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Prefata

Audienta

Prefatd

Aceasta publicatie este destinata administratorilor si utilizatorilor. Ea descrie modul in
care puteti gestiona, administra si utiliza aplicatia captura continut.

Acest document este destinat administratorilor si utilizatorilor. Administratorii vor gasi
informatii despre gestionarea si administrarea Content Capture. lar utilizatorii finali vor
gasi informatii despre utilizarea clientului Content Capture pentru a scana, importa si
procesa automat documente, pentru a-si indeplini cerintele lor de business.

Accesibilitatea documentatiel

Pentru informatii despre angajamentul Oracle pt. accesibilitate, vizitati site-ul web
Oracle Accessibility Program, la http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?
ctx=acc&id=docacc.

Acces la suportul Oracle

Clientii Oracle care au achizitionat suport au acces la suport electronic, prin My Oracle
Support. Pentru informatii, vizitati http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?
ctx=acc&id=info sau vizitati http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=trs
daca suferiti de deficiente de auz.

Diversitate si incluziune

Oracle este pe deplin dedicata diversitatii si incluziunii. Oracle respecta si pretuieste
faptul de a avea o fortd de munca diversa, care conduce la cresterea lidershipului
intelectual si a inovatiei. Ca parte a initiativei noastre de a edifica o cultura mai
incluziva, care are un impact pozitiv asupra angajatilor, clientilor si partenerilor nostri,
lucram pentru a elimina termenii insensibili din produsele si documentatia noastra. De
asemenea, suntem constienti de necesitatea de a mentine compatibilitatea cu
tehnologiile existente la clientii nostri si de necesitatea de a asigura continuitatea
serviciului, pe masura ce ofertele Oracle si standardele ih domeniu evolueaza. Din
cauza acestor constrangeri tehnice, efortul nostru de a elimina termenii insensibili este
n curs de desfasurare si va necesita timp si cooperare externa.

Resurse corelate

ORACLE

Pentru informatii suplimentare, consultati aceste resurse Oracle:

e Oracle Public Cloud:

http://cloud.oracle.com


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

Conventil
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Prefata

*  Ce este nou in Content Management

e Administrarea Oracle Content Management

*  Getting Started with Oracle Cloud

Tn acest document se utilizeazd urmétoarele conventii.

Conventie

Semnificatie

font aldin

Fontul aldin indica elemente grafice ale interfetei cu utilizatorul
asociate cu o actiune sau termeni definiti in text sau glosar.

font cursiv

Fontul cursiv indica titluri de manuale, evidentieri sau variabile de
substitutie pt. care trebuie sa introduceti valori specifice.

font monospatiat

Fontul monospatiu indica URL-uri, comenzi intr-un paragraf, cod in
exemple, text care este afisat pe ecran sau text pe care il introduceti.

Xi


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

Notiuni introductive

Captura de continut este o caracteristica Oracle Content Management care va permite sa
scanati documente fizice si importati documente electronice Tn seturi mari, sa le procesati si
indexati si Tncarcati in Oracle Content Management pentru stocare si/sau procesare
ulterioara.

lata cateva informatii care va vor ajuta sa incepeti:

*  Aflati mai multe despre Content Capture
« Intelegerea procesului Content Capture
*  Aflati mai multe despre componentele principale din Content Capture

*  Aflati mai multe despre roluri si securitate

ORACLE



Aflati mal multe despre Content Capture

Captarea

ORACLE

Caracteristicile de captare de continut din Oracle Content Management va ofera un sistem
pentru captarea, indexarea, stocarea si administrarea continutului dvs. de afaceri critic pentru
misiune. Puteti scana si importa documente Tn masa si le puteti procesa automat fnainte sa
fie Tncarcate Tn Oracle Content Management. Documentele constau din una sau mai multe
imagini obtinute de la un scaner sau importate dintr-un fisier sau pot fi fisiere non-imagine,
electronice, de exemplu, fisiere Microsoft Word sau PDF. Cand importati fisiere non-imagine,
fluxul de captare definit stabileste daca sunt pastrate in formatul lor initial, sunt convertite ntr-
un format de imagine sau daca importul lor va fi interzis.

Seturile de documente pe care le creati sunt scalabile, permitandu-va reorganizarea
documentelor, automatizarea gruparii acestora pt. a se potrivi cu nevoile dvs. de afaceri,
citirea de coduri de bare pt. facturare sau nregistrare, indexarea documentelor pt. a le face
usor de cautat si conversia lor In formate standard pt. organizatia dvs. Creati fluxuri de lucru
de captare de continut sau proceduri, care automatizeaza procesarea Si rutarea ih masa a
documentelor fizice si electronice.

Principalii factori pt. captarea continutului sunt seturile si documentele. Documentele sunt
scanate si importate si pastrate in seturi. Un set consta din imagini scanate sau fisiere
electronice (precum fisiere PDF sau Microsoft Office) care sunt organizate in documente
carora li se asigneaza valori de metadate (indexate). Fiecare document partajeaza valori de
metadate. Oracle Content Management ofera o gama larga de procesoare de captare de
continut, care importa documente, le convertesc in PDF si/sau TIFF, recunosc automat coduri
de bare, separa automat documente, populeaza valori de metadate si livreaza rezultatul final
catre Oracle Content Management.

Procesul de captare de continut implica urmatoarele componente principale:
* Captarea

« Conversie

* Clasificarea

e Eliberare

e Confirmare

Scanarea sau importul documentelor in seturi in cadrul unei proceduri de captare a
continutului, se poate face in mai multe moduri:

e Scanare de volum mare utilizadnd un scaner de imagini pentru documente de productie
e Scanare sau import ad-hoc la distanta, cum ar fi dintr-o aplicatie de business
* Import automatizat, cum ar fi dintr-un cont de e-mail sau dintr-un folder monitorizat

Utilizatorii finali pot sa faca manual scanare pentru documente pe héartie sau importul de
documente electronice Tn seturi, utilizand software-ul clientului Content Capture (bazat pe
profiluri client create de managerii de procedurd). In mod alternativ, utilizand setarile stocate
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Capitolul 1
Conversie

ntr-un job de import, procesorul de import poate importa automat imagini si alte
documente electronice direct din e-mail, foldere de retea sau fisiere lista.

Conversie

In functie de cerintele activitatii dvs. de business, este posibil sa fie necesar si faceti
conversia documentelor si atasamentelor de intrare de tip non-imagine intr-un alt
format. De exemplu, este posibil sa fie necesara conversia rapoartelor de cheltuieli in
format PDF atasate la mesajele de e-mail importate, intr-un format tip imagine care sa
permita citirea codurilor de bare. In acest caz, procesorul de conversie in TIFF face
conversia fisierelor PDF in imagini TIFF. Procesorul de conversie in TIFF face automat
conversia documentelor sau atasamentelor si realizeaza fuzionarea lor in cadrul unui
set, utilizand setarile stocate ntr-un job de conversie. Procesorul de conversie in PDF
face conversia documentelor in fisiere PDF, care au acelasi tip de continut ca i
documentul sursa si, de asemenea, in fisiere PDF care permit cautarea.

Clasificarea

Clasificarea este procesul de separare a seturilor in documentele lor logice si de
asignare de profiluri de documente. Profilul de client indica un set de campuri de
metadate si tipuri de atasamente posibile, disponibile pt. fiecare document.
Clasificarea implica si asignarea unei stari la un set.

Clasificarea poate avea loc manual sau automat, Tn mai multe moduri:
e Separarea documentelor

* Asignare de metadate

e Tipul atasamentelor

e  Stare set

Separarea documentelor

e Manual, de utilizatorii Content Capture Client. De exemplu, utilizatorii pot selecta
un profil de client configurat pt. un anumit numar de pagini per document. Pot
introduce si pagini separatoare intre documente Tnainte de scanare, pt. a identifica
un document nou. In timpul inspectiei vizuale a unui set, utilizatorii Content
Capture Client pot crea documente noi prin impartirea documentelor mai mari in
mai multe documente mai mici.

e Manual de catre utilizatori in timpul importului fisierului in Content Capture Client.

e Automat, cand procesorul de import importd documente pe baza setarilor de
joburi.

e Automat, in timpul recunoasterii codului de bare de catre procesorul de
recunoastere. Daca un set este trimis la procesorul de recunoastere, procesorul
realizeaza automat recunoasterea codurilor de bare si clasificarea documentelor.

Asignare de metadate

Documentelor li se asigneaza un set de valori de metadate, pe baza unui profil de
document, care se humeste indexare. Acest profil identifica cAmpurile de metadate
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Capitolul 1
Eliberare

disponibile pt. indexarea unui anumit tip de document. Valorile de metadate pot fi asignate in
mai multe moduri:

* Manual, de catre utilizatori in panoul de metadate din Content Capture Client.
« Automat, cand procesorul de import proceseaza documente pe baza setarilor de joburi.

e Automat, n timpul procesarii de catre procesorul de recunoastere, in functie de setarile
jobului.

e Automat, in timpul procesarii de catre procesorul de liste de valori pt. resurse, Tn functie
de setarile jobului.

Céampurile de metadate pot fi configurate in mai multe moduri. Puteti configura o masca de
intrare si un format de afisare sau puteti introduce o expresie logica pt. validare. Valorile de
metadate pot fi populate automat, selectate din liste cu selectii (sau derivate din coduri de
bare) si liste cu selectii dependente. Managerii de proceduri configureaza aceste definitjii de
campuri de metadate Tn procedura si apoi le folosesc in profilurile de client sau joburile de
procesor.

Tipul atasamentelor

Stare set

Eliberare

Un atasament este un fisier asociat sau o imagine asociata cu un document principal.
Managerii de proceduri definesc tipuri de atasamente, care pot fi asignate profilurilor de
documente. Aceste tipuri de atasamente pot fi utilizate pentru a clasifica atasamentele cu
documente care au fost asignate unui profil de document. Utilizatorii clientului Content
Capture pot vizualiza atasamente, pot modifica un tip de atasament, pot crea atasamente si
pot modifica atasamente de tip imagine.

Managerii de proceduri definesc stari ale setului, care sa corespunda cerintelor lor de
business. Utilizatorul le asigneaza manual la un set, Tn orice moment din timpul procesului de
captare a continutului sau Tn mod automat de catre unul dintre procesoare.

Oracle Content Management foloseste o metoda blocare-eliberare pentru a se asigura ca un
singur utilizator sau procesor are acces la un set de captura de continut intr-un anumit
moment. Un set devine automat blocat atunci cand creati sau deschideti (extindeti) setul.
Trebuie sa eliberati sau sa deblocati setul pt. a-I face disponibil pt. altii. Cand terminati lucrul
cu un set, 1l eliberati sau il deblocati. Eliberarea unui set 1i sincronizeaza automat
documentele si metadatele cu Oracle Content Management si ruteaza setul pentru procesare
ulterioara (confirmare, recunoastere sau conversie), daca este configurat acest lucru n
profilul sau de client.

Confirmare

ORACLE

Atunci cand un set este confirmat, toate documentele sale si metadatele din ele sunt
Tncarcate in Oracle Content Management si apoi sunt eliminate din set. Acest lucru permite
ca documentele sa fie localizate si accesate Tn Oracle Content Management, prin intermediul
metadatelor sau continutului din ele. Este posibil ca unele dintre documente sa nu fie
confirmate. De exemplu, documentele care nu au populate campurile obligatorii, sunt omise.
in cazul in care toate documentele dintr-un set sunt confirmate, setul este, de asemenea,
eliminat din procedura.
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Confirmare

In timpul procesului de confirmare, fisierele non-imagine pentru care nu s-a facut
conversia intr-un format de imagine, raman n formatul lor original.
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Intelegerea procesului Content Capture

Sa aruncam o privire asupra procesului de baza privind captare a continutului si Tncarcarea
acestuia in Oracle Content Management.

Dracle Content
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Asset Repository or Documents
Business Repository Folder Commit
Commit Driver Driver
| |
Commit
Processor

¢

Conversion Jobs to PDF/TIFF,

Import P
— gnition Jobs, Asset Lookup Jobs,
Processor and XML Transformation Jobs
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File Import Content
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Import Scan
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I
Automatic I

Surse

Continutul poate fi captat din diverse surse:
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Procesoare

* manual, prin scanarea documentelor fizice (printate) cu ajutorul software-ului
Content Capture Client

* manual, prin importul de documente electronice cu ajutorul software-ului Content
Capture Client,

e automat, dintr-un folder de fisiere monitorizat (prin agentul de import de fisiere),

e automat, dintr-un inbox sau folder al unui cont de server de e-mail monitorizat.

Procesoare

ORACLE

Indiferent de sursa, fiecare document captat este rutat prin mai multe procesoare
Tnainte sa fie incarcat in Oracle Content Management pentru stocare si/sau procesare
ulterioara:

* Procesorul de import ofera importul automat in masa din surse precum folder de
sistem de fisiere, fisier text lista delimitat sau inboxul/folderul unui cont de server
de e-mail. Jobul de import monitorizeaza sursa si importa continut la o frecventa
precizata (de exemplu, o data pe minut, ora sau zi).

* Procesorul de conversie TIFF converteste automat in format TIFF sau JPEG
documentele si atasamentele non-imagine. Puteti alege sa fuzionati documentele
si atasamentele Tn mai multe moduri in timpul conversiei. De exemplu, procesorul
de conversie poate converti fisiere document precum documente PDF sau
Microsoft Office Tn imagini TIFF pt. procesarea de coduri de bare.

* Procesorul de conversie PDF converteste documente, imagini i atasamente in
fisiere PDF.

* Procesorul de recunoastere recunoaste automat coduri de bare, organizeaza
documente si le indexeaza.

* Procesorul de confirmare executa profiluri de confirmare pentru a genera si
incarca automat documente n set in Oracle Content Management, apoi elimina
seturile din procedura.

Un profil de confirmare indica modul de generare a documentelor si a metadatelor
acestora si include mapari de campuri de metadate, format de generare,
instructiuni de administrare a erorilor si setari de driver de confirmare.

* Procesorul de lista de valori pentru resurse le permite utilizatorilor client sa
caute resursele acceptate in repository-ul Oracle Content Management.

* Procesor de transformare XML permite utilizatorilor clientului sa transforme
documentele XML intr-un stil dorit, pe baza unui fisier XSLT.

Fiecare procesor, daca ati configurat utilizarea tuturor procesoarelor, functioneaza in
coordonare cu celelalte. Multe sarcini intr-un flux de seturi incep cu procesorul de
import, apoi trec la procesorul de conversie in PDF sau TIFF pt. a converti
documentele in formatele configurate. Procesorul de recunoastere preia ulterior pt.
recunoasterea de coduri de bare, organizarea documentelor Tn modurile specificate Si
indexarea acestora. Si, n fine, procesorul de confirmare livreaza (incarca) rezultatul in
Oracle Content Management.

Toate documentele captate sunt incarcate si stocate in Oracle Content Management
ca elemente de continut separate cu metadatele asignate in timpul procesului de
captare de continut. Puteti accesa si administra aceste elemente la fel ca orice alte
elemente din Oracle Content Management.
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Seturi

Capitolul 2
Proceduri

Proceduri sunt fluxuri de lucru de captare de continut definite, de la stabilirea initiala a sursei
la incarcarea finala in Oracle Content Management. Fiecare procedura reprezinta un sistem
complet de captare de continut, care ofera o locatie centralizata pt. configurarea de
metadate, reguli de procesare, profiluri de configurare si date de seturi pt. un anumit mediu.
Utilizatorii Content Capture Client creeaza si acceseaza seturile Tn cadrul unei proceduri la
care li s-a acordat acces.

Puteti crea mai multe proceduri pt. organizatia dvs., pt. a va putea administra eficient toate
capturile de continut si nevoile de procesare, de exemplu, in functie de departament sau
locatie. Mai puteti partaja elemente comune de configuratii intre proceduri, pt. reutilizarea
optima. Si puteti de asemenea sa copiati o procedura pt. 0 adaptare simpla pt. alte medii.

Un set contine unul sau mai multe documente, care pot fi corelate (de exemplu, mai multe
documente pentru un client) sau necorelate (de exemplu, documente divizate de foi
separatoare).

* Un document poate consta din imagini scanate sau dintr-un fisier electronic, precum un
fisier Microsoft Word sau PDF.

* Un document poate sa contina sau nu atasamente, cum ar fi imagini sau un fisier
electronic.

Cand lucrati cu un set, aveti posibilitatea sa il blocati. Veti vedea o pictograma de blocare,
atunci cand un set este blocat de dumneavoastra sau de un alt utilizator. Eliberarea unui set
elimina pictograma de blocare si, Tn functie de setarile profilului clientului elibereaza setul,
pentru ca un alt utilizator sau procesor de sistem sa poata lucra cu el.

Profilurile clientului

ORACLE

scanati sau importul groups of pages in batches using a client profile that the procedure
manager has defined for you. Un profil al clientului este un grup de setari care determina
modul de scanare, de import sau de indexare a documentelor dintr-un set. Un profil al
clientului face urmatoarele lucruri:

e Controleaza lucruri precum setdrile scannerului, modul in care sunt create si separate
documentele in cadrul setului, daca sunt disponibile cAmpuri de metadate, daca si cum
sunt procesate codurile de bare si ce se intdmpla tn continuare cu seturile dupa ce le
eliberati.

» Determina daca puteti: doar sa captati documente, sa captati si sa indexati documente
sau doar sa indexati documente.

» Determina daca fisierele electronice non-imagine (de exemplu, documentele PDF)
trebuie pastrate in formatul lor initial, trebuie facuta conversia intr-un format tip imagine
sau trebuie Tmpiedicate sa fie importate.

e ldentifica setul de cAmpuri de metadate care trebuie completat, la un document selectat.

Tn cazul in care profilul dvs. in cadrul clientului include indexarea, puteti si asignati valori de
metadate unor documente, cum ar fi un ID si un nume de client. Documentele de tipuri
diferite dintr-un set au de obicei seturi diferite de cAmpuri de metadate disponibile. Puteti
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Profilurile clientului

asigna valori de metadate documentelor din seturile doar pt. indexare, dar nu puteti
adauga, insera sau Tnlocui pagini.

Cand ati terminat lucrul la documentele dintr-un set, eliberati setul, iar acest lucru il va
debloca din postura de a fi utilizat exclusiv de catre dumneavoastra (daca nu sunt
definite procese de eliberare). Daca eliberati un set si ati selectat un proces de
eliberare disponibil, urmatoarea actiune efectuata asupra setului depinde de procesul
de eliberare selectat. Ce se intdmpla ulterior depinde de setarile profilului clientului:

*  Setul poate fi eliminat din lista din panoul de seturi si confirmat pentru Oracle
Content Management sau poate fi plasat intr-o coada de asteptare pentru
procesare ulterioard, cum ar fi conversia in PDF/TIFF sau recunoasterea codurilor
de bare.

e Setul poate raméne 1n lista, dar deblocat (nu este afisata nicio pictograma de
blocare). Acest lucru va permite dvs. sau altui utilizator sa blocati setul si sa
efectuati modificari ulterioare.
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Aflati mai multe despre componentele
principale din Content Capture

Exista trei componente principale de captare a continutului pentru Oracle Content
Management:

e Pagina Proceduri de captare Tn interfata web Oracle Content Management.
e Clientul Content Capture si

e Agentul de import fisiere pentru Content Capture.

Pagina Proceduri de captare

Pagina Proceduri de captare din interfata web Oracle Content Management este locul in care
managerii procedurilor de continut instaleaza si configureaza fluxuri de lucru pentru captare
de continut sau proceduri. Fiecare procedura reprezinta un sistem complet de captare a
continutului, care ofera o locatie centralizata pentru configurarea metadatelor, a regulilor de
procesare, a profilurilor de configurare si a datelor din seturi pentru un anumit mediu.
Utilizatorii clientului Content Capture creeaza si acceseaza in cadrul procedurii seturile la
care au primit acces.

Puteti crea mai multe proceduri pentru organizatia dvs., astfel incat sa puteti administra
eficient toate cerintele dvs. de captare si procesare a continutului, de exemplu, Tn functie de
departament sau locatie. De asemenea, puteti partaja elemente de configurare comune intre
proceduri, pentru o reutilizare optima. Si puteti copia o procedura pentru a o adapta simplu
pentru un alt mediu.

Fiecare procedura are sase zone principale de configurare:

e Securitate — Specifica utilizatorii care au acces la procedura si care sunt rolurile lor.

* Metadate — Configureaza campuri de metadate si listecu selectii dependente sau definite
de utilizator, care sunt disponibile pentru utilizatorii clientului Content Capture pe masura
ce ei indexeaza si proceseaza documentele dintr-un set.

» Clasificare — Defineste stari set, tipuri de atasamente si profiluri de documente care sunt
disponibile Tn procedura de captare a continutului.

e Captare — Defineste profiluri client, care automatizeaza procesul de captare a
continutului pentru utilizatorii clientului, precum si joburi procesor de import, care definesc
modul in care documentele sunt importate si organizate in cadrul procedurii.

* Procesare —Defineste joburi procesor de recunoastere, care proceseaza codurile de
bare din documente, precum si joburi de conversie Tn PDF sau TIFF, care automatizeaza
modul in care documentelor de tip imagine si hon-imagine li se va face conversia i
modul Tn care sunt procesate atasamentele.

e Confirmare — Defineste modul in care documentele captate si procesate dintr-un set
finalizat sunt incarcate Tn Oracle Content Management si ce se thtdmpla daca apar erori.
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Pentru informatii suplimentare, consultati Configurarea procedurilor.
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Clientul Content Capture

ORACLE

Clientul Content Capture este o aplicatie pe care o instalati pe computerul local, pentru
a efectua aceste activitati:

e Scanare si importul de documente utilizand interfata TWAIN standard in domeniu,
pentru a scana de la scanere de pe desktop sau de la alte dispozitive de intrare
compatibile TWAIN

» \Verificati si editati documente
* Indexati documente (asignati metadate acestora)

» Eliberati documente, astfel ca acestea sa poata fi procesate in continuare.

Aveti posibilitatea sa descarcati clientul Content Capture din interfata web Oracle
Content Management. Dupa ce porniti clientul Content Capture si va conectati la
Oracle Content Management, puteti sa selectati oricare dintre profilurile de client la
care vi s-a acordat acces. Un profil de client defineste toate setarile de configurare
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pentru scanarea, importul si indexarea documentelor dintr-un set.
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Clientul Content Capture ofera o singura fereastra cu trei zone de lucru sau panouri distincte:

« Panoul Set — Panoul de seturi din stdnga sus este fixat, pe cand celelalte panouri se
schimba, Tn functie de selectia dvs. in panoul de seturi. Acesta este locul in care va

administrati seturile. Cand selectati un set din panoul de seturi, informatiile lui sunt afisate

in panoul din dreapta, pentru vizualizare sau editare. De exemplu, schimbati starea sau

prioritatea setului sau includeti o nota ca un memento sau pentru ca alte persoane sa le

vizualizeze. Informatiile despre blocare sunt afisate sub informatiile setului.

e Panoul Document — Cand selectati un document sau un atasament al documentului in
panoul setului, panoul documentului este afisat Tn dreapta. Acesta afiseaza documentel
din set, imaginile Tn miniatura ale acestora si pictogramele de actiuni asupra
documentelor, intr-o bara de instrumente n partea superioara. Puteti sa verificati Si
editati documente, dupa cum este necesatr.

« Panoul Metadate — Panoul de metadate aflat mai jos in stAnga, afiseaza campurile de
metadate pentru indexarea documentelor. Panoul de metadate este disponibil, numai
daca indexarea este configurata pentru profilul de client selectat.

Pentru informatii suplimentare, consultati Scanarea si importul documentelor.

Agentul de import de fisiere pt. Content Capture

Un model comun de integrare de sisteme livreaza continut de la serviciile interne la Content

ORACLE

Capture prin intermediul sistemelor de fisiere partajate locale; cu toate acestea, cand

captare de continut este proiectat sa continue sa ofere aceste modele de integrare simple.

Agentul de import de fisiere Content Capture este o aplicatie mica in linie de comanda care

e

functionalitatea Content Capture trece intr-un mediu Cloud, integrarea pe baza de sistem de
fisiere nu mai este posibild, din cauza securitatii Oracle Cloud. Agentul de import de fisiere cu

ruleaza pe orice computer si care serveste drept sursa pt. importul de continut dintr-o locatie

de sistem de fisiere monitorizata, precum un folder sau o unitate din retea. Monitorizeaza si
capteaza continutul din locatia respectiva si il transmite catre procesorul de import pt.
procesare ulterioara si rutare Tn conformitate cu regulile definite in procedura.

3
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Aveti posibilitatea sa descarca agent de importare fisier din interfata web Oracle
Content Management. Pentru informatii suplimentare, consultati Configurarea
importului automatizat de figiere.
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Aflati mai multe despre roluri si securitate

Accesul la multe caracteristici din Oracle Content Management este controlat de roluri si
privilegii, pe care administratorii de servicii le acorda fiecarui utilizator. Pentru a accesa
functionalitatea de captare de continut, este necesar sa aveti oricare dintre aceste roluri in
Oracle Content Management:

e CECCaptureAdministrator (pentru managerii de proceduri)
e CECCaptureClient (pentru utilizatorii clientului Capture)

Consultati Rolurile in Administrarea Oracle Content Management pentru a afla mai multe
informatii despre roluri si privilegii.

Exista practic trei tipuri de utilizatori Tn contextul captarii continutului:

* Administratorii de sistem configureaza functionalitatea de captare a continutului in
Tntregul sistem Oracle Content Management, mapeaza utilizatori sau grupuri la rolurile de
captare a continutului si monitorizeaza procesarea captarii.

* Managerii de proceduri proiecteaza si personalizeaza fluxuri de lucru pentru captarea
continutului sau proceduri, care sunt utilizate la procesarea in masa a documentelor
fizice si electronice, pentru diverse scenarii de business. Fluxurile de captare sunt
accesibile prin intermediul profilurilor clientului.

Managerii de proceduri au ih mod automat acces in citire/scriere la procedurile pe care ei
le creeaza. Ei pot adauga, edita, copia si sterge proceduri si pot configura profiluri si
joburi procesor. Pentru a accesa orice alta procedura, managerul acesteia trebuie sa
acorde altor persoane acces la ea in fila Securitate.

« Utilizatorii lucreaza cu clientul Content Capture pentru scanare sau import documente in
Oracle Content Management. Ei utilizeaza profiluri ale clientului pentru a procesa
documente, care implica reorganizarea si regruparea documentelor, conversia lor intr-un
format acceptat, recunoasterea codurilor de bare si indexarea pentru a le face sa poata fi
cautate Tn Oracle Content Management, unde documentele procesate sunt stocate in
mod automat. Utilizatorii trebuie sa aiba privilegiile necesare pentru a se conecta la si a
accesa clientul Content Capture si ei pot vedea si selecta numai acele profiluri de client
la care li s-a acordat acces. Acesti utilizatori finali creeaza continut legat de seturi in
cadrul unei proceduri, inclusiv seturi, documente, atasamente si pagini.

# Nota:

Managerilor de proceduri le sunt de obicei asignate roluri atat de manager cat si de
utilizator, astfel incat sa poata configura procedurile si sa le testeze in cadrul
clientului.
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Configurarea procedurilor

Procedurile sunt fluxuri de lucru de captare de continut definite, de la stabilirea initiala a
sursei la Tncarcarea finala in Oracle Content Management. Fiecare procedura reprezinta un
sistem complet de captare de continut, care ofera o locatie centralizata pt. configurarea de
metadate, reguli de procesare, profiluri de configurare si date de seturi pt. un anumit mediu.

Oracle Content Management va permite sa creati oricat de multe proceduri pentru a va
satisface toate nevoile de captare de continut. O procedura include profiluri de document,
client si confirmare, precum si toate configuratiile asociate cu acestea. Poate contine oricat
de multi clienti, documente si profiluri de confirmare necesita organizatia dvs. Puteti reutiliza
configuratii pe mai multe profiluri. Tn mediul client, daca rolurile utilizatorilor permit acest
lucru, pot alege profiluri de client si profiluri adecvate de documente pt. a procesa seturi de
documente.

O procedura include metadate bazate pe tipul de activitate a utilizatorilor client. Aceste date
ar putea fi ID-uri de client sau angajat, numere de telefon, date de nastere, sau un cu totul alt
set de elemente. Configurati o procedura pt. a converti documente catre formate precum
PDF, TIFF sau JPEG. Puteti crea si definitii de coduri de bare pt. indexare, filtrare si cautare.

Cand configurati profiluri de documente, asociati cu acestea metadate si tipuri de formate
de atasamente. Intr-un job de import, puteti alege un profil de documente de asignat la
documentele importate. Sau puteti configura un job de recunoastere pt. a stabili in mod
dinamic profilul de documente. Cand configurati definitii de coduri de bare, setari de
organizare a documentelor, trebuie sa le asociati si cu un profil relevant de documente.

intr-un profil de client, configurati ce pot face utilizatorii client in mediul client si cum.
Asociati cu el si unul sau mai multe profiluri de documente. Mai precis, jobul unor utilizatori
doar capteaza documente, altii sunt responsabili pentru generarea de indexuri pt. seturi de
documente, altji le fac pe amandoua. n profilurile de client, indicati si prefixele seturilor,
prioritatea seturilor, criteriile pt. filtrarea seturilor (prioritate, stare, prefix etc.). Pt. a limita
utilizarea profilurilor de client, le puteti asigna utilizatori, pt. ca doar utilizatorii cu suficiente
drepturi sa poata accesa profilurile de client Tn mediul client.

in confirmare profiluri, configurati setarile de driver de confirmare pentru Oracle Content
Management. Puteti restrictiona si operatiile de confirmare la un profil de documente, pt. ca
utilizatorii sa poata accesa doar documentele din repository care respecta criteriile specificate
n profilul de documente.

# Nota:

Filele de configurare din pagina Proceduri Content Capture sunt ordonate conform
fluxului de date prin pasii Captare, Procesare si Confirmare; cu toate acestea, la
configurarea unei proceduri, calea cea mai eficienta se obtine prin lucrul in ordine
inversa, deoarece pasii initiali trebuie sa se lege de pasi ulteriori deja definiti.

Creare proceduri

e Familiarizati-va cu pagina Proceduri Content Capture
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e Crearea unei noi proceduri

e Administrarea procedurilor

Configurare proceduri

»  Configurare securitate proceduri

»  Configurarea metadatelor

»  Configurarea clasificarii

» Configurarea setarilor de captare

»  Configurarea setarilor pentru procesare

»  Configurarea profilurilor de confirmare



Familiarizati-va cu pagina Proceduri Content
Capture

ORACLE

Pagina dvs. de proceduri Content Capture este locul in care configurati infrastructura care
stabileste metadatele documentelor si modul de automatizare in mediul client a sarcinilor
precum importul, indexarea, recunoasterea codurilor de bare si gruparea documentelor. lata

ce puteti face in aceasta pagina.
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Element Descriere

1 Panoul de navigare este locul in care puteti trece de la o functionalitate Oracle
Content Management la alta. Optiunile pe care le vedeti In acest panou depind de
rolul de utilizator care v-a fost acordat. De exemplu, doar utilizatorii din companie
vor vedea optiuni pentru Resurse. Faceti clic pe Home pt. a afisa o pagina care
include linkuri catre elementele recente, documentatie, tururi de Indrumare si alte
linkuri utile.

in sectiunea colaborare aveti acces la documentele and conversatii.

3 Daca aveti privilegii de administrare, veti vedea sectiunea de administrare, unde
puteti face urmatoarele actiuni: configurati optiuni la nivel de sistem; sa integrati
Oracle Content Management cu alte servicii; configurare de repository-uri, politici de
localizare si alte caracteristici legate de administrarea resurselor digitale; si
configurare de proceduri de captare de continut.

4 Faceti clic pe pictograma afisare/ascundere pentru a deschide sau a inchide panoul
de navigare.
5 Tona pt. utilizator este locatia in care va puteti modifica preferintele sau unde puteti

gasi aplicatiile desktop si pt. dispozitive mobile. Faceti clic pe imaginea utilizatorului
pt. a va modifica valorile prestabilite. Daca aveti Instiintadri din conversatii, marcajul
va afisa numarul de ingtiintari.
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Element Descriere

6 Partea din stinga a paginii este pt. administrarea procedurilor, unde creati, editati,
stergeti, importati si exportati proceduri.

7 Partea din dreapta a paginii este pt. configurarea de proceduri, unde personalizati
fiecare procedura pt. anumite medii de captare de continut.

8 Faceti clic pe pictograma pt. a afigsa sau ascunde partea de administrare de proceduri
a paginii.

9 Lista de proceduri afiseaza toate procedurile pe care le-ati creat sau la care aveti
acces.

10 In campul Filtru, puteti introduce cuvinte-cheie pt. a filtra procedurile din listd. Aceasta
caracteristicd este utild atunci cAnd aveti un numar mare de proceduri.

11 Bara de instrumente de proceduri este locul in care creati, editati, copiati, exportati

si importati proceduri. Ultima pictograma de pe bara de instrumente ca permite sa
indicati daca folositi un cititor de ecran.

L]
+: Creati o procedura noua in care veti configura modul in care utilizatorii client
vor capta si procesa continut care va fi stocat in Oracle Content Management.

L : Copiati o procedura. Folositi aceasta optiune daca doriti sa creati o procedura
nouad pe baza unei proceduri existente.

L
': Exportati o procedura dintr-un mediu de test si importati-o intr-un mediu de

productie.

+
“': Importatj o procedura Folositi aceasta caracteristici daca doriti sa migrati
procedurile intre mediile de test si de productie.

2 : Editati o procedura. Folositi aceastd caracteristicd daca doriti sd modificati un

nume, o descriere sau o configuratie a unei proceduri.

>I<“: Folositi aceasta caracteristica atunci cand doriti sa stergeti o procedura.

* Validati o procedura: Utilizati aceasta caracteristica pentru a diagnostica erorile,
daca existd, In diversele elemente ale procedurii dvs.

= : Faceti clic pe aceasta pictograma de accesibilitate pt. a indica daca folositi un
cititor de ecran.
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Element Descriere

12

Cand selectati o procedura din partea stanga, devin disponibile mai multe file de

configurare, pe care le folositi pt. a defini setarile de proceduri:

*  Pe fila Securitate, configurati accesul utilizatorilor la proceduri.

*  Pe fila Metadate, definiti liste cu selectii si listele cu selectii dependente ale acestora.
Aceste alegeri le ofera utilizatorilor client flexibilitatea de a-si seta preferintele de
metadate in timpul procesarii documentelor.

»  Pe fila Clasificari, definiti starile de seturi pe care utilizatorii client le asigneaza
seturilor lor de documente. Pe aceasta fila, puteti si sa definiti tipurile de documente
care sunt suplimentare la documentele primare. In fine, puteti s& definiti profilurile
de documente care includ cAmpurile de metadate ale documentelor pe care
utilizatorii le proceseaza in mediul client.

» Pe fila Captare, puteti sa creati profiluri de client care stabilesc ce pot vedea
utilizatorii intr-un set, modul in care ar trebui procesat setul, modul de
administrare a documentelor non-imagine si imagine etc. Pe aceasta fila, puteti si
crea joburi ca sa definiti sursa din care ar trebui importate documentele in Oracle
Content Management.

*  Pe fila Procesare, definiti joburi de recunoastere in care precizati daca ar trebui
recunoscute codurile de bare in scopuri de facturare sau indexare, pt. a activa
cdutarea rapida. Puteti defini si modul in care ar trebui organizate documentele
in timpul procesarii. Pe aceasta fild, mai definiti joburi de conversie in PDF si in TIFF
pt. a automatiza modul In care ar trebui convertite documentele imagine si non-
imagine si modul de procesare a atasamentelor.

*  Pe fila Confirmare, configurati un driver de confirmare (Folder Documents,
Repository de resurse sau Repository Business) astfel ca documentele procesate sa
fie incdrcate si stocate in Oracle Content Management.

13

Aici configurati optiunile pt. fiecare dintre zonele functionale din file. Ceea ce vedeti
aici depinde de fila de configurare pe care va aflati si de selectiile pe care le-ati facut.
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Crearea unei noi proceduri

ORACLE

O procedura reprezinta un mediu complet de captare a continutului, care contine metadate,
profiluri de configurare si date fizice pentru un anumit mediu. in calitate de manager de
proceduri, puteti crea si Tntretine mai multe proceduri care sa deserveasca cerintele diverse
ale utilizatorilor clientului. In procedurile dvs. configurati setari care permit utilizatorilor
clientului sa capteze si sa proceseze in masa o diversitate de seturi de documente, fiecare
dintre ele necesitand o procesare unica. Utilizatorilor |i se cere sa proceseze diverse
documente de business, in conformitate cu diferitele standarde de business care se aplica
acelor documente. De exemplu, deconturile de cheltuieli pot necesita o procesare diferita fata
de cea pentru facturile medicale. Colaborati cu utilizatorii clientului pentru a identifica modul
in care ar trebui organizate documentele, daca un set de documente ar trebui sa contina
pagini goale, daca ar trebui sa cuprinda atasamente, daca codurile de bare ar trebui sa fie
citite pentru o procesare de business, daca documentele ar trebui sa fie indexate si modul Tn
care fiecare set de documente ar trebui sa fie confirmat si asa mai departe.

" Nota:

Daca utilizati Oracle Content Management Starter Edition, puteti crea o singura
procedura in captura de continut. Daca doriti sa utilizati mai mult de o procedura,
trebuie sa faceti upgrade la Oracle Content Management Premium Edition. Pentru
informatii suplimentare, consultati Starter vs. Premium Edition.

Daca sunteti primul manager de proceduri care utilizeaza pagina Proceduri, veti vedea o lista
goala. Pentru a adauga o procedura:

1. Pe pagina Proceduri Content Capture, faceti clic pe + in panoul de proceduri din
stanga.

2. In dialogul Creare procedura noud, introduceti un nume pentru procedura si faceti clic
pe OK.

Filele pentru configurarea procedurii sunt afisate in partea dreaptd. Observati ca fila
Securitate afiseaza numele dvs. de utilizator in tabelul Manageri de proceduri,
configurat de administratorul de sistem Tn timpul instalarii si configurarii initiale. Aveti
acces la procedura n calitate de manager de proceduri si puteti acorda altor manageri
acces la aceasta.

Lucrati cu aceste file atunci cand va configurati procedura. Daca procedura dvs. nu este
deschisa, faceti clic pe ea in panoul de navigare din stAnga pentru a deschide in dreapta
paginile ei de configurare.

Fila Procedura Sarcina

Securitate Pe aceastd pagina, puteti acorda acces la
procedura si altor persoane. Consultati
Configurare securitate proceduri.
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Capitolul 6

Fila Procedura

Sarcina

Metadate Pe aceastd pagina, puteti efectua aceste
sarcini:
*  Configurarea campurilor de metadate
*  Configurarea listelor cu selectii definite de
utilizator
*  Configurarea listelor cu selectii dependente
Clasificare Pe aceastd pagina, puteti efectua aceste
sarcini:
* Adaugarea, editarea sau stergerea starilor
unui set
* Adaugarea, editarea sau stergerea de tipuri
de atasamente
*  Configurarea profilurilor de documente
Captare Pe aceasta pagina, puteti efectua aceste
sarcini:
*  Configurarea profilurilor de client
*  Configurarea joburilor de procesor de import
Procesare Pe aceastd pagina, puteti efectua aceste
sarcini:
*  Configurarea joburilor de conversie in PDF
*  Configurarea joburilor de conversie in TIFF
*  Configurarea joburilor de procesor de
recunoastere
Confirmare Pe aceastd pagina, puteti configura profiluri de

confirmare.
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Administrarea procedurilor

n pagina Procedura va puteti crea procedurile si le puteti edita ulterior, in cazul in care se
modifica cerintele. Daca urmeaza sa administrati mai multe proceduri, puteti utiliza
caracteristica de filtrare de pe aceasta pagina pentru a le gasi cu usurinta in functie de
context. Daca doriti sa creati o procedura noua care este bazata pe una existenta, utilizati
caracteristica de copiere. De asemenea, puteti muta procedurile n alta locatie utilizand
caracteristicile de export si import.

lata ce puteti face atunci cand ati creat deja cateva proceduri:

*  Filtrarea unei proceduri
* Editarea unei proceduri
»  Stergerea unei proceduri
e Copierea unei proceduri
e Validarea unei proceduri

e Exportul sau importul unei proceduri

Filtrarea unei proceduri

in cazul in care administrati mai multe proceduri, este posibil sa aflati c& este util s& limitati
lista de proceduri, prin filtrarea acesteia. Filtrarea faciliteaza gasirea rapida a unei proceduri,
atunci cand aveti nevoie de ea.

Pentru a filtra o procedura:
1. Pe pagina Proceduri de captare, navigati la panoul procedurilor din partea stanga.

2. In caAmpul Filtru, introduceti numele complet al procedurii sau utilizati % drept caracter de
nlocuire, pentru a face corespondenta cu unul sau mai multe caractere. De exemplu,
introduceti % apt ur e%pentru a afisa procedurile care au captare in numele sau
descrierile lor. Filtrele tin cont de litere mari/mici.

Procedurile care corespund filtrului specificat sunt afisate Tn tabelul de sub campul Filtru.

Editarea unei proceduri

ORACLE

Puteti edita numele si descrierea unei proceduri oricand, dupa ce ati creat procedura.

Pentru a edita o procedura:

1. Pe pagina Proceduri de captare, navigati la panoul procedurilor din partea stanga.

2. Selectati procedura pe care doriti sa o editati si faceti clic pe " .

3. In dialogul Editare nume si descriere procedur3, modificati numele procedurii si modul
n care descrieti procedura.

Modificarile se reflecta n tabelul de proceduri.
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Stergerea unei proceduri

Puteti edita setarile de configurare pe filele care sunt afisate in partea dreapta, atunci
cand este deschisa o procedura.

Stergerea unei proceduri

Atunci cand stergeti o procedura, toate datele si configuratiile setului, inclusiv
metadatele, profilurile si joburile procesoare sunt eliminate. Daca stergeti o procedura
n timp ce seturile acesteia sunt procesate, atunci aceste seturi sunt si ele sterse.

Pentru a sterge o procedura:

1. Pe pagina Proceduri de captare, navigati la panoul procedurilor din partea stanga.

X

2. Selectati procedura pe care doriti sa o stergeti si faceti clic pe © *. Cand vi se

solicita, confirmati ca doriti sa stergeti procedura.

Copierea unei proceduri

Puteti copia o procedura daca doriti sa o utilizati ca punct de plecare pentru o
procedura noua si apoi modificati configuratia dupa cum este necesar. Acest lucru va
permite sa configurati rapid proceduri care sunt similare.

Pentru a copia o procedura:

1. Pe pagina Proceduri de captare, navigati la panoul procedurilor din partea stanga.
s

3. Indialogul Copiere procedurd, modificati numele si descrierea procedurii.

2. Selectati procedura pe care doriti sa o copiati si faceti clic pe

Aceasta procedura este afisata n lista procedurilor din partea stanga.

Validarea unei proceduri

ORACLE

Puteti diagnostica erori, daca exista, in procedurile dvs. executand o validare, prin
intermediul pictogramei de Validare a unei proceduri de pe bara de instrumente pentru
proceduri.

Puteti valida multiple proceduri prin selectarea lor simultana in panoul de proceduri din
partea stdnga. Pentru a validata o procedura:

1. Pe pagina dvs. de Proceduri, navigati la panoul procedurilor din partea stanga.

2. Selectati procedura pe care doriti sa o validati si faceti clic pe pictograma ¥ de pe
bara de instrumente. Puteti rula validarea pe diferite elemente ale procedurii dvs.

Problemele de validare sunt afisate in coloana Mesaje a dialogului Probleme la
validarea procedurii. Cateva exemple de validare sunt: daca este ales tipul corect
de repository Tn profilul de confirmare, daca o procedura importata are erori
precum tipurile de continut si maparile care lipsesc, neconcordanta de caractere
intre numele tipurilor de resurse care au fost configurate in repository si cele care
au fost configurate Tn procedura etc. Deoarece mesajele pot fi lungi, mesajul
complet se afiseaza sub tabelul aflat sub Mesaj de validare in caseta de dialog
dupa selectarea mesajului.

3. Dupa examinarea problemelor, inchideti dialogul.
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Exportul sau importul unei proceduri

< Nota:

Validarea adresei de e-mail poate raporta o adresa de e-mail nevalida daca
parola tocmai a fost modificata (in ultimele 1-2 minute).

Exportul sau importul unei proceduri

Puteti exporta si importa proceduri intre diferite medii, cum ar fi dezvoltarea, testarea si
productia. Cand importati o procedura, asigurati-va ca identificatorul ei este unic.

ORACLE

Pentru a exporta si importa o procedura:

1.

4.

Pe pagina Proceduri de captare, navigati la panoul procedurilor din partea stanga.

4
Selectati procedura pe care doriti sd o exportati si faceti clic pe “— din bara de
instrumente.

Fisierul de configurare XML pentru procedura dvs. este descarcat pe computerul local.
Daca doriti, puteti modifica numele procedurii in fisier.

In celalalt sistem pe care il aveti, deschideti pagina Proceduri de captare si faceti clic pe

.T.
' 1n bara de instrumente.

in dialogul Importare procedura, faceti clic pe Selectare fisier si selectati fisierul XML al
procedurii pe care doriti sa o importati.

Introduceti un nume semnificativ si 0 descriere pentru procedurd in cadmpurile Nume si
respectiv Descriere, apoi faceti clic pe Procesare.

Apare mesajul ca s-a finalizat importul.
Faceti clic pe inchidere.

Procedura este inclusa n lista de proceduri din partea stanga.
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Configurare securitate proceduri

ORACLE

Puteti acorda unui alt manager acces la procedura dvs., de pe fila Securitate.

Pt. a configura securitatea procedurii:

1.

4,

5.

Tn panoul de proceduri din partea stanga, selectati procedura pe care doriti sa o
configurati.

Paginile de configurare pt. procedura selectata apar in partea dreapta.
Faceti clic pe fila Securitate.

Tabelul Manageri proceduri listeaza managerii care au acces la procedura, inclusiv dvs.
Pentru a sorta coloana Utilizatori/Grupuri, faceti clic pe unul dintre triunghiurile din
coloana.

O bifa indica nivelul de acces de Manager procedura.

Faceti clic pe " pt. a afisa dialogul Adaugare membru securitate.

in tabelul Manageri procedur3, puteti sterge accesul unui manager dacé selectati

managerul si apoi faceti clic pe n tabel.
In campul din stanga de dedesubt, selectati Cautare grupuri sau Cautare utilizatori pt.
a cauta membrii care apartin rolului selectat.

Tn campul text adiacent, puteti ciuta un anumit grup sau nume de utilizator prin
introducerea unui nume partial sau complet. Puteti folosi caracterul *' drept caracter de
Tnlocuire. Lasati campul text necompletat pt. a returna toti membrii. Faceti clic pe
Cautare.

Din rezultatele cautarii, selectati unul sau mai multi membri (tinand apasata tasta Ctrl pt.
a selecta mai multi membri) si faceti clic pe Adaugare.

Fiecare membru adaugat este inclus n tabel.
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Configurarea metadatelor

Campurile de metadate pe care le creati in procedura dvs., devin disponibile Tn mediul
clientului Content Capture prin intermediul profilurilor de document la care le asociati.
Utilizatorii clientului, care au drepturile necesare, aleg profilurile de documente care sunt
relevante pentru sarcinile lor de captare. Ei folosesc metadatele si listele cu selectii, pentru a
standardiza anumite valori ale cAmpurilor de metadate si pentru a preveni erorile de
introducere a datelor. Pe fila Metadate puteti configura, de asemenea, sincronizari de resurse
si functii de cautare pt. resurse. Atunci cand activati functii de cautare pentru un profil al
clientului pe fila Capture, utilizatorii clientului care folosesc acest profil pot utiliza functii de
cautare a resurselor, pentru a cauta un continut relevant pentru activitatea lor de business.

lata ce faceti atunci cand configurati metadate intr-o procedura:

e Configurarea campurilor de metadate

» Configurarea listelor cu selectii definite de utilizator
»  Configurarea listelor cu selectii pt. tipul de resursa
» Configurarea listelor cu selectii dependente

e Configurarea sincronizarilor pentru resurse

»  Configurarea functiilor de cautare a resurselor

Configurarea campurilor de metadate

ORACLE

Definiti cAmpurile de metadate ale procedurii dvs., pentru a le face disponibile n clientul
Content Capture in timpul indexarii documentelor si procesarii seturilor. Puteti configura
campurile de metadate ntr-o diversitate de moduri. Unele campuri de metadate pot fi
declarate obligatorii, ceea ce Inseamna ca acestea trebuie sa fie completate pentru a permite
ca un document sa fie confirmat cu succes. De asemenea, valorile metadatelor pot fi
populate Tn mod automat, provenite din coduri de bare citite de procesorul de recunoastere
sau selectate din liste cu selectii.

lata sarcinile pe care le efectuati atunci cand configurati campurile de metadate:
e Adaugarea sau editarea unui camp de metadate

e Stergerea unui camp de metadate

e Configurarea mastii de intrare a unui cdmp de metadate

e Configurarea unui format de afisare pentru un camp de metadate

e Setarea campurile de metadate pentru populare automata

»  Configurarea validarii unei expresii logice

» Configurarea campurilor de metadate pt. a activa crearea de liste cu selectii de tipuri de
resurse
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Configurarea campurilor de metadate

Adaugarea sau editarea unui cdmp de metadate

Pt. a adauga sau edita un cAmp de metadate:

1.

10.

Conectati-va la interfata web Oracle Content Management si faceti clic pe Captare
n meniul de navigatie din partea stanga (sub Administrare). Daca nu vedeti
aceasta optiune, nu aveti privilegiile de acces necesare.

Tn panoul de proceduri din partea stanga, selectati procedura pe care doriti sa 0
configurati.

Paginile de configurare pt. procedura selectata sunt afisate Tn partea dreapta.

Deschideti fila Metadate din procedura dvs.

Tn tabelul Campuri de metadate, faceti clic pe + pt. a adauga un camp. Pt. a

edita un cAmp, selectati-l in tabel si faceti clic pe 2 .
In campul Nume camp, introduceti un nume pt. campul de metadate.

In campul Tip de date, selectati un tip pt. camp. Puteti alege: Alfanumeric,
Referinta element de continut, Referinta resursa digitala, Numeric, Data
calendaristica sau In virgula mobila.

Pt. a face cAmpul obligatoriu, selectati caseta de validare Obligatoriu. Campurile
obligatorii ale unui document trebuie sa contina valori de confirmat de catre
procesorul de confirmare.

Completati celelalte campuri dupa nevoi.

e Configurati o masca de intrare

»  Configurati un format de afisare

»  Configurati popularea automata

» Configurati si testati o validare de expresie logica

In campurile listei cu selectii, identificati sursele si listele cu selectii create anterior
pt. cAmpul de metadate. Consultati Adaugarea sau editarea unei liste cu selectii
definite de utilizator.

Cand ati incheiat, faceti clic pe Trimitere.

Dupa adaugarea unui camp de metadate, 1l puteti folosi in procedura. Editarea
unui camp de metadate 1l modifica peste tot pe unde este utilizat.

Stergerea unui camp de metadate

Stergerea unui camp de metadate elimina definitiv acest camp din procedurile in care
campul este utilizat. Daca stergeti un camp de metadate care este utilizat intr-un profil
al clientului sau Tntr-un procesor de seturi, pot sa apara erori in diferite etape ale
procesarii seturilor. Inainte de a sterge un camp de metadate, asigurati-va c& acesta
nu este mapat la cAmpurile de metadate dintr-un profil de confirmare.

