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Tervetuloa SMARTsendin
pariin

Tassa luvussa kerrotaan Xerox SMARTsend -ohjelmistosta ja sen ohjeistosta seké Xeroxin antamasta
asiakastuesta.

Luku sisdltad seuraavaa:

e Mita tahan ohjelmistoon kuuluu sivulla 8

e  Mitd uutta tdhdn ohjelmistoon kuuluu sivulla 9
e  Yleista SMARTsendista sivulla 10

e  SMARTsend-ohjeisto sivulla 11

e  Asiakastuki sivulla 13
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Tervetuloa SMARTsendin pariin

Mita tahan ohjelmistoon kuuluu

SMARTsendistd on saatavissa Standard- ja Professional Edition -versiot.

Kaikille versioille yhteista

Tyonkulkumallien luonti. Nama mallit ohjaavat paperioriginaalien skannausta, muuntoa ja kulkua
Xerox-laitteesta seuraaviin madrdanpdihin:

e DocuShare-palvelin

e Sahkopostiosoite

e FTP

e  Microsoft SharePoint Portal Server 2003/2007
e  Verkkokansio

e  Etdtulostin

e Ulkoinen sovellus

Tyonkulkumallien julkaisu ja hallinta

SMARTsend-tietokannan (tyonkulkumallit, kayttajatiedot, kayttoasetukset, laitteen
konfigurointitiedot, yleiset asetukset) varmuuskopiointi ja palautus.

Kaikkien laitteiden korjaus

Mallien tuontiohjelma, jolla tuodaan CentreWare Verkkoskannauspalvelujen malleja
SMARTsendiin.

Tyolokin vientiohjelma, joka luo ty6lokista tekstitiedoston analyyseja ja raportteja varten.

Standard- ja Professional Edition -toimintoja

Kaikille versioille yhteisten madranpaiden lisdksi ndma versiot tukevat paperioriginaalien skannausta,
muuntoa ja kulkua seuraaviin méaaranpéihin:

URL

Netware-kansio

Microsoft Exchange 2000 Web-kansio
Microsoft SharePoint Portal Server 2001
Domino

Domino.Doc

Standard- ja Professional-version valinnaisia osia

Documentumin versio 5.2:n tuki
Hummingbirdin versio 5.1.0.5:n tuki
Interwoven WorkSiten versio 8:n tuki
LiveLinkin versio 9.5.0:n tuki

TRIM Context Server 6.0:n tuki
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Tervetuloa SMARTsendin pariin

Mita uutta tahan ohjelmistoon kuuluu

e SMARTsend voidaan nyt asentaa Windows Vista -tietokoneeseen.

e  SMARTsendin ohjattu asennustoiminto on uusittu ja sisdltdd nyt kielen valinnan, sarjanumeron ja
sen vahvistuksen, asiakasasetukset sekd tilanneilmaisimen jokaisen ikkunan alareunassa.

e Madritysten jdlkeen jarjestelmdnvalvoja voi osana pdivitystd tuoda varmuuskopiotietokannan
valitsemalla Kaynnisté lopuksi palautustyokalu -valintaruudun.

e Jdrjestelmdnvalvoja voi esiasentaa joko SQL Server 2005 tai SQL Server 2005 Express -ohjelman
tai han voi asentaa SQL Server 2005 Expressin SMARTsend-asennuksen konfigurointiosion
yhteydessa.

e  Kayttdja voi paivittad version 1x tai 2x versioksi 3x tai version 3x versioksi 3x.

o Kayttaja voi tarkastella saatavilla olevia oppaita Kaynnistd-valikossa.

e  SMARTsend tukee nyt seuraavia tiedostomuotoja: linearisoitu PDF, suojattu (salattu) PDF ja XPS.
Kdyttdja voi salata PDF-tiedoston ennen sen jakamista tyomallin mukana.

e  Kaynnista-valikkoon on lisatty Korjaa kaikki laitteet -tyokalu, jonka avulla voidaan laiteasetukset
madrittad tai mallit luoda uudelleen.

e Nopeampien tuloksien ja helppokdyttoisyyden vuoksi tydonkulkumallien hallintaikkuna on uusittu
niin, ettd nyt se sisaltda muun muassa seuraavat ikkunat: julkaisujen luettelo,
jarjestelmanvalvojan tyonkulkumallit ja kayttajatietojen hallinta.

e  Tyonkulkumallin laatijan liséksi jarjestelmanvalvojat voivat muokata tyonkulkumalleja.

e Jarjestelmanvalvonta-ikkunan Xerox-laitteiden hallinta -alueella on linkki laitteen web-
kayttoliittymaan.

e  Skannaus kotiin -tyonkulkumallin Asetukset-alueella jarjestelma muistaa viimeksi istunnon aikana
valitut julkaisuasetukset.

e Julkaisumallit voidaan nyt jakaa Skannaus kotiin -tyonkulkumallin Asetukset-alueella ja
jarjestelmdnvalvoja voi valita asiakirjoihin liitettdavan jalkiliitteen.

e Jarjestelmdnvalvontaan on lisatty Lisdasetukset-sivu, jossa kayttdjat voivat tarvittaessa helposti
muuttaa vdlityspalvelinasetuksia.

e Jotta kayttdjan olisi helpompi l6ytad ja valita laite julkaistessaan tyénkulkumallia
monitoimilaitteeseen, laitteesta annetaan nyt yksityiskohtaisempaa tietoa. Laitteita voidaan nyt
my®ds etsid suodattamalla.

e Tahdn versioon on lisatty valinnaisen TRIM-madranpdan tuki.

e  Seuraavia uusia laitteita tuetaan: WorkCentre 7655/7665/7675,
5632/5638/5645/5655/5675/5687,

7328/7335/7345 ja WorkCentre 4150s/4150x/4150xf

e  Users can create workflows with macros in the filename Document Management field on the
multifunction device user interface.

e Tassd versiossa ei enda tueta Xerox TrueMatchia, jonka avulla kayttajat pystyivat etsimadn
asiakirjoja verkosta luomalla etsintdmalleja.
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Tervetuloa SMARTsendin pariin

Yleistd SMARTsendista

SMARTsendissa yhdistyvat kahden Xerox-tuotteen — FlowPort™:n ja CentreWare™
Verkkoskannauspalvelujen — tehokkaat toiminnot. Microsoft .NET-ympdrist6on tarkoitettu
SMARTsend-ohjelmisto toimii yhdessa uusien ja vanhojen monitoimilaitteiden seké monien Xeroxin ja
muiden valmistajien Internet-faksilaitteiden kanssa.

Paperiasiakirjoja voidaan skannata ja muuntaa moneen erilaiseen digitaaliseen muotoon, kuten PDF,
XPS, JFIF/JPEG, TIFF ja monisivuinen TIFF. Skannattuja asiakirjoja voidaan myds muuntaa
muokattaviksi tiedostoiksi kuten Excel, Word, PowerPoint ja hakukelpoinen PDF. Ndin saatuja
tiedostoja voidaan muokata, tallentaa ja jakaa yhteiskdayttoon. Jérjestelma sallii PDF:n salauksen
ennen jakelua. SMARTsend sallii myo6s kayttdjien lisata kuvaavaa tietoa (kutsutaan metadataksi), joka
ldhetetadn skannattujen asiakirjojen mukana. Naiden monipuolisten toimintojen avulla voidaan
asiakirjoja helposti luokitella, etsid ja noutaa.

Web-pohjainen sovellus

SMARTsend on web-pohjainen sovellus, joka ei edellyta erillisen asiakasohjelmiston kayttod. Kayttajat
voivat helposti luoda tyonkulkumalleja, jotka madrittdavat asiakirjan tyypin, jakelumadaranpadt sekd
laitteet, joita kdytetadn SMARTsend-skannaustoiden lahettamiseen. Tyonkulkumalli julkaistaan sitten
laitteessa kaytettavaksi skannausmalliksi tai PaperWare-kansilehdeksi (Professional Edition).
Julkaistujen mallien avulla kayttéjan on helppo skannata asiakirja ja ldhettaad sitten tuloksena saatu
tiedosto eri madranpdihin, joita voi olla sdhkdpostiosoite, verkkokansio, FTP-kansio, etatulostin,
ulkoinen sovellus, URL-osoite, Domino- ja Domino.doc-sdild, Microsoft SharePoint Portal Server -sdil6 ja
Xerox DocuShare-sdil6. Valinnaisia lisamadranpaita kuten asiakirjanhallintasdil6ja voidaan lisata
SMARTsendiin.

Kayton helppous

SMARTsend on suunniteltu helppokayttoiseksi, monipuoliseksi ja turvalliseksi. Ohjatut toiminnot
avustavat kayttajad monimutkaisissa tehtavissa. SMARTsendin sivuille saadaan myos ohjeita,
tilaviesteja ja opastusta. Kayttdjat voivat pyytad vahvistuksia sahkopostitse tai tulostettuna.
Jarjestelmdnvalvojat voivat luoda tydlokeja kéayton seurantaa varten. Turvallisuusasioissa SMARTsend
on kilpailijoitansa edelld tukemalla viimeisimpid@ suojausprotokollia ja verkkosivujen suojausta. Lisdksi
avoimessa ja joustavassa .NET-kayttoympdristossd on eri ohjelmistoja helppo yhdistad toisiinsa. Ja
ominaisuuksia ja toimintoja on helppo lisatd sitd mukaa kun niitd on Xeroxilta saatavilla.
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Tervetuloa SMARTsendin pariin

SMARTsend-ohjeisto

Monenlaisia ohjeita on saatavissa SMARTsendid varten, mukaan lukien Adobe Acrobat PDF-muotoisia
tulostettavia oppaita. Ohjeisiin on linkkejad SMARTsendin kotisivuilla ja CD-levylla. SMARTsend-
jarjestelmanvalvojat voivat avata Lueminut-tiedoston ja Asennus- ja jarjestelmdnvalvontaoppaan
SMARTsend-tietokoneen kdynnistysvalikosta.

Oppaiden lukemiseen ja tulostamiseen tarvitaan Adobe Acrobat Reader. Reader-ohjelma on
ladattavissa Adoben verkkosivuilta osoitteesta www.adobe.com.

SMARTsend Asennus- ja jarjestelmanvalvontaopas

SMARTsend Asennus- ja jdrjestelmdnvalvontaopas sisdltad vaiheittain etenevic ohjeita SMARTsend-
tietokoneen, asiakaskoneiden ja skannauslaitteiden asentamisesta ja konfiguroinnista.

Jos tarvitset ohjeita SMARTsend-laitelaajennusten asentamisesta, lataa Laitelaajennusten asennus- ja
Jjdrjestelmdnvalvontaopas SMARTsendin ajurit ja ladattavat tiedostot -sivulta osoitteessa
WWW.XErox.com

SMARTsend Kayttoopas

SMARTsend Kdyttoopas esittelee SMARTsendin uusille kdyttdjille. Se sisaltad yleisselostuksen kaikista
tarkeimmistd SMARTsend-sivuista ja -toiminnoista sekd vaiheittaiset ohjeet kayttdjan tehtavista.

Ohje

SMARTsend sisd@ltaa monipuolisen Ohjeen. Jokaisen SMARTsend-sivun oikeassa yldkulmassa on linkki
Ohjeeseen.

Pikaoppaat

Ohjeistoon kuuluvat seuraavat pikaoppaat:

e Jdrjestelmanvalvojan pikaopas — sisdltdad jarjestelmdnvalvojalle tarkoitettuja asennus- ja
konfigurointiohjeita.

e Kayttdjdn pikaopas — sisdltda SMARTsend-kayttdjille tarkoitettua perustietoa ja ohjeita kdyton
aloittamisesta.

Huom.: Jarjestelmdanvalvojan pikaopasta ei suositella ensimmadistd asennusta varten.
Ensimmaisen asennuksen yhteydessa tulisi kayttaa Asennus- ja
jarjestelmdnvalvontaopasta.
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Tervetuloa SMARTsendin pariin

Lueminut.txt

Lueminut.txt-tiedosto sisaltda tietoja, jotka eivat olleet kéytettdvissd muun ohjeistoon kuuluvien osien
julkaisuhetkelld. Tiedosto on tarkoitettu lahinnd jarjestelmdanvalvoijille ja loytyy seuraavista paikoista:

e  SMARTsendin asennuksen jdlkeen:

Jos kaytossa on Windows 2000 -palvelin, napsauta Kéynnistd > Ohjelmat > Xerox > SMARTsend
> Nayta Lueminut.txt.

TAI
Jos kaytossa on Windows XP Professional -tietokone tai Windows Server 2003 -palvelin, napsauta
Kdaynnista > Kaikki ohjelmat > Xerox > SMARTsend > Ndyta Lueminut.txt.

e Aseta SMARTsend CD-levy levyasemaan. Napsauta LUEMINUT-linkkid CD:n asennusohjelmassa.
e Napsauta Nayta Lueminut -painiketta asennuksen aikana.
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Tervetuloa SMARTsendin pariin

Asiakastuki

Xeroxin asiakastukeen voidaan ottaa yhteyttd joko puhelimitse tai internetin valitykselld.

Puhelintuki

Jos tarvitset lisopastusta, soita Xeroxin asiakastukeen. Ennen soittamista etsi SMARTsendin
sarjanumero napsauttamalla Tietoja-linkkid minka tahansa SMARTsend-sivun oikeassa yldkulmassa.
Kirjoita sarjanumero alla olevaan tilaan. Sitd tarvitaan pyydettdessa Xeroxilta teknistd tukea.

Xerox SMARTsendin sarjanumero

Huom.: SMARTsend mahdollistaa tietyn laitemadran hallinnan. Voit selvittdd laitemadran
napsauttamalla Tietoja-linkkid milla tahansa SMARTsend-sivulla ja etsimdalld tuotteen
sarjanumeron. Sarjanumeroon liitetyt viimeiset numerot ilmoittavat laitteiden madaran.
SMARTsend Standard ja Professional Edition tukevat oletusarvoisesti viiden laitteen ja
SMARTsendin konfigurointia.

Xeroxin asiakastuen puhelinnumerot ndakyvdt alla. Jos oman maasi numeroa ei ole luettelossa, ota
yhteytta Xeroxin paikalliseen edustajaan. Kirjoita tarvittaessa puhelinnumero alla olevaan tilaan.

Xerox-asiakastuen puhelinnumerot

USA 800-821-2797
USA (TTY)

800-855-2880
KANADA 800-939-3769 (800-93-XEROX)

Internet-tuki

Vihjeitd ja teknisia tietoja on saatavissa Xeroxin verkkosivuilta osoitteesta www.xerox.com (Tuki ja
ajurit -linkki). Etsi tuotteesi ja avaa tukisivut. Luetelluissa julkaisuissa annetaan erityisohjeita, jotka
koskevat Xerox-tuotteiden kayttoad ja konfigurointia.
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Sivuston yleiskuvaus

Tassa luvussa kasitelladn kayttajan kotisivua. Tarkoituksena on kuvata SMARTsend-sovelluksen

kayttoliittyma ja luoda tarvittava perusta myohempien lukujen sisallolle.

Luku sisdltada seuraavaa:

Kayttoopas

Ndin pddset alkuun sivulla 18
Tyonkulkumallit sivulla 18
Omat kayttajatiedot sivulla 20

Mukauttaminen sivulla 21

SMARTsend
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Sivuston yleiskuvaus

Kayttajan kotisivun avaaminen

SMARTsend on web-pohjainen sovellus. Kayttdjan kotisivu on sovelluksen aloitussivu, jonka kautta
padstadn luomaan ja julkaisemaan tyonkulkumalleja, hallitsemaan kayttdjatietoja ja madrittamadn
omia asetuksia.

Seuraavia selainohjelmia tuetaan:

Q

a
a
a

Microsoft Internet Explorerin versio 5.5 tai uudempi. (Internet Explorerin kéyttéd suositellaan.)
Netscapen versio 7.2 tai uudempi.

Mozillan versio 1.7 tai uudempi.

Mozilla FireFoxin versio 1.0.6 tai uudempi.

Kayttajan kotisivu avataan ndin:

1.
2.

Avaa selain.

Anna seuraava URL-osoite:

http://[tietokoneen nimi]/SMARTsend

jossa tietokoneen nimi on SMARTsend-tietokoneen nimi. Pyydd nimi tarvittaessa SMARTsend-
jarjestelmdnvalvojalta.

Paina Enter-nappainta.

Saatat saada kehotteen antaa kayttdjanimesi ja salasanasi. Anna SMARTsend-kdyttdjanimesi ja
salasanasi ja valitse OK.

SMARTsendin Tervetuloa-ndytté avautuu. Valitse Avaa SMARTsend napsauttamalla téssé.

Kayttajan kotisivu tulee nakyviin. Pida mielessd, ettd sivun alareuna ei ndy kaikissa ndytoissa.
Vieritd sivun alareuna esiin ikkunan oikeassa reunassa olevan vierityspalkin avulla. Jos muutat
asetuksia sivulla, tallenna ne napsauttamalla Tallenna- tai Tallenna nimellé -painiketta sivun
alareunassa.

Huom.: Jos Internet-yhteydessd on kaytossd vdlityspalvelin, se on ehkd ohitettava, jotta
yhteys SMARTsendiin onnistuu. Tama voidaan tehdd madrittamalla valityspalvelimen
ohitus kaikille paikallisille osoitteille tai lisaiamalld SMARTsend-tietokoneen IP-osoite ja
taydellinen isantdanimi vdlityspalvelimen poikkeusluetteloon. Pyyda tarvittaessa lisatietoja
jarjestelmdnvalvojalta.

Huom.: Ponnahdusikkunoiden esto-ohjelma saattaa hdirita joitakin SMARTsendin ikkunoita.
SMARTsendin URL-osoite onkin syytd lisata esto-ohjelman poikkeusluetteloon. Pyyda
tarvittaessa lisdtietoja jarjestelmdnvalvojalta.
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Sivuston yleiskuvaus

Kayttajan kotisivusta

Kayttajan kotisivulla naytetadn kayttajd, mihin tietokoneeseen kayttdja on kirjautunut ja missa
sovelluksen kayttoliittymadn osassa kayttdja parhaillaan on.

Navigointipolku Tietokoneen/kayttdjan nimi

o Sivuston jarjestebmbnvalists | Tietu)s | Ohje

FrooFl
SMA . Locsrs
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Taulukko 1-1: Kdyttdjan kotisivu (yldosa)

¢ Navigointipolku — tassa ndkyvdat parhaillaan avoinna oleva sivu sekda linkkipolku sivuista, joiden
kautta sivulle on paddytty. Esimerkiksi tyonkulkumallia lisGttdessa téssa nakyy polku Kotisivu >>
Tyénkulkumallien hallinta >> Lisdé uusi tyénkulkumalli. Pida mielessd, ettda tama polku toimii
myos linkkina kullekin sivulle. Napsauta sen sivun linkkid, jolle haluat siirtyd.

e Tietokoneen/kdyttdjdn nimi— tassa ndakyvat SMARTsend-tietokoneen nimi ja kirjautuneen
kdyttajan nimi.

Huom.: Monia SMARTsend-sivuja voi olla tarpeen vierittad, jotta mahdolliset sivun
alareunan painikkeet ja virheilmoitukset ndkyisivat.
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Sivuston yleiskuvaus

Ndin paaset alkuun

Kayttajan kotisivun vasen puoli eli Ndin padset alkuun -osa osoittaa sovelluksen tilan.

Seuraavia kuvakkeita kaytetédn osoittamaan sovelluksen tai tyovaiheen tila:

6 tyovaihe on kesken tai sovellus ei ole kayttévalmis.

1. tybvaihe on ehka vield kesken.

@ tyovaihe on valmis tai sovellus on kayttovalmis.

Sdahkopostiosoite

Ennen tyonkulkumallien ja kdyttajatietojen hallintaa on annettava sahképostiosoite. Sité kéytetddan
sahkopostivahvistuksiin sekd madranpdaand Oma sahkoposti -tyonkulkumallissa, joka sisaltyy
SMARTsendin asennukseen. Kirjoita sahkopostiosoitteesi ja napsauta Tallenna.

Luo PaperWare-kansilehti omaan sahkoépostiin skannausta varten

Professional Edition

Vaikka Oma sahkoposti -tyonkulkumalli kuuluu SMARTsendin asennukseen, se on kuitenkin julkaistava
ennen kayttod. Tamdn voi tehda esimerkiksi luomalla PaperWare-kansilehden. Taman linkin avulla voit
luoda kansilehden Oma sahkoposti -tydonkulkumallia varten. Lisatietoja on Luvussa 4, Tyonkulkumallien
julkaiseminen.

Oma sahkoposti -tyonkulkumallilla madritetaan, ettd skannattu asiakirja ldhetetadn automaattisesti
sahkopostitse skannaustyon lahettdjdlle. Skannaustyon lahettdja on PaperWare-kansilehden omistaja
tai henkild, joka on kirjautuneena Xerox-laitteeseen. Silloin kun laite edellyttad kdytt@jan tunnistusta,
skannaustyon tulos ladhetetddn aina laitteeseen kirjautuneelle henkilélle.

Tyonkulkumallit

LisGd uusi tyonkulkumalli

Kaikki kayttajat voivat luoda uusia tyonkulkumalleja. Lisdd uusi -linkki kélynnistad ohjatun toiminnon,
joka opastaa kayttdjad vaihe vaiheelta. Vaiheita ovat asiakirjan madaranpdiden ja madritteiden sekda
tyonkulkumallin asetusten madritys. Katso Tyonkulkumallin liscys sivulla 3-27, jos haluat lisdtietoja
aiheesta.
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Sivuston yleiskuvaus

Omat tyonkulkumallit

Tama linkki kdynnistéa tyonkulkumallien editorin, jolla voidaan hallita itse luotuja tyonkulkumalleja ja
julkaisuja. Editorissa voi tarkastaa, lisatd, muokata, poistaa tai julkaista tyonkulkumalleja sekd
tarkastella ja poistaa julkaisuja. Lisatietoja tyonkulkumallien editorista on Luvussa 3, Tyonkulkumallit.

Nayta kaikki tyonkulkumallit

Tama linkki kaynnistad tyonkulkumallien hallinnan, jonka avulla voi tarkastella kaikkia yleisic
tyonkulkumalleja ja omia yksityisia malleja. Sivun vasemmalla puolella nakyvat tehtavat vaihtelevat
sen mukaan, mika tyonkulkumalli on valittu oikealla olevasta luettelosta. Lisatietoja tyonkulkumallien
hallinnasta on Luvussa 3, Tyonkulkumallit.
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Sivuston yleiskuvaus

Omat kayttajatiedot

Kayttajatietoja tarvitaan aina, kun madranpad edellyttad niita skannattujen asiakirjojen
tallentamiseen. Tdllaisia madranpditd ovat esimerkiksi DocuShare, Domino, Microsoft Exchange, FTP,
NetWare-kansio, verkkokansio ja Microsoft SharePoint. Omat kdyttdjatiedot -alueella voi lisata ja
muokata kayttdajatietoja (kayttdjcn kirjautumisnimi ja salasana) asiakirjojen skannausmadranpditd
varten.

Lisad uudet kayttajatiedot

Kun liséat uuden tyénkulkumallin, sovellus kehottaa antamaan kdyttdjatiedot uusia madranpaita
varten. Katso Tyonkulkumallin lisays sivulla 3-27. Voit lisatd uusien madranpdiden kayttdajatietoja myos
kayttajan kotisivun Lisdd uudet kdyttdjdtiedot -linkin avulla. Lisatietoja on kohdassa Madranpaiden
kayttajatietojen hallinta sivulla 34.

Omat kayttajatiedot

Kun jo madritetyn madranpadn kayttdjatiedot ovat muuttuneet, muutos on tehtava myos
SMARTsend-tietokoneeseen. Muutoin tyonkulkumallia kayttavat skannaustyot epdonnistuvat. Voit
hallita maaranpdiden kayttdjatietoja Omat kéyttdjdtiedot -linkin avulla. Lisatietoja kayttdjatietojen
muuttamisesta ja poistamisesta on kohdassa Madrdanpdiden kayttajatietojen hallinta sivulla 34.
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Sivuston yleiskuvaus

Mukauttaminen

Vahvistuksen sahkdpostiosoite

Tama madrittad sahkopostiosoitteen toille, jotka vahvistetaan sahkodpostitse.

e Jos haluat kdyttaa SMARTsend-sahkopostiosoitettasi, valitse Ldheté vahvistus tyéstd minun
sdhkopostiosoitteeseen. Katso Sahkopostiosoite sivulla 1-18.

e Jos haluat kayttad jotakin toista osoitetta, valitse Lahetd vahvistus tyostd seuraavaan
sdhkopostiosoitteeseen, anna sdhkdpostiosoite ja valitse lopuksi Tallenna.

Sivuston asetukset

Tassé madritetadn kayttajan omat SMARTsend-asetukset.

Jos haluat tilasivun nékyviin myds onnistuneiden tehtcvien (esimerkiksi tyonkulkumallin julkaisemisen)
jalkeen, valitse Ndyta tilasivut seké epdonnistumisista ettd onnistumisista. Jos tata asetusta ei
valita, sovellus ei ndytda tilasivua, kun tyonkulkumallien julkaiseminen on onnistunut.

Jos haluat Tervetuloa-sivun esiin aina aloittaessasi sovelluksen kayton, valitse Néyta Tervetuloa-
ndytto, kun seuraavan kerran avaan SMARTsendin.

Asiakirjojeni maariteprofiilit

Taman linkin avulla siirrytddn Asiakirjaprofiilien hallinta -sivulle. Asiakirjamadritteet ovat kuhunkin
skannattavaan asiakirjaan lisattévia kuvaustietoja — esimerkiksi asiakirjan versio, nimi ja kuvaus.
Madritteet voidaan lisatd tyonkulkumallin luonnin yhteydessa. Niitd sovelletaan, kun tyonkulkumallia
kaytetadan.

SMARTsendin asennukseen sisdltyy joukko esiasetettuja asiakirjamadritteitd. Niitd kutsutaan
asiakirjaprofiileiksi. Kaikki asiakirjojen madriteprofiilit ovat yleisid, siis kenen tahansa SMARTsend-
kayttajan kaytettavissa. Tyonkulkumallin luonnin aikana asiakirjaprofiilit nakyvat asiakirjan
madranpdiden mukaan suodatettuina. Esimerkiksi Vain FTP on FTP-madrdanpddille tarkoitettu
asiakirjaprofiili ja ndkyy vain, jos tyonkulkumalli sisaltaa FTP-maaranpaan.

Kaikki jarjestelmdn asiakirjaprofiilit nakyvat Asiakirjaprofiilien hallinta -sivulla. Talla sivulla
asiakirjaprofiileja voi poistaa vain tyénkulkumallin omistaja tai jarjestelmdnvalvoja. Mukautettuja
profiileja voidaan luoda ja tallentaa tyonkulkumallin luonnin aikana. Lisatietoja on kohdassa Asiakirjan
maariteprofiilit sivulla 59.
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Sivuston yleiskuvaus

PaperWare-lomakkeesi skannausasetusten mukauttaminen

Professional Edition

Taman linkin avulla voidaan julkaista malleja, joissa on mukautetut skannausasetukset PaperWare-
kansilehtic varten.

Laitteen konfiguroinnin yhteydessa julkaistaan automaattisesti yksi PaperWare-malli (nimelta
PaperWare) kutakin sovellukseen madritettyd laitetta kohden. PaperWare-malli soveltaa tiettyd
oletusasetusjoukkoa.

Jos muutat usein skannausasetuksia Xerox-laitteessa kayttaessdsi PaperWare-lomaketta, kannattaa
ehka julkaista uusi malli, jossa skannausasetukset ovat tarpeen mukaiset. Kun skannaat laitteen
adressd ja kaytossa on PaperWare-kansilehti, voit sitten valita oletusmallin asemesta luomasi uuden
PaperWare-mallin. Lisatietoja on kohdassa PaperWare-skannausasetusten mukauttaminen sivulla 83.
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Tyonkulkumallit

Tassa luvussa kuvataan tyonkulkumallien luontia ja muokkausta. Yksityiskohtaisia ohjeita annetaan
asiakirjan madaranpaistd, tiedostonimista ja -muodoista, asiakirjan mdadritteistd ja muista asetuksista,
jotka vaikuttavat SMARTsend-tydnkulkumallien toimintaan.

