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Wstep

Xerox® Workflow Central Platform to ustuga programowa hostowana w chmurze, ktéra automatyzuje
zadania zwigzane z dokumentami cyfrowymi i papierowymi.

Niniejszy dokument przeznaczony jest dla uzytkownikéw koncowych, tak aby lepiej zrozumieli oni platforme
Xerox® Workflow Central oraz aplikacje Gallery. Niniejszy dokument opisuje tez inne przeptywy pracy, ktére
sg dostepne.
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1. Opis

Xerox® Workflow Central Platform to ustuga programowa hostowana w chmurze, ktéra automatyzuje
zadania zwigzane z dokumentami cyfrowymi i papierowymi. Z ustug tych (Konwertuj na format audio,
Konwertuj na format MS Office, Konwertowanie na format PDF, Pismo odreczne na tekst, Scal, Chroni,
Przettumacz, Redaguj, Wyslij faks i Podsumuj) mozna korzystaé na komputerze, telefonie komorkowym lub
urzadzeniu wielofunkcyjnym. Uzytkownik moze tez tworzy¢é unikalne przeptywy pracy i przechowywaé do
wykorzystania w przysztosci. Funkcja zautomatyzowana umozliwi uzytkownikom okreslenie czasu
rozpoczecia realizacji przeptywu pracy. Rozwigzania Xerox® Workplace Solutions (Xerox® Workplace Suite
oraz Xerox® Workplace Cloud) dostepne sq jako jeden mechanizm dla urzgdzen wielofunkcyjnych,
wymagajacy tylko jednorazowego logowania, co znacznie przyspiesza i utatwia dostep. Ustuga Xerox
Workflow Central dostepna jest dla klientéw, ktorzy wykupili aplikacje i pobrali jg przy pomocy Konta Xerox
App Account utworzonego w Xerox App Gallery. Aplikacje mozna wyprébowaé przez okreslony czas.

Plany Subskrypcyjne i Funkcje

Xerox Workflow Central to ustuga dziatajgca na zasadzie subskrypcji, obstugujgca nieograniczong liczbe
uzytkownikéw i urzgdzen, dostepna w 2 planach: Poczqtkujgcy i Zaawansowany, w komplecie z pakietami o
roznej wielkosci. Szczegdtowe informacje na temat dostepnych do nabycia pakietéw planéw mozna znalezé
w Xerox App Gallery, https://appgallery.services.xerox.com/#!/home/app-details/a025da2a-24ca-4ad4-
aa06-73f3da93a21c.

Cechy kazdego planu obejmujg

Zaawansowany — Dostep do wszystkich funkgji i
mozliwosci

Poczqtkujgcy — Dostep do podstawowych funkcji
*  Tylko samodzielne przeptywy pracy, z wyjqgtkiem

*  Samodzielne i tgczone przeptywy pracy, ktére tqczq

dwa lub wiecej przeptywdw pracy w jeden prosty
przeptyw pracy

Udostepnianie niestandardowych przeptywow
pracy

Selektor stron, ktory pozwala wybra¢ zgdane strony
wejsciowe

Wiekszy wyb6r formatéw wyjsciowych, poprawione
bezpieczenstwo i elastycznosé

*  Przesytanie do repozytoribw w chmurze

*  Szyfrowanie i Sledzenie dokumentow
pocztq elektroniczng w celu zapewnienia
maksymalnego bezpieczenstwa

*  Obstuga wielu formatéw plikow
wyjsciowych/miejsc docelowych
oszczedza czas i zwigksza produktywnosé

Ochrony, ktéra jest dostepna tylko w ramach
subskrypcji zaawansowane;j.

Proste opcje wprowadzania — zeskanuj dokument
papierowy, przeciggnij i upus¢ dokument cyfrowy
lub przechwyé¢ obraz z urzgdzenia mobilnego
Wybor formatéw wyjsciowych
*  Drukuj, pobieraj i/lub wysytaj na adres e-
mail

*  Poprawione bezpieczefstwo, dodane
zabezpieczenie dokumentu hastem

Podrecznik uzytkownika platformy Xerox® Workflow Central



Wymagania Urzgdzenia
Xerox® Workflow Central dziata na urzgdzeniach Xerox® AltaLink® i Xerox® VersaLink®. Rozwigzanie
Xerox® PrimeLink NIE jest obstugiwane.

W niniejszym przewodniku okreslenie ,,Urzadzenie” jest uzywane synonimicznie i zamiennie z okresleniem
Lurzadzenie wielofunkcyjne i drukarka”.

Wszystkie urzgdzenia wymagajg spetnienia ponizszych warunkow:
+ Do zainstalowania aplikacji wymagane jest aktywowanie Xerox Extensible Interface Platform® (EIP)

— Urzgdzenia muszqg obstugiwaé EIP w wersji 3.7 lub nowszej

+ Do zainstalowania aplikacji wymagane jest aktywowanie Xerox® ConnectKey® Weblet Management
(Security Installation Policy).

* Upewnij sie, ze urzgdzenie moze sie komunikowa¢ przez Internet.
UWAGA:
Niektére sieci wymagajg serwera proxy do komunikacji przez Internet. Jesli na urzqdzeniu aktywowano

weryfikacje SSL, upewnij sie, czy zatadowano na urzgdzenie certyfikaty bezpieczefstwa.

Wszystkie uprawnienia certyfikacyjne, wymagane przez aplikacje opracowane przez firme Xerox, sq
domyslnie wczytane na wszystkich biezgcych urzgdzeniach. Nasze certyfikaty mozna uzyskaé kontaktujqgc
sie z zespotem galerii aplikacji pod adresem xerox.app.gallery.feedback@xerox.com.

Wymagania dotyczqce przeglgdarki

Ustuga Xerox® Workflow Central dziata w ponizszych przeglgdarkach:

* Microsoft® Edge wersja 79 lub nowsza
* Google Chrome wersja 60.0 lub nowsza
* Safari Mobile 12.0

 Firefox wersja 88 lub nowsza

Podrecznik uzytkownika platformy Xerox® Workflow Central
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2. Instalowanie platformy Xerox® Workflow Central na
urzgdzeniach wielofunkcyjnych

Ponizsza procedura zaktada, ze konto Xerox App Account zostato juz utworzone. Jezeli nie masz dostepu do
konta Xerox App Account, zapoznaj sie z Podrecznikiem uzytkownika Xerox App Gallery, aby znalezé

instrukcje dotyczqce tworzenia konta https://www.support.xerox.com/en-us/product/xerox-app-
gallery/documentation

Szczegbtowe instrukcje dotyczgce dodawania urzgdzenia lub instalowania aplikacji na koncie Xerox App
Account mozna znalez¢é w Podreczniku uzytkownika Xerox App Gallery

https://www.support.xerox.com/en-us/product/xerox-app-gallery/documentation

ZAINSTALUJ APLIKACJE WORKFLOW CENTRAL Z PORTALU XEROX APP GALLERY (OBOWIAZUIJE
SUBSKRYPCJA)

1.

5w

D=0 XN oYU

- O

WejdZ na Xerox App Gallery, adres URL: https://appgallery.services.xerox.com
Wybierz Log In.
Wpisz prawidtowy adres e-mail i hasto.

W razie potrzeby na karcie Devices (Urzadzenia) dodaj urzadzenie wielofunkcyjne lub drukarke. Uwaga:
Dodawanie urzqgdzenia nie jest konieczne, jezeli planujesz uzywaé tylko portalu Workflow Central.

Na karcie Wszystkie aplikacje wybierz aplikacje Workflow Central.
Wybierz przycisk Subskrybuj dla zgdanego planu subskrypcji.

Zaakceptuj umowe licencji dla uzytkownika kohcowego aplikacji (EULA).
Wybierz czas trwania subskrypcji i kwote kredytow dla subskrypcji.
Wybierz Kasa.

Wypetnij informacje dotyczqce ptatnodci i wybierz Ztéz zaméowienie.

Opcja Automatyczne odnawianie wigczone jest domyslnie zaznaczona. Jezeli nie chcesz skorzystaé z tej
opcji, usuf zaznaczenie pola wyboru.

. Wybierz Gotowe.
13.

Sprawdz, czy w skrzynce odbiorczej znajduje sie potwierdzenie zakupu.
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ZAINSTALUJ APLIKACJE WORKFLOW CENTRAL Z PORTALU XEROX APP GALLERY (TRY IT APP)
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0.

10.
11.
12.

Wejdz na Xerox App Gallery, adres URL: https://appgallery.services.xerox.com
Wybierz Log In.
Wpisz prawidtowy adres e-mail i hasto.

W razie potrzeby na karcie Devices (Urzqdzenia) dodaj urzgdzenie wielofunkcyjne lub drukarke. Uwaga:
Dodawanie urzqgdzenia nie jest konieczne, jezeli planujesz uzywac tylko portalu Workflow Central.

Na karcie Wszystkie aplikacje wybierz aplikacje Workflow Central.
Wybierz przycisk Wyprobuj dotyczqcy wybranego planu subskrypcji.
Zaakceptuj umowe licencji dla uzytkownika koncowego aplikacji (EULA).

Wybierz plan, czas trwania subskrypcji i kwote kredytéw dla subskrypcji. Po wygasnieciu okresu
prébnego konieczne bedzie przedtuzenie reczne.

Wybierz Kasa.

Wypetnij informacje dotyczqce ptatnosci i wybierz Ztdz zamowienie.
Wybierz Gotowe.

Sprawd?z, czy w skrzynce odbiorczej znajduje sie potwierdzenie zakupu.

PIERWSZA KONFIGURACJA CENTRALNEGO KONTA WORKFLOW

Wrtasciciel subskrypcji
Jako Whasciciel subskrypcji, po zakupie (kroki opisane wyzej) otrzymasz List powitalny.

E s e

Otworz list i uzyj przycisku Zaczyna,.

Portal Xerox Workflow Central otworzy sie.

Zaloguj sie.

Zaakceptuj umowe licencji dla uzytkownika koficowego aplikacji (EULA).

Uzytkownik podstawowy
UZzytkownik podstawowy zostat zaproszony przez Menedzera aplikacji.

1.
2.

Uzytkownik otrzyma wiadomosé e-mail ,Welcome to Xerox Workflow Central”.
Uzytkownik musi utworzy¢ konto Xerox App Account, jezeli jeszcze go nie zatozyt, lub po prostu
zalogowac sie na istniejgce konto na portalu lub w urzgdzeniu.
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Wiasciciel subskrypcji

Wiasciciel subskrypcji moze zarzqdzaé uzytkownikami i subskrypcjami.

ZARZADZAJ UZYTKOWNIKAMI

Po zalogowaniu Administrator bedzie mogt zaprosi¢ nowych uzytkownikéw, edytowac ich role, a takze
usuwac uzytkownikow.

Zapros uzytkownika
Zaproszenie moze by¢ wystane na adres pojedynczego uzytkownika lub nawet na 100 adreséw e-mail, przy
uzyciu pliku CSV. Nizej przedstawiono przyktadowy uktad pliku csv.

Uwaga: Plik powinien mie¢ format CSV UTF-8 (oddzielanie przecinkami)

Rui.Bell@wfctest.com

John.Doe@gmail.com

Jane.Smith@wfctest.com

Chris.Maze@wfctest.com

1. Otwérz portal Workflow Central.

2. Zaloguj sie jako Wtasciciel subskrypcji.

3. Wybierz zaktadke Uzytkownicy.

4,  Zaznacz Zapros.

5. W przypadku pojedynczego adresu e-mail wystarczy wpisa¢ adres.

6. Aby zaprosi¢ wiecej niz jednego uzytkownika na raz, zataduj plik .csv.

7. Wpybierz Jezyk.

8. Domyslnie zaznaczona jest opcja , Wstaw automatycznie nazwe mojej firmy dla nowych
uzytkownikéw.” Jezeli nie chcesz, aby nazwa byta uzupetniana automatycznie, usun zaznaczenie tej
opcji.

9. Woybierz OK.

Nowy uzytkownik bedzie wymieniony na karcie uzytkownikéw i otrzyma status.

Edytuj role
Wiasciciel subskrypcji bedzie mogt edytowacé role uzytkownikéw. Ma do wyboru opcje Uzytkownik lub
Menedzer.

Otwoérz portal Workflow Central.

Zaloguj sie jako Wtasciciel subskrypciji.

Wybierz zaktadke Uzytkownicy.

Zaznacz pole wyboru obok uzytkownika, ktérego chcesz edytowac.
Wybierz opcje Edytuj role.

Wybierz przycisk Uzytkownik lub Menedzer.

Wybierz Zapisz.

NoubwN =

Do wybranego uzytkownika wystana zostanie wiadomos¢ e-mail z informacjag o zmianie jego/jej roli
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Usun uzytkownika
Wiasciciel subskrypcji moze usungé uzytkownika z konta.

ountwN~

Otwoérz portal Workflow Central.

Zaloguj sie jako Wtasciciel subskrypcji.

Wybierz zaktadke Uzytkownicy.

Wybierz pole wyboru obok uzytkownika, ktérego chcesz usungc.
Wybierz Usun

Potwierdz lub anuluj zgdanie.

Uzytkownik zostanie usuniety z listy

ZARZADZA) SUBSKRYPCJA

Wiadciciel subskrypcji przypisanej do konta moze przeglgdaé i zarzgdzaé aktualnymi informacjami o koncie,
instalowac urzgdzenia i przeglada¢ wykorzystanie kredytow.

Informacje o subskrypgji

1.

vuwN

Otwérz portal Workflow Central.

Zaloguj sie jako Wtasciciel subskrypcji.

Wybierz karte Zarzqdzaj subskrypcjq.

Wybierz Szczegbty subskrypcji (uzytkownik zostanie przeniesiony do Xerox App Gallery).

Po przejsciu do Galerii aplikacji Xerox zobaczysz aktualnie zakupiony plan, zakupione kredyty, pozostata
liczbg kredytdw, termin waznosci i wykorzystang ptatnos¢. Dostepne bedq opcje wytgczenia
przedtuzania automatycznego i zmiany uzytej karty kredytowej.