ORACLE

Pentru a sterge un camp de metadate dintr-o procedura selectata:

1.

n panoul de proceduri din stanga, selectati-va procedura.

Paginile de configurare pentru procedura selectata, apar in partea dreapta.
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Deschideti fila Metadate a procedurii respective.

Pentru a sterge un camp de metadate, selectati-I in tabelul Campuri de metadate si

S

faceti clic pe © .
Faceti clic pe Da pentru a confirma ca doriti sa stergeti acest cAmp de metadate.

Campul de metadate este eliminat din procedura respectiva.

Configurarea mastii de intrare a unui cdmp de metadate

O masca de intrare este un filtru care controleaza ceea ce puteti sa introduceti intr-un camp
de metadate. De exemplu, o astfel de masca va poate permite sa introduceti numere, dar nu
si caractere alfabetice. Aplicatia nu accepta un caracter care nu este in conformitate cu
masca respectiva.

Pentru a configura o masca de intrare:

1.

Adaugati sau editati un camp de metadate.

Pentru a aplica 0 masca de intrare, tipul de date al campului de metadate trebuie sa fie
Alfanumeric, Numeric sau Virgula mobila.

Pe pagina Camp de metadate, in campul Masca de intrare, introduceti oricare dintre
caracterele mastii disponibile care sunt listate Tn tabelele aflate dupa pasii
corespunzatori. Orice alte caractere pe care le includeti sunt tratate ca valori literale.

Faceti clic pe Trimitere.

Setarile campului de metadate sunt salvate si disponibile pentru utilizare. Acum putefi
testa masca de intrare prin intermediul clientului.

Tabelul 9-1 Caractere masca de intrare alfanumerica

|
Caracter masca Descriere

# Necesita introducerea unui numar.

' (ghilimele Caracter Escape pentru a ignora oricare dintre caracterele speciale de
simple) formatare.

U Accepta orice litera si o transforma in majuscula.

L Accepta orice litera si o transforma in litera mica.

A Accepta orice literd sau numar.

? Accepta orice litera.

* Accepta orice caracter.

H Accepta orice caracter hexazecimal (0-9, a-f sau A-F).

Tabelul 9-2 Exemple de masca de intrare alfanumerica

Masca de intrare Descriere Format exemplu
HiH-HH-HHHH Numar de asigurari sociale 123-45-6789
Uuu Stare AZ

ORACLE
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Tabelul 9-3 Caractere masca de intrare numerica si virgula mobila

|
Caracter masca Descriere

0 Necesita introducerea unei cifre.

# Necesita introducerea unei cifre. Daca introduceti zero ca valoare,
aceasta este considerata absentd. De exemplu, 12,0 este luat in
considerare ca 12. Dar daca introduceti 12,5 numarul este luat in
considerare ca 12,5.

Se include ca separator zecimal sau separator zecimal monetar.

- Se include ca un semn minus.

, Se include ca un separator de grupare.

; Se include pentru a separa subtiparele pozitive si negative.

# Nota:

Un tipar DecimalFormat contine un subtipar pozitiv si unul negativ; de
exemplu, "#,##0.00; (#,##0.00)". Fiecare subtipar are un prefix, o parte
numerica si un sufix. Subtiparul negativ este optional; daca este absent,
atunci subtiparul pozitiv precedat de semnul minus localizat (*-" Tn
majoritatea variabilelor locale) este utilizat ca subtipar negativ. Adica, ""0.00"
singur este echivalent cu ""0.00;-0.00". Daca exista un subtipar negativ
explicit, acesta serveste doar pentru a specifica prefixul si sufixul negativ;
numarul de cifre, cifrele minime si alte caracteristici sunt toate la fel ca la
modelul pozitiv. Acest lucru Tnseamna ca "#,##0.0#; (#)" produce exact
acelasi comportament ca si "#,##0.0#; (#,##0.0#)".

Pentru a permite utilizatorului sa introduca valori zecimale, este necesar sa
creati un format care s forteze cel putin o zecimala (#.0#). In cadrul
clientului, pentru a schimba semnul unui numar, introduceti mai intai
numarul, apoi apasati tasta + sau tasta - .

Tabelul 9-4 Exemple de masca de intrare numerica si in virgula mobila
|

Masca de Descriere Format exemplu
intrare

# ### .0 # Valoare zecimala 1,234.567
#,##0.00 Moneda 2,500.00

Configurarea unui format de afisare pentru un camp de metadate

ORACLE

Atunci cand definiti formatul de afisare intr-o procedura, datele introduse utilizand
clientul se afiseaza In acest format, indiferent de ceea ce specificati in cadrul
clientului.

Pentru a configura un format de afisare care modifica afisarea valorii metadatelor:

1. Adaugati sau editati un cAmp de metadate.
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Pentru a aplica un format de afisare, tipul de date al cAmpului de metadate trebuie sa fie
Numeric, Data sau Virgula mobila.

Pe pagina Camp de metadate, langa campul Format de afisare, faceti clic pe Selectati
formatul de afisare, alegeti dintre formatele disponibile pentru tipul de date listat Tn
tabel, apoi faceti clic pe Trimitere.

Format de intrare

Tip de date

Descriere

Moneda

Virgula mobila

Numar formatat care utilizeaza moneda locala a sistemului.

Data calendaristica
in general

Data

O data in format mediu, urmata de o ora in format mediu.
Afisarea datei este determinata de setdrile regionale ale
sistemului.

Data in format scurt Datd Data care utilizeaza formatul scurt pentru data al sistemului.
Afisarea datei este determinata de setdrile regionale ale
sistemului.

Data in format Data Data care utilizeaza formatul mediu pentru data al sistemului.

mediu Afisarea datei este determinata de setdrile regionale ale
sistemului.

Data in format lung Data Data care utilizeaza formatul lung pentru data al sistemului.
Afisarea datei este determinata de setdrile regionale ale
sistemului.

Ora in format scurt Data Ora care utilizeaza formatul de 24 de ore; de exemplu, 17:45.

Ora in format Data Ora in format de 12 ore, care utilizeaza ore si minute si

mediu indicatorul AM/PM.

Ora in formatlung Data Ora care utilizeaza formatul lung pentru ora al sistemului;

include ore, minute, secunde.

Numar in general

Numeric, Virgula
mobila

Numar fara separator de grupare (de exemplu, 7500).

Numar fix

Numeric, Virgula
mobila

Cel putin o cifra la stdnga si doua cifre la dreapta separatorului
zecimal (de exemplu, 7500,16).

Numar standard

Numeric, Virgula
mobila

Numar cu separator de grupare, cel putin o cifrd la stanga si
doua cifre la dreapta separatorului zecimal (de exemplu,
7.500,16).

ORACLE
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Configurarea cAmpurilor de metadate

Format de intrare Tip de date Descriere
Formate pentru Data Selectati unul dintre urmatoarele formate de data:
data

aaaa-LL-zz

aaaa-LL-zz HH:mm
aaaa-LL-zz HH:mm:ss
LL-zz-aaaa
LL-zz-aaaa HH:mm
LL-zz-aaaa HH:mm:ss
zz-LlL-aaaa
zz-LL-aaaa HH:mm
zz-LL-aaaa HH:mm:ss
LL/zz/aaaa
LL/zz/aaaa HH:mm
LL/zz/aaaa HH:mm:ss
aaaa/LL/zz
aaaa/LL/zz HH:mm
aaaa/LL/zz HH:mm:ss
zz/LL/aaaa
zz/LL/aaaa HH:mm
zz/LL/aaaa HH:mm:ss

Setarile campului de metadate sunt acum salvate. Puteti utiliza si testa formatul de
afisare al cAmpului de metadate in cadrul clientului.

Setarea campurile de metadate pentru populare automata

Puteti configura campurile de metadate ca sa contina automat anumite valori. De
exemplu, este posibil sa doriti popularea automata a unui camp de date cu data de
scanare a unui set, in loc sa o introduca utilizatorii. Sau puteti furniza o valoare
prestabilita pentru un camp, pe care utilizatorii o pot modifica.

Pentru a configura un camp de metadate pentru populare automata:

1. Adaugati sau editati un camp de metadate.

2. In campul Tip populare automata din pagina Camp de metadate, selectati un tip
pentru cAmpul de metadate. Tipurile disponibile de populare automata depind de
tipul cAmpului de metadate selectat, care este listat in acest tabel:

Tip de populare Tip de date Descriere

automata

Nume set Alfanumeric Populeaza campul de metadate cu numele asignat setului.

Prioritate set Alfanumeric, Populeaza campul de metadate cu prioritatea asignata setului.
Numeric, Virgula
mobila

Stare set Alfanumeric Populeaza campul de metadate cu starea (daca exista) a

setului.
Nume computer Alfanumeric Populeaza campul de metadate cu numele computerului

utilizat la crearea documentului.

Data curenta

Data Populeaza cAmpul de metadate cu data curenta.

ORACLE
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Configurarea cAmpurilor de metadate

Tip de populare Tip de date Descriere

automata

Valoare prestabilita Alfanumeric, Populeaza campul de metadate cu valoarea specificata in
Numeric, Data campul Valoare prestabilita.
calendaristica,

Virgula mobila

Profil document

Alfanumeric Populeaza cAmpul de metadate cu numele profilului
documentului asignat documentului selectat.

Nume Profil Alfanumeric Populeaza campul de metadate cu profilul clientului utilizat
pentru a capta setul.

Data scandrii Data Populeaza cAmpul de metadate cu data la care a fost captat
documentul.

ID utilizator Alfanumeric Populeaza campul de metadate cu ID-ul utilizatorului cdruia i

s-a blocat setul atunci cand a fost creat documentul.

Daca ati selectat Valoare prestabilita drept tip de populare automata, introduceti o
valoare in campul Valoare prestabilita, apoi faceti clic pe Trimitere.

Setarile campului de metadate sunt acum salvate. Utilizati si testati setarea de populare
automata din cadrul clientului.

Configurarea validarii unei expresii logice

Expresiile logice din cAmpurile de metadate se aplica numai cAmpurilor de tip alfanumeric.
Pentru mai multe informatii, consultati documentatia referitoare la utilizarea si formatarea
expresiilor logice, cum ar fi urmatoarea:

http://docs.oracle.com/javase/tutorial/essential/regex/

Pentru a configura si testa o expresie logica:

1.
2.

Adaugati sau editati un camp de metadate.

Pe pagina Camp de metadate, introduceti o expresie Tn campul Validare expresie
logica.

Pentru a testa o expresie logica, introduceti o valoare esantion in campul Valoare
esantion, apoi faceti clic pe Validare.

Un rezultat de Valid sau Nevalid se afiseaza langa campul read-only Rezultate.
Faceti clic pe Trimitere.

Setarile cAmpului de metadate sunt acum salvate. Puteti utiliza si testa expresia logica a
campului de metadate in cadrul clientului.

Configurarea campurilor de metadate pt. a activa crearea de liste cu
selectii de tipuri de resurse

Pt. a configura campuri de metadate pt. liste cu selectii pt. tipurile de resurse:

ORACLE

1.
2.

Adaugati sau editati un camp de metadate.

Pe pagina Camp de metadate, din lista derulanta Tip de date selectati Alfanumeric,
Referinta element de continut,Referinta resursa digitala, Data, In virgula mobila sau
Numeric.
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Configurarea listelor cu selectii definite de utilizator

Tip de date Sursa de liste cu Camp lista cu Lista cu selectii
selectii selectii parinte
Alfanumeric Tip resursa Dezactivat Liste cu selectii pt.
tipul de resursa de
tipul alfanumeric,
numeric, data si
virgula mobila
Referintd element  Tipul de resursa Dezactivat Liste de optiuni
de continut selectat In mod pentru elementul
prestabilit. Nu se de continut de tip
poate modifica. alfanumeric,
numeric, data
calendaristica si
virgula mobila
Referintd resursa  Tipul de resursa Dezactivat Liste cu selectii pt.
digitala selectat In mod toate tipurile de
prestabilit. Nu se date: alfanumeric,
poate modifica. numeric, data si
virgula mobila
Data Tip resursa Dezactivat Liste cu selectii pt.
tipul de resursa de
tipul data
in virgula mobild  Tip resursa Dezactivat Liste cu selectii pt.
tipul de resurséa de
tipul virguld mobila
Numeric Tip resursa Dezactivat Liste cu selectii pt.

tipul de resursa de
tipul numeric

3. Faceti clic pe Trimitere.

Definitia metadatelor este pregatita. Acum puteti crea liste cu selectii pt. tipul de
resursa pe baza acestei definitii de metadate.

Configurarea listelor cu selectii definite de utilizator

Puteti utiliza liste cu selectii pentru a standardiza anumite valori ale cAmpurilor de
metadate sau pentru a accelera indexarea si a preveni erorile de introducere a datelor.
Creati liste cu selectii pe fila Metadate, apoi selectati-le intr-un cAmp de metadate sau
intr-un job procesor. Acest lucru va permite sa utilizafi aceeasi lista cu selectii in mai

ORACLE

multe zone.

Puteti utiliza Liste cu selectii definite de utilizator, pentru a introduce si a intretine
valorile in baza de date Content Capture. Puteti importa dintr-un figier text valori ale
listei cu selectii in baza de date de Content Capture, precum si exporta valori ale listei
cu selectii Intr-un figier text.

lata principalele sarcini pe care le efectuati, atunci cand configurati liste cu selectii

definite de utilizator:

e Adaugarea sau editarea unei liste cu selectii definite de utilizator

e Importul valorilor dintr-un fisier text intr-o lista cu selectii pentru Content Capture

»  Exportul valorilor unei liste cu selectii Content Capture intr-un fisier text

»  Stergerea unei liste cu selectii sau a unor elemente definite de utilizator

» Folosirea listelor cu selectii definite de utilizator
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Configurarea listelor cu selectii definite de utilizator

Adaugarea sau editarea unei liste cu selectii definite de utilizator

ORACLE

O lista cu selectii definita de utilizator, pe care o configurati in procedurd, este stocata in
Oracle Content Management.

De exemplu, ati putea crea o lista cu selectii pt. a le permite utilizatorilor sa selecteze un tip
de corespondenta pt. client dintre Recl amati e, Sat i sf acti e, Sugesti esau Al tel e.

1. Pe fila Metadate a procedurii, sub Liste cu selectii definite de utilizator, selectati

4

Content Capture din tabel si faceti clic pe = .

2. Pe pagina Tip lista cu selectii, faceti clic pe + pt. a adauga o lista cu selectii, sau editati

4

una daca o selectati si faceti clic pe = .

3. Pe pagina Lista cu selectii pt. captare, introduceti un nume in cdmpul Nume lista cu
selectii (de exemplu, Ti p cor espondentd) si selectati un tip din campul Tip de date
(Alfanumeric, Numeric, Data sau Virgula mobila).

" Nota:

Pt. a afisa valorile listei cu selectii intr-un cdmp de metadate, lista cu selectii
trebuie sa aiba acelasi tip de date ca si campul de metadate.

4. Pt. a adauga un element la lista cu selectii, faceti clic pe + din tabelul Elemente lista cu
selectii.

5. Pe pagina Proprietati element lista cu selectii, introduceti o valoare pt. lista cu selectii in
campul Valoare element.

Pt. a afisa o valoare pt. utilizatori dar pt. a confirma alta, introduceti o alta valoare in
campul Valoare afisare al elementului. Pt. a afisa aceeasi valoare pt. utilizatori, faceti clic
pe OK fara a introduce o valoare in cAmpul Valoare afisare. Repetati pasii 4 si 5 pt. a
adauga elemente de selectie suplimentare.

6. Folosind butoanele sageata sus-jos sau de sortare ascendenta sau descendenta,
ordonati elementele din lista cu selectii asa cum vreti sa fie afisate in lista cu selectii si
apoi faceti clic pe Trimitere.

Lista cu selectii noua este afisata in tabelul Liste cu selectii definite. Daca vreti sa folositi
lista cu selectii, consultati Folosirea listelor cu selectii definite de utilizator.

Daca vreti sa folositi lista cu selectii intr-un camp de metadate, mai intai adaugati sau
editati un camp de metadate. Apoi:

a. Pe pagina Camp metadate, in cAmpul Sursa lista cu selectii, selectati Captare
sursa.

b. Tn campul Lista cu selectii, selectati lista cu selectii pe care ati creat-o.

9-9



Capitolul 9
Configurarea listelor cu selectii definite de utilizator

Importul valorilor dintr-un fisier text intr-o lista cu selectii pentru
Content Capture

Puteti importa valori dintr-un fisier text UTF-8 intr-o lista cu selectii definita de utilizator.
in figierele text UTF-8, fiecare inregistrare de element din lista cu selectji este
delimitatd cu un CR (retur de car)/LF (avans de linie). Fiecare linie de inregistrare din
fisierul text este importata ca element n lista cu selectii. Pentru a importa diverse
valori pentru Valoarea elementului si Valoarea afisata, nu uitati sa utilizati un caracter
TAB pentru a separa valorile n cadrul unei linii de Tnregistrari din import.

Pentru a importa valori dintr-un figier text intr-o lista cu selectii:

1.

2
3

Adaugati sau editati o lista cu selectii definita de utilizator.

a. Pe fila Metadate a procedurii, selectati Content Capture n tabelul Liste cu

selectii definite de utilizator si faceti clic pe 2 .

4

b. 1n tabelul Liste cu selectii definite, faceti clic pe + sau pentru a adauga
sau edita o lista cu selectii.

- o i
in tabelul Elemente lista cu selectii, faceti clic pe .

Pe pagina Import elemente lista cu selectii, localizati fisierul care trebuie importat
si faceti clic pe Deschidere.

Selectati cAmpul Verificare duplicate pentru a cauta si elimina valorile duplicate
si faceti clic pe Procesare. Retineti ca importul listelor mari cu selectii dureaza mai
mult atunci cand este selectata aceasta optiune.

Elementele din lista cu selectii sunt importate si afisate impreuna cu erorile
intalnite Tn zona Stare import. Puteti defini dependente ntre listelecu selectii si le
puteti utiliza si Tn profiluri sau in joburi de procesor pe seturi. Consultati Folosirea
listelor cu selectii definite de utilizator.

Exportul valorilor unei liste cu selectii Content Capture intr-un fisier

text

ORACLE

Puteti exporta o lista cu selectii definita de utilizator intr-un fisier text. Valorile unei
optiuni selectate sunt scrise ntr-un fisier text delimitat.

Pentru a exporta valorile listei cu selectii intr-un figier text:

1.

Editati o lista cu selectii definita de utilizator.

a. Pe fila Metadate a procedurii, selectati Content Capture in tabelul Liste cu

4

selectii definite de utilizator si faceti clic pe = .
b. 1n tabelul Liste cu selectii definite, selectati o lista cu selectii si faceti clic pe

z .
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Configurarea listelor cu selectii pt. tipul de resursa

T
2. Pe pagina Lista cu selectii pentru Content Capture, faceti clic pe “—. Vi se solicita sa
deschideti sau sa salvati fisierul export.txt. Alegeti optiunile de salvare.

Fisierul text este scris Tn locatia specificata.

Stergerea unei liste cu selectii sau a unor elemente definite de utilizator

Stergerea unei liste cu selectii face ca aceasta sa devina indisponibila n orice profil de client
sau procesor in care este folosita.

Pt. a sterge o lista cu selectii sau elemente definite de utilizator

1. Pt. asterge o lista cu selectii, selectati-o in tabelul Liste cu selectii definite si faceti clic pe

X

2. Pt. asterge un element dintr-o lista cu selectii, selectati lista cu selectii din tabelul Liste

4

cu selectii definite si faceti clic pe ™ .

, pt. a confirma actiunea.

e

3. Intabelul Elemente listd cu selectii, selectati un element si faceti clic pe
apoi faceti clic pe Trimitere.

, confirmati,

Folosirea listelor cu selectii definite de utilizator

Dupa crearea uneia sau a mai multor liste cu selectii definite de utilizator, puteti apoi sa:

» Definiti dependente intre ele, asa cum s-a descris Th Configurarea listelor cu selectii
dependente.

e Le utilizati In profilurile Capture sau in joburile procesor de seturi, dupa cum sunt
enumerate Tn acest tabel:

Componenta Tipul Listei cu Cum sunt utilizate

Content Capture selectii

Profilurile clientului Lista cu selectii Utilizati liste cu selectii in cAmpurile de metadate. Consultati
Lista cu selectii Adaugarea sau editarea unui camp de metadate.
dependente Creati liste cu selectii dependente, unde o selectare in cAmpul

parinte determina valorile afisate in cAmpul fiu pentru lista cu
selectii. Creati o dependentd, apoi selectati-o intr-un profil al
clientului (consultati Adaugarea sau editarea unei liste cu selectii

dependente).
Procesor de Lista cu selectii Asignati o valoare codului de bare, care corespunde unei valori
recunoastere din lista cu selectii de la un cAmp de metadate. Consultati

Adaugarea sau editarea definitiilor de coduri de bare.

Configurarea listelor cu selectii pt. tipul de resursa

Creati liste cu selectii pt. tipul de resursa pe fila Metadate. lata tot ce puteti face cu listele cu
selectii pt. tipul de resursa:

e Adaugarea sau editarea listelor cu selectii pentru tipul de resursa

« Stergerea listelor cu selectii pt. tipul de resursa
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Configurarea listelor cu selectii pt. tipul de resursa

Adaugarea sau editarea listelor cu selectii pentru tipul de resursa

Pentru a crea o lista cu selectii pentru tipul de resursa, puteti selecta orice tip de
resursa si orice repository la care aveti acces. Retineti ca tipul de resursa pe care 1l
alegeti trebuie sa fie acceptat in Content Capture. Listele cu selectii pentru Tip resursa
nu participa in configuratiile listelor cu selectii dependente.

1.

10.

Pe fila Metadate a procedurii dvs., accesati tabelul Liste cu selectii pentru tipul

resursei si faceti clic pe + pentru a adauga o lista cu selectii pentru tipul de

resursa sau editati una, selectand-o si facand clic pe =

Pe pagina Lista cu selectii pentru resurse, introduceti un nume in campul Nume
lista cu selectii (de exemplu, Tip de resursa digital a).

Din lista derulanta Repository, selectati acel repository din care trebuie utilizate
elementele de continut care vor face lista cu selectii.

Din lista derulanta Tip resursa, selectati tipurile de resursa create in Oracle
Content Management.

Din lista derulanta Valoare element, selectati tipul de resursa care este stocat in
valoarea datelor. Acesta poate fi orice camp din tipul de resursa, care corespunde
cu unul dintre tipurile de cAmp acceptate Tn Content Capture. Campul tipului de
resursa selectat ca valoare a elementului, determina tipul de date (hnumeric,
alfanumeric etc.) al listei si de aceea, numai campurile din Content Capture cu
acelasi tip de date pot face referire la acea lista cu selectii.

(Optional) Din lista derulanta Valoare afisata, alegeti valoarea care va fi afisata
utilizatorului pentru selectare. Aceasta ar putea fi aceeasi valoare pe care o are
valoarea elementului. De asemenea, o puteti lasa necompletatd, ceea ce implica
faptul ca are aceeasi valoare cu valoarea elementului.

(Optional) In Selectare format dat&, selectati dintre optiunile care sunt
disponibile.

(Optional) Din lista derulanta Ordine de sortare, alegeti Ascendent sau
Descendent.

Faceti clic pe O\ in partea din dreapta sus a tabelului Previzualizare rapida,

pentru a previzualiza datele corespunzatoare. Daca exista mai mult de cinci
elemente de resurse, atunci sunt afisate datele corespunzatoare pentru primele
cinci elemente.

Faceti clic pe Trimitere pentru a finaliza configurarea.
Noua lista cu selectii este afisata in tabelul Lista cu selectii pentru tipul resursei.

Stergerea listelor cu selectii pt. tipul de resursa

Atunci cand nu mai doriti sa utilizati o lista cu selectii pentru tipul de resursa, o puteti
sterge astfel incat sa nu mai fie disponibila pentru utilizare Tntr-un profil al clientului.

ORACLE

Pentru a sterge o lista cu selectii pentru tipul de resursa:

1.

Pe fila Metadate, selectati lista cu selectii de sters din tabelul Lista cu selectii

X

dependente si faceti clic pe © ~.
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Capitolul 9
Configurarea listelor cu selectii dependente

Cand vi se solicita, faceti clic pe Da pentru a confirma stergerea.

Configurarea listelor cu selectii dependente

Intr-o dependenta din cadrul listei cu selectii, un cAmp parinte este legat la doua sau mai
multe liste cu selectii fiu, dintre care una este afisata dupa ce utilizatorul face o selectie in
campul parinte.

Creati o lista cu selectii dependente si listelecu selectii asociate acesteia pe fila Metadate,
apoi selectati lista cu selectii dependente intr-un profil al clientului, asa cum este descris n
Adaugarea sau editarea unei liste cu selectii dependente. Tnainte de a incepe crearea acestui
tip de lista cu selectii, aruncati o privire la Aspecte importante legate de dependentele listelor
cu selectii.

Aspecte importante legate de dependentele listelor cu selectii

Puteti crea dependente de liste cu selectii Intre liste cu selectii definite de utilizator.

Creati toate listele cu selectii pe care aveti de gand sa le asociati inainte de a crea o
dependenta de liste cu selectii. Trebuie sa aveti cel putin o lista cu selectii parinte si doua
sau mai multe liste cu selectii fii.

Fiecare element dintr-o lista fiu poate fi asociatda mai multor elemente parinte. De
exemplu, Aprovizionare ar putea fi un element fiu al sub-produselor Gospodérie si Auto.

Puteti crea dependente pe mai multe niveluri (de exemplu, liste cu selectii strabunic,
bunic, parinte si fiu).

La un profil de client se poate asigna o singura dependenta de liste cu selectii.
Dependentele multiple parinte/fiu trebuie definite Tntr-o singura definitie de lista cu selectii
dependente.

Adaugarea sau editarea unei liste cu selectii dependente

Pentru a adauga sau edita o lista cu selectii dependente:

1.

ORACLE

Pe fila Metadate, creati liste cu selectii definite de utilizator.

Aveti nevoie de cel putin trei liste de selectii, incluzand una pentru a servi ca lista de
selectii parinte si doua sau mai multe liste de selectii fiu.

De exemplu:

Parinte sau Fiu Nume lista cu selectii Optiuni

Parinte Produse *  Autovehicule

¢ Gospodarie

Fiu Subproduse pentru ¢  Autoturisme
autovehicule *  Motociclete

Fiu Subproduse pentru ¢  Baie
gospodarie «  Bucatirie

Pe fila Metadate, creati campuri de metadate care sa contina listele de selectii.

In exemplul nostru, am creat un camp Produse care si serveasca drept camp parinte Si
un camp Subproduse care sa serveasca drept fiu.
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Pe pagina Camp de metadate pentru campul parinte, alegeti o Sursa liste cu
selectii.

In campul Lista cu selectii, selectati lista cu selectii pe care ati creat-o. In
exemplul nostru, am ales Product s ca lista cu selectii.

Pe pagina Camp de metadate pentru campul fiu, alegeti Camp lista cu
selectii parinte. In exemplul nostru, am ales Pr oduct s drept camp de
metadate parinte.

Pentru a Tmpiedica utilizatorii sa tasteze o intrare in loc sa selecteze o optiune
din listd, selectati caseta de validare Blocat si trimiteti modificarile dvs.

3. Pefila Clasificare, creati un profil de document care utilizeaza campurile de
metadate pe care le-ati creat la pasul 1.

In exemplul nostru, am creat un profil de document denumit Pr oduct s, care
continea campurile de metadate Product s si Subpr oduct s.

4. Pe fila Metadate, creati lista cu selectii dependente si faceti clic pe Trimitere.

a.

C.

Tn tabelul Liste cu selectii dependente, faceti clic pe + pentru a crea o lista
cu selectii dependente. Puteti edita o lista cu selectii dependente, selectand-o
si facand clic pe 2 .

Pe pagina Lista cu selectii dependente, introduceti un nume pentru
dependentad, cum ar fi Product / subproduct dependency.

Tn tabelul Liste cu selectii dependente definite, adiugati cAmpuri pentru
prima optiune dependentd, identificAnd cAmpurile pentru un element al listei
cu selectii parinte (Gospodar i e) si lista fiilor care se afiseaza atunci cand
utilizatorul o selecteaza (Subpr oduse pentru gospodari e):

e Sursa lista cu selectii parinte: Capture Source
+ Lista cu selectii parinte: Products

e Element lista cu selectii parinte: Household

e Sursa lista cu selectii fiu: Capture Source

e Lista cu selectii fiu: Household Subproducts

Adaugati campuri pentru a doua optiune dependenta, identificand alt element
al listei cu selectii parinte (Aut onot i ve) si lista fiu care se afiseaza atunci cand
utilizatorul 1l selecteaza (Aut onoti ve Subproduct s).

5. Pe fila Captare, adaugati sau editati un profil de client care utilizeaza profilul de
document si dependenta listei de selectii pe care ati creat-o.

a.

Pe pagina Setari generale, selectati un profil de tipul 2 — Captare si indexare
sau 3 — Numai indexare si apoi introduceti un nume si un prefix pentru set.

Pe pagina Setari de indexare documente, selectati dependenta pe care ati
creat-o Tn campul Lista cu selectii dependente si selectati profilul de
document pe care I-ati creat in campul Profiluri de documente.

Pe pagina Securitate, acordati unui utilizator accesul de conectare la profilul
clientului si salvati profilul clientului.

6. Testati dependenta listei cu selectii Tn cadrul clientului.

ORACLE
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a. In cadrul clientului, selectati profilul de client pe care I-ati creat si captati un set.
b. Extindeti setul si selectati un document.

c. In panoul metadatelor, incercati dependenta listei cu selectii.

Stergerea listelor cu selectii dependente

Stergerea unei dependente a listei cu selectii inseamna ca aceasta nu mai este disponibila
pentru utilizare intr-un profil al clientului. Listele cu selectii si cAmpurile de metadate asociate
acesteia nu sunt afectate.

Pentru a sterge o lista cu selectii dependente:

1.

2.

Pe fila Metadate, selectati dependenta de sters din tabelul Lista cu selectii dependente si

X

faceti clic pe © *.

Cand vi se solicita, faceti clic pe Da pentru a confirma stergerea.

Configurarea sincronizarilor pentru resurse

Puteti sincroniza Oracle Content Management cu o alta baza de date in care este mentinut
continutul. Aceasta poate fi 0 baza de date locala sau una cu sediul in cloud. Agentul de
import sincronizeaza pentru dvs. continutul, pe baza sincronizarilor de resurse pe care le-afi
configurat.

ORACLE

Pentru a configura sincronizarile resurselor:

1.

Pe fila Metadate a procedurii dvs., accesati tabelul Sincronizari resurse si faceti clic pe

+ pentru a crea o sincronizare de resurse sau pentru a edita una, selectand-o si facand

4 X

clic pe = . Puteti sa stergeti o sincronizare de resurse facand clic pe “ *.

Pe pagina Sincronizare resurse, introduceti un nume in campul Nume sincronizare (de
exemplu, Vendor Asset Synchroni zati on).

Selectati caseta de validare Online, pentru a face disponibila sincronizarea resurselor in
timpul procesairii.

Puteti activa sau dezactiva o sincronizare a resurselor, facand clic pe Online/Offline in
tabelul Sincronizari resurse din fila Metadate.

In campul Frecventa, introduceti durata de timp ntre sincronizarile elementelor de
continut efectuate de acest Agent de import.

In sectiunea Baza de date sursa:

a. Din lista derulanta Baza de date, alegeti schema bazei de date pentru baza de date
n care este mentinut continutul.

b. Din lista derulanta Tabel, alegeti tabelul bazei de date pe care doriti sa-| utilizati
pentru sincronizare.

In sectiunea Tip destinatie:

a. Din lista derulanta Repository, alegeti acel repository Oracle Content Management
care trebuie sa fie sincronizat cu baza de date pe care ati ales-o la pasul anterior.

b. Din lista derulanta Tip resursa, selectati un tip de resursa care trebuie sa fie
sincronizat.
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7. Editati maparile campurilor CAmp resursa si Valoare sursa de date, dupa cum
este necesar. Aceste campuri afiseaza valorile din tipul resursei si tabelul bazei de
date pe care le-ati selectat la pasii anteriori. CAmpurile resurselor afisate in
aceasta sectiune sunt definite n repository-ul Oracle Content Management.
Coloanele din valoarea sursei de date sunt din tabelul pe care I-ati selectat in
sectiunea Baza de date sursa. Pentru a finaliza cu succes sincronizarea
resurselor, este necesar sa mapati acele campuri ale resurselor care au un
asterisc (*) langa ele. Acestea sunt campurile obligatorii pentru resurse. De
asemenea, este necesar sa mapati toate cheile primare ale tabelului.

Faceti clic pe 2 pentru a deschide dialogul Mapare campuri resurse si a efectua
modificarile necesare. Numai valorile relevante ale sursei de date sunt afisate
pentru campurile resursei. Puteti selecta dintre aceste valori, dupa cum este
necesar.

8. Faceti clic pe Trimitere pentru a finaliza configurarea.

Configurarea functiilor de cautare a resurselor

ORACLE

Puteti utiliza listele cu selectii pentru tipul de resursa, ca mijloc de realizare a functiilor
de cautare pt. resurse pentru metadatele Content Capture. Puteti crea, modifica i
sterge configuratii pentru functia de cautare a resurselor, pe baza resurselor din
Oracle Content Management. O definitie a functiei de cautare furnizeaza o interogare
a unei singure resurse, bazata pe un camp de metadate Content Capture si o lista de
campuri corespunzatoare care urmeaza sa fie returnate in campurile de metadate
Content Capture.

O singura definitie a functiei de cautare poate fi mentionata de mai multe alte profiluri,
care necesita propria combinatie pentru functia de cautare. Puteti crea mai multe
functii de cautare si le puteti asocia cu profilul clientului, permitand unui utilizator de
desktop sa preia date in moduri diferite. Totusi, acestea pot include o singura functie
de cautare pentru fiecare camp al cautarii. De exemplu, ele pot avea o functie de
cautare dupa Nume furnizor si una dupa Comanda de achizitii, dar nu pot avea doua
functii de cautare care utilizeaza Nume furnizor. Aceasta afiseaza un camp de resursa
suplimentar pentru utilizator, dar nu este stocata nicio valoare intr-un camp de
metadate Content Capture.

Pentru a crea o functie de cautare pentru tipul de resursa:

1. Pe fila Metadate a procedurii dvs., accesati tabelul Functie de cautare pt.

resurse si faceti clic pe + pentru a crea o functie de cautare pt. resurse sau

editati una, selectand-o si facand clic pe 2 . Puteti sterge o functie de cautare a

X

resurselor, facand clic pe © .

2. Pe pagina Functie de cautare pt. resurse, introduceti un nume in campul Nume
functie de cautare pt. resurse (de exemplu, Functie de cautare resurse ale
furnizorului).

3. Din lista derulanta Camp de cautare in Capture, selectati campul din Content
Capture a carui valoare va fi utilizata la cautarea resursei respective. Acest camp
este din metadatele Content Capture.

4. Din lista derulanta Repository, selectati acel repository la care trebuie utilizate
functii de cautare a resurselor pentru a alcatui lista cu selectii.
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Din lista derulanta Tip resursa, selectati tipul resursei.

Din lista derulanta Camp de cautare resursa, selectati campul in functie de care se va
face cautarea pentru acel tip. Acest camp face parte din definitia tipului de resursa in
Oracle Content Management.

Daca doriti ca functia de cautare pt. resurse sa caute cuvinte exacte pe care utilizatorul
clientului le specifica, selectati caseta de validare Efectuare potrivire exacta. Caseta de
validare Corespondenta exacta este activata in cazul in care selectati un sir in Camp
de cautare resursa. Cu toate acestea, ea este dezactivata in cazul unui un sir lung.
Corespondenta exacta se realizeaza intotdeauna daca se selecteaza o data
calendaristica, un numar sau un tip de date in virgula mobila in Camp de cautare
resursa.

In tabelul Valoare returnata, definiti valorile campului care vor fi returnate din partea
resursei atunci cand se gaseste o corespondenta. Campurile sunt afisate in aceeasi
ordine Tn care sunt definite Tn acest tabel.

a. Faceticlic pe " pentru a afisa dialogul Valoare returnata de functia pt. cautare
resurse. Puteti edita o valoare returnata existenta facand clic pe Si 0 puteti sterge

facand clic pe

b. Selectati o valoare din lista derulanta Camp Capture. Aceasta valoare este din
metadatele Content Capture.

# Nota:

Daca selectati un camp de tipul Referinta resursa digitald, caseta de
validare Referinta este la resursa descoperita este dezactivata pentru a
indica o referinta directa. Daca selectati un camp al carui tip este Referinta
element de continut, atunci aceasta caseta de validare este disponibila
pentru selectare. Daca selectafi aceasta caseta de validare, Camp pentru
resursa este dezactivat.

c. Daca ati selectat un Camp Capture de un tip diferit de Referinta resursa digitala,
atunci selectati o valoare din lista derulanta Camp pentru resursa. Aceasta valoare
face parte din definitia tipului de resursa in Oracle Content Management.

d. Faceti clic pe OK pentru a finaliza configurarea.
Atunci cand un utilizator al clientului executa o functie de cautare, campurile pe care
le-ati configurat n dialogul Valoare returnata de functia de cautare pt. resurse sunt
afisate n rezultatul functiei de cautare.

Faceti clic pe O\ in partea din dreapta sus a tabelului Previzualizare rapida, pentru a

previzualiza datele corespunzatoare pe baza valorii selectate in lista derulanta Camp
cautare resursa. Daca exista mai mult de zece resurse, atunci sunt afisate primele zece
resurse.

Faceti clic pe Trimitere pentru a finaliza configurarea.
Noua functie de cautare a resurselor este afisata in tabelul Functie de cautare a
resurselor.
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Configurarea clasificarii

Pe fila Clasificare, definiti starile seturilor pe care utilizatorii clientului le asigneaza seturilor
lor de documente. Unele dintre starile utilizate in mod obisnuit sunt: Pregatit, Incomplet,
Procesat si Aprobat. Pe aceasta fila, definiti si tipurile de atasamente ale documentelor care
sunt adaugate la documentele primare. De asemenea, pe aceasta fila configurati profilurile
de document si le asociati cAmpurile de metadate ale documentelor pe care utilizatorii le
proceseaza n mediul clientului.

lata ce puteti face pe fila Clasificare:

» Adaugarea, editarea sau stergerea starilor unui set
* Adaugarea, editarea sau stergerea de tipuri de atasamente

*  Configurarea profilurilor de documente

Adaugarea, editarea sau Stergerea starilor unui set

Caracteristica de Stare set va permite sa asignati stari seturilor. Cand addugati o stare la o
procedura, starea poate fi asignata seturilor din profiluri si din joburile procesor. De
asemenea, puteti edita starea oricand dupa ce ati creat-o. Retineti ca modificarile pe care le
efectuati la starea unui set, sunt aplicate pe tot parcursul unei proceduri. Daca stergeti o
stare a setului, aceasta nu mai este disponibild in profilurile clientului, in procesoare sau
pentru ca utilizatorii sa o asigneze seturilor.

Puteti utiliza starile seturilor in urmatoarele moduri:

« Intr-un profil al clientului, puteti asigna o stare prestabiliti care urmeaza sa fie asignati
loturilor atunci cand ele sunt create. Consultati Despre profilurile de client.

«  Utilizatorii clientului pot modifica starea unui set, selectand din starile disponibile sau
cauta seturi in functie de starea lor.

e Unele procesoare de seturi pot modifica starile setului dupa o procesare, reusita sau
esuata.

e  Starea setului poate rezulta sub forma de metadate la confirmare.
Pentru a configura o stare a setului:

1. 1n panoul de proceduri din stanga, selectati-va procedura.
Paginile de configurare pentru procedura selectata sunt afisate in dreapta.

2. Deschideti fila Clasificare a procedurii dvs.

3. In tabelul Stari set, faceti clic pe +

4. n dialogul Adaugare/Editare stare, introduceti un nume semnificativ pentru acea stare
si faceti clic pe OK.
Noua stare este afisata in tabelul Stari set.

X

Pentru a sterge o stare a setului, selectati-o Tn tabelul Stari set si faceti clic pe © *.
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Adaugarea, editarea sau Stergerea de tipuri de atasamente

Un atasament este un fisier asociat sau o imagine asociata cu un document principal.
Puteti crea o lista de tipuri de atasamente posibile. Utilizatorii client pot crea si
vizualiza atasamente, pot modifica tipuri de atasamente si pot modifica atasamente
imagine.

» Puteti asigna tipuri de atasamente la profiluri de documente.

Daca un document este asignat la profilul prestabilit de document, sunt disponibile
pt. document toate tipurile de atasamente definite Tn procedura respectiva.

* Cand se convertesc atasamente non-imagine la formatul imagine cu ajutorul
procesorului de conversie TIFF, puteti restrictiona procesarea atasamentelor la
anumite tipuri de atasamente. Si la fuzionarea de documente puteti indica sa se
includa doar atasamentele documentului sursa care se potrivesc cu tipurile de
atasamente ale profilului de document al documentului tinta.

» Cand configurati definitii de pagini separatoare ierarhice intr-un job de procesor de
recunoastere, puteti defini o pagina separatoare pt. a indica faptul ca documentul
este un atasament, prin setarea campului Tip atasament.

» Cand configurati procesarea recunoasterii, puteti indica sa se includa doar
atasamentele care se potrivesc cu tipurile de atasamente ale profilului de
document.

Pt. a configura tipurile de atasamente:

1. Selectati procedura din panoul de proceduri din partea stanga.
Paginile de configurare pt. procedura selectata sunt afisate Tn partea dreapta.

2. Deschideti fila Clasificare din procedura dvs.

3. Intabelul Tipuri de atasamente, faceti clic pe +

4. Pe pagina Tip de atasament nou, introduceti un nume relevant si optional o
descriere pt. noul tip de atasament.

5. Daca acest tip de atasament este obligatoriu pt. procesarea de documente,
selectati caseta de validare Obligatoriu.

6. Faceti clic pe Trimitere.
Tipul de atasament nou-creat este afisat in tabelul Tipuri de atasamente.

Pt. a sterge un tip de atasament, selectati-I in tabelul Tipuri de atasamente si

P

faceti clic pe © *.

Configurarea profilurilor de documente

ORACLE

Un profil de documente include un set de campuri de metadate utilizate pt. indexarea
unui anumit tip de document. De exemplu, pt. o procedura configurata pt. captarea de
documente Corespondenta, Comanda de achizitii si Contract client, probabil veti crea
un profil de documente pt. fiecare dintre aceste tipuri de documente si fiecare va
contine un set diferit de cAmpuri de matadate. Pt. a le permite utilizatorilor sa scaneze
seturi care contin mai multe tipuri de documente, selectati fiecare profil de documente
din profilul de client. In acest mod, utilizatorii pot alege profilul de documente care
corespunde documentului si 1l pot indexa Th mod adecvat.
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Un profil de documente precizeaza si setul de tipuri de atasamente disponibile pt.
documentele clasificate la profilul de documente.

Atunci cand indicati profilurile de documente de folosit de un profil de client, puteti selecta
unul sau mai multe profiluri de documente, toate profilurile sau valoarea Prestabilit. Profilul
prestabilit de documente contine toate cAmpurile de metadate si tipurile de atasamente
definite pt. procedura si este util pt. rezolvarea problemelor.

lata care sunt principalele sarcini asociate cu profilurile de documente:

e Adaugarea sau editarea unui profil de documente
»  Stergerea unui profil de document

e Utilizarile profilurilor de documente

Adaugarea sau editarea unui profil de documente

Pentru a adauga sau edita un profil de document:

1. Tn panoul de proceduri din stanga, selectati-va procedura.
Paginile de configurare pentru procedura selectata sunt afisate in dreapta.

2. Deschideti fila Clasificare.

3. In tabelul Profiluri de documente, faceti clic pe + pentru a crea un profil. Pentru a edita

un profil, mai intai selectati-l si apoi faceti clic pe 2 .
4. Pe pagina Profil document, efectuati urmatoarele si salvati modificarile:
a. Insectiunea Nume (tip) profil document, introduceti un nume si o descriere.

b. 1n sectiunea CAmpuri care sd apara in Capture Client pentru indexare, sub
Campuri de metadate, in caseta Campuri de metadate disponibile, selectati
campurile pe care doriti sa le includeti in profilul respectiv si mutati-le in caseta
Campuri de metadate selectate. Ordonati cAmpurile de metadate in ordinea
adecvata pentru indexare.

c. In sectiunea Tipuri de atagsamente asociate cu profilul documentului, sub Tipuri
de atasamente, in caseta Tipuri de atasamente disponibile, selectati tipurile de
atasamente pe care doriti sa le includeti in profilul respectiv si mutati-le in caseta
Tipuri de atasamente selectate. Puneti secvential tipurile de atasamente in ordinea
n care un utilizator va citi atagsamentele.

Stergerea unui profil de document

Puteti sa stergeti acele profiluri de documente pe care utilizatorii clientului nu le-ar utiliza.
Atunci cand stergeti un profil de document, el nu se mai afiseaza in panoul de metadate al
clientului Content Capture.

Pentru a sterge un profil de document:
1. 1n panoul de proceduri din stanga, selectati-va procedura.

Paginile de configurare pentru procedura selectata sunt afisate in dreapta.
2. Deschideti fila Clasificare.

Tabelul Profiluri de documente listeaza profilurile definite pentru procedura.
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3. Selectati un profil pe care doriti sa-l stergeti, apoi faceti clic pe

stergerea.
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X

si confirmati

Profilul de document care a fost sters, nu mai este disponibil in tabelul Profiluri de

documente.

Utilizarile profilurilor de documente

Dupa crearea unui profil de documente pt. fiecare tip de documente de indexat, le
puteti selecta oriunde sunt asignate campuri de metadate.

ORACLE

Tabelul 10-1 Utilizarea profilului de documente in componentele de captare de

continut

Componenta
Captare de
continut

Functie

Profil de client

Selectati unul sau mai multe profiluri de documente pe pagina Setari
de indexare documente pt. a le permite utilizatorilor sa selecteze un
profil de documente, sa 1i completeze cAmpurile de metadate si sa
modifice un tip de atagament. Consultati Configurarea profilurilor de
documente n profilurile de clienti.

Procesor de
import

Selectati profilul de documente pt. indexarea documentelor
importate. Consultati Configurarea asignérii de metadate n timpul
importului.

Procesor de

Selectati profilul de documente pt. indexarea documentelor

recunoastere recunoscute. Puteti chiar determina dinamic profilul documentului.
Consultati Indicarea unui profil de documente determinat static sau
dinamic.

Profil de Restrictionati documentele procesate de profilul de confirmare prin

confirmare selectarea unuia sau mai multor profiluri de documente. Cand ruleaza

profilul de confirmare, sunt confirmate documentele cdrora le sunt
asignate profilurile de documente selectate. Consultati Restrictionarea
unui profil de confirmare bazat pe profilul documentului.
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Configurarea setarilor de captare

Pe fila Captare, configurati profilurile de client pt. a automatiza captarea de documente pt.
utilizatorii client. Tn profilurile de client, asociati toate celelalte setari pe care le configurati pe
alte file ale procedurii dvs. Puteti crea mai multe profiluri de client intr-o procedura, pt. a
indeplini diverse cerinte de business ale utilizatorilor client. Pe aceasta fila, configurati si
modul Th care sunt importate si organizate documentele. Si modul de utilizare a
atasamentelor de e-mail in documentele reorganizate.

lata ce puteti face pe fila Captare:

Configurarea profilurilor de client

Configurarea joburilor de procesor de import

Configurarea profilurilor de client

Un profil de client contine toate setarile pe care le selecteaza utilizatorii finali atunci cand
scaneaza, importa si/sau indexeaza documente n clientul Content Capture. Profilurile de
client controleaza modul in care sunt create si separate documentele in seturi, daca sunt
disponibile campuri de metadate si ce se Intdmpla atunci cand utilizatorii elibereaza seturi.
Generati profiluri de client cu ajutorul elementelor de procedura.

ORACLE

Consultati aceste subiecte pt. a intelege ce sunt profilurile de client si cum sa le configurati:

Despre profilurile de client

Adaugarea sau editarea unui profil de client

Configurarea unui tip de profil al clientului

Filtrarea listei de seturi care este afisata utilizatorilor

Configurarea captarii si stocarii imaginilor

Configurarea detectarii paginilor goale

Configurarea setarilor de captare pt. fisierele non-imagine
Configurare creare document

Configurarea utilizarii de foi separatoare

Utilizarea unei liste cu selectii dependente intr-un profil al clientului
Activarea unei liste de valori pt. resurse Tntr-un profil de client
Configurarea profilurilor de documente n profilurile de clienti
Acordarea sau eliminarea accesului de securitate la profilurile de client
Configurarea post-procesarii la un profil al clientului

Adaugarea, editarea sau stergerea unui proces de eliberare
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Despre profilurile de client

ORACLE

Unii utilizatori doar capteaza documente, altii sunt responsabili pentru generarea de
indexuri pt. seturi de documente, altii le fac pe amandoua. Configurati profilurile de
client in conformitate cu aceste cerinte. In profilurile de client, indicati prefixele
seturilor, prioritatea seturilor, criteriile pt. filtrarea seturilor (prioritate, stare, prefix etc.).
Pt. a limita utilizarea profilurilor de client, le puteti asigna utilizatori, pt. ca doar
utilizatorii cu suficiente drepturi sa poata accesa profilurile de client in mediul client.
Asociati si unul sau mai multe profiluri de documente cu fiecare profil de client.

Pt. a configura un profil de client, identificati setarile pe paginile profilului.

Tabelul 11-1 Configurarea profilului de client

_______________________________________________________________________|
Pagina Configuratie principala

Setari generale Selectati principalele setari de profil, precum:

«  Dacd utilizatorii folosesc profilul de client pt. a capta (scanare sau
import), capta si indexa documente sau doar indexa documente
(consultati Configurarea unui tip de profil al clientului).

*  Numele profilului de client care se afiseaza la utilizatorii client.

¢ Cum sunt denumite seturile captate cu acest profil de client.

¢ O stare prestabilitd pt. seturile create cu ajutorul acestui profil.

Setari filtrare  Optional, filtrati afisarea setului. Precizati ce seturi sunt vizibile pt.

set utilizatori in lista din panoul de seturi atunci cand este selectat acest
profil de client si modul in care sunt listate (consultati Filtrarea listei de
seturi care este afisata utilizatorilor).

Setari imagine Indicati setdrile de culoare si calitate pt. imagine, detectarea paginilor
goale si administrarea figsierelor non-imagine importate. Aceasta fila
este disponibila doar cAnd cAmpul Tip profil este setatla 1 - Doar
captare sau 2 - Captare si indexare pe pagina Setari generale. De
exemplu, indicati:
¢ Cum sunt formatate imaginile captate cu acest profil de client.

Consultati Configurarea captarii si stocarii imaginilor.
*  Cum sunt detectate paginile goale in timpul capturii. Consultati
Configurarea detectarii paginilor goale.

* Daca si cum se importd documentele non-imagine. Consultati
Configurarea setarilor de captare pt. fisierele non-imagine.
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Tabelul 11-1 (Cont.) Configurarea profilului de client

Pagina Configuratie principala

Setari de Configurati separarea documentelor, lista cu selectii dependente si
indexare optiunile de profil de document, dupa nevoi. Aceasta fila este
document disponibila doar cand cAmpul Tip profil este setat la 2 - Captare si

indexare sau 3 - Doar indexare pe pagina Setari generale. De

exemplu, indicati:

*  Modul in care sunt create documentele in cadrul seturilor
(Configurare creare document) si cum sunt separate (Configurarea
utilizarii de foi separatoare).

