Xerox® Intelligent Filer

Hurtigstartveiledning for bruk med Xerox® Intelligent Filer App

BESKRIVELSE

Xerox® Intelligent Filer er en Xerox Gallery-app som lar brukere enkelt trekke ut data og
klassifisere dokumenter. Ved hjelp av ulike klassifiserings- og uttrekkingsverktey som er
skreddersydd for dokumenttyper som fakturaer, regninger og bankutskrifter, behandler

Intelligent Filer de skannede dokumentene dine og foreslar dokumenttype basert pd innholdet.

Deretter, ved & bruke forhandsdefinerte eller tilpassede maler, foreslér Intelligent Filer et
dokumentnavn og mappeplassering basert p& data som er trukket ut fra dokumentet, og laster
det deretter opp til nettskyen etter ditt valg - OneDrive, MS365 / SharePoint, Google Drive,
DocuShare Go US eller DocuShare Go EU.

Intelligent Filer statter ogsa Xerox Single SignOn for & f& en rask og effektiv paloggingsprosess.

Enhetskrav

Xerox® Intelligent Filer fungerer sammen med Xerox® AltaLink® og Xerox® VersalLink®
Device-familie. Gjennom denne guiden vil ordet «enhet» bli brukt synonymt og om
hverandre med multifunksjonskriver og skriver.

Alle AltaLink® og VersaLink® -enheter krever falgende:

o Xerox® Extensible Interface Platform® (EIP) mé& veere aktivert. Enhetene mé stotte
EIP 3.7 eller hoyere.

e  Enhetene md stette skanning.
e Xerox® ConnectKey® App Installation (Weblet Install Policy) mé veere aktivert.
e  Pdse at enheten kan kommunisere med Internett.

Merk:

Enkelte nettverk krever en proxy for & kommunisere med Internett.

Huvis verifisering av SSL er aktivert pd enheten, md du serge for at sikkerhetssertifikatene
har blitt lastet inn pd enheten.

Xerox® Solutions-sertifikatene er forhandsinstallert som standard pa alle 2016
Xerox® ConnectKey® teknologi-aktiverte AltaLink® og VersalLink® -enheter.

For mer informasjon om innstillingene ovenfor, bruk Xerox App Gallery Online Support pé:
https://www.support.xerox.com/support/xerox-app-gallery

HURTIGSTART

INSTALLERE INTELLIGENT FILER

Felgende fremgangsmate forutsetter at du har
opprettet en Xerox App Gallery-konto. Hvis du
ikke har tilgang til en Xerox App Gallery-konto,
bruk Xerox App Gallery hurtigstart-guide for
instruksjoner om hvordan opprette en konto.

Du finner detaljerte instruksjoner for hvordan
du legger til en enhet og legger til eller
installerer apper i Xerox App Gallery-kontoen,
ved a felge dokumentasjonslenkene pé slutten
av denne veiledningen.
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https://www.support.xerox.com/en-us/product/xerox-app-gallery

Xerox® Intelligent Filer

INSTALLERE GALLERY-APPER FRA

XEROX APP GALLERY-WEBPORTALEN

(BETALT APP)

1. Gatil Xerox App Gallery URL:
https://appgallery.services.xerox.com

2. Velglogginn.

3. Angien gyldig e-postadresse og passord.

4. Pafanen for enheter legger du til en
multifunksjonskriver.

5. Velg ensket app i fanen Alle apper.

6. Klikk pa Abonner-knappen .

7. Godta appens lisensavtale for
sluttbrukere (EULA - End User License
Agreement).

8.  Klikk p& Utsjekk.

9.  Fyll ut faktureringsinformasjon og klikk
pa Bestill.

10. Klikk pa Ferdig.

11. Se etter kjopsbekreftelse i innboksen din.

INSTALLERE GALLERY-APPER FRA

XEROX APP GALLERY-WEBPORTALEN

(PROVEVERSJON)

1. Gatil Xerox App Gallery URL:
https://appgallery.services.xerox.com

2. Velglogginn.

w

4. P& fanen for enheter legger du til en
multifunksjonskriver.

5. Velg ensket app i fanen Alle apper.

6. Velg Installer -knappen.

7. Nar du klikker pad knappen, dpnes
skjermbildet Installer prgveversjon.

8. Velg enheten(e) du vil preve appen
pa, og velg deretter Installer.

KONFIGURERE KJOPTE GALLERY-

APPER FOR ENKELTPALOGGING:

APPEN ER OPPF@RT I XEROX

WORKPLACE SUITE

Viktig: Administratorer av Xerox® Workplace

Suite m& utfere felgende prosedyrer. Hvis

du ikke har administratortillatelser til Xerox

Workplace Suite, ber du en administrator

om & utfere folgende konfigurasjonstrinn:

1. Start Xerox® Workplace Suite.

2. Klikk Innstillinger.

3. Velg Enkeltpdlogging.

4. Hvis den nylig kjepte appen vises i listen,
klikker du pa den og velger Utveksle
nokler.

5. Dette sender en e-postforesparsel til
Xerox-apper for enkeltpdlogging.

6. Administratoren av enkeltpdloggings-
appene sender sd en e-postmelding til
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Angi en gyldig e-postadresse og passord.

administratoren av Xerox Workplace Suite
med den nedvendige nekkelen.