Instalacja urzadzenia

uEEwN =

Otwoérz portal Workflow Central.

Zaloguj sie jako Wtasciciel subskrypcji.

Wybierz karte Zarzqdzaj subskrypcjq.

Wybierz Instalacja urzgdzenia (zostaniesz przeniesiony do Xerox App Gallery).

Administrator moze teraz doda¢ urzqdzenie, zainstalowaé aplikacje na nowym urzgdzeniu lub usungé
aplikacje z urzqdzenia.

Wykorzystclny kredyt

nEwN =

Otwoérz portal Workflow Central.

Zaloguij sie jako Wtasciciel subskrypgiji.

Wybierz karte Zarzqdzaj subskrypcjq.

Zaznacz Zobacz wykorzystanie.

Otworzy sie nowe okno z uzytkownikami pokazujgce wykorzystanie przez nich kredytéw. Raport mozna
tez pobraé.
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Uzytkownicy

Wiasciciel subskrypcji bedzie zapraszat uzytkownikéw do ich subskrypcji. Zaproszony uzytkownik otrzyma
wiadomo3¢ e-mail z zaproszeniem.

1. Uzytkownik powinien otworzy¢ wiadomos¢ i uzy¢é przycisku w jej dolnej czesci:
a. Jezeli nie masz jeszcze konta Xerox App Account, utwérz je teraz.

b. JeZeli uzytkownik ma konto Xerox App Account, powinien sie na nie zalogowacé.
2. Po aktywacji konta uzytkownika mozesz zalogowac sie do Workflow Central.

Uzytkownik zwykty ma dostep do przeptywow pracy i mozliwos¢ aktualizowania informacji o swoim koncie.

Ustawienia przeptywu pracy
Wiasciciel subskrypcji ma mozliwo3¢ wigczania i wytgczania przeptywdw pracy i funkcji.

1. Otworz portal Workflow Central.

2. Zaloguj sie jako Wtasciciel subskrypcji.

3. Woybierz karte Przeptywy pracy.

4. Wybierz ikone Ustawienia przeptywu pracy po prawej stronie

5. Domyslnie wszystkie przeptywy pracy sg wtqczone, ale mozna je wytgczy¢.

6. Wybierz karte Wtasciwosci.

7. Domyslnie funkcje szyfrowania i Sledzenia E-mail oraz Repozytorium w chmurze sg wigczone, ale mozna
je wytgczyc.

8. Funkcja ograniczenia dostepu do dzierzawy Microsoft domyslnie jest wytgczona, ale mozna jg wigczy¢.

a. Powtgczeniu tej funkcji wtasciciel subskrypcji musi doda¢ identyfikator dzierzawy. Skontaktuj
sie z administratorem systemu lub sieci w celu uzyskania identyfikatora dzierzawy
9. Po zakonczeniu wybierz przycisk Ok.

Podrecznik uzytkownika platformy Xerox® Workflow Central 2-7



3. Portal platformy Xerox Workflow® Central

Portal umozliwia Wtascicielowi subskrypcji zarzgdzanie przeptywami pracy, uzytkownikami i subskrypcjami.
Poczgtkujgcy uzytkownicy zwykli maja dostep do réznych przeptywow pracy.

Przeptywy pracy

Xerox Workflow Central oferuje nastepujqce przeptywy pracy:

Podrecznik uzytkownika platformy Xerox® Workflow Central

Konwertuj na MS Office

— Skonwertuj swoj dokument na formaty Microsoft Office, w tym.docx, xlsx i pptx
Redaguj

— Automatycznie usuwaj informacje umozliwiajgce identyfikacje oséb.
Przettumacz

— Natychmiast przettumacz swoj dokument na wybrany jezyk.

Konwertuj na format audio

— Przeksztat¢ swoj dokument na plik audio, ktéry mozesz odstuchaé wszedzie.
Pismo odreczne na tekst

— Konwertuj pismo lub notatki odreczne na edytowalny dokument.

Podsumuj

— Automatycznie utwérz dokument podsumowujgcy do szybkiego czytania.

Scal

— Potgcz maksymalnie 5 réznych formatéw w jeden spojny dokument.
Konwertowanie na format PDF

— Konwertowanie plikdw jpeg, pdf, png, tiff na plik PDF archiwalny lub z mozZliwoscig przeszukiwania.
Ochrona

— Doddgj funkcje bezpieczenstwa do swoich dokumentoéw, aby Sledzi¢ wyswietlenia, osoby wyswietlajgce
lub ograniczaé i sledzi¢ osoby wyswietlajgce przez grupe dni w terminie kalendarzowym.

Wyslij faks
— Wyslij faks za pomocg cyfrowej ustugi faksu chmurowego.
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KONWERTUJ NA MS OFFICE

Uzytkownik moze zatadowaé maksymalnie 5 plikéw jpeg, pdf, png lub tiff i skonwertowaé je na .docx, .pptx
lub .xlsx. Kazdy plik wejsciowy nie powinien przekraczac¢ 200 stron. Dla uzyskania najlepszych rezultatow
najlepszy jest dokument o prostym uktadzie, bez dopiskéw odrecznych, ztozonych elementéw graficznych i
barwnego tta.

W NoUEWN

12.
13.

14.

15.

Otwoérz portal Workflow Central.

Zaloguij sie.

Wybierz Przeptywy pracy.

Wybierz Konwertuj na format MS Office.

Wybierz Wyszukaj i zlokalizuj dokument lub przeciggnij go i upus¢ w oknie.
W razie potrzeby wpisz zakres stron w Selektorze stron.

Wybierz Dalej.

Wybierz Jezyk dokumentu.

Wybierz Dalej.

Wybierz format pliku wyjsciowego z rozwijanego okna (.docx, .pptx, xlsx). Domyslnie wybrany jest plik
.docx. Nie mozna uzywaé nastepujgcych znakdw: “?2;<>[:"* % ~&#+"\/

. Opcja Hasto dokumentu jest domyslnie nieaktywna, ale mozna jq zaznaczyc¢ jako aktywng.

a. Po aktywowaniu uzytkownik musi tylko wpisa¢ hasto. UWAGA: JeZeli uzytkownik zgubi lub
zapomni hasto, nie bedzie go mozna odzyskaé.
Opcja Dotgcz date i godzine domyslnie jest wigczona, ale mozna jg wytgczyé.
Opcja Typ pliku wyjsciowego domyslnie ustawiona jest na pobieranie, ale mozna tez wysta¢ plik na
adres e-mail lub zapisaé go w repozytorium chmurowym.
a. Gdy wigczona jest opcja e-mail, pola adresu odbiorcy i potwierdzenia adresu e-mail sq
wypetniane danymi zalogowanych uzytkownikow
i. Szyfrowanie i Sledzenie e-mail przy uzyciu RMail® by RPost® jest dostepne za
dodatkowe 5 kredytow. Domyslnie opcja ta nie jest zaznaczona.
ii. Funkcja ,Dotgcz link do pliku zrodtowego” domyslnie nie jest wybierana.
b. Po aktywowaniu opcji Repozytorium w chmurze (opcja Zaawansowana) uzytkownik otrzymuje
rozwijang liste obstugiwanych repozytoriow (DocuShare® Go United States, DocuShare® Go
Europe, Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox® i Box®).
Dostepna jest opcja dotgczenia pliku zrodtowego. Domyslnie opcja ta nie jest zaznaczona
Subskrypcja zaawansowana i opcja tgczenia umozliwig uzytkownikowi korzystanie z funkcji
Przetwarzanie przeptywu roboczego. W przypadku wybrania funkcji Przetwarzanie procesu pracy proces
po kazdym etapie zostanie wstrzymany w celu umozliwienia pobrania. Domyslnie opcja ta nie jest
zaznaczona.
Wybierz Uruchom
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REDAGU)J

Uzytkownik moze wystac plik docx, jpeg, pdf, png, pptx, rtf, tiff, txt, xlsx. Kazdy plik wejsciowy nie powinien
przekraczac 200 stron. Dla uzyskania najlepszych rezultatow najlepszy jest dokument o prostym uktadzie,
bez dopiskdéw odrecznych, ztozonych elementéw graficznych i barwnego tta.

CONOUTEWN =

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

Otworz portal Workflow Central.
Zaloguij sie.
Wybierz Przeptywy pracy.
Wybierz Redagu;.
Wybierz Wyszukaj i zlokalizuj dokument lub przeciggnij go i upus¢ w oknie.
W razie potrzeby wpisz zakres stron w Selektorze stron.
Wybierz Dalej.
Wybierz Lokalizacje. Domyslnie wybrane sq Stany Zjednoczone. Obecne inne kraje to Argentyna,
Australia, Belgia, Brazylia, Kanada, Chile, Chiny, Kolumbia, Chorwacja, Dania, Finlandia, Francja,
Niemcy, Hongkong, Indie, Indonezja, Irlandiq, Izrael, Wtochy, Japonia, Korea, Meksyk, Holandia, Nowa
Zelandia, Norwegia, Paragwaj, Peru, Polska, Portugalia, Szkocja, Singapur, Republika Potudniowej Afryki,
Hiszpania, Szwecja, Tajwan, Tajlandia, Turcja, Wielka Brytania, Urugwaj i Wenezuela.
Pokazana jest lista standardowych elementéw do redagowania, ktére sq powigzane z lokalizacjg
wybrang w kroku 8. Domyslnie zaznaczone sg wszystkie elementy. Uzytkownik moze dezaktywowaé
elementy standardowe, odznaczajgc pole wyboru
UZzytkownik moze uzy¢ przycisku Dodaj/Edytuj i dodaé lub usungé elementy z listy elementéw
standardowych.
a. Aby doda¢ element, uzytkownik zaznacza pole wyboru obok tego elementu.
b. Aby usungé element z listy standardowej, uzytkownik usuwa zaznaczenie pola wyboru obok
tego elementu.
c. Pododaniu lub usunieciu elementu wybierz OK.
Uzytkownik moze takze doda¢ niestandardowy wyraz lub zdanie.
a. Wybierz przycisk Doda;.
b. Wpisz niestandardowy wyraz lub zdanie.
c.  Wybierz zrozwijanej listy przyciskdw czy dokument zawiera czy pasuje do takiego wyrazu lub
zdania.
d. Wybierz Dodaj.
e. Uzytkownik moze usungé niestandardowy wyraz lub zdanie przez wybranie przycisku Minus
znajdujgcego sie obok ikony ,Zawiera”.
Wybierz Dalej.
Wybierz nazwe pliku wyjsciowego. Domyslnie wybrany jest plik .docx. Nie mozna uzywaé nastepujgcych
znakow: "7;<> " % N &t \/
Opcja Dotqcz date i godzine domyslnie jest wigczona, ale mozna jg wytgczyé.
Opcja Hasto dokumentu jest domyslnie nieaktywna, ale mozna jg zaznaczy¢ jako aktywna.
a. Po aktywowaniu uzytkownik musi tylko wpisa¢ hasto. UWAGA: Jezeli uzytkownik zgubi lub
zapomni hasto, nie bedzie go mozna odzyskac.
Opcja Typ pliku wyjsciowego domyslnie ustawiona jest na pobieranie, ale mozna tez wystac plik na
adres e-mail, zapisac go w repozytorium chmurowym i wydrukowaé w urzgdzeniu.
a. Gdy wigczona jest opcja e-mail, pola adresu odbiorcy i potwierdzenia adresu e-mail sq
wypetniane danymi zalogowanych uzytkownikéw
i. Szyfrowanie i $ledzenie e-mail przy uzyciu RMail® by RPost® jest dostepne za
dodatkowe 5 kredytéw. Domyslnie opcja ta nie jest zaznaczona.
ii. Funkcja ,Dotqcz link do pliku zrodtowego” domyslnie nie jest wybrana.
b. Po aktywowaniu opcji Repozytorium w chmurze (opcja Zaawansowana) uzytkownik otrzymuje
rozwijang liste obstugiwanych repozytoriéw (DocuShare® Go United States, DocuShare® Go
Europe, Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox® i Box®).
Dostepna jest opcja dotgczenia pliku zrédtowego. Domyslnie opcja ta nie jest zaznaczona
c.  Gdy wigczona jest funkcja Drukuj na urzgdzeniu. Plik zostanie przekazany do chmury, z ktorej
mozna wydrukowa¢ plik na dowolnym urzgdzeniu wielofunkcyjnym Xerox, korzystajgc z
aplikacji Workflow Central.
Subskrypcja zaawansowana i opcja tgczenia umozliwig uzytkownikowi korzystanie z funkcji
Przetwarzanie przeptywu roboczego. W przypadku wybrania funkcji Przetwarzanie procesu pracy proces
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18.

po kazdym etapie zostanie wstrzymany w celu umozliwienia pobrania. Domyslnie opcja ta nie jest
zaznaczona.
Wybierz Uruchom

PRZETLUMACZ

Uzytkownik moze wystac plik doc, docx, jpeg, pdf, png, ppt, pptx, rtf, tiff, txt, xls, xlsx. Dla uzyskania
najlepszych rezultatéw najlepszy jest dokument o prostym uktadzie, bez dopiskdw odrecznych, ztozonych
elementdw graficznych i barwnego tta. Kazdy plik wejsciowy nie powinien przekracza¢ 200 stron lub 30 MB.