*  Modul in care sunt detectate foile separatoare (Configurarea
utilizarii de foi separatoare).

»  Lista cu selectii dependente (consultati Utilizarea unei liste cu
selectii dependente intr-un profil al clientului).

+ Liste de valori pt. resurse (consultati Activarea unei liste de valori pt.
resurse ntr-un profil de client)

o Profilurile de documente (seturile de cAmpuri de metadate si
tipurile de atasamente) disponibile pt. ca utilizatorii sa
completeze cAmpurile de metadate si sa selecteze tipurile de
atasamente pt. documente (consultati Configurarea profilurilor de
documente n profilurile de client;).

Securitate Acordati sau eliminati accesul la profilul de client pt. utilizatorii client,

in functie de rolul care le-a fost asignat in prealabil (consultati
Configurare securitate proceduri).

Postprocesare Definiti procesele de deblocare disponibile pt. utilizatori la deblocarea

de seturi (consultati Configurarea post-procesarii la un profil al clientului).

Sumar Verificati setarile selectate pt. profilul de client.

Adaugarea sau editarea unui profil de client

Puteti adauga un profil de client nou sau puteti edita unul existent pe fila Captare.

ORACLE

Se recomanda sa nu faceti schimbari majore la un profil de client dupa ce utilizatorii au
nceput s& capteze seturi cu ajutorul profilului. Tn loc, puteti schimba profilul de client intr-
un profil doar cu indexare, care le va permite utilizatorilor sa indexeze si sa elibereze
seturi existente, dar nu le va permite sa capteze seturi suplimentare.

Pt. schimbari mai mari ale profilurilor de client, faceti o copie a profilului din productie, n
care puteti face modificari Tn siguranta pana cand noul profil va fi gata de folosit Tn
productie.

Salvati periodic profilul de client atunci cand faceti modificari la el. Rulati clientul pt. a
vizualiza si testa modificarile din profil. Dupa editarea unui profil de client, a campurilor de
metadate ale acestuia sau a profilurilor sale de documente, deconectati-va si reconectati-
va in client pt. a vedea modificarile de procedura reflectate in client.

Pt. a adauga sau edita un profil de client:

1.

2.

Selectati procedura din panoul de proceduri din partea stanga.
Paginile de configurare pt. procedura selectata sunt afisate Tn partea dreapta.

Deschideti fila Captare din procedura dvs.
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3. In tabelul Profiluri de client, faceti clic pe + sau selectati un profil si faceti clic pe
4
Pt. a crea alt profil identic, puteti copia un profil de client existent daca faceti clic

L

pe si 1l modificati dupa nevoi.

4. Pe profilul de client, pe fiecare pagina, selectati setarile aplicabile (vedeti tabelul
din Despre profilurile de client.

5. Faceti clic pe Trimitere pt. a salva si inchide profilul.

Dezactivarea sau stergerea unui profil al clientului

Puteti face un profil al clientului accesibil sau inaccesibil utilizatorilor clientului, prin
activarea sau dezactivarea profilului respectiv. In mod prestabilit, profilurile clientului
sunt active (online). Puteti sa puneti un profil al clientului Tn modul offline pentru
rezolvarea problemelor sau puteti elimina treptat un profil inainte de a-l sterge. Tnainte
de a sterge un profil, luati in considerare dezactivarea acestuia pentru o perioada de
timp.

Stergerea unui profil al clientului nu afecteaza seturile captate anterior utilizand profilul
respectiv. Deoarece utilizatorii vad toate loturile blocate pentru ei, indiferent de setarile
filtrului de seturi, este posibil ca ei sa aleaga un alt profil al clientului si sa continue sa
vizualizeze, sa editeze si sa elibereze seturile pe care ei le-au creat utilizand profilul
de client care a fost sters.

Pentru a dezactiva sau a sterge un profil al clientului:
1. Tn panoul de proceduri din stanga, selectati-va procedura.

Paginile de configurare pentru procedura selectata sunt afisate in dreapta.
2. Deschideti fila Capture.

3. In tabelul Profiluri client, selectati profilul pe care doriti sa il dezactivati mai intai,
apoi sa-l stergeti.

I
4. Faceti clic pe T pentru a dezactiva profilul.

Puteti activa sau dezactiva un profil al clientului, facand clic pe Online/Offline de
pe fila Capture.

X

5. Selectati profilul dezactivat si faceti clic pe
doriti sa stergeti acest profil.

. Cand vi se solicita, confirmati ca

Configurarea unui tip de profil al clientului

ORACLE

Tipul de profil al clientului pe care 1l selectati, determina modul Tn care utilizatorii
folosesc profilul si daca acestia capteaza documente si completeaza valorile
metadatelor. Tipul de profil afecteaza, de asemenea, modul in care sunt create
documentele in cadrul seturilor.

Pentru a configura un tip de profil al clientului:

1. Adaugati sau editati un profil de client si selectati pagina Setari generale.
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2. In campul Tip profil, alegeti unul dintre urmatoarele tipuri de profil: Numai captare,
Captare si indexare sau Numai indexare.

3. Faceti clic pe Trimitere pentru a salva profilul clientului.

Numai captare

Alegeti tipul de profil 1 - Numai captare atunci cand doriti ca utilizatorii s scaneze sau sa
importe documente, dar nu sa le si indexeze. Acest tip este utilizat in mod obisnuit pentru
seturile care sunt indexate ulterior de procesorul de recunoastere, intr-o etapa post-
procesare. Atunci cand utilizatorii selecteaza un profil Numai captare, panoul de metadate nu
se afiseaza n fereastra clientului.

e Cand utilizatorii scaneaza un set, clientul scaneaza toate hartiile incarcate in scaner si
creeaza un singur document. Utilizatorii clientului pot separa documentul unic in mai
multe documente, utilizadnd optiunea Creare document hou. Sau, un procesor de set
cum este procesorul de recunoastere poate efectua separarea documentelor.

»  Cand utilizatorii importa un set, optiunea de import pe care o selecteaza determina daca
se creeaza un singur document sau mai multe documente.

»  Desi utilizatorii clientului nu pot indexa documente, acestia pot separa documentele
utilizand optiunea Creare document nou.

e Cu un profil Numai captare, optiunile de indexare si de creare documente nu se aplica.
Setarile din pagina Setari de indexare documente nu sunt disponibile.

Captare si indexare

Alegeti tipul de profil 2 — Captare si indexare, atunci cand doriti ca utilizatorii sa capteze
documente si sa le indexeze. Atunci cand utilizatorii selecteaza un profil de Captare si
indexare, panoul de metadate se afiseaza in fereastra clientului la momentul deschiderii unui
set.

* Atunci cand utilizatorii scaneaza un set utilizand un profil de Captare si indexare,
respectiva Optiune de creare document selectata pe pagina Setari de indexare
document determind modul Tn care sunt create documentele, asa cum s-a descris n
Configurare creare document. De exemplu, optiunea O pagina (Simplex) de creare a
documentului, creeaza un nou document dupa ce fiecare pagina este captata. Utilizatorii
pot folosi optiunea Creare document nou pentru a separa documentele sau utilizeaza
foi separatoare cu pagini goale, pentru a separa si defini automat documentele din setul
respectiv.

e Cand utilizatorii importd un set folosind un profil de Captare si indexare, optiunea de
import pe care ei 0 selecteaza stabileste daca se creeaza un singur document sau mai
multe documente. Utilizatorii pot folosi optiunea Creare document nou pentru a separa
documentele din setul respectiv.

Numai indexare

ORACLE

Alegeti tipul de profil 3 - Numai indexare atunci cand doriti ca utilizatorii sa indexeze
documente din seturile captate anterior. De exemplu, seturile create cu ajutorul unui scanner
de productie de mare viteza pot fi procesate de mai multi utilizatori care fac indexarea
utilizand clientul. Atunci cand utilizatorii selecteaza un profil Numai indexare, panoul de
metadate se afiseaza in fereastra clientului, dar optiunile de captare din panoul setului sunt
ascunse Tmpiedicand scanarea sau importul acestora pentru a adauga pagini la seturi.

Aveti posibilitatea sa creati un profil Numai indexare atunci cand:

11-5



Capitolul 11
Configurarea profilurilor de client

» Diverse grupuri de utilizatori efectueaza scanarea in raport cu seturile de index
+  Utilizatorii indexarii finalizeaza sau verifica indexarea

e Seturile au nevoie de corectie, dar utilizatorii indexarii nu au acces la scanner

Filtrarea listei de seturi care este afisata utilizatorilor

Aveti o serie de optiuni pentru definirea seturilor, pe care utilizatorii le pot vedea si
accesa in lista din panoul de seturi al clientului. De exemplu, puteti configura ca
profilul clientului sa permita utilizatorilor sa vizualizeze orice set din procedura sau sa
restrictioneze lista de seturi la seturile pe care utilizatorii le-au captat pe propriile statii
de lucru, care au un anumit prefix si contin erori.

Urmatoarele indrumari descriu seturile care se afiseaza pentru utilizatori Tn panoul de
seturi:

»  Seturile blocate pentru un utilizator sunt intotdeauna listate. Desi, nu toate pot fi
vizibile daca utilizatorul a setat Tn preferintele clientului o limitd pentru numarul
maxim de seturi afisate.

» Daca utilizatorii vad seturi care sunt deblocate sau blocate pentru alti utilizatori,
acest lucru depinde de setarile filtrului de seturi din profilul clientului. De exemplu,
puteti limita lista de seturi la seturile cu un anumit prefix, cele cu o anumita stare
(precum cu erori sau in curs de procesare) sau cele cu 0 anumita stare sau
prioritate selectata.

e Utilizatorii pot filtra Tn continuare lista de seturi din cadrul clientului, utilizand
optiuni de cautare. De exemplu, ei pot sa filtreze lista de seturi pentru a afisa un
set limitat de seturi, cum ar fi numai seturile cu prioritate mare sau numai seturile
mai vechi sau sa caute seturi care contin unul sau mai multe documente care au
intdmpinat o eroare.

Pentru a afisa utilizatorilor seturile in fereastra clientului:

1. Adaugati sau editati un profil de client si selectati pagina Setari filtrare set.

2. In setarile paginii, specificati setérile filtrului care restrictioneaza lista seturilor care
se afiseaza si salvati modificarile. Urmati aceste instructiuni si descrieri ale filtrelor,
listate Tn tabelul de mai jos.

- Conditiile Sl se aplica intre filtre. In acest caz, utilizatorii vad numai seturile
care Tndeplinesc toate filtrele selectate (conditia SI). Daca specificati o stare a
setului si o prioritate a setului, sunt afisate numai seturile cu acea stare i
prioritate pentru set.

« Conditiile SAU se aplica in cadrul unui filtru. In acest caz, utilizatorii vad
seturile care indeplinesc oricare dintre filtrele selectate (conditia SAU). Daca
selectati 1, 2 si 3 in cdmpul Prioritati, sunt afisate seturile cu o prioritate
asignata de 1, 2 sau 3.
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Tabelul 11-2 Filtrarea seturilor

Filtru Exemplu de utilizare

Prefixe Utilizatorii vad intotdeauna seturile create cu prefixul de set al profilului
suplimentare selectat, sub rezerva unor alte filtre.

pentru set * Pentru a vedea seturile care corespund prefixului de set al profilului,

introduceti din nou prefixul setului aici.

*  Pentru a vedea, de asemenea, seturi cu alte prefixe in plus fata de
prefixul propriu al profilului, listati-le aici pentru a include prefixul
profilului. Introduceti un caracter ; (punct si virguld) pentru a separa
prefixele.

e Lasati acest cAmp necompletat, astfel ca utilizatorii sa vada seturile
create de orice profil din procedura respectiva, indiferent de prefix.

Stdri de procesare

Restrictionati afisarea la seturile cu una sau mai multe stdri de procesare
selectate. Starile de procesare sunt stari ale sistemului intern, care nu pot fi
redefinite.

o Utilizati starea Pregatit pentru a afiga seturi care sunt deblocate si
pregatite pentru ca utilizatorii sa le selecteze si sd lucreze cu ele. De
exemplu, utilizati aceastd stare pentru a afisa seturile de tip Numai
indexare care sunt deblocate, pentru utilizatorii care fac indexarea.

o Utilizati starea Blocat pentru a afisa seturile care sunt blocate pentru
orice utilizator.

«  Utilizati starea Eroare pentru a afisa seturile cu unul sau mai multe
documente la care a survenit o eroare. De exemplu, utilizati aceasta
stare pentru a afisa seturile care au nevoie de corectura din partea
unor utilizatori calificati.

«  Utilizati starea In curs de procesare pentru a afisa seturile aflate pe
moment in curs de procesare de catre unul dintre procesoarele de
seturi.

Starile unui set

Restrictionati afisarea, la seturile cu una sau mai multe stari ale setului
create pe fila Clasificare. De exemplu, selectati o stare a setului Rescanare
sau Necesitd verificare pentru a afisa seturile care necesita atentie din
partea unor utilizatori calificati.

Prioritati

Restrictionati afisarea, la seturile cu una sau mai multe prioritati. De
exemplu, selectati prioritatea 10 pentru a afisa seturile care necesita atentie
imediatd din partea utilizatorilor.

Vizibilitatea unui
set

Restrictionati afisarea, dupa utilizator si locatie.

*  Selectati Utilizator si statie de lucru, pentru a afisa numai seturile pe
care utilizatorul curent le-a captat pe statia sa de lucru curenta. De
exemplu, puteti selecta aceasta setare in cazul utilizatorilor de business
care nu ar trebui sd deschida seturile altor utilizatori.

*  Selectati Utilizator, pentru a afisa seturile pe care utilizatorul curent le-
a captat pe una sau mai multe statii de lucru. De exemplu, intr-un
scenariu comun in care fiecare utilizator este responsabil pentru
scanare si indexare, toti utilizatorii merg la o statie de lucru pentru
scanare la care sa se conecteze i sa scaneze seturile lor, apoi se duc la
propria statie de lucru pentru a le indexa.

*  Selectati Toti utilizatorii (prestabilit) pentru a afisa seturile catre
utilizatori, indiferent de statia de lucru pe care acestea au fost captate
sau de catre cine.

Zile vechime

Introduceti numere in cAmpurile De la si Pana la, pentru a afisa seturile
care sunt in intervalul specificat de zile vechime. De exemplu, puteti afisa
seturile care au Intre 7 si 45 de zile vechime.
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Tabelul 11-2 (Cont.) Filtrarea seturilor
]

Filtru Exemplu de utilizare

Sortare Specificati modul de sortare a seturilor si selectati o ordine crescdtoare sau
principala, descrescatoare. Puteti specifica o sortare principala si una secundara, dupa:
Sortare +  Nume set

secundard

*  Numar de elemente din set
¢ Data set

e Prioritate set

*  Stare set

De exemplu, sortati seturile astfel incat cele cu cea mai mare prioritate sa
fie afisate In partea de sus, iar la cele care au aceeasi prioritate, primele sa
fie afisate cele care au cea mai veche data.

# Nota:

Aceasta setare specifica ordinea de sortare
prestabilita pentru profilul clientului, iar
utilizatorul poate modifica ordinea de sortare
dupa ce seturile sunt afisate.

Configurarea captarii si stocarii imaginilor

Cand utilizatorii capteaza documente in clientul Content Capture, setarile pentru
imagini provin din doua surse:

e Setdri profil client, care sunt descrise Tn acest subiect. Aceste setari se aplica
tuturor seturilor captate cu profilul clientului. In unele cazuri, utilizatorii pot
suprascrie aceste setari.

e Setdri scanner, care sunt specifice scannerului selectat si sunt selectate de catre
utilizatori. Utilizatorul selecteaza aceste setari dupa ce face clic pe Setari captare
in panoul seturilor. Odata selectate, aceste setari sunt salvate odata cu profilul
clientului.

Pentru a configura setarile de captare imagini si non-imagini intr-un profil al
clientului:

1. Adaugati sau editati un profil de client si selectati pagina Setari imagine.
2. Configurati setarile pentru imagine.

a. In campul Culoare prestabilitd, specificati o culoare prestabilita (Alb - negru,
Tonuri de gri sau Culoare), echilibrand calitatea imaginii din considerente
legate de dimensiunea imaginii.

Daca lasati campul setat la <Nespecificat>, este utilizata culoarea selectata
pentru scanner (selectata de utilizatorul clientului sau de setarea prestabilita a
scannerului).

Selectati campul impiedicare suprascriere valori prestabilite, pentru a
impiedica utilizatorii clientului s& modifice setarile de culoare ale scannerului.
Nu toate scannerele pot respecta aceasta setare.
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In campul DPI prestabilit, specificati o valoare prestabilita pentru rezolutia DPI (100,
150, 200, 240, 300, 400 sau 600), echilibrand calitatea imaginii din considerente
legate de dimensiunea imaginii.

Daca lasati campul setat la <Nespecificat>, este utilizata rezolutia DPI selectata
pentru scanner (selectata de utilizatorul clientului sau de setarea prestabilita a
scannerului).

Selectati campul impiedicare suprascriere valori prestabilite, pentru a impiedica
utilizatorii sa modifice rezolutia imaginii Tn setarile scannerului din cadrul clientului.
Nu toate scannerele pot respecta aceasta setare.

In campul Prag bytes pagina goald, in mod optional configurati detectarea paginilor
goale.

Pentru a specifica stralucirea si contrastul prestabilite pentru imagine, selectati
campul Se aplica stralucirea si contrastul prestabilite si deplasati cursoarele n
sus sau n jos pentru a ajusta valorile. Utilizatorii clientului pot suprascrie aceste
setari, daca acest lucru este permis n fereastra lor de setari specifice scannerului.

# Nota:

Rezultatele asupra imaginilor pot varia intre diferite modele de scannere.
Deci, aplicarea unor valori prestabilite pentru stralucire si contrast
functioneaza cel mai bine atunci cand acelasi model de scanner este
utilizat cu profilul clientului.

Configurare setari pentru non-imagine.

Faceti clic pe Trimitere pentru a salva profilul clientului.

Configurarea detectarii paginilor goale

Documentele tip imagine pe care utilizatorii le capteaza, pot contine pagini goale. Puteti
configura Content Capture sa stearga automat paginile goale din seturi. Pentru a face acest
lucru, este necesar sa identificati modul Tn care va fi detectatd o pagina goala, adica este
necesar sa specificati 0 dimensiune prag pentru fisier, astfel ca orice imagine a carei
dimensiune este mai mica sau egala cu acest prag sa fie considerata o pagina goala si, prin
urmare, stearsa.

ORACLE

Pentru informatii despre diferentele de configurare a foii separatoare si detectarea paginilor
goale, consultati Configurarea utilizarii de foi separatoare.

Pentru a configura detectarea paginilor goale:

1.
2.

3.

Atunci cand adaugati sau editati un profil de client, selectati pagina Setari imagine.

in campul Prag bytes pagina goald, introduceti o valoare pentru dimensiunea fisierului
(in bytes). Utilizatorii pot suprascrie aceasta setare de prag in fereastra Preferinte din
cadrul clientului, prin introducerea unui numar in campul Numar minim de bytes scanati

inainte de a sterge o pagina.

Pentru alb-negru (imagini de 200 x 200 DPI), valoarea recomandata este 1500. La
aceasta setare, Content Capture poate in general sa faca diferenta intre o pagina goala
si 0 pagina cu putin text.

Faceti clic pe Trimitere pentru a salva profilul clientului.
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Configurarea setarilor de captare pt. fisierele non-imagine

Documentele fizice scanate sau figsierele imagine importate sunt convertite in
documente imagine in Content Capture. Cu toate acestea, atunci cand utilizatorii
importa fisiere non-imagine precum documente Microsoft Word sau PDF, setarile pt.
fisierele non-imagine din profilul de client stabilesc modul in care acestea vor fi
administrate.

Pt. a configura administrarea fisierelor non-imagine intr-un profil de client:
1. Adaugati sau editati un profil de client si selectati pagina Setari imagine.

2. In campul Actiune import fisier non-imagine, selectati actiunea care sa aiba loc
atunci cand un utilizator selecteaza pt. import un fisier non-imagine.

* Nu se importa: cand este selectat, utilizatorul este informat printr-un mesaj ca
nu se pot importa fisiere non-imagine si hu se creeaza niciun set.

< Import in format nativ: cand este selectat, fisierele non-imagine sunt captate
in formatul original. Utilizatorii pot indexa documente non-imagine, dar nu le
pot edita paginile.

¢ Conversie in format imagine: cand este selectat, fisierele non-imagine sunt
convertite Tn imagini cu ajutorul setarilor de conversie de non-imagini,
selectate pe aceasta pagina.

3. Daca este nevoie, precizati un nr. de pagini de afisat pt. utilizatorii client, in campul
Limita de pagini pt. previzualizarea fisierelor non-imagine.

Aceasta setare este utila pt. a maximiza performanta clientului. Se aplica doar pt.
documentele non-imagine stocate in formatul lor nativ. Valoarea prestabilita este
25 de pagini. Introduceti O pentru a sari peste precizarea humarului maxim de
pagini de vizualizat.

4. Daca este nevoie, completati setarile pt. cAmpul Conversie non-imagine.

Aceste setari sunt disponibile cand este selectat Conversie la format imagine la
pasul 2. Acestea va permit sa precizati culoarea, calitatea imaginii JPEG si
rezolutia DPI de folosit pt. imagini Tn timpul conversiei de figiere.

5. Faceti clic pe Trimitere pentru a salva profilul clientului.

Configurare creare document

Cand configurati un profil de client, asigurati-va ca indicati modul de creare a
documentelor din seturi. De exemplu, documentele sunt captate cu un nr. fix de pagini,
de exemplu, documente cu o singura fata sau cu doua fete? Vor fi folosite foi
separatoare pt. a indica sfarsitul unui document si inceputul urmatorului? Sau i se va
solicita utilizatorului sa indice modul de creare a documentelor in functie de continutul
setului?

Pt. a seta o optiune de creare a documentelor intr-un profil de client:

1. Adaugati sau editati un profil de client si selectati pagina Setari de indexare
documente.
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< Nota:

Optiunile de creare de documente nu se aplica la profilurile doar cu captare.
Consultati Numai captare.

In campul Optiune creare documente, selectati una dintre aceste optiuni si salvati
modificarile:

O pagina (Simplex): aceasta optiune creeaza documente cu o singura pagina si
este folosita de obicei pt. documentele cu o singura fata. Cand utilizatorii scaneaza
un set, clientul insereaza fiecare imagine scanata ca o pagina in propriul document.

Setarea simplex/duplex a scanerului stabileste daca acesta va scana o singura fata
sau ambele fete ale paginii. Daca profilul este setat la o pagina (simplex), clientul
creeaza documente de o pagind, indiferent de setarea simplex/duplex a scanerului.

Doua pagini (Duplex): aceasta optiune creeaza documente cu doua pagini si este
de obicei folosita pt. documentele cu doua fete (duplex), de exemplu, formulare cu
doua fete. Cand utilizatorii scaneaza un set, clientul insereaza doua imagini scanate
n fiecare document.

Setarea simplex/duplex a scanerului stabileste daca acesta va scana o singura fata
sau ambele fete ale paginii. Daca profilul este setat la doua pagini (duplex), clientul
creeaza documente de doua pagini, indiferent de setarea simplex/duplex a
scanerului.

Numar variabil de pagini: aceasta optiune creeaza documente cu un nr. variabil de

pagini.

— Daca utilizatorii insereaza foi separatoare intre documente, iar profilul este
configurat pt. utilizarea de foi separatoare, clientul scaneaza toate paginile in
acelasi document, pana detecteaza o foaie separatoare, caz in care incepe un
document nou, scaneaza toate paginile pana la urmatoarea foaie separatoare,
s.a.m.d. Content Capture Client elimina paginile cu foile separatoare si pune
toate documentele intr-un singur set. in campul Prag byte pt. pagina
separatoare, configurati modul de detectare a foilor separatoare, asa cum este
descris Tn Configurarea utilizarii de foi separatoare.

— Daca utilizatorii nu introduc foi separatoare intre documente, clientul scaneaza
toate paginile din scaner intr-un singur document n set. Dupa scanare, utilizatorii
pot defini documente cu ajutorul optiunii Creare document nou.

Prompt utilizator: aceasta optiune le deschide utilizatorilor dialogul Optiuni creare
document de fiecare data cand incep scanarea si 1i intreaba cum sa creeze
documentele din set. Utilizatorii pot selecta un numar fix de pagini (o pagina sau
doud) sau un numar variabil de pagini.

Configurarea utilizarii de foi separatoare

Puteti configura un profil de client sa utilizeze pagini separatoare, pentru a stabili cand
documentele trebuie sa fie separate. Pentru imaginile a caror dimensiune de fisier este mai
mica sau egala cu valoarea pagului Tn bytes specificata, sunt create documente noi si foaia
separatoare este stearsa.

ORACLE

Pentru a configura un profil de client sa detecteze foile separatoare:

1.

Adaugati sau editati un profil de client si selectati pagina Setari de indexare
documente.
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Pentru a detecta foile separatoare, setati caAmpul Tip profil la 2 - Captare si
indexare si setati campul Optiune creare document fie la Numar variabil de
pagini, fie la Se solicita utilizatorului. Daca sunt selectate alte setari in aceste
campuri, setarea campului Prag in bytes pagina separatoare nu are niciun efect.

In plus, daca selectati Se solicita utilizatorului in cAmpul Optiune creare
document, utilizatorii clientului pot suprascrie pragul de foaie separatoare
specificat Th acest cAmp pentru foaia separatoare.

2. In setarile paginii, specificati o valoare in campul Prag in bytes pagina
separatoare.

Pentru alb-negru (imagini de 200 x 200 DPI), valoarea in bytes recomandata este
1500. La aceasta setare, 0 pagina separatoare goala si 0 pagina cu o cantitate
mica de text sunt de obicei diferentiate.

Campul Prag bytes pagina blanc stabileste si pragul la care sunt detectate
paginile goale. In acest caz, totusi, paginile goale detectate sunt sterse, astfel c&
ele nu sunt tratate ca foi separatoare.

# Nota:

Daca ambele cAmpuri contin o valoare diferitd de 0, numai cAmpul Prag
in bytes foaie separatoare este utilizat. Campul Prag in bytes pagina
goala este ignorat. Pentru informatii despre stergerea paginilor goale,
consultati Configurarea detectarii paginilor goale.

3. Faceti clic pe Trimitere pentru a salva profilul clientului.

Utilizarea unei liste cu selectii dependente Tntr-un profil al clientului

O lista cu selectii dependente, include doua sau mai multe liste cu selectii fiu legate la
un camp parinte. Dintre acestea este afisata una, dupa ce utilizatorul efectueaza o
selectare in cAmpul parinte. Puteti aplica mai multe liste cu selectii, dar numai o
singura definitie a listei cu selectii dependente la un profil de client, prin intermediul
definitiilor cAmpurilor de metadate.

Pentru a utiliza o lista cu selectii dependente Tntr-un profil de client:

1. Pe fila Metadate, creati doua sau mai multe liste cu selectii, apoi creati o lista cu
selectii dependente care le leaga.

2. Pe fila Captare, adaugati sau editati un profil de client.

3. In campul Lista cu selectii dependente din pagina Setéri de indexare
documente, selectati lista cu selectii dependente pe care ati creat-o la pasul 1.

4. Faceti clic pe Trimitere pentru a salva profilul clientului.

in cadrul clientului, testati lista cu selectii dependente asa cum o va folosi un
utilizator.

Activarea unei liste de valori pt. resurse intr-un profil de client

Pt. a putea activa o lista de valori pt. resurse ntr-un profil de client, mai intai trebuie sa
creati o lista de valori pt. resurse pe fila Metadate.

Pt. a activa liste de valori pt. resurse ntr-un profil de client:
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Pe fila Capture, adaugati sau editati un profil de client.

Pe pagina Setari de indexare documente, accesati tabelul Liste de valori pt. resurse
si faceti clic pe +

In dialogul Activare lista de valori pt. resurse, din lista derulanti Listd de valori pt.
resurse, selectati o lista de valori pe care ati creat-o pe fila Metadate.

In caseta Limita resurse returnate, introduceti un numar pt. a preciza nr. de resurse de
returnat in timpul cautarii n lista de valori. Valoarea prestabilita este 10.

Selectati caseta de validare Afisare intotdeauna resurse, daca este cazul.
Faceti clic pe OK pt. a finaliza configurarea.

In Content Capture Client, testati lista de valori pt. resurse asa cum ar folosi-o un
utilizator.

Configurarea profilurilor de documente in profilurile de clienti

Un profil de document specifica setul campurilor de metadate pe care le puteti utiliza pentru a
indexa un anumit tip de document si setul tipurilor de atasamente disponibile pentru un
document. Cand configurati un profil de client, selectati profilurile de document pentru toate
tipurile de documente care urmeaza sa fie indexate sau atat captate cat si indexate cu profilul
respectiv.

Consultati Adaugarea sau editarea unui profil de documente.

Pentru a configura profiluri de documente ntr-un profil de client:

1.

2.

3.

Adaugati sau editati un profil de client si selectati pagina Setari de indexare
documente.

Pentru a accesa aceasta pagina, este necesar sa selectati optiunile de indexare 2 -
Captare si Indexare sau 3 — Numai indexare in campul Tip profil din pagina Setari
generale.

in setrile paginii, completati campul Profiluri de documente.
»  Selectati unul sau mai multe profiluri de documente care sunt listate.

* Selectati Toate pentru a face ca toate profilurile de document definite sa fie
disponibile pentru selectarea de catre utilizator.

» Selectati Prestabilit, pentru a face ca toate campurile de metadate si tipurile de
atasamente definite pentru procedura, sa fie disponibile Tntr-un singur profil. Aceasta
optiune este utila in scopuri de rezolvare a problemelor.

Faceti clic pe Trimitere pentru a salva profilul clientului.

Acordarea sau eliminarea accesului de securitate la profilurile de client

Content Capture ofera urmatoarele straturi de securitate client:

ORACLE

Administratorul de sistem trebuie sa asigneze rolul de utilizator adecvat
(CECCaptureClient) pt. a-i permite utilizatorului sa se conecteze la Content Capture
Client.

Managerilor de proceduri li se pot acorda roluri de manager de proceduri si utilizator,
ceea ce le permite accesul la pagina Proceduri pt. configurare si la Content Capture
Client pt. testarea configurarii.
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* Pt. avedea si accesa anumite profiluri de client, managerii de proceduri le
asigneaza utilizatorilor accesul de securitate la profiluri.

Pt. a le acorda utilizatorilor Content Capture accesul de securitate la un profil de
client:

1. Adaugati sau editati un profil de client si selectati pagina Securitate.

Tabelul Utilizatori profil client listeaza utilizatorii si grupurile cu acces la profilul de
client. Puteti elimina un grup de utilizatori daca 1l selectati si faceti clic pe x
Cand eliminati accesul unui utilizator sau grup la un profil de client, profilul nu se
mai afiseaza in campul Profil client din Content Capture Client pt. captarea de noi
seturi. Cu toate acestea, este posibil ca utilizatorii sa mai poata accesa seturile
captate cu profilul daca este selectat un alt profil de client.

2. Pt. a adauga un utilizator de profil de client, faceti clic pe + din tabelul Utilizatori
profil client.

3. Indialogul Adaugare membru de securitate, cautati si adaugati unul sau mai
multi utilizatori sau grupuri. Folositi cAmpul text pt. a cauta un anumit nume de
membru. Puteti folosi caracterul ' drept caracter de Tnlocuire intr-un nume de
grup sau nume de utilizator.

4. Adaugati membrul de securitate pe care |-ati selectat si apoi faceti clic pe
Trimitere pt. a salva profilul de client.

Conectati-va la client ca utilizatorul pe care tocmai l-ati adaugat. Daca profilul de client
este online, ar trebui sa se afiseze acum in campul Profil client.

Configurarea post-procesatrii la un profil al clientului

Utilizatorii client fie Tsi deblocheaza seturile, fie le elibereaza printr-un proces de
eliberare dupa ce lucreaza pe seturi. Urmatorul pas al setului depinde de configuratia
sa de postprocesare, pe care o indicati cu ajutorul unui proces de eliberare. Fie setul
este supus la o procesare de confirmare pe baza unor profiluri active de confirmare
definite pt. procedura. Sau este plasat intr-o coada de asteptare pentru procesare
ulterioara, cum ar fi flux de seturi catre un job de conversie in TIFF, flux de seturi catre
un job de conversie in PDF, flux de seturi catre un job procesor de recunoastere, flux
de seturi catre un job cu functie de cautare pentru resurse sau flux de seturi catre un
job de transformare XML.

Pt. a configura postprocesarea pt. un profil de client:

1. Adaugati sau editati un profil de client si apoi selectati pagina Postprocesare.

2. Intabelul Procese de eliberare disponibile, adaugati sau editati un proces de
eliberare.

3. Faceti clic pe Trimitere pentru a salva profilul clientului.

Adaugarea, editarea sau stergerea unui proces de eliberare

ORACLE

Pentru a adauga, edita sau sterge un proces de eliberare:

1. Adaugati sau editati un profil de client si apoi selectati pagina Postprocesare.
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2. Intabelul Procese de eliberare disponibile, faceti clic pe + pentru a adauga un proces
de eliberare. De asemenea, puteti sa editati sau sa stergeti un proces de eliberare,

r . X

selectandu-l in tabel si facand clic pe sau
3. Indialogul Setari proces eliberare, efectuati urméatoarele si apoi faceti clic pe OK:

a. Introduceti un nume si o descriere pentru procesul de eliberare. Numele va aparea in
cadrul clientului Oracle Content Capture ca un proces de eliberare selectat.

b. Tn campul Procesor set, specificati care va fi urmatorul pas dupa ce utilizatorii vor
elibera seturile captate cu acest profil de client. Puteti alege:

* Procesor de confirmare: Selectati sa trimiteti seturi catre acest procesor pentru
confirmare finala (rezultat). De exemplu, puteti selecta acest pas dupa ce
utilizatorii capteaza si indexeaza complet seturile.

* Procesor de recunoastere: Selectati sa trimiteti seturi catre acest procesor
pentru recunoasterea codurilor de bare. De exemplu, puteti trimite seturi scanate
dar neindexate, pentru o indexare automata prin recunoasterea codurilor de
bare.

e Conversii in TIFF: Selectati sa trimiteti seturi catre acest procesor, pentru a face
conversia documentelor non-imagine pe care utilizatorii le importa in format tip
imagine.

» Conversii in PDF: Selectati sa trimiteti seturi catre acest procesor, pentru a face
conversia documentelor in PDF.

* Procesor functie de cautare pt. resurse: Selectati sa trimiteti seturi catre acest
procesor, pentru a permite functii de cautare a resurselor.

* Procesor de transformare XML: Selectati sa trimiteti seturi catre acest procesor
pentru a permite transformarea XML a documentelor XML.

c. Daca ati specificat conversii in TIFF/PDF sau procesarea recunoasterii ca fiind pasul
urmator, selectati jobul de conversie sau de recunoastere care urmeaza sa fie rulat in
campul Job procesor set.

d. Optional, selectati campul Prestabilit pentru a specifica acest proces de eliberare, ca
procesul de eliberare prestabilit pentru profilul clientului.

Configurarea joburilor de procesor de import

ORACLE

Cu caracteristica Procesor de import, puteti automatiza importul in masa de documente din
e-mail, foldere de retea sau fisiere lista intr-o procedura Content Capture.

Pt. a afla mai multe despre procesarea importurilor Si cum o puteti configura pt. a automatiza
importul in masa de documente, consultati:

e Despre procesarea importului

e Adaugarea sau editarea unui job procesor de import

» Dezactivarea sau stergerea unui job de procesor de import

e Configurarea detectarii paginilor goale Tntr-un job procesor de import
e Configurarea importului de mesaje de e-mail si atasamente la e-mail

e Configurare Google Mail (OAuth) pentru import e-mail
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e Configurarea importului de fisiere lista

e Importul atasamentelor Tn timpul importului de fisiere lista
»  Configurarea importului de figiere dintr-un folder

* Configurarea asignarii de metadate in timpul importului

e Configurarea post-procesarii pentru un job procesor de import

Despre procesarea importului

ORACLE

Procesorul de import va permite sa automatizati importul in masa al documentelor (tip
imagine si non-imagine) in Oracle Content Management, din e-mail, foldere de retea
sau fisiere lista.

Setarile cheie ale jobului procesor de import

Puteti aplica importul automatizat de imagini si alte documente electronice al
procesorului de import in Content Capture, unor aplicatii precum dispozitive
multifunctionale, imagini scanate utilizand un software de la terti sSi documente trimise
ca atasamente la e-mail.

Tn functie de fisierele pe care doriti sa le importati, puteti crea aceste joburi procesoare
de import:

*  Sursa e-mail: Pentru un job procesor de sursa e-mail, procesorul de import
importa fisiere atasate la mesajele de e-mail care sosesc in Content Capture. De
asemenea, el poate importa corpul mesajului de e-mail si ntregul mesaj de e-mail.

» Sursa folder: Pentru un job procesor al unei surse folder, procesorul de import
monitorizeaza un folder de import si importa toate fisierele pe care le gaseste cu o
masca de fisier specificata.

* Sursa fisier lista: Procesorul de import monitorizeaza un folder de import si
citeste un fisier lista (text) care contine Tnregistrari ce identifica fiecare fisier care
trebuie importat, zero sau mai multe fisiere de tip atasament de importat si,
optional, valorile metadatelor care urmeaza sa fie asignate fisierului.

Puncte importante referitoare la procesarea importului

e Spre deosebire de alte procesoare de seturi care proceseaza seturi aflate n
coada de asteptare, procesorul de import sondeaza cu o frecventa specificata
(variind de la fiecare 30 secunde, la o data pe zi), actiune prin care cauta sursa
specificata pentru fisierele de importat, si daca le gaseste, incepe procesarea lor.

»  Configurati setarile specifice sursei selectate (e-mail sau folder) pe pagina Setari
sursa import: De exemplu,

— Pentru o sursa de e-mail, puteti preciza conturile de e-mail pe care doriti sa le
monitorizati si mesajele de e-mail si/sau atasamentele pe care doriti sa le
importati.

— Pentru un job de fisier lista, puteti identifica folderul si fisierele lista care doriti
sa fie citite.

— Pentru un job de import folder, puteti identifica folderul si tipurile de fisiere pe
care doriti sa le importati.
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Adaugarea sau editarea unui job procesor de import

ORACLE

Nu efectuati modificari majore la elementele procedurii unui job procesor de import, Tn
timp ce aceasta este online. De exemplu, daca modificati sau eliminati cAmpuri de
metadate utilizate de acel job, vor aparea erori deoarece datele din set nu mai corespund
cu setarile jobului.

Cand editati setarile jobului procesor, rulati clientul pentru a vizualiza seturile importate.
In cadrul clientului, este necesar sa reactualizati lista de seturi pentru a vedea seturile
nou importate.

Pentru a adauga sau edita un job procesor de import:

1.

2.

3.

n panoul de proceduri din stanga, selectati-va procedura.
Paginile de configurare pentru procedura selectata sunt afisate in dreapta.

Deschideti fila Captare a procedurii dvs.

Tn tabelul Joburi procesor de import, faceti clic pe + pentru a crea un nou job. Pentru

4

a edita un job existent, selectati- si faceti clic pe = .

De asemenea, puteti copia un job procesor de import selectandu-l, facand clic pe = Si
introducand un nume nou atunci cand vi se solicitd. Copierea unui job va permite sa 1l

duplicati rapid si sa il modificati.
Selectati setarile din pagina Setari generale.

a. Introduceti un nume in campul Nume job import si un prefix in cAmpul Prefix set.
Seturile importate sunt denumite utilizdnd acest prefix, urmat de un numar care se
incrementeaza cu fiecare set nou.

b. Tn campul Sursa de import, specificati o sursa pentru fisierele importate: Sursa e-
mail, Sursa folder sau Sursa fisier lista.

Sursa pe care o0 selectati determina setarile care sunt afisate pe pagina Setari sursa
import.

c. Pentru Sursa folder sau Sursa fisier lista, in campul Frecventa de import
specificati intervalul de timp la care jobul procesor de import verifica daca exista
fisiere de importat. Puteti sa alegeti: la fiecare 30 de secunde, la fiecare 1, 5, 15 sau
30 de minute, la fiecare 1 ora sau in fiecare zi. Daca specificati in fiecare zi, precizati
o ora Tn campurile Ora si Min care se afiseaza.

d. Completati alte setari de pe pagina, cum ar fi specificarea unei stari sau prioritai
prestabilite pentru set, care sa fie asignate seturilor atunci cand acestea sunt create.

Pe pagina Setari imagine, completati setarile referitoare la modul in care fisierele de tip
imagine care au fost importate sunt formatate si validate.

a. Selectati optiunea Pastrare fisiere imagine, pentru a pastra fisierele de tip imagine
si a permite procesorului de import sa importe imagini fara a efectua nicio procesare
a imaginilor. Selectarea acestei optiuni dezactiveaza automat toate celelalte optiuni
de pe aceasta pagina. Nu veti putea sa editati documentele pastrate ale fisierelor tip
imagine (de exemplu, sa adaugati pagini, sa stergeti pagini sau sa mutati pagini).

b. Tn campul Reducere esantionare imagine specificati modul de conversie a
imaginilor, pastrand formatul imaginii (Niciunul), facand conversia culorii in tonuri de
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gri (Reducere esantionare culoare la tonuri de gri pe 8 biti) sau in alb-
negru (Reducere esantionare culoare sau tonuri de gri la alb-negru).

c. In campul Calitate imagine JPEG specificati o valoare ntre 0 si 99, unde 99
este cea mai buna calitate, iar 85 este setarea prestabilita. Acest camp nu se
aplica imaginilor alb-negru.

d. Tn campul Daca validarea imaginii esueaza specificati o actiune, pentru
cazul in care o pagina de tip imagine esueaza la validarea decomprimarii:

« Abandonati setul: Intregul set intrd in starea de eroare si este trimis catre
clientul Content Capture.

* lzolati fisierul: Creeaza un set nou ce contine numai documentul care a
esuat. Alte documente care nu au esuat sunt procesate cu succes.

» Se sterge setul: Aceasta optiune este disponibila daca ati ales Sursa e-
mail ca sursa de import, pe pagina Setari generale.

* Se omite fisierul: Aceasta optiune este disponibilda daca ati ales Sursa e-
mail ca sursa de import, pe pagina Setari generale.

e. In campurile Prag byte pagini blanc pentru alb - negru si Prag byte pagini
blanc pentru color sau tonuri de gri, introduceti o valoare pentru
dimensiune (in bytes). Orice imagine a carei dimensiune este mai mica sau
egala cu pragul este considerata o pagina goala si, prin urmare, stearsa.

# Nota:

Pentru alb-negru (imagini de 200 x 200 DPI), valoarea recomandata
este 1500. La aceasta setare, 0 pagina goala si o pagina cu o
cantitate mica de text sunt de obicei diferentiate.

6. Pe pagina Profil document, configurati setarile legate de asignarea metadatelor la
documentele importate. Consultati Configurarea asignarii de metadate in timpul
importului.

7. Pe pagina Setari sursa import, configurati setarile specifice sursei.

e Pentru un job cu sursa e-mail, consultati Configurarea importului de mesaje de
e-mail si atasamente la e-mail.

e Pentru un job cu sursa folder, consultati Configurarea importului de fisiere
dintr-un folder.

8. Pe pagina Postprocesare, specificati ce se Intdmpla dupa ce se finalizeaza
procesarea importului. Consultati Configurarea post-procesarii pentru un job
procesor de import.

9. \Verificati setarile din pagina Sumar job import si faceti clic pe Trimitere.

Acum puteti sa testati jobul procesor de import pe care |-ati creat, sa setati frecventa la
fiecare 30 de secunde si sa monitorizati folderul sau contul de e-mail pentru a
vizualiza activitatea de procesare.

Dezactivarea sau stergerea unui job de procesor de import

Cand stergeti un job de import, procesorul de import nu mai monitorizeaza fisierele la
frecventa indicata. Daca joburile de import sunt online, ruleaza la intervalul precizat in
campul Frecventa import din pagina Setari generale a jobului. Puteti opri temporar
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rularea jobului (puteti sa 1l scoateti offline) sau puteti modifica un job dezactivat sa ruleze din
nou.

Pt. a dezactiva sau sterge un job de procesor de import:

1. Selectati procedura din panoul de proceduri din partea stanga.
Paginile de configurare pt. procedura selectata apar in partea dreapta.

2. Deschideti fila Captare.

3. Intabelul Joburi de procesor de import, selectati jobul pe care vreti si 1l dezactivati
mai intai, apoi faceti clic pe .

Puteti dezactiva sau activa un job de procesor de import si prin deselectarea sau
selectarea campului Online din pagina Setari generale.

-

4. Selectati jobul dezactivat si faceti clic pe © *.

5. Cand vi se solicita, faceti clic pe Da pt. a confirma ca doriti sa stergeti acest job de
procesor de import.

Configurarea detectarii paginilor goale intr-un job procesor de import

Adesea, utilizatorii importa documente de tip imagine care contin pagini goale. Puteti
configura Content Capture pentru a detecta si sterge automat paginile goale din documente.
Tot ce trebuie sa faceti este sa specificati o dimensiune de prag a fisierului, astfel Tncat orice
imagine a carei dimensiune este mai mica sau egala cu aceasta dimensiune a pragului sa fie
considerata o pagina goala.

Pentru a configura detectarea paginilor goale:
1. Adaugati sau editati un job procesor de import si apoi selectati pagina Setari imagine.

2. In campurile Prag byte pagini blanc pentru alb - negru si Prag byte pagini blanc
pentru color sau tonuri de gri, introduceti o valoare pentru dimensiune (in bytes).
Aceste campuri sunt aplicabile numai pentru fisierele importate de tip imagine, nu si
pentru fisierele care nu sunt imagini. Daca imaginile goale trebuie pastrate, selectati in
schimb optiunea Pastrare fisiere imagine.

3. Faceti clic pe Trimitere pentru a salva jobul procesor de import.

Puteti verifica rezultatul acestei configurari in cadrul clientului. Imaginile goale vor fi post-
procesate ca imagini valide.

Configurarea importului de mesaje de e-mail si atasamente la e-mail

ORACLE

Procesorul de import importa fisierele atasate la mesajele de e-mail primite, impreuna cu
elementele mesajelor de e-mail cum ar fi textul subiectului si al corpului, in Content Capture.
Fiecare mesaj de e-mail importat devine un set, cu elemente de e-mail precum atasamentele,
corpul mesajului sau intregul mesaj de e-mail, create ca documente separate in cadrul
setului.

Consultati si: Captarea de fisiere dintr-un cont de e-mail monitorizat

Pentru a configura setarile jobului procesor de import e-mail:

1. Casa adaugati, editati sau copiati un job procesor de import, selectati Sursa e-mail in
campul Sursa de import din pagina Setari generale.
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Pentru a configura importul de e-mail, selectati pagina Setari sursa import.

Pe fila Conturi de e-mail, configurati serverul de e-mail la care trebuie sa se

conecteze jobul procesor de import.

Protocol de conectare Optiuni disponibile

Valoare

Server de e-mail IMAP Server de e-mail IMAP
standard standard

Introduceti un nume de
server DNS sau o adresa IP.
De exemplu,

emai Iserver.example.co
m. Acest server de e-mail
trebuie sd accepte TLS 1.2
sau o versiune superioara
si sa accepte conexiuni
prin intermediul portului
993.

Servicii Web Microsoft Tip serviciu Exchange:
Exchange Autentificare de baza.
Numai acreditarile

pentru contul de e-mail.

Introduceti adresa URL a
serviciului Web Microsoft
Exchange, in urmatorul
format: https://
<hostname>/ews/
exchange.asmx. De
exemplu, https://
outlook.office365.com/
ews/exchange.asmx.
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Protocol de conectare

Optiuni disponibile

Valoare

Servicii Web Microsoft
Exchange

Tip serviciu Exchange: .
OAuth. Acreditarile

pentru contul de e-mail,
plus cheile Exchange
Online

Campul URL serviciu
Microsoft Email
Exchange: Introduceti
adresa URL a
serviciului Web
Exchange pentrua o
utiliza In urmatorul
format: https://
<hostname>/ews/
exchange.asmx. De
exemplu, https://
outlook.office365.c
om/ews/

exchange.asmx.

ID client aplicatie,
Secret client aplicatie
si ID tenant aplicatie:
Pentru a obtine
valorile pentru ID-ul
clientului, secretul
clientului si ID-ul
pentru tenant (entitate
gazduitd), Inregistrati
0 nouad aplicatie
utilizdnd portalul
Azure. Pentru detalii,
consultati Inregistrati o
aplicatie cu platforma de
identitati Microsoft.

EWS.AccessAsUser.Al
1 din Domeniu
aplicatie: Introduceti
valorile obligatorii.
Adaugati conturile de
utilizator si configurati
alte setari pentru job.

Google Mail (OAuth)

Google Mail (OAuth)

Consultati Configurare

Google Mail (OAuth) pentru
import e-mail

Configurati conturile de e-mail pe care jobul trebuie sa le verifice pentru mesaje:

a. Intabelul Conturi de e-mail de procesat, faceti clic pe + in dialogul Adaugare/
Editare cont de e-mail, introduceti o adresa de e-mail si 0 parold, pentru a furniza
jobului acces la contul de e-mail.

b. Faceti clic pe Verificare, pentru a confirma ca Content Capture se poate conecta la
serverul de e-mail utilizand informatiile specificate pentru contul respectiv. Daca este
necesar, includeti conturi de e-mail suplimentare.

Pe fila Filtre pt. mesaje, specificati unde si cum sa se caute mesajele de e-mail si/sau

atasamentele.

a. In campul Foldere de procesat, introduceti unul sau mai multe foldere de cautat in
conturile de e-mail specificate. Valoarea prestabilita este cutia Inbox a serverului.
Pentru a specifica mai multe foldere, separati-le cu un caracter ; (punct si virguld).
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Pentru a specifica subfoldere, includeti un delimitator de cale aplicabil pentru
serverul de e-mail, cum ar fi o bara oblica la dreapta / (forward slash), ca in
folder/subfolder.

In mod prestabilit, Content Capture proceseaza toate e-mailurile din folderul
specificat, cu exceptia cazului in care jobului respectiv i se aplica un filtru de
mesaje. Optional, in tabelul Filtre pt. mesaje selectati campul Activat pentru
fiecare element de e-mail de cautat, apoi introduceti caracterele de gasit in
campul Campul contine.

De exemplu, pentru a cauta e-mailuri al caror subiect sau corp al mesajului
contine cuvantul platd, ar trebui sa selectati Activat pentru ambele campuri de
cautare, sa includeti pl at @ in fiecare intrare Campul contine si sa selectati
operatorul de cautare Sau.

In campul Operator de cautare, selectati operatorul de cautare care va fi
utilizat pentru filtrele de mesaje specificate: Si (prestabilit) care face importul
numai daca toate criteriile de cautare corespund, in timp ce Sau face importul
daca oricare dintre criteriile de cautare corespund.

Pe fila Procesare, specificati modul de procesare a mesajelor de e-mail si a
atasamentelor acestora. Puteti specifica informatiile care trebuie incluse si
prioritatea pe care trebuie sa o asignati seturilor, in functie de prioritatea e-
mailului.

a.

b.

C.

La Optiuni mesaj de e-mail, specificati daca trebuie importat fisierul cu corpul
mesajului. Specificati formatul de import al acestuia (text sau EML) si daca
acesta ar trebui sa fie inclus atunci cand nu exista atasamente si daca intregul
mesaj de e-mail (inclusiv atasamentele) ar trebui sa fie importat ca un fisier
EML.

