw.
Znak zapytania ? reprezentuje jeden dowolny znak. Gwiazdka * reprezentuje
dowolna liczbe znakéw (zero, jeden lub wiekszg).
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4. Aby rozpocza¢ wyszukiwanie, nacisna¢ klawisz ENTER (gdy kursor znajduje sie
w polu Znajdz) albo nacisng¢ przycisk Znajdz poprzedni lub Znajdz nastepny.
Wyszukiwanie rozpocznie sie od pola metadanych znajdujgcego sie bezposrednio
po biezagcym polu metadanych.

5. Zostanie wyswietlony dokument, dla ktérego znaleziono szukang wartos¢. Jesli nie
zostanie znaleziony zaden dokument, pojawi sie komunikat Nie znaleziono
dokumentow.

Opcjonalnie mozna kontynuowac¢ wyszukiwanie, klikajac na ikonie Znajdz
poprzedni lub Znajdz nastepny. Aby zamkna¢ pasek narzedzi Znajdz, nalezy
klikng¢ na ikonie Zamknij pasek narzedzi "Znajdz".

Edytowanie dokumentow i stron

Jakos$¢ obrazu, uzyskanego w wyniku skanowania lub importu, mozna poprawi¢. Co
wiecej mozna zmieni¢ organizacje dokumentu, przenoszac, duplikujac lub wycinajgc
i wklejajac strony. Strony w dokumencie mozna takze obracac i przerzucac.

W niektorych przypadkach, gdy sa taczone r6zne dokumenty, mozna skopiowac
metadane jednego dokumentu do innego, a takze wyczysci¢ metadane niektérych
dokumentow.

Z paska zadan "Dokumenty" sg dostepne funkcje pozwalajgce wykonywac
nastepujace zadania:

e Poprawianie jakosci obrazu

*  Przenoszenie strony do innego dokumentu

e Duplikowanie strony lub stron z dokumentu

e Obracanie lub przerzucanie stron

e Kopiowanie i wklejanie wartosci metadanych

e Czyszczenie wartosci metadanych dla dokumentu

*  Wycinanie lub kopiowanie stron i wklejanie ich w dokumentach bedacych
obrazami

Poprawianie jakosci obrazu

ORACLE

Wiele skaneréw moze poprawia¢ jakos¢ czarno-biatych obrazéw za pomoca takich
funkcji, jak usuwanie szumoéw czy dynamiczne ustalanie wartosci progowych.
Skanujac obrazy jako czarno-biate, warto przejrze¢ dokumentacje skanera pod katem
optymalizacji jakosci obrazu.

Aby poprawic jakos¢ obrazu, nalezy:

1. Upewni€ sie, ze skaner jest optymalnie ustawiony, zgodnie z opisem w jego
dokumentacji (np. sprawdzi¢, czy szyba jest czysta).

2. W okienku "Partia" klikng¢ na lewej czesci ikony ;{' po czym dostosowac
dostepne ustawienia skanera (np. wyregulowac jaskrawosc i kontrast
skanowania). Nalezy zauwazy¢, ze profil klienta moze nie zezwalaé¢ na zmiane
niektorych ustawien skanera, takich jak rozdzielczosé lub skanowanie w kolorze.

3. Jedli to niezbedne, zwréci¢ sie do menedzera procedur o wyregulowanie (dla
danego profilu klienta) ustawien skanera, takich jak rozdzielczo$¢, jaskrawos¢ czy
kontrast skanowania.
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Przenoszenie strony do innego dokumentu

Aby przenies¢ strone w obrebie dokumentu lub do innego dokumentu, nalezy przeciagnac jej
miniature w nowe miejsce.

Uwaga: Jesli jedyna strona dokumentu zostanie przeniesiona do innego dokumentu,
wowczas dany dokument jest automatycznie usuwany.

Duplikowanie strony lub stron z dokumentu

Aby zduplikowaé strone lub strony dokumentu do nowego dokumentu, nalezy:

Wybrag¢ strone lub strony dokumentu, po czym nacisnac¢ przycisk |—h na pasku narzedzi
okienka dokumentéw, albo klikngé prawym przyciskiem myszy na dokumencie, po czym
wybra¢ z menu podrecznego polecenie Zduplikuj.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe "Duplikacja".
Wybraé opcje Wybrane strony.

Okresli¢ w polu Liczba kopii liczbe tworzonych kopii. Warto$cig domysing jest 1,
a warto$¢ maksymalna to 10.

Zaznaczy¢ pole wyboru Zachowaj wartos$ci metadanych, jesli dokument-duplikat ma
mie¢ ten sam profil i te same wartosci metadanych co dokument Zrodtowy.

Nacisna¢ przycisk OK.

Nowy dokument-duplikat (lub dokumenty-duplikaty), utworzony z uzyciem wybranych
stron, jest wstawiany bezposrednio po dokumencie zrédtowym w drzewie listy/partii
dokumentow.

Obracanie lub przerzucanie stron

Aby obrdcic¢ lub przerzucié strony, nalezy:

ORACLE

1.

W okienku Dokument wybra¢ miniatury tych stron, ktére majg zosta¢ obrécone lub
przerzucone.

Aby wybra¢ wiecej niz jedng miniature, nalezy przytrzymywac nacisniety klawisz Ctrl.
Jesli cata partia zostata zeskanowana do goéry nogami, nalezy — przed wybraniem opciji
Przerzué opisanej w nastepnym punkcie — nacisna¢ klawisze Ctrl+A, aby wybraé
wszystkie strony.

Nacisng¢ jeden z przyciskéw obracania. Obrdcenie lub przerzucenie strony jest
zapisywane w partii.

bl . S .
+  Klikng¢ na ikonie ®"  aby obrdci¢ obrazy o 90 stopni w kierunku przeciwnym do
ruchu wskazéwek zegara.

-
*  Klikng¢ na ikonie b , aby obrdci¢ obrazy o 90 stopni zgodnie z ruchem wskazéwek
zegara.

| |
e Klikng¢ na ikonie C-, aby obrécié obrazy o 180 stopni.
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Kopiowanie i wklejanie wartosci metadanych

Wartosci metadanych dokumentu mozna skopiowac, a nastepnie wklei¢ je do innego
dokumentu (w obrebie tej samej partii) ze zgodnym profilem dokumentu.

Aby skopiowac i wklei¢ warto$ci metadanych, nalezy:

1.

Wybra¢ dokument (z partii), z ktérego majg zosta¢ skopiowane wartosci
metadanych.

Na pasku narzedzi okienka "Dokument" klikng¢ na ikonie S ub uzy¢ skrétu
klawiaturowego (Ctrl+Shift+C). Wartosci metadanych zostaly skopiowane.

Wybraé¢ dokument docelowy (z tej samej partii), ze zgodnym profilem dokumentu,
do ktérego (dokumentu) majg zostac¢ wklejone skopiowane warto$ci metadanych.

Na pasku narzedzi okienka "Dokument" klikng¢ na ikonie =% lub uzy¢ skrotu
klawiaturowego (Ctrl+Shift+V). Skopiowane warto$ci metadanych zostaly
wklejone.

¢ Uwaga:

e Wartosci metadanych mozna kopiowac i wkleja¢ tylko wtedy, gdy
dokumenty nalezg do tej samej partii.

e Wartosci metadanych mozna wkleja¢ do dokumentu tylko wtedy, gdy
jego profil jest zgodny z profilem dokumentu zrédtowego (z ktérego
zostaty skopiowane metadane) lub jesli dla dokumentu docelowego
(do ktérego sa kopiowane wartosci metadanych) jest uzywany profil

dokumentu Domys$lIne. Ikona S8 skrot klawiaturowy (Ctrl+Shift+V)
tylko wtedy, gdy jest obstugiwana czynnos$¢ wklejania.

e Skopiowane wartosci mozna wklei¢ do wiecej niz jednego
dokumentu.

e Jesli wartoSci metadanych sa kopiowane z dokumentu,
z przypisanym profilem dokumentu Domys$Ine, to mozna wkleic¢
skopiowane wartosci tylko do dokumentu o profilu Domysine.