7. Administratoren av Xerox® Workplace
Suite legger inn den offentlige nekkelen
for appen.

Enkeltpdlogging er aktivert for appen. Brukere

kan nd velge & bruke SSO (enkeltpalogging)

ved forste paloggingsforsok.

KONFIGURERE KJOPTE GALLERY-

APPER FOR ENKELTPALOGGING:

APPEN ER IKKE OPPF@RT I XEROX

WORKPLACE SUITE

Viktig: Administratorer av Xerox® Workplace

Suite mé& utfere folgende prosedyrer. Hvis du

ikke har administratortillatelser til Xerox

Workplace Suite, ber du en administrator

om a utfere folgende konfigurasjonstrinn:

1. Start Xerox® Workplace Suite.

2. Klikk Innstillinger.

3. Velg Enkeltpalogging.

4. Hvis den nylig kjepte appen ikke vises
i listen, klikker du pa Handling -> Ny.

5. Fyll ut beskrivelse, utgiver, e-postadresse
til utgiver, app-ID og nettadresse for
videresending.

Denne informasjonen skal vaere del av

beskrivelsen pd skjermbildet Informasjon om

appen i App Gallery. Hvis denne
informasjonen ikke er tilgjengelig, kontakter
du den som har laget appen.

6. Velg Send.

7. Klikk pa appen og velg Utveksle ngkler.

8. Dette sender en e-postforespearsel til
Xerox-apper for enkeltpélogging.

9. Administratoren av
enkeltpdloggingsappene sender sé& en
e-postmelding til administratoren av
Xerox Workplace Suite med den
nedvendige nokkelen.

10. Administratoren av Xerox Workplace
Suite legger inn den offentlige nekkelen
for appen.

Enkeltpdlogging er aktivert for appen. Brukere

kan na velge & bruke SSO (enkeltpalogging)

ved forste pdloggingsforsek.

KONFIGURASJON AV APP GALLERY:

For du kan kjere Intelligent Filer pa din

Xerox® -enhet, ma du konfigurere appen ved

hjelp av App Gallery-konfigurasjonen. Forste

gang du installerer appen, vil du bli bedt om &
spesifisere hvilken nettsky du skal koble appen
til — OneDrive, MS365/SharePoint, Google

HURTIGSTART

Drive, DocuShare Go US eller DocuShare Go
EU.

Hvis du oppga MS365/SharePoint’, mé du
oppgi navnet pa siden. For eksempel, hvis din
MS365/SharePoint URL er:
https://examplecompany.sharepoint.com/
Documents/JohnDoe, skriver du Dokumenter
eller Dokumenter/JohnDoe som din side,
avhengig av hvilket niva du vil konfigurerer
appen for. Du trenger ikke & oppgi
servernavnet.

Velger du OneDrive, Google Drive, DocuShare
Go US eller DocuShare Go EU, trenger du ikke
a spesifisere en side.

Ndr du har fylt ut feltet(ene), er appen klar

for installasjon-

Hvis du vil endre nettskyen eller
MS365/SharePoint-siden, logg inn p& App
Gallery, finn og klikk Intelligent Filer og klikk
Konfigurer-knappen ved siden av app-ikonet .
Merk: Endringer i konfigurasjonen av App
Gallery krever at appen md installeres p& nytt
pé pc-en din.

Hvis du har spersmal om konfigurasjonsfeltene
for App Gallery, kan du se appens kundestatte-
nettsted for mer informasjon. Du finner en lenke
pa slutten av denne guiden.

KONFIGURASJON AV DOKUMENTTYPE
Intelligent Filer statter for @yeblikket folgende
dokumenttyper — Fakturaer, folgesedler,
avtaler, bankutskrifter, korrespondanse og
diverse. Med hvert dokument folger det med
en standard forhdndskonfigurert mal for
dokumentnavn og mappeplassering.

Standard dokumentnavn er det som definerer
strukturen til dokumentmerkingen, som kan
inkludere statiske ord eller tegn, samt variabler
som automatisk fylles med nekkelverdier som
trekkes ut fra dine skannede dokumenter.

Standard mappeplassering definerer hvor i
nettskyen dokumentet skal arkiveres.

Bdde standard dokumentnavn og standard
mappeplassering er unike for hver
dokumenttype.
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Hvis du vil tilpasse standard dokumentnavn
og standard mappeplassering:
1.

