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Inledning

Xerox® Workflow Central Platform d@r en molnbaserad mjukvarutjdnst som automatiserar digitala eller
pappersdokumentrelaterade uppgifter.

Det har dokumentet anvdnds av slutanvandare for att bdttre forsté Xerox® Workflow Central Platform och
Gallery appen. I det hdar dokumentet beskrivs ocksé de olika arbetsfloéden som kan anvandas.
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1. Beskrivning

Xerox® Workflow Central Platform dr en molnbaserad mjukvarutjénst som automatiserar digitala eller
pappersdokumentrelaterade uppgifter. Dessa tjdnster (Konvertera till Audio, Konvertera till MS Office,
Konvertera till PDF, Handskrift till text, Sl& ihop, Skydda, Oversdtta, Redigera, Skicka fax och Sammanfatta)
kan anvéndas pd en dator, mobil eller MFD-enhet. Anvéndaren kan ocksé skapa unika arbetsfléden och
lagra dem fér framtida anvdndning. Den automatiska funktionen tillater anvéndare att stdlla in en tid da
ett arbetsflode ska koras. Xerox® Workplace Solutions (Xerox® Workplace Suite och Xerox® Workplace
Cloud) fungerar som en mekanism for enkel inloggning for flerfunktionsenheter vilket gér det snabbt och
enkelt att logga in. Xerox Workflow Central Service dr tillgdngligt for kunder som kdper appen och laddar ner
den med hjdlp av ett Xerox App-konto som skapats frén Xerox App Gallery. Du kan ocksa prova appen under
en definierad provperiod.

Prenumerationsplaner och funktioner

Xerox Workflow Central finns som en prenumerationstjdnst, med obegrdnsat antal anvandare och
obegrdnsat antal enheter, tillganglig i 2 planer, Starter och Advanced, och ett stort antal olika
paketstorlekar. For detaljer om de specifika planpaketen som kan kdpas se Xerox App Gallery,
https://appgallery.services.xerox.com/#!/home/app-details/a025da2a-24ca-4ad4-aa06-73f3da93a21c.

Funktionerna for varje plan omfattar foljande

Advanced - Tillgang till full kraft och kapacitet Starter —Tillgéng till grundlaggande kapacitet
*  Fristdende och kombinerade arbetsfloden som | «  Fristdende arbetsfléden endast med undantag
kombinerar tva eller flera arbetsfloden till ett for Protect som endast dr tillgdngligt med en
enkelt arbetsflode. avancerad prenumeration.
*  Dela anpassade arbetsfloden *  Enkla inmatningsalternativ med skanning av

o . L L . papperskopior, dra och sldpp digitala
»  Sidvéljare for att valja nskade ingangssidor dokument eller bildfangst fran en mobil enhet
*  Storre urval av utdataalternativ, med 6kad .« Valbar utdata
sdkerhet och flexibilitet

. Ruttning av Molnférvaring *  Utskrift, nedladdning och/eller e-post
*  Laggtill sakerhet med dokumentets

*  Kryptera och spdra dokument via e- I&senord

post for maximal sakerhet.

*  Flera utgdngar/destinationer sparar
tid och okar produktiviteten.
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Enhetskrav

Xerox® Workflow Central stods av Xerox® AltaLink® och Xerox® Versalink®-enheter. Xerox® PrimeLink
stods INTE.

Genom hela den har guiden anvdnds ordet "enhet” synonymt med multifunktionsskrivare och skrivare.
For alla enheter krdvs foljande:

» Xerox Extensible Interface Platform® (EIP) mdste aktiveras for att appen ska kunna installeras.
— Enheterna mdste ha stod for EIP 3.7 eller senare.

* Xerox® ConnectKey® Weblet Management (policy for sakerhetsinstallation) mdste aktiveras for att
appen ska kunna installeras.

e Sckerstdll att enheten kan kommunicera med ndtet.
OBS:
Vissa natverk krdver en proxy for att kommunicera med Internet. Om SSL-verifiering dr aktiverad pd enheten

sdkerstdll att sdkerhetscertifikaten finns laddade pé enheten.

Alla certifikatutfardare som behovs av Xerox-utvecklade appar dr forinstallerade pa alla aktuella enheter,
som standard. Vdra certifikat kan du hitta genom att kontakta teamet for appgalleriet p&
xerox.app.gallery.feedback@xerox.com.