Czyszczenie wartosci metadanych dla dokumentu

Za pomocag ikony Wyczy$¢é warto$ci metadanych lub skrétu klawiaturowego
(Ctrl+Shift+D) mozna wyczysci¢ wartosci metadanych w dokumencie.

ORACLE

Aby wyczysci¢ wartosci metadanych w dokumencie, nalezy:

1.

2.

Wybra¢ dokument z partii.

Na pasku narzedzi okienka "Dokument" klikng¢ na ikonie 4 lub uzy¢ skrétu
klawiaturowego (Ctrl+Shift+D). W oknie dialogowym Czyszczenie wartosSci
metadanych potwierdzi¢ czynnos¢ poprzez nacisniecie przycisku Tak. Wszystkie
wartosci metadanych w wybranym dokumencie zostaly wyczyszczone.
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¢ Uwaga:

Opcja ta jest przydatna, jesli zaistnieje potrzeba zresetowania wszystkich
wartosci metadanych i wprowadzenia nowych wartosci dla wszystkich pol.

Wycinanie lub kopiowanie stron i wklejanie ich w dokumentach bedagcych
obrazami

Mozna wycina¢ lub kopiowac strony i wkleja¢ je w tym samym dokumencie bedgcym
obrazem lub w innym, nalezagcym do tej samej partii.

Aby wycinac lub kopiowac i wkleja¢ strony, nalezy:

1. W okienku Dokument wybra¢ dokument, po czym wybra¢ miniatury tych stron, ktére
majg zosta¢ wyciete lub skopiowane.

¢ Uwaga:

e Mozna wycinac¢ lub kopiowac strony z dokumentu bedacego obrazem
i wklejac je w tym samym dokumencie bedgcym obrazem lub w innym,
nalezacym do tej samej partii. Nie mozna wycina¢ ani kopiowac stron
i wklejac ich z/do dokumentéw niebedacych obrazami.

e Aby wybra¢ wiecej niz jedng miniature, nalezy przytrzymywac nacisniety
klawisz Ctrl.

« Jesli zostata skopiowana jedna lub wiecej stron, mozna wklejac je

wielokrotnie; jesli jednak zostata wycieta jedna lub wiecej stron, mozna
wklei€ je tylko raz.

2. Klikng¢ prawym przyciskiem myszy na wybranej miniaturze, po czym z menu
podrecznego wybrac¢ opcje Wytnij lub Kopiu;j.

3. Klikngé prawym przyciskiem myszy na miniaturze strony, przed ktérg lub po ktérej maja
zosta¢ wklejone strony, po czym wybra¢ z menu podrecznego opcje Wklej przed lub Wklej po

Strony zostajg wklejone.

Tworzenie | usuwanie dokumentow

Po zaimportowaniu dokumentéw mozna niektére z nich rozdzieli¢ na podstawie kontekstu.
Mozna tez potgczy¢ niektdre dokumenty, usuwajac ich separacje. Niekiedy trzeba takze
usung¢ lub zduplikowac niektére z dokumentdw, tak aby mozna byto uzywac ich w innym
zestawie. Czynnosci te mozna wykonywac za pomocg paska zadan "Dokumenty".

*  Przechwytywanie dokumentu
» Dzielenie dokumentu
* Usuwanie separacji dokumentu

e Usuwanie dokumentu i jego stron
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Duplikowanie dokumentu

Przechwytywanie dokumentu

Dokumenty mozna dodawac do partii za pomocg ikony przechwytywania dokumentu

('?:), znajdujacej sie na pasku zadan okienka "Dokument" lub w opcjach menu
podrecznego w okienku "Partia".

Aby dodaé¢ dokumenty, nalezy:

1.

Jesli trzeba, nacisna¢ klawisze Ctrl+Alt+S, po czym wybrac¢ zrddto
przechwytywania. Jesli jest wykonywane skanowanie, umiesci¢ w skanerze strony.

W okienku Partia klikng¢ prawym przyciskiem myszy na partii, do ktérej majg
zosta¢ dodane dokumenty, po czym wybra¢ opcje Przechwyé dokument.

Mozna takze klikngé na ikonie " znajdujacej sie na pasku narzedzi okienka
"Dokument".

Wykonac jedng z nastepujacych czynnosci:

e Jesli jest wykonywany import ze zrddta innego niz skaner, z okna dialogowego
Wybér plikéw do importu wybra¢ wymagane dokumenty, po czym nacisnaé
przycisk OK. W oknie dialogowym Import wybrac opcje Utwérz jeden
dokument dla wszystkich plikéw importu lub Utwérz osobny dokument
dla kazdego z plikéw importu, po czym nacisng¢ przycisk OK.

e Jesli jest wykonywane skanowanie, w oknie dialogowym Przechwytywanie,
wybrac¢ opcje Skanuj jedna strone albo Skanuj wszystkie strony, po czym
nacisng¢ przycisk OK.

Dokumenty sg dodawane do partii.

Dzielenie dokumentu

Aby podzieli¢ dokument, nalezy:

1.

2.

Wybra¢ strone, od ktérej ma sie zaczyna¢ nowy dokument.

Na pasku narzedzi okienka Dokument klikng¢ na ikonie ™.

Zostaje utworzony nowy dokument zaczynajgcy sie od biezacej strony
i zawierajgcy wszystkie strony, az do poczgtku nastepnego dokumentu.

Usuwanie separacji dokumentu

ORACLE

Aby usung¢ separacje dokumentu, wskutek czego strony wybranego dokumentu
zostang dotaczone do poprzedniego dokumentu, nalezy:

1.

Wybraé¢ dokument, ktéry ma zostac scalony z poprzedzajacym go dokumentem.

Jesli zostanie wybrany pierwszy dokument w partii, to pojawi sie wezwanie do jego
usuniecia, poniewaz nie istnieje poprzedzajacy go dokument.

Klikng¢ na ikonie

Gdy pojawi sie monit, wybra¢ opcje usuniecia separacji, po czym nacisna¢
przycisk OK.
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Dokument zostanie scalony z poprzedzajgcym go dokumentem.

Usuwanie dokumentu i jego stron

Aby usunag¢ dokument i jego stron, nalezy:
1. Wybra¢ dokument do usuniecia.

Mozna wybra¢ dokument w okienku partii albo wybra¢ dowolng z miniatur w okienku
dokumentow.

2. Na pasku narzedzi okienka Dokument klikng¢ na ikonie Lh'

3. Gdy pojawi sie monit, wybra¢ opcje usuniecia dokumentu, po czym nacisng¢ przycisk OK

Duplikowanie dokumentu

Aby zduplikowac¢ dokument, nalezy:

1.  Wybra¢ dokument w okienku Partia, po czym na pasku narzedzi okienka Dokument klikng¢ na ikonie

|—b , albo klikngé prawym przyciskiem myszy na dokumencie, a nastepnie wybra¢ z menu
podrecznego opcje Zduplikuj.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe "Duplikacja".
2. Wybrac opcje Biezacy dokument.

3. Okresli¢ w polu Liczba kopii liczbe tworzonych kopii. Warto$cig domysing jest 1,
a wartos¢ maksymalna to 10.

4. Zaznaczyc¢ pole wyboru Zachowaj warto$ci metadanych, jesli dokument-duplikat ma
mie¢ ten sam profil i te same wartosci metadanych co wybrany dokument zrodtowy.

5. Nacisng¢ przycisk OK.

Nowo utworzony dokument-duplikat (lub dokumenty-duplikaty) jest wstawiany
bezposrednio po jego dokumencie zrodtowym w drzewie listy/partii dokumentéw.