In campul Includere atasamente care corespund acestor masti, specificati
fisierele din atasament in functie de mastilor lor de fisiere. Puteti introduce mai
multe masti de fisiere, separate prin virgula sau punct si virgula. De exemplu,

puteti include toate fisierele PDF (*.pdf).

Tn campul Excludere atasamente care corespund acestor masti, specificati
fisierele din atasament care trebuie excluse in functie de mastilor lor de fisiere.
Puteti introduce mai multe masti de fisiere, separate prin virgula sau punct si
virgula.

Optional, selectati Se post-proceseaza intotdeauna cand atasamentele nu
corespund mastilor pentru a post-procesa intotdeauna e-mailurile cand
atasamentele nu corespund mastilor specificate in cimpuri, Includere
atasamente care corespund acestor masti si Excludere atasamente care
corespund acestor masti. Daca acest cAmp este activat si atasamentele nu
corespund mastilor specificate, atunci importul e-mailului este considerat
nereusit i este post-procesat in conformitate cu setarile pe care le specificati
sub campul La importul esuat din fila Postprocesare.

# Nota:

Céampul Se post-proceseaza intotdeauna cand atasamentele nu
corespund mastilor este dezactivat, atunci cand ambele campuri
Import fisier corp mesaj si Includere cand nu exista atasamente
sunt activate n acelasi timp.
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e. La Ordonare documente, specificati ordinea Tn care elementele (de exemplu, corpul
mesajului si atasamentele) dintr-un mesaj de e-mail trebuie sa fie ordonate ca
documente Tn seturile importate.

f. Sub Includere in nota set, selectati elementele mesajului (cum ar fi Data/Ora
primire, Adresa expeditor, Adresa destinatar, Subiect si Corp mesa;j).

g. La Prioritate set, asignati optional o prioritate fiecarui set nou, pe baza prioritatii
mesajelor sale de e-mail (scazutd, normala sau ridicatd). De exemplu, introduceti 8 in
campul Ridicata pentru a asigna e-mailurilor cu prioritate ridicata, o prioritate de 8
pentru set in Content Capture. E-mailurile la care nu s-a asignat nicio prioritate, sunt
considerate cu prioritate normala.

7. Pe fila Postprocesare, specificati ce se intampla cu mesajele de e-mail dupa ce importul
a reusit sau a esuat. Puteti sterge mesaje, le puteti muta intr-un folder specificat din
contul de e-mail sau, in cazul unui import nereusit, puteti impiedica stergerea mesajelor.
De exemplu, daca jobul este executat in mod regulat, este posibil sa impiedicati importul
din nou al e-mailurilor importate cu succes, mutandu-le intr-un folder specificat.

8. Completati alte pagini ale jobului procesor de import, conform descrierii din Adaugarea
sau editarea unui job procesor de import.

Acum puteti testa jobul de import e-mail. Procesorul de import verifica mesajele conturilor de
e-mail configurate si cauta foldere pentru e-mailurile corespunzatoare. Daca se gasesc e-
mailuri corespunzatoare, procesorul de import creeaza un set pentru Content Capture Si un
document pentru fiecare document importat din mesajul de e-mail. Optional, procesorul de
import populeaza campurile de metadate cu metadate din e-mail si sterge mesajele importate
cu succes sau le muta intr-un folder.

Periodic, Content Capture preia e-mailurile din contul de e-mail pe care il configurati pe fila
Conturi de e-mail. Totusi, daca doriti sa declansati un import de e-mail la un anumit moment,
selectati un job de import e-mail in tabelul Joburi procesor de import si faceti clic pe

= . o o - . .
pictograma =2 Aceasta pictograma este dezactivata, daca jobul dvs. de import e-mail este
offline.

Configurarea importului de fisiere lista

ORACLE

La un job de import de fisiere lista, procesorul de import monitorizeaza un folder de import pt.
fisiere lista asociate. Acesta importa fisierele documentului, valorile de metadate si
atasamentele identificate n fisierul lista.

Asigurati-va ca Agentul de import fisiere este instalat si functioneaza pe computerul dvs.

Pt. a configura setarile jobului de procesor de import de fisiere lista:

1. Generati un fisier lista

Un fisier lista este un fisier text care contine inregistrari de date delimitate care identifica
numele fisierelor de importat si locatia acestora. Fiecare Tnregistrare poate sa includa si
valori de metadate de asignat la document sau de asociat cu un fisier baza de date.
Fisierul lista poate contine si una sau mai multe nregistrari de atasamente de importat pt.
un document. Consultati Importul atasamentelor n timpul importului de fisiere lista.

2. Adaugati, editati sau copiati un job procesor de import, daca selectati Sursa fisier lista
din cdmpul Sursa import din pagina Setari generale.

3. Pe pagina Setari generale, completati campurile variabila locala prestabilita, Codare si
Format data prestabilit.
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Aceste campuri Ti permit procesorului de import sa citeasca corect fisierele lista in
functie de variabila dvs. locala.

Pe pagina Profil document, mapati cAmpurile de Metadate de captare la valorile
din fisierul lista, identificand pozitia campului din fisierul lista cu ajutorul atributelor
de metadate Camp 1 - Camp n. Puteti mapa si campuiri la nivel de sistem, asa
cum este descris Tn Configurarea asignarii de metadate n timpul importului.

De exemplu, pt. a mapa un camp de metadate | D cl i ent cu primul cAmp din
fiecare Tnregistrare din fisierul lista, selectati cAmpul I D cl i ent din tabelul Mapari

campuri metadate, faceti clic pe 2 si selectati Camp 1 in cAmpul Atribute
metadate din dialogul Mapari camp metadate.

Completati setarile pa pagina Setari sursa import.

a. In campul Masca/masti fisiere, indicati tipul de fisiere de importat, prin
introducerea unei extensii. Specificati *.* pt. a importa toate fisierele. Separati
mastile multiple cu un caracter punct si virgula (;).

b. Pt. a monitoriza si importa fisiere lista din subfolderele din cadrul unui folder,
selectati cAmpul Procesare subfoldere.

c. Din optiunile Creare set nou, indicati daca se creeaza un set nou pt. fiecare
fisier lista sau folder importat. Cand creati un set per folder, fiecare subfolder
procesat va crea un set nou.

d. Tn campul Delimitator camp, indicati cum sunt delimitate campurile in fisierul
lista. Folositi un delimitator care nu se va folosi Tn metadatele fisierului lista.

De exemplu, introduceti | (bara verticald), , (virguld) sau ~ (tilda).

e. In campul Maximum de cAmpuri per document, indicati un nr. maxim de
campuri din fisierul lista de mapat la campurile de metadate.

f. In campul Pozitie camp fisier document, introduceti pozitia campului din
fisierul lista pt. numele si locatiile fisierelor document. De exemplu, introduceti
1 daca primul cAmp din fiecare nregistrare din fisierul lista identifica o cale si
un nume de fisier document.

" Nota:

Daca pozitia cAmpului pt. fisierul document nu contine o cale catre
fisierul de importat, se presupune ca fisierul este situat in acelasi
folder cu fisierul lista procesat.

g. Incampurile Postprocesare fisier listd, indicati modul de modificare a
fisierelor lista dupa import, pt. a nu mai fi importate din nou daca jobul este
rulat Tn mod regulat. Cu alte cuvinte, trebuie sa schimbati numele fisierelor
lista pt. a nu mai corespunde cu MascalMastile de fisiere precizate pt. job. Le
puteti sterge, le puteti modifica extensia sau le puteti adauga un prefix.

h. Tn campurile Postprocesare fisier document, indicati daca doriti sa stergeti
fisierele document si atasamentele acestora din locatia indicata dupa importul
finalizat cu succes.

Completati celelalte pagini ale jobului de procesor de import, asa cum este descris
in Adaugarea sau editarea unui job procesor de import.

Testati jobul de import de fisiere lista.
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Cand jobul se activeaza la frecventa indicata, procesorul de import verifica daca exista in
folder fisiere lista care se potrivesc cu masca/mastile de fisier precizate, importa fisierele
document si atasamentele acestora, identificate n fisierul lista, optional populeaza
campurile de metadate cu datele fisierului lista si sterge sau redenumeste fisierul lista.

Importul atasamentelor in timpul importului de fisiere lista

La procesarea unui fisier lista, procesorul de import importa fisierele de documente, valorile
metadatelor si atasamentele identificate in fisierul lista. Formatul pentru definirea unui
atasament in cadrul fisierului lista este:

@Attachment[delimiter][Attachment Type][delimiter][Attachment File]
sau

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

Se recomanda utilizarea comenzii @Attachment.

Atunci cand procesorul de import proceseaza o inregistrare de atasament, el importa
atasamentul pentru documentul specificat in Tnregistrarea anterioara. Prin urmare,
atasamentul nu trebuie specificat ca prima inregistrare din fisierul lista. Specificarea
atasamentului ca fiind prima inregistrare va antrena o eroare.

Exemplul 11-1 Exemplu:

Docl.TIF|Corp 1]Invoice
@Attachment|PO]JPO1.TIF
Doc2.TIF|Corp 2]Invoice

in exemplul de mai sus, PO1.TIF este importat ca atasament de tip document pentru
documentul Docl.TIF. Pentru un document pot fi specificate mai multe Tnregistrari de
atasamente.

Exemplul 11-2 Exemplu:

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

Daca fisierul atasamentului este un TIFF cu mai multe pagini, fiecare pagina este importata
ca element de set separat si asamblata ntr-un atasament.

Configurarea importului de fisiere dintr-un folder

ORACLE

Cu un job de import folder, procesorul de import monitorizeaza un folder de import si importa
toate fisierele pe care le gaseste cu o masca de fisier specificata.

Asigurati-va ca Agentul de import fisiere este instalat si functioneaza pe computerul dvs.
Pentru a configura setarile jobului procesor de import folder:

1. Adaugati, editati sau copiati un job procesor de import si selectati Sursa folder din
campul Sursa de import din pagina Setari generale.
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2. Configurati setarile din pagina Setari sursa import.

a. In campul Masti fisiere, specificati tipul fisierelor de importat prin introducerea
unei extensii (*.tif sau *.pdf, de exemplu). Specificati *.* pentru a importa toate
fisierele. Separati mastile multiple cu un caracter punct si virgula (;).

b. Daca doriti ca procesorul de import sa monitorizeze si sa importe fisiere din
subfolderele din cadrul acestui folder, selectati cAmpul Procesare subfoldere.

c. In campul Creare set nou, specificati daca vreti si creati un set nou cu fiecare
fisier importat sau cu fiecare folder importat. Atunci cand este creat un set
pentru fiecare folder, sunt create seturi si pentru subfolderele unui folder.

Cand alegeti optiunea Per folder, caseta Numar maxim de fisiere importate
per set este activata. Introduceti un numar care nu depaseste 500.

d. Tn campul Figier pregatit, introduceti optional un nume de fisier care trebuie
sa existe in folderul respectiv (si in fiecare subfolder, daca este cazul) Thainte
ca dosarul sa fie procesat. Aceasta optiune ntarzie procesarea unui folder,
pana cand apare fisierul pregatit. Cand procesarea este finalizata, fisierul
pregatit este sters.

e. In campurile Ordine de procesare fisiere, specificati tipul de sortare primara
si secundara si ordinea in care sunt procesate fisierele din folderul de import.
Optiunile pentru tipurile de sortare sunt: Niciunul (niciun tip de sortare), Nume
fisier, Extensie fisier sau Data modificarii fisierului, iar optiunile pentru
ordinea de sortare sunt: Ordine crescatoare sau Ordine descrescatoare.

. In cAmpurile Post-procesare fisiere, specificati modul de modificare a
fisierelor dupa import, astfel incat acestea sa nu fie importate din nou daca
operatia este executata in mod regulat. Pentru acest lucru este necesar sa
modificati numele fisierelor, astfel incat acestea sa nu mai corespunda cu
Masti fisiere specificate pentru jobul respectiv. Puteti sterge fisiere, schimba
extensia acestora sau adauga un prefix la acestea. De asemenea, puteti
efectua curatarea subfolderelor procesate selectand campul Stergere
subfolder procesat daca este gol.

3. Finalizati alte pagini ale jobului procesor de import.

4. Testati jobul de import al folderului pentru a va asigura ca este activat la frecventa
aleasa.

Procesorul de import verifica folderul pentru a gasi fisierele care corespund mastilor de
fisier. Daca el gaseste potriviri, importa fisierele si creeaza seturi noi, populeaza
campurile de metadate si sterge sau redenumeste fisierele, dupa cum ati specificat.

Configurarea asignarii de metadate in timpul importului

ORACLE

Pe pagina Profil document, puteti configura modul de mapare a valorilor jobului de
import la campurile de metadate din Content Capture in timpul procesarii importului.

Pt. a configura asignarea de metadate in timpul importului:

1. Intr-un job de procesor de import, selectati pagina Profil document.

2. In campul Profil prestabilit document, indicati un profil de document de asignat
la documentele importate. Profilul selectat clasifica documentul. De exemplu, daca
utilizatorii deschid setul in client, este selectat acest profil de document.

3. In tabelul Mapari cAmpuri de metadate, mapati campurile de metadate din
Content Capture la valorile specifice pt. sursa de import selectata.
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In coloana Camp metadate, selectati un cAmp Capture de populat si faceti clic pe
Editare. Indiferent de profilul prestabilit de document selectat, toate campurile de
metadate din procedura sunt disponibile pt. mapare.

Finalizati setarile Tn dialogul Mapari de campuri de metadate.

a.

C.

Selectati o valoare de metadate pt. sursa de import ih cAmpul Atribute metadate. Pt.
a popula cu o valoare prestabilita, selectati Valoare prestabilita in acest camp, apoi
indicati valoarea in campul Valoare prestabilita.

Intr-un job de import folder, selectati din atributele legate de folder, fisier sau cale,
listate Tn acest tabel:

Atribut de Valoare pt. calea exemplu pt. fisierul importat (limport/expenses/
sistem 20200426/Customerl.pdf)

Nume fisier Customerl.pdf

Nume fisier de  Customerl

baza

Extensie fisier  pdf

Cale folder /import/expenses/20200426

Nume folder 20200426

Cale fisier /import/expenses/20200426/Customer1.pdf

completa

Data/Ora Data/Ora modificarii figsierului - valoare sistem

modificarii

fisierului

Importare Numele gazda al computerului pe care este instalat Agentul de import
nume gazda fisiere.

agent

Intr-un job de import e-mail, selectati dintre atributele aferente mesajului de e-mail,
listate Tn acest tabel:

Atribut de Descriere

sistem

Nume De la Alias nume al adresei De la
Adresa De la Adresa de e-mail expeditor

Nume raspuns

Nume de raspuns pt. mesaj

Adresa de Adresa de raspuns pt. mesaj

raspuns

Nume Colectie de nume de destinatari pt. mesaj
destinatari

Adrese Colectie de adrese de destinatari pt. mesaj
destinatari

Folder Numele folderului din care s-a obtinut mesajul

Data primirii

Data si ora primirii mesajului

Data trimiterii

Data si ora trimiterii originale a mesajului

Subiect

Subiectul mesajului

Importanta e-
mail

Valoare de prioritate scdzutd, normala si ridicata pt. mesaj
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Atribut de Descriere
sistem
Messageld ID unic al mesajului

d. Tn orice job de import, selectati din atributele comune de sistem listate in acest
tabel:

Atribut de Descriere
sistem

Datd/Ora Data si ora la care s-a importat setul
import

Nume job Numele asignat jobului de procesor de import
import

Valoare Valoarea prestabilitd asignata conform specificatiilor
prestabilita

5. Mapati alte campuri de metadate in tabelul Mapari campuri de metadate,
conform necesitatilor.

Configurarea post-procesarii pentru un job procesor de import

Setarile de post-procesare va permit sa controlati ce se intampla dupa ce procesarea
importului finalizeaza un set.

Pentru a configura post-procesarea pentru un job procesor de import:

1. Adaugati sau editati un job procesor de import si apoi selectati pagina
Postprocesare.

2. Tn campul Procesor set, selectati pasul urmator — ce se intampla dupa ce seturile
sunt create si procesarea importului este finalizata. Selectarea optiunii Niciunul
permite ca setul sa fie imediat disponibil pentru client.

3. In campul Job procesor set, selectati un job de recunoastere, de conversii in
TIFF/PDF, cu functie de cautare a resurselor sau de transformare XML, pentru a fi
executat. Puteti face aceasta alegere aici, numai daca ati selectat in pasul anterior
un procesor de recunoastere, un procesor de conversie, un procesor cu functie de
cautare a resurselor sau un procesor de transformare XML.

4. Faceti clic pe Lansare pentru a salva modificarile.

Configurare Google Mail (OAuth) pentru import e-mail

ORACLE

Puteti configura setarile jobului procesor de import pentru a utiliza Google Mail cu
protocol OAuth, pentru a importa in Content Capture fisiere atasate la mesajele de e-
mail primite, impreuna cu elemente ale mesajului precum subiectul si corpul mesajului.
Fiecare mesaj de e-mail importat devine un set, cu elemente de e-mail precum
atasamentele, corpul mesajului sau intregul mesaj de e-mail, create ca documente
separate in cadrul setului.

lata ce este necesar sa faceti pentru a configura importul de e-mail din Google
(OAuth):

*  Obtinerea URL-ului de redirectionare pentru crearea unei aplicatii Google Mail

* Configurarea unei aplicatii Google Mail pt. importul de e-mailuri
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»  Configurarea Google Mail OAuth pentru import de e-mail in Capture

Obtinerea URL-ului de redirectionare pentru crearea unei aplicatii Google Mail

Pentru a putea configura o aplicatie Google Mail, aveti nevoie de numele gazdei Content
Capture si de detaliile URL-ului de autorizare a instantei Oracle Content Management la care
doriti sa va conectati.

Pentru a obtine adresa URL de redirectionare:

1. Conectati-va la Oracle Content Management, ca administrator iar acum treceti la
capturarea continutului

2. Deschideti procedura si accesati fila Captare.

3. In tabelul Joburi procesor de import, faceti clic pe + pentru a crea un nou job.
4. In pagina Setari generale:

a. Introduceti un nume Tn campul Nume job import si un prefix In campul Prefix set.
Seturile importate sunt denumite utilizand acest prefix, urmat de un numar care se
incrementeaza cu fiecare set nou.

b. Tn campul Sursa de import, asigurati-va ca selectati Sursa e-mail.

5. In pagina Setari sursa import, in sectiunea Protocol conexiune selectati Google Mail
(OAuth).
Se afiseaza o adresa URL de redirectionare. Copiati acest URL al carui format este
https://<hostname>.<domainname>.com:<port>/capture/admin/faces/
completeAuthorization. Adresa dvs. URL poate avea sau nu un port. Fard un port,
adresa URL ar trebui sa fie in acest format: https://<hostname>.<domainname>.com/
capture/admin/faces/completeAuthorization

" Nota:

Nu trimiteti inca intrarile si nici nu navigati dincolo de aceasta pagina. Este
necesar sa reveniti la aceasta pagina si sa configurati Google Mail OAuth, dupa
ce ati creat o aplicatie Google Mail si ati obtinut ID-ul de client si secretul pentru
client. Le veti introduce Tn campurile ID client si Secret client.

Configurarea unei aplicatii Google Mail pt. importul de e-mailuri

Pt. a configura o aplicatie Google Mail:

1. Accesati Google APIs console intr-o alta fereastra a browserului.

2. In pagina Manage resources, veti vedea o lista a proiectelor dvs. daca le-ati creat deja
in Google Developers Console. Daca nu ati facut deja acest lucru, efectuati urmatoarele:

a. Faceti clic pe CREATE PROJECT.
b. Introduceti un Project name.

c. Pentru a va ajuta sa va identificati cu usurinta proiectul in consola, editati Project ID
facand clic pe EDIT si introducand un ID relevant.

d. Este necesar sa selectati o locatie, daca ati definit resurse sau foldere
organizationale. Daca nu, acceptati valoarea prestabilita si faceti clic pe CREATE.
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Proiectul dvs. va fi creat si veti fi redirectionat catre lista dvs. de proiecte din
consola.

in coltul de sus din stanga, faceti clic pe E, selectati APIs & Services si apoi
selectati Dashboard.

# Nota:

Daca nu vizualizati dasboardul cu proiectul creat recent, selectati
proiectul dvs. n lista derulanta din coltul de sus din stanga.

n bara laterald din partea stanga, faceti clic pe Library pentru a accesa pagina
API Library. Apoi cautati biblioteca Gmail API si activati-o.

in coltul de sus din stanga, faceti clic pe E, selectati APIs & Services si apoi
OAuth consent screen. Alegeti utilizatorii vizati din ecranul OAuth consent
screen, apoi faceti clic pe CREATE.

Pe pagina Edit app registration, din fila OAuth consent screen:

+ In campul App name introduceti numele produsului dvs., de exemplu,
Aplicatie Gmail.

 Inlista derulantd User support email, selectati adresa de e-mail prin care veti
primi solicitari de suport de la utilizatori.

» Derulati in jos la sectiunea Developer contact information si in campul
Email addresses introduceti adresa dvs. de e-mail.

*  Faceti clic pe SAVE AND CONTINUE.
Pe fila Scopes:
a. Faceti clic pe ADD OR REMOVE SCOPES.

b. 1n sectiunea Update selected scopes, fie selectati casetele de validare
pentru urmatoarele domenii GMail AP, fie introduceti manual aceste domenii
in caseta Manually add scopes si faceti clic pe ADD TO TABLE. Apoi faceti
clic pe UPDATE.

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

c. Faceti clic pe SAVE AND CONTINUE.
Domeniile userinfo.email si userinfo.profile sunt afisate in sectiunea
Your non-sensitive scopes, iar domeniul gmai I .modify este afisat in
sectiunea Your restricted scopes din fila Scopes.

in fila Test users, faceti clic pe SAVE AND CONTINUE.

Pe fila Summary va puteti examina setarile si apoi faceti clic pe BACK TO
DASHBOARD.

Sub Publishing Status, in sectiunea Testing faceti clic pe PUBLISH APP si apoi
n dialogul Push to production? faceti clic pe CONFIRM pentru a publica
aplicatia.

in bara laterald din stanga, faceti clic pe Credentials si apoi efectuati urmatoarele:
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a. In pagina Credentials, faceti clic pe CREATE CREDENTIALS si apoi selectati
OAuth client ID.

b. Tn lista derulanta Application type selectati Web application.
c. Denumiti clientul, de exemplu, Client aplicatie OAuth Gmail.

d. Tn Authorized redirect URIs, faceti clic pe ADD URI si lipiti URL-ul de redirectionare
pe care l-ati copiat din procedura Content Capture pe care o aveti.

e. In Authorized JavaScript origins, faceti clic pe ADD URI si lipiti URL-ul de
redirectionare, dar eliminati tot ce exista dupa domeniu sau dupa port, daca URI-ul
dvs. include un port.

f. Faceti clic pe CREATE.
Valorile pentru ID client si Secret client pe care le aveti sunt afisate in dialogul OAuth
client created. Notati undeva aceste valori si apoi faceti clic pe OK.

Acum reveniti la captura continut din Oracle Content Management si incepeti de
unde afi ramas. Adica, incepeti prin introducerea valorilor pentru ID client si Secret
client pentru a putea sa configurati Google Mail OAuth.

Configurarea Google Mail OAuth pentru import de e-mail in Capture

ORACLE

Pentru a configura setarile jobului procesor de import de e-mail din Google Mail cu protocol
OAuth:

1. Reveniti la procedura Capture si incepeti de unde ati ramas.

2. Pe fila Conturi de e-mail, ati selectat protocolul de conexiune Google Mail (OAuth).
Acum, introduceti ID-ul clientului si secretul pe care le-ati copiat la momentul cand atj
facut configurarea aplicatiei Google Mail pe care o aveti, in caAmpurile ID client si Secret
client.

3. Intabelul Conturi de e-mail de procesat, faceti clic pe +

4. Pentru a furniza jobului procesor de e-mail un acces la contul de e-mail, pe pagina de
autentificare la Google Malil, introduceti adresa de e-mail si parola ID-lui de e-mail pe
care 1l veti utiliza.

5. Confirmati-va optiunile, facand clic pe Permitere.

ID-ul de e-mail este afisat In tabelul Conturi de e-mail de procesat in coloana Adrese
de e-mail. Starea sa ar trebui sa fie Verificat.

Puteti adauga mai multe ID-uri Google Mail Tn acest tabel, utilizand pasii pe care i-ati
urmat pana acum. Pentru a sterge un ID de e-mail, selectati randul acestuia in tabel si

apoi faceti clic pe X .

6. Pe fila Filtre pt. mesaje, specificati unde si cum sa se caute mesajele de e-malil si/sau
atasamentele

a. In campul Foldere de procesat, introduceti unul sau mai multe foldere de cautat in
conturile de e-mail specificate. Valoarea prestabilita este cutia Inbox a serverului.
Pentru a specifica mai multe foldere, separati-le cu un caracter ; (punct si virguld).
Pentru a specifica subfoldere, includeti un delimitator de cale aplicabil pentru serverul
de e-mail, cum ar fi o bara oblica la dreapta / (forward slash), ca in folder/subfolder.

b. Tn mod prestabilit, Content Capture proceseaza toate e-mailurile din folderul
specificat, cu exceptia cazului n care jobului respectiv i se aplica un filtru de mesaje.
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Optional, in tabelul Filtre pt. mesaje selectati campul Activat pentru fiecare
element de e-mail de cautat, apoi introduceti caracterele de gasit in campul
Campul contine.

De exemplu, pentru a cauta e-mailuri al caror subiect sau corp al mesajului
contine cuvantul platd, ar trebui sa selectati Activat pentru ambele campuri de
cautare, sa includeti pl at a in fiecare intrare Campul contine si sa selectati
operatorul de cautare Sau.

In campul Operator de cautare, selectati operatorul de cautare care va fi
utilizat pentru filtrele de mesaje specificate: Si (prestabilit) care face importul
numai daca toate criteriile de cautare corespund, in timp ce Sau face importul
daca oricare dintre criteriile de cautare corespund.

Pe fila Procesare, specificati modul de procesare a mesajelor de e-mail si a
atasamentelor acestora. Puteti specifica informatiile care trebuie incluse si
prioritatea pe care trebuie sa o asignati seturilor, Tn functie de prioritatea e-
mailului.

a.

b.

La Optiuni mesaj de e-mail, specificati daca trebuie importat fisierul cu corpul
mesajului. Specificati formatul de import al acestuia (text sau EML) si daca
acesta ar trebui sa fie inclus atunci cand nu exista atasamente si daca intregul
mesaj de e-mail (inclusiv atasamentele) ar trebui sa fie importat ca un fisier
EML.

Tn campul Includere atasamente care corespund acestor masti, specificati
fisierele din atasament in functie de mastilor lor de fisiere. Puteti introduce mai
multe masti de fisiere, separate prin virgula sau punct si virgula. De exemplu,

puteti include toate fisierele PDF (*.pdf).

In campul Excludere atasamente care corespund acestor masti, specificati
fisierele din atasament care trebuie excluse in functie de mastilor lor de fisiere.
Puteti introduce mai multe masti de fisiere, separate prin virgula sau punct si
virgula.

Optional, selectati Se post-proceseaza intotdeauna cand atasamentele nu
corespund mastilor, Includere atasamente care corespund acestor masti
si Excludere atasamente care corespund acestor masti. Daca acest camp
este activat si atasamentele nu corespund mastilor specificate, atunci importul
e-mailului este considerat nereusit si este post-procesat in conformitate cu
setarile pe care le specificati sub cAmpul La importul esuat din fila
Postprocesare.

# Nota:

Céampul Se post-proceseaza intotdeauna cand atasamentele nu
corespund mastilor este dezactivat, atunci cand ambele campuri
Import fisier corp mesaj si Includere cand nu exista atasamente
sunt activate n acelasi timp.

La Ordonare documente, specificati ordinea in care elementele (de exemplu,
corpul mesajului si atasamentele) dintr-un mesaj de e-mail trebuie sa fie
ordonate ca documente n seturile importate.

Sub Includere in nota set, selectati elementele mesajului (cum ar fi Data/Ora
primire, Adresa expeditor, Adresa destinatar, Subiect si Corp mesaj).
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g. La Prioritate set, asignati optional o prioritate fiecarui set nou, pe baza prioritatii
mesajelor sale de e-mail (scazutd, normala sau ridicatd). De exemplu, introduceti 8 in
campul Ridicata pentru a asigna e-mailurilor cu prioritate ridicata, o prioritate de 8
pentru set in Content Capture. E-mailurile la care nu s-a asignat nicio prioritate sunt
considerate cu prioritate normala.

8. Pe fila Postprocesare, specificati ce se intampla cu mesajele de e-mail dupa ce importul
a reusit sau a esuat. Puteti sterge mesaje, le puteti muta intr-un folder specificat din
contul de e-mail sau, in cazul unui import nereusit, puteti impiedica stergerea mesajelor.
De exemplu, daca jobul este executat in mod regulat, este posibil sa impiedicati importul
din nou al e-mailurilor importate cu succes, mutandu-le intr-un folder specificat.

9. Completati alte pagini ale jobului procesor de import, conform descrierii din Adaugarea
sau editarea unui job procesor de import.

Acum puteti testa jobul de import e-mail. Procesorul de import verifica mesajele conturilor de
e-mail configurate si cauta foldere pentru e-mailurile corespunzatoare. Daca se gasesc e-
mailuri corespunzatoare, procesorul de import creeaza un set pentru Content Capture Si un
document pentru fiecare document importat din mesajul de e-mail. Optional, procesorul de
import populeaza campurile de metadate cu metadate din e-mail si sterge mesajele importate
cu succes sau le muta intr-un folder.

Periodic, Content Capture preia e-mailurile din contul de e-mail pe care il configurati pe fila
Conturi de e-mail. Totusi, daca doriti sa declansati un import de e-mail la un anumit moment,
selectati un job de import e-mail in tabelul Joburi procesor de import si faceti clic pe

= . o o - . .
pictograma =2 Aceasta pictograma este dezactivata, daca jobul dvs. de import e-mail este
offline.
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Pe fila Procesare, puteti configura daca codurile de bare de pe documente trebuie
recunoscute Th scopuri comerciale cum ar fi facturarea sau pentru indexare, pentru a face
documentele usor de cautat. Pe aceasta fila, setati diverse optiuni pentru organizarea
documentelor importate. De asemenea, aici configurati joburile pt. functia de cautare a
resurselor. Aceasta este fila pe care configurati joburile de conversie in PDF si TIFF, pentru a
automatiza modul in care trebuie facuta conversia documentelor de tip imagine si de tip non-
imagine si modul in care sunt procesate atasamentele. De asemenea, asociati profilurile de
documente pe care le creati pe fila Clasificare cu joburile de conversie, de recunoastere si
pt. functia de cautare a resurselor.

lata sarcinile pe care le efectuati pe fila Procesare:

»  Configurarea joburilor de procesor de recunoastere

e Configurarea joburilor de conversie in PDF

e Configurarea joburilor de conversie in TIFF

»  Configurarea joburilor cu functie de cautare a resurselor

*  Configurarea joburilor de transformare XML

Configurarea joburilor de procesor de recunoastere

Cu procesorul de recunoastere, puteti automatiza recunoasterea codurilor de bare,
separarea documentelor si indexarea pt. documentele imagine intr-o procedura.

Pt. a afla mai multe despre procesarea de recunoastere si modul in care configurati si
administrati joburile de recunoastere, consultati:

» Despre procesarea recunoasterii

» Configurarea setarilor generale pentru jobul procesor de recunoastere

e Configurarea joburi in functie de modul lor de organizare a documentelor

»  Configurarea definitiilor pt. codul de bare, codul patch si pagina separatoare
* Indicarea unui profil de documente determinat static sau dinamic

e Specificarea popularii automate a cadmpurilor de metadate

Despre procesarea recunoasterii

ORACLE

Procesorul de recunoastere este proiectat sa se adapteze unei game largi de scenarii Si
configuratii de documente. Un scenariu comun de procesare a recunoasterii este:

1. Un job de recunoastere se executa ca un pas in post-procesare, dupa ce utilizatorii
clientului scaneaza si elibereaza seturi mari care contin documente.

2. Jobul de recunoastere detecteaza codurile de bare si/sau codurile de patch de pe fiecare
pagina din setul respectiv.
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3. Pe baza metodei selectate pentru organizarea documentelor in cadrul jobului
respectiv, procesorul de recunoastere separa paginile setului in documente
individuale.

4. Jobul de recunoastere indexeaza documentele prin aplicarea valorilor pentru
codurile de bare, a valorilor prestabilite sau a valorilor in cAmpurile de metadate
ale documentelor.

5. Caun pas de post-procesare dupa procesarea recunoasterii, setul este eliberat
catre procesorul de confirmare.

Principalele concepte care stau la baza procesului de recunoastere sunt:
* Metode de organizare a documentelor

» Alte setari pentru jobul procesor de recunoastere a cheii

Metode de organizare a documentelor

Pentru a organiza documentele, procesorul de recunoastere solicita ca un set sa
contina un document unic formatat ca imagine, chiar daca acel document poate fi
compus efectiv din mai multe documente. Tn timpul procesarii setului, procesorul de
recunoastere organizeaza setul in documente logice conform metodei de organizare a
documentelor pe care o alegeti. De exemplu, puteti specifica faptul ca fiecare
document contine un numar fix de pagini sau ca documentele includ pagini
separatoare ntre ele.

Puteti configura jobul de recunoastere sa omita organizarea documentelor la seturile
ale caror documente sunt deja separate, dar care necesita doar recunoasterea codului
de bare. Specificati 0 metoda de organizare a documentelor, pe pagina Organizare
document a jobului de recunoastere. Puteti selecta una dintre urmatoarele metode:

*  Numar fix de pagini per document (Configurarea unui job pt. documente care
contin un nr. fix de pagini)

* Aceeasi valoare a codului de bare pe fiecare pagina (Configurarea unui job pt.
documente cu aceeasi valoare a codului de bare pe fiecare pagind)

* Pagini separatoare (Configurarea unui job pt. seturi cu pagini separatoare intre
documente)

* Pagini separatoare ierarhice (Configurarea unui job pentru documente cu
separatoare ierarhice)

* Fara: Nu se efectueaza organizarea documentului (Configurarea unui job pt.
seturi care nu necesita organizarea documentelor)

Alte setari pentru jobul procesor de recunoastere a chei

ORACLE

Pe langa aceste Metode de organizare a documentelor, alte setari cheie
interdependente pentru jobul de recunoastere, care permit procesorului de
recunoastere sa efectueze recunoasterea automata a codului de bare, separarea
documentelor si indexarea, sunt:

e Setari pentru detectarea si identificarea codurilor de bare si a codurilor de patch
e Setari pentru separarea documentelor
o Setari pt. administrarea atasamentelor

e Setari pentru clasificarea documentelor
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Setari pentru asignarea de valori metadatelor

Setarile de post-procesare dupa procesarea recunoasterii

Setari pentru detectarea si identificarea codurilor de bare si a codurilor de patch

ORACLE

Cand creati un job de recunoastere, puteti specifica modul in care procesorul de
recunoastere detecteaza si identifica codurile de bare:

Pe pagina Recunoastere coduri de bare, Decodor universal este selectat in mod
prestabilit. Specificati ce coduri de bare sa detecteze, alte setari specifice codurilor de
bare si detectarea codurilor de patch. Procesorul de recunoastere cauta prin toate
paginile, recunoscand codurile de bare setate pentru detectare Tn cadrul jobului. Pe
aceasta pagina sunt disponibile urmatoarele optiuni:

Tabelul 12-1 Optiunile Decodorului universal

Optiune

Descriere

Simbolistici 1-D

Selectati dintr-o lista de simbolistici 1-D pentru coduri de bare pe care
doriti sa le caute procesorul de recunoastere.

Simbolisticile 1-D pe care le puteti alege cuprind:
- Cod128
- Cod39

Simbolistici 2-D

Selectati simbolisticile 2-D pentru coduri de bare pe care doriti sa le
caute procesorul de recunoastere.

Simbolisticile 2-D pe care le puteti alege cuprind:
- PDF417
- Cod QR

Numarul maxim
de coduri de
bare per imagine

Specificati numarul maxim de coduri de bare per imagine, intre 0 si 10.
Decodorul va opri procesarea unei imagini, dupa ce detecteaza sau
depdaseste valoarea specificatd in aceastd setare. Aceasta setare ajuta la
optimizarea performantei sistemului.

In mod prestabilit, aceasta optiune este setata la 1.

Inaltime minima
cod de bare

Specificati indltimea celui mai scurt cod de bare care poate exista pe o
imagine, intre 0,2 inchi si 3 inchi.
In mod prestabilit, aceastd optiune este setata la 0,5 inchi.

Aceasta setare se aplicd numai la simbolisticile 1-D pentru coduri de
bare.

Aceasta setare ajuta la recunoasterea codurilor de bare diagonale.

Unitatea de
masura

Selectati unitatea de masura pentru setarea indltime minima cod de
bare si setarea Latime maxima cod de bare, din lista derulanta.
Optiunile disponibile sunt inch si cm. Precizia este de 3 zecimale.

Latime maxima
cod de bare

Specificati latimea maxima a codului de bare cel mai lat care poate
exista pe o imagine, intre Inaltime minima cod de bare si 10 inchi.

In mod prestabilit, aceastd optiune este setatd la 2 inchi.

Aceasta setare se aplica numai la simbolisticile 1-D pentru coduri de
bare.

Aceasta setare ajuta la recunoasterea codurilor de bare diagonale.

Caractere
minime cod de
bare

Specificati numarul minim de caractere pentru ca un cod de bare sa fie
luat in considerare la prelucrare, intre 1 si 1000.

in mod prestabilit, aceasta optiune este setata la 1.
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Tabelul 12-1 (Cont.) Optiunile Decodorului universal

|
Optiune Descriere

Interpretare Utilizati aceasta setare pentru a mapa o valoare a codului de bare la un

valoare cod de  tip de cod de patch.

bare drept cod  pacj o valoare specificatd a codului de bare este recunoscuti, puteti

de patch preciza si fie interpretati ca un tip de cod de patch si nu ca o valoare a
codului de bare.

Specificati o valoare alfanumerica a codului de bare in cAmpurile text
Valoare cod de bare care sunt adiacente fiecdrui tip de cod de patch
listat sub Cod de patch:

- 1

- I

- I

- v

- VI

- T

Numai prima corespondenta intr-o pagina va fi transformata in cod de
patch. Pentru restul codurilor de bare nu se va face conversia in coduri
de patch, chiar daca valorile lor corespund celor specificate in mapare.

Compararea valorii codului de bare tine cont de litere mari/mici.

# Nota:

Sunteti Tncurajati sa selectati simbolistica codului de bare daca sunteti
familiarizat cu aceasta. Simbolistica imbunatateste performanta si scade
riscul de detectare a unor coduri de bare necunoscute care pot interfera
Cu procesarea.

» Pe pagina Definitie cod de bare, specificati una sau mai multe definitii ale codurilor
de bare, care identifica un cod de bare prin caracteristicile sale, cum ar fi lungimea
sa n caractere. Atunci cand creati o definitie a codului de bare, puteti alege dintre
urmatoarele reguli de validare:

— Lungime
— Masca
— Expresie logica

— Lista cu selectii (in care un cod de bare de pe pagina trebuie sa corespunda
unei valori inclusa in lista cu selectii selectata)

— Niciuna

Dupa ce procesorul de recunoastere recunoaste codurile de bare si aceste coduri
indeplinesc conditia de validare, ele sunt asignate unei definitii de cod de bare.
Tntr-un job, utilizati aceste definitii ale codurilor de bare intr-o varietate de moduri,
cum ar fi atunci cand asignati metadate si separati pagini. Pentru informatii privind
administrarea definitiilor codurilor de bare, consultati Adaugarea sau editarea
definitiilor de coduri de bare.
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Setari pentru separarea documentelor

Va sta la dispozitie 0 gama de optiuni pentru definirea separarii documentelor, inclusiv
separatoare de coduri de bare si/sau de coduri de patch.

Optiunile de separare a documentelor pe care le specificati pe pagina Procesare document,
depind de metoda de organizare a documentelor pe care o alegeti (consultati Metode de
organizare a documentelor).

Daca specificati ca documentele contin un numadr fix de pagini, atunci trebuie sa
specificati si numarul de pagini per document. Cand jobul ajunge la acest numair, el
identificd un document nou si reporneste numararea pentru urmatorul document din set.
Nu este necesar niciun separator.

Daca specificati ca documentele includ aceeasi valoare a codului de bare pe fiecare
pagind, este necesar sa specificati definitia codului de bare care trebuie utilizata pentru
separare. Atunci cand jobul intalneste acea definitie a codului de bare cu o valoare
diferitd a codului de bare, el creeaza un document nou. Nu este necesar niciun separator.

Daca specificati cd documentele sunt organizate pe baza paginilor separatoare, fie ele
separatoare unice sau separatoare ierarhice, este necesar sa specificati regulile pentru
separatoarele de coduri de bare si/sau codurile de patch.

Daca specificati ca nicio organizare de documente nu va fi efectuatd, orice separare
anterioara a documentelor raméne ca atare. In anumite configuratii atipice puteti utiliza,
optional, separatoare.

Setdri pt. administrarea atasamentelor

Puteti preciza daca si cum sa includeti atasamentele unui document sursa in documentele pe
care le-ati creat, folosind optiunile disponibile pe pagina Procesare documente. Puteti alege
din urmatoarele optiuni disponibile Tn cAmpul Atasamente document sursa:

Selectati optiunea Includerea tuturor atasamentelor la documentele create
(prestabilitd) pt. a include in documentele create toate atasamentele documentului sursa.

Selectati optiunea Includerea atasamentelor cu tipurile de atasament Profil
document corespondente pt. a include toate atasamentele documentului sursa care
corespund cu tipurile de atasamente indicate n profilul documentului.

Selectati optiunea Nu se includ atasamente daca nu doriti sa includeti atasamentele
documentului sursa in documentele create.

# Nota:

Campul Atasamente document sursa nu este disponibil pe pagina Procesare
document daca este selectata optiunea Niciuna: nu se realizeaza organizarea
documentului pe pagina Organizare document.

Setari pentru clasificarea documentelor

La procesarea documentelor, procesorul de recunoastere determina ce profil de document ar
trebui sa utilizeze pentru identificarea campurilor de metadate disponibile pentru indexarea
unui document. Pe pagina Profil document, specificati modul n care un profil de document
este asighat documentelor atunci cand acestea sunt procesate de jobul de recunoastere.

ORACLE
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Consultati Indicarea unui profil de documente determinat static sau dinamic. Metoda
de organizare a documentelor pe care o alegeti, afecteaza optiunile de asignare a
profilului documentului. Puteti alege o asignare a profilului de document, adica:

»  Static, prin completarea campului Profil de document prestabilit.

Jobul de recunoastere foloseste profilul de document prestabilit atunci cand este
selectat cAmpul Nu se determina dinamic sau cand nu se gaseste niciun profil
de documente determinat dinamic, care sa se potriveasca.

»  Determinat dinamic, pe baza valorii unui cod de bare sau de pagina separatoare,
n functie de organizarea documentului.

Setari pentru asignarea de valori metadatelor

Puteti configura un job de recunoastere pentru a asigna valori de metadate pe pagina
Campuri, pentru a configura campurile de metadate din procedura pentru popularea
automata cu oricare dintre urmatoarele valori: valoarea codului de bare, numele
setului, valoarea prestabilita, data scanarii sau data indexarii.

Setarile de post-procesare dupa procesarea recunoasterii

Puteti aplica setarile disponibile pe pagina Postprocesare, pentru a specifica ce se
ntdmpla dupa ce se finalizeaza procesarea recunoasterii:

e Dacd nu survine nicio eroare de sistem, specificati urmatorul procesor de seturi si,
daca este cazul, specificati si care job trebuie rulat. De exemplu, este posibil sa fi
setat un procesor de confirmare ca fiind urmatorul pas. De asemenea, putefi
specifica Niciuna daca nu exista nicio actiune post-procesare. (Daca este
selectata optiunea Niciuna, clientul trebuie sa proceseze setul. De exemplu, un
utilizator al clientului poate verifica setul pentru acuratete si poate elibera setul
catre procesorul de confirmare.) De asemenea, puteti sa trimiteti o instiintare prin
e-mail si sa modificati numele, starea si prioritatea setului, dupa finalizarea cu
succes a procesarii recunoasterii.

» Dacd apar una sau mai multe erori de sistem, specificati urmatorul procesor de
seturi si, daca este cazul, specificati si care job trebuie rulat. Puteti sa selectati
Niciunul, astfel ca seturile sa fie eliberate catre utilizatorii clientului pentru
indexare. De asemenea, puteti sa trimiteti o instiintare prin e-mail si sa modificati
numele, starea si prioritatea setului, pentru a alerta persoanele corespunzéatoare
atunci cand sunt intAmpinate erori de sistem la procesarea recunoasterii.

Configurarea setarilor generale pentru jobul procesor de recunoastere

ORACLE

Acestea sunt sarcinile comune pe care le efectuati, atunci cand lucrati cu joburi
procesor de recunoastere. (Consultati Configurarea joburi in functie de modul lor de
organizare a documentelor pentru informatii despre configurarea tipurilor specifice ale
joburilor de recunoastere.)

* Adaugarea sau editarea unui job de recunoastere
» Dezactivarea sau stergerea unui job de recunoastere
»  Configurarea post-procesarii Si a monitorizarii unui job procesor de recunoastere

*  Configurarea unui flux de seturi la un job procesor de recunoastere
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Adaugarea sau editarea unui job de recunoastere

ORACLE

Pentru a adauga sau edita un job de recunoastere:

1.

10.

In panoul de proceduri din stanga, selectati-va procedura.
Paginile de configurare pentru procedura selectata, apar in partea dreapta.

Deschideti fila Procesare.

Tn tabelul Joburi procesor de recunoastere, faceti clic pe + pentru a crea un job.
Puteti edita un job, selectandu-I si facand clic pe 2 .

De asemenea, puteti copia un job de recunoastere selectandu-l, facand clic pe = si
introducand un nume nou atunci cand se solicita. Copierea unui job va permite safl

duplicati rapid si sa il modificati.
Pe pagina Setari generale, introduceti un nume pentru jobul respectiv.

Pe pagina Recunoastere coduri de bare, precizati setarile specifice pentru recunoasterea
codurilor de bare si identificati tipurile de coduri de bare (simbolistica) pe care sa le
detecteze jobul de recunoastere.

Simbolistica pentru coduri de bare imbunatateste performanta si scade riscul de
detectare a unor coduri de bare necunoscute care pot interfera cu procesarea.

Pe pagina Definitii coduri de bare, adaugati definitii pentru codurile de bare.

Pentru informatii de fundal, consultati Setari pentru detectarea si identificarea codurilor
de bare si a codurilor de patch. Pentru pasi, consultati Adaugarea sau editarea definitiilor
de coduri de bare.

Pe pagina Organizare document, specificati modul in care sunt compuse documentele Tn
seturi.

Consultati Metode de organizare a documentelor.

Pe pagina Profil document, specificati un profil de document sau configurati unul care sa
fie determinat Tn mod dinamic. Setarile care se afiseaza sunt in conformitate cu metoda
de organizare a documentelor care a fost selectata. Este necesar sa selectati un profil de
document prestabilit.

Pentru informatii de fundal, consultati Setari pentru clasificarea documentelor. Pentru
pasi, consultati Indicarea unui profil de documente determinat static sau dinamic.

Pe pagina Procesare document, specificati modul in care documentele trebuie sa fie
separate si procesate. Setarile disponibile sunt Tn conformitate cu metoda de organizare
a documentelor pe care ati ales-0. Daca documentele trebuie sa fie separate prin
separatoare simple sau ierarhice, configurati regulile pentru separatorul codurilor de bare
sau a codurilor de patch-uri.

Pentru informatii de fundal, consultati Setari pentru separarea documentelor. Pentru pasi,
consultati Configurarea unei definitii de pagina separatoare.

Pe aceasta pagina, puteti specifica si modul in care trebuie incluse atasamentele, daca
alegeti o metoda de organizare a documentelor Tn pagina Organizare documente.
Consultati Setari pt. administrarea atasamentelor.

Pe pagina Campuri, setati coduri de bare sau alte valori pentru a popula automat
campurile de metadate pentru fiecare document.
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11. Pe pagina Post-procesare, specificati ce se intampla dupa ce se finalizeaza
procesarea recunoasterii.

Consultati Configurarea postprocesarii Si monitorizarea unui job de conversie in
TIFF.

12. Verificafi setarile din pagina Sumar si faceti clic pe Trimitere.

13. Configurati modul in care seturile circula in flux catre jobul procesor de
recunoastere.

14. Testati jobul procesor de recunoastere.

Dezactivarea sau stergerea unui job de recunoastere

Atunci cand stergeti un job de recunoastere, el devine indisponibil pentru seturile la
care este setat ca pas de post-procesare. Inainte de a sterge un job de recunoastere,
este posibil sa doriti sa 1l treceti in mod offline pentru a rezolva unele probleme
neasteptate. Joburile de recunoastere online ruleaza atunci cand sunt selectate intr-un
profil al clientului sau pe pagina Postprocesare a jobului procesor. Puteti opri temporar
jobul din rulare (puneti-l Tn mod offline) sau puteti modifica un job dezactivat pentru a-|
rula din nou.

Pentru a dezactiva sau a sterge un job de recunoastere:
1. Tn panoul de proceduri din stanga, selectati-va procedura.

Paginile de configurare pentru procedura selectata apar in partea dreapta.
2. Deschideti fila Procesare.

3. In tabelul Joburi procesor de recunoastere, selectati un job pentru a-I dezactiva
mai intai si faceti clic pe .

Pentru a dezactiva sau a activa un job de recunoastere, puteti sa dezactivati sau
sa activati un job si selectand sau deselectand campul Online din pagina Setari
generale.

4. Tn tabelul Joburi procesor de recunoastere, selectati jobul dezactivat si faceti

e

clic pe © ".

5. Cand vi se solicita, faceti clic pe Da pentru a confirma ca doriti sa stergeti acest
job de recunoastere.

Configurarea post-procesarii Si a monitorizarii unui job procesor de

recunoastere

ORACLE

Optiunile de post-procesare ale unui job de recunoastere va permit sa specificati ce se
intdmpla dupa finalizarea procesarii. Specificati separat setarile configurate in aceasta
procedura pentru seturile reusite si pentru cele nereusite.

Pentru a configura setarile de post-procesare:

1. Adaugati sau editati un job procesor de recunoastere.

2. Faceti clic pe pagina Postprocesare, pentru a afisa optiunile de procesare pentru
procesare reusita (fara erori de sistem) si procesare nereusita (una sau mai multe
erori de sistem).
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3. In campurile Procesor set si Job procesor set, specificati care pas din procesare, daca
exista, are loc dupa finalizarea procesarii recunoasterii. Puteti alege dintre Niciunul,
Procesor de confirmare, Procesor de recunoastere, Conversii in TIFF, Conversii in
PDF, Procesor cu functie de cautare pt. resurse sau Procesor de transformare
XML. Daca optati pentru procesor de recunoastere sau conversii la TIFF/PDF, specificati
un job procesor.

De exemplu, puteti trimite seturi fara erori de sistem catre procesorul de confirmare. Este
posibil sa specificati Niciunul pentru seturile cu erori de sistem, apoi sa modificati starea
seturilor sau prefixul pentru a facilita procesarea ulterioara in cadrul clientului.

4. Tn campurile pentru adresa de e-mail, introduceti optional o adresa la care este trimis un
e-mail dupa finalizarea procesarii, cu succes sau cu erori. In timp ce configurati i testati
un job procesor de recunoastere, setati si sa primiti Tnstiintari prin e-mail la erorile de
sistem. Ulterior, alertati automat un administrator cu privire la aceste erori de procesare.