b wWwN =

N

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

Otwoérz portal Workflow Central.
Zaloguij sie.
Wybierz Przeptywy pracy.
Wybierz Przettumacz.
Wybierz Wyszukaj i zlokalizuj dokument lub przeciggnij go i upus¢ w oknie. Wybierz maksymalnie 5
plikow.
W razie potrzeby wpisz zakres stron w Selektorze stron.
Wybierz Dalej.
Wybierz jezyk pliku wejsciowego. UWAGA: W przypadku korzystania z funkcji przesytania masowego
wszystkie zadania muszq mie¢ ten sam jezyk.
Wybierz Jezyki docelowe, zaznaczajqc pole wyboru obok jezyka. Mozna wybraé do 5 jezykow.
Wybierz Dalej.
Domyslny typ pliku to .docx lub uzytkownik moze wybraé PDF z listy rozwijane;.
Opcja Dotqgcz date i godzine domyslnie jest wigczona, ale mozna jg wytgczyé.
Opcja Hasto dokumentu jest domyslnie nieaktywna, ale mozna jg zaznaczyé jako aktywna.
a. Po aktywowaniu uzytkownik musi tylko wpisa¢ hasto. UWAGA: JeZeli uzytkownik zgubi lub
zapomni hasto, nie bedzie go mozna odzyskac.
Opcja Typ pliku wyjsciowego domyslnie ustawiona jest na pobieranie, ale mozna tez wysta¢ plik na
adres e-mail, zapisa¢ go w repozytorium chmurowym i wydrukowaé w urzqdzeniu.
a. Gdy wigczona jest opcja e-mail, pola adresu odbiorcy i potwierdzenia adresu e-mail sg
wypetniane danymi zalogowanych uzytkownikow
i. Szyfrowanie i Sledzenie e-mail przy uzyciu RMail® by RPost® jest dostepne za
dodatkowe 5 kredytéw. Domyslnie opcja ta nie jest zaznaczona.
ii. Funkcja ,Dotqcz link do pliku zrodtowego” domyslnie nie jest wybrana.
b. Po aktywowaniu opcji Repozytorium w chmurze (opcja Zaawansowana) uzytkownik otrzymuje
rozwijang liste obstugiwanych repozytoridow (DocuShare® Go United States, DocuShare® Go
Europe, Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox® i Box®).
Dostepna jest opcja dotgczenia pliku zZrodtowego. Domyslnie opcja ta nie jest zaznaczona
C.
Subskrypcja zaawansowana i opcja tgczenia umozliwig uzytkownikowi korzystanie z funkcji
Przetwarzanie przeptywu roboczego. W przypadku wybrania funkcji Przetwarzanie procesu pracy proces
po kazdym etapie zostanie wstrzymany w celu umozliwienia pobrania. Domyslnie opcja ta nie jest
zaznaczona.
Wybierz Uruchom.
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KONWERTUJ NA FORMAT AUDIO

Uzytkownik moze wystac plik docx, jpeg, pdf, png, pptx, rtf, tiff, txt, xlsx. Dla uzyskania najlepszych
rezultatéw najlepszy jest dokument o prostym uktadzie, bez dopiskow odrecznych, ztozonych elementow
graficznych i barwnego tta. Kazdy plik wejsciowy nie powinien przekraczaé 30 stron.

Otworz portal Workflow Central.
Zaloguij sie.
Wybierz Przeptywy pracy.
Wybierz Konwertuj na audio.
Wybierz Wyszukaj i zlokalizuj dokument lub przeciggnij go i upus¢ w oknie. Wybierz maksymalnie 5
plikdw.
W razie potrzeby wpisz zakres stron w Selektorze stron.
Wybierz Dalej.
Wybierz Jezyk pliku wejsciowego. UWAGA: W przypadku korzystania z funkcji przesytania masowego
wszystkie zadania muszg miec ten sam jezyk.
9. Woybierz Dalej.
10. Opcja Dotgcz date i godzing domyslnie jest wiqgczona, ale mozna jg wytgczycé.
11. Opcja Typ pliku wyjsciowego domyslnie ustawiona jest na pobieranie, ale mozna tez wystaé plik na
adres e-mail lub zapisaé go w repozytorium chmurowym.
a. Gdy wigczona jest opcja e-mail, pola adresu odbiorcy i potwierdzenia adresu e-mail sq
wypetniane danymi zalogowanych uzytkownikow
i. Szyfrowanie i $ledzenie e-mail przy uzyciu RMail® by RPost® jest dostepne za
dodatkowe 5 kredytéw. Domyslnie opcja ta nie jest zaznaczona.
ii. Funkcja ,Dotqcz link do pliku zrodtowego” domyslnie nie jest wybrana.
b. Po aktywowaniu opcji Repozytorium w chmurze (opcja Zaawansowana) uzytkownik otrzymuje
rozwijang liste obstugiwanych repozytoriéw (DocuShare® Go United States, DocuShare® Go
Europe, Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox® i Box®).
Dostepna jest opcja dotgczenia pliku zrodtowego. Domyslnie opcja ta nie jest zaznaczona
12. Wybierz Uruchom.

uEwWwN =

o

o N
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PISMO ODRECZNE NA TEKST

Uzytkownik moze wystac plik jpeg, pdf, png, pptx, tiff. Dla uzyskania najlepszych rezultatéw najlepszy jest
dokument o prostym uktadzie, bez dopiskéw odrecznych, ztozonych elementéw graficznych i barwnego tta.
Kazdy plik wejsciowy nie powinien przekracza¢ 200 stron.

uEwWwN =

~No

10.
11.

12.

13.

14.

Otworz portal Workflow Central.
Zaloguij sie.
Wybierz Przeptywy pracy.
Wybierz Pismo odreczne na tekst
Wybierz Wyszukaj i zlokalizuj dokument lub przeciggnij go i upus¢ w oknie. Mozesz wybra¢ maksymalnie
5 plikow.
Wybierz Dalej.
Wybierz jezyk pliku wejsciowego. UWAGA: W przypadku korzystania z funkcji przesytania masowego
wszystkie zadania muszg miec ten sam jezyk.
Wybierz Dalej.
Domyslny typ pliku to .docx, ale uzytkownik moze wybra¢ .txt z listy rozwijane;j.
Opcja Dotqcz date i godzine domyslnie jest wigczona, ale mozna jg wytgczyé.
Opcja Hasto dokumentu jest domyslnie nieaktywna, ale mozna jg zaznaczy€ jako aktywna.
a. Po aktywowaniu uzytkownik musi tylko wpisa¢ hasto. UWAGA: Jezeli uzytkownik zgubi lub
zapomni hasto, nie bedzie go mozna odzyskaé.
Opcja Typ pliku wyjsciowego domyslnie ustawiona jest na pobieranie, ale mozna tez wysta¢ plik na
adres e-mail, zapisa¢ go w repozytorium chmurowym i wydrukowaé w urzqdzeniu.
a. Gdy wigczona jest opcja e-mail, pola adresu odbiorcy i potwierdzenia adresu e-mail sq
wypetniane danymi zalogowanych uzytkownikéw
i. Szyfrowanie i Sledzenie e-mail przy uzyciu RMail® by RPost® jest dostepne za
dodatkowe 5 kredytow. Domyslnie opcja ta nie jest zaznaczona.
ii. Funkcja ,Dotgcz link do pliku zrodtowego” domyslnie nie jest wybrana.
b. Po aktywowaniu opcji Repozytorium w chmurze (opcja Zaawansowana) uzytkownik otrzymuje
rozwijang liste obstugiwanych repozytoriéow (DocuShare® Go United States, DocuShare® Go
Europe, Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox® i Box®).
Dostepna jest opcja dotgczenia pliku zZrodtowego. Domyslnie opcja ta nie jest zaznaczona
c.  Gdy wigczona jest funkcja Drukuj na urzgdzeniu. Plik zostanie przekazany do chmury, z ktérej
mozna wydrukowa¢ plik na dowolnym urzgdzeniu wielofunkcyjnym Xerox, korzystajgc z
aplikacji Workflow Central.
Subskrypcja zaawansowana i opcja tgczenia umozliwig uzytkownikowi korzystanie z funkcji
Przetwarzanie przeptywu roboczego. W przypadku wybrania funkcji Przetwarzanie procesu pracy proces
po kazdym etapie zostanie wstrzymany w celu umozliwienia pobrania. Domyslnie opcja ta nie jest
zaznaczona.
Wybierz Uruchom.
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PODSUMUJ

Uzytkownik moze wystac plik docx, jpeg, pdf, png, pptx, rtf, tiff, txt. Dla uzyskania najlepszych rezultatéw
najlepszy jest dokument o prostym uktadzie, bez dopiskéw odrecznych, ztozonych elementéw graficznych i
barwnego tta. Kazdy plik wejsciowy nie powinien przekracza¢ 200 stron.

OoOoNOUTEWN =

12.
13.

14.

15.

16.

Podrecznik uzytkownika platformy Xerox® Workflow Central

Otworz portal Workflow Central.

Zaloguij sie.

Wybierz Przeptywy pracy.

Wybierz Podsumuj

Wybierz Wyszukaj i zlokalizuj dokument lub przeciggnij go i upus¢ w oknie.

W razie potrzeby wpisz zakres stron w Selektorze stron.

Wybierz Dalej.

Wybierz Dtugos¢ podsumowania z menu rozwijanego: zakres 10-90 % . Domyslnie wybrane jest 25 %.
Wybierz Domena z menu rozwijanego. Domena to kategoria Twojego dokumentu. Wybierz domene,
ktora najlepiej pasuje do dokumentu, ktory zeskanujesz. Domyslnie wybrany jest General.

. Wybierz Dalej.
. Wybierz nazwe pliku.

a. Zaznacz menu rozwijane i wybierz rozszerzenie pliku wyjsciowego: .docx, .pdf lub .txt.
Domyslnie wybrany jest plik .docx.
Opcja Dotqgcz date i godzine domyslnie jest wigczona, ale uzytkownik moze jg odznaczy¢ i wytgczyé.
Opcja Hasto dokumentu jest domyslnie nieaktywna, ale mozna jg zaznaczy¢ jako aktywna.
a. Po aktywowaniu uzytkownik musi tylko wpisa¢ hasto. UWAGA: JeZeli uzytkownik zgubi lub
zapomni hasto, nie bedzie go mozna odzyskaé.
Opcja Typ pliku wyjsciowego domyslnie ustawiona jest na pobieranie, ale mozna tez wystaé plik na
adres e-mail, zapisa¢ go w repozytorium chmurowym i wydrukowaé w urzqdzeniu.
a. Gdy wigczona jest opcja e-mail, pola adresu odbiorcy i potwierdzenia adresu e-mail sq
wypetniane danymi zalogowanych uzytkownikow
i. Szyfrowanie i Sledzenie e-mail przy uzyciu RMail® by RPost® jest dostepne za
dodatkowe 5 kredytow. Domyslnie opcja ta nie jest zaznaczona.
ii. Funkcja ,Dotgcz link do pliku zrodtowego” domyslnie nie jest wybrana.
b. Po aktywowaniu opcji Repozytorium w chmurze (opcja Zaawansowana) uzytkownik otrzymuje
rozwijang liste obstugiwanych repozytoriow (DocuShare® Go United States, DocuShare® Go
Europe, Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox® i Box®).
Dostepna jest opcja dotgczenia pliku zZrédtowego. Domyslnie opcja ta nie jest zaznaczona
c.  Gdy wigczona jest funkcja Drukuj na urzgdzeniu. Plik zostanie przekazany do chmury, z ktérej
mozna wydrukowa¢ plik na dowolnym urzgdzeniu wielofunkcyjnym Xerox, korzystajgc z
aplikacji Workflow Central.
Subskrypcja zaawansowana i opcja tgczenia umozliwig uzytkownikowi korzystanie z funkcji
Przetwarzanie przeptywu roboczego. W przypadku wybrania funkcji Przetwarzanie procesu pracy proces
po kazdym etapie zostanie wstrzymany w celu umozliwienia pobrania. Domyslnie opcja ta nie jest
zaznaczona.
Wybierz Uruchom.



SCAL

Uzytkownik moze wystac plik docx, jpeg, pdf, png, pptx, rtf, tiff, txt, xlsx. Dla uzyskania najlepszych
rezultatéw najlepszy jest dokument o prostym uktadzie, bez dopiskéw odrecznych, ztozonych elementow
graficznych i barwnego tta. Kazdy plik wejsciowy nie powinien przekraczaé 200 stron

1. Otwérz portal Workflow Central.
2. Zalogujsie.

3. Wybierz Przeptywy pracy.

4. Wybierz Scal.

5. Uzytkownik moze:

a. Scaldo 5 dokumentéw jeden po drugim.
b. Wstawic jeden dokument do innego dokumentu.
6. Po wybraniu scalania:

a. Wybierz Wyszukaj i zlokalizuj dokument lub przeciggnij go i upus¢ w oknie.

b. Powtorz wyszukiwanie i lokalizowanie w odniesieniu do maksymalnie 5 dokumentow.

c.  Nastepnie uzytkownik bedzie mogt wykonac ruch w gére lub w dot w celu wskazania zgdanej
kolejnosci w dokumencie koncowym. wybierajqc strzatke wskazujaca kierunek, w jakim
uzytkownik chce zwrécic kolejnos¢.

7. Po wybraniu opcji Wstaw Dokument 1 zostanie wstawiony do Dokumentu 2.
a. Wybierz Wyszukaj i zlokalizuj dokument lub przeciggnij go i upus¢ w oknie.
b. Powtérz wyszukiwanie i lokalizowanie w odniesieniu do drugiego dokumentu.
c.  Wybierz strone w Dokumencie 1, po ktérej wstawiony zostanie Dokument 2.
Wybierz Dalej.
Opcja Dotgcz date i godzine domyslnie jest wigczona, ale mozna jg wytgczyé.
10. Opcja Hasto dokumentu jest domyslnie nieaktywna, ale mozna jq zaznaczy€ jako aktywna.

a. Po aktywowaniu uzytkownik musi tylko wpisa¢ hasto. UWAGA: Jezeli uzytkownik zgubi lub
zapomni hasto, nie bedzie go mozna odzyskac.

11. Opcja Typ pliku wyjsciowego domyslnie ustawiona jest na pobieranie, ale mozna tez wystac plik na
adres e-mail, zapisa¢ go w repozytorium chmurowym i wydrukowaé w urzqdzeniu.

a. Gdy wigczona jest opcja e-mail, pola adresu odbiorcy i potwierdzenia adresu e-mail sq
wypetniane danymi zalogowanych uzytkownikéw

i. Szyfrowanie i $ledzenie e-mail przy uzyciu RMail® by RPost® jest dostepne za
dodatkowe 5 kredytéw. Domyslnie opcja ta nie jest zaznaczona.
ii. Funkcja ,Dotqcz link do pliku zrodtowego” domyslnie nie jest wybrana.

b. Po aktywowaniu opcji Repozytorium w chmurze (opcja Zaawansowana) uzytkownik otrzymuje
rozwijang liste obstugiwanych repozytoriow (DocuShare® Go United States, DocuShare® Go
Europe, Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox® i Box®).
Dostepna jest opcja dotgczenia pliku zrodtowego. Domyslnie opcja ta nie jest zaznaczona

12. Gdy wigczona jest funkcja Drukuj na urzgdzeniu. Plik zostanie przekazany do chmury, z ktérej mozna
wydrukowac plik na dowolnym urzqdzeniu wielofunkcyjnym Xerox, korzystajqc z aplikacji Workflow
Central.