Tworzenie | usuwanie zatacznikow

Mozna dotgczac strony jako zataczniki lun dzieli¢ zatgczniki w celu utworzenia wiekszej ich
liczby. Zalaczniki mozna takze usuwac. Pasek zadan "Dokumenty" udostepnia funkcje, za
pomoca ktérych mozna wykonywac nastepujgce zadania:

e Przechwytywanie zatacznika
e Dzielenie zatgcznika

e Usuwanie zatgcznika i jego stron

Przechwytywanie zatacznika

Nowy zatgcznik mozna doda¢ do dokumentu, skanujgc odpowiednie strony lub importujac
pliki.

Aby doda¢ nowy zalgcznik, nalezy::
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1. Jesli trzeba, nacisna¢ klawisze Ctrl+Alt+S, po czym wybrac¢ Zrédto
przechwytywania. Jesli jest wykonywane skanowanie, umiesci¢ w skanerze strony.

2. W okienku Partia klikng¢ prawym przyciskiem myszy na dokumencie, do ktérego
majg zosta¢ dodane zatgczniki, po czym wybrac opcje Przechwy¢ zatacznik.

Mozna takze klikng¢ na ikonie @- znajdujacej sie na pasku narzedzi okienka
"Dokument”.

3. Wykonac¢ jedng z nastepujacych czynnosci:

« Jesli jest wykonywany import ze zrodta innego niz skaner, z okna dialogowego
Wyboér plikéw do importu wybra¢ wymagane dokumenty, po czym nacisng¢
przycisk OK. W oknie dialogowym Import wybra¢ opcje Utwérz jeden
zatagcznik dla wszystkich plikéw importu lub Utwérz osobny zatacznik dla
kazdego z plikéw importu, po czym nacisng¢ przycisk OK.

» Jesli jest wykonywane skanowanie, w oknie dialogowym Przechwytywanie,
wybrac opcje Skanuj jedna strone albo Skanuj wszystkie strony, po czym
nacisngc przycisk OK.

Zatgcznik zostat dodany.

Dzielenie zatacznika

Aby podzieli¢ zatgcznik, nalezy:

1. Z zalgcznika zrédiowego wybraé strone, od ktorej ma by¢ tworzony nowy
zatgcznik.

2. Na pasku narzedzi okienka Dokument klikng¢ na ikonie 1@

Zostaje utworzony nowy zatgcznik, zaczynajgcy sie od biezacej strony
i zawierajgcy wszystkie kolejne strony; zatgcznik ten jest wyswietlany pod
zalgcznikiem zrédtowym w okienku "Partia”.

" Uwaga:

Zadanie to mozna wykonywac tylko dla zatgcznikéw bedacych obrazami.

Usuwanie zatacznika i jego stron

Aby usung¢ zatgcznik i jego strony, nalezy:

1. W okienku Partia wybrac zatgcznik do usuniecia albo wybraé¢ dowolng z miniatur
w okienku Dokument.

2. Na pasku narzedzi okienka Dokument klikng¢ na ikonie [3?:

3. Nacisna¢ przycisk Tak, aby usung¢ wybrany zatgcznik i wszystkie jego strony.

Dodawanie, zastepowanie i usuwanie stron

W trakcie zmiany organizacji dokumentoéw mozna wstawiac¢, dotgczaé, zastepowac
i usuwac strony. Poszczegdlne strony mozna edytowac wytgcznie w dokumentach
i zatgcznikach bedacymi obrazami. Podczas edytowania dokumentow lub zatgcznikéw
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niebedacych obrazami, opcje z paska zadan "Dokumenty", stuzace do edytowania
poszczegolnych stron, sg wylgczone.

Wstawianie strony
Dotgczanie stron
Zastepowanie strony

Usuwanie strony

Wstawianie strony

Strony mozna dodawa¢ do dokumentu lub zatgcznika bedgcego obrazem, skanujac
odpowiednie strony lub importujac pliki.

Aby wstawi¢ strony, nalezy:

1.

Jesli trzeba, nacisnac klawisze Ctrl+Alt+S, po czym wybrac¢ zrddto przechwytywania.
Jesli jest wykonywane skanowanie, umiesci¢ w skanerze strony.

Aby wstawic¢ strony przed pierwszg strong dokumentu lub zatacznika, w okienku Partia klikngé prawym
Wstaw strony.

Aby wstawic¢ strony przed wybrana strong aktywnego dokumentu lub zatgcznika, na

pasku narzedzi okienka Dokument klikng¢ na ikonie &
Wykonac jedng z nastepujacych czynnosci:

« Jesli jest wykonywany import ze Zrodta innego niz skaner, z okna dialogowego Wybhé
r plikéw do importu wybra¢ wymagane dokumenty, po czym nacisngc¢ przycisk OK.

e Jesli jest wykonywane skanowanie, w oknie dialogowym Przechwytywanie, wybraé
opcje Skanuj jedna strone albo Skanuj wszystkie strony, po czym nacisna¢
przycisk OK.

Strony lub pliki zostaty wstawione.

Dotaczanie stron

Strony mozna dotgczaé do dokumentu lub zatacznika bedgcego obrazem, skanujac
odpowiednie strony lub importujac pliki.

ORACLE

Aby dotgczy¢ strony do dokumentu, nalezy:

1.

Jesli trzeba, nacisna¢ klawisze Ctrl+Alt+S, po czym wybrac zrodto przechwytywania.
Jesli jest wykonywane skanowanie, umiesci¢ w skanerze strony.

Aby dotgczy¢ strony po ostatniej stronie dokumentu lub zatgcznika, w okienku Partia klikng¢ prawym pr
Dotacz strony.

Aby dotgczy¢ strony po wybranej stronie aktywnego dokumentu lub zatgcznika, na pasku
narzedzi okienka Dokument klikng¢ na ikonie EE”
Wykona¢ jedng z nastepujacych czynnosci:

« Jedli jest wykonywany import ze Zrddta innego niz skaner, z okna dialogowego Wybé
r plikéw do importu wybra¢ wymagane dokumenty, po czym nacisngc¢ przycisk OK.

« Jesli jest wykonywane skanowanie, w oknie dialogowym Przechwytywanie, wybrac
opcje Skanuj jedng strone albo Skanuj wszystkie strony, po czym nacisna¢
przycisk OK.
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Strony zostaly dotgczone.

Zastepowanie strony

Jesli np. z powodu probleméw podczas skanowania zostata zeskanowana tylko czes¢
strony, to taka strone mozna zastgpi¢ w dokumencie lub zatgczniku bedgcym
obrazem.

Aby zastgpi¢ strone, nalezy:

1.

Jesli trzeba, nacisna¢ klawisze Ctrl+Alt+S, po czym wybrac zrodto
przechwytywania. Je$li jest wykonywane skanowanie, umiesci¢ w skanerze strone

zastepujaca.
W okienku Dokument wybraé miniature tej strony, ktéra ma zostaé zastgpiona.

Na pasku narzedzi okienka Dokument klikng¢ na ikonie E Aby potwierdzié¢
usuniecie wybranej strony i zastgpienie jej stronami skanowanymi lub
importowanymi, nacisng¢ przycisk Tak. W przypadku importowania wybraé plik do
zastgpienia wybranej strony. Jesli istniejg duplikaty zastepowanej strony, nalezy
w oknie dialogowym Zastepowanie strony wybrac¢, czy ma zosta¢ zastgpiona
tylko wybrana strona czy wszystkie strony (w tym wybrana strona i powigzane
strony). Nastepnie zastgpi¢ strony strong skanowang lub importowana.

W przypadku importowania wybraé plik do zastapienia strony.

¢ Uwaga:

e Gdy strona jest zduplikowana w dokumencie, duplikaty sg
powigzane wzajemnie oraz z pierwotng strong zrédtowa. Dlatego,
gdy jest podejmowana proba zastgpienia takich wzajemnie
powigzanych stron, trzeba okresli¢, czy ma zosta¢ zastgpiona tylko
wybrana strona czy wszystkie strony (w tym wybrana strona
i powigzane strony).