5. In campurile rAmase, specificati cum s& se modifice seturile procesate.

*  Redenumiti seturile prin adaugarea unui prefix. De exemplu, redenumiti seturile care
au fost nereusite cu prefixul ERR, pentru o verificare ulterioara.

* Modificati starea sau prioritatea setului. De exemplu, aveti posibilitatea sa modificati
starea seturilor cu erori de sistem, apoi sa creati un profil de client cu o filtrare a
seturilor stabilite la aceasta stare, pentru a permite utilizatorilor calificati sa editeze si
sa finalizeze manual seturile care au intampinat erori.

6. Faceti clic pe Trimitere pentru a salva jobul.

Configurarea unui flux de seturi la un job procesor de recunoastere

Pentru a rula un job de recunoastere, este necesar sa configurati seturile care sa intre in flux
catre jobul respectiv pentru procesare. Realizati acest lucru, identificand jobul procesor de
recunoastere ca un pas de post-procesare intr-un profil al clientului sau ntr-un alt job
procesor.

* Pentru a configura fluxul de seturi dintr-un profil al clientului, consultati Configurarea post-
procesarii la un profil al clientului.

* Pentru a configura fluxul de seturi dintr-un job procesor de import, consultati
Configurarea post-procesarii pentru un job procesor de import.

e Pentru a configura fluxul de seturi dintr-un job de efectuare a conversiei in PDF sau TIFF,
consultati Configurarea fluxului de seturi la un job de efectuare a conversiei in PDF si
Configurarea fluxului de set la un job de conversie in TIFF.

De exemplu, puteti crea un profil de client pentru scanarea documentelor in seturi si apoi
eliberarea acestora pentru procesarea recunoasterii. Sau ati putea crea un job procesor de
import, care importa mai intadi mesajele de e-mail si atasamentele lor PDF, apoi le trimite la
procesorul de conversie pentru a le face conversia in format imagine si in cele din urma
trimite documentele pentru procesarea recunoasterii.

Retineti ca daca nu intentionati sa omiteti organizarea documentelor, procesorul de
recunoastere se asteapta ca seturile sa contina un singur document formatat ca imagine, asa
cum este descris Tn Metode de organizare a documentelor.

Configurarea joburi in functie de modul lor de organizare a documentelor

Acestea sunt modurile in care puteti configura joburi de recunoastere pt. diferite tipuri de
organizare:
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»  Configurarea unui job pt. documente care contin un nr. fix de pagini

»  Configurarea unui job pt. documente cu aceeasi valoare a codului de bare pe
fiecare pagina

» Configurarea unui job pt. seturi cu pagini separatoare intre documente
»  Configurarea unui job pentru documente cu separatoare ierarhice

«  Configurarea unui job pt. seturi care nu necesita organizarea documentelor

Configurarea unui job pt. documente care contin un nr. fix de pagini

ORACLE

Cu aceasta metoda de organizare a documentelor, seturile contin documente cu un nr.
fix de pagini. Pe pagina Procesare documente dintr-un job, precizati nr. de pagini per
documente si nr. de pagini dintr-un document pt. a citi codurile de bare.

Exemple ale acestei metode de organizare includ:

»  Documente de o pagind, unde exista un cod de bare pe fiecare pagina si fiecare
pagina reprezintd un document unic. In acest exemplu, deoarece fiecare pagini
trebuie sa contina un cod de bare, pagina 3 (unde nu a fost gasit sau recunoscut
niciun cod de bare) ar necesita introducerea manuala a datelor.

* Documentele de doud pagini, precum partea din fata si din spate a unei pagini
scanate duplex. n timp ce prima pagina a documentului include de obicei codul de
bare, a doua pagina ar include codul de bare daca a fost scanat din greseald mai
ntai verso-ul paginii.

»  Documente de formulare, care constau dintr-un numar fix de pagini. De exemplu,
este posibil ca un contract de afaceri al unei organizatii s contina intotdeauna
cinci pagini. Daca nu se cunoaste numarul de pagini sau daca se scaneaza
atasamente cu documentele, este posibil sa trebuiasca sa folositi 0 metoda cu
pagina separatoare.

Pt. a configura un job de recunoastere pt. documente care contin un nr. fix de pagini

1. Pe fila Procesare, adaugati sau editafi un job de procesor de recunoastere.

2. Pe pagina Organizare document, selectati metoda Nr. fix de pagini per
document.

3. Pe pagina Recunoastere coduri de bare, configurati codurile de bare de
recunoscut.

4. Pe pagina Definitie coduri de bare, configurati cum sunt detectate codurile de
bare.

5. Pe pagina Profil documente, precizati grupul de campuri de metadate de aplicat la
jobul de recunoastere, prin selectarea unui profil de documente creat anterior
(Adaugarea sau editarea unui profil de documente) in campul Profil de
documente prestabilit. Puteti determina un profil de documente Th mod dinamic
cu ajutorul unui cod de bare selectat.

6. Pe pagina Procesare documente, completati setarile specifice pt. joburile Nr. fix
de pagini per document, ale caror organizare este setata pe pagina Organizare
documente.

a. In campul Nr. de pagini per document, introduceti nr. fix de pagini pe care il
contine fiecare document.

b. Introduceti un numar in campul Nr. de pagini per document pt. citirea de
coduri de bare.
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Aceasta setare optimizeaza performanta prin executarea recunoasterii codurilor de
bare din numarul precizat de pagini initiale din fiecare document. De exemplu, Tn
cazul in care codul de bare era la pagina 3 din 10, introduceti 3, pentru ca
recunoasterea codului de bare sa aiba loc in primele 3 pagini din fiecare document.
Puteti folosi acest camp si pt. a va asigura ca se ignora codurile de bare care intra in
conflict in paginile urmatoare din document.

c. Indicati o actiune in campul Daca se gaseste mai mult de o valoare pt. un cod de
bare intr-un document: folositi prima valoare gasita, suprascrieti valoarea codului
de bare sau goliti valoarea codului de bare.

d. Precizati cum ar trebui incluse atasamentele documentului sursa in documentele
create.

7. Configurati setarile de asignare a metadatelor pe paginile Campuri.

8. Faceti clic pe Trimitere si testati functionalitatea jobului de recunoastere.

Configurarea unui job pt. documente cu aceeasi valoare a codului de bare pe fiecare

pagina

ORACLE

Cu aceasta metoda de organizare a documentelor, seturile constau din documente cu mai
multe pagini, in care fiecare pagina a unui document contine aceeasi valoare a codului de
bare. In acest mod, o modificare a valorii codului de bare ntre pagini indic& inceputul unui
document nou. De exemplu, un document de contract client ar putea contine un cod de bare
cu ID-ul clientului pe fiecare pagina.

Pe pagina Procesare documente dintr-un job, precizati ce cod de bare este folosit de catre
job pt. a stabili separarea documentelor si un humar maxim de pagini per document.

Pt. a configura un job pt. documente cu aceeasi valoare a codului de bare pe fiecare pagina:

1. Pe fila Procesare, adaugati sau editafi un job de procesor de recunoastere.

2. Pe pagina Organizare document, selectati organizarea Aceeasi valoare a codului de
bare pe fiecare pagina.

3. Pe pagina Recunoastere coduri de bare, configurati codurile de bare de recunoscut.

4. Pe pagina Definitie coduri de bare, configurati cum sunt detectate codurile de bare. Cel
putin creati definitia de coduri de bare care va stabili separarea documentelor.

5. Pe pagina Profil documente, precizati grupul de campuri de metadate de aplicat la jobul
de recunoastere, prin selectarea unui profil de documente creat anterior (Adaugarea sau
editarea unui profil de documente) in campul Profil de documente prestabilit. Puteti
determina un profil de documente in mod dinamic cu ajutorul unui cod de bare selectat.

6. Pe pagina Procesare documente, introduceti setarile specifice pt. organizarea de
documente selectata (Aceeasi valoare a codului de bare pe fiecare pagina).

a. Selectati definitia de coduri de bare pe care ati creat-o la pasul 4 din cAmpul Codul
de bare care stabileste separarea documentelor.

b. Introduceti un numar in campul Numar maxim de pagini per document, pentru a
limita numarul de pagini permise dintr-un document. Acesta este un camp optional.
Introduceti O pentru a sari peste precizarea numarului maxim de pagini per
document.

c. In campul Optiune proces, activati in mod optional caracteristica detectare
optimista a codului de bare. Daca un cod de bare nu poate fi citit sau daca nu este
prezent pe 0 pagina iar aceasta actiune este activa, procesorul de recunoastere
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compara valorile pt. pagina precedenta si cea urmatoare si asigneaza o
valoare Tn mod corespunzator.

De exemplu, un set de trei pagini contine pagina 1 cu codul de bare A, pagina
2 fara cod de bare si pagina 3 cu codul de bare A. Cand este activata
caracteristica de detectare optimista a codului de bare, procesorul de
recunoastere grupeaza toate cele 3 pagini in acelasi document. Cand nu este
activata, paginile 1 si 3 sunt grupate ntr-un document, excluzand pagina 2.

d. Indicati o actiune in campul Daca se gaseste mai mult de o valoare pt. un
cod de bare intr-un document: folositi prima valoare gasita, suprascriefi
valoarea codului de bare sau goliti valoarea codului de bare.

e. Precizati cum ar trebui incluse atasamentele unui document sursa in
documentele create.

7. Configurati setarile de asignare a metadatelor pe pagina Campuri.

8. Faceti clic pe Trimitere si testati functionalitatea jobului de recunoastere.

Configurarea unui job pt. seturi cu pagini separatoare intre documente

ORACLE

Cu Pagini separatoare selectate ca metoda de Organizare a documentelor, seturile
constau din documente cu mai multe pagini, separate printr-o pagina separatoare de
documente. (Organizarea documentelor pt. niveluri ierarhice de separatoare de
documente este acoperita in Configurarea unui job pentru documente cu separatoare
ierarhice.) Cu acest tip de organizare:

» Pagina separatoare indica inceputul unui document nou. Paginile separatoare pot
fi pastrate sau eliminate din document.

» Pagina separatoare poate contine coduri de bare si/sau coduri patch pt. a indica
un document nou.

»  Creati reguli care stabilesc modul in care se detecteaza paginile separatoare. De
exemplu, configurati ca separarea documentelor sa aiba loc atunci cand se
detecteaza un cod de bare indicat sau un cod de patch sau ca ambele sa fie
detectate. Consultati Configurarea unei definitii de pagina separatoare.

Pt. a configura un job pt. seturi cu pagini separatoare intre documente

1. Pe fila Procesare, adaugati sau editati un job de procesor de recunoastere.

2. Pe pagina Organizare document, selectati metoda Pagini separatoare. (Aceasta
metoda este organizarea prestabilita a documentelor.)

3. Pe pagina Recunoastere coduri de bare, configurati simbolicele pt. codurile de
bare de recunoscut.

4. Pe pagina Definitie cod de bare, configurati setarile de coduri de bare pt.
documente de procesat. Configurati toate codurile de bare, inclusiv codul de bare
al paginii separatoare si orice alte coduri care ar putea oferi valori pt. profilul
documentelor sau metadate.

5. Pe pagina Profil documente, precizati grupul de campuri de metadate de aplicat la
jobul de recunoastere, prin selectarea unui profil de documente creat anterior
(Adaugarea sau editarea unui profil de documente) in campul Profil de
documente prestabilit. Puteti determina un profil de documente in mod dinamic
cu ajutorul unui cod de bare selectat.

6. Pe pagina Procesare documente, completati setarile specifice pt. Organizarea de
documente selectata (Pagini separatoare).
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a. Faceti clic pe Configurare si configurati pagina separatoare.

b. Introduceti un numar in campul Numar maxim de pagini per document, pentru a
limita numarul de pagini permise dintr-un document. Acesta este un camp optional.
Introduceti O pentru a sari peste precizarea numarului maxim de pagini per
document.

Acest camp ajuta la detectarea paginilor separatoare care lipsesc sau a paginilor
separatoare care nu au fost recunoscute. Daca procesorul de recunoastere atinge
acest numar, imaginile dintre ultimul document valid si urmatoarea foaie separatoare
detectata raman in set pt. indexarea manuala. De exemplu, daca stiti ca
documentele din seturile jobului nu depasesc 25 de pagini, introduceti acest numar
pt. a va asigura ca nu sunt combinate mai multe documente daca nu se detecteaza
sau daca lipseste o pagina separatoare.

c. Indicati o actiune in campul Daca se gaseste mai mult de o valoare pt. un cod de
bare intr-un document: folositi prima valoare gasita, suprascrieti valoarea codului
de bare sau goliti valoarea codului de bare.

d. Precizati cum ar trebui incluse atasamentele unui document sursa in documentele
create.

7. Faceti clic pe Trimitere si testati functionalitatea jobului de recunoastere.

Configurarea unui job pentru documente cu separatoare ierarhice

ORACLE

Caracteristica de separator ierarhic a procesorului de recunoastere va permite sa procesati si
sa organizati documente ntr-o ierarhie de niveluri. De exemplu, puteti utiliza o ierarhie pe
doua niveluri cu niveluri de foldere si documente, unde documentele mostenesc valorile
metadatelor de folder de nivel superior, pana cand este detectata urmatoarea pagina
separatoare la nivel de folder.

Separatoarele ierarhice sunt deosebit de utile in configurarea conversiilor inverse de fisiere,
unde volume mari de documente stocate n foldere si casete sunt digitalizate. O aplicatie de
la terti poate genera paginile separatoare ierarhice necesare, pe care emitentii le insereaza
pentru a pregati stive de documente, foldere si/sau casete pentru procesarea scanarii si
recunoasterii.

" Nota:

e Daca se detecteaza un separator de documente dar valorile metadatelor nu
sunt obtinute, toate valorile metadatelor sunt golite pe nivelul la care se aplica
si mai jos, pentru a preveni aplicarea accidentald a unor valori de metadate
gresite la un document.

+ In cazul paginilor separatoare ierarhice, o pagina separatoare de nivel superior
trebuie sa fie prima pagina a documentului, Tn timp ce paginile separatoare de
nivel inferior nu pot fi prima pagina, dar pot fi sau nu a doua pagina.

Pentru a configura un job pentru seturi cu separatoare ierarhice pentru organizarea
documentelor:

1. Pe fila Procesare, adaugati sau editati un job procesor de recunoastere.

2. Pe pagina Organizare document, selectati metoda Pagini separatoare ierarhice.
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Pe pagina Recunoastere coduri de bare, configurati codurile de bare care trebuie
recunoscute.

Pe pagina Definitie cod de bare, configurati setarile codului de bare pentru
documente care trebuie procesate. Configurati toate codurile de bare, inclusiv
paginile separatoare si orice alte pagini care furnizeaza valori pentru profilul
documentului sau metadate.

Pe pagina Profil document, specificati grupul de cAmpuri de metadate care se va
aplica jobului de recunoastere, selectand un profil de document creat anterior
(Adaugarea sau editarea unui profil de documente) in campul Profil de document
prestabilit. Puteti sa determinati un profil de document n mod dinamic utilizand
un cod de bare sau o definitie de separare a paginilor, create anterior.

Pe pagina Procesare document, completati setarile specifice pentru joburile
separatoare ierarhice.

a. Specificati o actiune In campul Daca sunt gasite mai multe valori ale unui
cod de bare intr-un document: utilizati prima valoare gasita, suprascrieti
valoarea codului de bare sau goliti valoarea codului de bare.

b. Configurare pagini separatoare ierarhice din tabelul Pagini separatoare
ierarhie document.

c. Daca alegeti sa determinati Tn mod dinamic un profil de document utilizand o
pagina separatoare definita la pasul 5, o coloana Profil document se afiseaza
n tabelul Pagini separatoare ierarhie document, pentru maparea definitiilor de
separator de pagini cu profilurile de document.

d. Specificati cum ar trebui sa fie incluse atasamentele unui document sursa in
documentele create.

Configurare setari de asignare metadate pe pagina Campuri.

Faceti clic pe Trimitere si testati functionalitatea jobului de recunoastere.

Configurarea unui job pt. seturi care nu necesita organizarea documentelor

ORACLE

Daca seturile sunt deja organizate in documente, puteti sari peste procesul de
organizare a documentelor si puteti trece la recunoasterea codurilor de bare si
indexarea de documente.

Seturile procesate cu aceasta metoda sunt deja separate in documente. De
exemplu, ati putea alege aceasta optiune pt. seturile create de procesorul de
import, in care fiecare document dintr-un set reprezinta un atasament de e-mail.

Spre deosebire de alte metode de organizare, este posibil ca seturile procesate cu
aceasta metoda sa contina documente imagine si hon-imagine. Cum documentele
trebuie sa fie Tn format imagine pt. ca procesorul de recunoastere sa le citeasca
codurile de bare sau codurile de patch, documentele non-imagine nu vor fi
afectate.

Pt. a configura un job pt. seturi care nu necesité organizarea documentelor

1.
2.

Pe fila Procesare, adaugati sau editati un job de procesor de recunoastere.

Pe pagina Organizare document, selectati metoda Niciuna: nu se realizeaza
organizarea documentelor.

Pe pagina Recunoastere coduri de bare, configurati codurile de bare de
recunoscut.

12-14



Capitolul 12
Configurarea joburilor de procesor de recunoastere

4. Pe pagina Definitie coduri de bare, configurati setarile de coduri de bare pt. documente.

5. Pe pagina Profil documente, precizati grupul de campuri de metadate de aplicat la jobul
de recunoastere, prin selectarea unui profil de documente creat anterior (Adaugarea sau
editarea unui profil de documente) in campul Profil de documente prestabilit. Puteti
determina un profil de documente in mod dinamic cu ajutorul unui cod de bare selectat.

6. Pe pagina Procesare documente, introduceti setarile specifice pt. niciun job de
organizare a documentelor.

a. Optional, faceti clic pe Configurare si configurati o definitie de pagina separatoare.

# Nota:

Scopul detectarii unui separator pt. acest tip de job este eliminarea lui din
document.

b. Introduceti un numar in campul Nr. de pagini per document pt. citirea de coduri
de bare. Introduceti O pt. a realiza recunoasterea de coduri de bare pe toate paginile
documentului.

Aceasta setare optimizeaza performanta prin executarea recunoasterii codurilor de
bare din numarul precizat de pagini initiale din fiecare document. De exemplu, in
cazul in care codul de bare este la pagina 3 din 10, introduceti 3, pt. ca
recunoasterea codului de bare sa aiba loc in primele 3 pagini din fiecare document.
Puteti folosi acest cAmp si pt. a va asigura ca se ignora codurile de bare care intra in
conflict Tn paginile urmatoare din document.

c. Indicati o actiune Tn cAmpul Daca se gaseste mai mult de o valoare pt. un cod de
bare intr-un document: folositi prima valoare gasita, suprascrieti valoarea codului
de bare sau goliti valoarea codului de bare.

7. Configurati setarile de asignare a metadatelor pe pagina Campuri.

8. Faceti clic pe Trimitere si testati functionalitatea jobului de recunoastere.

Configurarea definitiilor pt. codul de bare, codul patch si pagina
separatoare

Puteti folosi definitiile de coduri de bare n tot jobul. Puteti defini coduri patch pt. separarea
paginilor. Puteti combina detectia de cod patch cu coduri de bare prin crearea unor reguli de
definire a paginii separatoare.

latd cum configurati definitiile pt. codurile de bare si paginile separatoare pt. un job de
procesare a recunoasterii:

* Adaugarea sau editarea definitiilor de coduri de bare
» Configurarea unei definitii de pagina separatoare

*  Configurarea definitiilor de pagini separatoare ierarhice

Configurarea unei definitii de pagina separatoare

Asa cum este descris Tn Setari pentru separarea documentelor, daca alegeti sa organizati
documente folosind pagini separatoare, este necesar sa configurati una sau mai multe reguli
care definesc modul in care sunt detectate si utilizate separatoarele. Urmati aceste
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instructiuni pentru a configura pagini separatoare. Pentru a configura definitii de pagini
separatoare ierarhice, consultati Configurarea unei definitii de pagina separatoare.

Pentru a configura o definitie de pagina separatoare:

1.

Tn procedura dvs., creati un job procesor de recunoastere cu o metoda de
organizare a documentelor, Pagini separatoare sau Fara: Nu se efectueaza
organizarea documentului.

Din pagina de Procesare a documentului, langa Pagina separator, faceti clic pe
Configurare pentru a defini sau edita pagina separator prin specificarea uneia sau
mai multor reguli in dialogul Definitie pagina separator ce este afisat:

a.

Tn campul Nume, introduceti un nume pentru definitia paginii separatoare.
Optional, selectati campul Eliminare pagina separatoare pentru a elimina
pagina separatoare din documentul respectiv. Daca este deselectat
(prestabilit), paginile separatoare sunt incluse in respectivul document.

Faceti clic pe + in tabelul Reguli. Pentru a edita o reguld, selectati-o si facefi

clic pe 2 .

Pe pagina Regula pagina separatoare, creati o regula.

i. Introduceti un nume tn cAmpul Nume regula.

ii. Pentru a indica Tnceputul unui nou document, selectati un cod de patch (I,

I, 11, IV, VI sau T), o definitie a codului de bare creata anterior sau
ambele.

iii. Daca specificati atat un cod de patch cat si un cod de bare sau specificati
mai multe definitii ale codurilor de bare, selectati Sau sau Si in cAmpul
Operator pentru a indica daca trebuie sa fie detectate unul sau toate pe o
pagind, pentru ca pagina sa fie identificata ca un separator.

# Nota:

Pe langa specificarea conditiilor Si sau Sau in cadrul regulilor,
specificafi conditii Si sau Sau intre reguli, selectand Si sau Sau
in cdmpul Operator din tabelul Reguli.

iv. Daca doriti ca paginile goale sa fie considerate separatoare, selectati
caseta de selectare Tratare pagina goala ca separator. Aceasta optiune
nu este disponibila daca selectati operatorul AND.

v. Faceti clic pe OK.
Repetati pasul anterior, pentru a crea reguli suplimentare n tabelul Reguli.

Faceti clic pe Trimitere pentru a salva definitia paginii separatoare si a reveni
la definitia paginii separatoare.

Pentru a elimina o regula de pagina separatoare, selectati-o in tabelul Reguli

X

si faceti clic pe © .
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# Nota:

Pentru a sterge o definitie de pagina separatoare, faceti clic pe Stergere de
langa Configurare.

3. Pentru a seta valoarea de bytes pentru pagina astfel incat pagina sa fie considerata
goala, introduceti o valoare in campul Prag de byte pentru pagina goala. De exemplu,
daca introduceti 16000 in acest camp, atunci paginile de 16000 bytes sau mai mici sunt
considerate pagini goale.

4. Daca doriti eliminarea paginilor goale la momentul procesarii documentelor in mediul
Captare client, selectati caseta de selectare Eliminare pagini goale.

# Nota:

Campul Prag bytes pagina goala si caseta de selectare Eliminare pagini
goale sunt interdependente. Astfel, daca setati pragul de byte pentru pagini
goale dar nu setati paginile goale pentru eliminare, paginile definite de bytes nu
vor fi eliminate. Similar, daca bifati caseta de selectare Eliminare pagini goale
dar nu setati pragul de bytes pentru pagini goale, nu va fi eliminata nicio
pagina.

5. Faceti clic pe Trimitere pentru a salva jobul.

Adaugarea sau editarea definitiilor de coduri de bare

O definitie a codului de bare identifica un cod de bare prin regula sa de validare, cum ar fi
lungimea acestuia in caractere. Pe masura ce codurile de bare sunt recunoscute, ele sunt
asignate unei definitii de cod de bare pe baza regulii de validare a definitiei, care ia Tn
considerare caracteristicile datelor din valoarea codului de bare. Odata definita, puteti utiliza
o definitie a codului de bare pe parcursul unui job de recunoastere, inclusiv pentru separarea
paginilor, popularea automata a campurilor de metadate si asignarea profilurilor de
documente. (Definitiile codurilor de bare nu sunt partajate intre joburile procesor de
recunoastere.)

Pentru a adauga sau edita o definitie de coduri de bare:

1. Adaugati sau editati un job de recunoastere.

2. Pe pagina Definitie cod de bare, faceti clic pe + n tabelul Definitii coduri de bare.
3. In dialogul Definitie cod de bare, introduceti un nume pentru definitia codului de bare.

4. 1n campul Regula de validare, specificati modul in care procesorul de recunoastere
trebuie sa valideze codul de bare.
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Tabelul 12-2 Tipuri de reguli de validare

Tipul unei Descriere Exemplu
reguli de
validare
Niciunul Nu specificd nicio validare. Aceasta optiune este utilizata de
obicei pentru a permite unui
script sa populeze valoarea
definitiei codului de bare.
Lungime Mapeaza orice valoare a codului Pentru a face sa corespunda o
de bare la care lungimea valorii valoare cu lungimea de trei
codului de bare corespunde caractere, introduceti:
definitiei. 3
Lungimea nu include simboluri
unice de cod de bare, cum ar fi
cifre de pornire, oprire si
verificare (altele decat cele
mentionate).
Masca Specificati un filtru care Pentru a face sd corespunda un

controleaza ce valori sunt
acceptate, cum ar fi numere sau
caractere alfanumerice.

numadr de IDentificare cum ar fi
123-45-6789, puteti introduce:

HitH - -
Caracterele disponibile pentru

masca sunt listate in tabelul
Caractere masca de intrare.

Expresie logica

Specificati o expresie logica ce
defineste care valori sunt
acceptate.

Pentru a face corespondenta cu
o valoare de a, b sau c, ar trebui
sa introduceti:

[abc]

Pentru mai multe informatii,
consultati documentatia
referitoare la utilizarea si
formatarea expresiilor logice,
cum ar fi urmatoarea:

http://docs.oracle.com/
jJavase/tutorial/essential/
regex/

Lista cu selectii

O valoare a codului de bare
trebuie sa corespunda unei
valori continute in lista cu
selectii specificata.

Un job contine documente cu
coduri de bare care identifica
tipul de document. O lista cu
selectii pentru tipul de
document contine valori
precum: cererea de credit
ipotecar, raportul de creditare si
referinta de creditare. Orice
valoare cititd a codului de bare
care corespunde unei valori din
lista cu selectii, este asignata
definitiei specificate a codului de
bare.

Dupa ce selectati o reguld, sunt afisate caAmpuri de valoare suplimentare
(Lungime pentru validarea tipului de lungime, Masca pentru validarea tipului de
masca, Expresie logica pentru validarea unei expresii logice si campurile listei cu
selectii pentru validarea listei cu selectii).
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5. Sub campul Regula de validare specificati valorile de validare pentru regula de validare
selectata.

Daca specificati 0 masca de intrare, introduceti o masca ce descrie valoarea codului de
bare In campul Masca afisat. Un cod de bare recunoscut este asignat acestei definitii a
codului de bare, daca valoarea indeplineste cerintele mastii pe care o specificati.

# Nota:

Evitati configurarea definitiilor de coduri de bare care intra in conflict, cum ar fi
doua coduri de bare cu aceeasi lungime Tn caractere. Daca este necesar, luati
in considerare utilizarea unui script care foloseste logica operationala de
business pentru a asigna coduri de bare.

Tabelul 12-3 Caractere pentru masca de intrare
|

Masca Expresia logica Explicatie
in care se
transforma
? . (punct) Se utilizeaza pentru corespondenta cu orice caracter
unic.
# \d Se utilizeaza pentru corespondenta cu orice numar
unic.

Dacd un job contine documente cu un numar de
identificare (de exemplu, 123-45-6789), masca ar
trebui sa fie ###2## 24,

* .* Se utilizeaza pentru corespondenta cu zero, unul sau
mai multe caractere.

[abc] [abc] Corespunde cu orice caracter unic specificat dintr-un
grup de unul sau mai multe caractere. Asigurati-va ca
includeti parantezele ([]). Pentru a cauta un anumit
cod de bare cum ar fi claim, formatul ar trebui sa fie
[c]l[alli][m].

['abc] [Aabc] Corespunde cu orice caracter unic ce nu este
specificat. Functioneaza la fel ca [abc], cu exceptia
faptului cad apare semnul de exclamare si rezultd o
corespondenta daca este gasit orice caracter cu
exceptia caracterelor specificate in [abc].

[a-ZA-Z] [a-ZA-Z] Utilizati o cratima (-) pentru a specifica un interval de
caractere. Intervalele de caractere trebuie sa fie
specificate in ordine crescatoare ([A-Z], nu [Z-A]). De
exemplu, [A-Z] asigura o corespondenta daca este
gasit un caracter in intervalul A-Z.

6. Faceti clic pe OK.
Definitia este listata Tn tabelul Definitii coduri de bare.

7. Repetati pasii de la 2 la 6, pentru a crea definitii suplimentare de coduri de bare.
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Configurarea definitiilor de pagini separatoare ierarhice

ORACLE

Conform descrierii din Setari pentru separarea documentelor, daca alegeti sa
organizati documente utilizdnd separatoare ierarhice, este necesar sa configurati
definitiile paginilor separatoare pentru fiecare nivel din ierarhie care detecteaza
codurile de patch si/sau codurile de bare. (Pentru a configura separarea documentelor
pentru joburile de separare pe un singur nivel sau pentru joburile fara niciun fel de
organizare, consultati Configurarea unei definitii de pagina separatoare.)

Pentru a configura separarea paginilor pentru joburile de separare ierarhica:

1. In procedura dvs., adiugati sau editati un job de pagini separatoare ierarhizata.
Consultati Configurarea unui job pentru documente cu separatoare ierarhice.

2. Pe pagina Procesare document, faceti clic pe + in tabelul Pagini separatoare
ierarhie document, pentru a adauga o definitie de pagina separatoare ierarhica.
Pentru a edita o definitie, selectati-o si faceti clic pe 2 .

3. In dialogul Definitie pagina separatoare, creati o definitie pentru unul dintre
nivelurile ierarhice.

a. In campul Nume, introduceti un nume pentru definitia paginii separatoare.

b. Optional, selectati cAmpul Eliminare pagina separatoare pentru a elimina
pagina separatoare din documentul sau atasamentul respectiv. Daca este
deselectat (prestabilit), paginile separatoare sunt incluse Tn respectivul
document sau atasament.

4. n campul Tip atasament, selectati un tip de atasament din lista tipurilor de
atasament definite, pentru a defini o pagina separatoare care urmeaza sa fie
inclusa la un atasament. Campul Profil document este disponibil numai atunci
cand selectati optiunea Se determina dinamic utilizand pagina separatoare in
campul Optiune profil de document dinamic din pagina Profil document.
Campul Tip atasament este setat la Niciunul si este dezactivat in cazul in care
selectati un profil de document in campul Profil document. Puteti defini o pagina
separatoare de tip atasament numai la ultimul nivel al ierarhiei.

5. Adaugati sau editati reguli pentru definitia paginii separatoare.

a. Faceti clic pe + in tabelul Reguli.

b. Pentru a edita o regula, selectati-o si faceti clic pe 2 .
6. In dialogul Regula pagina separatoare, definiti o regula.
a. Introduceti un nume in cdmpul Nume regula.

b. Pentru a indica Tnceputul unui nou document sau atasament, selectati un cod
de patch (I, I, NI, IV, VI sau T), o definitie a codului de bare creata anterior sau
ambele.

c. Daca specificati atat un cod de patch cat si un cod de bare sau specificati mai
multe definitii ale codurilor de bare, selectati Sau sau Si in cAmpul Operator
pentru a indica daca trebuie sa fie detectate unul sau toate pe o pagina,
pentru ca pagina sa fie identificata ca separator.

d. Faceti clic pe OK.
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Repetati pasii 5 si 6, pentru a crea reguli suplimentare pentru separatorul de pagini.

a.

Pe langa specificarea conditiilor Si sau Sau din cadrul regulilor, specificati conditii Si
sau Sau intre reguli, selectand Si sau Sau inh campul Operator din tabelul Reguli. De
exemplu, este posibil sa solicitati sa corespunda Regula 1 $I Regula 2 pentru
detectarea separatorului, desi fiecare regula poate oferi doua metode de
corespondenta (cod de patch SAU cod de bare).

Pentru a elimina o regula de separare, selectati-o in tabelul Reguli si faceti clic pe
)
Faceti clic pe Trimitere pentru a salva definitia paginii separatoare.

Definitia paginii separatoare pe care ati creat-o, este listata n tabelul Pagini
separatoare ierarhie document.

Repetati pasii de la 2 la 7, pentru a crea definitii suplimentare ale separatorului de pagini.

Pentru a elimina o definitie, selectati-o in tabel si faceti clic pe X .

Faceti clic pe Sus sau Jos pentru a muta o definitie selectata in ierarhie, pentru a
reflecta corect modul in care paginile separatoare vor fi organizate Tn cadrul unui set.

Faceti clic pe Trimitere pentru a salva jobul.

Indicarea unui profil de documente determinat static sau dinamic

Puteti configura un job de recunoastere pt. a stabili profilul de documente care identifica
campurile de metadate disponibile pt. indexarea unui document.

ORACLE

Pentru informatii de fundal, consultati Setari pentru clasificarea documentelor.

Pt. a indica un profil de documente determinat static sau dinamic:

1.
2.
3.

4,

Intr-o procedura selectatd, creati un job de procesor de recunoastere.

Selectati pagina Profil document pt. a preciza setarile.

in campul Profil prestabilit document, indicati un profil.

Jobul de recunoastere foloseste profilul de document prestabilit atunci cand este selectat
campul Nu se determina dinamic sau cand nu se gaseste niciun profil de documente
determinat dinamic, care sa se potriveasca.

in campul Optiune profil document dinamic, indicati daca si cum se determina dinamic
un profil de document. Puteti determina profilul de document in urmatoarele moduri:

Precizati unul static daca selectati Nu se determina dinamic si selectati un profil Tn
campul Profil prestabilit document.

Determinati dinamic cu ajutorul unei definitii de cod de bare, selectand Determinare
dinamica prin cod de bare si finalizand pasul 5.

Determinati dinamic cu ajutorul unei definitii de pagina separatoare, selectand
Determinare dinamica prin pagina separatoare si finalizand pasul 6. Aceasta
optiune este disponibila doar cand se selecteaza Pagini separatoare ierarhice ca
metoda de organizare a documentelor.

Daca ati selectat Determinare dinamica prin cod de bare la pasul 4, finalizati
configuratia.
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a. In campul Cod de bare, selectati o definitie de cod de bare a carei valoare va
fi folosita asa cum este mapata in tabel, pt. a determina profilul de document.

b. Tn tabelul Mapari valori profil de document si cod de bare, mapati posibilele
valori de coduri de bare cu profilul de document de folosit.

Faceti clic pe Editare. In dialogul Mapari valoare profil document si cod de
bare, precizati daca valoarea codului de bare trebuie sa corespunda unei
singure valori sau sa corespunda oricarui element dintr-o lista cu selectii
indicata. Daca se asociaza cu o singura valoare, precizati valoarea. Daca se
asociaza orice element dintr-o lista cu selectii, indicati sursa listei cu selectii si
lista cu selectii.

Mapati profiluri suplimentare de documente la valori de coduri de bare n tabel,
daca este nevoie.

6. Daca ati selectat Determinare dinamica prin pagina separatoare la pasul 4,
finalizati configuratia Tn modul urmator:

a. Faceti clic pe pagina Procesare documente.

Se afiseaza o coloana Profil document in tabelul Pagini ierarhie separator
documente.

b. Faceti clic pe + sau 2 n tabel.

c. In dialogul Definitie pagina separatoare, selectati un profil in campul Profil
document pt. pagina separatoare de ierarhie. Acest cAmp este setat la
Niciunul si este dezactivat daca selectati un tip de atasament in campul Tip
de atasament.

d. Repetati pasii 6b si 6¢ pt. a asigna profiluri de documente la definitiile de
pagini separatoare de ierarhie'.

7. Faceti clic pe Trimitere pt. a salva jobul.

Specificarea popularii automate a campurilor de metadate

ORACLE

Tn timpul procesarii recunoasterii, puteti popula automat campurile de metadate
utilizand o valoare a codului de bare, numele setului, valoarea prestabilita, data
indexarii sau data scanarii.

Pentru a configura popularea automata:

1. Tn procedura selectata, creati un job procesor de recunoastere.

2. Faceti clic pe pagina Campuri. Se afiseaza un tabel care listeaza campurile de
metadate definite pentru procedura.

y

3. Selectati un camp pentru popularea automata si faceti clic pe = .

4. In dialogul Editare job de recunoastere, selectati 0 metoda de populare automata
in cAmpul Populare automata cu.

5. Daca efectuati popularea automata cu o valoare de cod de bare sau cu o valoare
prestabilita, specificati codul de bare sau valoarea prestabilita in campul
suplimentar care se afiseaza si faceti clic pe OK.

6. Repetati pasii de la 3 la 5 pentru a configura campuri suplimentare pentru
popularea automata.
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7. Faceti clic pe Trimitere pentru a salva jobul.

Configurarea joburilor de conversie in PDF

Prin crearea joburilor de conversie in PDF, puteti face conversia documentelor in fisiere PDF
utilizdnd optiunea PDF si a documentelor tip imagine in fisiere PDF in care se permite
cautarea folosind optiunea PDF care permite cautarea.

ORACLE

1. Selectati procedura din panoul de proceduri din partea stanga.
Paginile de configurare pt. procedura selectata apar in partea dreapta.

2. Deschideti fila Procesare.

3. In tabelul Joburi de conversie in PDF, faceti clic pe + sau, pt. a edita un job existent,

faceti clic pe " .

Puteti copia un job de conversie si daca 1l selectati, faceti clic pe

L

si introduceti un

nume nou cand vi se solicita. Copierea unui job va permite sa il duplicati si sa 1l modificati

rapid.

4. Pe pagina Selectie documente:

a.

b.

C.

d.

in sectiunea Detalii job:

Introduceti un nume si o descriere pt. numele de job.

Din lista derulanta Format PDF la iesire:

Selectati PDF, daca tipul de continut al fisierului PDF generat trebuie sa fie
acelasi cu tipul de continut al documentului sursa. De exemplu, daca sursa
este un set de imagini, va fi generat un PDF care contine imaginile. In timp
ce un PDF text este creat dintr-un document Word.

Selectati PDF in care se poate cauta in cazul in care continutul
documentului PDF ar trebui sa fie cu posibilitate de cautare. Selectarea
acestei optiuni activeaza fila Setari PDF, pe care puteti selecta limbile pentru
continutul la care trebuie aplicata recunoasterea optica a caracterelor (OCR).
in tabelul PDF - Setéri care permit ciutarea — Recunoastere opticd a
caracterelor, puteti selecta limbile necesare selectand casetele de validare
respective. Daca selectati mai multe limbi, functia OCR este aplicata in
ordinea limbilor afisate Tn partea dreapta a tabelului sub Limbi selectate.
Aceasta ordine este determinata de secventa selectiei Tn caseta de validare.
Daca nu selectati nicio limba, atunci OCR se aplica numai continutului Tn
limba engleza, deoarece caseta de validare pentru limba engleza (English)
este selectata Tn mod prestabilit.

in sectiunea Conversie document:

Selectati caseta de validare Conversie documente.

Pt. a procesa documente pt. anumite profiluri de documente, selectati unul sau
mai multe profiluri de documente listate Tn campul Limitare la profilurile de
documente sau selectati Toate pt. a procesa documentele pt. toate profilurile de
documente definite.

in lista derulanti P&strare original ca tip de atasament, selectati tipul in care doriti
sa pastrati documentul original.

in sectiunea Conversie atasament:
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* Selectati caseta de validare Conversie atasamente.

* Pentru a procesa atasamente la anumite tipuri de atasament, selectati
unul sau mai multe tipuri de atasamente listate in campul Restrictionare
la Tipuri de atasamente sau selectati Toate pentru a procesa
atasamente la toate tipurile de atasamente definite.

« In lista derulantd Pastrare original ca tip de atasament, selectati tipul n
care doriti sa pastrati atasamentul original.

Pe pagina Post-procesare, indicati ce se intampla dupa finalizarea procesarii
conversiei, in functie de succesul acesteia.

Consultati Configurarea post-procesarii i a monitorizarii unui job de conversie in
PDF.

Verificati setarile din pagina Sumar si faceti clic pe Trimitere pt. a salva jobul.

Configurati modul in care seturile intra Tn flux la conversia documentelor in PDF.
Consultati Configurarea fluxului de seturi la un job de efectuare a conversiei in
PDF.

Testati jobul de conversii in PDF pe care I|-ati creat.

Configurarea post-procesarii i a monitorizarii unui job de conversie in

PDF

ORACLE

Utilizati optiunile de post-procesare ale unui job de conversie, pentru a specifica ce se
intdmpla dupa finalizarea procesarii.

Pentru a configura post-procesarea si monitorizarea unui job de conversie:

1.

6.

Tn panoul de proceduri din stanga, selectati-va procedura.
Paginile de configurare pentru procedura selectata, apar in partea dreapta.
Deschideti fila Procesor.

Tn tabelul Joburi de conversie in PDF, adaugati sau editati un job de conversie in
PDF.

Faceti clic pe pagina Postprocesare, pentru a afisa optiunile de procesare pentru
procesare reusita (fara erori de sistem) si procesare nereusita (una sau mai multe
erori de sistem). Urmatorii pasi se aplica ambelor sectiuni: Daca nu exista o
eroare de sistem si Daca exista erori de sistem.

Tn campurile Procesor set si Job procesor set, specificati care pas din
procesare, daca exista, are loc dupa finalizarea procesarii conversiei
documentelor. Puteti alege dintre Niciunul, Procesor de confirmare, Procesor
de recunoastere, Conversie in TIFF, Conversii in PDF, Procesor cu functie de
cautare pt. resurse sau Procesor de transformare XML. Daca optati pentru
procesor de recunoastere sau conversii la TIFF/PDF, specificati un job procesor.

De exemplu, puteti trimite seturi fara erori de sistem catre procesorul de
confirmare. Este posibil sa specificati Niciunul pentru seturile cu erori de sistem,
apoi sa modificati starea seturilor sau prefixul pentru a facilita procesarea
ulterioara in cadrul clientului.

Tn campul pentru adresa de e-mail, introduceti optional o adresi la care sa se
trimita un e-mail dupa finalizarea procesarii, cu succes sau cu erori. In timp ce
configurati si testati un job procesor de conversie, va puteti seta sa primiti
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instiintari prin e-mail atunci cand apar erori de sistem, apoi sa alertati ulterior in mod
automat un administrator, cu privire la erorile de procesare.

7. In campurile rAmase, specificati cum s& se modifice seturile procesate.

e Redenumiti seturile prin adaugarea unui prefix. De exemplu, redenumiti seturile care
au fost nereusite cu prefixul ERR, pentru o verificare ulterioara.

e Modificati starea sau prioritatea setului. De exemplu, aveti posibilitatea sa modificati
starea seturilor cu erori de sistem, apoi sa creati un profil de client cu o filtrare a
seturilor stabilite la aceasta stare, pentru a permite utilizatorilor calificati sa editeze si
sa finalizeze manual seturile care au Tntampinat erori.

8. Faceti clic pe Trimitere pentru a salva jobul.

Configurarea fluxului de seturi la un job de efectuare a conversiei in PDF

Pentru a rula un job de conversie in PDF, este necesar sa configurati seturile care sa intre n
flux catre jobul respectiv pentru procesare. Realizati acest lucru, setand conversiile Tn PDF ca
un pas de post-procesare intr-un profil al clientului sau ntr-un alt job procesor.

Puteti configura fluxurile de seturi din urmatoarele:

* Un profil de client, consultati Configurarea post-procesarii la un profil al clientului.

* Un job procesor de import, consultati Configurarea post-procesarii pentru un job procesor
de import.

* Un job procesor de recunoastere, consultati Configurarea post-procesarii si a
monitorizarii unui job procesor de recunoastere.

Dezactivarea sau Stergerea unui job de conversie in PDF

ORACLE

Atunci cand stergeti un job de conversie in PDF, acesta nu mai ramane disponibil pentru
seturile pentru care este stabilit ca un pas in post-procesare. in cazul in care un job specificat
pentru post-procesare nu este disponibil, va surveni o eroare pentru setul respectiv. Este
posibil sa doriti sa schimbati un job Tn modul offline pentru o perioada de timp Tnainte de a-|
sterge, permitandu-va sa rezolvati problemele neasteptate prin stergerea acestuia. Joburile
de conversie online ruleaza atunci cand sunt selectate intr-un profil de client sau pe pagina
Postprocesare a unui job procesor. Puteti opri temporar un job (puneti-l Tn mod offline) sau
puteti modifica un job dezactivat pentru a-I rula din nou.

Pentru a dezactiva sau sterge un job de conversie in PDF:
1. Tn panoul de proceduri din stanga, selectati-va procedura.

Paginile de configurare pentru procedura selectata sunt afisate in dreapta.
2. Deschideti fila Procesare.

3. Pentru a dezactiva un job, selectati-I in tabelul Joburi de conversie in PDF si faceti clic

i
pe .

De asemenea, puteti dezactiva sau activa un job de conversie in PDF, selectand sau
deselectand cAmpul Online din pagina Selectie document.

X

4. Selectati jobul dezactivat din tabelul Joburi de conversie in PDF si faceti clic pe © *.
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5. Cand vi se solicita, faceti clic pe Da pentru a confirma ca doriti sa stergeti acest
job de conversie.

Configurarea joburilor de conversie in TIFF

Prin crearea joburilor de conversie in TIFF, puteti face conversia fisierelor non-imagine
n figiere alb-negru sau color.

1. In panoul de proceduri din stanga, selectati-va procedura.
Paginile de configurare pentru procedura selectata sunt afisate in dreapta.

2. Deschideti fila Procesare.

3. Intabelul Joburi de conversie citre TIFF faceti clic pe + sau pentru a edita un

job existent faceti clic pe 2 .

De asemenea, puteti copia un job de conversie selectandu-I, facand clic pe

y

introducand un nume nou atunci cand vi se solicita. Copierea unui job va permite
sa 1l duplicati rapid si sa il modificati.

4. Pe pagina Selectie document:

a.

C.

in sectiunea Detalii job, introduceti un nume si o descriere pentru numele
jobului.

in sectiunea Conversie documente:

Selectati caseta de validare Conversie documente.

in Documente de convertit, selectati daca doriti s& procesati toate
documentele non-imagine sau numai pe cele care corespund unui filtru
specificat pentru numele figierului. Puteti introduce un asterisc (*) drept
caracter de Tnlocuire si puteti separa mai multe filtre cu virgula sau punct
si virgula.

Pentru a procesa documente la anumite profiluri de document, selectati
unul sau mai multe profiluri de document listate in cAmpul Restrictionare
la profilurile de documente sau selectati Toate pentru a procesa
documente pentru toate profilurile de document definite.

in sectiunea Conversie atasament:

Selectati caseta de validare the Conversie atasamente.

in campul Atasamente de convertit, selectati daca se proceseaza toate
atasamentele de document non-imagine sau numai cele care corespund
unui filtru specificat pentru numele fisierului. Puteti introduce un asterisc
(*) drept caracter de Tnlocuire si puteti separa mai multe filtre cu virgula
sau punct si virgula.

Pentru a procesa atasamente la anumite tipuri de atasament, selectati
unul sau mai multe tipuri de atasamente listate in campul Restrictionare
la Tipuri de atasamente sau selectati Toate pentru a procesa
atasamente la toate tipurile de atasamente definite.

5. Pe pagina Format de iesire, alegeti sa efectuati conversia documentelor non-
imagine fie Tn alb-negru (prestabilit), fie color. Daca selectati Color, specificati o
calitate a imaginii Tn campul Calitate imagine si rezolutia in campul DPI.

ORACLE
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Sub Setari imagine, in campul Prag in bytes pagina goala, introduceti o valoare pentru
dimensiunea fisierului (in bytes). Orice imagine a carei dimensiune este mai mica sau
egala cu pragul este considerata o pagina goala si, prin urmare, stearsa. De asemenea,
specificati o valoare Tn campul Dimensiunea maxima permisa a hartiei in timpul
conversiei.

6. Alegeti un motor de conversie pe pagina Motor de conversie PDF. Consultati
Configurarea motorului de conversie in PDF.

7. Completati setarile pe pagina Optiuni de fuzionare documente.

Consultati Precizarea modului in care sunt fuzionate documentele si sunt asignate
metadatele.

8. Pe pagina Post-procesare, specificati ce se intampla dupa ce se finalizeaza procesarea
conversiei, In functie de succesul acesteia.

Consultati Configurarea postprocesarii Si monitorizarea unui job de conversie in TIFF.
9. Verificati setarile din pagina Sumar si faceti clic pe Trimitere pentru a salva jobul.

10. Configurati modul in care seturile circula in flux pentru a face conversia documentelor in
TIFF Consultati Configurarea fluxului de set la un job de conversie in TIFF.

11. Testati jobul de conversie in TIFF pe care I-ati creat.

Configurarea detectarii paginilor goale intr-un job de conversie in TIFF

Configurati Content Capture sa detecteze si sa stearga automat paginile goale din
documentele non-imagine, la momentul in care se face conversia acestor documente in
imagini. Pentru a permite clientului Content Capture sa realizeze acest lucru, este necesar sa
specificati o dimensiune de prag pentru fisier, pentru ca o imagine sa fie considerata o pagina
goala.

Pentru a configura detectarea paginilor goale:

1. Atunci cand adaugati sau editati un job de conversie In TIFF, selectati pagina Format de
iesire.

2. Sub Setari imagine, in campul Prag inh bytes pagina goala, introduceti o valoare pentru
dimensiunea fisierului (in bytes) pentru a detecta o pagina goala. Daca specificati 0,
atunci paginile goale sunt incluse, nu sterse.

3. Faceti clic pe Trimitere pentru a salva jobul de conversie.

Precizarea modului in care sunt fuzionate documentele si sunt asignate

metadatele

ORACLE

Procesorul de conversie Tn TIFF va permite sa specificati modul de fuzionare a documentelor
dintr-un set in timpul procesarii conversiei si modul in care sunt asignate valorile metadatelor
atunci cand documentele sunt fuzionate. Optiunile de fuzionare si de asignare a metadatelor
se conformeaza unor scenarii comune de conversie a documentelor.

De exemplu, procesorul de import poate importa mesaje de e-mail cu atasamente PDF, apoi
le poate trimite pentru conversie. Deoarece mesajul de e-mail este comun pentru fiecare
document PDF atasat si poate fi important pentru procesarea sau indexarea fiecaruia, veti
selecta una dintre optiunile de fuzionare a documentului care fuzioneaza un document sursa
(in acest caz, mesaj de e-mail) cu toate celelalte documente de la destinatie (PDF).

Pentru a precizarea modul in care sunt fuzionate documentele si sunt asignate metadatele:
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Adaugati sau editati un job de conversie Tn TIFF si selectati pagina Optiuni de
fuzionare documente. Utilizati aceasta fila pentru a specifica:

» Daca si cum ar trebui fuzionate documentele intr-un set.

« Daca un singur document este fuzionat cu toate celelalte documente, unde ar
trebui stocat acest document.

e Care valori ale metadatelor documentului ar trebui sa fie asignate
documentului nou combinat.

» Daca atasamentele documentului sursa ar trebui sa fie incluse n timpul
fuzionarii. Daca da, cum.

Selectati o optiune de fuzionare seturi:

* Nu se fuzioneaza documentele: Selectati aceasta optiune (prestabilitd) daca
seturile sunt deja organizate in documente sau atunci cand doriti sa faceti
conversia fara a fuziona documente. Cand selectati aceasta optiune, toate
celelalte campuri de pe fila sunt dezactivate.