13. Wybierz Uruchom.

o
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OCHRONA (WYMAGANA SUBSKRYPCJA ZAAWANSOWANA)

Uzytkownik moze przesta¢ dokument doc, docx, pdf, ppt lub pptx. Dla uzyskania najlepszych rezultatéw
najlepszy jest dokument o prostym uktadzie, bez dopiskdéw odrecznych, ztozonych elementéw graficznych i
barwnego tta. Kazdy plik wejsciowy nie powinien przekracza¢ 100 stron. W przypadku korzystania z poczty e-
mail, limit wynosi 10 MB. Uzytkownik moze przekazaé chroniony dokument osobom, ktére ostatecznie go
wyswietlg. Chroniony dokument znajduje sie w posiadaniu tych oséb; nie jest przechowywany przez system
Xerox Workflow Central. System Xerox Workflow Central przechowuje tylko informacje o dokumencie i
gromadzi statystyki, gdy dokument chroniony jest przegladany.

UWAGA: Udostepnienie chronionego dokumentu komus innemu za posrednictwem programu Microsoft
Teams zwiekszy liczbe wyswietlen o jeden, poniewaz program Teams musi wyswietli¢/otworzy¢ chroniony
dokument.

UWAGA: Jesli chroniony dokument zawierajqcy ztozong tres¢ nie zostanie wydrukowany zgodnie z
oczekiwaniami, sprébuj uzy¢ opcji Zapisz jako PDF w oknie dialogowym funkcji drukowania. Nastepnie
wydrukuj zapisany w ten sposob plik PDF.

Otwoérz portal Workflow Central.

Zaloguij sie.

Wybierz Przeptywy pracy.

Wybierz opcje Ochrona.

Wybierz Wyszukaj i zlokalizuj dokument lub przeciggnij go i upus¢ w oknie.

Powtérz wyszukiwanie i lokalizowanie w odniesieniu do maksymalnie 5 dokumentow.

W razie potrzeby wpisz zakres stron w Selektorze stron.

Wybierz Dalej.

Ustawienia ochrony dokumentéw. Uzytkownik moze wybra¢ jedng z nastepujgcych opcji:

a. Sledz wyswietlenia — ta opcja pozwoli uzytkownikowi ledzi¢ liczbe wyswietlef. To jest
ustawienie domyslne.

b. Sledz osoby wyswietlajgce — ta opcja pozwoli uzytkownikowi éledzi¢ liczbe wyswietlert i osoby
wyswietlajgce.

c.  Ograniczisledz osoby wyswietlajgce — ta opcja pozwoli uzytkownikowi sledzi¢ liczbe
wyswietlef i ograniczyé osoby, ktére mogg go wyswietla¢ dokument.

10. Date waznosci mozna by¢ ustawi¢ jako:

a. Date kalendarzowg — ta opcja jest domyslnie wybrana. Date mozna wybraé i domyslnie
ustawiona jest ona na 2 miesigce od daty utworzenia dokumentu.

b. Liczba dni— dokument wygasa po uptywie tej liczby dni od daty jego utworzenia. Wartosé
domyslna ustawiona jest na 60.

11. Uzytkownik ma do dyspozycji opcje przekazania uwagi osobie wyswietlajgcej dokument. W przypadku
tej opcji maksymalna liczba znakdéw wynosi 128. Ta opcja jest dostepna tylko w przypadku funkgji ,Sledz
osoby wyswietlajace” i ,Ogranicz i $SledZ osoby wyswietlajace”?

12. Maksymalng liczbe wyswietlen na uzytkownika mozna ustawié na:

a. Nieograniczong — domyslna
b. Okreslonqg — gdzie uzytkownik moze okresli¢ liczbe wyswietlen w zakresie od 1 do 999.

13. Opcja Rejestruj ekran z danymi identyfikacyjnymi jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wigczyé.
UWAGA: Ta opcja jest dostepna tylko w przypadku funkcji ,Sledz osoby wyéwietlajace” i ,Ogranicz i éledz
osoby wyswietlajace”?

14. Opcja Dotgcz znacznik czasu jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wigczyc.

15. Opcja Zezwalaj na drukowanie jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wtgczyé.

16. Dla opcji Odpowiedz domysinie ustawiony jest zalogowany uzytkownik; ale mozna ustawi¢ dla niej
dowolny adres e -mail.

17. Lista uzytkownikéw — uzytkownik moze wprowadzi¢ maksymalnie 99 adreséw oddzielonych Srednikiem.
UWAGA: Do listy uzytkownikéw nalezy doda¢ co najmniej jeden adres e -mail, gdy dla ochrony
dokumentéw ustawiona jest opcja ,Ogranicz i $ledZz osoby przegladajgce”

18. Opcja Wyslij dokument e-mailem do listy uzytkownikdw jest domyslnie nieaktywna, ale mozna jg

zaznaczy¢ jako aktywna. Gdy ta opcja jest wigczona, uzytkownik musi wpisac temat sktadajacy sie

maksymalnie ze 100 znakdw; i ma mozliwos¢ dodania listu motywacyjnego ztozonego maksymalnie z

1024 znakéw. UWAGA: W przypadku opcji Sledz wyswietlenia oraz Ogranicz i $ledz wyéwietlenia
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uzytkownik ma mozliwos¢ przestania kodow do listy uzytkownikdédw e-mailem ; oraz opcje ujawnienia listy
uzytkownikow czytelnikom chronionego dokumentu.
19. Wybierz Dalej.
20. Opcja Dotgcz date i godzine domyslnie jest wigczona, ale mozna jg wytqczyc.
21. Opcja Typ pliku wyjsciowego domyslnie ustawiona jest na pobieranie, ale mozna tez wysta¢ plik na
zapisac go w repozytorium chmurowym.
a. Po aktywowaniu opcji Repozytorium w chmurze uzytkownik otrzymuje rozwijangq liste
obstugiwanych repozytoriéw (DocuShare® Go United States, DocuShare® Go Europe,
Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox® i Box®). Dostepna
jest opcja dotgczenia pliku zrodtowego. Domyslnie opcja ta nie jest zaznaczona
22. Wybierz Uruchom.

AKTYWNE DOKUMENTY

UZzytkownik moze wybra¢ karte Aktywne dokumenty, aby zobaczy¢ liste chronionych przez niego
dokumentéw. Na tej liscie podane bedg data objecia dokumentu ochrong, data waznosci dokumentu
chronionego oraz rodzaj ochrony przydzielonej dokumentowi (Sledz wyswietlenia, Sledz osoby
wyswietlajgce oraz Ogranicz i SledZ wyswietlenia). Lista bedzie réwniez wskazywata stan Aktywny/Wygasty
dokumentu chronionego.

Uzytkownik moze wybrac¢ ikone kota zebatego powigzang z chronionym dokumentem, aby wyswietli¢ dane
tego dokumentu, takie jak liczba jego wyswietlen i czas ich trwania.  UWAGA: czasy wySwietlen sq obecnie
wskazywane w minutach. Uzytkownik moze réwniez zmieni¢ date waznosci dokumentu lub ustawi¢ go w
danej chwili jako niewazny. Nie mozna przywroci¢ waznosci niewaznych dokumentéw. W przypadku
dokumentéw z ochrong na poziomie Sledz osoby wyswietlajgce oraz Ogranicz i $ledz osoby wyswietlajqce,
wtasciciel dokumentu chronionego moze uniemozliwi¢ ponowne wyswietlenie dokumentu przez okreslonego
uzytkownika.
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WYSLIJ FAKS

Uzytkownik moze przesta¢ dokument doc, docx, jpeg i pdf. Dla uzyskania najlepszych rezultatdéw najlepszy
jest dokument o prostym uktadzie, bez dopiskéw odrecznych, ztozonych elementéw graficznych i barwnego

tta. Kazdy plik wejsciowy nie powinien przekracza¢ 50 stron. Dokument faksu moze mie¢ dowolng wersje

jezykowaq, jednak strona tytutowa bedzie dostepna tylko w standardowych 19 jezykach, ktére okreSlono w
czesci niniejszego dokumentu zawierajgcej czesto zadawane pytania.

UWAGA: W ramach tego przeptywu pracy wykorzystuje sie 2 kredyty x kredyty typu Kod kraju na strone.

Informacje dotyczgce kredytow typu Kod kraju mozna znalez¢é w czedci zawierajgcej czesto zadawane

pytania.

1. Otworz portal Workflow Central.

2. Zalogujsie.

3. Wybierz Przeptywy pracy.

4. Wybierz Wyslij faks.

5. Wybierz Wyszukaj i zlokalizuj dokument lub przeciggnij go i upus¢ w oknie.

6. W razie potrzeby wpisz zakres stron w Selektorze stron.

7. Wpybierz Dalej.

8. Woybierz Kod kraju.

9. Podajnumer.

10. Opcja Arkusz tytutowy jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wiqczyé.

a. W przypadku wigczenia arkusza tytutowego, wypetnij zgdane pola.

11. Wybierz Dalej.

12. Opcja Raport e-mailowy jest domyslnie wigczona, ale mozna jg wytgczyé. W polach Adres e-mail
odbiorcy i PotwierdZ adres e-mail wpisywane sg dane logowania uzytkownika.

13. Opcja Wyslij wiadomos¢ e-mail z raportem tylko w przypadku nieudanego dostarczenia faksu jest
domyslnie wytqczona, ale zaznaczajqc pole, mozna jg wigczyc.

14. Wybierz Uruchom.
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KONWERTOWANIE NA FORMAT PDF

Uzytkownik moze wystac plik jpeg, pdf, png i tiff. Dla uzyskania najlepszych rezultatéw najlepszy jest
dokument o prostym uktadzie, bez dopiskéw odrecznych, ztozonych elementéw graficznych i barwnego tta.
Kazdy plik wejsciowy nie powinien przekracza¢ 200 stron.

Otworz portal Workflow Central.
Zaloguij sie.
Wybierz Przeptywy pracy.
Wybierz Konwertuj na format PDF.
Wybierz Wyszukaj i zlokalizuj dokument lub przeciggnij go i upus¢ w oknie. Uzytkownik moze wybraé
maksymalnie 5 plikdw.
W razie potrzeby wpisz zakres stron w Selektorze stron.
Wybierz Dalej.
Dokumenty archiwalne i z mozliwoscig przeszukiwania (PDF/A) sq domyslnie wytgczone, ale mozna je
wigczyé.
9. Woybierz Dalej.
10. Opcja Dotgcz date i godzing domyslnie jest wigczona, ale uzytkownik moze jq odznaczy¢ i wytqgczyc.
11. Opcja Hasto dokumentu jest domyslnie nieaktywna, ale mozna jg zaznaczy¢ jako aktywna.
a. Po aktywowaniu uzytkownik musi tylko wpisa¢ hasto. UWAGA: JeZeli uzytkownik zgubi lub
zapomni hasto, nie bedzie go mozna odzyskaé.
12. Opcja Typ pliku wyjsciowego domyslnie ustawiona jest na pobieranie, ale mozna tez wystaé plik na
adres e-mail lub zapisaé go w repozytorium chmurowym.
a. Gdy wigczona jest opcja e-mail, pola adresu odbiorcy i potwierdzenia adresu e-mail sq
wypetniane danymi zalogowanych uzytkownikéw
i. Szyfrowanie i Sledzenie e-mail przy uzyciu RMail® by RPost® jest dostepne za
dodatkowe 5 kredytow. Domyslnie opcja ta nie jest zaznaczona.
ii. Funkcja ,Dotgcz link do pliku zrodtowego” domyslnie nie jest wybrana.
b. Po aktywowaniu opcji Repozytorium w chmurze (opcja Zaawansowana) uzytkownik otrzymuje
rozwijang liste obstugiwanych repozytoriéow (DocuShare® Go United States, DocuShare® Go
Europe, Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox® i Box®).
Dostepna jest opcja dotgczenia pliku zrodtowego. Domyslnie opcja ta nie jest zaznaczona
13. Wybierz Uruchom
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ZAPISANE PRZEPLYWY PRACY

Przeptywy pracy po wprowadzeniu ustawien mozna zapisag, by korzystac¢ z nich w przysztosci.

1.

W dolnej czedci menu Ustawienia pliku wyjsciowego kazdego przeptywu pracy znajduje sie przycisk
Zapisz.

Wybierz Zapisz.

Wprowadz nazwe nowego przeptywu pracy.

Domyslnie zaznaczona jest opcja Uzyj obecnej ikony, ale uzytkownik moze wybra¢ ikone
a. Uzytkownik wybiera teraz kolor ikony.
b. Uzytkownik wybiera Ikone z wyswietlonej listy.
c.  Wybierz Zapisz.

Nowy przeptyw pracy zostanie zachowany w sekcji Zapisane przeptywy pracy.
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Potgczone przeptywy pracy (Wymagana Zaawansowana Subskrypcja)

W przypadku gdy uzytkownik kupit Plan Zaawansowana subskrypcja, otrzyma on dodatkowo nastepujqgce
wczesniej zaprogramowane tgczone przeptywy pracy:

* Przettumacz + Audio
— Ttumaczy dokument po czym konwertuje go na format audio.

* Przettumacz + Redaguj
— Ttumaczy dokument po czym redaguje ttumaczenie.

* Przettumacz + Podsumuj

— Ttumaczy dokument po czym podsumowuje go na podstawie jezyka, na ktory dokument zostat
przettumaczony.