* W oknie dialogowym Zastepowanie strony jest pokazywana liczba
stron powigzanych z wybrang strona. Aby zastgpi¢ wszystkie strony,
nalezy nacisngc¢ przycisk Wszystkie. Aby zastgpi¢ tylko wybrane
strony, nalezy nacisng¢ przycisk Wybrane. W celu anulowania
zastepowania strony nalezy nacisng¢ przycisk Anuluj.

Usuwanie strony

Aby usung¢ jedng lub wiecej stron z dokumentu lub zatgcznika bedgcego obrazem,
nalezy:

1.
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W okienku Dokument wybraé miniatury tych stron, ktdre majg zostac usuniete.
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¢ Uwaga:
*  Mozna usung¢ jedna lub wiekszg liczbe stron tylko z dokumentu bedacego
obrazem.
«  Aby wybra¢ wiecej niz jedng miniature, nalezy przytrzymywac nacisniety
klawisz Ctrl.

2. Klikng¢ na ikonie LI; albo klikngé prawym przyciskiem myszy na wybranej miniaturze, po

czym z menu podrecznego wybraé opcje Usun
. Aby potwierdzi¢, w oknie dialogowym Usuwanie stron nacisngc¢ przycisk Tak.

Wybrane strony zostaly usuniete z dokumentu.
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Indeksowanie dokumentow

Wszystkie strony dokumentu wspétdzielg te same wartosci metadanych, tak wiec
zaindeksowanie jakiejkolwiek strony dokumentu oznacza zaindeksowanie wszystkich jego
stron. W okienku dokumentéw dokumenty zawarte w partii sg wizualnie rozdzielone paskiem
w jasnym kolorze. W okienku partii dokumenty sg wyszczegolniane pod wtasciwg dla nich
partig. Jesli wybrany profil klienta jest skonfigurowany do indeksowania, to — gdy w okienku
partii zostanie wybrany jakis dokument — w lewym dolnym okienku sg wyswietlane pola
metadanych. Aby poprawi¢ czytelno$¢, mozna w oknie dialogowym "Preferencje" dostosowac
wielkos¢ czcionki uzywanej w polach metadanych.

Aby zapewnic¢ jednolito$¢ wartosci podawanych w polach metadanych, mozna uzywac¢ masek
danych wejsciowych lub formatéw wejSciowych, list wyboru lub tez wyszukiwania zasobow.
Jesli pola metadanych uzywajg masek danych wejsciowych lub filtrow wejsciowych,
wartosci wprowadzane do tych pél podlegaja kontroli. Na przyktad maska moze pozwala¢ na
wpisywanie w danym polu tylko liczb (a nie dowolnych znakéw) lub ograniczaé wielkosé
zawartosci tylko do czterech znakdéw. Wpisanie znaku niezgodnego z maska jest
sygnalizowane dzwiekiem, a sam znak jest odrzucany. Na przyktad pole metadanych

0 nazwie Numer faktury moze uzywa¢ maski danych wejsciowych, ograniczajacej
wprowadzang zawartos¢ do liczb 7-cyfrowych.

W polach metadanych mozna uzywac¢ formatéw do wyswietlania wpiséw w jednakowy
sposob. Gdy uzytkownik przechodzi do innego pola metadanych, zmienia sie (jesli trzeba)
format wyswietlania danych, tak aby byt on zgodny z ustalonym dla tego pola. Na przykfad
warto$¢ wpisana w polu daty moze zosta¢ zmieniona tak, aby byta wysSwietlana w postaci
standardowej. Nalezy przy tym pamietac, ze wartos¢ metadanych nie ulega zmianie.

Pole listy wyboru udostepnia liste wartosci, z ktérych mozna wybiera¢. Jesli ustawienia
profilu klienta na to pozwalaja, lista wyboru moze zezwala¢ na wpisywanie, a nie wybieranie
wartosci. Pola listy wyboru moga by¢ zalezne, co oznacza, ze wybranie wartosci w polu
nadrzednym wyznacza pozycje wysSwietlane w polu podrzednym.

Tutaj mozna wykonywaé nastepujgce zadania:
* Indeksowanie dokumentéw wg metadanych

* Indeksowanie dokumentéw wg wartosci wyszukiwania zasobow

Indeksowanie dokumentow wg metadanych

Aby zaindeksowaé dokumenty wg metadanych, nalezy:

1. Wybra¢ dokument w okienku Partia albo wybra¢ dowolng ze stron-miniatur w okienku Dokument

W lewym dolnym rogu zostanie wyswietlone okienko "Metadane". Niektére z pél
metadanych moga juz zawiera¢ automatycznie wprowadzone wartosci.

2. W polu Profil dokumentu wybra¢ profil zgodny z typem indeksowanego dokumentu.

Na przyktad w przypadku indeksowania dokumentu zamoéwienia klienta nalezatoby
wybrac profil dokumentu zawierajgcy pola metadanych "Numer klienta", "Nazwa klienta"
i "Zamdwienie".
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Wypetni¢ wymagane pola metadanych.

Powtorzy¢ punkty od 1 do 3 w celu zaindeksowania wszystkich dokumentéw
Z partii.

Indeksowanie dokumentow wg wartosci wyszukiwania

Zasobow

ORACLE

W okienku metadanych umiescic¢ kursor w tym polu metadanych, dla ktérego
skonfigurowano wyszukiwanie zasobow.

Przycisk Wyszukiwanie zasobow staje sie aktywny, jesli dla wybranego pola
metadanych mozna przeprowadzi¢ wyszukiwanie zasobow.

Whpisa¢ szukang wartosc. (Pola liczbowe czesto wymagajg podania doktadnej
wartosci).

W niektérych przypadkach (jesli sa obstugiwane przez profil klienta) wystarczy
wpisac kilka pierwszych znakéw szukanej wartosci. Na przyktad w polu
metadanych o nazwie Firma mozna wpisac Trans, aby wyszuka¢ wiersze
zawierajace firmy o nazwach zaczynajacych sie tekstem Trans. Nalezy jednak
pamieta¢, ze wyswietlanie wynikéw wyszukiwania moze zajgé sporo czasu, gdy sa
wprowadzane wartosci czesciowe, dla ktérych jest zwracanych wiele rekordéw.

Nacisna¢ przycisk Wyszukaj zasoby.

Okno dialogowe "Wyniki wyszukiwania zasobéw" zostanie wyswietlone, jesli
zostato znalezionych wiecej niz jeden rekord. W przypadku znalezienia jednego
rekordu, zostang wypetnione wartosciami pola (jedno lub wieksza ich liczba) bez
wyswietlania listy wynikow.

Aby wypehié pola metadanych warto$ciami z repozytorium, w wynikach
wyszukiwania wybra¢ zgodny rekord, po czym nacisna¢ przycisk Wybierz. (W
celu wybrania rekordu mozna réwniez klikna¢ na nim dwukrotnie.)
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Zarzadzanie partiami

ORACLE

Partia zawiera zeskanowane obrazy i strony oraz dokumenty elektroniczne, ktére mozna
organizowac logicznie i sktadowaé w repozytorium. Po zeskanowaniu lub zaimportowaniu
dokumentéw mozna je indeksowac, edytowac i zwalniac.

Tworzone partie sg automatycznie nazywane z uzyciem prefiksu bedacego nazwag profilu
klienta (na przyktad SKANOWANIE lub IMPORT), po ktérym nastepuje kolejny wewnetrzny
numer.

e Partie sg automatycznie blokowane przez uzytkownika, ktéry je tworzy w procesie
skanowania lub importowania badz gdy je otwiera (rozwija).

¢ Uwaga:

Jesli partie zostaly zablokowane przez uzytkownikéw, ktérzy juz sa niedostepni,
administratorzy Content Capture moga je odblokowa¢ do dalszego
przetwarzania.