» Se fuzioneaza toate documentele: Selectafi aceasta optiune pentru a
fuziona toate documentele din set intr-un singur document. Primul document
din set este considerat documentul de destinatie, iar toate celelalte documente
sunt considerate documente sursa si sunt adaugate la acesta.

e Se fuzioneaza primul document cu toate celelalte documente: Selectati
aceasta optiune pentru a fuziona primul document din set cu toate celelalte
documente. Primul document este considerat documentul sursa si este
adaugat la inceputul sau la sfarsitul documentului de destinatie, in functie de
setarea Amplasare pagina document sursa.

e Se fuzioneaza ultimul document cu toate celelalte documente: Selectati
aceasta optiune pentru a fuziona ultimul document din set cu toate celelalte
documente. Ultimul document este considerat documentul sursa si este
adaugat la inceputul sau la sfarsitul documentelor de destinatie, in functie de
setarea Amplasare pagina document sursa.

La pasul anterior, daca alegeti Se fuzioneaza primul document cu toate
celelalte documente sau Se fuzioneaza ultimul document cu toate celelalte
documente, atunci campul Amplasare pagina document sursa este activat.
Specificati daca doriti sa adaugati documentul sursa la Tnceputul sau la sfarsitul
documentului de destinatie.

Specificati modul Tn care valorile metadatelor trebuie sa fie aplicate documentelor
fuzionate. Puteti alege:

e Se aplica valorile metadatelor documentului sursa: Selectati aceasta
optiune pentru a aplica valorile metadatelor documentului sursa in documentul
de destinatie. Daca fiecare document sursa are valori de metadate, ultimul
procesat furnizeaza valorile metadatelor la destinatie.

* Se permite suprascrierea valorilor metadatelor documentului destinatie:
Selectati aceasta optiune, pentru ca valorile metadatelor documentului sursa
sa poata suprascrie valorile metadatelor documentului destinatie.

Puteti selecta simultan toate aceste campuri. Acestea sunt deselectate ih mod
prestabilit; comportamentul prestabilit la fuzionarea primelor sau ultimelor
documente este de a aplica valorile metadatelor documentului de destinatie.
Comportamentul prestabilit la fuzionarea tuturor documentelor este de a aplica
valorile metadatelor primului document (al destinatiei).
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5. In campul Atasamente sursa, specificati daci atasamentele documentului sursa ar
trebui sa fie incluse. Daca trebuie sa fie incluse toate atasamentele sau doar acele
atasamente care corespund tipurilor de atasament din profilul documentului.

Daca selectati Se fuzioneaza toate documentele in campul Optiune de fuzionare
seturi, atunci toate documentele care includ primul document din set sunt considerate
documente sursa.

Configurarea motorului de conversie in PDF

Pagina Motor de conversie PDF va permite sa alegeti intre Oracle Outside In si Artifex
Ghostscript pentru a face conversia documentelor.

Pentru a alege un motor de conversie in PDF:

1. Adaugati sau editati un job de conversie in TIFF si selectati pagina Motor de conversie
PDF.

2. In sectiunea Motor de conversie PDF, selectia prestabilitid este Standard: Oracle
Outside In. Ca alternativa, puteti alege Alternative: Artifex Ghostscript.

3. Introduceti unul sau mai multe filtre pentru numele fisierelor in cAmpul Filtre nume fisier,
pentru a restrange procesarea doar la anumite nume de fisiere. In mod prestabilit, acest
camp este setat la *.* (sunt procesate toate fisierele).

Configurarea fluxului de set la un job de conversie in TIFF

Pt. a rula un job de conversie in TIFF, trebuie sa configurati seturile pt. a se duce in flux catre
job pt. procesare. Faceti acest lucru prin setarea jobului de procesor de conversie ca pas de
postprocesare Tntr-un profil de client sau alt job de procesor.

Puteti configura fluxurile de seturi din urmatoarele:

e Un profil de client, consultati Configurarea post-procesarii la un profil al clientului.

e Un job de procesor de import, consultati Configurarea post-procesarii pentru un job
procesor de import.

e Un job de procesor de recunoastere, consultati Configurarea post-procesarii si a
monitorizarii unui job procesor de recunoastere.

De exemplu, ati putea crea un job de procesor de import care importa mesaje e-mail si
atasamentele PDF ale acestora si apoi le trimite la procesorul de conversie pt. a le converti in
imagini. Aceste imagini sunt apoi trimise la un job de procesor de recunoastere pt.
recunoasterea codurilor de bare.

Configurarea postprocesarii Si monitorizarea unui job de conversie in TIFF

ORACLE

Folositi optiunile de postprocesare ale unui job de conversie in TIFF pt. a preciza ce se
ntampla dupa finalizarea procesarii, in functie de succesul procesarii.

Pt. a configura postprocesarea si monitorizarea unui job de conversie in TIFF
1. Selectati procedura din panoul de proceduri din partea stanga.

Paginile de configurare pt. procedura selectata sunt afisate Tn partea dreapta.
2. Deschideti fila Procesor.

3. In tabelul Joburi de conversie in TIFF, adaugati sau editati un job de conversie in TIFF.
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Faceti clic pe pagina Postprocesare pt. a afisa optiunile de procesare pt. o
procesare de succes (fara erori de sistem) si pt. 0 procesare esuata (una sau mai
multe erori de sistem). Pasii urmatori se aplica pt. ambele sectiuni: Cand nu
exista nicio eroare de sistem si Cand nu exista erori de sistem.

In campurile Procesor de seturi si Job de procesor de seturi, precizati ce pas
de procesare, daca este cazul, are loc dupa finalizarea procesarii de conversie a
documentelor. Puteti alege dintre Niciunul, Procesor de confirmare, Procesor
de recunoastere, Conversii in TIFF, Conversii in PDF, Procesor cu functie de
cautare pt. resurse sau Procesor de transformare XML. Daca alegeti procesor
de recunoastere sau conversii in TIFF/PDF, precizati un job de procesor.

De exemplu, ati putea trimite la procesorul de confirmare seturile fara erori de
sistem. Ati putea indica Niciunul pt. seturile cu erori de sistem, apoi sa le
modificati starea de set sau prefixul pt. a facilita procesarea ulterioara in client.

In campul de adresa de e-mail, introduceti in mod optional o adresa la care si se
trimita instiintarile de succes sau esec dupa finalizarea procesarii. In timp ce
configurati si testati un job de procesor de conversie, ati putea seta sa primiti dvs.
instiintarile prin e-mail la erorile de sistem, apoi mai tarziu sa alertati automat un
administrator cu privire la erorile de procesare.

In campurile ramase, precizati modul de modificare a seturilor procesate.

*  Redenumiti seturile prin adaugarea unui prefix. De exemplu, redenumitj
seturile care nu au avut succes cu prefixul ERR pt. a le urmari.

*  Modificati starea sau prioritatea setului. De exemplu, ati putea modifica starea
seturilor cu erori de sistem, apoi crea un profil de client cu filtrarea de seturi
setata la aceasta stare, pt. a le permite utilizatorilor calificati sa editeze si sa
completeze manual seturile care au intampinat erori.

Faceti clic pe Trimitere pt. a salva jobul.

Dezactivarea sau stergerea unui job de conversie in TIFF

Atunci cand stergeti un job de conversie in TIFF, acesta nu mai ramane disponibil
pentru seturile pentru care este stabilit ca un pas in post-procesare. in cazul in care un
job specificat pentru post-procesare nu este disponibil, va rezulta o eroare pentru setul
respectiv. Este posibil sa doriti sa schimbati un job Tn modul offline pentru o perioada
de timp Tnainte de a-l sterge, permitandu-va sa rezolvati problemele neasteptate prin
stergerea acestuia. Joburile online de conversie la TIFF ruleaza atunci cand sunt
selectate ntr-un profil al clientului sau pe pagina Postprocesare a jobului procesor.
Puteti opri temporar un job (puneti-l in mod offline) sau puteti modifica un job
dezactivat pentru a-l rula din nou.

ORACLE

Pentru a dezactiva sau a sterge un job de conversie:

1.

n panoul de proceduri din stanga, selectati-va procedura.
Paginile de configurare pentru procedura selectata sunt afisate in dreapta.
Deschideti fila Procesare.

Pentru a dezactiva un job, selectati-I in tabelul Joburi de conversie in TIFF si

faceti clic pe

De asemenea, puteti dezactiva sau activa un job de conversie, selectand sau
deselectand cAmpul Online din pagina Selectie document.
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X

4. Selectati jobul dezactivat din tabelul Joburi de conversie in TIFF si faceti clic pe © .

5. Cand vi se solicita, faceti clic pe Da pentru a confirma ca doriti sa stergeti acest job de
conversie.

Configurarea joburilor cu functie de cautare a resurselor

ORACLE

Documentele care finalizeaza cu succes functia de cautare sunt actualizate in setul lor,
indiferent de succesul altor documente din cadrul setului respectiv. Setul avanseaza numai
daca fiecare document din el este gasit cu succes. Daca unele seturi care au esuat
acceseaza clientul Content Capture pentru reparare, atunci metadatele din orice document al
setului ar putea fi actualizate. Cand setul este re-eliberat din clientul Content Capture,
intregul set de documente este cautat din nou.

Dupa ce ati creat o functie de cautare a resurselor pe fila Metadate, puteti configura un job cu
functie de cautare a resurselor pe fila Procesare, pentru a-l include n profilurile de
documente necesare. Functia dvs. de cautare a resurselor va fi disponibila pentru utilizatorii
clientului, numai dupa ce profilul dvs. de documente este inclus in profilul clientului, iar profilul
clientului este inclus n profilul de confirmare.

1. Tn panoul de proceduri din stanga, selectati-va procedura.
Paginile de configurare pentru procedura selectata apar in partea dreapta.

2. Deschideti fila Procesare.

3. In tabelul Joburi cu functie de cautare a resurselor, faceti clic pe + sau pentru a edita

un job existent faceti clic pe 2 .

De asemenea, puteti copia un job cu functie de cautare a resurselor selectandu-l, facand

b
clic pe = si introducand un nume nou atunci cand vi se solicitd. Copierea unui job va
permite sa il duplicati rapid si sa 1l modificati.

4. Pe pagina Selectie document:
a. Insectiunea Selectie document, efectuati urmatoarele:
* Introduceti un nume si o descriere pentru numele jobului.

*  Pentru a procesa jobul cu functie de cautare a resurselor la anumite profiluri de
document, selectati unul sau mai multe profiluri de document listate in campul
Restrictionare la profilurile de documente sau selectati Toate pentru a
procesa documente pentru toate profilurile de document care au fost definite.

b. 1n sectiunea Executare functie de ciutare, efectuati urmatoarele si apoi faceti clic
pe Inainte:

» Din lista derulanta Functie de cautare pt. resurse, selectati un job cu functie de
cautare pt. resurse.

« In sectiunea Daca sunt gasite mai multe inregistréri, alegeti daca prima
inregistrare trebuie sa fie afisata utilizatorului clientului sau nu trebuie sa fie
afisata niciuna dintre inregistrari. Daca alegeti ultima varianta, jobul de procesare
esueaza. Utilizatorii clientului vor putea sa vada documentul n clientul Content
Capture, daca doresc acest lucru.

» Selectati caseta de validare Este obligatorie o cautare reusita, daca este
necesar.
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Pe pagina Postprocesare specificati in functie de urmatoarele, ce se intampla
dupa ce se finalizeaza jobul cu functie de cautare a resurselor:

e Situatiile fara nicio eroare de sistem sunt cazurile in care au fost Tndeplinite
toate criteriile din pagina anterioara. O functie de cautare reusita poate avansa
n flux pentru confirmare.

«  Erorile de sistem sunt orice fel de cazuri in care functia de cautarea esueaza:
nu au fost gasite Tnregistrari, au fost gasite prea multe nregistrari etc. Dupa
cautarile nereusite, setul revine la clientul Content Capture pentru reparare.

Consultati Configurarea post-procesarii $i a monitorizarii unui job cu functie de
cautare a resurselor

Verificati setarile din pagina Sumar si faceti clic pe Trimitere pentru a salva jobul.

Configurati modul in care seturile circuld in flux catre joburile cu functie de cautare
a resurselor. Consultati Configurarea unui flux de seturi la un job cu functia de
cautare a resurselor.

Testati jobul cu functie de cautare a resurselor, pe care l-ati creat.

Configurarea post-procesarii Si @ monitorizarii unui job cu functie de
cautare a resurselor

Utilizati optiunile de post-procesare ale unui job cu functie de cautare a resurselor,
pentru a specifica ce se intAmpla dupa finalizarea procesarii.

ORACLE

Pentru a configura post-procesarea si monitorizarea unui job cu functie de cautare a
resurselor:

1.

Tn panoul de proceduri din stanga, selectati-va procedura.
Paginile de configurare pentru procedura selectata apar in partea dreapta.
Deschideti fila Procesor.

Tn tabelul Joburi cu functie de cautare pt. resurse, adaugati sau editati un job
cu functie de cautare a resurselor.

Faceti clic pe pagina Postprocesare, pentru a afisa optiunile de procesare pentru
procesare reusita (fara erori de sistem) si procesare nereusita (una sau mai multe
erori de sistem). Urmatorii pasi se aplica ambelor sectiuni: Daca nu exista o
eroare de sistem si Daca exista erori de sistem.

Tn campurile Procesor set si Job procesor set, specificati care pas din
procesare, daca exista, are loc dupa finalizarea jobului cu functie de cautare a
resurselor. Puteti alege dintre Niciunul, Procesor de confirmare, Procesor de
recunoastere, Conversie in TIFF, Conversii in PDF, Procesor cu functie de
cautare pt. resurse sau Procesor de transformare XML.

Tn campul pentru adresa de e-mail, introduceti optional o adresi la care sa se
trimitd un e-mail dupa finalizarea procesarii, cu succes sau cu erori. In timp ce
configurati si testati un job procesor cu functie de cautare a resurselor, va puteti
seta sa primiti instiintari prin e-mail atunci cdnd apar erori de sistem, apoi sa
alertati ulterior in mod automat un administrator, cu privire la erorile de procesare.

In campurile ramase, specificati cum sa se modifice seturile procesate.

*  Redenumiti seturile prin adaugarea unui prefix. De exemplu, redenumij
seturile care au fost nereusite cu prefixul ERR, pentru o verificare ulterioara.
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* Modificati starea sau prioritatea setului. De exemplu, aveti posibilitatea sa modificati
starea seturilor cu erori de sistem, apoi sa creati un profil de client cu o filtrare a
seturilor stabilite la aceasta stare, pentru a permite utilizatorilor calificati sa editeze si
sa finalizeze manual seturile care au intampinat erori.

8. Faceti clic pe Trimitere pentru a salva jobul.

Configurarea unui flux de seturi la un job cu functia de cautare a resurselor

Pentru a rula un job pt. functia de cautare a resurselor, este necesar sa configurati seturile
care sa intre Tn flux catre jobul respectiv pentru procesare. Faceti acest lucru, seténd jobul pt.
functia de cautare a resurselor ca un pas de post-procesare ntr-un profil al clientului.

Puteti configura fluxurile de seturi din urmatoarele:

»  Un profil de client, consultati Configurarea post-procesarii la un profil al clientului.

* Un job procesor de import, consultati Configurarea post-procesarii pentru un job procesor
de import.

* Un job procesor de recunoastere, consultati Configurarea post-procesarii i a
monitorizarii unui job procesor de recunoastere.

* Un job de conversie in PDF, consultati Configurarea post-procesarii Si @ monitorizarii unui
job de conversie in PDF.

* Unjob de conversie in TIFF, consultati Configurarea postprocesarii Si monitorizarea unui
job de conversie in TIFF.

Dezactivarea sau stergerea unui job cu functie de cautare a resurselor

ORACLE

Atunci cand stergeti un job cu functie de cautare a resurselor, acesta nu mai raméane
disponibil pentru seturile la care este stabilit ca un pas in post-procesare. In cazul in care un
job specificat pentru post-procesare nu este disponibil, va rezulta o eroare pentru setul
respectiv. Este posibil sa doriti s& schimbati un job Tn modul offline pentru o perioada de timp
Tnainte de a-l sterge, permitdndu-va sa rezolvati problemele neasteptate prin stergerea
acestuia. Joburile cu functie de cautare a resurselor online ruleaza atunci cand sunt selectate
intr-un profil de client sau pe pagina Postprocesare a unui job procesor. Puteti opri temporar
un job (puneti-l in mod offline) sau puteti modifica un job dezactivat pentru a-I rula din nou.

Pentru a dezactiva sau a sterge un job cu functie de cautare a resurselor:
1. In panoul de proceduri din stanga, selectati-va procedura.

Paginile de configurare pentru procedura selectata sunt afisate in dreapta.
2. Deschideti fila Procesare.

3. Pentru a dezactiva un job, selectati-I in tabelul Joburi cu functie de cautare resurse si

I
faceti clic pe T

De asemenea, puteti dezactiva sau activa un job cu functie de cautare a resurselor,
selectand sau deselectand campul Online din pagina Selectie document.

4. Selectati jobul dezactivat in tabelul Joburi cu functie de cautare resurse si faceti clic
pe x.

5. Cand vi se solicitd, faceti clic pe Da pentru a confirma ca doriti sa stergeti acest job.
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Configurarea joburilor de transformare XML

ORACLE

Puteti crea un job de transformare XML pentru a transforma un fisier XML ntr-un
rezultat dorit, precum si pentru a asigna valorile campurilor de metadate pentru
captura din XML. Puteti face acest lucru configurdnd combinatiile acceptate pentru
definitiile procesorului XSLT si furnizand fisierul dvs. XSLT personalizat. in plus, o
expresie XPath poate fi mapata la cAmpurile de metadate la captare. Fisierul XML
caruia i s-a facut conversia poate fi apoi utilizat de aplicatii de la terti, pentru a
raspunde necesitatilor de business ale altor parti.

# Nota:

Nu puteti crea joburi de transformare XML din Oracle Content Management
Starter Edition. Pentru a utiliza aceasta caracteristica trebuie sa faceti
upgrade la Oracle Content Management Premium Edition. Pentru informatii
suplimentare, consultati Starter vs. Premium Edition.

1. Selectati procedura din panoul de proceduri din partea stanga.
Paginile de configurare pt. procedura selectata apar in partea dreapta.

2. Deschideti fila Procesare.

3. In tabelul Joburi de transformare XML faceti clic pe + sau pentru a edita un job

existent faceti clic pe 2 .

De asemenea, puteti copia un job de transformare XML selectandu-l, facand clic

pe L si introducand un nume nou atunci cand vi se solicita. Copierea unui job va
permite sa il duplicati si sa il modificati rapid.

4. Pe pagina Selectie document:
a. Insectiunea Selectie document, efectuati urmatoarele:
e Introduceti un nume si o descriere pentru job.

e Pentru a procesa jobul de transformare XML la anumite profiluri de
document, selectati unul sau mai multe profiluri de document listate Tn
campul Restrictionare la profilurile de documente sau selectati Toate
pentru a procesa documente pentru toate profilurile de document care au
fost definite.

b. Tn lista derulantd Destinatie rezultat transformare, selectati o optiune
adecvata:

« Document: inlocuieste documentul original cu rezultatele transformarii.
De asemenea, puteti modifica profilul documentului daca se doreste.

- Document, Pastrare copie: Pastreaza copia originala. De asemenea,
puteti alege profilul unui document daca selectati aceasta optiune. Totusi,
este necesar sa selectati un tip de atasament din lista derulanta Pastrare
tip de atasament.
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* Atasament: Stocheaza rezultatele transformarii ca un atasament. Este necesar
sa selectati un tip de atasament din lista derulanta Tip de atasament nou.

e Camp Captura: Stocheaza rezultatele transformarii intr-un camp denumit
Captura. Este necesar sa selectati Camp de text din lista derulanta Camp
Capture.

Tn sectiunea Selectare atasament:

i. Selectati caseta de validare Atasamente de procese daca se aplica alegerilor
pe care le-ati facut in pasii anteriori.

ii. Facefi restrictionarea la tipurile de atasari obligatorii, selectand casetele de
validare pentru tipurile de atasari disponibile. De asemenea, le puteti selecta pe
toate.

iii. Selectati destinatia pentru rezultatul transformarii:
* Atasament: Aveti optiunea de a schimba tipul de atagsament.

* Atasament, Pastrarea unei copii: Aveti optiunea de a selecta tipul de
atasament. Dar este necesar sa selectati un tip de atasament din lista
derulanta Pastrare tip de atasament.

e Camp Captura: Este necesar sa selectati Camp de text sau Camp XML.

5. In pagina Transformare — Definitie transformare:

a.

b.

n cazul in care caseta de validare Efectuare transformare XML nu este deja
selectatd, selectati-o pentru a permite editarea valorilor campurilor de pe aceasta
pagina. Deselectarea acestei casete de validare dezactiveaza editarea, pastrandu-se
ultimele valori salvate in acele campuri. Puteti deselecta aceasta caseta de validare
atunci cand transformarile XML nu sunt necesare.

In sectiunea Motor transformare:

»  Selectati valorile compatibile pentru Versiune XSLT, Procesor si Versiune
procesor. Fie alegeti setarile prestabilite ale sistemului, fie alegeti dintre
versiunile XSLT disponibile care sunt compatibile cu procesoarele Xalan si
Saxon-HE si versiunile acestora.

»  Specificati o Extensie figier rezultat cum ar fi XML, HTML, JSON, text.

# Nota:
Daca extensia fisierului rezultat nu este XML, pagina Mapare campuri
este dezactivata.
Pentru a efectua o transformare, Tncarcati sau tastati XSLT in sectiunea Foaie de stil
XML.

Parametrii pe care i-ati inclus Tn XSLT trebuie sa fie definiti Tn tabelul Parametri.
Pentru a face acest lucru:

i. In tabelul Parametri, faceti clic pe

ii. Tndialogul Adaugare parametri XSLT, addugati numele parametrului si asignati-
i 0 valoare. Puteti adauga o valoare text sau puteti asambla o valoare din
metadate pentru parametrii dvs.

iii. Repetati pasii i siii pentru a defini parametrii obligatorii.
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< Nota:

Daca nu asignati valori parametrilor care sunt definiti in XSLT
sau daca asignati valori acelor parametri care nu exista in XSLT,
nu veti putea sa salvati jobul de transformare XML si sa fiti
nstiintati despre acest lucru atunci cand incercati sa salvati jobul
de transformare.

In sectiunea Testare transformare, incarcati si testati XML-ul transformat
pentru a confirma ca el este generat in mod corect si apoi faceti clic pe
Tnainte. De asemenea, puteti previzualiza continutul din aceasta sectiune,
facand clic pe Previzualizare in partea de sus din dreapta a acestei sectiuni.

In pagina Mapare campuri, definiti navigarea citre elemente sau atribute
specifice, astfel incat utilizatorii sa poata extrage valorile acestora din documentul
XML:

a.

e.

Selectati caseta de validare Mapare campuri XPath pentru a permite editarea
tabelului Mapare campuri XPath. Daca deselectati acesta caseta de validare,
nu veti putea sa editati tabelul. Totusi, ultimele valori salvate sunt pastrate.

Selectati caseta de validare Esuare set la erori de interpretare, daca
formatul de interpretare pe care 1l veti selecta la pasul urmator trebuie
respectat cu strictete.

in partea din dreapta sus a tabelului Mapare cAmpuri XPath, faceti clic pe 2
Tn dialogul Editare mapare campuri XPath:

i. In campul Expresie XPath, specificati expresia XPath pentru campul de
metadate selectat si selectati formatul de interpretare.
Expresia XPath este evaluata pe baza rezultatului transformarii, daca
acesta exista. Daca o transformare nu este realizata, expresia XPath este
evaluata pe baza documentului sau atasamentului.

ii. 1n lista derulantd Format de interpretare dati calendaristica, selectati
formatul de interpretare. in cazul in care campul Capturd este un numar,
veti vedea Tn schimb o lista derulantd Format de interpretare numere.
Daca este necesar, poate fi selectat in lista derulanta un format de
interpretare personalizat.

iii. Faceti clic pe OK.
Valoarea care este adaugata in coloana Expresie XPath din tabelul
Mapare camp XPath este analizata in functie de o data in formatul pe
care l-ati selectat.

Faceti clic pe OK.

Pe pagina Postprocesare specificati in functie de urmatoarele, ce se intampla
dupa ce se finalizeaza un job de transformare XML:

Situatiile fara nicio eroare de sistem sunt cazurile in care au fost Tndeplinite
toate criteriile din pagina anterioara. O functie de transformare reusita poate
avansa in flux pentru confirmare.

Erorile de sistem sunt orice fel de cazuri in care functia de transformare
esueaza: nu au fost gasite inregistrari, au fost gasite prea multe inregistrari
etc. Pentru transformarile nereusite, setul revine la clientul Content Capture
pentru reparare.
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Consultati Configurarea post-procesarii Si a monitorizarii unui job de transformare XML
Verificati setarile din pagina Sumar si faceti clic pe Trimitere pt. a salva jobul.

Configurati modul in care seturile circuld in flux catre joburile de transformare XML.
Consultati Configurarea unui flux de seturi pentru un job de transformare XML.

Testati jobul de transformare XML pe care I|-ati creat.

Configurarea post-procesarii Si @ monitorizarii unui job de transformare

XML

Utilizati optiunile de post-procesare ale unui job de transformare XML, pentru a specifica ce
se Tntampla dupa finalizarea procesarii.

Pentru a configura post-procesarea si monitorizarea unui job de transformare XML

1.

ORACLE

Selectati procedura din panoul de proceduri din partea stanga.
Paginile de configurare pt. procedura selectata apar in partea dreapta.
Deschideti fila Procesor.

Tn tabelul Joburi de transformare XML, addugati sau editati un job de transformare
XML.

Faceti clic pe pagina Postprocesare, pentru a afisa optiunile de procesare pentru
procesare reusita (fara erori de sistem) si procesare nereusita (una sau mai multe erori
de sistem). Pasii urmatori se aplica pt. ambele sectiuni: Cand nu exista nicio eroare de
sistem si Cand nu exista erori de sistem.

Tn campurile Procesor set si Job procesor set, specificati care pas din procesare, daca
exista, are loc dupa finalizarea jobului de transformare XML. Puteti alege dintre Niciunul,
Procesor de confirmare, Procesor de recunoastere, Conversie in TIFF, Conversii in
PDF, Procesor cu functie de cautare pt. resurse sau Procesor de transformare
XML.

Tn campul pentru adresa de e-mail, introduceti optional o adresa la care sa se trimita un
e-mail dupa finalizarea procesarii, cu succes sau cu erori. In timp ce configuratj si testati
un job de transformare XML, va puteti seta sa primiti Tnstiintari prin e-mail atunci cand
apar erori de sistem, apoi sa alertati ulterior in mod automat un administrator, cu privire la
erorile de procesare.

In campurile ramase, precizati modul de modificare a seturilor procesate.

*  Redenumiti seturile prin adaugarea unui prefix. De exemplu, redenumiti seturile care
nu au avut succes cu prefixul ERR pt. a le urmari.

* Modificati starea sau prioritatea setului. De exemplu, ati putea modifica starea
seturilor cu erori de sistem, apoi crea un profil de client cu filtrarea de seturi setata la
aceasta stare, pt. a le permite utilizatorilor calificafi sa editeze si sa completeze
manual seturile care au intdmpinat erori.

Faceti clic pe Trimitere pt. a salva jobul.
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Configurarea unui flux de seturi pentru un job de transformare XML

Pentru a rula un job de transformare XML, este necesar sa configurati seturile care sa
intre in flux catre jobul respectiv pentru procesare. Faceti acest lucru, setand jobul de
transformare XML ca un pas de post-procesare intr-un profil al clientului.

Puteti configura fluxurile de seturi din urmatoarele:

» Un profil de client, consultati Configurarea post-procesarii la un profil al clientului.

* Un job de procesor de import, consultati Configurarea post-procesarii pentru un
job procesor de import.

* Un job de procesor de recunoastere, consultati Configurarea post-procesarii si a
monitorizarii unui job procesor de recunoastere.

* Un job de conversie in PDF, consultati Configurarea post-procesarii si a
monitorizarii unui job de conversie in PDF.

* Un job de conversie in TIFF, consultati Configurarea postprocesarii Si
monitorizarea unui job de conversie in TIFF.

* Unjob cu functie de cautare a resurselor, consultati Configurarea post-procesarii
si a monitorizarii unui job cu functie de cautare a resurselor.

Dezactivarea sau stergerea unui job de transformare XML

ORACLE

Atunci cand stergeti un job de transformare XML, acesta nu mai raméne disponibil
pentru seturile la care este stabilit ca un pas in post-procesare. In cazul in care un job
specificat pentru post-procesare nu este disponibil, va surveni o eroare pentru setul
respectiv. Este posibil sa doriti sa schimbati un job Tn modul offline pentru o perioada
de timp Tnainte de a-l sterge, permitandu-va sa rezolvati problemele neasteptate prin
stergerea acestuia. Joburile online de transformare XML ruleaza atunci cand sunt
selectate intr-un profil de client sau pe pagina Postprocesare a unui job procesor.
Puteti opri temporar un job (puneti-l Tn mod offline) sau puteti modifica un job
dezactivat pentru a-l rula din nou.

Pentru a dezactiva sau sterge un job de transformare XML
1. Selectati procedura din panoul de proceduri din partea stanga.

Paginile de configurare pt. procedura selectata sunt afisate in partea dreapta.
2. Deschideti fila Procesare.

3. Pentru a dezactiva un job, selectati-I in tabelul Joburi de transformare XML si

I
faceti clic pe T

De asemenea, puteti dezactiva sau activa un job de transformare XML, selectand
sau deselectand campul Online de pe pagina Selectie document.

4. Selectati jobul dezactivat in tabelul Joburi de transformare XML si faceti clic pe
X

5. Cand vi se solicita, faceti clic pe Da pentru a confirma ca doriti sa stergeti acest
job.
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Configurarea profilurilor de confirmare

In profilurile de confirmare, puteti configura aceste tipuri de drivere de confirmare: Folder
Documents, Repository de resurse si Repository Business. De asemenea, puteti restrictiona
confirmarea la un profil de document, astfel incat utilizatorii sa poata verifica la intrare numai
acele documente din repository care indeplinesc criteriile specificate Tn profilul documentului.
Dupa ce seturile sunt confirmate cu succes, ele sunt eliminate definitiv din procedura.

Pentru a afla ce este procesarea de confirmare si cum puteti configura profilurile de
confirmare, consultati:

e Despre procesarea confirmarii

e Adaugarea sau editarea unui profil de confirmare

* Activarea si ordonarea profilurilor de confirmare

» Dezactivarea sau stergerea unui profil de confirmare

* Restrictionarea unui profil de confirmare bazat pe profilul documentului

e Configurarea setarilor pentru driverul de confirmare repository-uri Business sau de
resurse

e Configurarea setarilor pentru driverul de confirmare de tipul Folder Documents

*  Configurarea unui flux de seturi la procesorul de confirmare

Despre procesarea confirmarii

ORACLE

Captura de continut va permite sa va confirmati documentele si resursele in Oracle Content
Management. Pe fila Confirmare creati profiluri de confirmare, in care configurati setarile
pentru driverul de confirmare din Oracle Content Management. De asemenea, puteti
restrictiona operatiile de confirmare la un profil de document, astfel incat utilizatorii sa poata
verifica la intrare numai acele documente din repository care Indeplinesc criteriile specificate
n profilul documentului.

< Nota:

De fiecare data cand confirmati sau verificati la intrare un fisier destinat Oracle
Content Management, o noua versiune a fisierului dvs. este creata n repository.
Daca preferati ca numele de fisiere sa fie unice atunci cand confirmati fisierele,
utilizati optiunile disponibile pe fila Denumire fisier document a profilului de
confirmare.

Despre driverele de confirmare de tipul Folder Documents, Repository de resurse si
Repository Business

In cazul in care continutul dvs. trebuie s fie confirmat ca documente in Oracle Content
Management, atunci puteti face uz de driverul de confirmare folder Documente. Dar, in cazul
n care continutul dvs. trebuie sa fie Tncarcat ca resurse de diverse tipuri — tipuri de resurse
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care sunt acceptate in Oracle Content Management si configurate pentru repository-ul
pe care il aveti — utilizati Tn schimb driverul pentru Repository de resurse. Puteti utiliza
acest driver, daca tipul de resursa digitala este configurat in acel repository pe care il
aveti Tn Oracle Content Management. Deci, repository-ul dvs. trebuie sa includa tipuri
de resurse digitale, Tn timp ce tipurile de continut sunt optionale. Totusi, daca doriti sa
stocati numai resursele de continut, fara a le lua in considerare pentru localizare,
publicare si livrare, alegeti driverul Repository Business.

lata ce inseamna tipurile de resurse digitale si tipurile de continut in Oracle Content
Management:

Tipuri de resurse digitale: Oracle Content Management include mai multe tipuri de
resurse digitale preinstalate: fisier, imagine si clip video. De exemplu, o0 imagine poate
include informatii EXIF care provin de la camera (data, ora, locatie, rezolutie, etc.),
setari de sistem (data de creare a resursei, ultima actualizare, stare, versiune, etc.) Si
metadate personalizate. Este posibil sa doriti sa colectati drepturile de autor, utilizarea
autorizata si informatiile de contact pentru fiecare dintre imaginile dvs. Resursele
digitale sunt utilizate n diverse moduri, Tn diverse contexte: site-uri Web, materiale de
marketing, campanii prin e-mail, magazine online, bloguri. Resursele digitale sunt
utilizate Tn principal pentru modelarea si publicarea continutului — ca atare, acestea
difera de documentele "obisnuite", care sunt destinate mai mult colaborarii, partajarii si
sincronizarii continutului.

Tipuri de continut: Un tip de continut este un framework utilizat pentru a preciza ce
informatii sunt incluse intr-un element de continut. Tipurile de continut pot avea, de
asemenea, machete asociate cu acestea, care determind modul in care ele apar si ce
informatii sunt utilizate in acea macheta particulara. De exemplu, poate ca in lista cu
datele de contact ale angajatilor doriti sa apara doar un subset de informatii, insa
fotografia, locatia si titlul postului angajatilor sa apara in alt loc de pe site. Cand creati
un element de continut cu un tip de continut, puteti sa-I previzualizati, pt. a vedea cum
o sa fie afisat in diferite machete.

Despre documentele de tip imagine si non-imagine

Formate de iesire pentru documente tip imagine

* Fisierele tip imagine pot fi pastrate ca atare sau li se poate face conversia in
formate TIFF sau PDF.

» Fisierele tip imagine care nu sunt pastrate, sunt confirmate pentru Oracle Content
Management Tn noile lor formate.

» Toate fisierele non-imagine si imaginile pastrate sunt confirmate pentru repository
asa cum sunt.

Confirmarea documentelor non-imagine

Documentele non-imagine sunt fisiere precum documentele Microsoft Word, Microsoft
Excel, PDF sau EML. Puteti configura profilul dvs. de confirmare, pentru a pastra
formatele native ale fisierelor non-imagine. La confirmare, documentele non-imagine
sunt procesate diferit fata de documentele tip imagine:

» Documentele non-imagine raméan Tn formatul lor nativ si nu li se face conversia in
format TIFF sau PDF.

* Dupa ce documentele non-imagine au fost confirmate cu succes de toate
profilurile de confirmare online si care trebuie aplicate, ele sunt sterse din
procedura la fel ca documentele tip imagine.
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Despre aplicarea profilurilor de confirmare in timpul procesarii confirmarii

Seturile care sosesc la prelucrarea confirmarii sunt gata sa fie supuse procesarii de unul sau
mai multe profiluri de confirmare definite pentru acea procedura. Un set poate fi uniform (de
exemplu, constand din toate documentele tip imagine care utilizeaza acelasi profil de
document) sau variat (de exemplu, constand din documente de tip imagine si non-imagine
asignate unor profiluri de documente diferite). Indiferent de acest lucru, confirmarea setului
urmeaza acest proces general:

1. Pentru ca un set sa ajunga la confirmare, procesorul de confirmare trebuie sa fie selectat
ca un pas de post-procesare n profilul clientului sau in jobul procesor.

2. Toate profilurile de confirmare definite pentru procedura sunt rulate pe acel set, fiind
supuse urmatoarelor reguli:

a. Profilurile de confirmare se executa pe rand, urmand ordinea specificata n fila
Confirmare a procedurii dvs.

b. Profilurile de confirmare trebuie sa fie Online. Schimbarea unui profil la Offline
dezactiveaza utilizarea acestuia Tn procesarea confirmarii pentru acea procedura.

c. Un profil de confirmare omite procesarea oricaror documente al caror profil de
document asignat nu corespunde profilurilor de document asignate profilului de
confirmare. Consultati Restrictionarea unui profil de confirmare bazat pe profilul
documentului.

d. Pe masura ce Content Capture proceseaza fiecare document, verifica si daca acele
campuri de metadate obligatorii sunt completate. O eroare apare la un document, in
cazul in care cAmpurile obligatorii nu contin valori.

e. Daca a survenit o eroare, procesarea confirmarii poate sa omita documentul, sa
omita profilul de confirmare sau sa anuleze procesarea confirmarii.

3. Content Capture confirma documentele din setul respectiv.

a. Content Capture continud sa confirme toate documentele din cadrul setului, repetand
acest proces pana cand toate profilurile de confirmare au fost executate sau apare o
eroare care determina anularea ntregului proces de confirmare.

b. Atunci cand nu mai exista documente restante Tn cadrul setului, Content Capture
sterge setul.

Daca un document esueaza la confirmare, el rAméane n cadrul setului si este
generata o eroare.

4. Cand un document a fost confirmat cu succes de toate profilurile de confirmare
aplicabile, Content Capture elimina fisierele documentului si metadatele asociate din
cadrul setului.

Despre tratarea erorilor de confirmare

Utilizati optiunile de tratare a erorilor din cadrul unui profil de confirmare, pentru a specifica ce
se intdmpla in cazul in care au survenit erori in timpul confirmarii unui set. Daca a survenit o
eroare, aveti posibilitatea sa:

e Treceti la urmatorul document

Aceasta optiune omite confirmarea documentului curent si incepe confirmarea
urmatorului document din cadrul setului.

»  Treceti la urmatorul profil de confirmare
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Aceasta optiune opreste executarea profilului curent de confirmare si incepe
procesarea urmatorului profil de confirmare (daca este specificat).

* Anulati confirmarea

Aceasta optiune opreste executarea Tntregului proces de confirmare, inclusiv toate
celelalte profiluri de confirmare.

Tn timpul confirmarii, se pastreaza o Inregistrare care indica daca un document/
atasament a fost confirmat cu succes cu un profil de confirmare. Atunci cand un
document/atasament este pe punctul de a fi confirmat de un profil de confirmare, se
efectueaza o verificare pentru a vedea daca documentul/atasamentul a fost deja
confirmat cu succes. Daca asa stau lucrurile, documentul/atasamentul nu va fi incercat
din nou.

Indiferent de setarile referitoare la erori, toate documentele in care a survenit o eroare
raman in set, pAnd cand eroarea este rezolvata si ele sunt confirmate cu succes.

Despre documentele care raman dupa confirmare

Tn cazul In care documente neconfirmate raman intr-un set dupa ce au fost executate
toate profilurile de confirmare, blocarea setului este eliminata si setul este pus intr-o
stare de pregatire, astfel Incat sa poata fi deschis in clientul Content Capture.

Adaugarea sau editarea unui profil de confirmare

ORACLE

Pt. a adauga sau edita un profil de confirmare:
1. Selectati procedura din panoul de proceduri din partea stanga.
Paginile de configurare pt. procedura selectata sunt afisate Tn partea dreapta.

2. Deschideti fila Confirmare.

3. In tabelul Profiluri de confirmare, faceti clic pe + sau selectati un profil de

confirmare si faceti clic pe 2 .

k
Puteti copia un profil de confirmare si daca il selectati, faceti clic pe = Si
introduceti un nume nou cand vi se solicita. Copierea unui profil de confirmare va
permite sa il duplicati si sa i1l modificati rapid.

4. Finalizarea setarilor pe pagina Setari generale.
a. Introduceti un nume in campul Nume profil de confirmare.

b. Asigurati-va ca este selectat campul Online. Cand este online, profilul de
confirmare este executat ori de cate ori se proceseaza un set pt. procedura de
catre procesorul de confirmare.

c. In campul Destinatie, selectati Folder Documents, Repository de resurse
sau Repository Business.

 In cazul in care continutul dvs. trebuie s& fie confirmat ca documente in
Oracle Content Management, atunci puteti selecta driverul de confirmare
folder Documente.

e Cand continutul dvs. trebuie sa fie incarcat ca resurse de diverse tipuri
care sunt acceptate in Oracle Content Management si configurate pentru
repository-ul pe care il aveti, selectati Repository de resurse.
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» Doar pentru a stoca resursele dvs. de continut, fara a le lua in considerare pentru
localizare, publicare si livrare, selectati Repository Business.

d. Tn campul Politica de tratare a erorilor, precizati ce se Intampli daci se intalneste
o eroare Tn unul sau mai multe documente din setul de confirmat. Consultati Tratarea
erorilor la confirmare din Despre procesarea confirmarii.

e. In campul Restrictionare confirmare la profilurile de documente, selectati unul
sau mai multe profiluri de confirmare pt. a restrictiona profilul de confirmare doar la
documentele asignate la respectivele profiluri de documente. Consultati
Restrictionarea unui profil de confirmare bazat pe profilul documentului.

# Nota:

Acest camp este disponibil doar pentru destinatia Folder Documents.

f. Selectati formatul de data prestabilit si variabila locala prestabilita.

Pe pagina Setari driver de confirmare, introduceti starile specifice pt. driver. Consultati
Configurarea setarilor pentru driverul de confirmare de tipul Folder Documents.

Pe pagina Post procesare, introduceti adresa de e-mail la care trebuie raportate erorile
de sistem.

Faceti clic pe Trimitere pt. a salva profilul de confirmare.

Configurati modul in care seturile intra n flux la procesarea de confirmare. Consultati
Configurarea unui flux de seturi la procesorul de confirmare.

Activati profilul de confirmare si precizati ordinea de executare.

Toate profilurile de confirmare online sunt procesate in ordinea Tn care sunt listate pe fila
Confirmare. Consultati Activarea si ordonarea profilurilor de confirmare.

Testati profilul de confirmare prin confirmarea unui set (de exemplu, de la client). Cautati
si vizualizati documentul Tn repository sau n locatia precizata n profilul de confirmare.

Activarea si ordonarea profilurilor de confirmare

Profilurile de confirmare se aplica tuturor seturilor confirmate din procedura asociata. Cand
specificati un procesor de confirmare ca un pas din post-procesare intr-un profil al clientului
sau in alt job procesor, toate profilurile de confirmare online incep procesarea in ordinea in
care sunt listate pe fila Confirmare. Puteti limita procesarea acestora in mai multe moduri:

Puteti schimba un profil de confirmare la modul Offline, conform descrierii de mai jos,
care 1l dezactiveaza temporar.

in profilul de confirmare, puteti restrictiona confirmarea la documentele asignate unuia
dintre profilurile de document selectate. Acest lucru va permite sa confirmati tipuri diferite
de documente n sisteme separate de administrare a continutului, pe baza profilului de
document asignat respectivului document. Consultati Restrictionarea unui profil de
confirmare bazat pe profilul documentului.

Pentru a activa si ordona procesarea unui profil de confirmare:

1.

2.

ORACLE

n panoul de proceduri din stanga, selectati-va procedura.
Paginile de configurare pentru procedura selectata sunt afisate in dreapta.

Deschideti fila Confirmare.
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3. Pentru a activa un profil de confirmare, selectati un profil de confirmare n tabelul

I
Profiluri de confirmare si faceti clic pe T

Profilurile de confirmare care sunt active afiseaza Online Tn coloana Stare, iar cele
care sunt inactive afiseaza Offline.

4. Utilizati butoanele Sus si Jos pentru a ordona profilurile de confirmare, dupa cum
este necesar.

# Nota:

Documentele Tn care a survenit o eroare raméan in set, pana cand
eroarea este rezolvata si ele sunt confirmate din nou.

Dezactivarea sau stergerea unui profil de confirmare

Stergerea unui profil de confirmare 1l face indisponibil pt. seturile pt. care procesarea
confirmarii este setata ca pas de post-procesare. Puteti modifica un profil de
confirmare n starea offline pt. o perioada Tnainte de a-l sterge, pt. a putea rezolva
problemele neasteptate la stergerea acestuia.

Pt. a dezactiva sau sterge un profil de confirmare: Pt. a dezactiva sau sterge un profil
de confirmare:

1. Selectati procedura din panoul de proceduri din partea stanga.
Paginile de configurare pt. procedura selectata sunt afisate Tn partea dreapta.
2. Deschideti fila Confirmare.

3. Pt. a dezactiva un profil de confirmare, selectati-l in tabelul Profiluri de

I
confirmare si faceti clic pe T

X

4. 1n tabelul Profiluri de confirmare, selectati profilul dezactivat si faceti clic pe * *.

5. Cand vi se solicita, faceti clic pe Da pt. a confirma ca doriti sa stergeti acest profil
de confirmare.

Restrictionarea unui profil de confirmare bazat pe profilul
documentului

ORACLE

Atunci cand un set ajunge la procesarea confirmarii, care este ultimul pas Tn post-
procesare, procesorul de confirmare 1l ruleaza prin intermediul tuturor profilurilor de
confirmare online, dupa cum s-a comandat pe fila Confirmare. Totusi, puteti impiedica
un profil de confirmare sa proceseze un document, prin restrictionarea profilului de
confirmare la procesarea numai a documentelor asignate profilurilor de document
specificate.

Pentru a restrictiona executarea unui profil de confirmare, in functie de profilului
documentului:

1. In panoul de proceduri din stanga, selectati-va procedura.
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Configurarea setdrilor pentru driverul de confirmare repository-uri Business sau de resurse

Paginile de configurare pentru procedura selectata sunt afisate in dreapta.

Deschideti fila Confirmare.

in tabelul Profiluri de confirmare, selectati un profil de confirmare si faceti clic pe 2 .
Tn campul Restrictionare confirmare la profilurile de documente din pagina Setari
generale, selectati unul sau mai multe profiluri de document pentru a confirma numai
acele documente care sunt asignate profilurilor de document selectate.

Configurarea setarilor pentru driverul de confirmare repository-
uri Business sau de resurse

Intr-un repository de continut, resursele dvs. de continut devin parte a fluxului de lucru de
care apartin si sunt procesate ca atare. Pentru informatii despre modul in care sunt create si
administrate diverse tipuri de resurse in Oracle Content Management, consultai
Administrarea tipurilor de resurse din Administrarea resurselor cu Oracle Content
Management. De exemplu, un tip de continut Facturad poate fi procesat printr-un flux de lucru
automat, care verifica mai Intai daca factura indeplineste criteriile ‘Obligatii de plata cont’ si
dirijeaza factura pentru urmatoarea actiune, care ar putea fi respingerea sau aprobarea
facturii, urmata de o cerere de corectare sau de plata.

ORACLE

Pentru a configura setarile pentru driverul de confirmare repository-uri Business sau
repository-uri de resurse:

1.
2.

Creati un profil de confirmare.
Pe pagina Setari generale, in cAmpul Destinatie, selectati una dintre urmatoarele optiuni:

» Daca doriti sa va confirmati continutul ca resurse, alegeti Repository de resurse ca
destinatie.

» Daca doriti sa stocati numai resursele dvs. de continut, fara a le lua in considerare
pentru localizare, publicare si livrare, atunci alegeti Repository Business ca
destinatie.

Pe pagina Setari driver de confirmare, selectati un repository si tipuri de continut si
totodata mapati resurse la tipurile de continut pentru acel repository. Pe fila Repository:

a. Din lista derulanta Repository, selectati acel repository la care resursele dvs. de
continut trebuie sa fie confirmate. Selectia dvs. ar trebui sa se alinieze cu tipul de
repository pe care |-ati ales in pasul anterior. Asigurati-va ca selectati un repository
care include unul sau mai multe tipuri de resurse digitale.

b. Puteti omite acest pas, daca nu doriti sa creati un element de continut parinte cu
campurile mapate Tn acel repository de continut pe care 1l aveti. Dar daca selectati un
tip de continut parinte, fila Element de continut parinte este activata pentru
maparea metadatelor. Din lista derulanta Tip de continut parinte, selectati tipul care
reprezinta resursele de continut pe care le veti confirma.

Pe fila Resurse, puteti mapa resurse la un tip de resursa digitala personalizata, la un tip
de resursa automata si la oricare alte tipuri care va sunt disponibile si le puteti da si
nume.

a. Pentru a mapa resurse cu tipuri de resurse, faceti clic pe +Tn partea din dreapta
sus a tabelului Maparea documentelor si atasamentelor la Tipuri de resurse.

Se afiseaza dialogul Adaugare mapare la tipul de resursa.
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b. Din lista derulantd Obiect captare, selectati resursa la care doriti sa asignati
un tip.

c. Dinlista derulanta Tip de resursa, selectati un tip adecvat care va este
disponibil.
Cand selectati un tip de resursa, coloana Camp pentru resursa este
populata.

d. Pentru a mapa un camp de resursa, selectati-l si faceti clic pe “in partea din
dreapta sus a tabelului. Apoi, in dialogul Mapare campuri tip de resursa,
selectati dintre caAmpurile disponibile si faceti clic pe OK.

# Nota:

Campurile pentru tipul de resursa Text sau Text mare pot fi mapate
la valorile compuse ale metadatelor de captare. Pictograma de
editare deschide un dialog diferit, care arata la fel ca dialogul de
denumire a resurselor. In acest dialog, puteti selecta mai multe
campuri de metadate de captare, delimitate de anumite caractere.

Repetati acesti pasi pentru fiecare resursa.

5. Fila Element de continut parinte este activata, numai daca ati selectat un tip de
continut parinte pe fila Repository a paginii Setari driver de confirmare. Pe
aceasta fila puteti mapa campurile Metadate captare ale documentelor, pe care le
veti confirma la un repository de resurse ih campurile Tip de continut parinte.

Pe pagina Setari driver de confirmare, pe fila Element de continut parinte:

a. In tabelul Mapare campuri Tip de continut, selectati un camp de Tip continut

parinte si faceti clic pe 2 .

# Nota:

Céampurile pentru Tip de continut parinte cu Text sau Text mare pot fi
mapate la valorile compuse ale metadatelor de captare. Pictograma
de editare deschide un dialog diferit, care arata la fel ca dialogul de
denumire a resurselor. In acest dialog, puteti selecta mai multe
campuri de metadate de captare, delimitate de anumite caractere.

b. Efectuati selectarile necesare n dialogul de editare a maparilor si faceti clic pe
OK.

Modificarile sunt afisate Tn coloana Sursa captare din tabelul Mapare
campuri Tip de continut.

6. Faceti clic pe Trimitere.
Driverul dvs. de confirmare este configurat.
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Configurarea setarilor pentru driverul de confirmare de tipul
Folder Documents

Pentru a configura setarile pentru driverul de confirmare de tipul Folder Documents:

ORACLE

1
2
3.
4

Creati un profil de confirmare.

Pe pagina Setari generale, selectati Folder Documents in campul Destinatie.

Selectati pagina Setari driver de confirmare.

Pe fila Folder documente, precizati unde se vor confirma documentele:

Tn sectiunea Folder parinte, faceti clic pe Selectare folder... pentru a afisa dialogul
Selectare folder parinte. in sectiunea Selectare folder parinte, daci nu este
precizat niciun folder parinte pt. profilul de confirmare, se afiseaza folderul principal al
utilizatorului. Altfel, se afiseaza folderul parinte selectat. Selectati un folder in care sa
confirmati toate documentele si faceti clic pe OK. In cAmpul Nume se afiseaza
numele folderului parinte selectat, iar in campul ID se afiseaza ID-ul unic
corespondent al folderului parinte. Optional, faceti clic pe Golire folder pentru a goli
selectia curenta si pentru a selecta un nou folder Oracle Content Management.