* Przettumacz + Podsumuj + Audio

— Ttlumaczy dokument, po czym podsumowuje go i wreszcie konwertuje go na format audio.
* Przettumacz + Podsumuj + Redaguj

— Ttumaczy dokument, po czym podsumowuje go i wreszcie redaguje informacje.
* Scal + Przettumacz

— Scala maksymalnie 5 dokumentow lub wstawia jeden dokument do innego dokumentu, po czym
ttumaczy go na ponad 40 jezykow.

e Scal + Audio

— Scala maksymalnie 5 dokumentéw lub wstawia jeden dokument do innego dokumentu, po czym
konwertuje go na format audio.

* Scal + Podsumuj + Audio

— Scala maksymalnie 5 dokumentéw lub wstawia jeden dokument do innego dokumentu, po czym
podsumowuje caty dokument przed przystgpieniem do konwersji na format audio.

* Scal + Przettumacz + Redaguj

— Scala maksymalnie 5 dokumentéw lub wstawia jeden dokument do innego dokumentu, po czym
ttumaczy caty dokument i wreszcie redaguje informacje.

¢ Scal + Przettumacz + Audio

— Scala maksymalnie 5 dokumentéw lub wstawia jeden dokument do innego dokumentu, po czym
ttumaczy caty dokument przed przystgpieniem do konwersji na format audio.

* Podsumuj + Audio
— Podsumowuje dokument, po czym konwertuje go na format audio.
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Zautomatyzowane przeptywy pracy (wymagana subskrypcja zaawansowana)

Uzytkownik moze skonfigurowaé przeptywy pracy, ktére bedq uruchamiane automatycznie. Po utworzeniu
zautomatyzowanego przeptywu pracy uzytkownik bedzie mogt przegladaé historie zadan, edytowaé lub
usuwac je.

Zautomatyzowany przeptyw pracy — WARUNKI DOTYCZACE WYSTEPOWANIA

Wybrane Warunki dotyczgce wystepowania pozwalajg okresli¢, jak czesto zautomatyzowany przeptyw pracy
bedzie uruchamiany.

e Co godzine — co godzine od momentu ZAPISANIA przeptywu pracy
e (Codziennie —w oparciu o wybrany czas, zaczynajgc od CZASU ZAPISANIA przeptywu pracy.
o (o tydzien —w oparciu o dzien i wybrany czas, zaczynajgc od CZASU ZAPISANIA przeptywu pracy.

UWAGA: Gdy dla zautomatyzowanego przeptywu pracy zostanie skonfigurowane zadanie polegajqgce na
obserwowaniu folderu, poczgtkowo w folderze obserwacji dodane zostang folder na dokumenty
przetworzone i folder na dokumenty z btedami.

UWAGA: W ramach obserwowania folderu ignorowane bedg wszelkie pliki, ktore nie sq obstugiwane przez
wybrany przeptyw pracy, np. przeptyw Konwertuj na PDF obstuguje tylko pliki obrazéw. Dlatego jesli w
folderze bedzie znajdowat sie plik .docx, nie zostanie on przetworzony.

UWAGA: Przeptywy pracy uruchamiane co godzine bedg uruchamiane w przyblizeniu o tej samej porze po
wybraniu opcji gotowosci.

UWAGA: Edycja przeptywu pracy uruchamianego co godzine nie wptynie na pore jego uruchamiania. O ile
nie zmienisz warunku na jedng z innych opcji, np. Codziennie, Co tydzien.

Otwoérz portal Workflow Central.
Zaloguj sie.
Wybierz Przeptywy pracy.
Wybierz sekcje Zautomatyzowane przeptywy pracy po prawej stronie.
Wybierz przycisk Utworz
Wprowadzanie — uzytkownik moze wybra¢ opcje Folder lub E-mail.
a. Folder
i. Wybierz Lokalizacje z menu rozwijanego (Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft®
OneDrive).
ii. Zalogujsie, aby wybraé folder. Otworzy sie nowe okno, w ktérym uzytkownik bedzie
mogt sie zalogowad.
iii. Wyszukaj folder
iv. W razie potrzeby wpisz zakres stron w Selektorze stron.
7. Wpybierz Dalej.
8. Wprowadz Wystepowanie dla zautomatyzowanego przeptywu pracy. Domyslnie wybrana bedzie opcja
Co godzine, ale dostepne tez bedq opcje Codziennie i Co tydzien.
9. Wybierz Dalej.
10. Wybierz Przeptyw pracy z listy rozwijanej.
a. Konwertuj na format audio
i. Wybierz Jezyk pliku wejsciowego.
b. Konwertuj na MS Office
i. Wybierz Jezyk pliku wejsciowego.
c. Konwertowanie na format PDF
i. Opcja Dokumenty z mozliwoscig przeszukiwania jest domyslnie wytgczona, ale mozna
ja wtqczyc.
ii. Opcja Archiwalny (PDF/A) domyslnie wytgczona, ale mozna jg wigczyc.
d. Pismo odreczne na tekst
i. Wybierz Jezyk pliku wejsciowego.
e. Ochrona
i. Wybierz opcje Bezpieczenstwo
1. Sledz wyswietlenia (domyslne)
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2. Sled? osoby wyswietlajgce
3. Ograniczisledz osoby wySwietlajgce
i. Wybierz opcje Data waznosci.
1. Data kalendarzowa (domyslna)
2. Liczba Dni
iii. Opcja Dotgcz znacznik czasu jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wigczyé.
iv. Opcja Zezwalaj na drukowanie jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wigczy¢.
v. Dla opcji Odpowiedz ustawiony jest zalogowany uzytkownik
vi. Opcja Lista uzytkownikéw jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wigczyé.
1. Po wiqgczeniu, uzytkownik moze wprowadzi¢ maksymalnie 99 adresow
oddzielonych srednikiem
2. Opcja Wyslij dokument e-mailem do listy uzytkownikéw jest domyslnie
nieaktywna, ale mozna jg zaznaczy¢ jako aktywna.
a. Mozna wpisa¢ temat wiadomosci e-mail oraz wiadomos¢é dotyczqcg
listu motywacyjnego.
f.  Redaguj
i. Wybierz Lokalizacje z listy rozwijanej (domyslnie ustawione sg Stany Zjednoczone)
ii. Dodajlub edytuj liste
iii. Dodaj Indywidualne stowo lub Fraze
g. Wyslij faks
i. Wprowad? Kod kraju z listy rozwijanej
ii. Podajnumer
iii. Opcja Zezwalaj na drukowanie jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wiqczyc.
h.  Podsumuj
i. Wybierz Dtugos¢ podsumowania (domyslnie jest to 25 %)
ii. Wybierz Domene (domyslnie jest to Ogdlne)
i. Przettumacz
i. Wybierz Jezyk pliku wejsciowego.
ii. Wybierz Jezyk wyjsciowy (maks. 5)
11. Wybierz Dalej.
12. Wyjscie
a. Konwertuj na format audio
i. Wybierz dla Miejsca docelowego opcje E-mail lub Repozytorium w chmurze
(Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive)
b. Konwertuj na MS Office
i. Wybierz typ pliku z listy rozwijanej (.docx, .pptx, .xlsx). Wartos¢ domyslna to docx.
ii. Wybierz dla Miejsca docelowego opcje E-mail lub Repozytorium w chmurze
(Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive)
c.  Konwertowanie na format PDF
i. Wybierz dla Miejsca docelowego opcje E-mail lub Repozytorium w chmurze
(Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive)
d. Pismo odreczne na tekst
i. Wybierz typ pliku z listy rozwijanej (.docx lub .txt). Wartos¢ domyslna to docx.
ii. Wybierz dla Miejsca docelowego opcje E-mail lub Repozytorium w chmurze
(Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive)
e. Ochrona
i. Wybierz opcje Bezpieczenstwo
1. Sledz wyswietlenia (domyslne)
2. Sledz osoby wyswietlajgce
3. Ograniczisledz osoby wyswietlajgce
ii. Wybierz opcje Data waznosci.
1. Data kalendarzowa (domyslna)

2. Liczba dni
f.  Redaguj
i. Wybierz dla Miejsca docelowego opcje E-mail lub Repozytorium w chmurze
(Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive)
g.  Wyslij faks
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i. Opcja Raport transmisji faksu nie jest domyslnie wigczona, ale mozna jg wytqczyé.
ii. W polach Adres e-mail odbiorcy i Potwierdz adres e-mail wpisywany jest adres e-mail
zalogowanego uzytkownika.
iii. Opcja Wyslij wiadomos¢ e-mail z raportem tylko w przypadku nieudanego
dostarczenia faksu jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wigczyé, zaznaczajqgc pole.
h. Podsumuj
i. Wybierz typ pliku z listy rozwijanej (.docx, .pdf lub .txt). Wartos¢ domyslna to docx.
ii. Wybierz dla Miejsca docelowego opcje E-mail lub Repozytorium w chmurze
(Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive)
i. Przettumacz
i. Jako Typ pliku wybierz Wybér automatyczny, aby zachowa¢ typ Microsoft lub PDF.
ii. Wybierz dla Miejsca docelowego opcje E-mail lub Repozytorium w chmurze
(Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive)
13. Wybierz Dalej.
14. Podaj nazwe przeptywu pracy
15. Wybierz opcje domyslng lub niestandardowq dla ikony przeptywu pracy
16. Opcja Active domyslnie jest wtqczona, ale mozna jg wytqczyc.
17. Wybierz Zapisz.
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4. Aplikacja Xerox Workflow® Central na urzgdzenie

Aplikacje Xerox Workflow Central mozna zainstalowaé z poziomu portalu Xerox Workflow Central, narzedzia

Xerox App Gallery lub za pomoca aplikacji Xerox App Gallery na urzgdzeniu.

Po zainstalowaniu aplikacji mozesz na swoim urzqdzeniu korzystaé z nastepujgcych funkgji:

KONWERTUJ NA MS OFFICE

Dla uzyskania najlepszych rezultatéw zaleca sie uzycie dokumentu o prostym uktadzie, bez dopiskow
odrecznych, ztozonych elementéw graficznych i barwnego tta. Kazdy plik wejsciowy nie powinien
przekraczaé 200 stron.

1. Otworz aplikacje Workflow Central na urzgdzeniu.
2. Zalogujsie.
3. Wybierz Konwertuj na format MS Office.
4. Whpisz ustawienia wejsciowe:
a. Bokizeskanowane
b. Rozmiar oryginalny
c. Podaj zakres stron
Wybierz Dalej.
Wybierz Jezyk dokumentu.
Wybierz Dalej.
Uzupetnij ustawienia pliku wyjsciowego:

o Now

a. Wybierz typ pliku, ktéry ma byé konwertowany, z okna rozwijanego (.docx, .pptx, xlsx). Docx

jest domyslny.
b. Opcja Dotqcz date i godzine domyslnie jest wigczona, ale mozna jg wytgczyé.
¢.  Opcja Hasto dokumentu jest domyslnie nieaktywna, ale mozna jg zaznaczy¢ jako aktywna.

i. Po aktywowaniu uzytkownik musi tylko wpisaé hasto. UWAGA: Jezeli uzytkownik zgubi

lub zapomni hasto, nie bedzie go mozna odzyskac.
d. Domyslnie adres e-mail jest aktywny, a adres logowania uzytkownika jest automatycznie
uzupetniony.

i. Opcja wysykki zaszyfrowanej wiadomosci (opcja Zaawansowana) dostepna jest za

dodatkowych 5 kredytéw. Opcja jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wiqczyc.
ii. Funkcja ,Dotqcz link do pliku zrédtowego” domyslnie jest wytgczona, ale mozna jg
wiqczyc.
e. Opcja Pobierz jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wigczy¢.

f.  Opcja Repozytorium w chmurze (opcja zaawansowana) jest domyslnie wytgczona, ale mozna

ja wigczyé.

i. Po aktywowaniu opcji Repozytorium w chmurze (opcja Zaawansowana) uzytkownik

moze wybra¢ z okna obstugiwane repozytoria (DocuShare® Go United States,
DocuShare® Go Europe, Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive, Google
Drive™, DropBox®i Box®).
ii. Uzytkownik musi sie zalogowaé do swoich repozytoridw i wybraé folder, w ktérym
chce zachowaé dokument.
9. Woybierz Skanuj.

Podrecznik uzytkownika platformy Xerox® Workflow Central

4-25



REDAGU)J

Dla uzyskania najlepszych rezultatéw zaleca sie uzycie dokumentu o prostym uktadzie, bez dopiskow
odrecznych, ztozonych elementéw graficznych i barwnego tta. Kazdy plik wejsciowy nie powinien
przekraczac 200 stron.

—_

swN

Now

Otworz aplikacje Workflow Central na urzgdzeniu
Zaloguj sie
Wybierz Redagu;j.
Whpisz ustawienia wejsciowe
a.
b.
Wybierz Dalej.
Wybierz Lokalizacje. Domyslnie wybrane sq Stany Zjednoczone.
Pokazana jest lista standardowych elementéw do redagowania, ktére sq powigzane z lokalizacjg

Boki zeskanowane
Rozmiar oryginalny

wybrang w kroku 6. Domyslnie zaznaczone sg wszystkie elementy. Uzytkownik moze dezaktywowaé
elementy standardowe, odznaczajgc pole wyboru

®

Uzytkownik moze réwniez dodac¢ elementy do opcji standardowe pozycje do redagowania, wybierajgc

ikone tej funkcji.

a.

b.
C
d.

Otwiera sie nowe okno zawierajgce liste standardowych pozycji do redagowania, ktére mogqg
zostaé¢ dodane do listy.

Zaznacz pole obok pozycji, ktorg chcesz dodaé.

Wybierz Ok

Dodane elementy zostang posortowane alfabetycznie.

9. Uzytkownik moze takze dodaé niestandardowy wyraz lub zdanie.

a.
b.
C

Wybierz przycisk Dodaj.

Whpisz niestandardowy wyraz lub zdanie.

Wybierz z rozwijanej listy przyciskow czy dokument zawiera czy pasuje do takiego wyrazu lub
zdania.