Luku sisdltaa seuraavaa:

Yleista tyonkulkumalleista sivulla 24

Tyonkulkumallien hallinta sivulla 25

Tyonkulkumallin lisays sivulla 27

Tyonkulkumallin muokkaus sivulla 29

Tyonkulkumallin poisto sivulla 31

Tiedoston madaranpadat sivulla 32

Asiakirjan nimi ja tyyppi sivulla 46

Asiakirjan madaritteet sivulla 59

Tyonkulkumallin tallentaminen sivulla 66

Tyonkulun yhteenveto sivulla 67

Alikansioiden luominen tarvittaessa sivulla 68

Esimerkkeja sivulla 71

Liite A: Esimerkki Verkkokansio-tyonkulkumallin luomisesta sivulla 75

Liite B: Esimerkki sahkopostityonkulkumallin luomisesta sivulla 77

Liite C: Oman objektin maarittdminen SMARTsend-tyonkulkumallissa sivulla 79
Liite D: LiveLink-luokan madrittdminen SMARTsend-tyonkulkumallissa sivulla 80
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Tyonkulkumallit

Yleista tyonkulkumalleista

SMARTsend kayttdaa tyonkulkumalleja madrittdmadn, miten skannatut asiakirjat muunnetaan
digitaaliseen muotoon ja sen jalkeen ldhetetddn yhteen tai useaan madranpadhdan. Voidaan luoda
esimerkiksi malli, joka muuntaa paperiasiakirjat PDF-tiedostoiksi ja ldhettdd ne tiedostosdiloon
(esimerkiksi DocuShare). Tyonkulkumallissa voidaan maarittad myos useita maardnpditd, esimerkiksi
sahkopostitilejd, verkkokansioita tai tiedostosdildjen yhdistelmid.

Tyonkulkumallit mahdollistavat

e usein suoritettavien tehtdvien ja asetusten automatisoinnin
e monipuoliset suojausominaisuudet
e  yksinkertaisen kayton ja yllapidon.

Tyonkulkumallit ovat kateva tapa yhdistaa skannaustydasetuksia, kuten madardanpaitd, asiakirjojen
nimid ja tyyppejd, asiakirjojen madritteita ja kuva-asetuksia kokonaisuudeksi, jota voidaan kayttad yha
uudelleen. Asiakirjan nimi ja tyyppi ovat ominaisuuksia, jotka madrittelevdt ja kuvaavat skannattua
asiakirjaa. Skannatun asiakirjan perusmadritteiden, kuten tiedostonimen ja tiedostotyypin (esimerkiksi
PDF, XPS, JFIF, yksisivuinen TIFF ja monisivuinen TIFF), madritys on olennaisen tdrked vaihe
kayttokelpoisen tyonkulkumallin luonnissa. SMARTsend antaa my6s mahdollisuuden lisata
skannattuihin asiakirjoihin lisamadritteitd eli nk. metadataa. Madritteet tallentuvat digitaaliseen
asiakirjaan, ja niiden perusteella voidaan automatisoida tiedostojen tallennus-, nouto- ja
hallintatehtavid.

Tyonkulkumallit voidaan madrittaa yleisiksi tai yksityisiksi. Yleiset tyonkulkumallit ovat kaikkien
SMARTsend-kayttdjien kaytettdvissa ja muokattavissa (muokkauksen yhteydessa alkuperdisesta
tyonkulkumallista tehdadn uudelle omistajalle osoitettu kopio). Yksityisia tyonkulkumalleja voi kdyttag,
poistaa ja muokata vain mallin omistaja (mallin luoja). SMARTsend-jdrjestelménvalvojat voivat saada
luettelon yksityisistd ja yleisista tyonkulkumalleista seka tarkastella, muokata ja poistaa niitd.
Jarjestelmdnvalvojat eivat julkaise tyonkulkumalleja.

Tyonkulkumalli on julkaistava, jotta sitd voitaisiin kéyttad skannaukseen. Lisdtietoja on Luvussa 4,
Tyonkulkumallien julkaiseminen.
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Tyonkulkumallit

Tyonkulkumallien hallinta

Tyonkulkumallien hallinta -sivun avulla voidaan hallita ja kayttdda malleja. Mallien hallinnassa
toteutetaan lisdksi suurin osa SMARTsend-toiminnoista, kuten tydnkulkumallien ndytto, lisdys,
muokkaus ja julkaisu. Tydnkulkumallien hallintaan siirrytadn kotisivulta napsauttamalla Omat
tyonkulkumallit, jolloin ndkyviin tulee vain SMARTsendiin kirjautuneen kdyttdjan luomat
tyonkulkumallit, tai napsauttamalla Nayté kaikki tyonkulkumallit, jolloin esiin tulevat kaikki
tyonkulkumallit, joiden kayttoon kirjautuneella kayttajalla on oikeudet.

Tyonkulkumallien hallinta -sivun vasemmanpuoleinen osa sisdltéd tyonkulkutehtévia ja nayttoa
ohjaavia valikoita. Oikealta puolelta valitun tyonkulkumallin tarkat tiedot ndkyvdt Tietoja-alueella.

Sivun oikeanpuoleisessa osassa nakyvat tyonkulkumallit taulukkona. Taulukon sis@lté voidaan lajitella
tietyn otsikon mukaan napsauttamalla kyseistd otsikkoa. Kun tyénkulkumallia halutaan muokata tai se
halutaan julkaista, se on ensin valittava.

Tyonkulkumallien nimien vieressa nakyvat kuvakkeet
g Kirjautuneen kayttajan luoma tyonkulkumalli.

g Muun kuin kirjautuneen kdayttajan luoma tyonkulkumalli.
g Kirjautuneen kayttajan luoma yksityinen tyonkulkumalli.

ﬂ} PaperWare-skannausasetusten tyonkulkumalli (Professional Edition).

Tyonkulkutehtavat

Tyonkulkutehtdvat-alueella nakyvat tehtavdt, jotka ovat kayttdajdn kéytettavissa. Valittu tehtava
kohdistuu valittuun tyénkulkumalliin (ei koske uuden mallin lisdysta).

Kdytettdvissa olevat tehtavat vaihtelevat valitun tydonkulkumallin mukaan. Jos mallia ei esimerkiksi ole
vield julkaistu, julkaisujen naytt6 ja poisto ei ole kaytettdvissa.

Huom.: SMARTsendin asennukseen sisdltyvada Oma_sahkoposti-tyonkulkumallia ei voi
poistaa.

Tyonkulkumallien naytto

Ndyttovaihtoehdot tuovat esiin erilaisia tyonkulkumallien ja julkaisujen luetteloita.
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Tyonkulkumallit

Néiyté kaikki

Naytd kaikki tuo esiin kaikki tyonkulkumallit, joihin kayttdjallé on kayttooikeudet. Tama tarkoittaa
kaikkia yleisia malleja sekd kayttajan itse luomia yksityisia malleja.

Omat tyonkulkumallit

Omat tyonkulkumallit tuo esiin kaikki yleiset ja kdyttdjat itse luomat yksityiset tyonkulkumallit.
Tietoja

Tietoja-alueella naytetdaan sivulta valitun tydnkulkumallin tiedot. Tiedoista selvida:
e tyonkulkumallin nimi

e  tyonkulkumallin mahdollinen kuvaus

e  tyonkulkumallin omistaja

e onko tyonkulkumalli yleinen vai yksityinen

e milloin tydnkulkumallia on viimeksi kaytetty skannaukseen
e milloin tyénkulkumallia on viimeksi muokattu

e laitejulkaisujen maara

e  PaperWare-julkaisujen madra (Professional Edition)

e julkaisujen kokonaismadra

e onko kysymyksessd tyonkulkumalli vai etsintamalli.
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Tyonkulkumallit

Tyonkulkumallin lisays

Tyonkulkumallin luontitapoja on kaksi. Uusi tyonkulkumalli voidaan luoda ohjatulla toiminnolla, joka
opastaa kayttdjaa vaihe vaiheelta. Uusi malli voidaan luoda myés kayttamalla pohjana jotakin jo
luotua mallia.

Uuden tyonkulkumallin luonti

Kaikki kayttajat voivat luoda uusia tyonkulkumalleja. Ohjattu toiminto opastaa kayttajad vaihe
vaiheelta asiakirjan mddrdnpaiden, tiedostonimen ja -muodon, mddritteiden ja tyonkulkumallin
asetusten madrittamisessa.

Uusi tyonkulkumalli luodaan ndin:

1. Siirry kéyttdjan kotisivulle ja valitse Tyonkulkumallit-otsikon alta Lisda uusi tyénkulkumalli.

2. Valitse skannatuille asiakirjoille haluamasi maaranpadt. Jo madritettyjen maaranpdiden kohdalla
ndkyy valintaruutu. Valitse maaranpda merkitsemalla sen valintaruutu. Jos haluttua
madranpadta ei ndy luettelossa, siirry maaranpdan kohdalle ja valitse liséé sijainti. Lisatietoja on
kohdassa Tiedoston madranpadt sivulla 32.

Napsauta Seuraava >>.

Madrita asiakirjan nimi ja tyyppi. Katso Asiakirjan nimi ja tyyppi sivulla 3-46.
Napsauta Seuraava >>.

Maadritc asiakirjan madritteet. Katso Asiakirjan madritteet sivulla 3-59.
Napsauta Seuraava >>.

©® No v > Ww

Maadritd tyonkulkumallin asetukset. Lisatietoja on kohdassa Tyonkulkumallin tallentaminen
sivulla 66.

o

Napsauta Seuraava >>.

10. Tarkasta edella maaritetyt asetukset Tallenna tyonkulkumalli -sivulla. Jos haluat tehda muutoksia,
palaa edellisille sivuille napsauttamalla Muuta-painiketta. Muussa tapauksessa luo tyénkulkumalli
napsauttamalla Valmis.

Jos olet madrittanyt, etta tyonkulkumalli julkaistaan mydhemmin, ndkyiin tulee taas kayttajan kotisivu.
Muussa tapauksessa esiin tulee Julkaise tyonkulkumalli -sivu. Lisatietoja on Luvussa 4,
Tyonkulkumallien julkaiseminen.

Tyonkulkumallin luonti nykyisesta mallista

Toisinaan saatetaan tarvita tydnkulkumallia, joka on esimerkiksi asiakirjan maaranpaata lukuun
ottamatta samanlainen kuin jokin nykyisistd malleista. Talléin kannattaa uuden mallin luomisen
asemesta muuttaa jo aiemmin luotua mallia tarvittavalla tavalla ja tallentaa se toisella nimelld.

Huom.: Kun luodaan uusi tyonkulkumalli ciemman mallin pohjalta, aiempaa mallia on
muokattava. Lisdtietoja on kohdassa Tyonkulkumallin muokkaus sivulla 29.
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Tyonkulkumallit

Uusi tyonkulkumalli luodaan aiemmasta mallista néin:

1.
2.

Siirry kayttajan kotisivulle ja valitse Nayta kaikki tyonkulkumallit.

Valitse Tyonkulkumallien hallinta -sivulla olevasta luettelosta malli, jota haluat kayttad uuden
mallin pohjana.

Valitse Tyonkulkutehtdvat-luettelosta Muokkaa tétd tyonkulkumallia. Tallenna tyénkulkumalli -
sivu avautuu.

Ennen kuin teet mitddn muutoksia, nimed malli uudelleen. Muuta mallin nimed ja valitse Tallenna
nimella. Tyonkulkumallien hallinta -sivu avautuu, ja uusi malli nakyy nyt luettelossa.
Tyonkulkumalli on nimed lukuun ottamatta aivan sama kuin malli, johon se perustuu.

Tee mahdolliset muut muutokset. Ohjeita on kohdassa
Tyonkulkumallin muokkaus sivulla 29.

Huom.: Jos muokkaat jonkun muun kéyttajan tydonkulkumallia, madranpaiden
kayttdjatiedot on lisattdava. Tyonkulkumalli soveltaa aina omistajan kdyttdjétietoja. Jos et
lisaa uusia kayttdjatietoja mallin luonnin yhteydessd, ohjelma kehottaa lisadmadn ne, kun
julkaiset mallin. Lisatietoja on kohdassa Lisaa uudet kayttajatiedot sivulla 20.
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Tyonkulkumallit

Tyonkulkumallin muokkaus

Kaikki kayttdjat ja jarjestelmdnvalvoja voivat muokata yleisid tyonkulkumalleja. Yksityista
tyonkulkumallia voi muokata vain jérjestelmdnvalvoja tai tydnkulkumallin omistaja (mallin luoja).
Tyonkulkumalleja muokataan tyénkulkumallien editorilla.

Huom.: Muutokset tydonkulkumalliin voidaan tallentaa vain, jos mallia ei ole vield julkaistu.
Muussa tapauksessa muutokset on tallennettava uutena tyénkulkumallina valitsemalla
Tallenna nimelld. Jos haluat muokata jo julkaistua mallia, poista ensin kaikki julkaisut
Poista tédmdén tyonkulkumallin julkaisut -tehtGvan avulla. Muokkaa mallia vasta sitten ja
tallenna se.

» Tyonkulkumallien editoria kaytetaan nain:

1.

Siirry kayttajan kotisivulle ja valitse Nayta kaikki tyonkulkumallit. Jos aiot muokata omaa
tyonkulkumalliasi, voit valita my6s Omat tyénkulkumallit.
Valitse Tyonkulkumallien hallinta -sivulla olevasta luettelosta malli, jota haluat muokata.

Valitse Tyonkulkutehtdvat-luettelosta Muokkaa tata tyonkulkumallia. Tallenna tyonkulkumalli -
sivu avautuu.

Huom.: Jos muokkaat jonkun muun kéyttajan tydnkulkumallia, madranpaiden
kayttdjatiedot on lisattava. Tyonkulkumalli soveltaa skannaushetkelld aina omistajan
kayttajatietoja. Jos et lisad uusia kayttdjatietoja mallin muokkauksen yhteydessd,
ohjelma kehottaa lisaadmadn ne, kun julkaiset mallin. Lisétietoja on kohdassa Liscda
uudet kayttajatiedot sivulla 20.

Tallenna tyénkulkumalli -sivulla voidaan muokata mallin nimed ja kuvausta seka julkaisuasetuksia.

Mitd tahansa muokattavaa ominaisuutta voidaan muuttaa napsauttamalla Muuta-painiketta.

Kullekin tyonkulkumallin osalle on oma Muuta-painikkeensa.

a. Tyonkulkumallin asetukset—napsauta Muuta asetuksia, jos haluat muuttaa asetuksia
Tyonkulkumallin asetukset -sivulla. Katso Tyonkulkumallin tallentaminen sivulla 3-66.

b. Asiakirjan madritteet—napsauta Muuta mddritteitd, jos haluat muuttaa asetuksia
Asiakirjan madritteet -sivulla. Katso Asiakirjan madritteet sivulla 3-59.

c. Asiakirjan nimi—napsauta Muuta nimed, jos haluat muuttaa asetuksia Asiakirjan nimi ja
tyyppi -sivulla. Katso Asiakirjan nimi ja tyyppi sivulla 3-46.

d. Asiakirjan mdadranpdd ja tiedostomuoto—napsauta Muuta madarénpditd, jos haluat
muuttaa asetuksia Asiakirjan mdadaranpadt -sivulla tai Muuta muotoa, jos haluat muuttaa
asetuksia Asiakirjan nimi ja tyyppi -sivulla. Katso Tiedoston madaranpadt sivulla 3-32. Katso
Asiakirjan tyyppi sivulla 3-49.
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Jos haluat korvata aiemman mallin, valitse Tallenna. Jos olet muuttanut tyonkulkumallin nimed,
myo6s nimi korvataan. Tama vaihtoehto on kaytettdvissa vain, jos mallia ei ole aiemmin julkaistu ja
jos olet sen omistaja. Muussa tapauksessa luo uusi malli valitsemalla Tallenna nimellé.

Huom.: Jos valitset tdlla sivulla Tallenna tai Tallenna nimelld, esiin tulee
Tyonkulkumallien hallinta -sivu (tai Julkaise tyonkulkumalli -sivu, jos olet madrittényt
mallin julkaistavaksi). Talloin sinun on valittava Muokkaa tata tyonkulkumallia, jos
haluat muokata juuri nimettyd tyonkulkumallia edelleen.

Jos olet madrittanyt mallin julkaistavaksi, esiin tulee Julkaise tyonkulkumalli -sivu. Lisatietoja on
Luvussa 4, Tyonkulkumallien julkaiseminen.
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Tyonkulkumallin poisto

Vain tyonkulkumallin omistaja tai jarjestelmdanvalvoja voi poistaa mallin Tydnkulkumallien hallinta
-sivulla.

Huom.: Kun tyonkulkumalli poistetaan, poistetaan samalla kaikki sen julkaisut.

» Tyonkulkumalli poistetaan nain:

1. Siirry kayttajan kotisivulle ja valitse Omat tyénkulkumallit.
Valitse poistettava malli Tyonkulkumallien hallinta -sivulla olevasta luettelosta.

3. Valitse tehtdvaluettelosta Poista témd tyonkulkumalli. Nakyviin tulee varoitus, jossa kysytdadan,
haluatko varmasti poistaa tyénkulkumallin.

4. Poista malli valitsemalla OK. Malli haviad Tyonkulkumallien hallinta -sivulla olevasta luettelosta.
Voit peruuttaa mallin poiston valitsemalla Peruuta.

Huom.: My6s tyonkulkumallin julkaisut poistetaan.
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Tiedoston madaranpadt

Asiakirjan madrdanpaat -sivulla voidaan madrittéd skannattujen asiakirjojen madaranpadt. Maaranpaa
on skannaustiedoston lopullinen sijoituspaikka. Tyonkulkumallin luonnin yhteydesséd on mddritettava
vahintadn yksi madaranpad.

Asiakirjan maaranpaat -sivu avataan nain:

1. Siirry kayttajan kotisivulle ja valitse Nayta kaikki tyonkulkumallit.

2. Valitse Tyonkulkumallien hallinta -sivulla olevasta luettelosta malli, jonka asiakirjan méaaranpaita
haluat muuttaa.

3. Valitse tehtavaluettelosta Muokkaa tata tyonkulkumallia.
4. Valitse tyonkulkumallin editorisivulta Asiakirjan maardnpdct.

Huom.: Asiakirjan madranpadt -sivulle voidaan siirtyd myos Liséd uusi > tyonkulkumalli... -
linkin avulla.

Sivulla nakyvat kaikki kaytettavissa olevat madranpadt. Omat sijainnit- tai omat osoitteet -alaotsikon
alla ndkyvat tyypeittdin madaranpadt, jotka kirjautunut kayttdja on maarittanyt. Muut sijainnit- ja
muut osoitteet -alaotsikoiden alla ndkyvat muiden kayttdjien madrittdmat maaranpadat. Nama
maaranpdadt nakyvat vain, jos ne ovat kaytéssa muokattavassa tyonkulkumallissa.

Madaranpaiden lisays tai poisto tyonkulkumallista

Voit lisata luettelossa ndkyvan madaranpadn malliin merkitsemalla sen valintaruudun. Voit poistaa
madranpadn mallista poistamalla merkin valintaruudusta.

Uusien maaranpdiden lisays

Madritetyt ja tyonkulkumalliin liitetyt madaranpadt sailyvat rilppumatta siitd, tallennetaanko malliin
tehdyt muutokset. Ne voi poistaa vain kdasin Asiakirjan maaranpddt -sivulla. N@in maaranpdad voidaan
valita muita tydnkulkumalleja madritettdessa.

Uusi madranpaa lisataan ndin:
1. Etsi maaranpadn tyyppi (esimerkiksi DocuShare tai FTP) Asiakirjan madranpadt -sivulta ja valitse

lisda sijainti. Maaranpdadn tyypin mukainen ikkuna avautuu.

. Anna maaranpadan ominaisuudet. Katso Mdaaranpadn ominaisuudet sivulla 35.
3. Napsauta OK.
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Jos madaranpadn kaytto edellyttda kayttajatietoja, Tiliasetukset-sivu avautuu. Lisad kayttajanimi
ja salasana ja valitse OK.

Huom.: Kun Tiliasetukset-sivu avautuu, sinua pyydetddn ehka antamaan SMARTsend-
tietokoneen kayttdjatiedot. Kayta samoja kayttdjatietoja, joilla olet kirjautunut
SMARTsendiin. Jos annat eri kayttdjatiedot, joudut ehkd poistamaan vdliaikaiset Internet-
tiedostot selaimen muistista, ennen kuin voit jatkaa. Esimerkiksi Internet Explorer -
selaimessa vdliaikaiset tiedostot poistetaan valitsemalla Tyokalut > Internet-asetukset >
Yleiset > Poista tiedostot > OK.

Madaranpaiden muokkaus

Mdadranpdadn ominaisuudet nimed lukuun ottamatta ovat muokattavissa.

» Maaranpaan ominaisuuksia muokataan ndin:

1.

Napsauta Asiakirjan maaranpdat -sivulla muokattavan madranpddn nimed. Maaranpdadn
ominaisuudet tulevat ndkyviin.
Muokkaa niita tarpeen mukaan. Madaranpadkohtaisia lisatietoja on kohdassa Mdaaranpadn

ominaisuudet sivulla 35. Muokattu maaranpada lisatadan tyonkulkumalliin automaattisesti. Jos
haluat poistaa madranpadn mallista, poista vastaavan valintaruudun merkintd.

Napsauta OK.

Maaranpdiden poisto

Vain kayttajan lisadmia madranpaitd, jotka ndkyvat omat sijainnit- tai omat osoitteet -luettelossa,
voidaan poistaa.

» Yksittdinen maaranpdaad poistetaan nain:

1.
2.

Etsi poistettava madaranpda Asiakirjan madranpadt -sivulta.

Madrdanpad ei ole jatkossa enad kaytettavissa, kun uusia tyonkulkumalleja madritetaan. Varmista
siis, ettd todella haluat poistaa madardnpddn, ennen kuin valitset poista. Poista madranpad
valitsemalla poista.

Huom.: Poisto ei vaikuta tyonkulkumalleihin, joissa madranpdaa on jo kaytossa. Ndissa
malleissa madranpad nakyy muut sijainnit -otsikon alla, kun madréanpaita seuraavan kerran
muokataan.
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Kaikki tietyn tyyppiset madaranpaat poistetaan ndin:

1.
2.

Etsi maaranpdaan tyyppi Asiakirjan maaranpaat -sivulta.

Madranpdadt eivat ole jatkossa endada kaytettavissd, kun uusia tydnkulkumalleja maddritetadn.
Varmista siis, ettd todella haluat poistaa madranpdadt, ennen kuin valitset poista kaikki sijainnit
tai poista kaikki osoitteet. Poista madranpadt valitsemalla poista kaikki sijainnit tai poista
kaikki osoitteet.

Huom.: Poisto ei vaikuta tyonkulkumalleihin, joissa madranpadt ovat jo kaytossd. Ndissa
malleissa madranpadt nakyvat muut sijainnit -otsikon alla, kun maaranpdaité seuraavan
kerran muokataan.

Madaranpaiden kayttajatietojen hallinta

Kayttajatietoja tarvitaan aina, kun madranpad edellyttad niité skannattujen asiakirjojen
tallentamiseen. Tallaisia madranpditd ovat esimerkiksi DocuShare, Domino, Microsoft Exchange, FTP,
NetWare-kansio, verkkokansio ja Microsoft SharePoint. Kayttdjatiedot pyydetdadn uusille maaranpadille
aina, kun luodaan uusi tydnkulkumalli. Kayttajatiedot uusia maardnpdita varten voidaan antaa myos
ennalta. Talléin on kayttajan kotisivulta valittava Lisdd uudet kdyttdjétiedot -linkki.

Vihje: DocuShare-madaranpdiden yhteydesséd on aina luotava kayttajatiedot DocuSharen
padtasolla ennen tyonkulkumallin lisaamistd. DocuSharessa ei voi luoda kdayttdjatietoja paa- tai
alikansiotasolla. Anna aina kun mahdollista DocuShare-palvelimen kayttdjatiedot yksittdaisen
kokoelman sijasta. Tamad saattaa helpottaa kokoelmien paikantamista ja yksittdisten kokoelmien
kdyttajatietojen lisc@minen ei ehka ole tarpeen. Antaessasi DocuShare-palvelimen kayttdjdtietoja
varmista, ettd voit kirjautua palvelimelle. Kayta kirjautumisessa URL-osoitetta ja lisad siihen
"Login” (esimerkiksi http://www.docushare.companyx.com/dsweb/Login). Huomaa kirjainkoko
sanassa “Login”.

Uudet kayttajatiedot lisataan nain:

Siirry kayttajan kotisivulle ja valitse Liséé uudet kéyttajatiedot. Tiliasetukset-sivu avautuu.

Valitse madaranpaan tyyppi avattavasta Tilin tyyppi -luettelosta. Kenttien nimet ja madara
vaihtelevat sen mukaan, millainen maaranpadn tyyppi on valittu.

Tayta kentat madranpadn tiedoilla.
Napsauta OK.

Huom.: Ohjelma saattaa pyytdad antamaan myds SMARTsend-tietokoneen kayttdjatiedot,
kun olet valinnut Lisdd uudet kayttajatiedot. Kayta samoja kayttajatietoja, joilla olet
kirjautunut SMARTsendiin. Jos annat eri kayttdjatiedot, joudut ehkda poistamaan
vdliaikaiset Internet-tiedostot selaimen muistista, ennen kuin voit jatkaa. Esimerkiksi
Internet Explorer -selaimessa vdliaikaiset tiedostot poistetaan valitsemalla Tydkalut >
Internet-asetukset > Yleiset > Poista tiedostot > OK.

Antamasi kayttdjatiedot ovat nyt perustietoina luotaessa madranpadta talle tilille.
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Kun jo madritetyn madranpadn kayttdjatiedot ovat muuttuneet, muutos on tehtava myos
SMARTsend-tietokoneeseen. Muutoin tyonkulkumallia kayttavat skannaustydt epdonnistuvat.

Huom.: Kun SMARTsend-tyonkulkumalliin lisatGdn maaranpdd, madranpdadlle (esim.
DocuShare, SharePoint Portal Server 2003/2007) annetuilla kdyttdajatiedoilla on oltava
kirjoitusoikeudet madaranpdadpalvelimelle. Jos kayttdjatiedoilla on vain lukuoikeudet,
kayttdja voi lisatad madaranpadan SMARTsend-tyonkulkumalliin. Tyonkulkumallista luotu
julkaisu ei kuitenkaan toimi, koska kdayttdjalla ei ole oikeuksia lahettdad asiakirjaa
madranpadpalvelimelle.

» Olemassa olevan madranpaan kayttajatiedot muutetaan ndin:

1. Siirry kayttdjan kotisivulle ja valitse Omat kéayttdjatiedot. Ndkyviin tulee luettelo kaikista
madrdnpadistd, joille on madritetty kayttajatiedot.
2. Valitse muutettavat kayttajatiedot.

3. Valitse Kayttajatietotehtavdat-alueelta Muokkaa ndita kayttajatietoja. Tiliasetukset-sivu
avautuu.

4. Muokkaa kdyttdjatietoja tarpeen mukaan.
5. Napsauta OK.

Huom.: Ohjelma saattaa pyytdad antamaan myds SMARTsend-tietokoneen kayttdjatiedot,
kun olet valinnut Muokkaa ndité kdyttdjdtietoja. Kayta samoja kayttajatietoja, joilla olet
kirjautunut SMARTsendiin. Jos annat eri kayttdjatiedot, joudut ehkda poistamaan
vdliaikaiset Internet-tiedostot selaimen muistista, ennen kuin voit jatkaa. Esimerkiksi
Internet Explorer -selaimessa vdliaikaiset tiedostot poistetaan valitsemalla Tydkalut >
Internet-asetukset > Yleiset > Poista tiedostot > OK.

» Madranpaan nykyiset kayttajatiedot poistetaan ndin:
1. Siirry kayttajan kotisivulle ja valitse Omat kayttdjatiedot. Nakyviin tulee luettelo kaikista
madrdanpadistd, joille on madritetty kayttajatiedot.
2. \Vadlitse poistettavat kdyttdjatiedot.

3. Valitse Kayttajatietotehtavdt-alueelta Poista nama kdayttajdtiedot. Nékyviin tulee
vahvistuspyynto.

4. Napsauta OK.

Maaranpadn ominaisuudet

Tassa osassa kerrotaan, minka tyyppisia maaranpditd tuetaan ja mitké ovat niihin liittyvat
vaatimukset. Katso Uusien madranpdiden lisays sivulla 3-32.

SMARTsend 35
Kayttoopas



Tyonkulkumallit

Madrdanpddn nimedaminen ja kayttdytyminen

Madaranpdadn nimessa saa olla enintdan 64 merkkid (mukaan lukien alaviivat ja yhdysviivat). Nimen
tarkoitus on yksiloida madranpadt julkaisuhetkelld. Nimi nakyy PaperWare-kansilehdisséa (Professional
Edition) seka vahvistussivuilla.

Sdhkopostin vastaanottaja

Mdaadritda sahkopostin vastaanottajien ominaisuudet antamalla tarvittavat tiedot vastaanottajista sekda
kopion ja piilokopion vastaanottajista. Erota sdhkdpostiosoitteet puolipisteelld, esimerkiksi

vastaanottajal@yrit.com;vastaanottaja2@yritys.com.

Voit kirjoittaa vain osan nimesta ja aloittaa vastaanottajien etsinndn napsauttamalla Tarkista nimi
(nimet). Jotta nimien tarkistus onnistuisi, jarjestelmdnvalvojan on madritettdva SMARTsendin LDAP-
ominaisuuksien yhdistely osoitteistoasi varten. Tarkistuksen jdalkeen nimid ndaytetddn enintadn 50. Jos
nimid loytyy yli 50, etsintad pitad tarkentaa kirjoittamalla lisad merkkeja.