» Jesli nie ma zadnych zdefiniowanych proceséw zwalniania i uzytkownik odblokuje partie,
dokumenty oraz metadane sg wysytane do repozytorium Oracle Content
Management i sg odblokowywane.

« Jesli uzytkownik wybierze dostepny proces zwalniania i zwolni partie, nastepna czynnos¢
wykonywana w odniesieniu do partii zalezy od wybranego procesu zwalniania. Proces
zwalniania partii jest sygnalizowany paskiem postepu wyswietlanym obok nazwy partii.
W trakcie zwalniania mozna pracowac z innymi partiami — proces zwalniania partii
przebiega w tle.

e Po zwolnieniu nastepna czynno$¢ wykonywana w odniesieniu do partii zalezy od
ustawien zapisanych w profilu klienta. Partie moga zosta¢ przekazane do dalszego
przetwarzania, takiego jak rozpoznawanie kodéw kreskowych, konwersja dokumentow
(PDF/TIFF) lub umieszczenie partii w repozytorium Oracle Content Management. Partie
moga pozostawac odblokowane, co pozwala innym uzytkownikom zablokowac je
i modyfikowac. Na przykiad, po utworzeniu, sprawdzeniu i zmodyfikowaniu partii przez
osobe zajmujaca sie skanowaniem dokumentéw, partie mogag zosta¢ przekazane osobie
odpowiedzialnej za indeksowanie, ktora wybierze je, zaindeksuje, a nastepnie zwolni do
dalszego przetwarzania.

Zarzadzajac partiami, mozna wykonywac nastepujace zadania:
e Zmienianie informacji o partii

e Zwalnianie partii

e Wyszukiwanie partii lub filtrowanie listy

* Bledy przetwarzania partii

e Wyszukiwanie bteddéw partii
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Rozdziat 21
Zmienianie informaciji o partii

Zmienianie informacji o parti

Do partii moze by¢ przypisany priorytet i status domysiny, wynikajacy z profilu klienta.
Do partii mozna przypisa¢ numer priorytetu od 0 do 10, gdzie 10 okresSla najwyzszy
priorytet. Za pomocg dostepnych opcji statusu mozna takze dotaczy¢ status do partii.
Analogicznie, do partii mozna zatgcza¢ uwagi przeznaczone dla innych uzytkownikdw,
ktérzy beda pracowac z dang partig. Na przyktad mozna wpisa¢ uwage o brakujacej
stronie w konkretnym dokumencie z danej partii.

Aby zmieni¢ informacje o partii, nalezy:
1. W okienku Partia wybrac partie.

W prawym okienku zostang wyswietlone informacje o partii. Pola Priorytet,
Status i Uwagi dot. partii sg edytowalne, jesli partia zostata zablokowana dla
biezacego uzytkownika.

2. (Jesli trzeba) Wykona¢ nastepujgce dziatania:

a. W polu Priorytet wybra¢ nowg wartos¢ od 0 do 10.

b. W polu Status wybra¢ nowy status.

c. W polu Uwagi dot. partii wpisa¢, zmodyfikowac lub usung¢ tekst.
3. Nacisng¢ przycisk Zastosu,j.

Zmiany sg wySwietlane na liScie okienka "Partia”.

Zwalnianie partii

ORACLE

Profil klienta moze zawiera¢ wiecej niz jeden proces zwalniania. Aby zwolni¢ partie,
nalezy wybrac z listy wymagany proces zwalniania.

Aby zwolni¢ partie, nalezy:
1. W okienku Partia wybra¢ partie lub partie.

2. Jesli profil klienta zawiera rézne procesy, z rozwijanej listy (po prawej stronie ikony

ﬂ”) wybra¢ proces zwalniania, po czym klikng¢ na ikonie 'ﬂ’ Alternatywnie,

w okienku Partia klikng¢ prawym przyciskiem myszy na jednej lub wiekszej liczbie

partii, wybrac opcje Zwolnij partie, po czym wybrac jedng ze skonfigurowanych opcji procesu zwalnian
. Opcje te sg takze dostepne, jesli w okienku "Partia" wybrano jeden lub wiekszg

liczbe dokumentow partii.

Na nazwie partii jest wyswietlany pasek postepu, sygnalizujgcy postep procesu
zwalniania. Podczas zwalniania mozna wybiera¢ inne partie i dokumenty do pracy
nad nimi.

¢ Uwaga:

Zwolnione partie sg okresowo odswiezane, jesli zostata wigczona
preferencja Automatyczne odswiezanie partii dot. klienta.

3. (Opcjonalnie) Aby wyswietli¢ nowy stan partii, nacisng¢ przycisk Odswiez liste
partii. Po ukonczeniu zwalniania moze zajs¢ jedno z nastepujgcych zdarzen:
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Wyszukiwanie partii lub filtrowanie listy

» Partia znika z okienka partii, jak np. po pomys$inym zatwierdzeniu.

» lkona partii zostaje oznaczona wskaznikiem przetwarzania, co sygnalizuje, ze dana
partia jest poddawana dalszemu przetwarzaniu.

» lkona partii zostaje oznaczona wskaznikiem btedu, co sygnalizuje, ze wystapit btad
podczas przetwarzania niektdrych dokumentéw danej partii.

Wyszukiwanie partii lub filtrowanie listy

Partie mozna wyszukiwac¢ na podstawie nazwy, daty, statusu, priorytetu i stanu. Nalezy
pamietac, ze filtrowana lista zawsze zawiera — oprécz wynikow wyszukiwania — partie
zablokowane przez biezgcego uzytkownika.

Aby wyszukac partie, nalezy:

1. W okienku Partia klikng¢ na ikonie O\.

2. W oknie dialogowym Kryteria wyszukiwania partii okresli¢ sposob wyszukiwania partii,
postugujac sie kryteriami podanymi w tabeli.

Mozna okresli¢ wiecej niz jedng opcje wyszukiwania. Nalezy pamieta¢, ze — aby partia
zostala odnaleziona — wszystkie podane pola wyszukiwania muszg by¢ zgodne, mimo
ze musi by¢ zgodna tylko jedna wartos¢ zawarta w polu wyszukiwania. Na przyktad, jesli
w polu Status zostanie wybrana wartos¢ Pilne, a w polu Priorytet zostang wybrane
wartosci 8, 91 10, to zostang znalezione partie o statusie "Pilne" ORAZ o priorytecie 8, 9
LUB 10. Nie zostang natomiast znalezione partie o statusie "Pilne" i priorytecie 0 ani
partie niemajgce statusu i majgce priorytet 8, 9 lub 10.

Tabela 21-1 Kryteria wyszukiwania partii

.|
Kryteria Opis
wyszukiwania

Nazwa partii Nalezy wpisa¢ nazwe szukanej partii. Mozna wpisa¢ fragment nazwy
inastepujacy po nim wieloznacznik % reprezentujacy jeden lub wieksza
liczbe znakéw. Na przyklad Part%
odpowiada partiom o nazwach Partial5 i Partie214.

Od daty/Do daty Mozna wyszukiwacé partii utworzonych w okreslonym przedziale dat;
w tym celu nalezy nacisnaé przycisk kalendarza (obok pola daty), po
czym wybrac date poczatkowa i date koricowa.

Status Mozna wyszukiwac partie na podstawie przypisanego do nich statusu;
w tym celu nalezy wybrac¢ jeden lub wieksza liczbe statusow. Zostana
uzgodnione partie, do ktérych przypisano ktérykolwiek z wybranych
statusow.