Krav pd webblasare

Xerox® Workflow Central Service fungerar i féljande webbldsare:

* Microsoft® Edge version 79 eller senare
* Google Chrome version 60.0 eller senare
» Safari Mobile 12.0

 Firefox version 88 eller senare
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2. Installation av Xerox® Workflow Central Platform p&
en flerfunktionsenhet

Foljande procedur forutsatter att du har 6ppnat ett Xerox App-konto. Om du inte har tillgéing till ett Xerox
App-konto kan du lasa anvandarhandboken for Xerox App Gallery for instruktioner om hur du skapar ett

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

Detaljerade instruktioner om hur du ldgger till en enhet och lagger till eller installerar appar pd ditt Xerox
App-konto finns i anvandarhandboken for Xerox App Gallery https://www.support.xerox.com/en-
us/product/xerox-app-gallery/documentation

INSTALLERA WORKFLOW CENTRAL-APPEN FRAN XEROX APP GALLERY WEB PORTAL
(PRENUMERATIONSAPP)

1. Gatill Xerox App Gallerys webbadress: https://appgallery.services.xerox.com

Valj Loggain.

Ange en giltig e-postadress och [6senord.

I fliken Enheter, ldgg till en multifunktionsskrivare eller skrivare om det behovs. Obs: Det dr inte
nodvéndigt att laggatill en enhet om du bara planerar att anvénda webbportalen Workflow Central.

5w N

Valj appen Workflow Central pd fliken Alla appar.

Vdlj knappen Prenumerera for 6nskad prenumerationsplan.

Godkéand slutanvdndaravtalet (EULA) for appen.

Vdlj prenumerationens varaktighet och antal krediter fér prenumerationen.
Valj Checka ut.

Ange betalningsinformationen och vdlj Bestall.

D20 0N oYU

- O

Som standard dr Enable Auto Renew (Aktivera automatisk fornyelse) markerat. Om du inte vill delta i
automatisk fornyelse ska du avmarkera det.

12. valj Fardig.
13. Titta i din e-postinkorg efter kdpbekraftelse.
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INSTALLERA WORKFLOW CENTRAL-APPEN FRAN XEROX APP GALLERY WEB PORTAL (PROVA PA-

APP)

1. Gatill Xerox App Gallerys webbadress: https://appgallery.services.xerox.com

2. VdljLoggain.

3. Ange en giltig e-postadress och l6senord.

4. Ifliken Enheter, ldgg till en multifunktionsskrivare eller skrivare om det behdvs. Obs: Det dr inte

© N o U

0.

10.
11.
12.

nodvéndigt att ldggatill en enhet om du bara planerar att anvénda webbportalen Workflow Central.
Valj appen Workflow Central pa fliken Alla appar.

Vdlj knappen Prova pé for énskad prenumerationsplan.

Godkdnd slutanvandaravtalet (EULA) for appen.

Vdlj plan, prenumerationstid och antal krediter for din prenumeration. Nar din provperiod gdar ut mdste
du fornya manuellt.

Valj Checka ut.

Ange betalningsinformationen och vdlj Bestall.
Valj Fardig.

Titta i din e-postinkorg efter kopbekrdftelse.

INITIAL INSTALLNING AV WORKFLOW CENTRAL-KONTOT

Agare av prenumeration
Nar prenumerationen har kopts (se stegen ovan) skickas ett valkomstbrev till dig som prenumerationsagare.

s W N =

Oppna brevet och markera Komma igéing-knappen.
Portalen Xerox Workflow Central 6ppnas.
Inloggning.

Godkéand slutanvdndaravtalet (EULA) for appen.

Grundléggande anvéndare
En Grundldggande anvdndare bjuds in av kontots App Manager.

1.
2.

Anvdndaren far ett e-postmeddelande, "Valkommen till Xerox Workflow Central”.
Anvdndaren maste skapa ett Xerox App-konto om de inte har nagot eller helt enkelt logga in pa ett
befintligt konto i portalen eller enheten.
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Agare av prenumeration

En prenumerationsdgare kan hantera anvandare och prenumerationen.

HANTERA ANVANDARE

Nar administratéren dr inloggad kan han/hon bjuda in nya anvandare, redigera anvdndarens roll och ta
bort en anvdndare.

Invitera anvandare
En inbjudan kan vara for en enskild anvandare eller upp till 100 e-postadresser kan skickas med hjdlp av en
CSV-fil. Nedan finns ett exempel pd hur CSV-filen ska se ut.

Obs: Filen ska vara en CSV UTF-8-fil (kommaseparerad fil)

Rui.Bell@wfctest.com

John.Doe@gmail.com

Jane.Smith@wfctest.com

Chris.Maze@wfctest.com

Oppna Workflow Central-portalen.