Sahkopostiosoitteiden maardlle ei ole ylarajaa. Sahkopostipalvelimissa saattaa kuitenkin olla kédytdssa
liitetiedostojen kokorajoituksia. Siksi kokorajoituksen ylittGvat sahkdpostiin skannattavat tyot
epdonnistuvat.

e \Valitse Internet-sdhkopostin liitteiden koodaustyyppi. UUEncode ja Base64 ovat molemmat
standardeja, joita kdytetddn binddrimuotoisten tietojen koodauksessa tekstiksi. UUEncode-
koodaus kayttad joitakin merkkejd, jotka eivdt ole yhteensopivia enimmdkseen Euroopassa
kaytetyn EBCDIC (Extended Binary Coded Decimal Interchange Code) -standardin kanssa.
Internet-sdhkopostiviestit kayttavat Base64- tai MIME (Multipurpose Internet Mail Extensions)
-koodausta. Valitse Baseb4, jos yhteensopivuus eurooppalaisten jarjestelmien kanssa on tarkead.

e Valitse Sahkoposti taman tyonkulkumallin ldhettdjdlle, jos haluat [dhettdd skannatun asiakirjan
myos mallin l[dhettdjdlle automaattisesti. Lahettdjd on asiakirjan skannaaja. Kun kdytetadn
laitteen skannausmalleja, tdmd asetus toimii vain kdayttdjdan tunnistusta tukevissa Xerox-laitteissa.

e \Valitse Lahetd tiedoston URL-linkki (tiedostoa ei liitetd), jos haluat lahettad vain linkin
tiedostoon. Tiedostoa ei liiteta eikd lGhetetd vastaanottajille. Linkki lGhetetddn vain, jos
tyonkulkumallin muut madaranpaat tukevat URL-osoitteiden kayttdd. Linkin lahettdminen
varsinaisen liitteen sijasta on hyddyllista séhkopostijarjestelmissd, joiden muistirajoitukset estavat
suurten asiakirjojen kasittelyn. Linkit useisiin sdiléihin ndkyvat sahkdpostiviestissd, jos on
madritetty skannaus kaikkiin maaranpdaihin.

Huom.: Tyonkulkumallissa on madritettdava ainakin yksi muu maaranpdd, joka vastaa
muotoaq, joka on valittu sdhkdpostin vastaanottajaa varten. Jos ndin ei ole, liite
ldhetetadn eikd URL-osoitteita.
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Etdatulostin

Vain muotoa Teksti, Monisivuinen TIFF, PDF, Microsoft Word, Excel ja PowerPoint olevia tiedostoja
voidaan tulostaa tdlla toiminnolla.

Valitse tulostin avattavasta luettelosta. Nama ovat tulostimia, joiden ajurit on asennettu
SMARTsend-tietokoneelle. Jos yhtddn tulostinta ei naytetd, pyydad jarjestelmanvalvojaa
madrittdmadn tulostimia sovellukselle.

Anna tulostettava kopiomadrd. Suurin mahdollinen kopiomadrd vaihtelee valitun etdtulostimen
mallin mukaan.

Documentum (Standard ja Professional Edition)

Documentum on valinnainen komponentti, joka voidaan ostaa Xeroxilta ja lisatd madaranpadksi
SMARTsend-sovelluksessa. SMARTsend tukee talla hetkelld Documentumin versiota 5.2.5.

Anna mdadranpdadn nimi tyonkulun tunnistamista varten.

Valitse aloituskohta avattavasta luettelosta. Oletusaloituskohta maaraytyy Documentum-
kayttajatietojesi mukaan. Kayttooikeuksistasi riippuen luettelossa voi olla useitakin aloituskohtia.
Tama valinta tayttaa automaattisesti Arkiston nimi- ja Kansion nimi -kentdt. Voit myos jattaa
aloituskohdan tyhjaksi ja kirjoittaa arkiston ja kansion nimet.

Anna sen Documentum Docbasen nimi, jota kdytetadan skannattujen asiakirjojen sailona.
Arkiston nimi ja kansion nimi madrittavat tallennuspaikan, jota tyonkulkumalli kayttdd. Arkisto on
korkein taso jdrjesteltGessa objekteja Documentumissa. Kansiot, asiakirjat ja muut objektit
luodaan ja tallennetaan Documentume-arkistoihin. Jos haluat valita arkistosta haarautuvan
kansion, napsauta Laajenna saadaksesi ndakyviin lisad kansioita. Arkistoa varten on ehka
annettava kayttajanimi ja salasana, mikdli Documentum-kayttajatietoja ei ole madritetty
SMARTsendissd. Arkiston nimi on annettava. Kansion nimi ei ole pakollinen.

Tiedostojen korvaus: samannimisid tiedostoja ei korvata.

DocuShare

DocuShare (versiot 3.1 ja 4.0) on tuettu maaranpdd.

Anna mdadranpdadn nimi tyonkulun tunnistamista varten.

Valitse aloituskohta avattavasta luettelosta. Oletusaloituskohta madardytyy DocuShare-
kayttajatietojesi mukaan. Kayttooikeuksistasi riippuen luettelossa voi olla useitakin aloituskohtia.
Tama valinta tayttaa automaattisesti DocuShare-kokoelman URL-osoitekentén. Voit myds jattaa
aloituskohdan tyhjaksi ja kirjoittaa kokoelman URL-osoitteen.

Anna maaranpdadksi DocuShare-kokoelman URL-osoite. Jos madaranpad on hakemistorakenteessa
ylla madaritetyn aloituskohdan alapuolella, voit avata rakenteen valitsemalla Laajenna ja valita
madrdanpddn haaran.

Esimerkki

http://<palvelin>/nakyma/kokoelma-12345

Kokoelmaa varten on ehkd annettava kayttdjanimi ja salasana, mikdali DocuShare-kayttdjdatietoja
ei ole madaritetty SMARTsendissd. Katso Madardnpaiden kayttdjatietojen hallinta sivulla 3-34.
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e  Oman objektin nimi: omat objektit ovat valinnaisia. Anna tarvittaessa nimi, joka madrittdd oman
objektin DocuShare-madardanpddlle. Katso Liite C: Oman objektin maarittdminen SMARTsend-
tyonkulkumallissa sivulla 3-79.

Huom.: Oma objekti on luotava DocuSharessa ennen kuin kaytetddn siihen viittaavaa
tyonkulkumallia. Muuten tyénkulkumalli ei toimi.

e Tiedostojen korvaus: samannimisid tiedostoja ei korvata.

Domino (Standard ja Professional Edition)

Domino (versiot 5.x ja 6.0) on tuettu maaranpad.
¢ Anna mdaranpadn nimi tyénkulun tunnistamista varten.

e \Valitse aloituskohta avattavasta luettelosta. Oletusaloituskohta madrdaytyy Domino-
kayttajatietojesi mukaan. Kayttooikeuksistasi riippuen luettelossa voi olla useitakin aloituskohtia.
Tama valinta tayttad automaattisesti Domino-palvelimen tietokannan URL-osoitekentén. Voit
myos jattda aloituskohdan tyhjdksi ja kirjoittaa tietokannan nimen.

e Kirjoita Domino-palvelimen tietokannan URL-osoite. Kayttdjcnimi ja salasana ovat pakolliset.
Esimerkki

http://ff/doclib.nsf
e Anna lomakkeen nimi.
e Tiedostojen korvaus: samannimisid tiedostoja ei korvata.

Domino.doc (Standard ja Professional Edition)

Domino.doc (versio 3.1) on tuettu maaranpda.
¢ Anna mdaranpadn nimi tyénkulun tunnistamista varten.

e \Valitse aloituskohta avattavasta luettelosta. Oletusaloituskohta madrdaytyy Domino.doc-
kayttajatietojesi mukaan. Kayttooikeuksistasi riippuen luettelossa voi olla useitakin aloituskohtia.
Tama valinta tayttad automaattisesti Kirjaston URL-, Arkiston nimi- ja Kansion nimi -kentdt. Voit
my0s jattda aloituskohdan tyhjdksi ja kirjoittaa tarvittavat tiedot.

e  Kirjoita Domino.Doc-kirjaston (DDocLIBRARY) URL-osoite. Kayttdjéanimi ja salasana ovat
pakolliset.

Esimerkki

http://ff/domdoc/dominodoclib.nsf
e Kirjoita arkiston (DDocCabinet) nimi.
e Kirjoita kansion (DDocBinder) nimi.
e  Madrita tulosasiakirjalle ainutkertainen tunniste (DDocID) Ladatun asiakirjan nimi -kenttaan.

e  Kirjoita Domino.doc-profiilin nimi. Tassa on kyse IDP (Interchange Document Profile) -profiilista,
joka madrittad asiakirjan tietoja kuten nimen, tekijcn, jne. Se on osa Dominon Document
Interchange Architecture -arkkitehtuuria.

e Lisad haluamasi Checkin-kommentit.
Tiedostojen korvaus: samannimisid tiedostoja ei korvata.
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Hummingbird (Standard ja Professional Edition)

Hummingbird on valinnainen komponentti, joka voidaan ostaa Xeroxilta ja liséitd madranpadksi
SMARTsend-sovelluksessa. SMARTsend tukee tdlla hetkelld Hummingbirdin versiota 5.1.0.5.

e Anna mddaranpddn nimi tyonkulun tunnistamista varten.

e Valitse aloituskohta avattavasta luettelosta. Oletusaloituskohta madraytyy Hummingbird-
kayttajatietojesi mukaan. Kayttooikeuksistasi riippuen luettelossa voi olla useitakin aloituskohtia.
Tama valinta tayttad automaattisesti Kirjaston nimi- ja Kansion nimi -kentat. Voit myos jattaa
aloituskohdan tyhjaksi ja kirjoittaa kirjaston ja kansion nimet.

e Anna sen kirjaston nimi, jota kdytetddn skannattujen asiakirjojen sdilonad.

e Anna sen kansion nimi, jota tydnkulkumalli kdyttad asiakirjojen tallennuspaikkana. Jos
madranpadkansio haarautuu nykyisesta kansiosta, napsauta Laajenna ja valitse uusi kansio.
Kayttajanimi ja salasana ovat pakolliset.

e Julkaise (Kylla/EI): Valitse Kyllg, jos haluat julkaista asiakirjan. Tama madarittada skannatun
asiakirjan julkaistuksi versioksi. Julkaistua asiakirjaa kdsitelladn yleensa vain luku -asiakirjana.

e Tiedostojen korvaus: samannimisid tiedostoja ei korvata.

Interwoven WorkSite (Standard ja Professional Edition)

Interwoven on valinnainen komponentti, joka voidaan ostaa Xeroxilta ja lisdtd maaranpaadksi
SMARTsend-sovelluksessa. SMARTsend tukee tallé hetkelld Interwoven WorkSiten versiota 8.

e Anna mdaranpadn nimi tyénkulun tunnistamista varten.

e \Valitse aloituskohta avattavasta luettelosta. Oletusaloituskohta madraytyy Interwoven-
kayttajatietojesi mukaan. Kayttooikeuksistasi riippuen luettelossa voi olla useitakin aloituskohtia.
Tama valinta tayttda automaattisesti Palvelimen nimi- ja Tietokanta-kentdt. Voit myos jattad
aloituskohdan tyhjcksi ja kirjoittaa palvelimen nimen ja tietokannan.

e Kirjoita WorkSite-tietokantaa isannoéivan palvelimen nimi.

e Anna sen tietokannan nimi, jota kdytetddn skannattujen asiakirjojen séilond.

e Anna sen kansion polku, jota tyonkulkumalli kayttcada asiakirjojen tallennuspaikkana. Napsauta
Laajenna ja valitse kansio. Kayttdjanimi ja salasana ovat pakolliset.

e Julkaise (Yksityinen/Yleinen/Ndytd): Julkaise-asetuksella madratadn, voivatko muut kayttajat
kayttada Interwoven-tietokantaan tallennettua asiakirjaa.

e  Yleinen—kaikilla kéyttdjilla on luku- ja kirjoitusoikeudet asiakirjaan.

e  Yksityinen—vain asiakirjan tai tyonkulkumallin omistajalla (tai jarjestelmanvalvojalla) on
luku- ja kirjoitusoikeudet.

e Naytd—kaikilla kayttdjillé on lukuoikeudet asiakirjaan. Asiakirjan tai tyonkulkumallin
omistajalla tai jarjestelmdanvalvojalla on luku- ja kirjoitusoikeudet.

e  Checkin-kommentit: Lisad haluamasi Checkin-kommentit.

e Asiakirjan tyyppi: Tama madrittad tietokantaan tallennettavan asiakirjan tyypin. Valinta
madrittad asiakirjaan sovellettavan metadatarakenteen, mikd usein vaihtelee eri sovellusten ja
asiakirjatyyppien vdlilla. Pida mielessd, etta Interwoven WorkSiten jarjestelmanvalvoja voi
muokata kaytettavissa olevien asiakirjatyyppien luetteloa. Ota yhteytta jarjestelmdnvalvojaan,
jos haluamaasi asiakirjatyyppid ei ole luettelossa.
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e Tiedostojen korvaus: samannimisid tiedostoja ei korvata.

Huom.: Interwoven WorkSite -madranpdadt eivat tue vapaamuotoisen tekstin kirjoittamista
metadatakenttiin. Kenttien metadata-arvojen on vastattava WorkSite-jarjestelmdanvalvojan
ennalta maarittdmid arvoja.

LiveLink (Standard ja Professional Edition)

LiveLink on valinnainen komponentti, joka voidaan ostaa Xeroxilta ja lisatd madranpdadksi SMARTsend-
sovelluksessa. SMARTsend tukee tdlla hetkelld LiveLinkin versiota 9.5.0.

e Anna mddaranpadn nimi tyénkulun tunnistamista varten.

e Valitse aloituskohta avattavasta luettelosta. Oletusaloituskohta maarcytyy LiveLink-
kayttajatietojesi mukaan. Kayttooikeuksistasi riippuen luettelossa voi olla useitakin aloituskohtia.
Tama valinta tayttaa automaattisesti Palvelin- ja Kansio-kentat. Voit myos jattdaa aloituskohdan
tyhjaksi ja kirjoittaa palvelimen ja kansion.

e Kirjoita LiveLink-sovellusta isanndéivad palvelin.

e Napsauta Laajenna selataksesi esiin kansion, jota tyonkulkumalli kdyttada asiakirjojen
tallennuspaikkana. Kayttajanimi ja salasana ovat pakolliset.

e Luokka: Tama ei ole pakollinen tieto. Luokka madrittdd metadatan, jota kaytetadan, kun
metadataa yhdistelladn asiakirjan madriteprofiilissa. Napsauta tarvittaessa Laajenna ja valitse
asiakirjaan sovellettava luokka. Katso Liite D: LiveLink-luokan madrittaminen SMARTsend-
tyonkulkumallissa sivulla 3-80.

Huom.: Luokka on luotava LiveLinkissd ennen kuin kdytetddn siihen viittaavaa
tyonkulkumallia. Muuten tyonkulkumalli ei toimi. Jos “luokassa” madritetyssa
madritekentdssa havaitaan ristiriita, virhe jatetdadn huomiotta, arvo ohitetaan ja
sovellus jatkaa ldhetystd. Esimerkki: jos luokkakentan tyyppi on “Integer”, mutta
laitteessa annetaan "NotAnInt"-arvo, asiakirja ldhetetadn, mutta kenttd on tyhja.
Vahvistusraportti ilmoittaa, ettd tyoé on onnistunut.

e Tiedostojen korvaus: samannimisid tiedostoja ei korvata.
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TRIM Context Server (Standard ja Professional Edition)

TRIM Context Server on valinnainen komponentti, joka voidaan ostaa Xeroxilta ja lisatd madranpadksi
SMARTsend-sovelluksessa. TRIM-sovitin on asennettava SMARTsend-tietokoneeseen ennen kuin TRIM-
komponentti voidaan lisatd SMARTsendiin. SMARTsend tukee tdllc hetkelld TRIM Context Server
6.0:aa.

e Lisdd SMARTsendissd uudet kayttdjatiedot ja valitse tilin tyypiksi TRIM. Anna tilin nimi ja
palvelimen nimi. Anna virtuaalikansion nimi. Virtuaalikansio madritetadn Microsoft IIS 6:ssa ja
sijaitsee samassa paikassa kuin TRIM Connectivity Toolkit -binaaritiedostot. Virtuaalikansion
oletusnimi on TRIMCT 2.

Huom.: Tamad ei ole se virtuaalikansio, jonne "WebDrawer"-sovellus asennetaan. TRIM-
madranpadta voidaan kayttdd SMARTsendissa ilman WebDrawer-sovellusta. Joissakin uusissa
TRIM Context -versioissa TRIM Connectivity Toolkitin nimi on "“TRIM Context Web Sevices".

e Anna kayttajanimi ja salasana. Kayttdjan on kuuluttava siihen toimialueryhmadn, jossa TRIM
Context Services toimivat. Tama voi olla kuka tahansa, jolle on myodnnetty etdkaytto-, kdynnistys-
ja aktivointioikeudet. Napsauta OK.

e Luo SMARTsend-tyonkulkumalli. Valitse Lisda uusi tydonkulkumalli ja anna madaranpddan nimi, jonka
perusteella tyonkulku tunnistetaan.

e Josvalitaan Luo kansioita, luodaan kansio, jonka nimi on madritetty alikansiokentdssd, ja asiakirja
ohjataan tahan kansiopaikkaan. Jos alikansiokentd@ssé on useita nimid asianmukaisesti
eroteltuina (esim. "/*), sovitin kdy lapi alikansioluettelon ja luo kaikki kansiot, joita luettelossa ei
vield ole. Oletuksena on, ettd asiakirjat kuitataan sisdan palvelimeen. Kayttaja voi madrittaa
sisadnkuittauskommentit. Nama kommentit ndytetddan TRIM-tyopdyddn Huomautuksia-osassa.

e Kayttajan on annettava kelvollinen tietuetyyppi. Jos tietuetyyppi ei ole "Asiakirja”, SMARTsend
tuottaa virheen.

e Padkansioon voidaan luoda alikansio vain, jos se on padkansiota alemmalla tasolla. Erottimien
erottamien alikansioiden maardn on oltava sama tai pienempi kuin kaytettcvissa olevien
kansiotasojen madrda. Kaytettavissa olevien kansiotyyppien madran tulisi olla alikansiotasojen
maarad pienempi.

e TRIM Context Serverin DCOM-asetusten asettamista varten valitse Kaynnista >
Valvontatyokalut > Komponentti. Laajenna Komponenttipalvelut\Tietokoneet-kansio. Napsauta
hiiren kakkospainikkeella Oma tietokone ja valitse Ominaisuudet. Valitse COM-suojaus-
vdlilehden Kaynnistys- ja aktivointioikeudet- tai EtGaktivointi-alueelta Muokkaa rajoituksia.
Valitse Kaynnistys- ja aktivointioikeudet-alueelta Muokkaa rajoituksia. Napsauta tilid, jonka
oikeuksia on muutettava, ja salli etékdyttooikeudet tai salli etakdynnistys- ja
etdaktivointioikeudet. Kayttdjalla tulisi olla toimialuetason tili, ei paikalliskayttajatili. Kaikkien
TRIM-kayttdjien on kuuluttava tahén toimialueryhmadn. Valitse OK. Napsauta Kayttdoikeudet-
alueella Muokkaa rajoituksia. Napsauta muokattavaa tilia ja valitse Etdkaytto-valintaruutu.

Huom.: Useita asiakirjoja ei voi tallentaa samaan alikansioon. Jos skannattu asiakirja lahetetadn
jo olemassa olevaan alikansioon, luodaan uusi alikansio, jolla on sama nimi, mutta eri
tietuetunnus.
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Microsoft Exchange 2000 Web-kansio (Standard ja Professional Edition)

Microsoft Exchange 2000 Web-kansio on tuettu maaranpad.

Anna mddranpdadn nimi tyonkulun tunnistamista varten.

Valitse aloituskohta avattavasta luettelosta. Oletusaloituskohta maardaytyy Exchange 2000 -
kayttajatietojesi mukaan. Kayttooikeuksistasi riippuen luettelossa voi olla useitakin aloituskohtia.
Tama valinta tayttaa automaattisesti URL-osoitekentdn. Voit myos jattad aloituskohdan tyhjaksi
ja kirjoittaa URL-osoitteen.

Kirjoita tai valitse Microsoft Exchange Web-kansion URL-osoite. Jos uusi madaranpad on
hakemistorakenteessa aloituskohdan alapuolella, voit avata rakenteen valitsemalla Laajenna ja
valita uuden maaranpdan. Kayttajénimi ja salasana ovat pakolliset.

Esimerkki

\\yhtio\yleisetkansiot\testikansio\asiakirjat

Tiedostojen korvaus: samannimiset tiedostot korvataan. Tiedoston nimeen on suositeltavaa
lisata jalkiliite. Katso Asiakirjan nimi ja tyyppi sivulla 46.

FTP

FTP on tuettu maaranpada.
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Anna mddranpddn nimi tyonkulun tunnistamista varten.

Valitse aloituskohta avattavasta luettelosta. Oletusaloituskohta maardytyy FTP-kdayttdjdtietojesi
mukaan. Kayttooikeuksistasi riippuen luettelossa voi olla useitakin aloituskohtia. Tama valinta
tayttda automaattisesti FTP-isantanimi- ja Kansion polku -kentdt. Voit myos jattda aloituskohdan
tyhjaksi ja kirjoittaa isantanimen ja kansiopolun.

Kirjoita FTP-iscintanimi. Tahdan tulee kirjoittaa tiedostopalvelimen koko nimi (iséntdanimi ja
toimialueen nimi) tai IP-osoite.

Esimerkki

ftp:yhtiopalvelin.com tai 10.14.121.32

Portin oletusasetus on vakioportti 21. Jos portti 21 ei ole kaytettdvissd, madrita kaytettava portti
isntdnimen osana; esimerkiksi ftp:yhtiopalvelin.com:99.

Anna kansiopolku FTP-palvelimen hakemistoon, johon tiedosto tallennetaan. Kayttajénimi ja

salasana ovat pakolliset. Anonyymi FTP-kdytto on kuitenkin sallittua. Kayttajanimend tulee talldin
olla "anonymous” ja salasanakentta on jatettava tyhjdksi.

Esimerkki
/ftp-yleiset/omat_asiakirjat

Tiedostojen korvaus: samannimiset tiedostot korvataan. Tiedoston nimeen on suositeltavaa
lisata jalkiliite. Katso Asiakirjan nimi ja tyyppi sivulla 46.
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Lisdominaisuudet: Talla toiminnolla voidaan laitteen tyolokeja viedd ja mukauttaa. Se on
kaytettavissd, kun Tyolokin vientituki on otettu kayttoon FTP-palvelua varten. Se on tarkoitettu
kokeneiden kayttdjien ja jarjestelmdn integroinnista vastaavien henkildiden kayttoon.

Huom.: Skannattaessa suojattuun FTP-palvelimeen, tulostiedostojen linkit tyon
vahvistussdhkopostiviesteissa eivat toimi, ellei myos salasana sisdlly URL-osoitteeseen.
Esimerkkeja: ftp://kayttdja:salasana@isantd/polku/tiedosto tai
ftp://anonymous@isantd/polku/tiedosto.

NetWare (Standard ja Professional Edition)

NetWare on tuettu madaranpaad.

Anna mdadranpadn nimi tyonkulun tunnistamista varten.

Valitse aloituskohta avattavasta luettelosta. Oletusaloituskohta maardytyy NetWare-
kayttajatietojesi mukaan. Kayttooikeuksistasi riippuen luettelossa voi olla useitakin aloituskohtia.
Tama valinta tayttda automaattisesti Kansion polku -kentén. Voit myds jattaa aloituskohdan
tyhjaksi ja kirjoittaa kansion polun.

Kirjoita kansion polku. Jos uusi madranpad on hakemistorakenteessa aloituskohdan alapuolella,
voit avata rakenteen valitsemalla Laajenna ja valita uuden madranpadn.

Esimerkki
\\palvelin-1\skannaus\asiakirjat

Myos kayttdjanimi ja salasana ovat pakolliset. Nimi, konteksti ja puutiedot vaaditaan. Kelvollisen
NetWare-kayttéjanimen muoto on seuraava:

.cn=[kutsumanimi].ou=[organisaation yksikkd].o=[organisaatio].c=[konteksti].t=[puu]
Esimerkki
.cn=omanimi.ou=dsp.o=omayritys.c=us.t=us123myynti

Tiedostojen korvaus: samannimiset tiedostot korvataan. Tiedoston nimeen on suositeltavaa
lisata jalkiliite. Katso Asiakirjan nimi ja tyyppi sivulla 46.

Verkkokansio

Verkkokansiot on tuettu madaranpad.

Anna mddranpdadn nimi tyonkulun tunnistamista varten.

Valitse aloituskohta avattavasta luettelosta. Oletusaloituskohta madrdytyy verkkokdayttdjdtietojesi
mukaan. Kayttooikeuksistasi riippuen luettelossa voi olla useitakin aloituskohtia. Tama valinta
tayttda automaattisesti Kansion polku -kentdan. Voit myos jattad aloituskohdan tyhjdksi ja
kirjoittaa kansion polun.

Anna verkkokansion koko polku. Jos uusi madaranpada on hakemistorakenteessa aloituskohdan
alapuolella, voit avata rakenteen valitsemalla Laajenna ja valita uuden maaranpadn.
Kayttajanimi ja salasana ovat pakolliset.

Esimerkki

\\palvelin-1\skannaus\asiakirjat
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Tiedostojen korvaus: samannimiset tiedostot korvataan. Tiedoston nimeen on suositeltavaa
lisata jalkiliite. Katso Asiakirjan nimi ja tyyppi sivulla 46.

Liséominaisuudet: Talld toiminnolla voidaan SMARTsend-tyolokeja viedd ja mukauttaa. Se on
kaytettavissd, kun Tyolokin vientituki on otettu kéyttoon verkkokansiopalvelua varten. Se on
tarkoitettu kokeneiden kayttdjien ja jarjestelmdn integroinnista vastaavien henkildiden kayttoon.

Skannaus URL-osoitteeseen (Standard ja Professional Edition)

Skannaus URL-osoitteeseen on tuettu maaranpaad.

Anna mdadranpadn nimi tyonkulun tunnistamista varten.

Valitse aloituskohta avattavasta luettelosta. Oletusaloituskohta maardytyy Skannaus URL-
osoitteeseen -kdyttdjatietojesi mukaan. Kayttooikeuksistasi riippuen luettelossa voi olla useitakin
aloituskohtia. Tamda valinta tayttdd automaattisesti URL-osoitekentdn. Voit myos jattad
aloituskohdan tyhjaksi ja kirjoittaa URL-osoitteen.

Kirjoita madranpadn URL-osoite. Jos uusi madranpad on hakemistorakenteessa aloituskohdan
alapuolella, voit avata rakenteen valitsemalla Laajenna ja valita uuden maaranpaan.

Tiedostojen korvaus: samannimiset tiedostot korvataan. Nimeen on suositeltavaa lisata jalkiliite.
Katso Asiakirjan nimi ja tyyppi sivulla 46.

Microsoft SharePoint Portal Server 2001 (Standard ja Professional Edition)

Microsoft SharePoint Portal Server 2001 on tuettu maaranpad.
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Anna mdadranpadn nimi tyonkulun tunnistamista varten.

Valitse aloituskohta avattavasta luettelosta. Oletusaloituskohta mdardytyy SharePoint Portal
Server 2001 -kayttdjatietojesi mukaan. Kayttooikeuksistasi riippuen luettelossa voi olla useitakin
aloituskohtia. Tama valinta tayttad automaattisesti SharePoint-kansion URL-osoitekentdn. Voit
myos jattda aloituskohdan tyhjdksi ja kirjoittaa SharePoint-kansion URL-osoitteen.

Kirjoita SharePoint-kansion URL-osoite. Jos uusi madranpdd on hakemistorakenteessa
aloituskohdan alapuolella, voit avata rakenteen valitsemalla Laajenna ja valita uuden
madranpadn.

Esimerkki

http://dsp1/tyopoyta/asiakirjat/dm

Hyvdksy SharePoint-asiakirjan oletusprofiili tai anna uusi. SharePoint-asiakirjaprofiili sisaltad
SharePoint Portal -kansioon liittyvid tietoja, esimerkiksi kentdt tekijan nimed ja versiota varten.
Sovellus kysyy SharePoint Portal -palvelimelta, mitka profiilikentat liittyvat madranpadkansioon.
Checkin-asetus on kaytettdvissd, kun madaranpad on SharePoint Portal. Valitse Kylld, jos haluat
julkaista asiakirjan SharePointissa. Talléin asiakirja on muiden SharePoint-kayttdjien kaytettdvissa.
Kirjoita mahdolliset Checkin-kommentit.

Tiedostojen korvaus: samannimisid tiedostoja ei korvata.
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Microsoft SharePoint Portal Server 2003/2007

Microsoft SharePoint Portal Server 2003/2007 on tuettu madranpad.