10. Wybierz Dalej
11. Uzupetnij ustawienia pliku wyjsciowego

a.
b.
C.

f.

plik wyjsciowy to pdf
Domyslnie Dotqgczanie daty i godziny jest wtqgczone, ale mozna je wytgczyé.
Domyslnie opcja Hasto dokumentu jest nieaktywna, ale mozna jq zaznaczy¢ jako aktywng.

i. Po aktywowaniu uzytkownik musi tylko wpisaé hasto. Pamietaj, zeby mie¢ na
UWADZE: Jezeli uzytkownik zgubi lub zapomni hasto, nie bedzie go mozna odzyskaé.

Adres e-mail jest domyslnie aktywny, a adres logowania uzytkownika jest automatycznie
uzupetniony.

i. Opcja wysykki zaszyfrowanej wiadomosci (opcja Zaawansowana) dostepna jest za
dodatkowych 5 kredytow. Opcja jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg pbzniej
wiqczyc.

ii. Opcja Dotgcz plik zrodtowy jest domyslnie wytgczona.
Domyslnie opcja Repozytorium w chmurze (opcja Zaawansowana) jest nieaktywna.

i. Po aktywowaniu opcji Repozytorium w chmurze (opcja Zaawansowana) uzytkownik
moze wybrac¢ z okna obstugiwane repozytoria (DocuShare® Go United States,
DocuShare® Go Europe, Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive, Google
Drive™, DropBox®i Box®).

ii. Uzytkownik musi sie zalogowaé do swoich repozytoridw i wybraé folder, w ktérym
chce zachowaé dokument.
Opcja Drukuj jest domyslnie nieaktywna, ale mozna jq zaznaczyc jako aktywna.

12. Wybierz Skanuj.
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TLUMACZ

Dla uzyskania najlepszych rezultatéw zaleca sie uzycie dokumentu o prostym uktadzie, bez dopiskow
odrecznych, ztozonych elementéw graficznych i barwnego tta. Maksymalna wielko3¢ zadania to okoto 200

stron.

1. Otwérz aplikacje Workflow Central na urzgdzeniu.
2. Zalogujsie.

3. Wybierz Przettumacz.

4. Wpisz ustawienia wejsciowe:

O 00N W,

a. Bokizeskanowane
b. Oryginalny Rozmiar
c.  Opcja Selektor stron jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wigczy¢.
Wybierz Dalej.
Wybierz Jezyk Pliku Wejsciowego.
Wybierz Jezyk Pliku Wyjsciowego. Mozna wybra¢ do 5 jezykdw.
Wybierz Dalej.
Uzupetnij ustawienia pliku wyjsciowego:
a.  Wybierz typ pliku, ktéry ma by¢ konwertowany, z okna rozwijanego (.docx, .pdf).
b. Opcja Dotqcz date i godzine jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wigczyé.
¢.  Opcja Hasto dokumentu jest domyslnie nieaktywna, ale mozna jg zaznaczy¢ jako aktywna.
i. Po aktywowaniu uzytkownik musi tylko wpisaé¢ hasto. UWAGA: Jezeli uzytkownik zgubi
lub zapomni hasto, nie bedzie go mozna odzyskaé.
d. Opcja Pobierz jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wigczy¢.
e. Domyslnie adres e-mail jest aktywny, a adres logowania uzytkownika jest automatycznie
uzupetniony.

i. Opcja wysykki zaszyfrowanej wiadomosci (opcja Zaawansowana) dostepna jest za
dodatkowych 5 kredytéw. Opcja ta jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wigczyé,
zaznaczajgc pole wyboru.

ii. Funkcja Dotgcz link do pliku zrodtowego jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg
wiqczyc.

f.  Domyslnie opcja Repozytorium w chmurze (opcja Zaawansowana) jest nieaktywna.

i. Po aktywowaniu opcji Repozytorium w chmurze (opcja Zaawansowana) uzytkownik
moze wybra¢ z okna obstugiwane repozytoria (DocuShare® Go United States,
DocuShare® Go Europe, Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive, Google
Drive™, DropBox®i Box®).

ii. Uzytkownik musi sie zalogowaé do swoich repozytoridw i wybraé folder, w ktérym
chce zachowaé dokument.

g. Opcja Drukuj jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wiqczyc.

10. Wybierz Skanuj.
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KONWERTUJ NA FORMAT AUDIO

Dla uzyskania najlepszych rezultatéw zaleca sie uzycie dokumentu o prostym uktadzie, bez dopiskow
odrecznych, ztozonych elementéw graficznych i barwnego tta. Maksymalna wielkos¢ zadania to okoto 30

stron.

1. Otwérz aplikacje Workflow Central na urzgdzeniu.
2. Zalogujsie.

3. Wybierz Konwertuj na audio.

4. Wpisz ustawienia wejsciowe:

o Now

0.

a. Bokizeskanowane
b. Rozmiar oryginalny
c.  Opcja Selektor stron jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wigczyé.
Wybierz Dalej.
Wybierz Jezyk pliku wejsciowego.
Wybierz Dalej.
Uzupetnij ustawienia pliku wyjsciowego:
a. Wybierz plik wyjsciowy aby zmieni¢ jego nazwe.
b. Opcja Dotqcz date i godzine domyslnie jest wigczona, ale mozna jg wytgczyc.
c.  Opcja Pobierz jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wigczy¢.
d. Domyslnie adres e-mail jest aktywny, a adres logowania uzytkownika jest automatycznie
uzupetniony.

i. Opcja wysyitki zaszyfrowanej wiadomosci (opcja Zaawansowana) dostepna jest za
dodatkowych 5 kredytéw. Opcja ta jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wiqczyé,
zaznaczajge pole wyboru.

. Funkcja Dotgcz link do pliku zrédtowego jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg
wiqczy€.
e. Domyslnie opcja Repozytorium w chmurze (opcja Zaawansowana) jest nieaktywna.

i. Po aktywowaniu opcji Repozytorium w chmurze (opcja Zaawansowana)
uzytkownik moze wybra¢ z okna obstugiwane repozytoria (DocuShare® Go
United States, DocuShare® Go Europe, Microsoft® 365 SharePoint,
Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox®i Box®).

ii. Uzytkownik musi sie zalogowaé do swoich repozytoriéw i wybra¢ folder, w
ktorym chce zachowaé dokument.

Wybierz Skanu;j.
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PISMO ODRECZNE NA TEKST

Dla uzyskania najlepszych rezultatéw zaleca sie uzycie dokumentu o prostym uktadzie, bez dopiskow
odrecznych, ztozonych elementéw graficznych i barwnego tta. Maksymalna wielko3¢ zadania to okoto 200

stron.

1. Otwérz aplikacje Workflow Central na urzgdzeniu.
2. Zalogujsie.

3. Wybierz Pismo odreczne na tekst

4. Wpisz ustawienia wejsciowe:

o Now

9.

a. Bokizeskanowane
b. Rozmiar oryginalny
c.  Opcja Selektor stron jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wigczyé.
Wybierz Dalej.
Wybierz Jezyk pliku wejsciowego.
Wybierz Dalej.
Uzupetnij ustawienia pliku wyjsciowego:
a. Wybierz plik wyjsciowy aby zmieni¢ jego nazwe (.docx lub .txt).
b. Opcja Dotgcz date i godzine jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wigczyé.
¢.  Opcja Hasto dokumentu jest domyslnie nieaktywna, ale mozna jg zaznaczy¢ jako aktywna.
i. Po aktywowaniu uzytkownik musi tylko wpisaé hasto. UWAGA: Jezeli uzytkownik
zgubi lub zapomni hasto, nie bedzie go mozna odzyskaé.
d. Opcja Pobierz jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wigczy¢.
e. Domyslnie adres e-mail jest aktywny, a adres logowania uzytkownika jest automatycznie
uzupetniony.

i. Opcja wysytki zaszyfrowanej wiadomosci (opcja Zaawansowana) dostepna jest za
dodatkowych 5 kredytéw. Opcja ta jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wigczyé,
zaznaczajgc pole wyboru.

. Funkcja Dotgcz link do pliku zrédtowego jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg
wiqczy€.
f.  Domyslnie opcja Repozytorium w chmurze (opcja Zaawansowana) jest nieaktywna.
i. Po aktywowaniu opcji Repozytorium w chmurze (opcja Zaawansowana)
uzytkownik moze wybrac z okna obstugiwane repozytoria (DocuShare® Go
United States, DocuShare® Go Europe, Microsoft® 365 SharePoint,
Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox®i Box®).
ii. Uzytkownik musi sie zalogowaé do swoich repozytoriéw i wybra¢ folder, w
ktorym chce zachowaé dokument.
g. Opcja Drukuj jest domyslnie nieaktywna, ale mozna jg zaznaczy¢ jako aktywna.
Wybierz Skanuj.
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PODSUMUJ

Dla uzyskania najlepszych rezultatéw zaleca sie uzycie dokumentu o prostym uktadzie, bez dopiskow
odrecznych, ztozonych elementéw graficznych i barwnego tta. Maksymalna wielkos¢ zadania to okoto 200
stron.

Otworz aplikacje Workflow Central na urzgdzeniu.
Zaloguij sie.
Wybierz Podsumuj
Whpisz ustawienia pliku wejsciowego:
a. Bokizeskanowane
b. Rozmiar oryginalny
c.  Podaj zakres stron
Wybierz Dalej.
Whpisz ustawienia podsumowania:
a. Wybierz Dtugos¢ podsumowania z menu rozwijanego: zakres 10-90 % . Domyslnie wybrane
jest 25 %
b. Wybierz Domena z menu rozwijanego. Domyslnie wybrany jest General.
Wybierz Dalej.
Podaj ustawienia pliku wyjsciowego:
a. Wybierz nazwe pliku wyjéciowego.
b. Zaznacz menu rozwijane i wybierz format pliku wyjsciowego: .docx, .pdf lub .txt.
9. Opcja Dotqgcz date i godzine jest domyslnie wigczona, ale mozna jg wytgczyé.
10. Opcja Hasto dokumentu jest domyslnie nieaktywna, ale mozna jg zaznaczy¢ jako aktywng.
a. Po aktywowaniu uzytkownik musi tylko wpisa¢ hasto. UWAGA: JeZeli uzytkownik zgubi lub
zapomni hasto, nie bedzie go mozna odzyskac.
11. Opcja Pobierz jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wigczyé.
h. Domyslnie adres e-mail jest aktywny, a adres logowania uzytkownika jest automatycznie
uzupetniony.
i.  Domyslnie opcja Repozytorium w chmurze (opcja Zaawansowana) jest nieaktywna.
i. Po aktywowaniu opcji Repozytorium w chmurze (opcja Zaawansowana)
uzytkownik moze wybrac z okna obstugiwane repozytoria (DocuShare® Go
United States, DocuShare® Go Europe, Microsoft® 365 SharePoint,
Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox®i Box®).
ii. Uzytkownik musi sie zalogowaé do swoich repozytoriéw i wybra¢ folder, w
ktorym chce zachowaé dokument.
12. Opcja Drukuj jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wigczyé.
13. Wybierz Skanuj.

SN =

S
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WYSLIJ FAKS

Dla uzyskania najlepszych rezultatéw zaleca sie uzycie dokumentu o prostym uktadzie, bez dopiskow
odrecznych, ztozonych elementéw graficznych i barwnego tta. Maksymalna wielkos¢ zadania to okoto 50
stron.

Otworz aplikacje Workflow Central na urzgdzeniu.
Zaloguij sie.
Wybierz Wyslij faks.
Whpisz ustawienia pliku wejsciowego:
a. Bokizeskanowane
b. Rozmiar oryginalny
c.  Podaj zakres stron
5. Wybierz Dalej.
a. Podaj kod kraju
b. Podajnumer
¢.  Opcja Zezwalaj na drukowanie jest domyslnie wytgczona, ale mozna jg wigczyc.
6. Wybierz Dalej.
7. Opcja Raport e-mailowy nie jest domyslnie wtgczona, ale mozna jg wytgczyc.
8. Opcja Wyslij wiadomos¢é e-mail z raportem tylko w przypadku nieudanego dostarczenia faksu jest
domyslnie wytgczona, ale mozna jg wigczyé, zaznaczajqc pole.
9. Woybierz Skanuj.

SN =

KONWERTOWANIE NA FORMAT PDF

Dla uzyskania najlepszych rezultatéw zaleca sie uzycie dokumentu o prostym uktadzie, bez dopiskow
odrecznych, ztozonych elementéw graficznych i barwnego tta. Kazdy plik wejsciowy nie powinien
przekraczaé 200 stron.

1. Otwérz aplikacje Workflow Central na urzgdzeniu.
2. Zaloguj sie.
3. Wybierz Konwertuj na format PDF.
4. Whpisz ustawienia pliku wejsciowego:
a. Bokizeskanowane
b. Rozmiar oryginalny
c.  Podaj zakres stron

5. Wybierz Dalej.

6. Dokumenty archiwalne i z mozliwoscig przeszukiwania (PDF/A) sg domyslnie wytgczone, ale uzytkownik
moze je wiqczyé.

7. Woybierz Dalej.

8. Opcja Dotgcz date i godzine domyslnie jest wigczona, ale uzytkownik moze jg przetqczyé i wytgczyé.

9. Domyslnie wybrana jest opcja E-mail i podany jest adres e-mail uzytkownika.

10. Uzytkownik moze wiqczy¢ opcje Hasto do dokumentu lub Pobierz

11. Wybierz Skanuj.
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LACZONE PRZEPLYWY PRACY

Jesli uzytkownik bedzie posiadat subskrypcje zaawansowang, dostepne bedq tqczone przeptywy pracy. Dzieki
temu uzytkownik bedzie mogt tqczy¢ z sobg ponizsze przeptywy pracy:

* Podsumuj + Audio

* Przettumacz + Audio

* Przettumacz + Redaguj

* Przettumacz + Podsumuj

* Przettumacz + Podsumuj + Audio

* Przettumacz + Podsumuj + Redaguj

ZAPISANE PRZEPLYWY PRACY

Wszystkie przeptywy pracy mozna zapisac jako nowy przeptyw pracy po wprowadzeniu ustawien dla
szybszego korzystania w przysztosci. Uzytkownicy mogq utworzy€ 2 typy zapisywanych przeptywow pracy.
Osobisty, do wtasnego uzytku. Publiczny, udostepniany uzytkownikom w ramach konta przypisanego do
subskrypcji. Uwaga: Wszelkie zapisane przeptywy pracy, utworzone na portalu Xerox Workflow Portal,
bedg widoczne w aplikacji na urzqgdzeniu.