Apne Intelligent Filer fra Xerox-enhetens
startskjerm.

Nar appen dpnes, far du opp
personvernerkleeringen til Xerox. Hvis

du aksepterer blir du tatt videre til en
innmeldingsside som er basert pa

nettskyen som du har konfigurert i appen.

Fyllinn opplysningene dine og logg pa.
Nar du har meldt det p4, forsvinner
skannerskjermen. Scroll deg ned til
bunnen av skjermen og velg
Konfigurasjon-

Inte

x|

Invoices

Bills

Delivery Notes

Agreements

[z 2-Sided Scanning 1-Sided
EH Resolution 300 dpi
¥ Output Color Auto Detect
i@ Original Type Text & Photo
(7 Original Orientation Portrait
F Original Size Auto Detect

Reset

\ Configuration

Skjermbildet for innstillinger vises med
en liste over dokumenttypene som
stottes. De er alle aktiver som standard.
Merk: Hvis du deaktiverer en
dokumenttype, kommer den ikke opp

i listen over forslag etter at du fullferer
en skanning.

o
=

Configuration

m

Bank Statements

Correspondence

6.
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(HERLARCARU R LER,

Slee

For & tilpasse en dokumenttype, velg
innstillinger-knappen til hayre for
veksletasten.

Skjermbildet for
dokumenttypeinnstillinger vises med
feltene for standardnavn og
standardplassering.

For & redigere standardnavnet, klikker
du ganske enkelt pa tekstfeltet for

10.

standardnavn. Hvis du vil legge til
variabler, velger du Variabel-knappen til
heyre for a vise listen over tilgjengelige
variabler for den spesifikke
dokumenttypen. Variablene du legger
til vil veere plassholdere til etter at du
har fullfert en skanning.

Company Name

Date

Invoice Number

For & endre standardplasseringen, velg
Endre-knappen for & bla gjennom listen
over mapper.

Velg OK for & angi det oppdaterte
standardnavnet og plasseringen.

K

Default Name

Invoice Settings

N NatainvoicaMumb

Invoice-Comp

Default Location

B sharepoint.com/invaices

SLIK SKANNER OG LAGRER DU ET

DOKUMENT

1. Apne Intelligent Filer fra Xerox-enhetens
startskjerm.

2. Nér appen dpnes, far du opp
personvernerklaeringen til Xerox. Hvis
du aksepterer blir du tatt videre til en
innmeldingsside som er basert pa
nettskyen som du har konfigurert i appen.

3. Fyllinn opplysnintene dine og logg pa.

4. Nar du har meldt det inn, forsvinner
skannerskjermen.

5. Hvis du ensker & endre konfigurasjon
av dokumenttype, se delen ovenfor om
Konfigurasjon av dokumenttype

6. Juster skannerinnstillingene og plasser
dokumentet i materen eller p& platen.

7. Velg Skann.

8. Intelligent Filer vil né skanne og behandle
dokumentet.

9. Nar behandlingen er ferdig, vil appen

foreslad en dokumenttype. Hvis du vil
endre dokumenttype, velg en fra listen.

10.

11.

12.
13.

15.

16.

HURTIGSTART

Hvis ikke, velg Neste.

Merk: Hvis appen ikke kan foresla en type
basert pd dokumentet du skannet, vil du
fortsatt fd en liste over dokumenttyper
a velge mellom.

Deretter vil appen foresla en
destinasjonsmappe som er basert pd
standardmappen som er valg i
konfigurasjonen.

Merk: Hvis appen ikke kan foresld en
destinasjonsmappe eller du ikke har
tilgang til den som ble foreslatt, blir du
bedt om & velge en mappe.

Hvis du vil velge en annen mappe eller
lage en ny mappe, kan det gjeres pa
dette trinnet.

Velg Neste.

Skjermbildet Dokumentnavn vil vises med
et foreslatt navn som er basert pd
standard dokumentnavn som ble angitt
i konfigurasjonen.

. P& dette trinnet blir variablene som er

angitt for dokumenttypens standardnavn
fylles med data fra det skannede
dokumentet. Hvis appen ikke finner en
verdi for en variabel, vil den vaere tom.
Du kan endre navnet ved & velge
tekstfeltet. Nar du er forneyd med
dokumenttypen, navnet og plasseringen,
velger du Ferdig for & laste opp
dokumentet til nettskyen.

Nar opplastingen er fullfert, har du
muligheten til & skanne et annet
dokument av samme type til samme
mappe, eller lukke arbeidsflyten.

BRUKERSTOTTE
Xerox App Gallery Knowledge Base
https://www.support.xerox.com/support/xerox-

app-gallery/support/enus.html

Dokumentasjon for Xerox App Gallery
https://www.support.xerox.com/support/xerox-

app-gallery/documentation/enus.html

Side for brukerstotte:
https://intelligentfiler.support.xerox.com
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