Anna mddranpdadn nimi tyonkulun tunnistamista varten.

Valitse aloituskohta avattavasta luettelosta. Oletusaloituskohta madardaytyy SharePoint Portal
Server 2003/2007 -kayttajatietojesi mukaan. Kayttooikeuksistasi riippuen luettelossa voi olla
useitakin aloituskohtia. Tama valinta tdyttad automaattisesti SharePoint-kansion URL-
osoitekentdn. Voit myos jattad aloituskohdan tyhjdksi ja kirjoittaa SharePoint-kansion URL-
osoitteen.

Kirjoita SharePoint-kansion URL-osoite. Jos uusi madaranpca on hakemistorakenteessa
aloituskohdan alapuolella, voit avata rakenteen valitsemalla Laajenna ja valita uuden
madaranpaan.

Checkin-asetus on kaytettavissd, kun madrénpad on SharePoint Portal. Valitse Kylld, jos haluat
julkaista asiakirjan SharePointissa. Talléin asiakirja on muiden SharePoint-kayttdjien kaytettdvissa.
Kirjoita mahdolliset Checkin-kommentit.

Tiedostojen korvaus: samannimisid tiedostoja ei korvata.

SMARTsend 45
Kayttoopas



Tyonkulkumallit

Asiakirjan nimi ja tyyppi

Asiakirjan nimi ja tyyppi -sivua kdytetdan madrittdmadn SMARTsendilld luotujen asiakirjojen
tiedostonimi, -tyyppi ja -muoto.

Asiakirjan nimi ja tyyppi -sivu avataan ndin:

1.
2.

Siirry kayttajan kotisivulle ja valitse Nayta kaikki tyonkulkumallit.

Valitse Tyonkulkumallien hallinta -sivulla olevasta luettelosta malli, jossa haluat muuttaa
asiakirjan nimed tai muotoa.

Valitse tehtdvaluettelosta Muokkaa tétd tyonkulkumallia.
Valitse tyonkulkumallin editorisivulta Asiakirjan nimi ja tyyppi.

Huom.: Uutta tyonkulkumallia luotaessa voidaan Asiakirjan nimi ja tyyppi -sivulle siirtyd
myos Lisad uusi tyonkulkumalli -linkin avulla.

Asiakirjan nimi

Asiakirjan nimi on tuotettavan tulostiedoston nimi. Tunnistustietoja kaytetadn, kun asiakirja on
skannattu. Selvitd madranpaiden mahdolliset rajoitukset (esimerkiksi sallitut merkit ja tiedostojen
korvauskaytantd) ennen asiakirjan nimedmista.

Asiakirjan nimen muuttamista skannauksen yhteydessd koskevat seuraavat rajoitukset:
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Kaytettaessa skannausmalleja Xerox WorkCentre Pro 232/238/245/255/265/275- tai
uudemmissa laitteissa asiakirjan nimead ei voi muuttaa skannauksen yhteydessa, ellei
tyonkulkumallissa ole valittu Skannausléhteessé annettu nimi. Tama rajoitus ei koske
vanhempia laitteita eli asiakirjan nimed voidaan muuttaa skannauksen yhteydessa riippumatta
siitd, mikd nimedmisvaihtoehto on valittu tyonkulkumallissa.

Kaytettdessa muokattavia asiakirjamadritteitd sisaltavic PaperWare-malleja (Professional Edition)
Xerox WorkCentre Pro 232/238/245/255/265/275- tai uudemmissa laitteissa asiakirjan nimi
voidaan aina muuttaa laitteen kayttoliittymassa. Asiakirjan jakelussa kaytetadn kuitenkin
nimedmistapaa, joka on madritetty siind tyonkulkumallissa, josta PaperWare-malli on julkaistu.
Oma_sahkoéposti-malli kayttada aina skannausldhteessd annettua asiakirjan nimed ja kayttdja voi
muuttaa sita skannauksen yhteydessa.
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Nimi

Nimi on tulostiedoston nimi. Nimedmisvaihtoehdot ovat:

Nimi: Anna tulosasiakirjan tiedostonimi. Nimessa voi olla aakkosnumeerisia merkkejd,
yhdysviivoja ja alaviivoja. Vdlit eivat ole sallittuja. Tdma nimi on perustiedostonimi. Jos nimelle
madritetadan jalkiliite, tulostiedoston nimeksi tulee tahdn kenttGdn annettu perustiedostonimi,
siihen lisattava jalkiliite (paivamadra ja aika, ainutkertainen tunnus tai ei mitadn) ja
tiedostotarkennin. Tulostiedoston nimen muoto on siis seuraava:

Perustiedostonimi + jdlkiliite + tiedostotarkennin.

Jos jalkiliitettc ei madritetd, tulostiedoston nimen muoto on seuraava:
Perustiedostonimi + tiedostotarkennin.

Jos perustiedostonimi jatetdadn tyhjaksi, tulostiedoston nimi koostuu vain yksilollisesta

tunnuksesta tai pdivamadrdasta ja ajasta seka tarkentimesta. Jos jalkiliitetta ei valita,
perustiedostonimi on annettava, jotta asiakirja tunnistettaisiin.

Nimi luodaan automaattisesti (8 merkkic): Anna SMARTsendin muodostaa automaattisesti
8-merkkinen nimi. Tassa tapauksessa jdlkiliitettc ei voi madrittad.

Huom.: Jos valitaan tdma asetus ja tyypiksi yksisivuinen TIFF tai JFIF (katso kohtaa
Asiakirjan tyyppi sivulla 49), tiedostonimet ylittavat 8 merkin pituuden, koska nimeen
lisatadn sivun tunniste (tunnisteesta -1 portaittain eteenpdin), jotta sivut erottuvat
toisistaan.

Skannausldhteessa annettu nimi (oletus): Asiakirjalle annetaan nimi skannausldhteessa. Jos
skannausldhde on Xerox-laite, nimi annetaan laitteessa; jos ldhde on Internet-faksilaite, nimi on
laitteen luoma liitteen nimi. Tama nimi on tulostiedoston perustiedostonimi. Jos nimelle
madritetadn jalkiliite, tulostiedoston nimeksi tulee perustiedostonimi, siihen lisattdva jalkiliite
(pdivamadra ja aika, ainutkertainen tunnus tai ei mitdan) ja tiedostotarkennin. Tiedostonimi voi
olla tyhja, mutta jalkiliite on madritettava. Tulostiedoston nimi voi olla seuraavassa muodossa:

Perustiedostonimi + jdlkiliite + tiedostotarkennin.

Jos jalkiliitetta ei madritetd, tulostiedoston nimen muoto on seuraava:

Perustiedostonimi + tiedostotarkennin.

Jalkiliite + tiedostotarkennin.

Jos skannausldhteessd ei madritetd mitadn nimed, kaytetdadn laitteen luomaa oletusnimed.

Huom.: Valitse nimi, joka toimii tiedostojen madranpdiden kanssa. Jos esimerkiksi
madranpad sallii vain 8-merkkid, kaytd vain 8 merkkid; muuten tallennus epéonnistuu.
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Nimen jalkiliite

Kun madritetadn perustiedostonimi tai valitaan Skannausldahteessa annettu nimi, voidaan madrittaa
perustiedostonimeen lisattava jalkiliite. Jalkiliitteiden kaytté varmistaa tiedostonimien
ainutkertaisuuden. Tamd on erityisen tdarkedd niissd maaranpdissd, joissa samannimiset tiedostot
korvataan.

Valitse jokin seuraavista:

e Eimitadn

e Paivimaadrd ja aika (oletus): perustiedostonimeen lisatadn paivamadrd ja aika (vuosi, kuukausi,
pdiva, tunti, minuutit, sekunnit), jolloin asiakirja skannattiin. Esimerkki: Jos on madritetty
perustiedostonimeksi omaTied, valittu tiedostotyypiksi PDF ja asiakirja on skannattu elokuun 25.
pdivanda 2004 kello 12:24:06, tulostiedoston nimi on

omaTied20040825122406.pdf.
Valitse tdma asetus, kun skannaustiedostoja luodaan tai muutetaan usein ja jokainen tiedosto
tulee sailyttaa.

e Ainutkertainen tunnus: yksilollinen 32-merkkinen tunnusnumero luodaan automaattisesti ja
lisatadn perustiedostonimeen. Valitse tdma asetus, kun yksinkertainen skannaustiedostojen
seuranta saadaan aikaiseksi satunnaisilla tunnusnumeroilla.

Huom.: Jalkiliitettd ei voi kayttad, kun tiedoston nimedmisasetukseksi on valittu Nimi
luodaan automaattisesti (8 merkkid).
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Asiakirjan tyyppi

Asiakirjan tyyppi madrittad tulostiedostojen tyypin ja muodon. Oletuksena SMARTsend madrittaa
yhden yhteisen tyypin, jota kaytetadn tyonkulkimallin sisaltamissd maaranpdissd. On myos
mahdollista madrittad eri tyyppi kutakin madranpadtd varten. Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista
madrittaessasi asiakirjan tyyppid:

Kayta samaa asiakirja- tai tulostustyyppia kaikissa maaranpdissa

Mdadrdanpadille voidaan valita ja madrittada yksi yhteinen asiakirjan tyyppi ja tulostustyyppi.

Kayta eri asiakirja- tai tulostustyyppia kussakin maaranpadssa

Jokaiselle madaranpadille voidaan valita ja madrittéa eri asiakirjan tyyppi tai tulostustyyppi.

SMARTsendin tukemat asiakirjatyypit

e  PDF, hakukelpoinen teksti (*.pdf)—Professional Edition -toiminto; kdytettdvissd vain, jos
tekstintunnistus (OCR) on kaytossa.

e  PDF, vain kuva (*.pdf)

e PDF, suojattu (salattu)

e JFIF (*.jpg)

e XPS

e Yksisivuinen Tiff (*.tif)

e  Monisivuinen Tiff (*.tif)

e Asiakirjan alkuperdinen tyyppi (laite mddrittéd tiedostomuodon skannauksen yhteydessd)

e Muu (Professional Edition -toiminto; kdytettdvissd vain, jos tekstintunnistus (OCR) on kaytossa).
Muu-vaihtoehto sisdltad palvelinpohjaiset OCR-tiedostomuodot. Taulukko 3-1 sivulla -50 sisaltaa
taydellisen luettelon OCR-tiedostomuodoista.

Kullakin asiakirjatyypilla on oma tiedostomuotonsa. Kun tyyppi valitaan avattavasta luettelosta,
vastaavan tiedostomuodon tiedot ndkyvdt valinnan alapuolella. Tiedostomuotoa voidaan muuttaa
tiettyjen asiakirjatyyppien yhteydessd. Napsauta Ominaisuudet ja valitse toinen tiedostomuoto
luettelosta.

Tulostustyyppi

Tulostustyyppi koskee vain etdtulostinmadranpadtd. Etatulostinmadranpddlle voidaan madrittaa
seuraavat ominaisuudet:

Alkuperdinen kuva

Tama tulostaa alkuperdista kuvaa vastaavan kuvan.
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Muu (Professional Edition)

Tama mahdollistaa tuetun OCR-muodon valinnan ja madrittdmisen. Kaytettévissa olevat muodot
saattavat vaihdella etdtulostimen ominaisuuksien mukaan. Katso Muu (Professional Edition) sivulla
3-56 ja OCR-ominaisuudet (Professional Edition) sivulla 57.

Huom.: JFIF ja yksisivuinen TIFF ovat tuettuja vain tiedostojen jakelussa FTP-palvelimeen,
verkkokansioon, NetWare-kansioon ja sahkopostiosoitteiseen. Jos FTP:n, verkkokansion,
NetWare-kansion ja sdhkdpostin lisdksi valitaan jokin muu madranpdad, nama tiedostotyypit
héavidvat kaytettavissa olevista tyypeista.

Asiakirjan muoto ja ominaisuudet

Ominaisuudet madrittavat tulostiedoston muodon ja tietyt ominaisuudet. Muotoasetuksiin padstadn
napsauttamalla Asiakirjan nimi ja tyyppi -sivun Asiakirjan tyyppi -alueella olevaa Ominaisuudet-
painiketta. Valintavaihtoehdot vaihtelevat valitun tiedostotyypin mukaan. Seuraavassa taulukossa on
lueteltu SMARTsendin tukemat tyypit ja muodot sekd annettu niitd koskevia lisdtietoja:

Asiakirjan tyyppi Tulostiedoston muoto Lisdtietoja
PDF, vain kuva PDF, vain kuva e Kaikkien yleisimpien

kayttojarjestelmien tuki

PDF, vain kuva - sdilyta e Voidaan talleqtq_a kaikkiin

skannausléhteesta saatu kuva iAMARTsend-SGiIOIhin

. oni

PDF, suojattu (salattu) tiedostonpakkausvaihtoehto
ja

PDF, linearisoitu e Erinomainen siirrettavyyden,

yhteensopivuuden ja
pakkausvaihtoehtojen
yhdistelma

e  Kaikki kuvankdsittelytyokalut
eivat ehkd tue PDF:aa

PDF, hakukelpoinen teksti | PDF, tavallinen teksti e Kuten yllg, sekd OCR-tuki
(Professional Edition) e Asiakirjasta voidaan etsia

PDF, kuvien korvaus tekstia

e Tekstia voidaan kopioida
PDF, kuvat tekstin padlla asiakirjasta
Lisdkasittely on tarpeen
PDF, kuvat tekstin paadlla - sdilyta e Tiedon menetys on
sivujen suunta mahdollista kdasittelyn aikana

PDF, kuvat tekstin paalla - sdilyta
skannausldhteesta saatu kuva

PDF, suojattu (salattu)

PDF, linearisoitu

Table 3-1: Tuetut asiakirjan tyypit ja muodot
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XPS

Tulostiedoston muoto

XPS

Tyonkulkumallit

Lisatietoja

Microsoftin uusi avoin
formaatti

Katselu sivu sivulta
Sisdltyy Windows Vistaan,
saatavilla Windows XP:hen

JFIF

JPEG

Jokainen sivu tallennetaan
omaksi tiedostoksi

Lagjalti tuettu kuvamuoto
Erinomainen varikuville
JPEG on aina tuettu
tiedostopakkaus
Vadristymia saattaa esiintyd
Jotkin sailot eivat tue
yksisivuisia tiedostoja

Ei OCR-tukea

Yksisivuinen TIFF

Yksisivuinen TIFF 6.0

Yksisivuinen TIFF 6.0 TTN2

Jokainen sivu tallennetaan
omaksi tiedostoksi

Lagjalti tuettu kuvamuoto
Kohtalainen valikoima
pakkausvaihtoehtoja
Jotkin sdilot eivat tue tata
muotoa

Ei OCR-tukea

Monisivuinen TIFF

Monisivuinen TIFF 6.0
Monisivuinen TIFF 6.0 TTN2

Monisivuinen TIFF - sailyta
skannausldhteesta saatu kuva

Sivut tallennetaan yhdeksi
tiedostoksi

Laajalti tuettu kuvamuoto
Kohtalainen valikoima
pakkausvaihtoehtoja
Voidaan tallentaa kaikkiin
SMARTsend-sdiloihin

Ei OCR-tukea

Asiakirjan alkuperdinen
tyyppi

Tiedostomuoto madritetGdan
skannattaessa Joissakin laitteissa
tiedostomuoto voidaan valita laitteen
kayttopadtteestd, toisissa vain tietty
muoto on mahdollinen.

Tiedon menetys vahdista
Ei OCR-tukea
Tiedostomuoto madraytyy
skannattaessa ja saattaa
vaihdella laitteiden valilla

Table 3-1: Tuetut asiakirjan tyypit ja muodot
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Asiakirjan tyyppi Tulostiedoston muoto Lisdtietoja
Muu - OCR-muodot Microsoft Word 97, 2000, 2002, 2003 | e SMARTsend luo
(*.doc) tiedostomuodot, kun
(Professional Edition) skannatut asiakirjat ovat
Teksti, standard (*.txt) kayneet |dpi OCR-kasittelyn

o Lisakasittelyaika on tarpeen
Microsoft Excel 97, 2000, 2002, 2003 | Alkuperdista kuvadataa ei

(xls) sdilytetd (saattaa sisaltaa
' upotettuja kuvia)
Microsoft PowerPoint 97 (*.rtf) *  Luo tiedostoja, joita voidaan

muokata useilla yleisilla

Microsoft Publisher 98 (*.rtf) ohjelmistosovelluksilla.

ASCII-teksti, muotoiltu (*.txt)
ASCII-teksti, standard (*.txt)
ASCII-teksti, standardEx (*.txt)
Rich Text Format (*.rtf)

RTF Word 2000 (*.rtf)

RTF Word 6.0/95 (*.rtf)

RTF Word 97 (*.rtf)

Teksti, smart (*.txt)

Teksti, stripped (*.txt)

Teksti, plain (*.txt)

Teksti, pilkuilla erotettu (*.csv)
Teksti, sarkaimilla erotettu (*.txt)

WordPad (*.rtf)

Table 3-1: Tuetut asiakirjan tyypit ja muodot

PDF-tiedostot

PDF-tiedostot sdilyttavat asiakirjojen sivuasettelun, tekstin ja kuvat. Ne on helppo toisintaa ja niita
voidaan kayttdd useimmissa ympdristoissd, mika tekee PDF:sta standardimuodon. PDF-tiedosto on
helposti hallittavissa pienen kokonsa vuoksi.

Tassd osassa selostetaan eri PDF-vaihtoehdot.

PDF, hakukelpoinen teksti (Professional Edition)

Seuraavista PDF-tiedostomuodoista voidaan hakea tekstimuotoisia merkkeja.
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e PDF, tavallinen teksti sisaltaa tekstia ja kuvia, jotka vastaavat alkuperdisté asiakirjaa. Kuvien
yhteensopivuuteen ja pakkaukseen ei voida vaikuttaa. Suuntaa sivut automaattisesti niin, etta
tekstia voidaan lukea normaalisti.

Huom.: Monet vanhat laitteet eivat tue tiivista pakkausta skannattuja kuvia tulostettaessa.

e PDF, kuvien korvaus sisaltad tekstid, joka vastaa alkuperdista asiakirjaa. OCR-ongelmien
ilmetessa tulostiedostossa on alkuperaistd kuvaa pienempi, korvaava kuva. Korvaavia kuvia
kaytetadn seuraavissa tapauksissa: teksti sisdltad sanoja, joissa on kyseenalaisia merkkejd,
tekstissa on sanoja, joita ei l6ydy tarkistuksessa kdytettavassa sanakirjassa, sanat sisdltavat
hylattdvid tai puuttuvia merkkejd. Kuvien yhteensopivuuteen ja pakkaukseen ei voida vaikuttaa.
Suuntaa sivut automaattisesti niin, ettd tekstic voidaan lukea normaalisti.

e PDF, kuvat tekstin paadlld sisaltad yhden kuvan kutakin asiakirjan sivua kohti, seka
tekstimuotoisia merkkejd. Kuvien yhteensopivuuteen ja pakkaukseen ei voida vaikuttaa. Suuntaa
sivut automaattisesti niin, ettd tekstid voidaan lukea normaalisti. Katso Taulukko 3-2 sivulla -53.

e  PDF, kuvat tekstin pddlla - sdilytd sivujen suunta sisdltdd yhden kuvan kutakin asiakirjan sivua
kohti, seka tekstimuotoisia merkkejd. Kuvien yhteensopivuuteen ja pakkaukseen voidaan
vaikuttaa. Alkuperdisen asiakirjan sivujen suunta sailytetadn. Katso Taulukko 3-2 sivulla -53.

Huom.: Jos alkuperdisessa asiakirjassa sivujen suunta ei ole normaali tai sivut ovat
vinossa, tekstid ei ehka pystytd korostamaan PDF-tiedostossa. Haku on silti mahdollista.

e  PDF - sailyta skannauslédhteesta saatu kuva sdilyttada alkuperdgisen kuvadatan, jonka laite
ldhettad SMARTsendiin. Kuva sdilyy mahdollisimman tarkkana, mutta yhteensopivuuteen ja
pakkaukseen ei voida vaikuttaa. Alkuperdisen asiakirjan sivujen suunta sdilytetaan.

Asiakirjan tyyppi Alkuperdinen suunta Suunta tulostiedostossa

PDF, kuvat tekstin

paalla m E m m

PDF- sdilytd sivujen

suunta m E m E

Table 3-2: Miten valittu PDF-muoto vaikuttaa sivujen suuntaan

PDF, vain kuva (*.pdf)

Seuraavat PDF-muodot eivat sisdlla tekstimuotoisia merkkeja, joten tekstiin ei voi kohdistaa hakuja.
e PDF, vain kuva sisaltad yhden kuvan kutakin asiakirjan sivua kohti.
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e  PDF - sailyta skannauslédhteesta saatu kuva sdilyttad alkuperdgisen kuvadatan, jonka laite
lahettdd SMARTsendiin. Kuva sdilyy mahdollisimman tarkkana, mutta pakkaukseen ei voida
vaikuttaa.

Huom.: Monet vanhat laitteet eivdt tue tiivistad pakkausta skannattuja kuvia tulostettaessa.

PDF, linearisoitu

Linearisoitu PDF-tiedosto sopii erinomaisesti katseluun verkossa. Sen rakenne on sellainen, etta
ensimmadinen sivu ndytetadn selainikkunassa ennen kuin koko tiedosto ladataan palvelimesta.
Rakenteensa vuoksi linearisoitu PDF-asiakirja avautuu erittdin nopeasti.

PDF, suojattu

Suojattu tai salattu PDF antaa kayttdjdlle mahdollisuuden ohjata PDF-tiedoston kayttoa. Kaikki
suojatut PDF-tiedostot on salasanalla suojattuja. Lisdksi voidaan tiedoston tulostusta, siscllon
kopiointia ja acroForm-pdivityksia rajoittaa.

PDF-tiedosto voidaan suojata niin, ettd sen avaamiseen tarvitaan kayttdjasalasana ja sen
suojausasetusten muuttamiseen padkdyttdjasalasana. Suojattua tiedostoa varten on hyva maardta
my0s padkayttajdasalasana, jotta tiedoston avaava kdyttdja ei padse muuttamaan suojausasetuksia.
Jos tiedosto avataan padkdyttajdasalasanalla, suojausasetukset poistetaan vdliaikaisesti kaytostd. Jos
tiedostolle on madritetty molemmat salasanat, se voidaan avata kummalla tahansa.

. PDF:n kuvan optimointiasetukset

SMARTsend sisdltaa useita PDF-kuvan optimointiasetuksia. Oletusasetukset madrittad SMARTsendin
jarjestelmdnvalvoja. Asetukset ovat kdyttdjien muokattavissa tydnkulkumallien julkaisemisen
yhteydessa.

Talla hetkelld tuetaan seuraavia kuvan optimointiasetuksia:

Painota yhteensopivuutta—uvalitse tdmda, kun tarkeintd on yhteensopivuus Acrobat Reader -ohjelman
vanhempien versioiden kanssa. Tall6in tiedoston koko voi kasvaa. Lisatietoja on kohdassa PDF,
yhteensopivuusasetukset.

Painota pakkausta—valitse tdmd, kun tarkeintd on pieni tiedostokoko. Acrobat Reader -ohjelman
vanhemmat versiot eivat ehka tue tata.

Oma—uvalitse tamda, kun haluat saatdaa kasin kaikkia optimointiasetuksia.

Huom.: Asiakirjatyyppi: ominaisuudet -ikkunassa voidaan yhteensopivuus- ja
pakkausasetuksia sadtéa vain, jos on valittu Oma-vaihtoehto.

PDF, yhteensopivuusasetukset

Yhteensopivuusasetukset ovat kéytettavissd, kun kuvan optimointiasetukseksi on valittu Oma. Nama
asetukset muuttavat PDF-muotoa seuraavien parametrien perusteella:
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Acrobat Reader 4 ja vanhemmat—sdilyttad yhteensopivuuden Acrobat Reader -ohjelman 4.0- ja
vanhempien versioiden kanssa. Talloin tiedoston koko voi kasvaa.

Acrobat Reader 5 ja uudemmat—sdilyttad yhteensopivuuden Acrobat Reader -ohjelman 5.0- ja
uudempien versioiden kanssa. Tamdn tarjoaa enemmdn pakkausvaihtoehtoja.

PDF:n pakkausasetukset

Pakkausasetukset ovat kdytettavissd, kun kuvan optimointiasetukseksi on valittu Oma. Nama
asetukset muuttavat PDF-muotoa seuraavien parametrien perusteella:

MRC (Mixed Raster Content)—soveltaa erilaista pakkaustekniikkaa skannattujen kuvien eri osiin.
Tama on yleensa paras vaihtoehto liikeasiakirjoille, my6s varillisia viivapiirroksia sisaltaville. Tata
vaihtoehtoa ei suositella varivalokuville.

Mustavalkokuvat—mustavalkokuvien pakkaukseen on valittavissa CCITT G4, JBIG2 Huffman
Encoded ja JBIG2 Arithmetic Encoded. Liscitietoja annetaan seuraavassa taulukossa:

Pakkaustyyppi Lisdtietoja

CCITT G4 e Havikiton pakkaus
e Laajasti tuettu
e Jotkin asiakirjatyypit eivat tiivisty merkittavasti

JBIG2 Huffman Encoded e CCITT G4:aa parempi pakkaus
e Rajoitetumpi tuki

JBIG2 Arithmetic Encoded e Paras vaihtoehto mustavalkokuville
e Muita vaihtoehtoja rajoitetumpi tuki

Table 3-3: PDF:n pakkausasetukset

Varikuvat—tuo ndkyviin varikuviin sovellettavia asetuksia. Varikuva-asetukset madrittad sovellus.
JPEG on oletusasetus, JPEG/Flate-pakkausta kaytetddn kun on valittu MRC (Mixed Raster Content)

JFIF/JPEG

JFIF (*.jpg) -muoto kayttad JPEG-pakkausta, joka on hdavikillinen tiedoston pakkaustapa (tietoja
menetetddn). Tama on usein paras muoto valokuville ja grafiikalle. Skannattaessa jokaisesta sivusta tai
kuvasta luodaan oma tiedosto.

Huom.: JFIF- tai JPEG-muoto soveltuu vain vari- tai harmaasdvykuvien kdsittelyyn.
Binddrimuotoisia tai mustavalkoisia kuvia ei voi muuntaa JFIF- tai JPEG-muotoon.

TIFF-tiedostot

TIFF (Tagged Image File Format) -tiedostot ovat erittdin joustavia ja ympdristostd riippumattomia.
Monet kuvankdsittelysovellukset tukevat ja kayttdvat niitd. TIFF-tiedostot voivat olla suuria mutta
tuottavat hyvalaatuisia paperitulosteita.
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Yksisivuinen Tiff (*.tif)

Yksisivuiset TIFF-tiedostot sisdltavat yhden kuvan tai sivun. Yksisivuinen Tiff -muotoa tukevat vain FTP,
verkkokansio ja sdhkoposti. Jos tyonkulkumalliin on madritetty muuntyyppisia maaranpditd, muoto ei
ole kdytettavissa.

Monisivuinen Tiff (*.tif)
Monisivuiset TIFF-tiedostot sisdltdvat useamman kuin yhden kuvan tai sivun.

Seuraavat TIFF-muodot ovat tuettuja:
e  Monisivuinen TIFF 6.0 (oletus)
e  Monisivuinen TIFF 6.0 (TTN2)

e  Monisivuinen TIFF - sdilytt skannauslahteestd saatu kuva sdilyttéa alkuperdisen kuvadatan, jonka
laite lahettdd SMARTsendiin. Kuva sdilyy mahdollisimman tarkkana, mutta pakkaukseen ei voida
vaikuttaa.

Vastaanottaessaan vdri- ja harmaasdvykuvia SMARTsend kayttad JPEG-pakkausta. Mustavalkokuvien

pakkausmuoto on G4 (enintddn 4 gigatavua rasteritietoja).

Asiakirjan alkuperdinen tyyppi

Kun tadma valitaan, tiedostomuoto madritetadn skannauksen yhteydessa ja saattaa vaihdella
kaytettavan skannauslaitteen tyypin mukaan. Joissakin laitteissa tiedostomuoto voidaan valita
laitteen kayttopadtteestd, toisissa vain tietty muoto on mahdollinen.

Katso Xerox-laitteen mukana toimitetusta ohjeista, mitd SMARTsendin kanssa yhteensopivia

tiedostomuotoja laite tukee.

Muu (Professional Edition)

Optinen tekstintunnistus (OCR) tukee muita muotoja. Niitd voidaan kayttdad, kun halutaan esimerkiksi
tiedosto, jota voi kdsitelld tekstinkdsittelyohjelmalla.

Sovellus

Nama tiedostot ovat yhteensopivia erityisten sovellusten kanssa. Esimerkiksi Rich Text Format (.rtf) -
tiedostoja voidaan muokata ja lukea Microsoft Word-, WordPad- ja PowerPoint-sovelluksilla.