1. W dolnej czedci menu Ustawienia pliku wyjsciowego kazdego przeptywu pracy znajduje sie przycisk
Zapisz.

2. Wybierz Zapisz.
3. WprowadZ nazwe nowego przeptywu pracy.

4. Domyslnie zaznaczona jest opcja Uzyj obecnej ikony, ale uzytkownik moze zaznaczyé opcje Wybierz
ikone.

a. Uzytkownik wybiera teraz Kolor dla ikony
b. Uzytkownik wybiera Ikone z wySwietlonej listy
c.  Wybierz Zapisz.

5. Nowy przeptyw pracy zostanie zachowany w sekcji Zapisane przeptywy pracy. Publicznie
udostepniane przeptywy pracy oznaczone sqg ikong ,koledzy” w prawym gérnym rogu.

Uwaga: Ustawienia plikdw wejsciowych nie sg zapisywane przez Workflow Central dla ponizszych opcji:

- Ustawienia wprowadzania
- Ustawienia wyjsciowe: Dane uwierzytelniania repozytorium w chmurze
- Ustawienia wyjsciowe: Hasto dokumentu
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5. Pomoc techniczna

Zgtaszanie problemoéw lub pytan
Uzytkownik moze zgtosic problem lub pytanie na jeden z dwoch sposobdw:

1. Dokument Czesto zadawane pytania (FAQ). Zobacz dodatek B

2. Uzytkownik moze przesta¢ wiadomos¢ e-mail na adres WorkflowCentralSupport@xerox.com.

Wiadomo3¢ e-mail powinna zawieraé nastepujgce informacje:
Opis problemu
Kroki do odtworzenia problemu
Urzgdzenie, przeglgdarka, w ktérych problem sie pojawia
Wersja oprogramowania uktadowego urzgdzenia
Wersja Przegladarki
Wersja prébna czy subskrypcja?
i. Jaki rodzaj subskrypcji
g. Ewentualne zrzuty ekranu

mop0 oo
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6. Zatqgcznik A Konfiguracja funkgji jednokrotnego
logowania uzywanej w przypadku urzgdzenia
wielofunkcyjnego

KONFIGURACJA JEDNOKROTNEGO LOGOWANIA: APLIKACJA ZAWARTA JEST W PAKIECIE XEROX®
WORKPLACE SUITE

Wazne:

Administratorzy Xerox Workplace Suite powinni wykonaé ponizsze procedury. Jezeli nie masz uprawnien
administratora Xerox Workplace Suite, skontaktuj sie zadministratorem, aby wykonaé ponizsze kroki
konfiguracji administracyjnej:

Uruchom Xerox® Workplace Suite.

Kliknij Ustawienia.

Wybierz jednokrotne logowanie.

JeZeli Twoj nowy zakup wyswietlany jest na liscie, kliknij i wybierz Wymien klucze.

Spowoduje to wystanie zgdania e-mail do aplikacji Xerox SSO.

oV S WwWwN =

Administrator aplikacji SSO przesle wtedy administratorowi Xerox Workplace Suite wiadomos¢ e-mail
zawierajgcg wymagany klucz.

7. Administrator Xerox® Workplace Suite opublikuje klucz do aplikacji.

Funkcja SSO dla aplikacji jest teraz aktywna. Uzytkownicy mogq teraz wybrac jednokrotne logowanie
podczas pierwszej proby logowania.

KONFIGURACJA JEDNOKROTNEGO LOGOWANIA: APLIKACJA NIE JEST ZAWARTA W PAKIECIE
XEROX WORKPLACE SUITE

Wazne:

Administratorzy Xerox Workplace Suite powinni wykonaé ponizsze procedury. Jezeli nie masz uprawnien
administratora Xerox Workplace Suite, skontaktuj sie zadministratorem, aby wykonaé ponizsze kroki
konfiguracji administracyjnej:

Uruchom Xerox® Workplace Suite.

Kliknij Ustawienia.

Wybierz jednokrotne logowanie.

JeZeli Twoj nowy zakup nie jest wyswietlany na liscie, kliknij Dziatanie > Nowy.

Uzupetnij pola Opis, Wydawca oraz adres e-mail wydawcy, identyfikator aplikacji i adres URL
przekierowania.

viEwnN =

Informacje te powinny by¢ czescig opisu na ekranie Szczegéty aplikacji w App Gallery. Jezeli informacje te sg
niedostepne, skontaktuj sie z twdrcq aplikacji.

6. Wybierz Wyslij.

7. Kliknij aplikacje i wybierz Wymien klucze

8. Spowoduje to wystanie zgdania e-mail do aplikacji Xerox SSO.

9. Administrator aplikacji SSO przesle wtedy administratorowi Xerox Workplace Suite wiadomosé e-mail

zawierajgcg wymagany klucz.
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10. Administrator Xerox Workplace Suite wprowadzi publiczny klucz do aplikacji.

Funkcja SSO dla aplikacji jest teraz aktywna. Uzytkownicy mogg teraz wybraé jednokrotne logowanie
podczas pierwszej proby logowania.
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/. Dodatek B Czesto zadawane pytania

Jakie formaty plikow moge wysytac?
Workflow Central obstuguje wszystkie najpopularniejsze formaty plikow:

Dokumenty tekstowe: Obrazy:
e  Microsoft Word (.docx, .doc) : 'Pdf )
e  Microsoft PowerPoint (.ppt, .pptx,) . .iri;g,t.{geg
e Microsoft Office Excel (xIsx, xls) . R
e  Rich Text Format (.rtf) . ' N
o Zwykly tekst (txt) ©

Kazdy wybrany przeptyw pracy wskazuje typy dokumentdw, jakie mozna do niego wystaé.

Konwertuj | Konwertuj Pismo

Format | naformat na MS odreczne na Konwertowan
wejsciow audio Office tekst Scal Redaguj Podsumuj = Przettumacz = Ochrona | Faks naformat PD
.doc X X X
.docx X X X X X X X
jpeg X X X X X X X X X
Jpg X X X X X X X X
pdf X X X X X X X X X X
.png X X X X X X X
.ppt X X
pptx X X X X X X
atf X X X X X
tif X X X X X X X
tiff X X X X X X X X
txt X X X X X
Xls X
Xlsx X X X X
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Jaki typ dokumentu jest najlepszy do wystania?
Dla uzyskania najlepszych rezultatéw podczas skanowania dokumentéw lub cyfrowych obrazéw zalecamy
upewnic sie,

* czy dokument papierowy lub dokument cyfrowy ma prosty uktad, nie zawiera pisma odrecznego (z
wyjqtkiem przeptywu pracy Pismo odreczne na tekst), ztozonych elementéw graficznych czy barwnego
tta,

* czy rozdzielczo5¢ obrazu cyfrowego miesci sie w zakresie od 300 dpi do 600 dpi. (Mozna to sprawdzi¢ we
wtasciwosciach dokumentu)

Nalezy teZ rozwazy¢ ponizsze:

* niskie kontrasty w dokumencie mogq obnizy¢ jakosé
* przekrzywione obrazy trudniej sie przetwarza

Jak doktadne sq przeksztatcenia dokumentéw dostepne w Xerox Workflow Central?

* Przeptyw pracy Pismo odreczne na tekst przetwarza pismo odreczne, oszczedzajgc duzo czasu
poswiecanego na wprowadzanie drobnych zmian; rozwigzanie to jest szybsze niz transkrypcja notatek
odrecznych. Ta ustuga dziata najlepiej na recznie pisanych notatkach, ktére sq czytelne i proste
(minimalne pochylenie tekstu). Wielkie litery bedg zdecydowanie lepsze niz kursywa.

* Przeptyw pracy Przettumacz oferuje ,wystarczajgco dobre” ttumaczenie, oferujgc ekonomiczne i szybkie
narzedzie tworzenia zgrubnych ttumaczen, pozwalajgcych na ogélne zrozumienie tresci dokumentu.
Ustuga ta jest najbardziej skuteczna w przypadku dokumentéw zawierajgcych niewiele obrazow i
elementdw graficznych.

* Przeptyw pracy Redaguj automatycznie redaguje informacje z dokumentéw. Ustuga pozwala na
unikniecie czasochtonnego redagowania p6l dokumentéw i wymaga tylko wprowadzenia drobnych
korekt.

* Przeptyw pracy Podsumuj oferuje ,wystarczajgco dobre” podsumowanie przestanych dokumentéw.
Ustuga zapewnia najlepsze rezultaty po wybraniu domeny najblizej zwigzanej z zawartoscig dokumentu.
Jezeli, przyktadowo, przestany zostanie raport korporacyjny w celu sporzgdzenia podsumowania aspektéw
biznesowych, wybierz domene ,biznes”. Podobnie, jezeli chcesz wiedzied, jak firma radzi sobie w dziedzinie
ochrony srodowiska naturalnego, wybierz domene ,srodowisko naturalne”

Czy mozna sprawdzi¢ lub edytowaé przekonwertowany dokument przed zakoficzeniem procesu?

Workflow Central umozliwia wprowadzanie matych korekt w dokumencie przed jego finalizacjq w celu
dopasowania lub naprawy wszelkich nieprawidtowych transformacji. Zaznacz pole wyboru ,Wstrzymaj, aby
sprawdzi¢, edytowac lub pobraé po kazdym etapie procesu pracy” w oknie Ustawienia wyjsciowe, aby
uzyskaé dostep do edytora. Po zakohczeniu edycji dokument zostanie wystany do miejsca przeznaczenia lub
kolejnego etapu procesu.

Po czym poznam, ze moje zadanie zostato ukonczone?

Po przestaniu zadania w gérnej czedci ekranu pojawia sie pasek Przetwarzanie zadania. Wybierz przycisk
Zobacz zadania, aby powiekszy¢ widok zadania pozostatego do wykonania i jego status. Status zadania
wyswietlany jest dla kazdego etapu przetwarzania, jak tez dla opcji plikdw wyjsciowych: Wiadomos¢ e-mail,
Pobieranie, Drukowanie (na urzgdzeniu wielofunkcyjnym) i/lub zachowywanie w repozytorium w chmurze
(tylko w planie Zaawansowanym).

Jakie przeglgdarki i ktore ich wersje obstugujg portal sieciowy Xerox Workflow Central?
Portal sieciowy Xerox Workflow Central na komputerze i urzgdzeniu mobilnym obstugujq ponizsze
przegladarki w podanych wersjach:

* Microsoft Edge wersja 79 lub nowsza
* Google Chrome wersja 60.0 lub nowsza
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* Firefox wersja 88 lub nowsza
» Safari 12.0+

Dlaczego moje zaszyfrowane wiadomosci e -mail nie zostaty przeczytane w ramach
zautomatyzowanego przeptywu pracy?
Szyfrowane wiadomosci e -mail nie sg obstugiwane,

Uzytkownik stworzyt r6zne zautomatyzowane przeptywy pracy z mapowaniem do tego samego
folderu HOT, ale ta konfiguracja nie dziata.
Nie zaleca sie mapowania wiecej niz jednej automatyzacji do tej samej lokalizacji folderu hot.

Jakie jezyki sq obstugiwane przez kazdy Przeptyw pracy/funkcje?
Scalanie przeptywow pracy jest niezalezne od jezyka.
Przeptyw pracy funkcji Podsumowanie nie jest ograniczony jezykiem pliku wejsciowego. Niezaleznie od tego

wybor Domeny w przeptywie pracy Podsumowanie ma zastosowanie tylko do jezykdw Unii Europejskiej (w
tym do jezyka angielskiego). Dla pozostatych jezykdéw ustawienie Domena bedzie ignorowane.

Wiecej informacji na temat identyfikowania redagowanych elementéw w réznych jezykach mozna znalezé
na stronie https://cloud.google.com/dlp/docs/infotypes-reference

Ponizej przedstawiono jezyki obstugiwane przez pozostate przeptywy pracy i funkcje.

Opcjae-
Interfejs  Konwertu Pismo mail:
uzytkownik jna Konwertu odreczn Szyfrowani
aWorkflow format  jnaMS ena  Przettumac el Edyto
Central audio Office tekst z Sledzenie r
Arabski X X X X
Armenski X X
Butgarski X X X X
Katalonski X X X X X X
Chinski X X X X
(uproszczony)
Chinski (tradycyjny) X X X
Chorwacki X X X X
Czeski X X X X X
Dunski X X X X X X X
Niderlandzki X X X X X X X
Angielski X X X X X X X
Estonski X X X X

Podrecznik uzytkownika platformy Xerox® Workflow Central 7-38


https://cloud.google.com/dlp/docs/infotypes-reference

Opcjae-

Interfejs  Konwertu Pismo mail:
uzytkownik jna Konwertu odreczn Szyfrowani
aWorkflow format  jna MS ena Przettumac ei Edyto

Central audio Office tekst z Sledzenie r
Finski X X X X X
Francuski X X X X X X X
Niemiecki X X X X X X X
Grecki X X X X X
Kreolski haitanski X X
Hebrajski X X X
Hmong Daw X X
Wegierski X X X X X
Indonezyjski X X X X
Irlandzki X X
Wihoski X X X X X X X
Japonski X X X X
Kishwahili X X X
Koreanski X X X X
totewski X X X X
Litewski X X X X
Malajski X X X X
Maltanski X X X
Macedonski X X
Norweski X X X X X X
Polski X X X X X X
Portugalski X X X X X
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Opcjae-

Interfejs  Konwertu Pismo mail:
uzytkownik jna Konwertu odreczn Szyfrowani
aWorkflow format  jna MS ena Przettumac ei Edyto

Central audio Office tekst z Sledzenie r
Portugalski (BR) X X
Rumunski X X X X X
Rosyjski X X X X X X
Stowacki X X X X
Stowenski X X X X
Hiszpanski X X X X X X X
Szwedzki X X X X X X
Tajski X X X X
Turecki X X X X X
Ukrainski X X X X
Wietnamski X X X X
Walijski X X X
Zulu X X

Czy istnieje limit wielkosci dla dowolnego przeptywu pracy lub funkcji?