Logga in som prenumerationsdagare.

Vdlj fliken Anvandare

Valj Bjud in.

For en enskild e-postadress anger du bara e-postadressen.

Vdlj sprak.
Som standard ér "Fyll i mitt féretagsnamn fér nya anvéndare” markerad. Ar markerad. Om du inte vill
att namnet ska fyllas i avmarkerar du det.
9. Vdlj oK.

NV EWN =

Den nya anvdndaren eller de nya anvéndarna kommer da att listas pa fliken Anvéndare och kommer att
visa en status.

Redigera roll

Om du vill bjuda in fler én en anvandare at gangen vdljer du knappen Bladdra och laddar upp .csv-filen.

Prenumerationsdgaren har tillgang till att redigera anvandarnas roll. Valet Gr antingen en allmdn anvandare

eller en chef.

Oppna Workflow Central-portalen.

Logga in som prenumerationsdgare.

Vdlj fliken Anvandare

Markera kryssrutan bredvid den anvédndare som du vill redigera.
Valj Redigera roll

Vdlj antingen knappen Anvéndare eller Manager.

Vdlj Spara.

NowuEWwN =

Ett e-postmeddelande skickas sedan till anvéndaren med information om att dennes roll har dndrats.

Xerox® Anvandarhandbok for Workflow Central Platform


mailto:John.Doe@gmail.com
mailto:Jane.Smith@wfctest.com
mailto:Chris.Maze@wfctest.com

Ta bort anvdndare
Prenumerationsdgaren har tillgdng till att ta bort anvéndare fran sitt konto.

Oppna Workflow Central-portalen.

Logga in som prenumerationsagare.

Vdlj fliken Anvandare

Markera kryssrutan bredvid den eller de anvandare som du vill ta bort.
Valj Ta bort.

Bekrdfta eller avbryt begdran.

ouvEWwWN =

Anvdndaren/anvandarna tas bort fran listan.

HANTERA PRENUMERATION

Kontots prenumerationsdgare kan granska och hantera aktuell prenumerationsinformation, utféra
enhetsinstallation och visa kreditanvéndning.

Information om prenumerationen

1. Oppna Workflow Central-portalen.

Logga in som prenumerationsagare.

Vdlj fliken Hantera prenumeration.

Valj Prenumerationsuppgifter (detta leder dig till Xerox App Gallery).

Val i Xerox App Gallery kommer du att kunna se den aktuella planen som kopts, kopta krediter, hur
mdanga krediter som daterstdr, nar den l6per ut och betalningen som anvédnds. Du kommer att kunna
inaktivera automatisk férnyelse och dndra kreditkortet som anvdndes.

e wnN

Installation av enheter

Oppna Workflow Central-portalen.

Logga in som prenumerationsdgare.

Vdlj fliken Hantera prenumeration.

Vdlj Enhetsinstallation (detta leder dig till Xerox App Gallery).

Administratoren kan sedan légga till en enhet, installera pd en ny enhet eller ta bort appen frén en
enhet.

uEeEwN =

Kreditanvéndning

Oppna Workflow Central-portalen.

Logga in som prenumerationsagare.

Vdlj fliken Hantera prenumeration.

Vdlj Visa anvéndning.

Ett nytt fonster ppnas med en lista 6ver dina anvédndare och hur ménga krediter de har anvant.
Rapporten kan ocksé laddas ner.

ueEwN =
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Anvdndare

Agaren av prenumerationen bjuder in anvandare till sin prenumeration. Den inbjudna anvéndaren fér ett
valkomstbrev via e-post.

1. Anvdndaren ska 6ppna valkomstbrevet och vdlja knappen langst ner:
a. Skapa ett konto om de inte har ett Xerox App-konto.
b. Komigdng om de redan har ett Xerox App-konto.
2. Ndr anvandaren har sitt konto aktivt kan de logga in pd Workflow Central.

En allman anvandare fér tillgang till arbetsflédena och majlighet att uppdatera sin kontoinformation.

Workflow-instdllningar
Prenumerationsdgaren kommer att ha mojlighet att aktivera och inaktivera arbetsfléden och funktioner.