Microsoft Word 97, 2000, 2002, 2002 - .doc- tai .rtf-muoto.
Microsoft Excel 97, 2000, 2002, 2003 - .xls-muoto.
Microsoft PowerPoint 97 — .rtf-muoto.

Microsoft Publisher 98 — .rtf-muoto.

WordPad - .rtf-muoto.
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Teksti

Tekstitiedostot ovat yleensa pienikokoisia ja niitd voi muokata useimmilla tekstieditoreilla ja
tekstinkdsittelyohjelmilla kuten Microsoft Muistio tai Word. Nama tiedostot eivdt sisalla
monimutkaisia muotoiluja.

Kdytettavissa ovat seuraavat tiedostomuodot:
Table 3-4: Tekstitiedostomuodot

Teksti, standard Jokaisen tekstirivin lopussa on rivinvaihto. Taulukoiden sisallon sijoittelussa
kdytetadn sarkaimia.

Teksti, smart Jokaisen tekstirivin lopussa on rivinvaihto. Reunusten ja taulukon tekstisisallon
sijoittelussa kdytetadn vdlilyonteja.

Teksti, stripped Jokaisen kappaleen lopussa on rivinvaihto. Taulukoiden tekstisisallon
sijoittelussa kaytetadn sarkaimia.

Teksti, plain Jokaisen tekstirivin lopussa on rivinvaihto. Vasemman reunuksen ja

ylareunuksen paikan madrittdmisessa kaytetadn vdlilyonteja ja rivinvaihtoja.
Taulukoiden tekstisisallon sijoittelussa kaytetadn sarkaimia.

Teksti, pilkuilla Teksti erotettu pilkuilla. Tekstisisaltod ymparoivat lainausmerkit.
erotettu

Teksti, sarkaimilla Teksti erotettu sarkaimilla. Tekstisisdltoéd ymparéivat lainausmerkit.
erotettu

ASCII

ASCII-tiedostot perustuvat erityiseen 94-merkkiseen koodiin, johon kuuluu englanninkielisten
asiakirjojen kirjaimia, numeroita ja valimerkkeja sekd matemaattisia symboleja. Nama tiedostot
voidaan muuntaa tekstiksi mutta niita ei voi muokata suoraan.

Kdytettavissa ovat seuraavat tiedostomuodot:
Table 3-5: ASCII-tiedostomuodot

ASCII-teksti, muotoiltu |Sijoittelussa kdaytetadn vdlilyontejd. Tekstisisalto erotetaan
lainausmerkein.

ASCII-teksti, standard |Tekstin nopea muunto, hyva yhteensopivuus.

ASCII-teksti, standardEx | Tekstin nopea muunto, hyva yhteensopivuus. Rivinvaihto jokaisen rivin
ja alueen jdlkeen.

OCR-ominaisuudet (Professional Edition)

SMARTsendin Professional Edition -versio siscltad mahdollisuuden skannata asiakirjoja optisen
tekstintunnistuksen (OCR) avulla siten, ettd tulostiedostot ovat kuvien asemesta tekstitiedostoja. Na@ita
ominaisuuksia voidaan kayttaa tulostiedostomuotojen "PDF, hakukelpoinen teksti” ja "Muut”
yhteydessa. Madrita seuraavilla toiminnoilla muodot, jotka kayttdvat optista tekstintunnistusta (OCR):
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OCR-optimointi

Valitse, kuinka skannattua asiakirjaa kéasitelladn:
Table 3-6: OCR-optimointi

Optimoi nopeus Tarjoaa nopeimman kdsittelyn ja normaalin OCR-tarkkuuden. Tamé on
oletusasetus.

Tasapainota nopeus ja Painottaa yhtd paljon nopeaa kasittelyd ja OCR-tarkkuutta.

tarkkuus

Optimoi tarkkuus Tuottaa hitaimman kasittelyn, mutta parhaimman OCR-tarkkuuden.

OCR-toiminnon tarkkuutta voidaan parantaa seuraavilla asetuksilla. Lahdeasiakirjalla tarkoitetaan
skannattavaa asiakirjaa.

Table 3-7: OCR-tarkkuus
Ldhdeasiakirjan kieli Valitse lahdeasiakirjan kieli.
Lahdeasiakirja tulostettu | Valitse tulostintyyppi, jolla ldhdeasiakirja on tulostettu.

Léhdeasiakirjan asettelu Valitse, tunnistaako sovellus ladhdeasiakirjan palstat vai oletetaanko
lahdeasiakirjan olevan yksipalstaisen.
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Asiakirjan maaritteet

Asiakirjan madritteet -sivua kdytetddn tietojen lisaamiseen skannattuihin asiakirjoihin madratyissa
madrdanpdissd tapahtuvaa tallennusta ja hallintaa varten. Usein metadataksi kutsutut madritteet ovat
ominaisuuksia, jotka kuvaavat tulosasiakirjaa. Ne tallentuvat asiakirjojen mukana ja auttavat
asiakirjojen tallennuksessa maarcnpdaihin.

Tietyn tyonkulkumallin kentat voidaan asettaa Kentat-alueella. Vaihtoehtoisesti voidaan kayttaa
profiilia madritettaessd tyonkulkumalliin sovellettavia kenttid.

Asiakirjan madritteet -sivu avataan nain:

1. Siirry kayttajan kotisivulle ja valitse Nayta kaikki tyénkulkumallit.

2. Valitse Tydnkulkumallien hallinta -sivulla olevasta luettelosta malli, jonka asiakirjan madritteita
haluat muuttaa.

3. Valitse tehtavaluettelosta Muokkaa tata tyonkulkumallia.
4. Valitse tyonkulkumallin editorisivulta Asiakirjan madritteet.

Asiakirjan madritteet -sivu on kaytettdvissa myos tyonkulkumallin ohjatussa luonnissa.

Asiakirjan madriteprofiilit

Asiakirjojen madriteprofiilit ovat madritekenttdjoukkoja, joita voi kayttad yha uudelleen. Kun
kdytetaan profiilia, ei mdaritteiden ominaisuuksia tarvitse konfiguroida erikseen jokaiselle
tyonkulkumallille. Profiilin jokainen kenttda yhdistetcdn yhden tai usean madaranpadn vastaavaan
kenttaan.

Asiakirjaprofiili voi sisdltda oletusmadritteitd tai omia madritteitd ja tietylle tyonkulkumallille
ominaisia yhdistelyja. Tavallisesti asiakirjaprofiilit luetellaan madaranpdiden mukaan. Esimerkiksi profiili
Vain FTP on profiili asiakirjoille, joiden maaranpddnd on FTP. Perusasiakirjaprofiili (sisaltad Nimi- ja
Kuvaus-kentat) sisaltyy SMARTsendin asennukseen. Jos tiettyja madritteitd kaytetadn usein, mukauta
ja tallenna ndille madritteille oma profiilinsa.

Jos esimerkiksi Nimi- ja Versio-madritteita tarvitaan usein, voidaan luoda profiili, joka sisdltad namda
madritteet. Sitten madritteet on vield yhdistettava yhden tai usean maaranpddn kenttiin. Kun
madranpadnd on DocuShare, profiilin Nimi-madrite voidaan yhdistad DocuSharen Nimi-kenttddn ja
Versio-madrite DocuSharen Kuvaus-kenttacdin.
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Profiilin madritys

Tyonkulkumallin profiili médritetddn ndin:
1. Siirry tyonkulkumallin Asiakirjan madritteet -sivulle.
2. Vdlitse avattavasta Kayta seuraavaa profiilia -luettelosta jokin valmis profiili.

Profiililuettelot suodatetaan tyonkulkumallin maaranpdiden mukaan. Luettelossa ndkyvdat vain
profiilit, jotka on yhdistetty tdman tyénkulkumallin maaranpdihin.

Profiilin poisto
Kayttaja voi poistaa vain omistamansa profiilin.

Profiili poistetaan ndin:

1. Siirry kdyttdjan kotisivulle.

2. Valitse Mukauttaminen-alueelta Asiakirjojeni mddriteprofiilit.
3. Valitse poistettava profiili asiakirjaprofiilien luettelosta.

4. Valitse vasemmalta Poista.

Uuden profiilin luonti

Jos kenttien joukkoa voidaan kayttad uudelleen toisessa tyonkulkumallissa, tallenna se uudeksi
profiiliksi.

Uusi profiili luodaan ndin:

1. Siirry tydnkulkumallin Asiakirjan maddritteet -sivulle.

2. Vadlitse avattavasta Kaytd seuraavaa profiilia -luettelosta profiili, joka eniten muistuttaa luotavaa
profiilia.

Valitse Kentat-taulukon alapuolelta Tallenna uudeksi profiiliksi.

Anna avautuvassa ikkunassa profiilille yksiloiva nimi ja kuvaus.

Napsauta OK.

ot w

Lisdd ja poista kenttid ja muuta niiden ominaisuuksia tarpeen mukaan.

Profiilin muokkaus

Profiilia voidaan muokata vain, jos se on yhdistetty vield julkaisemattomaan tyonkulkumalliin. Muuten
sitd voidaan muokata vain nimedmadlla se uudelleen valitsemalla Tallenna uudeksi profiiliksi.
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Asiakirjan madaritekentat

Asiakirjan madritekentilla yhdistetddn tiedot maaranpdihin. Esimerkiksi skannattaessa asiakirjaa
sdhkopostiosoitteeseen voidaan yhdistelyyn kayttaa sdhkdpostin aihe -kenttad. Kenttd tarjoaa
kayttajalle mahdollisuuden antaa sdhkoépostiviestin aihe.

e Jos haluat tarkastaa tai muuttaa kent@n ominaisuuksia, napsauta kentén kanssa samalla rivilla
olevaa Ominaisuudet-painiketta. Tee muutokset Mdadritteen ominaisuudet -ikkunassa ja valitse
OK.

e Jos haluat lisata kentén, valitse luettelon alapuolelta Lisdd kenttd. Madritd ominaisuudet
Madritteen ominaisuudet -ikkunassa ja valitse OK.

e Jos haluat poistaa kentdn, napsauta kentdn kanssa samalla rivilla olevaa Poista-painiketta.

Maaritteen ominaisuudet

Kentdn nimi

Kentdn nimi on asiakirjan madritekentdn kuvaava tai merkityksellinen nimi. Tama kenttda ndkyy
julkaisuhetkelld, kansilehdissd ja skannaushetkelld, jos mallia julkaistaessa on valittu muokattavissa
laitteessa.

Valitse selked nimi, josta heti ymmartad, mitd kenttadn on tarkoitus kirjoittaa, erityisesti jos useat
kayttajat tulevat kdyttdmadn taman kentdn sisdltavia julkaisuja.

Oletusarvot
Table 3-8: Oletusarvot
Ei oletusarvoa Tarkoittaa, etta kentdille ei ole madritetty oletusarvoa.
Yksi oletusarvo Osoittaa, ettd kenttddn annettua arvoa kéytetadn jatkossa oletusarvona. Vain

yksi arvo lahetetadn Xerox-laitteelle julkaisuja varten. Tamé arvo voidaan
korvata tyonkulkumallia julkaistaessa, jos kenttda ei ole suojattu valitsemalla
“Ei-muokattava arvo”.

Useita oletusarvoja  |Aktivoi tydnkulkumallin julkaisun yhteydessd tai kansilehdessa useat arvot,
joista kayttdja voi valita. Anna arvo ja napsauta Liséd. Arvo nakyy
luetteloruudussa. Voit jarjestad arvot Siirrd ylos- ja Siirrd alas -painikkeiden
avulla. Voit poistaa arvoja luettelosta valitsemalla Poista tai Poista kaikki.
Oletusarvo on aina luettelon ylin arvo. Kun valitaan useita oletusarvoja
PaperWare-julkaisuille (Professional Edition), vastaavat valintaruudut ovat
valittavissa PaperWare-kansilehdelld.
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Pakollinen kentta

Kenttia kaytetdan yleensa tarpeiden mukaan, jos halutaan vdlittdaa kriittista tietoa skannatusta

asiakirjasta. Tiedot tai maaritteet voidaan antaa etukateen tydnkulkumallin luonnin tai julkaisun

yhteydessa, tai ne voidaan antaa skannauksen yhteydessa Xerox-laitteella tai PaperWare-kansilehdella

(Professional Edition). Madritteiden antamiseen skannauksen yhteydessa liittyy seuraavaa:

e  Kun on valittu Useita arvoja -vaihtoehto, voidaan mdadritteet madrittaa skannauksen yhteydessa
kayttamalla asetuksia Muokattavissa laitteessa tai Valitse PaperWare-kansilehdelld.

e Kun laitteessa muokattavia kenttid sisdltava tyonkulkumalli julkaistaan Xerox WorkCentre Pro
232/238/245/255/265/275- tai uudempiin laitteisiin, skannaus ei kdynnisty ennen kuin arvo on
annettu.

e Julkaistaessa vanhempiin Xerox-laitteisiin tyonkulku ep&onnistuu.

Kentdn suojaus

Kentdn suojausasetuksen mukaan madrdytyy, miten tietokenttien arvot ndkyvat PaperWare-
kansilehdissa tai kun ne annetaan laitteessa. Valitse, kuinka kentdn arvo ndkyy:

e  Kunvalitaan Ndéytd kentdn arvo, arvo ndkyy selkokielisend tekstind SMARTsend-julkaisujen sivuilla,
PaperWare-kansilehdessa (Professional Edition) ja Xerox-laitteessa. Valitse tama asetus, kun
kentta ei sisdlla luottamuksellisia tietoja eika haittaa, vaikka muut ndkevat sen arvon.

Esimerkki: Matti_M_Malli

e  Peitd kayttdjén antama arvo ) nayttdd arvon tahtimerkkeind (*) kaikilla SMARTsendin sivuilla,

kansilehdissd ja vahvistussivuilla. Valitse tdma asetus, jos kenttd sisaltaa luottamuksellisia tietoja.

Esimerkki:

(****

kkkkkkk

(tahdet piilottavat sosiaaliturvatunnuksen)

Huom.: Xerox WorkCentre Pro 232/238/245/255/265/275 ja uudemmat laitteet tukevat
taysin peittamistd, vanhemmat Xerox-laitteet eivat. Peittdminen ei ole kdytettavissa
julkaistaessa tyonkulkumalli, jossa on valittuna Useita oletusarvoja.

e Jos valitaan Ei-muokattava arvo, kenttdd voi muokata ainoastaan tyénkulkumallien editorissa.
Kentta ei ndy julkaisusivulla eika skannattaessa, mutta yhdistad arvot skannattavaan asiakirjaan.
Tata asetusta kaytett@essa on annettava oletusarvo.

Esimerkki: Asiakkaan tunnus asiakassivustoon.

Huom.: Kun tdma asetus on valittu, kentan oletusarvo nakyy Asiakirjan madritteet -sivun
Kentat-alueella. Tama asetus kannattaa valita kenttaarvoille, jotka ovat pysyvia tai
tarvitsevat erityissuojauksen.
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Kentdn tyyppi

Kentdn tyyppi madrittdd, minkdlaista kenttdd kdytetddn kenttatietojen antamiseen tyonkulkumallia
julkaistaessa. Kaytettdvissa olevat tyypit vaihtelevat oletusarvojen médarén mukaan. Valitse tyyppi,
joka vastaa arvojen edellyttamad tietotyyppid.

Table 3-9: Kentdn tyypit

Tekstiruutu Voi sisaltaa enintaan 256 aakkosnumeerista merkkia.

Monirivinen Voi sisaltad rajattoman maarén aakkosnumeerisia merkkeja.
tekstiruutu

Sdhkopostiosoite Tahan voi syottad sahkdpostiosoitteen muotoisen tiedon. Sovellus tarkistaa
muodon varmistaakseen, ettd on annettu kelvollinen séhkopostiosoite.

Avattava luettelo Mahdollistaa arvon valinnan avattavasta luettelosta.
Valintanappiluettelo |[Mahdollistaa arvon valinnan valintanappiluettelosta.
Luetteloruutu Mahdollistaa arvon valinnan luetteloruudusta.

Huom.: Interwoven WorkSite -mddranpadt eivdt tue vapaamuotoisen tekstin kirjoittamista
metadatakenttiin (SMARTsendin Standard ja Professional Edition -versioiden valinnainen
komponentti). Kenttien metadata-arvojen on vastattava WorkSite-jdrjestelmdanvalvojan
ennalta madrittamida arvoja.

Kentdn tunnus (valinnainen)

Kentdn tunnus madarittad XML-tiedostoelementin nimen, kun madritekenttia lisataan XML-tiedostoon.
Jos nimed ei anneta, kaytetdaan oletusnimia Kenttd_0, Kenttd_1, jne. Valitse tunnus, joka kuvaa sitd,
minka tyyppistd tietoa XML-tiedostoon aiotaan kirjoittaa.
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Madritteiden yhdistely

Mdaadritteet voidaan yhdistdad kenttiin, jotka ovat kdytettavissa asiakirjan madranpdissd. Nakyvissa ovat
kaikki kentdt, joita tyonkulkumallin madranpadt tukevat. Valitse madritteet, jotka haluat yhdistaa
madrdnpadn kenttiin. Esimerkiksi Sahkoposti-madranpddlle ovat kaytettavissa kentdt Viesti ja Vastaus,
DocuShare-madranpadille taas muun muassa kentdat Nimi, Kuvaus ja Avainsanat. Skannauksen aikana
tassa valittavat datakentat téytetdan madritteiden arvoilla. Samaan madaranpdan kenttadn voi
yhdistaa vain yhden madritteen, mutta samaan asiakirjan madritteeseen voi yhdistaa useita
madrdanpddn kenttid.

Esimerkki
Asiakirjan madritekenttd "Nimi" voidaan yhdistad MS SharePoint -kansion kenttadan "Nimi".

Vaihtoehtoisesti voidaan tyonkulkumallissa madrittda satunnaisia madritekenttid. Kenttic voidaan
madarittad tyonkulkumallissa ilman, etta niitd yhdistetadn tiettyyn palveluun, ja kenttiin voidaan antaa
arvoja tyonkulkumallia luotaessa ja julkaistaessa sekd skannauksen yhteydessa.

Jos asiakirjan madritteiden tuki on otettu kdayttoon palvelussa, kentdt (sekd yhdistetyt etta
yhdistamattomat) ja niiden arvot viedadn XLM-tiedoston muodossa. Talld hetkella FTP-, NetWare-
kansio- (Standard ja Professional Edition), Verkkokansio- ja Skannaus URL-osoitteeseen (Standard ja
Professional Edition) palvelut tukevat madritekenttien vientia XML-tiedostona.

Omien maaritteiden maarittaminen tyonkulkumallissa

Seuraavassa on ohjeet siitd, miten luodaan SMARTsend-tyonkulkumalli, joka tallentaa asiakirjan
madritekenttineen FTP-madranpdadhan.

Omat madritteet mdadritetddn tyéonkulkumallissa ndin:

Valitse kayttajan kotisivulta Liséd uusi tyonkulkumalli.

Napsauta Asiakirjan mdaardanpadt -sivulla, FTP:n kohdalla lisGé sijainti -linkkid.
Kirjoita FTP-madranpadn ominaisuudet. Napsauta OK.

Napsauta Seuraava. Asiakirjan nimi ja tyyppi -sivu avautuu.

Valitse asiakirjan nimi ja tyyppi.

Napsauta Seuraava.

Valitse Asiakirjan madritteet -sivulla Vain FTP -mdadriteprofiili.

® Nowun > wN =

Napsauta Lisaa kenttd. Madriteprofiilit-ikkuna avautuu madritteiden luomista ja madrittamista
varten.

9. Tee madritteitd koskevat valinnat:
a. Kirjoita kentdn nimi (esim. "Puolisuus”).

b. Jos haluat asettaa oletusarvon tai useita arvoja, valitse haluamasi vaihtoehto ja kirjoita
arvo(t) (esim. "Kaksipuolinen”).

c. Valitse Vaaditaan, jos kayttdjdan on taytettava tama kenttd.
d. Valitse kentdn suojausta koskeva asetus.
e. Valitse kentén tyyppi.

64 SMARTsend
Kayttdopas



10.
11.
12.
13.

14.

Tyonkulkumallit

Poista mddritteiden yhdistely kaytosta poistamalla valintamerkki Kaytéssd-valintaruudusta.
Napsauta OK.
Jos haluat lisata toisen kentdn, toista tyovaiheet 8 - 11.

Valitse Asiakirjan madritteet -sivulta Tallenna uudeksi profiiliksi. Tata profiilia voidaan nyt
kayttad myohemmin muissa tyénkulkumalleissa.

Jatka tyonkulkumallin ohjelmointia.

Julkaistun tyonkulkumallin kayton yhteydessa madritekenttien arvot viedadn mallissa valittuun FTP-
maaranpdadhan.

Huom.: Tama edellyttad, ettd SMARTsendin jarjestelménvalvoja on ottanut kayttéon
asiakirjan madritteiden tuen FTP-palvelussa.

Jarjestelman integroinnista vastaavat henkilot voivat kayttad asiakirjan madritekenttien arvoja
skannattujen asiakirjojen jalkikasittelyssa. Naitc arvoja voidaan esimerkiksi kéyttad annettaessa
kirjapainolle tietoja painettavien asiakirjojen puolisuudesta ja painosmadristd.
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Tyonkulkumallin tallentaminen

Tallenna tyokulkumalli -sivulla kayttajat voivat valita skannaustdiden vahvistusasetukset ja maarittad
mallin kayttooikeudet.

Tallenna tyonkulkumalli -sivua kaytetaan nain:

1. Siirry kayttajan kotisivulle ja valitse Nayta kaikki tyonkulkumallit.

2. Valitse Tyonkulkumallien hallinta -sivulla olevasta luettelosta malli, jonka asetuksia haluat
muuttaa.

3. Valitse tehtavaluettelosta Muokkaa téaté tyénkulkumallia.
Valitse tyonkulkumallin editorisivulta Tyonkulkumallin asetukset.

Tyon vahvistus

Kayttdja haluaa yleensa vahvistuksen siitd, onko skannausty6 onnistunut. Valitse, kuinka vahvistus
toimitetaan tyon jdlkeen:

Table 3-10: Ty6n vahvistusvalinnat

Ei vahvistusta Tyon valmistumisesta ei saada vahvistusta.

Tyonkulkumallin Vahvistus toimitetaan tyonkulkumallin omistajalle sdhkopostitse.
omistajan sdhképosti

Tyoénkulkumallin Vahvistus toimitetaan tyonkulkumallin kayttdjdlle sahkopostitse. Tama on
kdyttajan sdihkoposti kaytettdvissa vain skannattaessa laitteella, joka edellyttéd tunnistusta, tai

kdytettdessa PaperWare-kansilehted (Professional Edition). Jos kaytetadn
Xerox-laitetta, joka ei edellytd tunnistusta, eivatka kansilehdet ole kdytossa,
sovellus ei lahetd tyon vahvistusta.

Tulostettu vahvistus Skannaukseen kaytetty Xerox-laite tulostaa vahvistuksen. Vahvistus
tulostetaan, kun tyd on lahetetty onnistuneesti madaranpadhdn tai kun
ilmenee virhe. Jos tyo sisdltada luottamuksellisia tietoja, sita ei valttamatta
haluta tulostaa laitteella, jossa se on helposti muiden ndhtavissa.

Mallin kayttooikeudet

Tyonkulkumallin kayttooikeudet sadtelevat sitd, kuka saa tarkastella, kdyttda ja muokata mallia.

e  Yleinen tarkoittaaq, ettd kaikki SMARTsend-kayttajat voivat tarkastella, kayttad ja muokata
tyonkulkumallia sekd julkaista sen. Vain omistaja tai jarjestelmdnvalvoja voi poistaa yleisen
mallin.

e  Yksityinen tarkoittaa, ettd tyonkulkumallin tarkastelu, kayttd, muokkaus ja poisto on sallittua vain
sen omistajalle tai jarjestelmdnvalvojalle. Tyénkulkumallin voi julkaista vain mallin omistaja.
Yksityiset tyonkulkumallit, jotka on julkaistu laitteen skannausmalleiksi, edellyttavat tunnistusta
laitteessa.
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Tyonkulun yhteenveto

Yhteenveto-sivulla kdayttdjdat voivat tarkastella madrittamansa tai muokkaamansa tyénkulkumallin
asetuksia. Tyonkulkumallia voidaan muokata ennen sen julkaisemista sivun vasemmalla puolella
olevien linkkien avulla.

» Yhteenveto-sivu avataan ndin:

1. Siirry kayttajan kotisivulle ja valitse Nayta kaikki tyonkulkumallit.

2. Valitse Tyonkulkumallien hallinta -sivulla olevasta luettelosta malli, jonka asetuksia haluat
tarkastella.

3. Valitse tehtavaluettelosta Muokkaa tata tyonkulkumallia.

Tyonkulkumallin nimi ja kuvaus

Kirjoita uusi nimi ja kuvaus tai muuta naytossa ndkyvida tietoja. Kannattaa valita yksiléllinen ja helposti
muistettava nimi, silld nimet nakyvat tyénkulkumallien hallinnassa ja julkaisuissa. Kun lisadt
tyonkulkumallia ensimmadista kertaa, sovellus kayttaa nimed Tyonkulkumalli1. Seuraavat mallit
nimetddn samoin vain numeroa yksi kerrallaan suurentaen, ellei anneta toista nimed.

Julkaisuasetukset

Tyonkulkumalli on julkaistava ennen skannausta. Valitse tyonkulkumallin julkaisutapa:
Table 3-11: Julkaisuasetukset

Julkaise tyonkullkumalli myéhemmin Tyonkulkumalli julkaistaan jollakin toisella kerralla.
Tama asetus kannattaa valita, jos olet luomassa
tyonkulkumallia jotakin toista kayttajad varten, joka
julkaisee tyonkulkumallin myéhemmin.

Julkaise PaperWare-kansilehti (Professional Edition) Tyonkulkumallista luodaan
tyonkulkumallista PaperWare-kansilehti. Tatd asetusta kannattaa kayttad,
jos halutaan maarittad maaranpadt skannaushetkelld,
jos halutaan skannata Internet-faksiin tai jos kasitelladn
luottamuksellisia tietoja, joita muiden SMARTsend-
kayttdjien ei ole syyta ndhda.

Julkaise tyonkulkumalli Xerox-laitetta Tyonkulkumallista voidaan luoda uusi laitteen
varten skannausmalli.

Lisatietoja on Luvussa 4, Tyonkulkumallien julkaiseminen.
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Alikansioiden luominen tarvittaessa

SMARTsendissa kayttdja voi luoda useita alikansiotasoja luodessaan tyonkulkumallia tai antaessaan
metadataa laitteen kayttoliittymassd. Kayttaja voi myos muuttaa tiedoston lopullista madranpadta
skannauksen yhteydessa kayttdaessadan laitteen mallia.

Kansioiden dynaaminen luonti ja tiedoston tallennus alikansioon on mahdollista seuraavien
madrdanpdiden yhteydessd: DocuShare, Microsoft SharePoint, FTP ja verkkokansiot. Ndissa ohjeissa on
madranpadnad kaytetty verkkokansiota.

Tamdn SMARTsend-toiminnon kaytto edellyttad, ettd SMARTsend on asennettu ja alkuasetukset tehty
(esimerkiksi SMTP, laitteen konfigurointi, jne.).

SMARTsendin konfigurointi Luo tarvittaessa alikansioita -toimintoa varten

» SMARTsend konfiguroidaan Luo tarvittaessa alikansioita -toimintoa varten ndin:

1. Avaa Kayttdjan kotisivu SMARTsend-palvelimella. Napsauta Tyonkulkumallit-alueella, Lisaa uusi
-kohdassa Tyénkulkumalli.

2. Asiakirjan mdadrdanpddt -sivu tulee ndkyviin. Luo tarvittaessa alikansioita -toiminto on
kdytettdavissa seuraavien madranpdiden yhteydessa:

e DocuShare
e Microsoft SharePoint
e FTP
e  Verkkokansio
Naissa ohjeissa on maaranpddand kaytetty verkkokansiota. Muokkaa muiden
madranpadtyyppien asetuksia tarpeen mukaan.
Napsauta lisdd sijainti....
3. Verkkokansion ominaisuudet -sivu tulee ndkyviin. Luo tarvittaessa kansioita ndkyy sivulla,
samoin Alikansio-kenttd. Tee seuraavat toimenpiteet:
e Madranpdadn nimi: LuoAlikansio.
Anna madranpddlle nimi. LuoAlikansio-nimed on kaytetty tassa esimerkkind.
e Valitse aloituskohta: Valitse aloituskohta tai kirjoita polku kansioon. Valitse Laajenna,
jos haluat etsid sijaintia.