Optional, in sectiunea Creare sub-folder, selectati optiunea Creare sub-foldere cu
ajutorul valorilor Camp pt. a stoca fisierele de documente in subfolderele create
dinamic in cadrul folderului parinte si denumit cu ajutorul valorilor de campuri de
metadate. Din lista Campuri disponibile, selectati cAmpurile de metadate de inclus
si mutati-le in lista Campuri selectate. Fiecare camp de metadate reprezinta un
subfolder, iar ordinea cdmpurilor de metadate reprezinta ierarhia subfolderelor.

Tn campul Daca numele folderului contine caractere nevalide, indicati cum sa
administreze Content Capture orice caractere nevalide gasite intr-un nume de
subfolder, selectand fie optiunea Eliminare caractere nevalide, fie optiunea
Anulare confirmare document.
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# Nota:

e Atunci cand creati subfoldere in Oracle Content Management,
detectia numelor de foldere existente nu tine cont de majuscule.

« Daca o valoare de camp de metadate folosit pt. crearea unui
subfolder este necompletata si daca exista subfoldere non-blanc
ulterioare, confirmarea documentului este anulata cu un mesaj de
eroare care indica faptul ca exista o cale nevalida de subfolder.

e Daca o valoare de camp de metadate folosit pt. crearea unui
subfolder este necompletata si nu exista subfoldere ulterioare non-
blanc, documentul este stocat in folderul parinte al primului subfolder
blanc.

Consultati urmatoarele exemple:

Pt. cdmpurile de metadate CustName="Corp
1”,CorrespondenceType="AP”,0rderNumber=NULL, documentul se
stocheaza in <Parent Folder>\Corp 1\AP.

Pt. cAmpurile de metadate CustName=""Corp
1”,CorrespondenceType=NULL,OrderNumber=NULL, documentul se
stocheaza in <Parent Folder>\Corp 1.

Pt. cAmpurile de metadate
CustName=NULL,CorrespondenceType=NULL,OrderNumber=NULL,
documentul se stocheaza in <Parent Folder>\.

Pe fila Denumire fisier document, indicati cum ar trebui denumite fisierele
documente si fisierele de atasamente de documente.

Optional, selectati campul Utilizare nume original de fisier pt. fisierele non-
imagine pt. a denumi figierele non-imagine folosind numele originale de fisiere
ale acestora.

Optional, selectati campul Denumire fisier document pe baza valorilor
campului Metadate pt. a denumi fisierul pe baza unei sau mai multor valori
selectate ale cAmpului de metadate. Daca nu este selectat acest camp,
Content Capture denumeste fisierele folosind schema prestabilita de
denumire, care include ID-ul intern al setului, un caracter de subliniere si un
identificator numeric. Din lista Campuri disponibile, selectati campurile de
metadate de inclus si mutati-le in lista Campuri selectate.

Ordonati cAmpurile de metadate in lista CAmpuri selectate. Ordinea
campurilor afecteaza denumirea fisierului document.

in campul Delimitator de cAmp, indicati delimitatorul de caAmp de folosit intre
valorile din campul de metadate.

in campul Dacd numele fisierului contine caractere nevalide, indicati cum
sa administreze Content Capture orice caractere nevalide gasite Tn numele de
fisiere documente, selectand fie optiunea Eliminare caractere nevalide, fie
optiunea Anulare confirmare document.

Pe fila Metadate, din lista derulanta Colectie metadate documente, alegeti o
colectie. Apoi mapati campurile Captare la campurile Colectie metadate,
asigurandu-va ca se potrivesc tipurile de date ale campurilor mapate. Selectati un
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y

camp Colectie metadate si faceti clic pe = , apoi selectati un cAmp Captare la care sa
faceti maparea. Repetati acest pas pt. a mapa campuri suplimentare.

Pe fila Optiuni, Tn campul Optiuni atasament document, optional, indicati daca si cum
se includ atasamentele documentelor:

»  Selectati optiunea Excludere atasamente daca doriti sa excludeti atasamentele din
documente atunci cand confirmati documente Tn Oracle Content Management.

e Selectati optiunea Includere in subfoldere per tip de atasament pentru a include
atasamentele in subfoldere n functie de tipul de atasament atunci cand confirmati
documente Tn Oracle Content Management.

¢ Nota:

Pt. fiecare atasament, se creeaza un subfolder in folderul Oracle Content
Management al documentului primar (daca nu exista deja subfolderul).
Subfolderul este denumit cu ajutorul numelui de tip de atasament al
atasamentului de document. Daca atasamentul nu are un nume de tip de
atasament, subfolderul este denumit Atasamente.

Configurarea unui flux de seturi la procesorul de confirmare

Pentru a confirma seturile, este necesar sa fie configurate un job de profil al clientului sau un
job de procesare a seturilor care sa intre in flux catre procesorul de confirmare, asa cum s-a
descris in Aplicarea profilurilor de confirmare in timpul procesarii confirmarii din Despre
procesarea confirmarii. Faceti acest lucru, setand procesorul de confirmare ca pasul de post-
procesare ntr-un profil al clientului sau n alte joburi procesor. Pentru a configura fluxul de
seturi din:

ORACLE

Un profil de client, consultati Configurarea post-procesarii la un profil al clientului.

Un job procesor de import, consultati Configurarea post-procesarii pentru un job procesor
de import.

Un job procesor de conversie, consultati Configurarea post-procesarii si a monitorizarii
unui job de conversie in PDF si Configurarea postprocesarii $i monitorizarea unui job de
conversie n TIFF.

Un job procesor de recunoastere, consultati Configurarea post-procesatrii i a
monitorizarii unui job procesor de recunoastere.

Un job procesor cu functie de cautare a resurselor, consultati Configurarea post-
procesarii si @ monitorizarii unui job cu functie de cautare a resurselor.

Un job procesor de transformare XML, consultati Configurarea post-procesarii si a
monitorizarii unui job de transformare XML.
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Scanarea si importul documentelor

ORACLE

Scanati si importati documente pe hartie (tiparite) si electronice utilizand clientul Content
Capture, care este software-ul pe care 1l instalati pe computerul dvs. local. Puteti descarca
programul de instalare a software-ului din interfata web a Oracle Content Management. Daca
nu ati facut deja acest lucru, discutati cerintele dvs. de procesare a seturilor cu managerul
dvs. de proceduri, care va configura mediul dvs. de client Capture pentru a va ajuta sa va
indepliniti obiectivele in mod eficient si rapid. Managerul de proceduri va configureaza mediul
clientului fie pentru a capta documente, fie pentru a indexa documente, fie pentru ambele
operatiuni. In functie de cerintele jobului dvs., puteti face conversia, indexa si reorganiza
aceste documente. Puteti insera pagini goale intre documente. Daca activitatea dvs. de
business necesita procesarea codurilor de bare, iar profilul dvs. de documente este
configurat s& accepte acest lucru, atunci orice coduri de bare din documentele tip imagine
sunt captate automat si sunt asociate cu Tnregistrarile de business de care apartin.
Documentele sunt de asemenea indexate pe baza metadatelor predefinite, inclusiv numerele
codurilor de bare, pentru a le face usor de cautat in Oracle Content Management.

lata principalele sarcini pe care le efectuati cu ajutorul clientului Content Capture:

»  Configurati Content Capture Client

*  Familiarizarea cu clientul Content Capture
 Intelegerea caracteristicilor clientului Content Capture
e Scanarea documentelor fizice

e Importul documentelor electronice

* Verificarea si editarea documentelor

e Indexarea documentelor dupa Metadate

e Administrarea seturilor



Configurati Content Capture Client

Aveti nevoie de Content Capture Client daca trebuie sa scanati si sa importati documente
imagine si non-imagine, electronice si fizice, in Content Capture pt. procesare automata.
Incepeti prin a descarca programul de instalare a clientului de pe interfata web Oracle
Content Management in computerul local, apoi rulati programul de instalare. Pt. a accesa
Content Capture Client dupa instalarea pe computerul dvs., veti avea nevoie de URL-ul
clientului, numele dvs. de utilizator si parola.

lata principalele sarcini pe care le faceti pt. a configura Content Capture Client:

« TInainte de a incepe
e Descarcarea clientului Content Capture
* Instalarea Content Capture Client

*  Pornirea clientului Content Capture

Inainte de a incepe

Ar trebui sa aveti la indeméana informatiile de conectare pentru Oracle Content Management.
Se afla intr-un e-mail de bun venit pe care I-ati primit. Daca nu le aveti sau nu vi le puteti
aminti, contactati-va administratorul de sistem Oracle Content Management.

Cerinte de sistem

Clientul Content Capture este o aplicatie Java, acceptata pe acele versiuni ale sistemului de
operare Microsoft Windows pe care este acceptat JDK/JRE 8. Consultati Configuratii de
sistem certificate pentru Oracle JDK 8 si JRE 8. Bibliotecile Java necesare vin la pachet cu
clientul Content Capture.

Descarcarea clientului Content Capture

Pentru descarcarea clientului Content Capture:
1. Conectati-va la interfata web Oracle Content Management.
2. Din meniul profilurilor aflat in dreapta sus, alegeti Descarcare aplicatii.

3. Pe pagina Descarcare aplicatii, faceti clic pe Capture si apoi faceti clic pe Descarcare
pentru Windows, pentru a descarca fisierul de instalare pentru clientul Oracle Content
Capture.

Instalarea Content Capture Client

Pt. a instala Content Capture Client:

1. Pe computerul dvs. local, accesati directorul in care ati descarcat pachetul de instalare
Content Capture Client.

2. Faceti dublu clic pe fisierul de instalare pt. a porni instalarea.
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Dupa finalizarea instalarii, veti vedea pe desktop o pictograma cu scurtatura catre
Oracle Content Capture Client. Clientul poate fi accesat si din meniul Programe.

Pornirea clientului Content Capture

Pentru a porni clientul Content Capture:

ORACLE

1.

Accesati meniul Programe, alegeti Oracle si apoi faceti clic pe Oracle Content
Capture Client. De asemenea, puteti lansa clientul prin intermediul pictogramei
de comanda rapida de pe desktop.

in dialogul Oracle Content Capture, in campul Server, introduceti adresa URL a
instantei Oracle Content Management la care doriti sa va conectati.

Pentru a va conecta prin intermediul unui server proxy de retea, selectati caseta
de validare Conectare prin proxy de retea. Aceasta optiune permite clientului
Content Capture sa utilizeze setarile proxy configurate de sistem, Tn cazul in care
serverul proxy nu necesita autentificare.

Faceti clic pe OK.

In dialogul Conectare, introduceti-vad numele de utilizator si parola, apoi faceti clic
pe OK.

Se lanseaza fereastra clientului Oracle Content Capture.
Consultati Familiarizarea cu clientul Content Capture.
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Familiarizarea cu clientul Content Capture

Clientul dvs. Content Capture este acel loc in care scanati si importati documente. De
asemenea, aici puteti sa indexati si sa reorganizati documentele. Sa aruncam o privire
asupra clientului Content Capture si ce puteti face dumneavoastra.

@.
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Element Descriere

1

in bara de sarcini pentru seturi, puteti selecta seturi, documente si atasamente.
Pictogramele din bara de sarcini va permit sa efectuati actiuni precum selectarea
unui profil al clientului, captarea de documente, modificarea setarilor de captare,
blocarea sau deblocarea seturilor etc. Pentru detalii suplimentare, consultati
Intelegerea caracteristicilor clientului Content Capture.

Afigeaza o lista de seturi, impreuna cu documentele si atasamentele din acestea.
Atunci cand selectati un set din panoul seturilor, informatiile despre acel set se
afiseazd in panoul din dreapta, pentru a-1 putea vizualiza sau edita.

Afiseaza proprietatile unui document selectat, cum ar fi numarul unui decont de
cheltuieli, prenumele si numele angajatului si ID-ul angajatului. Aceste proprietati
servesc ca metadate pentru indexarea documentelor, pentru a face documentele usor
de cautat in repository-ul Oracle Content Management.

Glisati cursorul de redimensionare la stinga sau la dreapta, pentru a mari sau a
micgora dimensiunea de afisare a documentului la care lucrati.

Afiseazd miniaturi ale paginilor din documentul selectat.

Afigeaza o vizualizare completa a paginii selectate dintr-un document.

ORACLE
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Element Descriere

7 Bara de sarcini pentru documente, care oferd un numar de pictograme pentru
efectuarea acestor sarcini:
e Creati, vizualizati, duplicati si stergeti documente
* Navigatila o anumita paginad, inserati, addugati, inlocuiti si stergeti pagini
*  Copiati, lipiti si goliti valori de metadate
*  Modificati afisarea paginii si nivelul de marire, pentru documentul selectat
*  Rotiti pagina selectata
»  Tipariti pagina selectata
o Afisati informatiile despre fisier pentru documentul selectat
Pentru detalii suplimentare, consultati Intelegerea caracteristicilor clientului Content
Capture.
8 Acest meniu utilizator va permite sa configurati preferintele pentru scanner si alte

preferinte in cadrul clientului, sd accesati asistenta si informatiile referitoare la
versiunea software si sd iesiti din aplicatie.
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Intelegerea caracteristicilor clientului Content
Capture

Clientul Content Capture ofera o singura fereastra cu trei zone de lucru sau panouri distincte.
In aceste panouri lucrati cu seturi, documente, atasamente Si pagini.

Panoul seturilor

Panoul de seturi din stanga sus este fixat, pe cand celelalte panouri se schimba, in functie de
selectia dvs. Tn arborele panoului de seturi. El listeaza selectia dvs. in lista ierarhica de seturi
si de documente aferente lor.

Utilizati panoul de seturi pentru a selecta seturi, documente si atasamente si pentru a efectua
actiuni asupra seturilor, facand clic pe pictogramele din bara de sarcini pentru seturi de
deasupra arborelui. Atunci cand selectati un set din panoul de seturi, informatiile setului se
afiseaza in panoul din dreapta, pentru vizualizare sau editare. De exemplu, schimbati starea
sau prioritatea setului ori includeti o nota ca un memento pt. alte persoane, pt. vizualizare.
Informatiile despre blocare sunt afisate sub informatiile setului.

# Nota:

Apasati F1 pentru a accesa subiecte de Asistenta in clientul Content Capture.

Sarcina

Pictograma Scurtatura
panoului de seturi

Selectati un profil pt. a-i aplica setdrile cand scanati sau |- MyClient | ¥

importati seturi.

Un profil al clientului trebuie sa fie Intotdeauna selectat,
atunci cand se face crearea, actualizarea sau eliberarea

seturilor.

Incepeti scanarea sau importul de documente.

Eﬂ Capture F9

Modificati setari de captare:

(o

Ctrl+S (Setari)

%

e Faceti clic In partea sa stdnga (Setari captare) si Ctrl+Alt+S (Sursa)
modificati setdrile pentru scannerul selectat sau
pentru sursa importului.
o Faceti clic pe triunghiul din partea sa dreapta
(Sursa captare) pt. a selecta un scanner sau sursa de
import drept sursa de captare.

ORACLE

16-1



Capitolul 16

Sarcina

Deblocati unul sau mai multe seturi selectate, pentru a
sincroniza datele acestora cu Oracle Content
Management.

Eliberati un set dupa selectarea unui proces de eliberare.

Fie Deblocare, fie Eliberare vor deveni vizibile pentru
dumneavoastrad. Pentru a comuta intre Deblocare si
Eliberare, faceti clic pe triunghiul de 1angé una din
aceste pictograme.

Pictograma Scurtatura
panoului de seturi
iy Unlock F10 (Deblocare/Eliberare)
Ctrl+Alt+R (Selectarea unui
ﬂ proces de eliberare)

Eliminati definitiv unul sau mai multe seturi selectate,
inclusiv documentele si metadatele acestora.

Specificati criteriile de cdutare pentru seturi si filtrati O\ F7

lista de seturi.

Puteti cauta pe baza numelui setului, datei crearii,

starii, prioritatii sau stdrii de procesare.

Aplicati o functie de cdutare a resurselor asupra unui fq Ctrl + L
camp.

Reincarcati lista de seturi pt. a reflecta schimbarile a9 F5
recente ale seturilor.

Gasiti un document In cadrul unui set, in care un camp @ Ctrl+F
de metadate afisat se potriveste criteriilor din cAmpul '

Cautare.

Gasiti documentul anterior sau urmator in cadrul unui ¢ = 1l ¢ » Shift+F3
set, in care un camp de metadate afisat corespunde F3

criteriilor din cAmpul Gasire.

Panoul documentelor

Cand selectati un document sau atasamentul acestuia Tn panoul de seturi, toate
documentele si imaginile Tn miniatura ale acestora se afiseaza in panoul documentelor
din partea dreapta, iar optiunile documentelor sunt disponibile in bara de instrumente
din partea superioara. Utilizati panoul de documente pt. a examina si a edita
documentele selectate. Acesta afiseaza detaliile documentelor din set, inclusiv o
vizualizare Tn miniatura a paginilor documentelor, care permite derularea:

+ De asemenea, se afiseaza pagina miniaturii selectate ca o vizualizare adiacenta
integrala a paginii, ceea ce va permite sa examinati cu atentie paginile si sa le
mariti ulterior, daca este necesar. Un chenar punctat indica miniatura selectata.

e O bara de culoare deschisa intre pagini identifica finalul unui document si

inceputul celui care urmeaza.

* Puteti trage si plasa miniaturi din documente cu imagini pt. a muta pagini in cadrul
documentelor sau intre ele. Insa, nu puteti muta pagini incluse Tn documente non-

imagine.

» Sugestia din miniatura afiseaza numarul paginii pt. fiecare pagina dintr-un

document.

Pictogramele barei de instrumente aflate in partea de sus a panoului va permit sa
efectuati modificari asupra documentelor sau paginilor din acestea. Retineti ca pentru
a utiliza scurtaturile de la tastatura este necesar sa fie selectat un document.

ORACLE
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Sarcina Pictograma panoului de  Scurtatura
documente

Efectuati captarea unui document nou intr-un set. l-

Divizarea unui document utilizdnd pagina curenta si *‘. Ctrl+E

toate paginile aflate mai jos de ea, pana la
documentul urmator.

Eliminati sau stergeti documentul selectat. |_[- Ctrl+Alt+D

¢ Eliminati documentul selectat, adaugand
paginile acestuia la finalul documentului
anterior. (Daca documentul selectat este primul
document din set, este afisatd doar o optiune de
stergere a documentului.) Retineti cd eliminarea
unui document determina si eliminarea
valorilor metadatelor acestuia.

e Stergeti documentul selectat, inclusiv toate
paginile acestuia, din set.

Captati un atasament nou la un document. @:
Divizati un atasament utilizand pagina curenta si ’E Ctrl+E
toate paginile aflate sub ea. Aceasta pictograma este
disponibila atunci cand este selectatd pagina 2 sau
altd pagind cu numar mai mare dintr-un atasament
al documentului.
Stergeti atasamentul selectat si paginile acestuia din [3;‘ Ctrl+Alt+D
setul respectiv.
Duplicati documentul selectat, o pagind sau mai multe E Ctrl+U
pagini.
Accesati 0 anumita pagind din documentul curent. — o Ctrl+G (pentru cAmp
1 |[D> text)
o Ctrl+P (accesati
pagina anterioara)
*  Ctrl+N (accesati
pagina urmatoare)
Accesati documentul anterior sau urmator. *  CTRL+ALT+P
(accesati documentul
anterior)
*  CTRL+ALT+N
(accesati documentul
urmator)
Inserarea de pagini Thaintea paginii selectate. &_
+ In cazul scanarii, vi se va solicita s& confirmati
daca scanati o singurd pagina sau toate paginile
din feeder.
+ In cazul importului, vi se solicita sa specificati
fisierele de importat.
Actiune asupra unui document anterior sau Ctrl+P si Ctrl+N

urmator
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Sarcina Pictograma panoului de  Scurtatura
documente
Scanati sau importati pagini pe care sa le adaugati E:-"H Ctrl+Alt+A

setului (addugare pagini).

« In cazul scanirii, vi se va solicita sa confirmati
daca scanati o singurd pagina sau toate paginile
din feeder.

+ In cazul importului, vi se solicita sa specificati
fisierele de importat.

Stergeti pagina selectata sau toate paginile (inclusiv |_l;' Ctrl+D pentru a sterge
pagina selectata si paginile care sunt legate) si una sau mai multe pagini
inlocuiti pagina (paginile) cu pagina pe care ati ﬁ"

scanat-o sau ati importat-o. Sau stergeti una sau mai
multe pagini selectate.

Vizualizati un document/atasament non-imagine in E..'

aplicatia lui nativa.

Copiati valori de metadate din documentul selectat. E Ctrl+Shift+C
Lipiti valori de metadate copiate dintr-un alt %E Ctrl+Shift+Vv

document, in documentul curent.

*  Copierea/lipirea valorilor metadatelor este
permisd numai daca documentele apartin
aceluiasi set.

* Lipirea este acceptatd numai pentru un
document al carui profil de document
corespunde cu cel al documentului sursa.

o Puteti lipi valorile copiate in mai multe
documente.

¢ Copiati valorile metadatelor unui document
intr-un alt document, dacd ambele au profilul
de document prestabilit.

Goliti valorile metadatelor pentru documentul selectat. i Ctrl+Shift+D
Cresteti sau descresteti nivelul de marire. Faceti clic @\ Ctrl+I
in mod repetat, pentru a mari sau micgora mai mult. Ctrl+0
9\
Modificati afisarea paginii, astfel ca intreaga pagina sa "I" Ctrl+w
se incadreze In fereastra.
Modificati afisarea paginii, astfel ca intreaga indltime I
sau latime sa se incadreze in fereastra.
Rotiti pagina selectata la stanga sau la dreapta, cu 90 flli Ctrl+R pentru rotire la
de grade. Pagina este salvatd asa cum este rotita dreapta
ultima data (se aplica doar imaginilor). I'i"

Rotiti pagina selectata cu susul In jos, la 180 de grade. am
Pagina este salvata asa cum este rotita ultima data
(se aplica doar imaginilor).

Tipariti pagina selectata la imprimanta selectata. |E=|
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Sarcina Pictograma panoului de  Scurtatura
documente

Afisati informatii despre fisier pentru documentul (i )

selectat.

Comutati afisarea miniaturilor intre o orientare pe umm

verticala si una pe orizontala.

Afisati miniaturi utilizand o vizualizare mica, medie [ Smal -
ma
sau mare. . J

Panoul Metadate

Panoul din stanga jos, panoul de metadate, afiseaza campurile de metadate pt. indexarea
documentelor. Utilizati panoul de metadate pt. a indexa documente, completand valorile
metadatelor acestora.

e Panoul de metadate se afiseaza cand profilul de client selectat include indexarea si este
selectat un document din panoul de seturi sau de documente.

»  Valorile pe care le introduceti Tn cAmpurile de metadate se aplica tuturor paginilor din
documentul selectat. Pentru a asigura o intrare standard, cAmpurile de metadate pot
utiliza masti de intrare sau formatare speciala, campuri numerice sau de data
calendaristica ori listecu selectii. Un asterisc indica un camp de metadate obligatoriu.

» Utilizati cAmpul Profil document pt. a identifica setul de cAmpuri de metadate de
completat pt. documentul selectat.

De exemplu, un set de documente ale clientului pot contine profiluri pt. documente de
corespondenta si acorduri ale clientului. Tn cursul indexarii, veti selecta profilul pt.
documente Corespondenta de fiecare data cand gasiti un document de corespondenta si
veti completa cAmpurile, apoi veti selecta profilul pt. documente Acord client de fiecare
data cand gasiti un document de tip acord.

e Pentru a va deplasa intre campurile de metadate utilizand scurtaturile de la tastatura,
apasati Tab pt. a va deplasa la urmatorul camp de metadate si Shift-Tab pt. a va deplasa
la cdmpul de metadate anterior.

» Utilizati cAmpul Tip atasament pt. a modifica tipul de atasament pt. un atasament
selectat. Acest cAmp este disponibil doar pt. profilurile Capture.

Panoul Informatii set

Cand selectati un set din panoul de seturi din stanga, informatiile despre set vor fi afisate in
panoul din dreapta. Tn informatiile despre set, puteti adiuga sau edita note despre set si
puteti modifica starea sau prioritatea acestuia. De asemenea, puteti vizualiza numele
utilizatorului care a creat setul si data crearii si a ultimei modificari a setului.

Puteti vizualiza informatiile de blocare pentru un set, sub panoul de informatii al setului.
Faceti clic pe Preluare informatii, pentru a vizualiza numele utilizatorului care a blocat setul
si numele statiei de lucru.
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Scanarea documentelor fizice

In Content Capture Client, scanati documente fizice cu ajutorul unui dispozitiv compatibil
TWAIN, sau importati fisiere electronice. Setati cerintele de scanare si import in profilul de
client.

Content Capture Client accepta documente imagine si non-imagine. Cand scanati
documente, creeazi documente cu imagini cu mai multe pagini. In panoul de documente,
puteti vizualiza si edita fiecare pagina n parte (de exemplu, puteti muta si roti paginile). Puteti
verifica si unde se termina un document si incepe urmatorul. Profilul de client selectat
stabileste modul Tn care sunt create si separate documentele dintr-un set. Vi se solicita fie sa
selectati o optiune de creare a documentului, fie sa-i permiteti Content Capture sa creeze
una Tn mod automat.

lata principalele sarcini pe care le faceti cand scanati documente pt. procesarea cu Content
Capture Client:

»  Configurarea unui scanner
» Configurarea preferintelor de scanare

e Scanarea documentelor

Configurarea unui scanner

ORACLE

Asigurati-va ca scannerul este pornit. Pentru anumite scannere, trebuie sa va asigurati ca
aparatul este pornit Tnainte de a porni calculatorul.

Pentru a configura un scanner:

1. Stabiliti profilul de client de utilizat. Dacé este necesar, intrebati managerul de proceduri
ce profil de client sa utilizati pentru seturile de scanat, Tn functie de structura lor. Este
necesar sa cunoasteti modul Tn care profilul clientului creeaza documentele Tn cadrul
seturilor.

2. Organizati documentele Tn seturi pt. scanare, inserand foi separatoare intre documente
dacd este necesar. De exemplu, organizati documentele cu o singura fata intr-un set pt. a
le utiliza cu un profil de client simplex.

3. Pentru a scana, trebuie sa aveti disponibil Tn sistem un scanner compatibil cu TWAIN.
Faceti clic pe partea dreapta in Setari Capture/Sursa din panoul de seturi (Ctrl+Alt+S).

Cand faceti clic pe triunghi, sunt listate una sau mai multe surse de captare. O bifa se
afiseaza in dreptul sursei de captare selectate, care poate fi un scanner sau Sursé de
import.

4. Daca aveti listate mai multe scannere sursa, selectati unul de utilizat. Pentru a importa,
nu a scana, selectati Sursa de import.

5. Deoarece setarile de captare sunt salvate cu profilul clientului, puteti configura setari
diferite pt. scanner, pt. fiecare profil de client. Retineti ca puteti seta optiuni suplimentare
pentru scanner in Preferinte.

a. Daca este necesar, selectati sursa scannerului la care doriti sa se aplica setarile.
Apasati Ctrl+Alt+S si alegeti un scanner.

17-1



Capitolul 17
Configurarea preferintelor de scanare

b. Faceti clic pe partea stanga in Setari Capture/Sursa din panoul seturilor
(Ctrl+S).

c. Selectati setarile scannerului. Pentru informatii suplimentare, consultati
documentatia furnizata impreuna cu scannerul. Retineti ca setarile corelate cu
culoarea si rezolutia pot fi dezactivate, in functie de setarile profilului clientului.

Configurarea preferintelor de scanare

In plus fata de setarile scannerului pe care le configurati utilizand Setari captare/Sursa,
puteti seta optiuni suplimentare de scanare in setarile pentru Preferinte.

Pentru a configura preferintele la scanare:

1.

Faceti clic pe sageata listei derulante din coltul din dreapta sus al ferestrei si
selectati Preferinte.

in dialogul Preferinte, selectati in mod optional campul Se solicita utilizatorului
sa continue scanarea in setul curent.

Cand acesta este selectat, se afiseaza dupa scanarea initiald un mesaj, pentru a
verifica daca doriti sa continuati scanarea in cadrul setului curent. Aceasta optiune
va permite sa faceti o pauza, pentru a introduce mai multa hartie in alimentatorul
automat de documente. De asemenea, este utild la scanarea paginilor pe rand
ntr-un set.

Daci este cazul, selectati campul Impiedicare transfer in mod pt. fisiere.

Transferul Tn modul pt. fisiere comunica driverului compatibil TWAIN sa scrie
fisierele de imagini pe disc, nu sa le transfere prin bufferul de memorie, fiind
abordarea preferatd, deoarece creste semnificativ performanta scanarii. Totusi,
modul de transfer al fisierelor poate produce probleme la scanare cu anumite
drivere ale scannerului. Daca este necesar, selectati acest cAmp pentru a
dezactiva modul de transfer al fisierelor.

Optional, deselectati cAmpul Verificare automata/indexare set dupa scanare
pentru a afisa proprietatile in panoul din dreapta.

Tn campul Nr. minim de bytes scanati inainte de a sterge o pagina, specificati
cum trebuie detectate si sterse paginile goale.

Tn acest camp, setati numarul de bytes sub care valoare o pagina este considerata
ca fiind goala si ca atare va fi stearsa. Daca aceasta valoare este 0, pentru
detectarea paginilor goale este utilizata valoarea configurata n profilul clientului.

Faceti clic pe Salvare.

Scanarea documentelor

Tnainte de a incepe scanarea, asigurati-va ca este selectat profilul de client adecvat in
aplicatia Content Capture si ca scanerul este pregatit cu setarile si hartiile necesare in
tava alimentatorului.

ORACLE

Pentru a scana documente:

1.

Variante disponibile:
a. Pentru a scana documente utilizand un scaner, selectati un profil de client si

= Capture
apoi faceti clic pe =

Capture.

n panoul setului din fereastra clientului Content
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Scanarea documentelor

b. Pentru a scana utilizand o aplicatie de business, in aplicatie faceti clic pe pictograma
sau butonul furnizat pentru a capta documente. In functie de setarile profilului de
client, Content Capture poate incepe imediat scanarea sau vi se poate solicita sa
selectati fisierele de importat sau sa incepeti scanarea.

c. Pentru a scana seturi cu documente divizate de pagini separatoare, inserati foi
| 5
necompletate intre documente si faceti clic pe = Capture Profilul trebuie setat fie sa
va solicite sa selectati o optiune de creare a documentelor, fie sa creati documente
cu un numar variabil de pagini.

2. Infunctie de setarile profilului de client, se poate afisa dialogul Optiuni de creare
document dupa ce faceti clic pe Captare, solicitindu-va sa specificati modul de creare a
documentelor.

a. Specificati continutul fiecarui document din set. Puteti alege:
* O pagina (Simplex): Selectati aceasta optiune daca toate documentele au o
singura fata.
« Doua pagini (Duplex): Selectati aceasta optiune daca toate documentele au
doua fete.

* Numar variabil de pagini: Selectati aceasta optiune daca utilizati foi
separatoare pentru a defini documente sau daca documentele nu sunt toate
documente cu o singura fata sau fata-verso.

b. Faceti clic pe OK.

Un set este scanat si creat pe baza optiunii de creare a documentului, pe care ati
ales-o.

Daca ati ales Numar variabil de pagini dar nu ati inserat foi separatoare, este creat

un singur document. Utilizati ;ﬂ din panoul documentelor, pentru a crea separari de
documente in setul respectiv.

3. Examinati, editati si indexati documentele cupa necesitati. Campurile de metadate pot sa
contind deja valori.

E" Capture

4. Pentru a capta seturi suplimentare, faceti clic pe in panoul seturilor.

5. Eliberati seturi, selectand unul sau mai multe seturi din panoul Set si facand clic pe 03
Ca alternativa, puteti sa faceti clic dreapta pe unul sau mai multe seturi din panoul Set,
selectati Eliberare set si apoi selectati una dintre acele optiuni pentru procesul de
eliberare configurate pentru dumneavoastra. De asemenea, aceste opfiuni sunt
disponibile daca selectati unul sau mai multe documente intr-un set din panoul Set.
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Importul documentelor electronice

Puteti importa documente imagine, precum mai multe fisiere TIFF, si documente care non-
imagine, precum fisiere Microsoft Word, daca va permite profilul clientului.

Cand importati documente non-imagine, Content Capture utilizeaza setarea profilului de
client si exista trei posibilitati:
e Converteste fisierele Intr-un document imagine cu mai multe pagini, ca si cum I-ati fi

scanat. In panoul documentului, este afisatd o singurd miniatura pt. fiecare imagine.
Puteti selecta si edita pagini individuale (de exemplu, mutare si rotire pagini).

« Importa fisierul si-l pastreaza n formatul siu nativ. In panoul de documente este afisata o
miniatura pt. fiecare pagina care nu este imagine, pana la un numar maxim setat in
profilul clientului. Puteti indexa documentul, dar nu-i puteti edita paginile.

« Impiedica importul fisierului si afiseaza un mesaj de eroare. Daca ati selectat pt. import
mai multe fisiere non-imagine si ati specificat ca trebuie creat un singur document pt.
toate fisierele de import, Content Capture Client va afisa un mesaj de eroare care indica
faptul ca selectia este nevalida.

De fiecare data cand importati, precizati cum trebuie create documentele din set daca sunt
selectate mai multe fisiere: Mai precis, creati un document pt. toate fisierele de import sau pt.
fiecare fisier de import. Nu se pot importa mai multe fisiere non-imagine intr-un singur
document.

# Nota:

Puteti seta si captarea automata a documentelor electronice din folderele de fisiere
monitorizate sau din contul de e-mail. Pentru informatii, consultati Configurarea
agentului de import de fisiere.

lata principalele sarcini pe care le faceti cand importati documente in Content Capture Client:

1. Configurarea sursei importului si a setarilor de import

2. Importul documentelor

Configurarea sursei importului si a setarilor de import

Pentru a specifica importul ca sursa de captare:

1. Tn panoul seturilor, faceti clic in partea dreaptd a butonului Setari/Sursa captare,
selectati Sursa de import si apoi faceti clic pe Captare pentru a incepe importarea
fisierelor.

2. Tn campul Director de import, specificati o locatie din care trebuie selectate fisierele
pentru import.

3. Pentru importa fisiere de un anumit tip, selectati tipul in campul Tip fisier.
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In campul Setari rotire , selectati un unghi de rotire (0, 90, 180 sau 270). Capture
roteste imaginile Tn cursul importului, conform specificatiilor.

Bifati campul Stergere fisiere sursa dupa import pt. a sterge imaginile din
directorul de import dupa ce sunt importate cu succes.

Faceti clic pe OK pt. a salva setarile.

Importul documentelor

Puteti importa fisiere imagine (precum TIFF-uri cu mai multe pagini) sau fisiere non-
imagine (precum fisiere Microsoft Word sau PDF) in Content Capture. Cand importati
fisiere non-imagine, profilul de client selectat stabileste daca fisierele trebuie convertite
intr-un format imagine, daca trebuie importate in formatul lor nativ sau daca importul
lor va fi interzis.

ORACLE

Asigurati-va ca este selectat profilul de client dorit in Content Capture Client.

Pt. a importa documente:

1.

Faceti una dintre urmatoarele actiuni, dupa caz:

a. In Content Capture Client, daca este cazul, faceti clic in partea dreapta de la
P2y si selectati Sursa import pt. a indica importul in loc de scanare si faceti

= Capture
clic pe = .

b. Intr-o aplicatie de afaceri, faceti clic pe Import pe pagina unei inregistrari de
afaceri.

in dialogul Import, indicati modul de creare a documentelor (un document din mai
multe fisiere sau un document per fisier), si faceti clic pe OK.

in dialogul Selectare fisiere pt. import, selectati unul sau mai multe fisiere de
importat si faceti clic pe OK.

Este selectat un set nou, ce contine fisierele importate, Tn panoul de seturi.
Examinati, editati si indexati documentele cupa necesitati. Campurile de metadate
pot sa continad deja valori.

'E" Capture

Pt. a capta mai multe seturi, faceti clic pe n panoul figierului.

Eliberati seturile selectand unul sau mai multe seturi din panoul de seturi si facand

clic pe 103
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Verificarea si editarea documentelor

Indiferent ca lucrati cu documente la nivel de productie sau la nivel de set mic, cel mai
probabil va trebui sa verificati, sa ajustati si sa reorganizati documentele. Bara de sarcini
pentru documente din clientul Content Capture va ofera functionalitatea de a verifica si
actualiza documente, nainte de a le elibera pentru indexare, procesare ulterioara sau pentru
confirmare la repository-ul Oracle Content Management.

lata ce puteti face atunci cand verificati si editati documente:

e Creati, vizualizati, duplicati si stergeti documente.

* Navigati la o anumita pagina, inserati, adaugati, inlocuiti si stergeti pagini.
e Copiati, lipiti si goliti valori de metadate.

e Cresteti si descresteti nivelul de matrire.

» Schimbati afisarea paginii, intreaga Tnaltime si Intreaga latime, ca sa se incadreze in
fereastra.

* Rotiti 0 imagina la stanga si la dreapta cu 90 de grade.

* Rotiti pagina selectata cu partea de sus in jos, la 180 de grade.
e Tipariti pagina selectata la imprimanta selectata.

» Afisati informatiile despre fisier pentru documentul selectat.

Pentru informatii pas cu pas, consultati:

* Verificarea documentelor si paginilor
» Editarea documentelor si paginilor

e Crearea si eliminarea documentelor
* Crearea si eliminarea atasamentelor

* Adaugarea, nlocuirea si stergerea paginilor

Verificarea documentelor si paginilor

Dupa captarea lor, puteti verifica si indexa documentele. Cand lucrati la documente, este
necesar sa mariti sau sa micsorati pentru a vedea continutul, sa redimensionati sau sa
repozitionati afisarea miniaturii pentru a vedea mai multe miniaturi, sa accesati o anumita
pagina sau sa o tipariti, sa gasiti un document, sa vizualizati atasamentul unui document etc.
Bara de activitati pentru documente ofera pictograme pentru a va ajuta sa efectuati rapid
aceste actiuni.

» Dezactivarea verificarii automate si a indexarii documentelor
* Marirea si micsorarea paginii selectate

* Redimensionarea sau repozitionarea afisarii miniaturilor

* Accesarea unei anumite pagini

e Tiparirea unei pagini
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e Vizualizarea unui document sau atasament intr-o aplicatie asociata
*  Vizualizarea informatiilor despre fisier

e Cautarea unui document

Dezactivarea verificarii automate si a indexarii documentelor

Dupa ce scanati sau importati un set, panoul documentelor este afisat in mod
prestabilit. Afiseaza prima pagina din primul document al setului selectat. Puteti seta o
preferintd pentru a afisa in schimb proprietatile Tn panoul din dreapta. Puteti face acest
lucru dezactivand verificarea automata si indexarea documentelor.

Pentru a dezactiva verificarea automata si indexarea documentelor:

1. Faceti clic pe sageata listei derulante din coltul din dreapta sus al ferestrei
clientului Oracle Content Capture si selectati Preferinte.

Se afiseaza dialogul Preferinte.

2. Deselectati cAmpul Verificare automatal/indexare set dupa scanare.

Marirea Si micsorarea paginii selectate

NN | + . o o .
Utilizati AT pentru a mari sau a reduce imaginea din vizualizator si a
examina calitatea imaginii. Aceste setari nu sunt salvate cu setul. Cand deschideti un

¥

set, imaginile acestuia sunt afisate intotdeauna la dimensiunea de .

R @,
e In panoul de documente, faceti clic pe » pentru a extinde imaginea. Faceti clic

] . .
pe ™ pentru a reduce imaginea.

* Un alt mod de a micsora sau matri este sa faceti clic si sa trasati o zona
dreptunghiulara peste imagine, cu butonul stang al mouse-ului (a efectua zoom
elastic).

* Faceti clic pe I pentru a modifica afisarea paginii astfel incat intreaga tnaltime sa
incapa in fereastra.

*  Faceti clic pe ~ pentru a modifica afisarea paginii astfel incat intreaga latime sa
incapa in fereastra.

¥

+ Tn orice moment, faceti clic pe pentru a afisa intreaga imagine in vizualizator.

Redimensionarea sau repozitionarea afisarii miniaturilor

ORACLE

Puteti afisa bara de miniaturi derulabila fie vertical (prestabilit), fie orizontal. Pentru a
redimensiona panourile, faceti clic si trageti separatorul de panouri.

Dupa ce redimensionati sau repozitionati afisarea miniaturilor, noile setari sunt salvate
pentru sesiunile ulterioare.

Pentru a redimensiona sau repozitiona afisarea miniaturilor:

~ . . v . .
1. In panoul documentelor, faceti clic pe - din bara de instrumente.
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2. Selectati Mici, Medii sau Mari si dimensiunea miniaturilor se va schimba ih mod
corespunzator.

3. Faceti clic pe
daca se doreste.

pentru a comuta afisarea miniaturilor pe orizontale sau pe verticala,

Accesarea unei anumite pagini

<2
Utilizati caseta de text (sau scurtatura de la tastatura Ctrl+G) pentru a accesa
anumite pagini.

+ Tn panoul documentului, introduceti un numar de pagina in caseta de text Accesare
pagina pentru a accesa o0 anumita pagina din documentul curent. De asemenea, puteti
utiliza scurtatura de la tastatura (Ctrl+G) pentru a focaliza pe caseta de text Accesare
pagina, indiferent de locul in care va aflati in aplicatia clientului.

Sugestie:

Pentru a vizualiza numarul de pagina al unei pagini, treceti cursorul peste
miniatura unei pagini si vizualizati sugestia. Sugestia afiseaza numarul de
pagina pentru acea pagina specifica.

e Faceti clic pe < (sau utilizati scurtatura de la tastatura Ctrl+P) pentru a accesa pagina
anterioara din documentul curent.

e Faceti clic pe > (sau utilizati scurtatura de la tastatura Ctrl+N) pentru a accesa
urmatoarea pagina din documentul curent.

Tiparirea unei pagini
Pentru a tipari o pagina scanata sau importata:

1. Din panoul Document, selectati pagina de tiparit, selectandu-i miniatura.

Puteti tipari mai multe pagini ale unor documente tip imagine, selectand miniaturile
acestora.

2. Faceti clic pe =1

3. Indialogul Tiparire, selectati imprimanta si configurati setarile dupa cum este necesar.

Pagina va fi tiparita.

Vizualizarea unui document sau atasament intr-o aplicatie asociata

Pentru a vizualiza un document non-imagine sau un atasament non-imagine ntr-o aplicatie
asociata, puteti proceda astfel:

e Faceti clic dreapta pe un document sau atasament si selectati Vizualizati documentul in
aplicatia asociata din meniul contextual.

-
*  Selectati documentul sau atasamentul din panoul de seturi si faceti clic pe = din bara
de instrumente a panoului de documente.
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Vizualizarea informatiilor despre fisier

ORACLE

Selectati documentul sau atasamentul Tn panoul seturilor si faceti clic pe i ] din bara
de instrumente a panoului de documente, pentru a vizualiza informatii despre un
document sau un atasament. Pentru documentele imagine sau atasamentele imagine,
selectati o pagina din panoul de documente pt. afisarea informatiilor despre pagina. Se
afiseaza pagina Informatii despre fisier. prezentand urmatoarele detalii despre fisier

sau pagina:

Tabelul 19-1 Informatii despre fisier

Proprietate

Descriere

Identificare sistem

Atributele listate sub acest grup sunt:
*  Procedura

¢ ID procedura
*  Nume set

« IDset

* ID document
 ID atagsament
* ID element

Nota: Atributul ID document este afisat doar pt. documente,
iar atributul ID atasament este afisat doar pt. atasamente.

Fisier

Atributele listate sub acest grup sunt:

* Tip fisier de sistem

*  Nume figier

*  Nume fisier initial

* Locatie fisier

* Dimensiune

* Data modificarii

Note: Atributul Nume fisier initial este afisat numai pt.
fisiere non-imagine.
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Tabelul 19-1 (Cont.) Informatii despre fisier

Proprietate Descriere

Imagine Atributele listate sub acest grup sunt:
* Format
* Autor

¢ Comprimare

* Adancime bit de culoare

* Latime

« Inaltime

* Rezolutie - Orizontala

*  Rezolutie - Verticala

* Interpretare fotometrica

*  Biti per esantion

* Endorsement

* Coduri de bare

* MICR

* Codde patch

Nota: Grupul de proprietati Imagine este afisat numai pt.
fisierele imagine. Urmatoarele atribute sunt afisate numai pt.
imaginile TIFF: Autor, Interpretare fotometrica si Biti per
esantion.

Atributele Endorsement, Coduri de bare, MICR si Cod de
patch sunt afisate numai cand contin valori.

Taguri Tiff Afiseazd numerele tagurilor si valorile tagurilor. Aceasta

proprietate este afisatd numai pt. fisierele de imagine TIFF.

Faceti clic pe Copiere in clipboard din fereastra Informatii fisier, pentru a copia intregul set
de atribute ale fisierului In clipboardul Windows.

Cautarea unui document

Pt. a cauta un document intr-un set in care un camp de metadate afisat corespunde criteriilor
din campul Cautare:

ORACLE

3.

Puteti fie sa selectati documentul din panoul de seturi si sa faceti clic pe ©. din bara de
instrumente a panoului de seturi, fie sa faceti clic dreapta pe document si sa selectati

Cautare document din meniul contextual. In panoul de seturi de deasupra panoului de
metadate este afisatd o bara de instrumente orizontald cu optiunile Cautare document.

Introduceti o valoare pe care doriti sa o cautati, Tn cAmpul Cautare. Cautarea tine cont de
litere mari/mici.

in lista derulanti Optiuni, selectati una dintre urmatoarele optiuni:

e Campuri obligatorii necompletate: Pt. a cauta campurile necompletate care trebuie
obligatoriu completate.

e Utilizare caractere de inlocuire: Pentru a specifica caractere de Tnlocuire Tn campul
Cautare. Utilizati ? drept caracter de inlocuire pt. a corespunde oricarui caracter unic.
Utilizati * drept caracter de Tnlocuire pt. a corespunde unuia, mai multora sau niciunui
caracter.
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4. Pentru a incepe cautarea, faceti clic pe tasta ENTER din campul Cautare sau
faceti clic pe Cautare Tnainte sau pe Cautare ihapoi. Cautarea incepe la
urmatorul camp de metadate dupa campul de metadate curent.

5. Este afisat documentul in care se gaseste valoarea de cautare. Daca nu este gasit
niciun document, este afisat mesajul Nu a fost gasit niciun document.

Optional, puteti continua cautarea, facand clic pe pictogramele Cautare inapoi
sau Cautare Thainte. Faceti clic pe pictograma Inchidere bara de instrumente
Cautare pt. a inchide bara de instrumente Cautare.

Editarea documentelor si paginilor

Puteti imbunatati calitatea unei imagini, dupa scanarea sau importarea ei. Mai mult
decét atat, puteti reorganiza un document prin mutarea, duplicarea sau decuparea/
lipirea unor pagini. De asemenea, puteti roti si rasturna pagini intr-un document. In
unele cazuri in care combinati documente diferite, este posibil sa doriti sa copiati
metadatele unui document in altul sau sa doriti sa goliti metadatele la unele
documente.

Bara de sarcini pentru documente ofera caracteristici care va permit sa efectuati
aceste sarcini:

*  Cresterea calitatii unei imagini

e Mutarea unei pagini intr-un alt document

e Duplicarea uneia sau a mai multor pagini dintr-un document
e Rotirea sau rasturnarea paginilor

* Copierea si lipirea valorilor de metadate

e Golirea valorilor de metadate pt. un document

» Decuparea sau copierea paginilor si lipirea lor in documente cu imagini

Cresterea calitafii unei imagini

ORACLE

Majoritatea scannerelor au capacitati de imbunatatire a calitatii imaginilor alb/negru,
utilizdnd caracteristici precum eliminarea impuritatilor si pragurile dinamice. Examinati
documentatia scannerului dvs. pt. a optimiza calitatea imaginilor cand scanati alb/
negru.

Pentru a creste calitatea unei imagini:

1. Asigurati-va ca scannerul functioneaza optim, conform descrierii din documentatia
sa (de exemplu asigurati-va ca geamul este curat).

2. In panoul seturilor, faceti clic pe partea stanga din Py si ajustati setarile disponibile
ale scanerului (de exemplu, reglati stralucirea si contrastul pentru scanare).
Retineti ca un profil de client poate restrictiona modificarea anumitor setari ale
scannerului, precum rezolutia DPI si culoarea.

3. Daca este necesar, contactati-va managerul de proceduri pentru a solicita
ajustarea setarilor scannerului, precum DPI sau stralucirea si contrastul, pentru
profilul clientului.
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Mutarea unei pagini intr-un alt document

Pentru a muta o pagina intr-un document sau n altul, glisati si plasati miniatura paginii in
noua locatie.

Nota: Daca trageti singura pagina ramasa dintr-un document Tn altul, primul document va fi
eliminat automat.

Duplicarea uneia sau a mai multor pagini dintr-un document

Pentru a duplica una sau mai multe pagini ale unui document intr-un document nou:

1. Selectati una sau mai multe pagini ale unui document tip imagine si fie faceti clic pe l—h
din bara de instrumente a panoului documentului, fie faceti clic dreapta pe document si
selectati Duplicare din meniul contextual.

Se afiseaza dialogul Duplicare.
2. Selectati optiunea Pagini selectate.

3. Specificati numarul de copii care sa fie create, in campul Nr. de copii. Valoarea
prestabilita este 1, iar valoarea maxima este 10.

4. Selectati cAmpul Pastrare valori metadate, daca doriti ca documentele duplicate sa aiba
acelasi profil de document si valori de metadate ca si cele ale documentului sursa.

5. Faceti clic pe OK.

Documentele duplicate care sunt nou create utilizand paginile selectate sunt inserate
imediat dupa documentul sursa in arborele listei de seturi/documente.

Rotirea sau rasturnarea paginilor

Pentru a roti sau a rasturna pagini:

1. Din panoul Document, selectati miniaturile uneia sau mai multor pagini pe care doriti sa
le rotiti sau rasturnati.

Tineti apasata tasta Ctrl pentru a selecta mai multe miniaturi. Daca ati scanat un intreg
set cu fata in jos, apasati Ctrl+A pentru a selecta toate paginile, inainte de a selecta
optiunea Rasturnare descrisa la pasul urmator.

2. Faceti clic pe unul dintre butoanele de rotire. Cand rotiti sau rasturnati o pagina, ea este
salvata astfel in set.

b | . - N .
«  Faceti clic pe ™ pentru a roti imaginile cu 90 de grade in sens antiorar.
3

* Faceti clic pe I-" pentru a roti imaginile cu 90 de grade in sens orar.

| |
* Faceti clic pe = pentru a roti imaginile cu 180 de grade.
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Copierea si lipirea valorilor de metadate

Puteti copia valorile metadatelor dintr-un document si le puteti lipi intr-un alt document
(in cadrul aceluiasi set) avand un profil de document care corespunde.

Pentru a copia si lipi valorile metadatelor:

1.

Selectati un document (dintr-un set) din care doriti sa copiati valorile metadatelor.

Faceti clic pe g pe bara de instrumente a panoului de documente sau utilizati
scurtatura de la tastatura (Ctrl+Shift+C). Sunt copiate valorile metadatelor.