Przeptyw pracy Limit pliku wejSciowego zadania

Konwertuj na format

audio Maksymalna wielkos¢ zadania to ok. 30 str.
Konwertuj na MS Office Maksymalna wielko3¢ zadania to 200 stron
Pismo odreczne na tekst Maksymalna wielkos¢ zadania to 200 stron

Maksymalna liczba dokumentéw do scalenia to 5.
Maksymalna catkowita liczba stron scalonego dokumentu to

Scal 200 stron.

Redaguj Maksymalna wielkos¢ zadania to 200 stron

Podsumuj Maksymalna wielkos¢ zadania to 200 stron
Przettumacz Maksymalna wielko¢ zadania to 200 stron lub 30 MB
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Limit 10 MB w przypadku wybrania opcji wiadomosci e-mail; 25
MB w pozostatych przypadkach. Maksymalna wielko$¢ zadania
Ochrona to 100 stron

Faks Maksymalna wielkos$¢ wysytanego faksu to 50 stron

Konwertowanie na format
PDF Maksymalna wielkos¢ zadania to 200 stron

Jakie formaty plikow wyjsciowych sq obstugiwane przez kazdy przeptyw pracy/funkcje?
Otrzymasz dokument wyjsciowy w jednym z nastepujqgcych formatéw, zaleznie od danego przeptywu pracy

Jedli zatadujesz obraz do ttumaczenia (np. skan lub zdjecie), ttumaczenie zostanie zapisane w formacie
Microsoft Word lub pdf (jesli funkcja zostanie wigczona). We wszystkich innych obstugiwanych formatach
format pliku wyjSciowego bedzie identyczny z formatem pliku wejsciowego, o ile nie wybrano pliku pdf.

Konwertuj | Konwertuj Pismo
Format pliku | na format na MS odreczne na
wyjsciowego audio Office tekst Scal Ochrona
.docx X X X X
.mp3 X
.pdf X X X X
.pptx X
txt X X
Xlsx X
.html X

Czy zamkniecie przeglgdarki w czasie przetwarzania dokumentu na urzgdzeniu wielofunkcyjnym lub
komputerze spowoduje, ze strace moéj plik wyjsciowy?

Jezeli wybrano wysytke pliku wyjsciowego na adres e-mail lub do repozytorium w chmurze, zadanie zostanie
ukonczone ,w tle”.

JeZeli wybrano pobranie z portalu lub wydruk na urzgdzeniu wielofunkcyjnym, realizacja zadania zostanie
zawieszona.

Po ponownym otwarciu aplikacji zobaczysz gotowe zadanie oczekujgce na pobranie lub wydrukowanie z
przyciskiem Kontynuuj. Po wcisnieciu tego przycisku gotowe zadanie zostanie pobrane lub wydrukowane.

Zadania zawieszone sg usuwane po uptywie 7 dni.

Dlaczego podczas wysytki zaproszen na podstawie pliku csv niektorzy uzytkownicy nie zostali
dodani?

Konta, ktorych uzytkownicy zostali juz zaproszeni, lub obecne w systemie konta nieaktywne nie sg
dodawane do listy uzytkownikéw. Przeslij liste uzytkownikdw, ktorzy nie zostali dodani, na adres
xerox.app.gallery.feedback@xerox.com w celu rozwigzania problemu.

Ile razy moge pobra¢ plik z tgcza w wiadomosci e-mail?
Plik wyjsciowy mozesz pobra¢ 3 razy w ciggu 7 dni. Po 7 dniach plik jest usuwany z systemu.

Ile kredytow zuzyje, korzystajac z przeptywu pracy?

Jeden kredyt to 1 strona na przeptyw pracy. Jesli na przyktad zatadowates dokument 5-stronicowy do
przeptywu pracy Przettumacz, z tqcznej kwoty kredytow potrgcone zostanie piec (5) kredytow. Jesli
zatadowates dokument 5-stronicowy do kombinowanego przeptywu pracy, jak np. Przettumacz + Redaguj,
potrgcone zostanie 10 kredytow.

Wyjatki sg wymienione ponizej:
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Funkcja szyfrowania i sledzenia e-mail dodaje 5 kredytéw do kazdego przestania

Scalanie przeptywow pracy to 2 kredyty za zadanie (nie za strone).

Za ochrone pobierane sq 3 kredyty za chroniong strone.

Koszt faksu wynosi 2 za strone w Europie Wschodniej, kontynentalnych Stanach Zjednoczonych, na
Hawajach i w Kanadzie. Wszystkie pozostate kraje uznaje sie za ,odlegte” i w ich przypadku pobiera
sie wiecej niz 2 kredyty za strone. Prosimy zapoznac sie z tabela krajow dla faksu zamieszczong w
czesci z czesto zadawanymi pytaniami.

Jakie jezyki obstuguje funkcja DocuShare Go?
Funkcja DocuShare Go obstuguje jezyki portugalski brazylijski, francuski, wtoski, niemiecki, hiszpanski
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Ograniczenia dotyczqgce urzgdzeh mobilnych
W trakcie korzystania z urzgdzenia mobilnego wraz z funkcjqg pakietowej obstugi plikbw funkcja
LAutomatyczne pobieranie” powinna by¢ wtqczona w urzgdzeniu mobilnym.

e Systemy Android

o  Otwbérz przegladarke
Wybierz opcje Ustawienia
Wybierz opcje Ustawienia witryn
Wybierz opcje Automatyczne pobieranie
Wtacz opcje Pytaj przed pobraniem

O O O O

Funkcja repozytorium w chmurze moze nie dziataé, gdy w przeglgdarce zablokowane sq funkcje
wyskakujgcych okien i przekierowanie

W celu korzystania z funkcji repozytorium w chmurze Workflow Central funkcja wyskakujgcych okien i
przekierowania musi by¢ wtqczona

Dlaczego nie otrzymuje wiadomosci e-mail podczas korzystania z Automatyzacji i programu
Outlook?

Jesli uzytkownik uzywa poczty e-mail Outlook jako wejscia, nie nalezy uzywac identyfikatora Gmail do
logowania sie do konta Outlook. Zamiast tego nalezy uzywac rzeczywistego identyfikatora Outlook.

Dlaczego nie mozna przeglgda¢ plikéw chronionych w przeglgdarkach w systemie iOS /na iPadzie?
Plik wyjsciowy HTML RPD (Rights Protected Document) przeptywu pracy Ochrona nie moze byé wyswietlany
na urzgdzeniach z systemem iOS / na iPadach w zadnych przegladarkach. Podczas proby uzytkownik
otrzyma nastepujgcq wiadomosé , Ze wzgleddw bezpieczehstwa tego pliku nie mozna otworzy¢ na
urzgdzeniu z systemem iOS. Aby wyswietli¢ dokument, skorzystaj z laptopa lub komputera stacjonarnego.

Kody krajow do wysytania faksu. W ramach tego przeptywu pracy wykorzystuje sie 2 kredyty x kredyty typu
Kod kraju na strone.

Kraj Kod kraju Prefiks Kredyty/strona
Afganistan 93 24
Albania 355 6
Algieria 213 6
Samoa Amerykanskie 1 684 4
Andora 376 4
Angola 244 6
Anguilla 1 264 6
Antarktyda 672 120
Antigua i Barbuda 1 268 16
Argentyna 54 4
Armenia 374 16
Aruba 297 6
Wyspa Wniebowstgpienia 247 120
Australia 61 4
Austria 43 2
Azerbejdzan 994 24
Bahamy 1 242 16
Bahrajn 973 6
Bangladesz 880 4
Barbados 1 246 16
Biatorus 375 24
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Belgia 32 2
Belize 501 16
Benin 229 24
Bermudy 1 411 6
Butan 975 16
Boliwia 591 6
Bosnia/Hercegowina 387 6
Botswana 267 4
Brazylia 55 4
Brytyjskie Terytorium Oceanu

Indyjskiego 246 120
Brytyjskie Wyspy Dziewicze 1 284 6
Brunei 673 4
Bulgaria 359 4
Burkina Faso 226 24
Burundi 257 40
Kambodza 855 6
Kamerun 237 16
Kanada 1 2
Republika Zielonego Przylgdka 238 24
Kajmany 1 345 4
Republika Srodkowoafrykanska 236 40
Republika Czadu 235 16
Chile 56 4
Chiny 86 4
Wyspa Bozego Narodzenia 61 4
Wyspy Kokosowe 61 4
Kolumbia 57 6
Komory 269 24
Wyspy Cooka 682 80
Kostaryka 506 4
Chorwacja 385 2
Kuba 53 80
Curacao 599 6
Cypr 357 4
Czechy 420 4
Demokratyczna Republika

Konga 243 40
Dania 45 2
Dzibuti 253 24
Dominika 1 767 16

809, 829,

Dominikana 11849 4
Wschodni Timor 670 80
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Ekwador 593 6
Egipt 20 6
Salwador 503 16
Gwinea Réwnikowa 240 24
Erytrea 291 24
Estonia 372 4
Etiopia 251 24
Falklandy 500 120
Wyspy Owcze 298 16
Fidzi 679 16
Finlandia 358 4
Francja 33 2
Martynika/ Antyle Francuskie 596 4
Gujana Francuska 594 6
Polinezja Francuska 689 24
Gabon 241 24
Gambia 220 40
Gruzja 995 4
Niemcy 49 2
Ghana 233 16
Gibraltar 350 4
Grecja 30 2
Grenlandia 299 40
Grenada 1 473 6
Gwadelupa 590 4
Guam 1 671 4
Gwatemala 502 6
Guernsey 44 1481 2
Gwinea 224 40
Gwinea Bissau 245 24
Gujana 592 16
Haiti 509 16
Honduras 504 6
Hongkong 852 4
Wegry 36 2
Islandia 354 4
Indie 91 4
Indonezja 62 4
Iran 98 6
Irak 964 6
Irlandia 353 2
Wyspa Man 44 1624 2
Izrael 972 4
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Wiochy 39 1534 2
Wybrzeze Kosci Stoniowej 225 24
Jamajka 1 876 6
Japonia 81 4
Jersey 44 2
Jordania 962 6
Kazachstan 7 4
Kenia 254 6
Kiribati 686 80
Kosowo 383 2
Kuwejt 965 6
Kirgistan 996 6
Laos 856 6
Y otwa 371 24
Liban 961 6
Lesotho 266 16
Liberia 231 40
Libia 218 24
Liechtenstein 423 6
Litwa 370 6
Luksemburg 352 2
Macau 853 4
Macedonia 389 16
Madagaskar 261 24
Malawi 265 24
Malezja 60 4
Malediwy 960 80
Mali 223 24
Malta 356 6
Wyspy Marshalla 692 16
Mauretania 222 40
Mauritius 230 16
Majotta 262 24
Meksyk 52 6
Mikronezja 691 24
Motdawia 373 16
Monako 377 6
Mongolia 976 16
Czarnogora 382 6
Montserrat 1 664 24
Maroko 212 16
Mozambik 258 6
Myanmar 95 24
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Namibia 264 6
Nauru 674 80
Nepal 977 16
Holandia 31 2
Antyle Holenderskie 599 6
Nowa Kaledonia 687 16
Nowa Zelandia 64 4
Nikaragua 505 6
Niger 227 24
Nigeria 234 6
Niue 683 40
Korea Pdinocna 850 40
Mariany Pétnocne 1 670 4
Norwegia 47 2
Oman 968 6
Pakistan 92 6
Palau 680 24
Palestyna 970 16
Panama 507 4
Papua Nowa Gwinea 675 80
Paragwaj 595 6
Peru 51 4
Filipiny 63 6
Pitcairn 64 4
Polska 48 2
Portugalia 351 2
Portoryko 1|787,939 2
Katar 974 16
Republika Konga 242 40
Reunion 262 24
Rumunia 40 2
Rosja 7 4
Rwanda 250 24
Saint Barthelemy 590 4
Swieta Helena 290 120
Saint Kitts/Nevis 1 869 16
Saint Lucia 1 758 16
Saint Martin 590 4
Saint Pierre i Miguelon 508 24
Saint Vincent/Grenadyny 1 784 16
Samoa 685 40
San Marino 378 4
Wyspy Swietego Tomasza i

Ksigzeca 239 80
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Arabia Saudyjska 966 6
Senegal 221 40
Serbia 381 24
Seszele 248 40
Sierra Leone 232 40
Singapur 65 4
Sint Maarten 1 721 16
Stowacja 421 4
Stowenia 386 6
Wyspy Salomona 677 40
Somalia 252 40
RPA 27 4
Korea Potudniowa 82 4
Potudniowy Sudan 211 24
Hiszpania 34 2
Sri Lanka 94 6
Sudan 249 16
Surinam 597 16
Svalbard i Jan Mayen 47 2
Suazi 268 16
Szwecja 46 2
Szwajcaria 41 2
Syria 963 16
Tajwan 886 4
Tadzykistan 992 6
Tanzania 255 24
Tajlandia 66 4
Togo 228 24
Tokelau 690 80
Tonga 676 40
Trynidad i Tobago 1 868 4
Tunezja 216 40
Turcja 90 4
Turkmenistan 993 16
Turks i Caicos 1 649 16
Tuvalu 688 120
Alaska w Stanach

Zjednoczonych 1 907 16
Amerykanskie Wyspy Dziewicze 1 340 2
Uganda 256 16
Ukraina 380 16
Zjednoczone Emiraty Arabskie 971 6
Wielka Brytania 44 2
Stany Zjednoczone 1 2
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Urugwaj 598 6
Uzbekistan 998 6
Vanuatu 678 40
Watykan 379 4
Wenezuela 58 4
Wietnam 84 6
Walllis i Futuna 681 80
Sahara Zachodnia 212 16
Jemen 967 24
Zambia 260 4
Zimbabwe 263 6
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