Priorytet Mozna wyszukiwac partie na podstawie przypisanego do nich
priorytetu; w tym celu nalezy wybrac jeden lub wieksza liczbe
priorytetow. Zostang uzgodnione partie, do ktérych przypisano
ktorykolwiek z wybranych priorytetow.
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Bledy przetwarzania partii

Tabela 21-1 (Kont.) Kryteria wyszukiwania partii

_________________________________________________________________________________|
Kryteria Opis
wyszukiwania

Stan partii Mozna wyszukiwac partie na podstawie stanu przypisanego do nich
przez system; w tym celu nalezy wybrac jeden lub wieksza liczbe
stanow. Zostanag uzgodnione partie, do ktérych przypisano ktérykolwiek
z wybranych stanéw. Dostepne stany partii, to:

*  Gotowe: Partie nie sg zablokowane i nie napotkano zadnych bledow

* Zablokowane: Partie sg zablokowane przez jakiegokolwiek
uzytkownika

*  Blad: Napotkano blad w co najmniej jednym z dokumentéw w partii

*  Przetwarzanie: Partie sa obecnie przetwarzane przez procesor lub
zlecenie dla procesora

Nacisna¢ przycisk OK.

W okienku partii zostang wyswietlone filtrowane wyniki wyszukiwania. Nalezy
pamieta¢, ze w okienku partii — bez wzgledu na ustawienia filtrowania — zawsze
sg wyswietlane partie zablokowane przez biezacego uzytkownika oraz ze
filtrowanie partii jest stosowane takze przy odswiezaniu partii i pozostaje az do
chwili jego usuniecia.

Aby usunac filtr wyszukiwania, nalezy:

W okienku Partia nacisna¢ przycisk Szuka,j.

W oknie dialogowym Kryteria wyszukiwania partii nacisna¢ przycisk Wyczys$¢
kryteria, a nastepnie przycisk OK.

Lista w okienku Partia przestaje by¢ filtrowana za pomoca kryteriéw wyszukiwania.

Btedy przetwarzania partii

Podczas pracy z partiami i podczas zwalniania partii moga niekiedy wystapic btedy.
Niektdre z nich mozna wyeliminowac¢ na podstawie nastepujgcych wskazéwek.

W pozostatych przypadkach prawdopodobnie trzeba bedzie poprosi¢ o pomoc
menedzera procedur (nalezy poda¢ nazwe partii i wySwietlone informacje o btedzie).

ORACLE

Btedy podczas pracy z partiami

Jesli podczas proby wyswietlenia dokumentu (ktory nie jest obrazem) w powigzanej
aplikacji wystapi btad, klient wyswietli komunikat o btedzie: Nie udafo sie otworzyc¢
dokumentu w powigzanej z nim aplikacji. By¢ moze z tym typem dokumentu nie jest
powigzana zadna aplikacja.

Btedy po zwolnieniu partii

Jesli dla partii wystgpi btad po jej zwolnieniu, np. podczas dalszego przetwarzania,
dana partia moze ponownie pojawi¢ sie w okienku partii biezgcego uzytkownika
jako zablokowana. (Nalezy pamieta¢, ze nazwa partii moze w takiej sytuacji ulec
zmianie). Mozna klikng¢ prawym przyciskiem myszy na ikonie btedu dokumentu,
po czym — aby zobaczy¢ szczeg6ty bledu — wybrac¢ z menu opcje WysSwietl
btedy partii.

Jesli partia zostata zwolniona bez wypetnienia wszystkich wymaganych pél
metadanych we wszystkich dokumentach, wystagpi btad, jezeli w aplikacji Content
Capture — jako etap po przetwarzaniu — ustawiono zatwierdzanie partii.
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Wyszukiwanie bteddw partii

Zazwyczaj wszystkie dokumenty sa zatwierdzane, a nastepnie usuwane z partii. W partii
pozostajg jednak te dokumenty, w ktérych wystepuja btedy. Aby wyeliminowac btad,
nalezy otworzy¢ dang partie, wypeti¢ we wszystkich dokumentach wszystkie wymagane
pola metadanych (oznaczone gwiazdka * wysSwietlang z lewej strony ich nazw), po czym
ponownie zwolni¢ dang partie.

Wyszukiwanie btedow partii

Aby sprawdzi¢ btedy powiazane z dokumentami w partii, nalezy:

ORACLE

1.

W okienku Partia klikng¢ prawym przyciskiem myszy na partii ze znakiem
ostrzegawczym, ktory sygnalizuje, ze w partii wystepujg btedy.

Z menu podrecznego wybra¢ opcje Wyswietl biedy partii.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe "Bledy przetwarzania partii".

Aby wyswietli¢ bledy powigzane z dokumentem, w oknie dialogowym Btedy
przetwarzania partii wybra¢ poszczeg6lne wiersze.

Komunikaty o btedach sg wyswietlane w polu Komunikat.

Po sprawdzeniu btedéw nacisnagé przycisk Zamknij.
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Konfigurowanie automatycznego importu plikow

ORACLE

Na karcie Przechwytywanie, dostepnej na stronie "Procedury”, mozna skonfigurowac
automatyczny import plikéw z kont e-mailowych oraz folderéw, a takze na podstawie plikéw
list. Konfigurujgc automatyczny import, tworzy sie zlecenie dla procesora importu,
umozliwiajace korzystanie z nastepujacych zrodet: e-mail, folder i plik.

e Przechwytywanie plikbw z monitorowanego folderu plikéw

e Przechwytywanie plikbw z monitorowanego konta e-mailowego



Przechwytywanie plikow z monitorowanego folderu

olikéw

Zlecenia importu mozna skonfigurowa¢ na komputerze monitorujgcym foldery pod katem
plikbw, ktére procesor importu powinien przetworzy¢ bez regularnych dziatan ze strony
cztowieka. Zrodiem plikow moze byé adres e-mail, folder lub plik listy. Zlecenia importu
konfiguruje sie w procedurze, na karcie "Przechwytywanie" strony "Procedury". W przypadku
Zlecen importu z folderu i importu opartego na plikach listy, agent importu plikéw moze by¢
zainstalowany i dziata¢ na komputerze majgcym dostep do folderu sieciowego, w ktérym
rezydujg dokumenty.

*  Omoébwienie monitorowanych folderéw plikbéw

*  Przygotowanie agenta importu plikow

Omowienie monitorowanych folderow plikow

ORACLE

Operacje importowania i przechwytywania plikéw z monitorowanego folderu z komputera
mozna zautomatyzowaé. Tworzac zlecenie importu, mozna wyznaczy¢ dowolny folder jako
monitorowany. Procesor importu bedzie ten folder monitorowat i bedzie przetwarzat wszystkie
pliki. Mozna takze utworzy¢ zlecenie importu instruujgce procesor importu, aby odczytywat
pliki list (tekstowe) zawierajgce wykaz plikéw do importu, wraz z ich metadanymi.

Rozwazmy scenariusz, w ktérym pracownicy pewnej organizacji skanujg za pomoca
wielofunkcyjnego urzadzenia raporty dotyczace wydatkow, po czym sktadujg je w sieciowym
folderze firmowym. W tym przypadku jest wymagane zlecenie importu, uzywajace folderu
jako typu zrodta, oraz agent importu plikow, dziatajgcy na komputerze, w ktérym znajduje sie
folder raportéw dotyczacych wydatkdw. Jesli wolumen skanowanych dokumentéw jest duzy,
agent importu plikdw moze zosta¢ skonfigurowany na kilku komputerach majgcych dostep do
tego folderu sieciowego. Skanowane dokumenty moga rezydowac w podfolderach,

a instancje agenta importu plikéw, dziatajace na réznych komputerach, mogg przetwarzac
podfoldery jednoczesnie. Proces importu okresowo monitoruje (na podstawie zlecenia
importu z folderu) ten folder oraz — korzystajgc z agenta importu plikéw — pobiera nowe pliki
i przeksztaica je w partie.