Oppna Workflow Central-portalen.
Logga in som prenumerationsdgare.
Vdlj fliken Arbetsfloden.
Vdlj ikonen Workflow-instdllningar pd hoger sida
Som standard dr alla arbetsfloden aktiverade men kanske vaxlade till inaktiverade.
Vdlj fliken Funktioner
Som standard d@r Kryptera och Spdra e-postutdata och Cloud Repositories aktiverade men kan vaxlas
for att inaktivera.
Microsoft Tenant Restrictions ar som standard inaktiverat men kan vaxlas till aktiverat.
a. Ndr det dr aktiverat mdaste prenumerationsdgaren lagga till sitt Tenant-ID. Kontakta din
systemadministrator eller natverksadministrator for att fé& ditt Tenant-I1D
9. Nadr du dr klar, valj OK-knappen

NouvkEWwN =

®
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3. Xerox Workflow® Central Platform Portal

Portalen gor det mojligt for prenumerationsagaren att hantera arbetsfléden, anvdndare och
prenumerationen. Startanvandare far tillgang till de olika arbetsflédena.

Arbetsfloden

Xerox Workflow Central tillhandahdller foljande arbetsfléden:

Konvertera till MS Office

— Konvertera dina dokument till Microsoft Office-format, inklusive .docx, xlsx och pptx
Redigera

— Utfora automatisk redigering pé personlig identifierbar information.
Overstt

— Omedelbart dversatta dina dokument till ett sprak du vdljer.
Konvertera till Audio

— Forvandla ditt dokument till en judfil for att lyssna var som helst.
Handskrivet till text

— Konvertera handskrift eller anteckningar till ett redigerbart dokument.
Sammanfatta

— Automatiskt skapa ett sammanfattat dokument foér snabbare lasning.
Sld ihop

— Kombinera upp till 5 olika format till ett kortfattat dokument.
Konvertera till PDF

— Konvertera din jpeg, pdf, png, tiff till en Sékbar fil eller Arkiv-PDF-fil.
Skydda

— Lagg till sakerhet i dina dokument for att spara visningar, spara tittare eller begrdnsa och spara tittare

for en uppsdattning dagar eller ett kalenderdatum.
Skicka fax
— Skicka ett fax med den digitala molnfaxtjansten.

Xerox® Anvandarhandbok for Workflow Central Platform
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KONVERTERA TILL MS OFFICE

En anvdndare kan ladda upp max 5 filer som dr en jpeg, pdf, png eller tiff och konvertera den till en .docx,
.pptx eller xlsx. Varje indatafil bor inte vara mer én 200 sidor. For bésta resultat dr en enkel dokumentlayout
utan handskriven text, komplex grafik eller bakgrundsfarg bdst.

WO NOUTEWN =

1.

12.
13.

14.

15.

Oppna Workflow Central-portalen.

Inloggning.

Valj Arbetsfloden.

Valj Konvertera till MS Office.

Vdlj Bladdra och leta upp dokumentet eller dra och sldpp det i fonstret.
Ange en sidintervall fér Sidvdljaren

Valj Nasta.

Valj sprak for dokumentet.

Valj Nasta.

. Vdlj utdataformat frén rullgardinsfénstret (.docx, .pptx, xlsx). Som standard vdljs .docx. Féljande tecken

kan inte anvandas: “7;<>1:"* % ~&#H+"\/
Som standard dér Dokumentlésenord inaktiverat, men kan aktiveras.
a. Omden ar aktiverad behdver anvandaren bara ange ett l6senord. OBSERVERA: Om
anvandaren forlorar eller glommer l6senordet kan det inte aterstdllas.
Som standard dr datum och tid aktiverat, men det gdr att avmarkera det s& att det dr inaktiverat.
Som standard dr Output Type instdlld pd nedladdning, men det finns ett alternativ for e-post och
molnfdrvaring.
a. Ndr e-post @r aktiverat dr Mottagarens e-post och Bekrdfta e-postadress forifyllda med
inloggad anvandares adress
i. Kryptera och spdra e-postmeddelandet med RMail® by RPost® dr tillgangligt for
ytterligare 5 krediter. Som standard ar detta alternativ inte valt.
ii. Detfinnsen "Inkludera en lank till kallfilen” som inte &r vald som standard .
b. Nar Molnférvaring dr aktiverat (Avancerat alternativ) har anvéndaren en rullgardinslista 6ver
de arkiv som stéds (DocuShare® Go United States, DocuShare® Go Europe, Microsoft® 365
SharePoint, Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox® och Box®). Det finns ett alternativ
for att inkludera kdllfilen. Som standard @r detta inte valt.
Med férhandsprenumerationen och méjligheten att kombinera, kommer anvédndaren att ha méjlighet
att anvanda Workflow Processing. Ndr det dr valt, kommer det att pausa for att tilldta nedladdning
efter varje steg i arbetsflodet. Som standard dr detta inte valt.
Valj Kor
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REDIGERA

En anvdndare kan ladda upp en docx, jpeg, pdf, png, pptx, rtf, tiff, txt, xlsx. Varje indatafil bér inte vara mer
dan 200 sidor. For basta resultat @r en enkel dokumentlayout utan handskriven text, komplex grafik eller
bakgrundsfdrg bést.