Huom.: Jos et ole antanut tarvittavia kdyttdjatietoja, Tiliasetukset-sivu tulee nékyviin. Kirjoita
kayttdjdanimi ja salasana, jotka oikeuttavat kayttdmadn Kansion polku -kentdssa nakyvaa
kansiota, ja napsauta OK. Napsauta OK uudelleen.
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¢ Kansion polku: Kirjoita taydellinen polku kansioon. Kansion tulee olla jo olemassa.
e  Luo tarvittaessa kansioita:
e Kylla: Valitse tamd, jos haluat, etta alikansio luodaan tarvittaessa.

e Ei: Valitse tdmaq, jos haluat ettei alikansiota luoda. Tastd on hy6tyda tilanteissa, joissa
automaattisesti toimivat tyokalut tai prosessit tarkistavat tiedostoja tietyista paikoista.
Ndin estetadn skannaustiedostojen tahaton tallennus vaaradan paikkaan.

e Alikansio: Tahdan kenttadn voi tyomallin luoja kirjoittaa kaytettévan alikansion nimen,
jos alikansiota ei madritetd Asiakirjan madritteissa.
Napsauta lopuksi OK.

Asiakirjan nimi ja tyyppi -sivu tulee nakyviin. Tamd sivu ei koske Luo tarvittaessa alikansioita -
toimintoa, joten voit jatkaa napsauttamalla Seuraava.

Asiakirjan mddritteet -sivu tulee ndkyviin. Talla sivulla voi tydnkulkumallin luoja antaa mallin
kayttajalle mahdollisuuden luoda ja nimetd alikansioita laitteen kayttoliittymassa. Kéayté
seuraavaa profiilia -valikosta voidaan valita sopiva profiili tai valita Ei profiilia.

Kun sivu on pdivittynyt, napsauta Lisda kenttd.

Mdadritteen ominaisuudet -ikkuna avautuu. Luo tarvittaessa kansioita -toimintoa varten on kaksi
kenttad yhdistettava seuraaviin mdadritteisiin:

° Luo tarvittaessa kansioita
e Alikansio

Tyonkulkumallin luoja voi valita mdaritteet metadata-arvoille, jotka mallin kayttaja voi antaa lait-
teen kayttoliittymassa.

Huom.: Metadata-arvot kumoavat aina ennalta asetetut tyonkulkumallin oletukset.

Anna seuraavat tiedot (jotkin ndisté ovat vain ehdotuksia):

a. Kentdn nimi (ehdotettu arvo): Luo tarvittaessa kansioita
Kirjoita nimi, jonka tyonkulkumallin kayttdja nékee laitteen kayttoliittymassa.

b. Valitse Kentén ominaisuudet -alueella Pakollinen kenttd, jos haluat, ettd kenttd on
taytettava laitteessa. Luo tarvittaessa kansioita -toiminnon yhteydessa varmista, etta
Pakollinen kentta ei ole valittuna.

c. Valitse Maadritteiden yhdistely -alueella Kéytossa.

d. Valitse Madritteiden yhdistely -alueen Verkkokansio-kohdasta kenttadn yhdistettava
madrite. Tassa tapauksessa valitse Luo tarvittaessa kansioita, koska se on madrite, joka on
yhdistettava samalla tavalla nimettyyn kansioon.

e. Napsauta OK. Asiakirjan maddritteet -sivu pdivitetddn ja siina nakyy nyt uusi kenttd nimelta
Luo tarvittaessa kansioita.

Toista tyovaiheet kohdasta 9 lahtien ja yhdista Alikansio-maddrite seuraavin muutoksin:

a. Kentdn nimi (ehdotettu arvo): Alikansion nimi
Kirjoita nimi, jonka tyonkulkumallin kayttdja ndkee laitteen kayttoliittymdssa.

b. Valitse Mddritteiden yhdistely -alueen Verkkokansio-kohdasta kenttdan yhdistettava
madrite. Tassa tapauksessa valitse Alikansio ja napsauta sitten OK.
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10.

11.

12.
13.
14.
15.

Asiakirjan mddritteet -sivu pdivitetadn ja siind nékyy nyt uusi kentta nimelta Alikansio.
Napsauta Seuraava.

Tyonkulkumallin asetukset -sivu tulee ndkyviin. Talla sivulla voidaan tehdd muutoksia, mutta on
muistettava, ettd mitkadn muutokset eivat vaikuta Luo tarvittaessa alikansioita -toiminnon
kayttoon. Seuraavat ovat valittavissa:

e Tyon vahvistus: Valitse ladhetettavan vahvistuksen tyyppi.
e  Tyonkulkumallin kéyttooikeudet: Valitse, kuka saa kayttaa mallia.
Napsauta lopuksi Seuraava.

Tallenna tyonkulkumalli -sivu tulee nakyviin. Tyonkulkumallin nimed ja kuvausta voidaan
muuttaa.

Tarkista yhteenvedosta, ettd kaikki asetukset ovat oikein.
Valitse Julkaisuasetukset-alueelta Julkaise tyonkulkumalli Xerox-laitetta varten.
Napsauta Valmis.

Julkaise tyénkulkumalli Xerox-laitetta varten -sivu tulee ndkyviin. Valitse laitteet, joissa haluat
kayttaa tata tyonkulkumallia. Valitse Muokattavissa laitteessa ja napsauta OK.

Huom.: Tyonkulkumallit on ehkd pdivitettava laitteen kayttoliittymdssa ennen kayttod.
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Esimerkkeja

Seuraavassa kaksi kayttoesimerkkia. Naissd oletetaan, ettd laitteen kayttéliittymad varten on luotu
metadatakentdt seka Luo tarvittaessa kansioita- ja Alikansiot-maddritteelle.

Esimerkki 1

Haluttu alikansio on jo luotu asiakirjasdiloon, tyonkulkumallin kéyttdja ei anna
asiakirjan maaritteita kumpaankaan kenttdadn laitteen kayttoliittymassa.
e Jos Alikansio-kentdssd on arvo, riippumatta siité mika arvo on

Luo tarvittaessa kansioita -kentéssd, skannaustiedosto tallennetaan Alikansio-kentdssa
Asiakirjan méadranpaat -sivulla madritettyyn paikkaan.

Katso kuvaa alla. Talla tyonkulkumallilla skannatun asiakirjan tallennuspaikka on
\\test-server\test1\Folder2, koska Folder2 on mddritetty Alikansio-kentdssa.

Maardanpadan nimi

¥alitse aloituskohta
v

Kansion polku
|\\test-server\test1\ Laajenna

Luo tarvittaessa kansiot

O kylla
G Ei

Alikansio

e Jos Alikansio-kentdssd ei ole arvoa, rijppumatta siitd mikd arvo on Luo tarvittaessa
kansioita -kentdssd, skannaustiedosto tallennetaan Kansion polku -kentdssa
madritettyyn perussijaintipaikkaan, joka téssa tapauksessa on \\test-server\test1\.
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Esimerkki 2

Tyonkulkumallin kayttdja antaa arvon Alikansio-kenttaan laitteen
kayttoliittymassa.

e Jos kayttdja kirjoittaa Alikansio-metadatakenttddn esimerkiksi Alikansio M,
skannaustiedoston tallennuspaikka on \\test-server\test1\Alikansio M, riippumatta siitd
onko arvoja mddritetty seuraaviin:

e Luo tarvittaessa kansioita -metadatakentta
¢ Alikansio-kentta Asiakirjan médranpaat -sivulla
e Luo tarvittaessa kansioita -kenttd Asiakirjan madrdnpadt -sivulla
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Totuustaulukko

Taman taulukon avulla voit tutkia, miten tama toiminto toimii eri tilanteissa.

Alikansio
on jo luotu

madaranpa-
dhan?

EI
VAIKUTUST
A

"Kyllg" vai
e

mdaadritetty

"Luo tarvit-

taessa kan-
sioita” -
madadarit-
teelle?

EI
VAIKUTUSTA

Arvo
mdaadritetty
"Alikansio”-

madrit-
teelle?

"Kylla@" tai "Ei"-
arvo "Luo tar-
vittaessa kan-
sioita” -
kentdssa Asia-
kirjan
mddranpaat -
sivulla?

EI VAIKUTUSTA

"Alikansio”-
madrite
Asiakirjan
madran-
paat -
sivulla?

Tyonkulkumallit

Toiminta

Tiedosto tallennetaan
Asiakirjan
maaranpdissa
madritettyyn
perussijaintipaikkaan.

EI
VAIKUTUSTA

EI VAIKUTUSTA

EI
VAIKUTUSTA

Tiedosto tallennetaan
"Alikansio”-
madritteessa
madritettyyn
alikansioon.

EI
VAIKUTUSTA

EI VAIKUTUSTA

Tiedosto tallennetaan
Asiakirjan
maaranpadissa
madritettyyn
alikansioon.

EI VAIKUTUSTA

EI
VAIKUTUSTA

Tiedosto tallennetaan
"Alikansio”-
madritteessa
madritettyyn
alikansioon.

EI VAIKUTUSTA

Tiedosto tallennetaan
Asiakirjan
maaranpdissa
madritettyyn
alikansioon.
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Alikansio
on jo luotu

maaranpa-
ahan?

"Kylla" vai
"Ei"
Arvo
maadritetty
"Luo tarvit-
taessa kan-
sioita” -
mdadarit-
teelle?

Arvo
mdaadritetty
"Alikansio”-

maddarit-
teelle?

EI
VAIKUTUSTA

"Kylla@" tai "Ei"-
arvo "Luo tar-
vittaessa kan-
sioita” -
kentdssa Asia-
kirjan
mddrdnpaat -
sivulla?

EI VAIKUTUSTA

"Alikansio”-
madrite
Asiakirjan
madran-
padt -
sivulla?

EI
VAIKUTUSTA

Toiminta

Skannaus epdonnistuu
- "Alikansio”-arvo on
annettu Asiakirjan
madritteissa, mutta
kansiota ei ole
olemassa, ja "Luo
tarvittaessa kansioita”
-madritteen arvo on Ei,
mikd kumoaa “Luo
tarvittaessa kansioita”
-asetuksen Asiakirjan
maaranpaissa.

Ei yhdistetty

EI
VAIKUTUSTA

EI
VAIKUTUSTA

Skannaus
epdonnistuu.
"Alikansio"-arvo on
annettu Asiakirjan
maaranpdissa, mutta
kansiota ei ole
olemassa, "Luo
tarvittaessa kansioita”
-asetus Asiakirjan
maaranpdissa on Ei
eikd madritettd ole
yhdistetty "Luo
tarvittaessa kansioita”
-kenttaan.

Ei yhdistetty

EI
VAIKUTUSTA

Tiedosto tallennetaan
"Alikansio”-
madritteessa
madritettyyn
alikansioon.

Ei yhdistetty

Tiedosto tallennetaan
Asiakirjan
maaranpdissa
madritettyyn
alikansioon.

Huom.: Ei vaikutusta tarkoittaa, ettd toimenpide tehdddn riippumatta siitd, onko osoitetussa kentdssa
jokin arvo tai madrite.
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Liite A: Esimerkki Verkkokansio-tyonkulkumallin
luomisesta

Seuraavassa kuvataan vaiheet, joiden avulla luodaan verkkokansiota madranpadna kayttava
tyonkulkumalli.

1. Avaa selain.
2.  Anna seuraava URL-osoite:
http://[tietokoneen nimi]/SMARTsend

jossa tietokoneen nimi on SMARTsend-tietokoneen nimi. Pyydd nimi tarvittaessa SMARTsend-
jarjestelmdnvalvojalta.

Paina Enter-nappainta.

Saat kehotteen antaa kdyttdjanimesi ja salasanasi. Anna ne ja napsauta OK.

SMARTsendin Tervetuloa-ndytto avautuu. Valitse Avaa SMARTsend napsauttamalla téssé.
Kayttajan kotisivu avautuu. Valitse Tyonkulkumallit-otsikon alta LisGa uusi tyénkulkumalli.

No v Ww

Muissa tyonkulkumalleissa kdytetyt madaranpdadt nakyvat tyyppikohtaisten otsikoiden alla.
Paikanna Verkkokansio-otsikko.

8. Valitse tydonkulkumallille halutut verkkokansiomddaranpadt.

a. Jos maaranpdat nakyvdat luettelossa, merkitse niiden valintaruudut.

b. Jos verkkokansiomadranpad on lisattava, valitse lisad sijainti. Verkkokansion
ominaisuusikkuna avautuu.
i Kirjoita maaranpaan nimi.
ii  Anna kansion polku. Esimerkki: \\omatietokone\skannaustyot, jossa omatietokone on

kansion sisdltdvan tietokoneen nimi ja skannaustyot on jaetun verkkokansion nimi.

il Napsauta OK.

¢.  Ndakyviin saattaa tulla suojausvaroitus. Jatka napsauttamalla Kyllé.

d. Ohjelma saattaa pyytad antamaan myos SMARTsend-tietokoneen kayttdjdtiedot. Anna
pyydetyt tiedot ja napsauta OK.

Huom.: Kayta samoja kdyttdjatietoja, joilla olet kirjautunut SMARTsendiin. Jos annat eri
kayttajatiedot, joudut ehkd poistamaan vdliaikaiset Internet-tiedostot selaimen
muistista, ennen kuin voit jatkaa. Esimerkiksi Internet Explorer -selaimessa valiaikaiset
tiedostot poistetaan valitsemalla Tyokalut > Internet-asetukset > Yleiset > Poista
tiedostot > OK.
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11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,

25.
26.
27.

28.

29.
30.
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e. Tiliasetukset-sivu avautuu. Anna verkkokansion kayttdajanimesi ja salasanasi. Toista salasana
Vahvista salasana -kenttddn ja valitse OK.

f.  Valitse ominaisuussivulla OK uudelleen.

g. Uuden madrdanpdan pitdisi nyt nakyd Asiakirjan maaranpaat -sivulla, ja sen valintaruudun
pitdisi olla merkittynd. Jos haluat liscta muita verkkokansioita, valitse lisd sijainti ja toista
edella kuvatut tyovaiheet.

Kun kaikki tarvittavat maaranpaat on lisatty Asiakirjan maaranpdat -sivulle, valitse Seuraava >>.

Asiakirjan nimi ja tyyppi -sivu avautuu. Madritd Asiakirjan tunnistus -kohtaan tulostiedoston
perusnimi. Tassa esimerkissa kdytetadn nimed omaAsiakja.

Valitse Paivamaadrd ja aika nimen jalkiliiteluettelosta. Ylla madritettyyn nimeen (omaAsiakirja)

lisatadn paivamadrd ja aika.

Valitse asiakirjan tyyppi. Tassa esimerkissd valitaan PDF, vain kuva (*.pdf).

a. Jos haluat muuttaa tiedoston muotoa, napsauta Ominaisuudet-painiketta. Tassa
esimerkissa valitaan Ominaisuudet. Asiakirjan tyypin ominaisuudet -sivu avautuu. Valitse
avattavasta Muoto-luettelosta PDF, vain kuva.

b. Napsauta OK.

Napsauta Seuraava >>.

Asiakirjan madritteet -sivu avautuu. Mddrita tarvittavat madritekentat. Tassa esimerkissa
kaytetadn oletuksena olevaa perusprofiilia, joka sisaltad kentat Nimi ja Kuvaus.

Napsauta Seuraava >>.
Tyonkulkumallin asetukset -sivu avautuu.

Valitse tyon vahvistusasetus. Tassd esimerkissa valitaan avattavasta Tyon vahvistus -luettelosta
Tulostettu vahvistus.

Valitse tyonkulkumallin kdyttooikeustaso. Tassc esimerkissa kdytetddn oletusasetusta Yleinen.
Napsauta Seuraava >>.
Tallenna tyénkulkumalli -sivu avautuu. Madrita tyonkulkumallille ainutkertainen nimi.

Valitse haluttu julkaisun tyyppi. Tassc esimerkissa tyonkulkumalli julkaistaan laitteen
skannausmalliksi. Valitse Julkaise tyonkulkumalli Xerox-laitetta varten.

Tarkasta tyonkulkumallin asetukset ja muuta tarvittaessa.

Napsauta Valmis.

Julkaise tyonkulkumalli Xerox-laitetta varten -sivu avautuu. Madarita julkaisulle ainutkertainen
nimi.

Valitse vanhentumisaika.

Valitse laitteet, joihin malli julkaistaan.

Maadritd asiakirjamadritteiden arvot. Jos arvot on madra antaa laitteessa, valitse Muokattavissa
laitteessa.

Valitse skannausprofiili. Voit muokata skannausasetuksia tarvittaessa napsauttamalla
Ominaisuudet.

Napsauta OK.

Sovellus julkaisee mallin. Voit palata kayttdjan kotisivulle valitsemalla sivun alareunasta Palaa
kotisivulle.
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Liite B: Esimerkki sdhkopostityonkulkumallin
luomisesta

Seuraavassa kuvataan vaiheet, joiden avulla luodaan sdhképostiosoitetta madaranpdadana kayttava
tyonkulkumalli.

1. Avaaselain.

2. Anna seuraava URL-osoite:

http://[tietokoneen nimi]/SMARTsend

jossa tietokoneen nimi on SMARTsend-tietokoneen nimi. Pyydd nimi tarvittaessa SMARTsend-
jarjestelmdnvalvojalta.

Paina Enter-nappainta.

Saat kehotteen antaa kdyttdjanimesi ja salasanasi. Anna ne ja napsauta OK.

SMARTsendin Tervetuloa-ndytto avautuu. Valitse Avaa SMARTsend napsauttamalla téssd.
Kayttajan kotisivu avautuu. Valitse Tyonkulkumallit-otsikon alta Lisdd uusi > tyonkulkumalli....

No v B> Ww

Muissa tyonkulkumalleissa kdytetyt madaranpdadt nakyvat tyyppikohtaisten otsikoiden alla.
Paikanna Sdhkopostin vastaanottaja -otsikko.

8. Valitse tydonkulkumallille halutut sahképostimédaranpadat.
a. Jos haluamasi vastaanottajat nakyvdat luettelossa, merkitse niiden valintaruudut.
b. Jos vastaanottaja on lisattavad, valitse lisda osoite. Sdhkopostin vastaanottajan
ominaisuusikkuna avautuu.

i Kirjoita maaranpaan nimi.

il Lisad yksi tai useita sahkopostiosoitteita vastaanottajiksi seka kopion ja piilokopion
vastaanottajiksi. Erota osoitteet puolipistein. Jos jarjestelménvalvoja on ottanut
kayttoon osoitteiden tarkistustoiminnon, voit tarkistaa osoitteet valitsemalla Tarkista
nimi (nimet).

il Valitse liitteen koodausmuoto. Oletusasetuksen Base64 tulisi soveltua useimpien MIME-
liitteiden koodaukseen.

iv  Valitse Skannaus omaan sdhképostiin, jos haluat, etta tulostiedosto lahetetadn
sahkopostitse skannaustyon ldhettdjdlle. Tamad edellyttad tunnistusta
skannauslaitteessa ja tuleekin valita vain, jos laite tukee tunnistusta.

v Vadlitse Lédhetd tiedoston URL-linkki (tiedostoa ei liitetd), jos haluat l[dhettdad vain
tiedostolinkin.

vi  Napsauta OK.

9. Uusien vastaanottajien pitdisi nyt nakyd Asiakirjan maaranpdadt -sivulla, ja niitd vastaavien
valintaruutujen pitaisi olla merkittyind. Kun kaikki tarvittavat madaranpadt on lisatty Asiakirjan
madranpadt -sivulle, valitse Seuraava >>.

10. Asiakirjan nimi ja tyyppi -sivu avautuu. Mdadritd Asiakirjan tunnistus -kohtaan tulostiedoston
perusnimi. Tassa esimerkissa kaytetadn nimed omaAsiakja.
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Valitse Paivamaadra ja aika nimen jalkiliiteluettelosta. Ylla madritettyyn nimeen (omaAsiakirja)

lisatadn paivamadrd ja aika.

Valitse asiakirjan tyyppi. Tassa esimerkissa valitaan PDF, vain kuva (*.pdf).

a. Jos haluat muuttaa tiedoston muotoa, napsauta Ominaisuudet-painiketta. Tassa
esimerkissa valitaan Ominaisuudet. Asiakirjan tyypin ominaisuudet -sivu avautuu. Valitse
avattavasta Muoto-luettelosta PDF, vain kuva.

b. Napsauta OK.

Napsauta Seuraava >>.

Asiakirjan mddritteet -sivu avautuu. Mddrita tarvittavat madritekentat. Tassa esimerkissa
kaytetadn oletuksena olevaa perusprofiilia, joka sisaltad kentat Nimi ja Kuvaus.

Napsauta Seuraava >>.
Tyonkulkumallin asetukset -sivu avautuu.

Valitse tyon vahvistusasetus. Tassd esimerkissa valitaan avattavasta Tyon vahvistus -luettelosta
Tulostettu vahvistus.

Valitse tyonkulkumallin kdyttooikeustaso. Tassc esimerkissa kdytetddn oletusasetusta Yleinen.
Napsauta Seuraava >>.
Tallenna tydnkulkumalli -sivu avautuu. Madarita tyonkulkumallille ainutkertainen nimi.

Valitse haluttu julkaisun tyyppi. Tassa esimerkissa tyonkulkumalli julkaistaan laitteen
skannausmalliksi. Valitse Julkaise tyonkulkumalli Xerox-laitetta varten.

Tarkasta tyonkulkumallin asetukset ja muuta tarvittaessa.

Napsauta Valmis.

Julkaise tyonkulkumalli Xerox-laitetta varten -sivu avautuu. Madaritd julkaisulle ainutkertainen
nimi.

Valitse vanhentumisaika.

Valitse laitteet, joihin malli julkaistaan.

Maadritd asiakirjamadritteiden arvot. Jos arvot on madra antaa laitteessa, valitse Muokattavissa
laitteessa.

Valitse skannausprofiili. Voit muokata skannausasetuksia tarvittaessa napsauttamalla
Ominaisuudet.

Napsauta OK.

Sovellus julkaisee mallin. Voit palata kayttdjan kotisivulle valitsemalla sivun alareunasta Palaa
kotisivulle.
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Tyonkulkumallit

Liite C: Oman objektin madarittaminen
SMARTsend-tyonkulkumallissa

Seuraavassa luodaan tydnkulkumalli, joka tallentaa skannatun asiakirjan madritekenttineen omaksi
objektiksi DocuShare-kokoelmaan.

0 oo NV WN =

10.
11.

12.

Valitse kayttajan kotisivulta Lis@é uusi tyonkulkumalli....

Napsauta Asiakirjan mddaranpadt -sivulla, FTP:n kohdalla lisGd sijainti... -linkkic.

Anna DocuShare-madranpadn ominaisuudet, mukaan lukien oman objektin nimi.

Napsauta Seuraava >>.

Mdaadritc Asiakirjan nimi ja tyyppi -sivulla maaranpdahdn jaettavan asiakirjan nimi ja muoto.
Napsauta Seuraava >>.

Valitse Asiakirjan madritteet -sivulla Vain DocuShare -madariteprofiili.

Napsauta Lis@d kenttd... -linkkid lisataksesi oman DocuShare-objektin kanssa kéytettavat kentdt.

Lisaa madritekentta Mddritteiden ominaisuudet -ikkunassa ja yhdista se DocuSharen objektissa
madritettyyn kenttaan.

Huom.: Omassa objektissa madritetyt kentdat ovat kdaytettévissa madritteiden
yhdistelyyn. Jos esimerkiksi lakiasiaintoimisto kdyttad madritettd tapaus_tunnus
jokaisen asiakirjan yhteydessa, kayttdja haluaa ehka lisata kentén nimelta
Tapaus_tunnus ja yhdistad sen oman DocuShare-objektin kenttddan.

Napsauta OK.

Valitse Asiakirjan madritteet -sivulta Tallenna uudeksi profiiliksi.... Tata profiilia voidaan nyt
kayttad myohemmin muissa tyonkulkumalleissa.

Napsauta Seuraava >>. Jatka tyonkulkumallin ohjelmointia ja julkaise se.
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Tyonkulkumallit

Liite D: LiveLink-luokan madarittaminen
SMARTsend-tyonkulkumallissa

Seuraavassa luodaan tyénkulkumalli, joka tallentaa skannatun asiakirjan madritekenttineen LiveLink-
kansioon, johon on liitetty luokka (Standard ja Professional Edition).

1. Valitse kayttajan kotisivulta Lisaa uusi tyonkulkumailli....

Napsauta Asiakirjan madrénpaat -sivulla, LiveLinkin kohdalla lisaa sijainti... -linkkid.

Anna LiveLink-madaranpaan ominaisuudet ja valitse luokka luettelosta.

Napsauta Seuraava >>.

Mdaadritc Asiakirjan nimi ja tyyppi -sivulla maaranpdahdn jaettavan asiakirjan nimi ja muoto.
Napsauta Seuraava >>.

Valitse Asiakirjan madritteet -sivulla Perus-madriteprofiili.

Napsauta Lisdda kentté... -linkkia lisatdksesi LiveLink-luokan kanssa kaytettavdét kentat.

0 N> WN

Lisaa madritekentta Madritteiden ominaisuudet -ikkunassa ja yhdistd se LiveLink-luokassa
madritettyyn kenttaan.

10. Napsauta OK.

11. Vaihtoehtoisesti valitse Asiakirjan madritteet -sivulta Tallenna uudeksi profiiliksi.... Tata profiilia
voidaan nyt kdyttaa myohemmin muissa tyonkulkumalleissa.

12. Napsauta Seuraava >>. Jatka tyonkulkumallin ohjelmointia ja julkaise se.
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Tyonkulkumallien
julkaiseminen

Luonnin jalkeen tyonkulkumalli on julkaistava joko laitteen skannausmalliksi tai PaperWare-
kansilehdeksi (Professional Edition), jotta sitd voidaan kayttada. Tassa luvussa kuvataan tydnkulkumallin
julkaiseminen sekd asiakirjan tulostaminen tiedostosdilosta.

Luku sisaltaa seuraavaa:

e Yleista julkaisuista sivulla 82

e Julkaiseminen Xerox-laitteeseen sivulla 84

e Julkaiseminen PaperWare-kansilehdeksi sivulla 90

e Julkaisujen tarkastelu sivulla 96

e Laitteiden lisdys julkaisuun ja poisto julkaisusta sivulla 97

e Tyonkulkumallin julkaisujen poistaminen sivulla 98

e Asiakirjan tulostaminen sailosta sivulla 99

SMARTsend 81
Kayttoopas



Tyonkulkumallien julkaiseminen

Yleista julkaisuista

Kun tyonkulkumalli on luotu, se on julkaistava, jotta sita voidaan kayttdda asiakirjojen skannauksessa.
Kun tyonkulkumalli julkaistaan yleisend, se on kaikkien muiden kayttdjien kaytettavissa; yksityisend
julkaistua mallia taas voi kdyttad ainoastaan sen omistaja. Ellei mallia kdytetd julkaisemisen
yhteydessa madritetyn ajan kuluessa, mallin julkaisut peruutetaan eikd malli ole enad kaytettavissa
skannaustoihin.

Tyonkulkumalli voidaan julkaista laitteen skannausmalliksi tai PaperWare-kansilehdeksi (Professional
Edition).

Laitteen skannausmallit

Laitteen skannausmalleja kaytetadn skannattaessa Xerox-laitteilla. Nditd malleja kutsutaan myos
jakelumalleiksi, koska ne jaetaan julkaisuhetkelld tiettyihin laitteisiin Malleja voidaan kayttaa vain
ndissa laitteissa. Julkaiseminen Xerox-laitteessa kaytettaviksi skannausmalleiksi tehostaa suojausta
niissc laitteissa, jotka tukevat laitteessa tapahtuvaa tunnistusta. Kun skannattaessa kdytetaan laitteen
skannausmallia, skannatut asiakirjat jaetaan kaikkiin mallissa madritettyihin maaranpdaihin.

PaperWare-kansilehdet

Professional Edition

Tyonkulkumalli voidaan julkaista luomalla PaperWare-kansilehti. Kansilehti tulostetaan ja skannataan
laitteella tyon ensimmadisend sivuna. Kansilehti sisdltad skannauksessa tarvittavat tiedot, esimerkiksi
asiakirjan madritteet ja madranpadt. Kayttaja valitsee halutut skannausmadaranpadt kansilehden
sisdltdmista vaihtoehdoista.

Oletuksena on, ettd tunnistusta laitteessa ei tarvita skannattaessa kansilehtien kanssa. Niitd voidaan
siis kayttad missa tahansa Xerox-laitteessa, paitsi jos jarjestelmdnvalvoja on muuttanut oletusasetusta
tai jos tyonkulkumalli on tyypiltadn yksityinen ja laite tukee tunnistusta. PaperWare-kansilehtia
voidaan kayttad myos missd tahansa Internet-faksilaitteessa.

PaperWare-tyonkulkumallia voi tarkastella ja kayttaa vain kansilehden omistaja. Siksi tallaisen
kansilehden kayttd on hyvé vaihtoehto, kun ei haluta antaa toisille tydonkulkumallin kayttéoikeutta.