Selectati un document de destinatie (in cadrul aceluiasi set) cu un profil de
document care corespunde, n care doriti sa lipiti valorile copiate ale metadatelor.

Faceti clic pe = pe bara de instrumente a panoului de documente sau utilizati
scurtatura de la tastatura (Ctrl+Shift+V). Sunt lipite valorile copiate ale
metadatelor.

" Nota:

e Puteti copia si lipi valorile metadatelor numai daca documentele
apartin aceluiasi set.

e Puteti lipi valorile metadatelor intr-un document, numai daca profilul
acelui document corespunde profilului documentului sursa (din care
au fost copiate valorile metadatelor) sau daca documentul destinatie
(in care sunt copiate valorile metadatelor) utilizeaza profilul de

document Prestabilit. Pictograma = si scurtatura de la tastatura
(Ctrl+Shift+V) sunt activate numai cand actiunea de lipire este
acceptata.

e Puteti lipi valorile copiate in mai multe documente.

« In cazul in care copiati valorile metadatelor dintr-un document cu
profilul de document Prestabilit, atunci puteti lipi valorile copiate
numai intr-un document cu profilul de document Prestabilit.

Golirea valorilor de metadate pt. un document

Puteti goli valorile de metadate dintr-un document cu ajutorul pictogramei Golire
valori metadate sau cu scurtatura din taste (Ctrl+Shift+D).

ORACLE

Pt. a goli valorile de metadate dintr-un document:

1.

2.

Selectati un document nou dintr-un set.

Faceti clic pe i din bara de instrumente din panoul de documente sau folositi
scurtatura din taste (Ctrl+Shift+D). In dialogul Golire valori metadate, confirmati
facand clic pe Da. Sunt golite toate valorile de metadate din documentul selectat.

19-8



Capitolul 19
Crearea si eliminarea documentelor

< Nota:

Aceasta optiune este utila cand doriti sa resetati toate valorile de metadate si
sa introduceti valori noi pt. toate cAmpurile.

Decuparea sau copierea paginilor si lipirea lor in documente cu imagini

Puteti decupa sau copia pagini si le puteti lipi in acelasi document imagine sau intr-un
document imagine care apartine aceluiasi set.

Pt. a decupa sau copia si lipi pagini:

1.

Tn panoul Document, selectati un document si apoi selectati una sau mai multe miniaturi

de pagini de decupat/copiat.

# Nota:

e Puteti decupa/copia pagini dintr-un document imagine si le puteti lipi in
acelasi document imagine sau Tntr-un document imagine care apartine
aceluiasi set. Nu puteti decupa/copia pagini din sau in documente non-
imagine.

e Mentineti apasata tasta Ctrl pt. a selecta mai multe miniaturi.

e Daca ati copiat una sau mai multe pagini, le puteti lipi de mai multe ori, dar
daca decupati una sau mai multe pagini, le puteti lipi o singura data.

Faceti clic dreapta pe o miniatura aleasa si din meniul de clic dreapta selectati Decupare
sau Copiere.

Faceti clic dreapta pe miniatura paginii inainte sau dupa care doriti sa lipiti paginile si
selectati Lipire Thainte sau Lipire dupa din meniul de clic dreapta.

Paginile sunt lipite.

Crearea si eliminarea documentelor

Dupa importul de documente, puteti defalca o parte dintre ele in functie de context. Sau
puteti combina unele documente prin inlaturarea separatoarelor dintre ele. In anumite situatii,
s-ar putea sa aveti nevoie sa stergeti anumite documente sau sa le duplicati pt. a le putea
folosi in alt set. Bara de sarcini pt. documente va permite sa efectuati aceste actiuni.

ORACLE

Captarea unui document

Scindarea unui document

Eliminarea separarii unui document
Stergerea unui document si a paginilor sale

Duplicarea unui document
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Captarea unui document

Puteti adauga documente la seturi cu ajutorul pictogramei Captare document E de pe
bara de sarcini din panoul Document sau din meniul contextual din panoul Set.

Pt. a adauga documente:

1.

Daca este necesar, apasati Ctrl+Alt+S si setati o sursa de captare. Daca scanati,
plasati paginile Tn scaner.

Tn panoul Set, faceti clic dreapta pe setul la care doriti s& adaugati documente si
selectati Captare document.

Alternativ, puteti face clic pe g de pe bara de instrumente din panoul Document.
Variante disponibile:

o Daca importati din alté sursa decét scaner, in dialogul Selectare fisiere de
importat selectati documentele necesare si faceti clic pe OK. Tn dialogul
Import, alegeti Creare un document pt. toate fisierele de import sau
Creare un document per fisier de import si apoi faceti clic pe OK.

» Daca scanatj, in dialogul Captare alegeti fie Scanare o pagina, fie Scanare
toate paginile si faceti clic pe OK.

Documentele sunt adaugate la set.

Scindarea unui document

Pentru a scinda un document:

1.

2.

Selectati pagina de la care trebuie sa inceapa noul document.

in bara de instrumente a panoului Document, faceti clic pe ™ .

Este creat un document nou, care incepe cu pagina curenta si include toate
paginile de sub ea, pana la urmatorul document.

Eliminarea separarii unui document

Pentru a elimina o separare a documentului, care adauga paginile documentului
selectat la documentul anterior:

1.

Selectati documentul care va fi fuzionat cu documentul anterior.

Daca selectati primul document dintr-un set, vi se solicita sa stergeti documentul,
deoarece nu are un document anterior.

.

Faceti clic pe Ih
Cand vi se solicita, selectati optiunea pt. eliminarea separarii si faceti clic pe OK.

Documentul este fuzionat cu documentul anterior.

Stergerea unui document si a paginilor sale

Pentru a sterge un document si paginile sale:

ORACLE
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Selectati documentul de sters.

Puteti sa selectati documentul din panoul Set sau sa selectati una dintre miniaturile sale
din panoul de documente.

Faceti clic pe Ih n bara de instrumente a panoului Document.

Cand vi se solicitd, selectati optiunea pt. stergerea documentului si faceti clic pe OK.

Duplicarea unui document

Pentru a duplica un document:

Puteti fie sa selectati documentul Tn panoul Set si sa faceti clic pe & de pe bara de
instrumente a panoului Document, fie sa faceti clic dreapta pe document si sa selectati
Duplicare din meniul contextual.

Se afiseaza dialogul Duplicare.
Selectati optiunea Document curent.

Specificati numarul de copii care sa fie create, in campul Nr. de copii. Valoarea
prestabilita este 1, iar valoarea maxima este 10.

Selectati campul Pastrare valori metadate daca doriti ca documentele duplicate sa aiba
acelasi profil de document si valori de metadate ca si documentul sursa selectat.

Faceti clic pe OK.

Documentele duplicate nou create sunt inserate imediat dupa documentul sursa selectat
momentan n arborele listei de seturi/documente.

Crearea si eliminarea atasamentelor

Adaugati pagini ca atasamente sau divizati atasamente pentru a crea mai multe atasamente.
De asemenea, puteti sterge atasamente. Bara de sarcini pentru documente va ofera
caracteristicile necesare pentru efectuarea acestor sarcini:

Captarea unui atasament
Divizarea unui atasament

Stergerea unui atasament si a paginilor sale

Captarea unui atasament

ORACLE

Puteti adauga un atasament nou la un document, scanand pagini sau importand fisiere.

Pentru a adauga un atasament nou:

1.

2.

Daca este necesar, apasati Ctrl+Alt+S si setati o sursa de captare. Daca scanati, plasati
paginile in scaner.

Tn panoul Set, faceti clic dreapta pe documentul la care doriti si adaugati atasamente,

apoi selectati Captare atasament. Ca alternativa, puteti face clic pe g- de pe bara de
instrumente a panoului Document.

Variante disponibile:
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Capitolul 19
Adaugarea, inlocuirea si stergerea paginilor

« Daca importati din alta sursa decéat scaner, atunci in dialogul Selectare fisiere
de importat selectati documentele necesare si faceti clic pe OK. In dialogul
Import, alegeti Creati un singur atasament pentru toate elementele de
import sau Creati un singur atasament per fisier de import si apoi faceti
clic pe OK.

« Daca scanatj, in dialogul Captare alegeti fie Scanare o pagina fie Scanare
toate paginile si faceti clic pe OK.

Este adaugat atasamentul.

Divizarea unui atasament

Pentru a diviza un atasament:

1. In atasamentul sursi, selectati pagina pe care doriti s& creati un atasament nou.

2. In bara de instrumente a panoului Document, faceti clic pe ﬁ

Este creat un atasament nou, care Tncepe cu pagina curenta si include toate
paginile de sub ea si este listat sub atasamentul sursa in panoul Set.

" Nota:

Puteti efectua aceasta sarcina doar pentru atasamentele tip imagine.

Stergerea unui atasament si a paginilor sale

Pentru a sterge un atasament si paginile sale:

1. Selectati atasamentul pe care doriti sa il stergeti in panoul Set sau selectati una
dintre miniaturile acestuia ih panoul Document.

2. Faceti clic pe % 1n bara de instrumente a panoului Document.

3. Faceti clic pe Da pt. a sterge atasamentul selectat si toate paginile sale.

Adaugarea, inlocuirea si stergerea paginilor

Puteti sa inserati, sa adaugati, sa inlocuiti si sa stergeti pagini, atunci cand va
reorganizati documentele. Puteti edita pagini individuale, doar Tn documentele tip
imagine sau atasamentele tip imagine. Cand se editeaza documente non-imagine sau
atasamente non-imagine, optiunile barei de sarcini din Documente pentru editarea
paginilor individuale sunt dezactivate.

* Inserarea paginilor
e Adaugare pagini
+ Inlocuirea unei pagini

e Stergerea unei pagini
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Capitolul 19
Addugarea, inlocuirea si stergerea paginilor

Inserarea paginilor

Puteti adauga pagini la un document imagine sau la un atasament imagine, scanand pagini
sau importand fisiere.

Pentru a insera pagini:

1.

Daca este necesar, apasati Ctrl+Alt+S si setati o sursa de captare. Daca scanati, plasati
paginile in scaner.

Pentru a insera pagini Thainte de prima pagina dintr-un document sau atasament, faceti
clic dreapta pe document sau atasament in panoul Set si selectati Inserare pagini.

Pentru a insera pagini Thainte de pagina selectata intr-un document sau atasament activ,

faceti clic pe B de pe bara de instrumente a panoului Document.
Variante disponibile:

» Daca importati din alta sursa decat scaner, atunci in dialogul Selectare fisiere de
importat selectati documentele necesare si faceti clic pe OK.

e Daca scanati, in dialogul Captare alegeti fie Scanare o pagina fie Scanare toate
paginile si faceti clic pe OK.

Paginile sau figierele sunt inserate.

Adaugare pagini

Puteti adauga pagini la un document imagine sau la un atasament imagine scanand pagini
sau importand fisiere.

Pt. a adauga pagini la un document:

1.

3.

Daca este necesar, apasati Ctrl+Alt+S si setati o sursa de captare. Daca scanati, plasati
paginile in scaner.

Pt. a adauga pagini dupda ultima pagina dintr-un document sau atasament, faceti clic
dreapta pe document sau atasament in panoul Set si selectati Adaugare pagini din
meniul contextual.

Pt. a adauga pagini dupa pagina selectata intr-un document activ sau atasament, faceti

clic pe Ea” din bara de instrumente a panoului Document.
Variante disponibile:

» Daca importati din alta sursa decét scaner, in dialogul Selectare fisiere de importat
selectati documentele necesare si faceti clic pe OK.

» Daca scanatj, in dialogul Captare alegeti fie Scanare o pagina, fie Scanare toate
paginile si faceti clic pe OK.

Paginile sunt adaugate.

Inlocuirea unei pagini

Este recomandabil sa Tnlocuiti o pagina dintr-un document imagine sau atasament imagine
daca a survenit o problema la scanare si s-a scanat doar jumatate din pagina.

Pentru a inlocui o pagina:

ORACLE
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1.

2.

3.

Capitolul 19
Adaugarea, inlocuirea si stergerea paginilor

Daca este necesar, apasati Ctrl+Alt+S si setati o sursa de captare. Daca scanati,
plasati pagina inlocuitoare in scanner.

In panoul Document, selectati miniatura paginii de inlocuit.

n bara de instrumente a panoului Document, faceti clic pe ﬁn Faceti clic pe Da,
pentru a confirma ca stergeti pagina selectata si ca o Tnlocuiti cu pagina pe care o
scanati sau o importati. Daca se importa, selectati un fisier care sa inlocuiasca
pagina selectata. Daca exista pagini duplicate ale paginii pe care ncercati sa o
stergeti, alegeti daca doriti sa Tnlocuiti numai pagina selectata sau toate paginile
(inclusiv pagina selectata si paginile nlintuite) din caseta de dialog Tnlocuire
pagina. Inlocuiti paginile respective cu pagina pe care o scanati sau o importati.
Daca se importa, selectati un fisier care sa inlocuiasca pagina respectiva.

" Nota:

e Cand duplicati o pagina dintr-un document, paginile duplicate sunt
legate intre ele si, de asemenea, de pagina sursa initiala. Prin
urmare, atunci cand Tncercati sa inlocuiti astfel de pagini (care sunt
legate intre ele), este necesar sa specificati daca doriti sa Tnlocuiti
numai pagina selectata sau toate paginile (inclusiv pagina selectata
si paginile legate de aceasta).

« Dialogul Inlocuire pagina afiseaza numarul de pagini legate de
pagina selectata. Faceti clic pe Toate pentru a Tnlocui toate paginile
sau faceti clic pe Selectat pentru a inlocui doar pagina selectata.
Faceti clic pe Anulare, daca doriti sa anulati inlocuirea paginii.

Stergerea unei pagini

Pentru a sterge una sau mai multe pagini dintr-un document imagine sau atasament
imagine:

ORACLE

1.

in panoul Document, selectati miniaturile paginilor pe care doriti s le stergeti.

# Nota:

e Puteti sterge una sau mai multe pagini, numai in documentele tip
imagine.

e Tineti apasata tasta Ctrl pentru a selecta mai multe miniaturi.

Faceti clic pe L':' sau faceti clic dreapta pe miniatura selectata si selectati Stergere
din meniul contextual. Tn dialogul Stergere pagini, faceti clic pe Da pentru
confirmare.

Paginile selectate sunt sterse din documentul respectiv.
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Indexarea documentelor

Toate paginile unui document au aceleasi valori ale metadatelor, deci indexarea unei pagini a
unui document le indexeaza pe toate celelalte. in panoul de documente, documentele dintr-
un set sunt despartite vizual cu o bara de culoare deschisa. in panoul de seturi, documentele
sunt listate sub setul lor. Daca profilul de client selectat este configurat pt. indexare, sunt
afisate cAmpuri de metadate in panoul din stdnga jos cand selectati un document din panoul
de seturi. Pentru a Tmbunatati lizibilitatea, puteti ajusta dimensiunea fontului campurilor de
metadate din dialogul Preferinte.

Pentru a asigura introducerea standard, campurile de metadate pot utiliza mdsti de intrare
sau formatare la intrare, liste cu selectii sau liste de valori ale functiei de cautare pt. resurse.
Daca un camp de metadate utilizeaza o masca de intrare sau un filtru, acestea controleaza
ce puteti introduce Tn campul de metadate. De exemplu, 0 masca va poate permite sa
introduceti Tn campul respectiv numere, dar nu si caractere alfabetice sau va poate limita
introducerea a numai patru caractere. Daca introduceti un caracter care nu este conform cu
masca, sistemul va emite un sunet si aplicatia nu-I va accepta. De exemplu, un camp de
metadate denumit Nr. factura poate utiliza o0 masca de introducere ce restrictioneaza intrarile
la un numar din 7 cifre.

Un camp de metadate poate utiliza un format pentru a afisa intrarile intr-un mod uniform.
Cand treceti la un alt cAmp de metadate, daca este necesar se schimba afisarea datelor,
pentru a corespunde formatului de afisare. De exemplu, o intrare dintr-un camp de data
poate fi schimbata pt. a afisa un format de data standard. Retineti ca valoarea metadatelor nu
este modificata.

Un camp cu o listd cu selectii ofera o lista de valori din care s& alegeti. In cazul in care
setarile profilului de client permit acest lucru, o lista cu selectii va poate permite sa introduceti
o valoare, Tn loc sa o selectati. Campurile cu liste cu selectii pot fi dependente, adica o
selectie intr-unul din cdmpuirile cu lista cu selectii (parintele) determina optiunile afisate in alt
camp cu lista cu selectii care este dependent (fiul).

lata ce puteti face aici:
* Indexarea documentelor dupa Metadate

» Indexarea documentelor dupa valorile functiei de cautare pt. resurse

Indexarea documentelor dupa Metadate

ORACLE

Pentru indexarea documentelor dupa Metadate:

1. Selectati un document fie in panoul Set, fie Tn oricare dintre paginile sale in miniatura din
panoul Document.

Panoul Metadate se afiseaza Tn panoul din stdnga jos. Anumite campuri de metadate pot
contine deja valori populate automat.

2. Din campul Profil document, selectati un profil pt. document care corespunde tipului de
document de indexat.

De exemplu, daca se indexeaza un document de comanda de la client, puteti selecta un
profil de document cu campurile de metadate Nr. client, Nume client si Comanda.
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3.
4.

Capitolul 20
Indexarea documentelor dupa valorile functiei de cdutare pt. resurse

Completati cAmpurile de metadate obligatorii.

Repetati pasii 1-3 pt. a indexa fiecare document dintr-un set.

Indexarea documentelor dupa valorile functiei de cautare pt.

resurse

ORACLE

1.

In panoul de metadate, plasati cursorul intr-un cAmp de metadate pentru care a
fost configurata o functie de cautare a resurselor.

Butonul Functie de cautare pt. resurse este activ atunci cand puteti efectua o
cautare de resurse pe campul de metadate selectat.

Introduceti valoarea de cautat. (Pentru cAmpurile numerice, cel mai adesea sunt
necesare valori exacte.)

In anumite cazuri, dac& acest lucru este permis de profilul clientului, puteti
introduce doar primele cateva caractere ale valorii corespondente. De exemplu,
puteti introduceti Nou Tntr-un cdmp de metadate denumit Companie pt. a cauta
Tnregistrari al caror nume de cadmp incepe cu cuvantul Nou. Totusi, afisarea
rezultatelor cautarii poate dura mult cand introduceti valori partiale, cu multe
inregistrari de returnat.

Faceti clic pe Functie de cautare pt. resurse.

Daca sunt gasite mai multe Tnregistrari, se afiseaza dialogul Rezultate functie de
cautare pt. resurse. In caz ca exista o singura inregistrare, valorile sunt completate
automat intr-unul sau mai multe cAmpuri, fara afisarea unei liste de rezultate.

in rezultatele functiei de cautare, selectati o inregistrare care corespunde si faceti
clic pe Selectare, pentru a popula valorile din repository in campurile de
metadate. (De asemenea, puteti face dublu clic pe o inregistrare pt. a o selecta.)
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Administrarea seturilor

Un set include imagini, pagini si documente electronice scanate, pe care le puteti organiza
logic si le puteti stoca Tntr-un repository. Dupa ce ati scanat sau importat documente, le puteti
indexa, edita si debloca.

Atunci cand creati seturi, acestea sunt denumite automat utilizand prefixul profilului din cadrul
clientului (de exemplu SCANARE sau IMPORT), urmat de un numar de secventa intern.

Seturile sunt blocate automat pt. dvs. cand le creati prin scanare sau import sau cand le
deschideti (le extindeti).

# Nota:

Cand seturile sunt lasate blocate pentru utilizatorii care nu mai au
disponibilitatea de deblocare, administratorii Content Capture pot debloca
aceste seturi pentru o procesare ulterioara.

Daca nu exista procese definite pentru eliberare si totusi deblocati seturi, documentele si
metadatele sunt trimise catre repository-ul Oracle Content Management si ele sunt
deblocate.

Daca ati selectat un proces de eliberare disponibil si ati eliberat seturile, urmatoarea
actiune efectuata asupra unui set depinde de procesul de eliberare selectat. in cursul
eliberarii setului, o bara de stadiu se deplaseaza catre dreapta in numele setului pt. a
indica stadiul eliberarii. Puteti selecta alte seturi cu care sa lucrati in timp ce deblocarea
setului continua n fundal.

Dupa eliberare, urmatoarea actiune efectuata asupra unui set depinde de setarile
profilului clientului. Seturile se pot muta catre un pas de post-procesare, cum ar fi
recunoasterea codului de bare, conversia documentului (PDF/TIFF) sau confirmarea la
repository-ul din Oracle Content Management. Sau ele pot deveni deblocate, permitand
utilizatorilor sa le blocheze si sa le editeze. De exemplu, dupa ce operatorii de scanare
creeaza, examineaza si editeaza seturile, pot sa le elibereze pt. ca operatorii de indexare
sa le selecteze, indexeze si elibereze pt. post-procesare.

lata ce puteti face cu seturile pe care le administrati:

Modificarea informatiilor despre seturi
Eliberarea seturilor

Cautarea seturilor sau filtrarea listei
Erori la procesarea seturilor

Cautare erori set

Modificarea informatiilor despre seturi

Este posibil ca unui lot sa i se fi asignat o prioritate si 0 stare prestabilite, de catre profilul
clientului. li puteti asigna un numar de prioritate de la 0 la 10, unde 10 este cea mai ridicata.

ORACLE

21-1



Capitolul 21
Eliberarea seturilor

De asemenea, puteti atasa unui set o stare, din optiunile de stare disponibile. In mod
asemanator, puteti atasa o nota unui set, ca memento sau pentru a alerta alti utilizatori
care pot lucra asupra setului. De exemplu, puteti introduce o nota care sa indice ca
lipseste o pagina dintr-un anumit document din set.

Pentru a modifica informatiilor setului:

1.

n panoul Set, selectati un set.

Informatiile despre set sunt afisate in panoul din dreapta. Campurile Prioritate,
Stare si Note set sunt editabile daca setul este blocat de dvs.

Efectuati urmatoarele, dupa cum este necesar:

a. In campul Prioritate, selectati un numar nou pt. prioritate, intre 0 si 10.
b. Din cAmpul Stare, selectati o stare noua.

c. In campul Note set, introduceti, modificati sau stergeti text.

Faceti clic pe Aplicare.

Modificarile sunt afisate in lista panoului Set.

Eliberarea seturilor

Un profil de client poate include mai multe procese de eliberare. Pentru a elibera un
set, alegeti din lista procesul de eliberare necesar.

ORACLE

Pentru a elibera seturi:

1.
2.

Din panoul Set, selectati unul sau mai multe seturi.

Daca profilul clientului include mai multe procese, din lista derulanta aflata Tn

partea dreapta in ﬂ' selectati un proces de eliberare si apoi faceti clic pe ﬂ' Ca
alternativa, puteti sa faceti clic dreapta pe unul sau mai multe seturi din panoul
Set, selectati Eliberare set si apoi selectati una dintre acele optiuni pentru
procesul de eliberare care au fost configurate pentru dumneavoastra. De
asemenea, aceste optiuni sunt disponibile daca selectati unul sau mai multe
documente intr-un set din panoul Set.

Este afisata o bara pe numele setului, care se deplaseaza catre dreapta pentru a
indica stadiul eliberarii. In timpul eliberarii, puteti selecta alte seturi si documente
pt. a lucra cu ele.

# Nota:

Seturile eliberate sunt reactualizate periodic, daca activati preferinta din
cadrul clientului Reactualizare automata seturi.

Optional, faceti clic pe Reimprospatare lista de seturi pentru a vizualiza noua
stare a setului. Dupa ce eliberarea s-a incheiat, se va intampla una din
urmatoarele:

e Setul va disparea din panoul de seturi, precum dupa o confirmare reusita.

e Pictograma setului afiseaza un indicator de procesare, indicand faptul ca
procesarea acestuia continua.
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Capitolul 21
Cautarea seturilor sau filtrarea listei

e Pictograma setului afiseaza un indicator de eroare, indicand faptul ca unul sau mai
multe dintre documentele acestuia au intdmpinat o eroare.

Cautarea seturilor sau filtrarea listei

Puteti cauta seturi dupa nume, datd, stare, prioritate si starea de procesare. Retineti ca lista
filtrata include Tntotdeauna seturile blocate pt. dvs., in plus fata de rezultatele cautarii.

ORACLE

Pentru a cauta seturi:

1.
2.

n panoul Set, faceti clic pe O\.

in dialogul Criterii de cautare set, precizati modul in care trebuie cAutate seturile cu
ajutorul criteriilor listate n tabel.

Puteti specifica mai multe optiuni de cautare. Retineti ca toate campurile de cautare
specificate trebuie sa corespunda unui set de cautat, desi doar o valoare din cadrul unui
camp de cautare trebuie sa corespunda. De exemplu, daca selectati Urgent in campul
Stare si 8, 9 si 10 in cdmpul Prioritate, vor fi gasite seturile cu starea Urgent Sl
prioritatea 8, 9 SAU 10. Pe de alta parte, seturile cu starea Urgent, dar prioritatea 0 sau
seturile fara nicio stare si prioritatea 8, 9 sau 10 nu vor fi gasite.

Tabelul 21-1 Criterii de cautare set
]

Criterii de Descriere
cautare
Nume set Introduceti un nume de set de cautat. Puteti specifica un nume partial,

urmat de % care sa corespunda unuia sau mai multor caractere. De
exemplu, valoarea Set% va corespunde seturilor denumite Set15 si
Seturi214.

Data-Dela/La  Cdutati seturile create intr-un interval de date, facand clic pe butonul de

calendar adiacent cAmpului de data si selectdnd o data initiala si o data
finala.

Stare Cautati seturi dupa starea asignata lor, selectind una sau mai multe
stari. Vor corespunde seturile carora le-a fost asignata oricare dintre
starile selectate.

Prioritate Cautati seturi dupa prioritatea asignata lor, selectand una sau mai multe
prioritati. Vor corespunde seturile cadrora le-a fost asignata oricare
dintre prioritatile selectate.

Stare set Cautati seturi dupa starea asignata lor in sistem, selectdnd una sau mai
multe stari. Vor corespunde seturile carora le-a fost asignata oricare
dintre starile de procesare selectate. Starile disponibile pt. seturi includ:
*  Pregatit: Seturile nu sunt blocate si nu au generat erori
¢ Blocat: Seturile sunt blocate de un utilizator
* Eroare: A survenit o eroare intr-unul sau mai multe documente din

set
+ In curs de procesare: Seturile sunt momentan in curs de procesare
Cu un procesor sau un job de procesor

Faceti clic pe OK.

Rezultatele filtrate ale cautarii sunt afisate in panoul de seturi. Retineti ca seturile blocate
pt. dvs. sunt afisate intotdeauna in panoul de seturi, indiferent de setarile de filtrare a
seturilor, si ca filtrarea seturilor se pastreaza cand reimprospatati lista de seturi, pana
cand este eliminata.
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Capitolul 21
Erori la procesarea seturilor

Pentru a elimina un filtru de cautare:

1. Tn panoul Set, faceti clic pe Céutare.

2. In dialogul Criterii de céutare set, faceti clic pe Golire criterii, apoi faceti clic pe
OK.

Panoul Set nu va mai filtra lista dupa criteriile de cautare.

Erori la procesarea seturilor

Ocazional, puteti intalni erori cand lucrati cu seturile si le eliberati. Puteti rezolva
anumite erori obisnuite, pe baza explicatiilor furnizate pt. erori. In alte cazuri, este
posibil sa fie necesar sa contactati managerul de proceduri si sa furnizati numele
setului si eroarea afisata.

Erori la lucrul cu seturile

Cand incercati sa vizualizati un document non-imagine ntr-o aplicatie asociata, daca
exista o eroare la inhcercarea de deschidere a documentului in aplicatia asociata,
clientul afiseaza mesajul de eroare: A esuat deschiderea documentului intr-o aplicatie
asociata. Este posibil sd nu existe nicio aplicatie asociata cu acest tip de document.

Erori dupa deblocarea seturilor

e Daca survine o eroare la un set dupa ce-l eliberati, cum ar fi intr-un pas de post-
procesare, setul respectiv se poate afisa ca blocat pentru dumneavoastra in
panoul Set. (Retineti ca este posibil ca o post-procesare sa fi redenumit setul.)
Puteti sa faceti clic dreapta pe pictograma erorii documentului si sa selectati
Afisare eroare set din meniu, pentru a vizualiza detaliile erorii.

e Daca ati eliberat un set fara a completa toate campurile de metadate obligatorii din
fiecare document, survine o eroare in cazul in care Content Capture este setat sa
confirme setul ca un pas de post-procesare. De obicei, toate documentele sunt
confirmate si eliminate din set. Totusi, documentele care contin erori ramén n set.
Pentru a rezolva eroarea, deschideti setul, completati toate caAmpurile de metadate
obligatorii din toate documentele (care au un asterisc * afisat Tn stanga numelor) si
eliberati setul din nou.

Cautare erori set

ORACLE

Pt. a revizui erorile asociate cu documentele dintr-un set:

1. Tn panoul Set, faceti clic dreapta pe un set cu semnul de avertizare care indica
faptul ca setul are erori.

2. Din meniul contextual, alegeti Afisare erori set.
Se afiseaza dialogul Erori procesare set.

3. Indialogul Erori procesare set, selectati fiecare rand pt. a vedea erorile asociate
cu documentul.

Mesajele de eroare se afiseaza in caseta Mesa,j.

4. Faceti clic pe inchidere dupa ce ati verificat erorile.
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Configurarea importului automatizat de fisiere

ORACLE

Puteti configura un import automat de fisiere prin e-mail, foldere si fisiere lista sub fila
Captare disponibila pt. procedura dvs. pe pagina Proceduri. Pt. a configura un import
automatizat, creati un job de procesor de import care va permite sa configurati aceste surse:
E-mail, Folder si Fisier.

e Captarea de fisiere dintr-un folder de fisiere monitorizat

e Captarea de fisiere dintr-un cont de e-mail monitorizat



Captarea de fisiere dintr-un folder de fisiere
monitorizat

Puteti configura joburi de import pe un computer care monitorizeaza foldere, pentru a depista
fisierele pe care procesorul de import trebuie sa le proceseze, fara a necesita o interventie
umana regulata. Sursa fisierului poate fi 0 adresa de e-mail, un folder sau un fisier lista.
Puteti sa configurati joburi de import ntr-o procedura, pe fila Captare din pagina Proceduri.
Pentru joburile de import din foldere si fisiere lista, trebuie sa fie instalat Agentul de import
fisiere si sa ruleze pe computerul care poate accesa folderul de retea n care se afla
documentele.

+ Intelegerea folderelor de figiere monitorizate

»  Configurarea agentului de import de figiere

Intelegerea folderelor de fisiere monitorizate

ORACLE

Puteti automatiza importul si captarea fisierelor dintr-un folder monitorizat de pe un computer.
Atunci cand creati un job de import, puteti desemna orice folder drept folderul monitorizat.
Procesorul de import va monitoriza apoi acel folder si va procesa toate fisierele. De
asemenea, puteti crea un job de import in care instruiti procesorul de import sa citeasca
fisierele (text) din lista care enumera fisierele ce urmeaza sa fie importate, impreuna cu
metadatele acestora.

Sa luam n considerare un scenariu in care angajatii unei organizatii scaneaza deconturile de
cheltuieli pe un dispozitiv multifunctional si le stocheaza intr-un folder de retea al companiei.
n acest caz, ceea ce este necesar este un job de import care utilizeaza un folder drept tipul
sursei si Agentul de import fisiere aflat pe computerul pe care exista folderul cu Deconturile
de cheltuieli. Daca volumul de documente scanate este mare, Agentul de import fisiere poate
fi configurat pe mai multe computere care pot accesa acel folder din retea. Astfel,
documentele scanate pot fi amplasate in subfoldere, iar instantele multiple ale Agentului de
import fisiere care ruleaza pe un alt calculator pot procesa simultan subfolderele. Procesorul
de import, prin jobul de import foldere, monitorizeaza acest folder la un interval regulat, iar
prin Agentul de import fisiere preia fisiere noi si le face conversia in seturi.

Atunci cand creati un job de import dintr-o sursa de tip folder, puteti sa specificati ce tipuri de
fisiere ar trebui sa monitorizeze jobul de import: TIFF, PDF sau toate fisierele. De asemenea,
puteti sa specificati daca fiecare fisier ar trebui sa fie un set individual sau un set ar trebui sa
includa toate fisierele de un anume tip sau din mai multe tipuri. Un set poate cuprinde
maximum 500 de fisiere. Procesorul de import va oferd, de asemenea, flexibilitatea de a
specifica ordinea in care fisierele de un anumit tip ar trebui sa fie procesate. Puteti alege sa
stergeti fisierele sursa dupa ce au fost procesate. Pentru a configura un job de import folder,
urmati pasii din Configurarea importului de fisiere dintr-un folder.

De asemenea, puteti crea un job de import prin care procesorul de import monitorizeaza un
folder si citeste un fisier lista (text) ce contine Tnregistrari care identifica ce trebuie importat in
Content Capture: fisiere, fisiere atasament si, optional, valorile metadatelor care urmeaza sa
fie asignate fisierelor. Pentru a configura un job de import fisier lista, urmati pasii din
Configurarea importului de fisiere lista. Dupa configurarea jobului de import, este necesar sa
configurati Agentul de import fisiere.
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# Nota:

Se poate intampla ca Agentul de import fisiere sa esueze sau sa piarda
conectivitatea, atunci cand proceseaza un job de fisier listd. Daca agentul nu
se recupereaza n timpul perioadei prestabilite de 60 de minute, fisierele
Tncarcate anterior sunt eliberate fortat si marcate pe server ca finalizate.
Agentul proceseaza in continuare elementele ramase din jobul fisierului lista
sau restul de fisiere din folderul respectiv, ca incarcari noi.

Configurarea agentului de import de fisiere

Agentul de import de fisiere este o aplicatie cu linie de comanda care ruleaza pe orice
computer si care serveste drept sursa pentru importul de continut dintr-o locatie de
sistem de fisiere monitorizata, precum un folder sau o unitate din retea. Monitorizeaza
si capteaza continutul din locatia respectiva si 1l transmite catre procesorul de import
pt. procesare ulterioara si rutare in conformitate cu regulile definite Tn procedura.

Trebuie sa instalati si sa rulati agentul de import de fisiere pe computerul dvs. local
doar daca sursa dvs. este un folder monitorizat (nu un cont de e-mail monitorizat).
Utilitarul in linie de comanda Captare este disponibil pt. a va ajuta sa inregistrati
servere, sa configurati joburi de import si sa le listati.

Configurarea agentului de import de fisiere consta din pasii urmatori:

1. Descarcati si instalati Agentul de import de fisiere

2. Crearea aplicatiei Oracle Identity Cloud Service (IDCS) pentru Agentul de import
fisiere

3. Inregistrati Oracle Content Management in agentul de import de fisiere

4. Folosirea utilitarului Tn linia de comanda, Capture

Descarcati si instalati Agentul de import de fisiere

ORACLE

nainte sa puteti importa fisiere dintr-un folder monitorizat, trebuie sa instalati pe
computerul dvs. local Agentul de import de fisiere.

Cerinte de sistem

Agentul de import de fisiere este o aplicatie Java care necesita Oracle JDK versiunea
8u251 sau cea mai recenta versiune disponibilda la momentul instalarii aplicatiei.
Agentul de import de fisiere este compatibil cu Windows, Linux si Mac (consultati
Configuratii de sistem certificate Oracle JDK 8 si JRE 8).

Pt. a descarca si instala agentul de import de fisiere:

1. Conectati-va la interfata web Oracle Content Management si faceti clic pe Captare
in panoul de navigatie din partea stanga (sub Administrare). Daca nu vedeti
aceasta optiune, nu aveti privilegiile de acces necesare.

2. Pe pagina Proceduri Content Capture, sub Descarcari, faceti clic pe Agent de
import de fisiere Oracle Content Capture pt. a descarca fisierul capture-
agent.zip pe computerul dvs. local.

3. Extrageti fisierul ZIP.
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4. Trebuie sa adaugati <director agent>\bin la PATH. Directorul agent este folderul in care
se extrage capture-agent.zip. Puteti de asemenea sa setati variabila de mediu
CAPTURE_HOME la directorul extras si sa adaugati $CAPTURE_HOME\bin la PATH.

Pe Mac:

sudo In -s <agent directory>/bin/capture /usr/local/bin/capture

Pe Windows:

Rulati fisierul SystemPropertiesAdvanced.exe, apoi editati Variabile de mediu si apoi
adaugati <director agent>\bin la variabila PATH.

5. Setati variabila CAPTURE_JAVA_HOME la o locatie JDK valida, fie ca variabila de mediu, fie
n fisierul <director agent>/conf/agent.properties.

Crearea aplicatiei Oracle Identity Cloud Service (IDCS) pentru Agentul de
import fisiere

ORACLE

Agentul de import fisiere interactioneaza cu Oracle Content Management, pentru a prelua
configuratiile jobului de import si a incarca fisierele. El face acest lucru prin invocarea
serviciilor Web REST complete. Interfetele API sunt protejate de OAuth, astfel ca Agentul de
import fisiere necesita tokenuri OAuth. Aplicatia IDCS permite Agentului de import fisiere sa
genereze aceste tokenuri.

Pentru a crea o aplicatie IDCS:
1. Conectati-va la tabloul dashboard Serviciile mele.
2. Faceti clic pe Identity Cloud.

3. Copiati adresa URL a instantei serviciului. Aceasta adresa URL va va permite sa accesati
instanta Oracle Content Management pe care o aveti. Adica, o veti utiliza pentru a
nregistra serverul dupa ce acesta este instalat.

4. Tn consola serviciului Identity Cloud Service, extindeti Meniu glisant, apoi faceti clic pe
Aplicatii.

5. Faceti clic pe Adaugare.
6. In pagina Adaugare aplicatie, faceti clic pe Aplicatie confidentiala.

7. In panoul Detalii aplicatie din fereastra Adaugare aplicatie confidential&, introduceti
un nume pentru aplicatia dvs. si faceti clic pe Inainte.

8. Alegeti Configurati acum aceasta aplicatie drept client.
9. Din Autorizare, selectati Detinator resursa si Afirmatie JWT.

10. Din Politica de emitere tokenuri, alegeti Toate pentru Resurse autorizate si faceti clic
pe Inainte.

11. Pe fila Resursd, acceptati valorile prestabilite si faceti clic pe Inainte.

12. Pe fila Politica pt. niveluri Web, acceptati valorile prestabilite si faceti clic pe inainte.
13. Pe fila Autorizare, faceti clic pe valorile prestabilite si apoi clic pe inainte.

14. Faceti clic pe incheiere.

Copiati ID client si Secret client. Veti avea nevoie de ele atunci cand inregistrati serverul
dvs. cu utilitarul in linia de comanda, Capture.
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Pe fila Configuratie, extindeti Configuratie client.

Derulati in jos la sectiunea Politica de emitere tokenuri si faceti clic pe
Adaugare domeniu.

In dialogul Selectare domeniu, gasiti instanta Oracle Content Management pe
care o aveti si faceti clic pe >.

Selectati domeniul care are adresa URL cu /urn:opc: ... si apoi faceti clic pe
Adaugare.
Copiati adresa URL domeniu. Veti avea nevoie de ea atunci cand inregistrati

serverul dvs. cu utilitarul Tn linia de comanda, Capture.

Faceti clic pe Salvare si apoi clic pe Activare.

Aplicatia dvs. IDCS a fost creata. Acum puteti sa mergeti mai departe si sa inregistrati
serverul dvs. cu utilitarul Tn linia de comanda, Capture.

Inregistrati Oracle Content Management in agentul de import de fisiere

Instanta dvs. Oracle Content Management trebuie sa fie nregistrata cu utilitarul
Capture pentru linia de comanda, astfel ca utilitarul sa stie ce joburi de import sunt
configurate cu instanta Oracle Content Management si sa poata incarca fisiere in
aceasta instanta.

Pentru inregistrarea Oracle Content Management:

1.

ORACLE

Descarcati si instalati Agentul de import fisiere in cazul in care nu il aveti deja
instalat pe computerul dvs.

Executati urmatoarea comanda pe sistemul de operare Windows, Linux sau Mac
pe care il aveti:

$ 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 instanta Oracle Content Management: <oracle content management
instance name>.oraclecloud.com

* Numele de utilizator si parola pentru adresa URL de instanta Oracle Content
Management.

# Nota:

Pentru a diminua o potentiala amenintare la adresa securitatii, luafi
in considerare crearea unui utilizator specific pentru Agentul de
import fisiere, caruia i se asigneaza doar rolurile sau permisiunile
pentru procedurile obligatorii din Content Capture.

* Adresa URL a instantei Identity Service: https://<server
name>. identity.oraclecloud.com/oauth2/v1/token (Ati copiat valoarea sa
la crearea aplicatiei IDCS.)

» |ID client: sampleid (Ati copiat valoarea sa la crearea aplicatiei IDCS.)
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»  Secret client: sample-secret (Ati copiat valoarea sa la crearea aplicatiei IDCS.)

e Adresa URL domeniu de aplicare: https://<server name>:<port number>/
urn:opc:cec:all (Ati copiat valoarea sa la crearea aplicatiei IDCS.)

3. Testati-va conexiunea ruland comanda pentru a lista joburile de import:

$ capture list-import-jobs

Se afiseaza o lista cu toate joburile de import din folder si din lista de fisiere configurate
in procedurile de captare continut pe instanta Oracle Content Management specificata.

Dupa ce ati inregistrat Oracle Content Management si ati configurat joburi de import,
configurati importul de fisiere dintr-un folder sau configurati importul unui fisier lista.

Folosirea utilitarului in linia de comanda, Capture

ORACLE

Utilitarul pentru linia de comanda, capture, va permite sa configurati Agentul de import
fisiere, astfel ca agentul sa poata importa documente in repository-ul Oracle Content
Management. Acesta ofera comenzi pentru utilizarea si administrarea Agentului de import
fisiere.

usage : capture <command> [options]
Run capture <command> -h" to get the detailed help for the command.
Commands:

capture create-encryption-key <file> Create an encryption key to encrypt/
decrypt password for servers. [alias: cek]

capture register-server <name> Registers a CEC

server

[alias: rs]

capture list-servers Lists registered

servers

[alias: Is]

capture list-import-jobs Lists all Import Jobs from
server [alias: lij]
capture configure-import-job Configures import job. Set Import
Folder path. Enable or disable. [alias: cij]
capture trigger-import-job Forces import job

processing.

[alias: tij]

capture refresh-config Refresh configuration from
server. [alias: rc]
capture list-procedures Displays capture

procedures.

[alias: Ip]

capture register-database <name> Registers external

database.

[alias: rd]

capture deregister-database Deregister previously registered
database. [alias: dd]
capture list-databases Displays registered databases and
tables. [alias: 1d]
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capture register-table Registers tables in a
database.
[alias: rt]
capture deregister-table Deregister previously
registered table.
[alias: dt]
capture list-table-sync-jobs Lists all Asset Sync Jobs from
server. [alias: Itsj]
capture trigger-table-sync Force table / asset
synchronization.
[alias: tts]
capture start Starts import
agent

[alias: s]
capture stop Stops import
agent

[alias: x]
capture status Shows import agent
status
[alias: st]
capture help Shows this
message

[alias: h]

usage: create-encryption-key <file> [-h]
Create an encryption key to encrypt/decrypt password for servers and
save to <file>.

Options:

-h,--help  Show help

Example:

capture create-encryption-key ~/.ceckey Create

encryption key and save to file ~/.ceckey

usage: capture register-server <name> -e <endpoint> -u <user> -p
<password> [-k <key>] [-i1 <idcsurl>] [-c <clientid>] [-s
<clientsecret>] [-0 <scope>] [-m <timeout>] [-h]

Registers a CEC server. Specify -e <endpoint> for the server URL.
Specify -u <user> and -p <password> for connecting to the server.
Optionally specify -k <key> to encrypt the password.

Optionally specify <idcsurl>, <clientid>, <clientsecret> and <scope>
for integration with IDCS app.

Options:

-e,--endpoint <endpoint> Server endpoint

-u,--user <user> User name

-p,--password <password> Password

-k,--key <key> The key file used to encrypt the
password

-i,--idcsurl <idcsurl> Oracle ldentity Cloud Service
Instance URL

-c,--clientid <clientid> Client ID
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-s,--clientsecret <clientsecret> Client secret

-0,--scope <scope> Scope -m,--timeout <timeout>

Timeout in millisecond when try to login to the server. Defaults to 30000ms
-h,--help Show help

Examples:

capture register-server serverl -e http://serverl.com -u userl -p passwordl -
i The server is a tenant on Oracle Public cloud
http://idcsl.com -c clientid -s clientsecret -o https://primary-audience-and-
scope

capture register-server serverl -e http://serverl.com -u userl -p

passwordl The server is a tenant on Oracle Public
cloud

capture register-server serverl -e http://serverl.com -u userl -p passwordl -
m 60000 The timeout is set to 60 seconds

capture register-server serverl -e http://serverl.com -u userl -p passwordl -
k ~/_mykey The password will be encrypted

usage: capture list-servers [-u <user>] [-f <pattern>] [-h]
Lists registered CEC servers. Optionally specify -u <user> and -f <pattern>
to filter results based on user or server name.

Options: -u,--user <user> User name

-f,--pattern <pattern> String to search in server name

-h,--help Show help

Examples:

capture list-servers Lists all
registered servers

capture list-servers -u userl Lists all
registered servers linked to user “userl®

capture list-servers -f demo Lists all

registered servers whose name contains "demo”

usage: capture list-import-jobs [-f] [-1] [-h]

Lists all Import Jobs from server. Optionally specify -f and -1 to show only
folder or list file import jobs.

Options:

-f,--folder Display only folder import jobs

-1,--listfile Display only list file import jobs

-h,--help Show help

Examples:

capture list-import-jobs Lists all
import jobs

capture list-import-jobs -f Lists all
folder import jobs

capture list-import-jobs -1 Lists all

list file import jobs

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
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the server and import job. Optionally specify -p <path> to set the
import folder path.

Optionally specify -d to disable import job and -e to enable import job
Options:

-s,--server <server> Set server name associated with import job
-i,--import <import> Set Import Job Id

-p,--path <path> Set Local Import Folder Path

-e,--enable Enables specific import job
-E,--enable-all Enables all import jobs

-d,--disable Disables specific import job
-D,--disable-all Disables all import job

-h,--help Show help

Examples:

capture configure-import-job -s prod -i import_id -p /Users/userl/
data/ Sets the import directory

capture configure-import-job -s prod -i import_id -

e Enables a specific import job

capture configure-import-job -s prod -

D Disables all import jobs
capture configure-import-job -s prod -i import_id -

d Disables a specific import job

usage: capture trigger-import-job -s <server> -i <import> [-h]
Forces import job processing.

Options:

-s,--server <server> Set server name associated with import job
-i,--import <import> Set Import Job Id

-h,--help Show help
Examples: capture trigger-import-job --server production --import xx-
Job-id-xx Forces processing of specified import job

usage: capture refresh-config [-s <server>] [-h] Refresh configuration
from server.

Optionally specify -s to only refresh config for selected server.
Options:

-s,--server <server> Specify the server

-h,--help Show help

Examples:

capture refresh-config Force refresh
configuration for all servers

capture refresh-config -s production Force refresh

configuration from specified server

usage: capture list-procedures -s <server> [-h]

Lists capture procedures. Must specify -s <server> to select a server.
Options:

-s,--server <server> Specify the server

-h,--help Show help

Examples: capture list-procedures -s ocetest
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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:

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.
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Options:

-s,--server <server> Specify the server

-w,--procedure <procedure> Specify the procedure

-d,--database <database> Specify the database

-t,--table <table> Table to sync

-m,--schema <schema> Override schema qualifier

-h,--help Show help

Examples:

capture register-table -s serverl -w 1 -d ebsdb -t

VENDORS Register VENDORS table from ebsdb database
capture register-table -s serverl -w 1 -d ebsdb -t VENDORS -m

SVR Register VENDORS table from ebsdb database in SVR schema

usage: capture deregister-table -s <server> -w <procedure> -d
<database> -t <table> [-m <schema>] [-h]
Deregister table. Specify table details.

Options:

-S,--server <server> Specify the server

-w,--procedure <procedure> Procedure associated with database
-d,--database <database> Specify the database

-t,--table <table> Table to sync

-m,--schema <schema> Override schema qualifier

-h,--help Show help

Examples: capture deregister-table -s serverl -w 1 -d ebsdb -t
VENDORS Deregister VENDORS table from ebsdb
database

usage: capture list-table-sync-jobs [-r] [-h] Lists all Asset Sync Jobs
from server.

Options:

-r,--refresh  Force refresh asset sync jobs from server
-h,--help Show help

Examples:

capture list-table-sync-jobs

Lists all asset sync jobs

capture list-table-sync-jobs -r

Refresh asset sync jobs from server and list them

usage: capture trigger-table-sync -s <server> -a <asset> [-h]
Force table / asset synchronization.

Options:

-s,--server <server> Set server name associated with table sync job
-a,--asset <asset> Set Asset Sync Job Id

-h,--help Show help

Examples:

capture trigger-table-sync -s production -i xx-123-sync-id-xx
Forces processing of asset synchronization job

capture start
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usage: capture start [-h]
Starts capture agent.

Options:

-h,--help  Show help

Examples:

capture start Starts capture

agent if not running

usage: capture stop [-h]

Stops capture agent.

Options:

-h,--help  Show help

Examples:

capture stop Stops capture
agent if currently running

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> Set Server name

-i,--import <import> Set Import Job name

-u,--user <user> Set user name. Defaults to current user
-m,--machine <machine> Set host name. Defaults to current hostname
-1,--limit <limit> Set number of results to return. Defaults to 200
-d,--duration <duration> Set duration period in hours

-c,--completed Display only completed uploads

-p,--pending Display only pending uploads

-h,--help Show help

Examples:

capture status Display capture agent status
capture status -u user@example.com Show upload activity for user :
user@example.com

capture status -i Invoices Show upload activity for Invoices
import job

capture status -m myhost.example.com Show upload activity for a
specific host / machine

capture status -p Show uploads pending completion
capture status -c Show completed uploads

usage: capture version [-h]
Displays capture version details.

Options:

-h,--help Show help

Example:

capture version Display Capture Agent version
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Captarea de fisiere dintr-un cont de e-mail
monitorizat

ORACLE

Puteti crea un job de import cu ajutorul unui cont de e-mail ca sursa de captare si import in
Oracle Content Management a mesajelor de e-mail primite. Fiecare mesaj de e-mail importat
este tratat ca un set, iar atasamentele si corpul mesajului devin documente separate n
cadrul setului. In jobul de import, puteti preciza folderele de inbox care ar trebui monitorizate
de procesorul de import, puteti configura filtrele de mesaje, puteti preciza tipurile de figiere de
atasamente pe care procesorul sa le includa in seturi si puteti preciza modul in care trebuie
administrate elementele mesajului, precum adresa de e-mail, data si ora, subiectul. Puteti
alege si ordinea in care ar trebui procesate diferitele tipuri de fisiere.

Sa luam un scenariu Tn care angajatii Tsi scaneaza deconturile de cheltuieli pe dispozitive
multifunctionale. Fiecare decont de cheltuieli este convertit Tntr-un document PDF, atasat la
un mesaj de e-mail, iar e-mailul este livrat la un inbox de cheltuieli monitorizat de procesorul
de import. Procesorul de import, in urma setarilor de configurare din jobul de import,
proceseaza aceste mesaje de e-mail si atasamentele lor.

Puteti crea un job de import de e-mailuri prin urmarea pasilor descrisi in Configurarea
importului de mesaje de e-mail si atasamente la e-mail.
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