Tworzac zlecenie importu oparte na zrddle folderow, mozna okresli¢, jakie typy plikéw majg

by¢ monitorowane: TIFF, PDF lub wszystkie. Mozna takze okresli¢, czy poszczegolne pliki

powinny stanowi¢ osobne partie albo czy partia powinna zawiera¢ wszystkie pliki

okreslonego typu lub wielu typéw. Partia moze zawiera¢ maksymalnie 500 plikéw. Procesor

importu umozliwia takze okreslenie kolejnosci, w jakiej pliki okreslonego typu powinny by¢

przetwarzane. Mozna wybrac usuwanie plikéw zrédtowych po ich przetworzeniu. Chcac

skonfigurowac zlecenie importu z folderu, nalezy wykona¢ czynnosci opisane pod hastem Konfigurowanie i

Mozna takze utworzy¢ zlecenie importu, przy ktérym procesor importu monitoruje folder

i odczytuje plik listy (plik tekstowy), zawierajgcy rekordy identyfikujgce, co ma zostac
zaimportowane: pliki, pliki zatgczniki oraz — opcjonalnie — wartosci metadanych, ktére majg
zostac¢ przypisane do plikdw. Chcac skonfigurowac zlecenie importu opartego na plikach listy,
nalezy wykona¢ czynnosci opisane pod hastem Konfigurowanie importu opartego na plikach
listy. Po skonfigurowaniu zlecenia importu trzeba takze skonfigurowac agent importu plikow.
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Przygotowanie agenta importu plikow

¢ Uwaga:

Moze sie zdarzy¢, ze agent importu plikdw ulegnie awarii lub utraci tacznos¢
podczas przetwarzania zlecenia opartego na liscie plikow. Jesli agent nie
wréci do poprawnego stanu w ciggu domysinego okresu 60 minut, to
wczesniej wystane pliki zostang zwolnione i oznaczone na serwerze jako
ukonczone. Agent nadal bedzie przetwarzat jako nowe wystania pozostate
elementy ze zlecenia opartego na liscie plikéw lub pozostate pliki z folderu.

Przygotowanie agenta importu plikow

Agent importu plikow (File Import Agent) to aplikacja oparta na wierszu polecenia,
dzialajgca na dowolnym komputerze i stuzgca jako srodek do importowania zawartosci
z monitorowanej lokalizacji w systemie plikéw, takiej jak folder lub dysk sieciowy. Agent
monitoruje i przechwytuje zawartosc z tej lokalizacji, po czym kieruje przechwycong
zawarto$¢ do procesora importu w celu dalszego jej przetworzenia i rozestania
zgodnie z regutami zdefiniowanymi w procedurze.

Agent importu plikow trzeba zainstalowac i uruchamia¢ na komputerze lokalnym tylko
wtedy, gdy Zrédiem jest monitorowany folder (zrédiem nie jest monitorowane konto e-
mailowe). Oparte na wierszu polecenia narzedzie Capture pomaga rejestrowac
serwery oraz konfigurowac zlecenia importu i je wyszczegolniac.

Na przygotowanie agenta importu plikow sktadajg sie nastepujace etapy:
1. Pobieranie i instalowanie agenta importu plikow

2. Tworzenie aplikacji Oracle Identity Cloud Service (IDCS) dla agenta importu plikow

3. Rejestrowanie ustugi Oracle Content Management za pomoca agenta importu
plikow

4. Korzystanie z narzedzia Capture opartego na wierszu polecenia

Pobieranie i instalowanie agenta importu plikow

ORACLE

Zanim bedzie mozna importowac pliki z monitorowanego folderu, trzeba zainstalowac¢
agenta importu plikdw na komputerze lokalnym.

Wymagania systemowe

Agent importu plikow (File Import Agent) to aplikacja oparta na technologii Java
wymagajgca — podczas jej instalacji — pakietu Oracle JDK w wersji 8u251 lub
najnowszej dostepnej. Agent importu plikéw jest zgodny z systemami operacyjnymi
Windows, Linux i Mac (zob. Oracle JDK 8 and JRE 8 Certified System Configurations).

Aby pobrac i zainstalowac agenta importu plikéw, nalezy:

1. Zalogowac¢ sie do interfejsu internetowego Oracle Content Management, po czym
Z panelu lewej nawigacji (w obszarze Administrowanie) wybra¢ opcje Przechwyé
. Jesli ta opcja nie jest widoczna, oznacza to, ze biezacy uzytkownik nie ma
wymaganych praw dostepu.

2. Aby pobrac plik capture-agent.zip do komputera lokalnego, na stronie
"Procedury Content Capture" nacisna¢ w obszarze Pobrania przycisk Agent
importu plikéw Oracle Content Capture.
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3. Wyekstrahowac plik ZIP.

4. Trzeba dodac <katalog_agenta>\bin do zmiennej PATH. Katalogiem agenta jest folder,
do ktérego wyekstrahowano plik capture-agent.zip. Mozna takze ustawi¢ zmienng
srodowiskowg CAPTURE_HOME dla wyekstrahowanego katalogu oraz
dodac $CAPTURE_HOME\bin do zmiennej PATH.

Dla systemu Mac:

sudo In -s <agent directory>/bin/capture /usr/local/bin/capture

Dla systemu Windows:

Uruchomié plik SystemPropertiesAdvanced.exe, nastepnie edytowac¢ zmienne
srodowiskowe, po czym dodaé <katalog_agenta>\bin do zmiennej PATH.

5. Ustawi¢ zmienng CAPTURE_JAVA HOME na lokalizacje wiasciwego pakietu JDK jako
zmienng srodowiskowa albo w pliku <katalog_agenta>/conf/agent.properties.

Tworzenie aplikacji Oracle Identity Cloud Service (IDCS) dla agenta
importu plikow

Agent importu plikéw wspotdziata z Oracle Content Management w zakresie pobierania
konfiguracji zlecer importu oraz wysytania plikéw. W tym celu agent wywotuje internetowe
ustugi RESTful. Interfejsy API sg chronione przez protokot OAuth, tak ze agent importu
plikbw potrzebuje tokenéw OAuth. Aplikacja IDCS pozwala agentowi importu plikow
wygenerowac odpowiednie tokeny.

Aby utworzy¢ aplikacje IDCS, nalezy:
1. Zalogowac sie do pulpitu informacyjnego Moje ustugi.
2. Nacisna¢ przycisk Identity Cloud.

3. Skopiowaé¢ URL instancji ustugi. Ten adres URL umozliwi uzyskanie dostepu do instancji Oracle Conter
. Oznacza to, ze nalezy go uzy¢ do zarejestrowania serwera po ukonczeniu instalaciji.

4. W konsoli Identity Cloud Service rozwina¢ menu nawigacyjne, po czym nacisna¢
przycisk Aplikacje.

5. Nacisna¢ przycisk Dodaj.
6. Na stronie Dodawanie aplikacji nacisng¢ przycisk Aplikacja poufna.

7. Na stronie Szczeg6ty aplikacji okna Dodawanie aplikacji poufnej wprowadzi¢ nazwe
aplikacji, po czym nacisng¢ przycisk Dalej.

8. Wybrac¢ opcje Skonfiguruj teraz te aplikacje jako klienta.
9. W obszarze Autoryzacja wybrac¢ opcje Wtasciciel zasobéw i Asercja JWT.

10. W obszarze Zatozenie systemowe dot. wydawania tokenéw wybra¢ opcje Wszystkie dla
Autoryzowanych zasobdéw, po czym nacisng¢ przycisk Dalej.

11. Na karcie Zas6b zaakceptowaé wartosci domysine, po czym nacisna¢ przycisk Dalej.

12. Na karcie Zatozenie systemowe dot. warstwy internetowej zaakceptowac wartosci
domysine, po czym nacisngc¢ przycisk Dalej.

13. Na karcie Autoryzacja klikngé na wartosciach domysinych, po czym nacisnac¢ przycisk Dalej
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14. Nacisng¢ przycisk Zakoncz.