PaperWare-kansilehdet ja muokattavat asiakirjamddritteet

Kun PaperWare-kansilehti julkaistaan tyonkulkumallista, jossa asiakirjamddritteet on asetettu
laitteessa muokattaviksi, samalla julkaistaan skannausmalli jaettaviksi madritettyihin laitteisiin.
Kayttdjan tulisi valita julkaistu skannausmalli laitteesta sen asemesta, ettd han kayttaisi PaperWare-
vakiokansilehtimallia (jossa asiakirjamddritteet eivat ole muokattavissa). Katso Julkaiseminen
PaperWare-kansilehdeksi sivulla 4-90.
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Tyonkulkumallien julkaiseminen

PaperWare-skannausasetusten mukauttaminen

Jos tarvitset usein PaperWare-vakiokansilehden asetuksista poikkeavia skannausasetuksia, voit luoda
ja julkaista (tai pyytad jarjestelmdnvalvojaa luomaan ja julkaisemaan) mukautetun skannausmallin,
joka soveltuu tarpeisiisi. Luotu uusi malli on sitten valittava laitteesta ennen skannausta.
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Tyonkulkumallien julkaiseminen

Julkaiseminen Xerox-laitteeseen

Tyonkulkumallin julkaiseminen Xerox-laitteeseen luo nk. laitteen skannausmallin ja yhdistda sen
valittuihin Xerox-laitteisiin. Alla kuvataan laitteeseen julkaisemisen vaiheet ja julkaisuasetukset.

Tyonkulkumalli julkaistaan Xerox-laitteeseen ndin:

1.
2.

Siirry kayttajan kotisivulle ja valitse Nayta kaikki tyonkulkumallit.

Valitse tyonkulkumallien hallinnassa Tyénkulkumallin nimi -sarakkeesta julkaistavan
tyonkulkumallin nimi.

Valitse Tyonkulkutehtdvat-luettelosta Julkaise Xerox-laitetta varten.

Maadrita julkaisuasetukset:

a. Kirjoita julkaisun nimi. Tama nimi ndkyy mallien luettelossa, ja sen on oltava ainutkertainen.
Katso Julkaisun nimi sivulla 85.

b. Valitse ajankohta, jolloin julkaisu vanhenee. Katso Vanhentuu seuraavan ajan kuluttua, jos ei
kaytetty sivulla 85.

c. Valitse laitteet, joihin tyonkulkumalli julkaistaan. Katso Lisaa tyonkulkumallin julkaisu
seuraaviin laitteisiin sivulla 85.

Huom.: Jos haluamaasi laitetta ei ole luettelossa, pyydd SMARTsend-
jarjestelmdnvalvojaa lisadmadn se.

Maadrita asiakirjan madritteet. Valitse Muokattavissa laitteessa, jos asiakirjamddritteitd tulee
voida muokata laitteessa skannauksen aikana. Laitteessa voidaan muokata enintddn kuutta
madritettd. Katso Asiakirjan madritteet sivulla 86.

Madrita skannausprofiili. Valitse niiden asiakirjojen tyyppi, jotka skannataan taman mallin avulla.
Valitsemalla Ominaisuudet voit valita asiakirjalle haluamiasi asetuksia. Katso Skannausprofiili
sivulla 87.

Napsauta lopuksi OK-painiketta.

Huom.: Malli ei valttamatta nay laitemallien luettelossa, ennen kuin luettelo on
paivitetty.

Julkaisuasetukset

Julkaise tyonkulkumalli -sivulla on Julkaisuasetukset-alue, miss@ voidaan maarittad julkaisun nimi ja
vanhenemisaika seka laitteet, joihin malli jaetaan.
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Tyonkulkumallien julkaiseminen

Julkaisun nimi

Tama nimi ndkyy laitteen mallien luettelossa, ja sen on oltava ainutkertainen. Nimi ei mydskaan voi
olla sama kuin jonkin tyonkulkumallin nimi (julkaistavaa tyénkulkumallia lukuun ottamatta). Nimen on
oltava 1 - 20 merkin pituinen eikd se saa sisaltad seuraavia merkkeja: *, <, >, 1, *, 2, /,\, ., ;, tyhjg,
askelpalautus, Unicode-merkit 16 - 18 ja 20 - 25 sekd erottimet.

Jotkin laitteet eivat tue yli 11 merkin pituisia nimid. Jos annat tdllaisen nimen ja julkaiset mallin
laitteeseen, joka ei tue yli 11 merkin pituisia nimid, esiin tulee virheilmoitus, kun annat
julkaisukomennon valitsemalla OK.

Vanhentuu seuraavan ajan kuluttug, jos ei kaytetty

Tama valinta peruuttaa julkaisun ja poistaa sen laitteesta automaattisesti, kun madritetty aika on
kulunut. Vanhentuneet mallit voivat silti nakyd laitemallien luettelossa, kunnes luettelo pdivitetadn
laitteessa.

Itse tyonkulkumalleja sovellus ei poista. Mallit, joiden julkaisut ovat vanhentuneet, eivat kuitenkaan ole
kaytettavissd, ennen kuin ne julkaistaan uudelleen. Jos mallia kédytetdan madritetyn ajan kuluessa,
vanhenemisajan laskuri nollautuu.

Esimerkki: Jos julkaisu on asetettu vanhentumaan 1 viikon kuluttua ja sita kaytetadn, ennen kuin viikko
on kulunut, vanhentumispaiva siirtyy 1 viikon padahan kaytosta.

Huom.: Tatd asetusta kaytettdessa sovellus siivoaa automaattisesti kdyttamdttomdt
julkaisut. Muuten jdrjestelmanvalvojien pitad siivota julkaisut manuaalisesti sovelluksesta ja
laitteista.

Lisaa tyonkulkumallin julkaisu seuraaviin laitteisiin

Valitse vahintadan yksi laite, johon tyonkulkumallin julkaisu lisatadn. Voit valita perdkkdisten laitteiden
ryhmdn pitdmalla <vaihto>-nappdintd alhaalla ja valitsemalla ensimmadisen ja viimeisen laitteen. Voit
valita yksittaisten laitteiden ryhman pitamalla <Ctrl>-nappdintd alhaalla ja valitsemalla laitteet
yksitellen. Jos haluamaasi laitetta ei ole luettelossa, pyydd SMARTsend-jdrjestelmdnvalvojaa
lisd@madn se.

Huom.: Jos tydonkulkumalli edellyttda tunnistusta laitteessa (oletusarvon mukaan kaikki
yksityiset mallit ja Oma_sdhkoposti-malli) mutta laite ei tue tunnistusta, laite ei ndy
luettelossa.
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Tyonkulkumallien julkaiseminen

Asiakirjan madaritteet

Asiakirjan madritteet luodaan tyénkulkumallin luonnin yhteydessd. Mddritteiden arvot voidaan antaa
tyonkulkumallin luomisen tai julkaisemisen yhteydessd. Arvoja voidaan muuttaa skannauksen
yhteydessq, jos valitaan Muokattavissa laitteessa. Kun tdma on valittuna, laite pyytdd madritteiden
arvoja skannaushetkella.

Huom.: Ndiden kenttien sisalté on ehka suojattu, jolloin kentissa nakyy vain asteriskeja (*).
Kenttien suojaus madritetddan tyonkulkumallissa valitsemalla Kentdn suojaus > Peita
annetut tiedot (****). Katso Asiakirjan madritteet sivulla 3-59.
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Skannausprofiili

Tyonkulkumallien julkaiseminen

Skannausprofiilit sisaltavat joukon kuva-asetuksia eri tyyppisic asiakirjoja varten. Profiileja voidaan
valita, muokata ja soveltaa tyonkulkumalliin, kun malli julkaistaan skannausmalliksi Xerox-laitetta
varten, tai kun PaperWare-lomakkeen skannausasetuksia muokataan henkilékohtaisia tarpeita
vastaaviksi (Professional Edition). (Katso PaperWare-lomakkeesi skannausasetusten mukauttaminen

sivulla 1-22.)
1-puolinen 2-puolinen Mustaval- 1-puolinen 2-puolinen Védrivalo-
mustaval- mustaval- koinen vdrillinen liikk-  varillinen kuva
koinen koinen liik- valokuva easia- liikeasia-
liikeasia-  easiakirja kirja kirja
kirja

Tulostusvdri Mustavalko | Mustavalko | Harmaasavy | Nelivari Nelivari Nelivari
Originaalin tyyppi Vaihteleva | Vaihteleva Valokuva Vaihteleva Vaihteleva Valokuva
Kontrasti/Tummuus/ | Normaali Normaali Normaali Normaali Normaali Normaali
Terdvyys
Reunojen hdivytys |3 mm 3mm 3mm 3mm 3 mm 3 mm

(0,1 tuuma | (0,1 tuumaa) | (0,1 tuumaa) | (0,1 tuumaay) (0,1 tuumaa) | (0,1 tuum

a) aa)
Originaalin koko Autom. Autom. Autom. Autom. Autom. Autom.
Tarkkuus 300x 300 |300x300 200 x 200 300 x 300 300 x 300 200 x 200
Puolisuus 1 2 1 1 2 1
Automaattinen KYLLA KYLLA KYLLA KYLLA KYLLA KYLLA

valotus

Valitse profiili, joka parhaiten soveltuu skannattavalle asiakirjatyypille, esimerkiksi 1-puolinen

Table 4-1: Skannausprofiilin oletusasetuksetl

mustavalkoinen liikeasiakirja. Jos laite ei tue jotakin asetusta, se kdyttad oletus- tai automaattista
asetusta. Skannausasetuksia voidaan muokata myé seuraavilla tavoilla:

Oma skannausprofiili—tamad mahdollistaa oletusprofiilin muokkaamisen ja uusien asetusten

soveltamisen tyonkulkumalliin. Julkaistessasi tyonkulkumallia valitse profiili profiililuettelosta ja
napsauta Ominaisuudet-linkkid. Muuta asetuksia tarpeen mukaan ja tallenna asetukset
napsauttamalla OK. Skannausprofiilivalinnan kohdalla ndkyy nyt, etté julkaisuun sovelletaan omaa
skannausprofiilia. Katso Skannausprofiililien muokkaaminen sivulla 4-88.

Sdada laitteessa—tama mahdollistaa skannausasetusten saatdmisen tai korvaamisen laitteessa
skannauksen yhteydessa. Kun laitteessa on valittu kaytettdva malli, sen sisaltamad skannausprofiilia
(Table 4-1) voidaan muokata. Nama laitteen ddressad valitut asetukset korvaavat skannausmallin

sisdltamat asetukset.

Huom.: Sellaisia asetuksia kuin Jos tiedosto on jo olemassa tai Tiedostomuoto EI pitdisi
muuttaa. Tadma voi vaikuttaa epdsuotuisasti skannaustulokseen.
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Tyonkulkumallien julkaiseminen

Skannausprofiililien muokkaaminen

Voit muokata seuraavia skannausprofiilin asetuksia:

Tulostusvari

Tulostusvdri-asetus soveltaa kdsittelyasetuksia, jotka tuottavat mahdollisimman laadukkaan vdri-,
harmaasavy- tai mustavalkotuloksen.

Huom.: Jos tulosasiakirjan tyypiksi valitaan JFIF tai JPEG (Katso Asiakirjan tyyppi sivulla
3-49), mutta asiakirja skannataan mustavalkolaitteella, tyd epdonnistuu. Kun
tulosasiakirjan tyypiksi valitaan JFIF tai JPEG ja asiakirja skannataan vérilaitteella, tyé
epdonnistuu, jos skannausprofiilissa on madritetty tulostusvariksi mustavalkoinen.

Originaalin tyyppi

Originaalin tyyppi madrittad lopputuloksesta, onko se kuva, tekstid, sekd kuva ettd tekstia vai rasteri.
Rasteri on pisteistd muodostuva kuva, jota kaytetadn savykuvan tulostamiseen.

Huom.: Jos originaalin tyyppind Xerox-laitteessa on valokuva, automaattinen valotus
poistetaan kdytostd eikd ole valittavissa laitteesta.

Kontrasti

Kontrasti sadtelee tulosasiakirjan vaalean ja tumman harmaiden alueiden eroja. Skannatut kuvat,
joiden kontrasti on suuri, ndyttavat terdviltd ja koostuvat padasiassa mustista ja valkoisista alueista.
Kuva, jonka kontrasti on pieni, on pehmedmpi ja koostuu harmaan eri savyista.

Tummuus

Tulosasiakirjan tummuutta voidaan saatad niin, ettd se on yhté tumma kuin alkuperdinen asiakirja
taikka sitd tummempi tai vaaleampi.

Teravyys

Terdvyytta saatamalla skannatun kuvan reunoja voidaan teravoittad tai pehmentad alkuperdiseen
kuvaan verrattuna. Ter@vyysasetuksesta on hyotyd korostettaessa kuvien ohuita viivoja ja pienia
yksityiskohtia. Pehmentamalla kuvaa voidaan haivyttda pienid pisteita.
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Tyonkulkumallien julkaiseminen

Reunojen hdivytys

Reunojen hadivytys poistaa esimerkiksi pisteitd, rei'itysreikien ja nitomanastojen jalkia ja muita
originaalin reuna-alueilla olevia tummia jalkia.

Hadivytettavdn alueen leveys voi 0 - 50 mm asiakirjan reunasta.

Oletusarvo on 3 mm.

Huom.: Jotkin laitteet eivat tue reunojen hdivytysasetuksia. Talloin haivytysarvot on
madritettava kdsin laitteesta skannauksen yhteydessa.

Originaalin koko

Originaalin koko tarkoittaa alkuperdisen asiakirjan fyysistd kokoa.

Tarkkuus

Tarkkuus maadrittaa tulosasiakirjan tarkkuuden. Sen ei tarvitse vastata alkuperdisen asiakirjan
tarkkuutta. 600 dpi:n tarkkuutta kayttamalld kuvasta tulee parempilaatuinen kuin kdytettaessa 300
dpi:n tarkkuutta. 600 dpi:n kayttadminen kasvattaa kuitenkin tiedoston kokoa.

Puolisuus

Puolisuus madrittad, onko originaali yksi- vai kaksipuolinen ja onko kaksipuolisen originaalin takasivu
ylésalaisin etusivuun ndhden.

Automaattinen valotus: kylla/ei

Automaattinen valotus parantaa sellaisten asiakirjojen laatua, joissa on vdrillinen tausta.

Kun automaattinen valotus on kdytossa, skanneri valitsee automaattisesti alkuperdiselle asiakirjalle
sopivan valotustason.

Kun automaattinen valotus ei ole kdytdssd, skanneri soveltaa mallin tummuusasetuksia. Talloin
tulostiedostojen koko voi kasvaa.

Huom.: Jos originaalin tyyppind Xerox-laitteessa on valokuva, automaattinen valotus
poistetaan kdytostd eikd ole valittavissa laitteesta.
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Tyonkulkumallien julkaiseminen

Julkaiseminen PaperWare-kansilehdeksi

Professional Edition

PaperWare-kansilehtien avulla skannaustyot voidaan ldhettad monitoimilaitteeseen tai Internet-
faksilaitteeseen.

Kansilehden valintaruutujen avulla voidaan valita madranpacdt. Myos asiakirjan madritteet ndkyvat
kansilehdelld. Jos madritteet on asetettu laitteessa muokattaviksi, kansilehden luonnin yhteydessa
julkaistaan madritettyihin laitteisiin myos laitteen skannausmalli. Kansilehtea voi kayttad vain ndissa
laitteissa.

Kun kansilehti julkaistaan, sovellus luo PaperWare-kansilehdesta PDF-tiedoston. Se voidaan tallentaa
kayttdjan madrittdmadn paikkaan tai tulostaa paikallisella kirjoittimella.

Huom.: PaperWare-kansilehtié voidaan kdyttdd vain sellaisissa Xerox-laitteissa, jotka on
konfiguroitu sillda SMARTsend-tietokoneella, jota kdytettiin kansilehtien luomiseen.
Kansilehtic voidaan ehka kayttad myos muilla SMARTsend- tai Xerox Flowport-tietokoneilla
konfiguroiduissa laitteissa, jos ne on asetettu tukemaan PaperWare-lomakkeiden
edelleenldhetysta. Pyyda jarjestelmdnvalvojalta luetteloa laitteista, jotka tukevat
PaperWare-lomakkeiden edelleenldhetystd.

Tyonkulkumalli julkaistaan PaperWare-kansilehdeksi nain:

1. Siirry kdyttdjan kotisivulle ja valitse Nayta kaikki tydnkulkumallit.

2. \Valitse tyonkulkumallien hallintasivulla Tydnkulkumallin nimi -sarakkeesta julkaistavan
tyonkulkumallin nimi.

3. \Valitse Tydnkulkutehtavat-luettelosta Julkaise kansilehti.
4, Madarita julkaisuasetukset:
a. Kirjoita julkaisun nimi. Tama nimi nakyy kansilehdessd, ja sen on oltava ainutkertainen. Katso
Julkaisun nimi sivulla 93.
b. Kirjoita kansilehdelle kuvaus. Se ndkyy kansilehdessa nimen alapuolella.

¢.  Valitse ajankohta, jolloin julkaisu vanhenee. Katso Vanhentuu seuraavan ajan kuluttua, jos ei
kaytetty sivulla 93.

5. Valitse vain ne madrdanpadt, joiden haluat olevan kansilehdessa esivalittuina. Jos et valitse
madranpadta nyt, se ndkyy silti kansilehdessa. Se on kuitenkin valittava kdasin tulostetusta
kansilehdestd, jotta kyseinen maardnpad vastaanottaisi asiakirjat. Katso Maaranpaat sivulla 93.
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6.

10.

11.
12.

Tyonkulkumallien julkaiseminen

Maadritd asiakirjan madritteet. Valitse Muokattavissa laitteessa, jos asiakirjamadritteitd tulee
voida muokata laitteessa skannauksen aikana. Talléin kansilehted voidaan kayttad vain laitteissa,
joihin se on julkaistu. Skannattaessa voidaan muokata enintadn kuutta madritettd. Jos valitset
Luo uusi metadatamalli, sinua pyydetadn valitsemaan laitteet, joihin malli julkaistaan. Jos tdma
valinta poistetaan, uutta mallia ei luoda. Talloin on skannauksen yhteydessa valittava aiemmin
julkaistu PaperWare-malli, joka sisaltda samat metadatakentdt (madritteet), jotka madritettiin
muokattaviksi laitteessa. Jos valitset PaperWare-mallin, joka ei sisdlla oikeita metadatakenttid ja
kentdt on madaritetty mallissa pakollisiksi, tyd epdonnistuu. Katso Asiakirjan madritteet sivulla 94.

Maadarita skannausasetukset. Katso Skannausasetukset sivulla 94.
a. Valitse, missa asiakirja skannataan.

b. Valitse tarkkuus. Tarkkuutta valitessa kannattaa ottaa huomioon, kdytetdadnko skannaukseen
Internet-faksia. Asetukset vaikuttavat DataGlyph-alueen kokoon, joka madraytyy tarkkuuden
ja Internet-faksiasetuksen perusteella. Lisdtietoja tarkkuudesta ja DataGlyph-alueista on
kohdassa Tarkkuus sivulla 94.

Voit luoda PaperWare-kansilehden valitsemalla Luo kansilehti. Sovellus luo PDF-tiedoston, josta
kansilehti tulostetaan. PDF-tiedostot sdilyttavat asiakirjojen sivuasettelun, tekstin ja kuvat.

Jos asiakirjan madritteet on asetettu laitteessa muokattaviksi, on valittava laitteet, joihin malli
julkaistaan, ja skannausprofiili. Lisatietoja on kohdassa Skannausprofiili sivulla 87.

Ndkyviin tulee Tiedostojen lataaminen -ikkuna, jossa kysytadn, haluatko avata vai tallentaa
tiedoston. Tiedosto kannattaa ehka tallentaa, jotta se on mydhemminkin kdaytettdvissa tulostusta
tai sahkopostia varten. Tallenna tiedosto napsauttamalla Tallenna. Jos valitset Avaa, tulosta
tiedosto, ennen kuin suljet sen. Tarvittaessa voit luoda kansilehden uudelleen valitsemalla Nayta
julkaisut -sivulla Nouda uudelleen tdma kansilehti. Katso alla annettuja ohjeita sekda Kansilehden
nouto uudelleen sivulla 107.

Huom.: PDF-tiedoston avaukseen ja tarkasteluun tarvitaan Adobe Acrobat Reader®. Se
on ladattavissa Adoben verkkosivuilta osoitteessa www.adobe.com.

Avaa tallennettu tiedosto Adobe Acrobat Reader® -ohjelmalla.

Tulosta tiedosto. Tiedosto tulisi tulostaa 100-prosenttisena. Eli tulostusikkunassa
zoomauskertoimen pitdisi olla 100 % (tai lahelld sitd). Kansilehti on lisciksi tulostettava 8.5" x 11°-
tai A4-paperille.

Kansilehti voidaan my6s noutaa eli luoda uudelleen sen jdlkeen, kun tydnkulkumalli on julkaistu
kansilehdeksi. Tama voi olla tarpeen, jos sovellus on jo luonut ja tulostanut kansilehden PDF-tiedoston,
mutta sitd ei ole tallennettu ja tulostettu sivu on kadonnut tai tuhriintunut.
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Tyonkulkumallien julkaiseminen

PaperWare-kansilehti noudetaan uudelleen nain:

1.
2.

Siirry kayttajan kotisivulle ja valitse Nayta kaikki tyonkulkumallit.

Valitse tyonkulkumallien hallinnassa Tyénkulkumallin nimi -sarakkeesta sen tyonkulkumallin nimi,
jonka kansilehden haluat noutaa.

Valitse Tyonkulkutehtdvat-luettelosta Néyta julkaisut. Valitun tyonkulkumallin julkaisut tulevat
ndkyviin. Voit lajitella luettelon haluamasi sarakkeen mukaan napsauttamalla sarakkeen otsikkoa.
Sivulla vasemmalla ndkyy julkaisuihin liittyvien tehtdvien luettelo. Kaytettdvissa olevat tehtdvat
vaihtelevat julkaisukohtaisten kayttooikeuksiesi mukaan.

Valitse Nimi-sarakkeesta noudettava kansilehti.
Valitse Julkaisutehtavat-luettelosta Nouda uudelleen tama kansilehti.

Ndkyviin tulee Tiedostojen lataaminen -ikkuna, jossa kysytddn, haluatko avata vai tallentaa
tiedoston. Tiedosto kannattaa ehka tallentaa, jotta se on mydhemminkin kdaytettdvissa tulostusta
tai sahkopostia varten. Tallenna tiedosto napsauttamalla Tallenna. Jos valitset Avaa, tulosta
tiedosto, ennen kuin suljet sen.

Kansilehtid voidaan noutaa myos napsauttamalla Julkaisutiedot-sivun Nouda lomake uudelleen -
painiketta. Katso Julkaisujen tarkastelu sivulla 96.

PaperWare-kansilehden kayttadminen Internet-faksin kanssa

Kayttdjat voivat skannata Internet-faksilaitteella kayttamalla PaperWare-kansilehted, joka tukee
minkd tahansa Xeroxin tai jonkin muun valmistajan Internet-faksilaitteen kayttod SMARTsendin
kanssa.

PaperWare-kansilehted kaytetadn Internet-faksin kanssa ndin:

1.
2.
3.

Pyydd jarjestelmdnvalvojalta Internet-faksilaitteen sdhkdpostiosoite.
Napsauta tyonkulkumallien hallintasivulla Lisaa uusi > tyonkulkumalli.

Madrita tiedostolle maaranpddt, nimi ja tyyppi, madritteet ja tydonkulkumallin asetukset. Siirry
sivulta toiselle napsauttamalla Seuraava >>.

Kun olet Tallenna tyonkulkumalli -sivulla, valitse Julkaise PaperWare-kansilehti
tyonkulkumallista. Jatka napsauttamalla Valmis.

Kun olet Julkaise PaperWare-kansilehti -sivulla, vieritd esiin Skannausasetukset ja valitse jokin
Internet-faksi-vaihtoehdoista skannauslédhteeksi. Myods sopiva tarkkuusasetus on valittava.

Napsauta Luo kansilehti.

Kayta PaperWare-kansilehted skannaukseen Internet-faksilaitteella. Asiakirja lahetetadn
s@hkopostin liitteend.

Huom.: Tydnkulkumallia varten madritetyt madritteiden ominaisuudet eivdt ole kaytossa
skannauksen aikana. Voit kuitenkin konfiguroida ndma kansilehden valintaruutujen avulla.
Ndin voit kayttdd madritteiden ominaisuuksia skannauksessa.
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Julkaisuasetukset

Julkaisun nimi

Tama nimi nakyy kansilehden yldosassa, ja sen on oltava ainutkertainen. Nimi ei myéskddn voi olla
sama kuin jonkin tyénkulkumallin nimi (julkaistavaa tyénkulkumallia lukuun ottamatta). Nimen on
oltava 1 - 20 merkin pituinen eikd se saa sisdltaa seuraavia merkkeja: *, <, >,1,%, 2, /,\, ., ;, tyhja,
askelpalautus, Unicode-merkit 16 - 18 ja 20 - 25 sekd erottimet.

Jotkin laitteet eivat tue yli 11 merkin pituisia nimid. Jos annat tdllaisen nimen ja julkaiset mallin
laitteeseen, joka ei tue yli 11 merkin pituisia nimid, esiin tulee virheilmoitus, kun annat
julkaisukomennon valitsemalla OK.

Kansilehden kuvaus

Kuvaus ndkyy kansilehdessa heti nimen alapuolella.

Vanhentuu seuraavan ajan kuluttua, jos ei kaytetty

Jos tdma asetus valitaan, kansilehti muuttuu kéyttokelvottomaksi, ellei sitd kdytetad madritetyn ajan
kuluessa. PaperWare-malli ei kuitenkaan havia laitteessa olevasta mallien luettelosta. Madiritetty
vanhentumisaika tulostuu kansilehden oikeaan ylakulmaan.

Itse tyonkulkumalleja sovellus ei poista. Kansilehdet eivat kuitenkaan ole kdytettavissd, ja ne on
tarvittaessa luotava uudelleen. Jos kansilehted kaytetadn madritetyn ajan kuluessa, vanhenemisajan
laskuri nollautuu.

Esimerkki: Jos julkaistu tyonkulkumalli on asetettu vanhentumaan 1 viikon kuluttua ja kansilehted
kdytetadan, ennen kuin viikko on kulunut, vanhentumispdiva siirtyy 1 viikon paahdn kaytosta.

Huom.: Tatd asetusta kaytettdessa sovellus siivoaa automaattisesti kayttamattomat
julkaisut. Muuten jdrjestelmdnvalvojien pitdd siivota julkaisut manuaalisesti sovelluksesta.

Maaranpaat

Kaikki tyonkulkumalliin lisatyt madranpadt ndkyvdt kansilehdessa. Valitse vain ne, joiden haluat
ndkyvan esivalittuina. Jos haluat skannata kansilehden avulla tiettyyn madranpadahdan, merkitse
kansilehdesta kyseisen maaranpadn valintaruutu.
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Asiakirjan madaritteet

Asiakirjan madritteet luodaan tyénkulkumallin luonnin yhteydessd. Mddritteiden arvot voidaan antaa
julkaisemisen yhteydessd. Arvoja voidaan muuttaa skannaushetkelld laitteesta, jos valitaan
Muokattavissa laitteessa. Kun tdma asetus on valittuna, laite pyytad madritteiden arvoja
skannaushetkelld.

Jos julkaisuhetkelld on kaytettdvissa useita oletusarvoja, niitd vastaavat valintaruudut ndkyvat
kansilehdessd. Haluttu asetus valitaan merkitsemdlla kansilehdesta sitc vastaava valintaruutu. Kun
yksikéian madrite ei ole muokattavissa laitteessa, kansilehted voidaan kayttad missa tahansa
konfiguroidussa Xerox-laitteessa tai Internet-faksilaitteessa.

Jos jokin asiakirjan médrite on asetettu laitteessa muokattavaksi, PaperWare-kansilehden luonnin
yhteydessa julkaistaan myos laitteen skannausmalli. Kun valitset Luo kansilehti, saat kehotteen
madrittad kaytettavat laitteet sekd skannausprofiilin. Voit julkaista ja luoda kansilehden valitsemalla
uudelleen Luo kansilehti. Kansilehted, joka luodaan niin, ettd asiakirjamdadritteet ovat muokattavissa
laitteessa, voidaan kdyttad vain julkaisemisen yhteydessa maddritetyissa laitteissa. Kansilehdessa
ndkyy sen skannausmallin nimi, jota on kaytettava yhdessa kansilehden kanssa.

Skannausasetukset

Skannausasetuksia kdytetadn kuvaamaan laitetta, jota aiotaan kayttéa asiakirjan (ja PaperWare-
kansilehden) skannaamiseen. SMARTsend kdyttad tatd tietoa PaperWare-kansilehden DataGlyph-
alueen sadtamiseen tiettyd skannauslaitetta varten.

Skannausldhde

Valitse asiakirjan skannausléhde. PaperWare-kansilehtia voidaan kdyttad Xerox-laitteessa tai Internet-
faksilaitteessa. Valitse Internet-faksi, jos olet aikonut kayttada kansilehted Internet-faksilaitteessa.

Huom.: Kun kdytat asiakirjan madritteitd ja Internet-faksia, et voi valita mdaritteiden
muokkaamista Internet-faksilaitteessa.