Skopiowac ID klienta i tajny klucz klienta. Bedg one potrzebne w trakcie rejestrowania serwera za po

15. Na karcie Konfiguracja rozwing¢ obszar Konfiguracja klienta.

16. Przewina¢ w dot do sekcji Zatozenie systemowe dot. wydawania tokenéw, po
czym nacisna¢ przycisk Dodaj zakres.

17. W oknie dialogowym Wybdr zakresu wyszukac instancje Oracle Content
Management, po czym nacisngc¢ przycisk >.

18. Wybrac¢ zakres zawierajgcy adres URL z czes$cig /urn:opc: ..., po czym nacisnac
przycisk Dodaj.

19. Skopiowaé URL zakresu. Bedzie on potrzebny w trakcie rejestrowania serwera za
pomoca narzedzia Capture opartego na wierszu polecenia.

20. Nacisna¢ kolejno przyciski Zapisz i Aktywu;.

Aplikacja IDCS zostata utworzona. Teraz mozna zarejestrowac serwer za pomocag
narzedzia Capture opartego na wierszu polecenia.

Rejestrowanie ustugi Oracle Content Management za pomoca agenta
importu plikow

Instancja Oracle Content Management musi zostaé zarejestrowana z opartym na
wierszu polecenia narzedziem Capture, aby narzedzie wiedziato, jakie zlecenia
importu zostaty skonfigurowane z instancjg Oracle Content Management i mogto
wysytaé do niej pliki.

Aby zarejestrowac ustuge Oracle Content Management, nalezy:

1. Pobrac¢ agenta importu plikbw, po czym go zainstalowac (jesli jeszcze nie jest
zainstalowany na komputerze lokalnym).

2. Dla systemu operacyjnego Windows, Linux lub Mac uruchomi¢ nastepujace
polecenie:

$ 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

* URL instancji Oracle Content Management:
<nazwa_instancji_oracle_content_management>.oraclecloud.com

* Nazwa uzytkownika i hasto dla URL instancji Oracle Content Management.

¢ Uwaga:

Aby zapobiec potencjalnemu zagrozeniu bezpieczenstwa, warto

rozwazy¢ utworzenie uzytkownika wlasciwego dla agenta importu
plikéw i przypisa¢ temu uzytkownikowi tylko te role i uprawnienia
z Content Capture, ktore sg zwigzane z wybranymi procedurami.
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e URL instancji ustugi tozsamosci: https://<nazwa
serwer>. identity.oraclecloud.com/oauth2/v1/token (wartos¢ skopiowana przez
uzytkownika w trakcie tworzenia aplikacji IDCS.)

* ID klienta: sampleid (warto$¢ skopiowana przez uzytkownika w trakcie tworzenia
aplikacji IDCS.)

e Tajny klucz klienta: sample-secret (warto$¢ skopiowana przez uzytkownika w trakcie tworzenia apl
)

* URL zakresu: https://<nazwa_serwera>:<numer_portu>/urn:opc:cec:all (wartos¢
skopiowana przez uzytkownika w trakcie tworzenia aplikacji IDCS.)

3. Przetestowac potaczenie, uruchamiajgc polecenie wyszczegolnienia zlecen importu:

$ capture list-import-jobs

Powinna zosta¢ wyswietlona lista wszystkich zlecen importu z folderéw i opartych na
plikach list, ktore to zlecenia zostaty skonfigurowane w procedurach przechwytywania
zawartosci w danej instancji Oracle Content Management.

Po zarejestrowaniu ustugi Oracle Content Management i skonfigurowaniu zlecerh importu
mozna skonfigurowac import plikow z folderu lub skonfigurowac import oparty na plikach listy.

Korzystanie z narzedzia Capture opartego na wierszu polecenia

Oparte na wierszu polecenia narzedzie capture umozliwia skonfigurowanie agenta importu
plikéw, tak aby mogt on importowaé dokumenty do repozytorium Oracle Content
Management. Narzedzie to udostepnia polecenia zwigzane z uzywaniem agenta

i zarzadzania nim.

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.
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[alias: Ip]
capture register-database <name>
database.
[alias: rd]
capture deregister-database
registered database.
[alias: dd]
capture list-databases
and tables.
1d]
capture register-table
a database.
[alias: rt]
capture deregister-table
registered table.
[alias: dt]
capture list-table-sync-jobs
server.
capture trigger-table-sync
synchronization.
[alias: tts]
capture start
agent

[alias: s]
capture stop
agent

[alias: x]
capture status
status
[alias: st]
capture help
message

[alias: h]

usage: create-encryption-key <file> [-h]
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Registers external

Deregister previously

Displays registered databases

[alias:

Registers tables in

Deregister previously

Lists all Asset Sync Jobs from
[alias: Itsj]
Force table / asset

Starts import

Stops import

Shows import agent

Shows this

Create an encryption key to encrypt/decrypt password for servers and

save to <file>.
Options:
-h,--help
Example:

Show help

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>
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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
-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
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folder import jobs
capture list-import-jobs -1 Lists
all list file import jobs

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
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usage: capture list-procedures -s <server> [-h]
Lists capture procedures. Must specify -s <server> to select a server.

Options:
-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:

-S,--server <server> Specify the server

-w,--procedure <procedure> Set procedure to be associated with database
-c,--connection <connection> Database connection url

-u,--user <user> 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:
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capture list-databases -s ocetest Lists all registered databased
linked to server "ocetest”

usage: capture register-table -s <server> -w <procedure> -d <database> -
t <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.
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Options:

-s,--server <server>
-a,--asset <asset>
-h,--help

Examples:

Show help

capture trigger-table-sync -s production -i xx-123-sync-id-xx
processing of asset synchronization job

usage: capture start [-h]
Starts capture agent.
Options:
-h,--help
Examples:
capture start

agent if not running

Show help

usage: capture stop [-h]
Stops capture agent.
Options:
-h,--help
Examples:
capture stop
agent if currently running

Show help
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Set server name associated with table sync job
Set Asset Sync Job Id

Forces

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

-p,--pending
-h,--help Show help
Examples:

capture status

capture status -u user@example.com
user@example.com

capture status -i Invoices

import job

capture status -m myhost.example.com
a specific host / machine

capture status -p

capture status -c

capture version

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

Display only pending uploads

Display capture agent status
Show upload activity for user :

Show upload activity for Invoices
Show upload activity for

Show uploads pending completion
Show completed uploads
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usage: capture version [-h]
Displays capture version details.

Options:

-h,--help Show help

Example:

capture version Display Capture Agent version
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Przechwytywanie plikow z monitorowanego konta e-
mailowego

Mozna utworzy¢ zlecenie importu, uzywajgce konta e-mailowego jako Zrddta, z ktérego sa
przechwytywane i importowane do Oracle Content Management wszystkie przychodzace
wiadomosci e-mail. Kazda importowana wiadomos$¢ e-mail jest traktowana jako partia, przy
czym zatgczniki i tre$¢ wiadomosci stajg sie w partii osobnymi dokumentami. W zleceniu
importu mozna okresli¢ foldery skrzynki odbiorczej, ktére powinny by¢é monitorowane przez
procesor importu, skonfigurowag filtry wiadomosci, okresli¢ typy zatgcznikdw, ktére powinny
by¢ umieszczane w partii przez procesor importu, oraz okresli¢ sposéb obstugi takich
elementéw wiadomosci, jak adres e-mail, data i godzina oraz temat. Mozna takze wybrac
kolejnos¢, w jakiej pliki okreslonego typu powinny by¢ przetwarzane.

Rozwazmy scenariusz, w ktérym pracownicy skanujg za pomoca wielofunkcyjnych urzadzen
raporty dotyczace wydatkéw. Kazdy z tych raportéw jest konwertowany do dokumentu PDF,
a nastepnie zalgczany do wiadomosci e-mail, ktéra jest dostarczana do skrzynki odbiorczej,
monitorowanej przez procesor importu. Procesor importu, postepujac zgodnie z ustawieniami
konfiguracyjnymi, zawartymi w zleceniu importu, przetwarza te wiadomosci i zatgczone do
nich dokumenty.

Zlecenie importu e-maili mozna utworzy¢, wykonujac czynnosci opisane pod hastem Konfigurowanie import
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