Tarkkuus

Tarkkuusasetus madarittad PaperWaren DataGlyph-alueen koon. Julkaistaessa sovellus luo PaperWare-
kansilehden, jossa tyonkulkumallin tiedot nakyvat oikeassa alakulmassa olevalla DataGlyph-alueella.

DataGlyph on tekniikka, jonka avulla konekieliset tiedot koodataan paperille tulostettavaan muotoon.
Tiedot muuntuvat tuhansiksi pieniksi vinoviivoiksi, joiden bittiarvo on joko 0 tai 1 sen mukaan, onko se
kallellaan vasemmalle vai oikealle. Nédiden merkkien jaksoilla voidaan koodata numero- tai
tekstimuotoisia tai muita tietoja. Pienempi tarkkuus tuottaa suuremman DataGlyph-alueen ja
vastaavasti suurempi tarkkuus pienemman DataGlyph-alueen.
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Ota seuraavat seikat huomioon luodessasi PaperWare-kansilehted:

e DataGlyph-alueen on oltava suurikokoinen, kun sitd kdytetddn pienitarkkuuksiseen skannaukseen
Internet-faksilaitteilla. Suuri DataGlyph-alue peittdd suuremman osan kansilehden tilasta, joka on
varattu asiakirjan madritteiden valintaruuduille. Liscksi pieninta tarkkuusasetusta kaytettdessa
Nouda lomake uudelleen -valintaruutu saattaa peittyd kokonaan.

e Kun kaytetadn skannauslaitetta, jonka kuvalaatu on huono (esimerkiksi likaisen valotuslasin tai
virheellisen kalibroinnin vuoksi), alhaisen tarkkuuden valinta saattaa parantaa lopputulosta.

e  Tulosta PaperWare-kansilehti laadukkaalla laser- tai mustesuihkutulostimella, jonka resoluutio on
vahintadn 300 dpi.

Kayta seuraavaa taulukkoa apuna valitessasi oikeata tarkkuusasetusta:

Tarkkuus (dpi) Kéyttotarkoitus

Suuri (300 x 300 tai suurempi) Skannaus 300 dpi:n tai suuremmalla
tarkkuudella

Normaali (200 x 200 tai suurempi) Skannaus 200 dpi:n tai suuremmalla
tarkkuudella

Tarkkatarkkuuksinen Internet-faksi

Pieni (alle 200 x 200) Skannaus 150 dpi:n tai suuremmalla
tarkkuudella

Normaalitarkkuuksinen Internet-faksi

Table 4-2: PaperWare-kansilehden tarkkuusasetukset

PaperWare-lomakkeiden skannausasetusten mukautus

PaperWare-kansilehtien skannausasetuksia voidaan mukauttaa julkaisemalla laitteen skannausmalli,
joka sisaltad halutut asetukset. Malli on sitten valittava laitteesta ennen skannausta.
Skannausasetusten mukauttaminen aloitetaan kayttdjan kotisivulta.

Mukautettu malli julkaistaan ndin:

1. Valitse kayttajan kotisivulta Mukauta PaperWare-lomakkeesi skannausasetuksia.

2. Madrita halutut julkaisuasetukset.

3. \Valitse haluttu skannausprofiili tai mukauta asetuksia napsauttamalla Ominaisuudet.
4, Julkaise malli napsauttamalla OK.
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Julkaisujen tarkastelu

Kuka tahansa kayttdja voi tarkastella tietyn tydonkulkumallin julkaisuja.

Tyonkulkumallin julkaisuja tarkastellaan ndin:

1. Siirry kayttajan kotisivulle ja valitse Nayta kaikki tyonkulkumallit.

2. Valitse tyonkulkumallien hallintasivulla Tydnkulkumallin nimi sarakkeesta sen tyonkulkumallin
nimi, jonka julkaisuja haluat tarkastella.

3. Valitse Tyonkulkutehtavat-luettelosta Néyté kaikki. Oikealle puolelle tulee ndkyviin
julkaisuluettelo. Voit lajitella luettelon haluamasi sarakkeen mukaan napsauttamalla sarakkeen
otsikkoa. Vasemmalla ndkyy julkaisuihin liittyvien tehtdvien luettelo. Kaytettavissa olevat tehtdvdat
vaihtelevat julkaisukohtaisten kéyttooikeuksiesi mukaan.

4. Jos haluat tarkastella tietyn julkaisun tietoja, valitse julkaisu luettelosta ja valitse sitten ikkunan
vasemmasta reunasta Julkaisutiedot. Julkaisun tietoja voi tarkastella vain julkaisun omistaja.

Julkaisutiedot

Talla toiminnolla kdyttajat voivat tarkastella kaikentyyppisten tyonkulkumallien julkaisujen sisaltod ja
asetuksia. Jarjestelmdnvalvoja voi tarkastella ja muokata kaikkien julkaisujen sisaltod ja madritteitd.
Julkaisun omistajat voivat tarkastella vain omien julkaisujensa sisaltoa.

Seuraavantyyppisten julkaisujen sisaltod voidaan tarkastella: laitteen skannausmallit, PaperWare-
kansilehdet, asiakirjamadritemalleilla varustetut PaperWare-kansilehdet ja Xerox PaperWare -
asetukset -mallit.

Taman sivun toimintojen avulla voit:
e  pdivittad laiteluettelon tyonkulkumallin julkaisemista varten

e luoda uudelleen PaperWare-kansilehden napsauttamalla Nouda lomake uudelleen (Professional
Edition)
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Laitteiden lisays julkaisuun ja poisto julkaisusta

Koska laitteen skannausmallit ladataan julkaistaessa tiettyihin laitteisiin, julkaisun tietoja ei voi
muuttaa julkaisematta sitd uudelleen. Mallin julkaisukohteina olevia laitteita voidaan kuitenkin
muuttaa.

» Laite lisatadn julkaisuun tai poistetaan siita nain:

1. Siirry ohjeiden mukaan sen julkaisun tietoihin, johon haluat lisatd laitteen tai josta haluat poistaa
laitteen. Katso Julkaisujen tarkastelu sivulla 96.
2. Tee jompikumpi seuraavista:
e Jos haluat lisata laitteen, valitse valintaruutu, joka on kyseisen laitteen Laitteen isantanimi
tai IP-osoite -sarakkeen vasemmalla puolella, ja napsauta Liséd >>.

Huom.: Jos haluttu laite ei ole luettelossa, pyydad jarjestelmdnvalvojaa lisadmadn se.

e Jos haluat poistaa laitteen, poista valintamerkki valintaruudusta, joka on kyseisen laitteen
Laitteen isantdnimi tai IP-osoite -sarakkeen vasemmalla puolella, ja napsauta << Poista.
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Tyonkulkumallin julkaisujen poistaminen

Julkaisun voi poistaa vain omistaja. Kaytettavissa olevat julkaisutehtdvdt vaihtelevat sen mukaan,
mitkd oikeudet kayttdjalla on julkaisuun.

Yksittaisten julkaisujen poistaminen

» Tietty julkaisu poistetaan ndin:

1.
2.

Siirry kayttajan kotisivulle ja valitse Nayta kaikki tyonkulkumallit.

Valitse tyonkulkumallien hallintasivulla Tyonkulkumallin nimi -sarakkeesta sen tyonkulkumallin
nimi, jonka julkaisun haluat poistaa.

Valitse Tyonkulkutehtdvat-luettelosta Nayta julkaisut.
Valitse poistettava julkaisu.

Valitse Tyonkulkutehtavat-luettelosta Poista tédmé julkaisu. Tehtdvé on kaytettdvissa vain, jos olet
julkaisun omistaja.

Ndkyviin tulee vahvistuspyynto. Poista julkaisu valitsemalla OK.

Kaikkien julkaisujen poistaminen

» Tyonkulkumallin kaikki julkaisut poistetaan nain:

1.
2.

98

Siirry kayttajan kotisivulle ja valitse Omat tyonkulkumallit.

Valitse tyonkulkumallien hallintasivulla Tyonkulkumallin nimi -sarakkeesta sen tyonkulkumallin
nimi, jonka julkaisut haluat poistaa.

Valitse Tyonkulkutehtdvat-luettelosta Poista tdmén tyonkulkumallin julkaisut. Tehtéva on
kaytettavissa vain, jos olet tyonkulkumallin kaikkien julkaisujen omistaja.

Ndkyviin tulee vahvistuspyynto. Poista julkaisut valitsemalla OK.
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Asiakirjan tulostaminen sailosta

Seuraavassa kerrotaan, miten kdaytetdan SMARTsend Tulostus sdilosta -sovellusta. Taman toiminnon
kaytto edellyttad, ettd SMARTsend on asennettu ja konfiguroitu SMARTsend Laitelaajennusten
asennusoppaan ohjeiden mukaan.

SMARTsend Tulostus sdilostad -sovellus

SMARTsend Tulostus saildstd -sovellusta kdytetaan nain:

1. Valitse Xerox-laitteen ndytosta Kaikki palvelut > Mukautetut palvelut.

2. Tulostus sdilésta -ndppdimen pitdisi nakyd. Jarjestelmdnvalvoja on voinut muuttaa tdmén
ndppdimen nimed. Tarkista asia tarvittaessa jdrjestelmdnvalvojalta.

3. Valitse Tulostus saildsta (tai vastaava) -ndppdin. Jos jdrjestelmdanvalvoja ei ole ottanut kaytt6on
oletuskirjautumista, kayttdjaa pyydetadn antamaan SMARTsend-kdyttdjatiedot (nimi, salasana,
toimialue) ja sitten valitsemaan Valmis. Jos oletuskirjautuminen on kaytossa, kirjautuminen ei ole
tarpeen tdssd vaiheessa.

4. Kirjautumisen jdlkeen ndyttoon tulee linkkeja kansioihin, joista voidaan selata esiin sdilo, josta
halutaan tulostaa. Linkit on luonut jérjestelmdnvalvoja. Linkkien luomisesta on ohjeet SMARTsend
Laitelaajennusten asennusoppaassa.

5. Valitse sailo, josta haluat tulostaa. Kansioita voi selata “laajenna”’-ndppdimelld. Kayttgjaa
pyydetddn antamaan valitun sdilon kayttdjatiedot kayttamalla naytt6on avautuvaa
ndppdimistdd. Tiedoston osoite ndytetddn ndyton vasemmassa yldakulmassa.

6. Valittuasi tiedoston valitse Tulosta. Naytossa ilmoitetaan, ettd laite valmistautuu tulostamaan.
7. Jos haluat siirtya johonkin toiseen mukautettuun palveluun, valitse Kaikki palvelut. Mukautetut
palvelut -ndytto tulee ndkyviin. Siiné ndytetdadan kaikki kéytettavissa olevat palvelut seka Sulje-

ndppdin tdmdn ndyton sulkemista varten. Tulostukseen léhetetty ty6 voidaan tarkastaa
tulostusjonosta painamalla Téiden tila -ndppdintd.
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Skannaus

Kun tyonkulkumalli on luotu ja julkaistu Xerox-laitteeseen tai PaperWare-kansilehtena (Professional
Edition), se on kdyttévalmis asiakirjojen skannaukseen. Tassd luvussa kuvataan tyénkulkumallien
kayttoa asiakirjojen skannaukseen laitteen ddrelld.

Luku sisaltad seuraavaa:

e Valmistelutoimet sivulla 102

e Julkaisun vaikutus skannaukseen sivulla 103

e  Skannaus laitteen skannausmallin avulla sivulla 104
e  Skannaus PaperWare-kansilehden avulla sivulla 105
e Asiakirjan skannaaminen sailoon sivulla 108

e Yleisia ongelmia sivulla 109
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Valmistelutoimet

Ennen kuin tydnkulkumallia voidaan kayttad asiakirjan skannaukseen, edellytetdan seuraavaa:
e  Tyonkulkumalli on luotu. Lisdtietoja on Luvussa 3, Tyonkulkumallit.

e Tyonkulkumalli on julkaistu Xerox-laitteeseen tai PaperWare-kansilehtend (Professional Edition).
Lisatietoja on Luvussa 4, Tyonkulkumallien julkaiseminen.

e  PaperWare-kansilehti on tulostettu A4-paperille niin, ettd kokosuhteena on ollut 100 % . Kansilehti
ei myoskadn saa olla repeytynyt, siind ei saa olla kynanjalkia eika vaaleata tekstia.

e Jos julkaistu tyonkulkumalli edellyttdda tunnistusta, tarvitaan kansilehti tai laite, jossa tunnistus on
madritetty ja otettu kayttoon.

e Jos on kaytetty SMARTsendin kokeiluversiota ja koekdyttéaika on padttynyt, on hankittava
kayttooikeus. Muutoin skannaustyot epdonnistuvat.
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Julkaisun vaikutus skannaukseen

Tyonkulkumalli voidaan julkaista yhteen tai useaan laitteeseen sekd SMARTsend Professional Edition -
versiota kdytettdessd myos PaperWare-kansilehtend. Jos tyonkulkumalli on julkaistu yhteen tai useaan
laitteeseen, se on kdytettdvissd vain ndissa laitteissa. Jos tyonkulkumalli on julkaistu PaperWare-
kansilehdeksi, se on kaytettdvissa kaikissa SMARTsendiin madritetyissa laitteissa ja missa tahansa
Internet-faksilaitteessa.

Jos tyonkulkumalliin on madritetty laitteessa muokattavia asiakirjamadritteitd ja jos malli on julkaistu
PaperWare-kansilehtend, kansilehden luonnin yhteydessa julkaistaan madritettyja laitteita varten
myos laitemalli.

Jos luodaan mukautettu PaperWare-asetusten skannausmalli, jonka on maarda ohittaa PaperWare-
toiden oletusasetukset, malli on kdaytettavissa vain kyseisessa laitteessa. Yleistd PaperWare-mallia
voidaan kylla kayttdad edelleen, mutta talloin laite ei sovella mukautettuja skannausasetuksia.

Lisatietoja on Luvussa 4, Tyonkulkumallien julkaiseminen.
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Skannaus laitteen skannausmallin avulla

» Asiakirja skannataan laitteen skannausmallia kéayttéen ndin:
1. Valitse haluamasi malli laitteen ohjaustaulusta. Laitteessa ndkyy mallia julkaistaessa madritetty
julkaisun nimi. Jos haluamaasi mallia ei ndy, pdivita malliluettelo.

Huom.: Pdivitystapa vaihtelee laitteen mukaan. Pyyda tarvittaessa apua laitteesta
vastaavalta jarjestelmdnvalvojalta.

2. Anna tarvittaessa asiakirjan madritteet, jotka on tyonkulkumallia julkaistaessa madritetty
laitteessa muokattaviksi.

3. Aseta skannattava asiakirja syottolaitteeseen.
Paina kédynnistysnéppdinta.
5. Jos tyonkulkumallia luotaessa on valittu tyon vahvistus, se tulostetaan tai saapuu sdhkopostitse.

Varmista vahvistusilmoituksesta, ettd tyd on onnistunut. Tulostiedoston pitdisi nyt olla kaikissa
malliin madritetyissd maaranpdissa.
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Skannaus PaperWare-kansilehden avulla

Professional Edition

» Asiakirja skannataan kéyttamalléd PaperWare-kansilehted, joka ei siséllé muokattavia médritteitd,
ndin:

1.

Valitse PaperWare-malli tai oletusmalli laitteen ohjaustaulusta. Jos oletusmalli on konfiguroitu
oikein SMARTsendin kanssa kdyttamista varten, se toimii samoilla ehdoilla ja rajoituksilla kuin
PaperWare-mallit. Tarkista SMARTsend-jdrjestelmdnvalvojalta, onko oletusmalli konfiguroitu
oikein SMARTsendin kanssa kayttamista varten.

Merkitse kansilehdestd ne valintaruudut, jotka vastaavat skannatun asiakirjan madrdanpdita.

Huom.: Jos julkaistaessa on valittu maaranpditd, ne nakyvat esivalittuina.

Aseta skannattava asiakirja ja kansilehti syottolaitteeseen niin, ettd kansilehti on ensimmadaisend
sivuna. Laitteeseen voidaan asettaa kerralla useita toitd, jos kunkin tyon erottimena on kansilehti.
Jos kaytat Internet-faksia, valitse laitteeksi Internet-faksi, valitse tekstitila ja kirjoita SMARTsend-
tietokoneen Internet-faksiosoite.

Huom.: Joissakin laitteissa voi olla tarpeen ottaa kaytto6n automaattinen valotus ja
tekstitila laitteen ohjaustaulusta. Jos n@dma asetukset eivdt ole kaytossa, PaperWare-
kansilehti ei valttamatta toimi asianmukaisesti, etenkin jos skannatuissa kuvissa on
tumma tausta tai muita virheitd. Taman lisaksi reunojen haivytyksen asetus laitteessa ei
saa olla yli 12 millimetria.

Paina kéynnistysnéppdinta.

Jos tydnkulkumallia luotaessa on valittu tyon vahvistus, se tulostetaan tai saapuu sdhkdpostitse.
Varmista vahvistusilmoituksesta, ettd tyoé on onnistunut. Tulostiedoston pitdisi nyt olla kaikissa
malliin madritetyiss@ maaranpaissa.

Muokattavia asiakirjamadritteita sisaltavat tyonkulkumallit

Jos tydnkulkumalliin on madritetty laitteessa muokattavia asiakirjamdadritteita ja jos malli on julkaistu
PaperWare-kansilehtend, kansilehden luonnin yhteydessa julkaistaan madritettyja laitteita varten
myos laitemalli. Kansilehdessd on luettelo madritteista. Niiden madritteiden vieressd, joihin arvo tulee
antaa laitteessa, on merkintd "Anna arvo laitteessa pyydettdessa”.

Huom.: Kaikki laitteet eivat tue arvojen antamista. Myoskdan Internet-faksia kaytettGessa
tietoja ei voi antaa.
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> Asiakirja skannataan kédyttamalld muokattavia asiakirjamaadritteitd sisaltavéé PaperWare-
kansilehted ndin:

1.

Valitse laitteen ohjaustaulusta skannausmalli, joka on julkaistu kansilehted luotaessa. Tarvittavan
laitemallin nimi on tulostettu kansilehteen. Jos haluamaasi mallia ei ndy laitteessa, pdivitd
malliluettelo.

Laite kehottaa antamaan arvot muokattaviksi madritetyille madritteille. Anna arvot.

Merkitse kansilehdestd ne valintaruudut, jotka vastaavat skannatun asiakirjan madrdanpdita.

Huom.: Jos julkaistaessa on valittu madaranpditd, ne nakyvat esivalittuina.

Aseta skannattava asiakirja ja kansilehti syottolaitteeseen niin, ettd kansilehti on ensimmadaisend
sivuna. Laitteeseen voidaan asettaa kerralla useita toitd, jos kunkin tyon erottimena on kansilehti.
Paina kéynnistysnéppdinta.

Jos tydnkulkumallia luotaessa on valittu tyon vahvistus, se tulostetaan tai saapuu sdhkdpostitse.

Varmista vahvistusilmoituksesta, ettd tyd on onnistunut. Tulostiedoston pitdisi nyt olla kaikissa
malliin madritetyissd maaranpaissa.

Mukautetut PaperWare-skannausasetukset

Jos asiakirja halutaan skannata kayttden mukautettuja PaperWare-skannausasetuksia, muokatut
asetukset sisdltava laitemalli on ensin julkaistava laitteeseen tai laitteisiin. Katso PaperWare-
lomakkeesi skannausasetusten mukauttaminen sivulla 1-22.

» Asiakirja skannataan kéayttamadlla uusia asetuksia ndin:

1.

106

Valitse mukautetut asetukset sisdltdva malli laitteen ohjaustaulusta. Jos haluamaasi mallia ei nay,
paivitd malliluettelo.

Merkitse kansilehdestd ne valintaruudut, jotka vastaavat skannatun asiakirjan maaranpaitd.

Huom.: Jos julkaistaessa on valittu madranpdaitd, ne ndkyvat esivalittuina.

Aseta skannattava asiakirja ja kansilehti syottolaitteeseen niin, ettd kansilehti on ensimmdaisend
sivuna. Laitteeseen voidaan asettaa kerralla useita toitd, jos kunkin tyon erottimena on kansilehti.
Paina kdynnistysnéppainta.

Jos tyonkulkumallia luotaessa on valittu tydn vahvistus, se tulostetaan tai saapuu sahkopostitse.

Varmista vahvistusilmoituksesta, ettd tyd on onnistunut. Skannaustiedoston pitdisi nyt olla
kaikissa malliin madritetyissd madaranpdissa.
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Kansilehden nouto uudelleen

Jokaisen kansilehden vasemmassa alakulmassa on Nouda uudelleen tadma lomake -valintaruutu. Jos se
merkitadn, uusi kansilehti tulostetaan, kun kansilehted kaytetadn. Uusi kansilehti on puhdas
merkinnoistd. Siind ei ole esimerkiksi valintamerkkeja, joilla kdyttdja on osoittanut aiempien
skannaustéiden madaranpdat.

Huom.: Kun skannauksen tarkkuudeksi madritetdan pieni tarkkuus, kansilehden DataGlyph-
alue saattaa olla niin suuri, ettd Nouda uudelleen tdmdé lomake -valintaruutu peittyy
kokonaan.

Kansilehdestd voidaan luoda uusi versio myos valitsemalla Néyta julkaisut -sivulta Nouda uudelleen
tdma kansilehti. Lisaksi kansilehdestd voidaan luoda uusi versio valitsemalla Julkaisutiedot-sivulta
Nouda lomake uudelleen. Lisdtietoja Naytd julkaisut- ja Julkaisutiedot-sivujen kaytostd on kohdassa
Julkaisujen tarkastelu sivulla 96.

Kun kansilehti luodaan tyénkulkumallin julkaisemisen yhteydessd, voidaan valita maaranpdat, joihin
tyo tulee aina jakaa. Katso Julkaiseminen PaperWare-kansilehdeksi sivulla 90. Kun kansilehti luodaan,
valitut maaranpadt ndkyvdat siind esivalittuina. Kansilehden nouto uudelleen ei poista naita
valintamerkkejd. Jotta téiden skannaus olisi mahdollisimman joustavaa, oletusmadranpditd ei kannata
valita, kun tyénkulkumalli julkaistaan kansilehtend.

SMARTsend 107
Kayttoopas



Skannaus

Asiakirjan skannaaminen sailoon

Seuraavassa kerrotaan, miten kaytetdan SMARTsend Skannaus s@iloon -sovellusta. Tamdn toiminnon
kaytto edellyttaq, ettd SMARTsend Laitelaajennuspalvelin on asennettu ja konfiguroitu SMARTsend
Laitelaajennusten asennusoppaan ohjeiden mukaan.

SMARTsend Skannaus sailoon -sovellus

Skannaus sail6on -sovellusta kdytetadn ndin:

1.
2.

10.
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Valitse Xerox-laitteen naytostd Kaikki palvelut > Mukautetut palvelut.

Skannaus s@il6on -ndppdimen pitdisi nékyd. Jarjestelmanvalvoja on voinut muuttaa tdman
ndppdimen nimed. Tarkista asia tarvittaessa jarjestelmdanvalvojalta.

Valitse Skannaus s@iloon (tai vastaava) -nappdin. Jos jdarjestelmdnvalvoja ei ole ottanut kayttéon
oletuskirjautumista, kayttdjada pyydetadn antamaan SMARTsend-kayttdjatiedot (nimi, salasana,
toimialue) ja sitten valitsemaan Valmis. Jos oletuskirjautuminen on kaytossa, kirjautuminen ei ole
tarpeen tdssd vaiheessa.

Kirjautumisen jdlkeen ndyttdon tulee linkkejé kansioihin, joista voidaan selata esiin sdild, johon
halutaan skannata. Linkit on luonut jarjestelmdnvalvoja. Linkkien luomisesta on ohjeet
SMARTsend Laitelaajennusten asennusoppaassa.

Valitse skannaussaild. Kansioita voi selata “laajenna®- ja "ylos"-néppdimilla aivan kuten
selattaessa kansioita tietokoneessa. Skannausta varten on valittava kelvollinen sdil6. Jos sa@iloa
varten ei ole luotu SMARTsend-kayttdjatietoja, niitd pyydetaan.

Kun olet valinnut Skannaa, ndytdssa naytetadn skannauksen eteneminen. Skannauksen jclkeen
tyostd naytetddn pienoiskuvat. Voit tarkastaa skannatut kuvat selaamalla pienoiskuvia. Jos kuvat
ovat hyvdksyttdvia, voit tallentaa tyon. Jos kuvat eivat ole hyvaksyttdvia, peruuta tyo valitsemalla
Takaisin.

Ndytossa ndkyvalld Muita asetuksia -ndppdimelld padset muuttamaan tyon tiedostomuotoa.
Voit valita esimerkiksi PDF-muodon, jossa kuvat ovat tekstin paalld.

Voit my6s muuttaa tiedoston nimea kayttamalla nayttoon avautuvaa ndappdimistod.

Voit tallentaa tyon aiemmin valittuun s@il6on valitsemalla Tallenna. Xerox-laite tulostaa
vahvistusraportin, josta selviad tyon tila.

Jos haluat skannata johonkin toiseen sailoon, valitse Takaisin. Jos haluat siirtyd johonkin toiseen
mukautettuun palveluun, valitse Kaikki palvelut. Mukautetut palvelut -naytto tulee ndkyviin.
Siind naytetadn kaikki kaytettdvissa olevat palvelut sekd Sulje-néppdin tdmdn néyton sulkemista
varten.
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Yleisia ongelmia

Seuraavia ongelmia saattaa toisinaan esiintyd skannauksen yhteydessa:

Malli ei ole laitteen malliluettelossa.

Malliluettelo on ehkd pdivitettava. Laitteet saattavat pdivittaa tiedot automaattisesti tietyin
aikavalein. Jos laite ei kuitenkaan ole paivittanyt malliluetteloq, tdma on tehtava kdsin.

Varmista myos, ettd malli on julkaistu kyseiseen laitteeseen. Voit tarkastaa julkaisukohteina olleet
laitteet siirtymalla kayttdjan kotisivulle ja toimimalla seuraavasti: napsauta Naytd kaikki julkaisut,
valitse tyonkulkumalli, napsauta Néytd julkaisut, valitse julkaisu ja napsauta lopuksi Néytd julkaisun
tiedot. Tyonkulkumallin julkaisukohteina olleet laitteet nakyvat Valitut laitteet -luettelossa.

Malli ndkyy laitteen malleissa, vaikka se on poistettu tai vanhentunut.

Malliluettelo on ehkad pdaivitettava. Katso edellistd tapausta.

Mallin mukaan asiakirjamadritteet on annettava laitteessa, mutta tahan
pyytavaa kehotetta ei nay.

Kaytossa oleva laite ei ehkd tue tietojen antamista. Jos madritteet ovat pakollisia, tyd epdonnistuu
tallaisissa laitteissa. Jos mddritteet asetetaan laitteessa muokattaviksi, mutta kaikki laitteet eivét tue
tietojen antamista, madritteitd ei pida asettaa pakollisiksi. Lisatietoja asiakirjamadritteiden
ominaisuuksista on kohdassa Tyonkulkumallin tallentaminen sivulla 66.

Tyo epaonnistuu ja nakyviin tulee virheilmoitus "Kaikkia haluttuja palveluja
ei voitu suorittaa” tai "Virhe kirjauduttaessa sisaan”.

Tarkista kyseisten madaranpdiden tiedot vahvistusraportista. Kayttajatietosi madranpdadata varten ovat
voineet muuttua. Pdivitd kayttdjatiedot valitsemalla kayttdjan kotisivulta Omat kdyttajdtiedot.
Lisatietoja on kohdissa Omat kayttdjatiedot sivulla 20 ja Maaranpdiden kayttajatietojen hallinta
sivulla 34.

Tyo epdonnistuu ja nakyviin tulee virheilmoitus “Sinulla ei ole
kayttooikeutta tahan tyonkulkumalliin®.

Tyonkulkumallin kayttod saattaa edellyttad tunnistusta laitteessa.

Kansilehden takasivu nakyy tulostiedostossa.

Skannauslaitteiston kunto seka muut kuva-asetukset voivat olla syynd takasivun nakymiseen.
Ongelmalta valtytaan skannerin asianmukaisella ylldpidolla ja puhdistuksella. Myos
taustanhdaivytyksen kdyttoonotto voi korjata ongelman.
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Miten skannataan A4-kokoisen PaperWare-kansilehden avulla (Professional
Edition) asiakirja, jonka koko ei ole A4?

Varmista, ettd skannausprofiilin Originaalin koko -asetuksena on Vaihteleva. Asetus voidaan madrittad
laitteessa tai julkaisemalla tarkoitusta varten mukautettu Xerox PaperWare-asetusten malli. Talloin
laitteen on tuettava eri kokoisia originaaleja. Katso Originaalin tyyppi sivulla 4-88, jos haluat lisdtietoja
Originaalin tyyppi -ominaisuudesta. PaperWare-lomakkeiden skannausasetusten mukautus sivulla 95,
jos haluat lisatietoja PaperWare-skannausasetusten mukauttamisesta.
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