Oppna Workflow Central-portalen.

Inloggning.

Valj Arbetsfloden.

Vdlj Redigera.

Vdlj Bladdra och leta upp dokumentet eller dra och slépp det i fonstret.

Ange en sidintervall for Sidvaljaren

Valj Nasta.

Vdlj plats. Som standard dar USA valt. Andra aktuella lédnder ar Argentina, Australien, Belgien, Brasilien,

Kanada, Chile, Kina, Colombia, Kroatien, Danmark, Finland, Frankrike, Tyskland, Hongkong, Indien,

Indonesien, Irland, Israel, Italien, Japan, Korea, Mexiko, Nederldnderna, Nya Zeeland, Norge, Paraguay,

Peru, Polen, Portugal, Skottland, Singapore, Sydafrika, Spanien, Sverige, Taiwan, Thailand, Turkiet,

Storbritannien, Uruguay och Venezuela.

9. Listan over Standardredigeringsobjekt kommer att visa de som dr associerade med den plats som
valdes i steg 8. Som standard dr alla objekt aktiverade. Anvéndaren kan inaktivera standardobjekt
genom att kryssa i kryssrutan.

10. Anvdndaren kan vdlja knappen Ldgg till/Redigera och ldgga till eller ta bort objekt i standardlistan.

a. Foratt lagga till ett objekt markerar anvandaren kryssrutan bredvid objektet.

b. For att ta bort ett objekt fran standardlistan avmarkerar anvéndaren kryssrutan bredvid
objektet.

c. Valj Ok nar du dr klar med att lagga till eller ta bort objekt.

11. Anvdndaren kan ocksd légga till ett eget ord eller en egen fras.

Tryck p& knappen Légg till.

Ange det anpassade ordet eller frasen.

Vdlj i rullgardinsmenyn om dokumentet innehaller eller matchar ordet eller frasen.

Valj Lagg till

Anvdndaren kan ta bort det anpassade ordet eller frasen genom att vélja minus knappen

bredvid ikonen "Innehdller”.

12. Valj Nésta.

13. Vdlj ett filnamn foér utdatafilen. Som standard vdljs .docx. Foéljande tecken kan inte anvéndas:
"% ARt/

14. Som standard dr datum och tid markerade, men du kan vdlja att inaktivera dem.

15. Som standard dr Document Password inaktiverat, men kan aktiveras.

a. Om den dr aktiverad behover anvdndaren bara ange ett lésenord. OBS: Om anvandaren
forlorar eller glommer l6senordet kan det inte aterstdllas.

16. Som standard dr Output Type instdlld pa nedladdning, men det finns ett alternativ for e-post,
molnforvaring och Skriv ut pd enhet.

a. Ndr e-post dr aktiverat dr Mottagarens e-post och Bekrdfta e-postadress forifyllda med
inloggad anvandares adress

i. Kryptera och spdra e-postmeddelandet med RMail® by RPost® dr tillgangligt for
ytterligare 5 krediter. Som standard @r detta alternativ inte valt.
ii. Detfinnsen "Inkludera en ldnk till kallfilen” som inte dr vald som standard .

b. Nar Molnforvaring dr aktiverat (Avancerat alternativ) har anvandaren en rullgardinslista éver
de arkiv som stdds (DocuShare® Go United States, DocuShare® Go Europe, Microsoft® 365
SharePoint, Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox®and Box®). Det finns ett alternativ
for att inkludera kdllfilen. Som standard dr detta inte valt.

c. Nar Skriv ut p& enhet dr aktiverat. Filen kommer att skickas till molnet ddr du kan skriva ut den
fran vilken Xerox multifunktionsskrivare som helst med den centrala Workflow-appen p&
enheten.

17. Med férhandsprenumerationen och méjligheten att kombinera, kommer anvdndaren att ha méjlighet

att anvdnda Workflow Processing. Nar det dr valt, kommer det att pausa for att tilldta nedladdning

efter varje steg i arbetsflodet. Som standard dr detta inte valt.

CONoUTEWN
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18. Valj Kor

OVERSATT

En anvdndare kan ladda upp en doc, docx, jpeg, pdf, png, ppt, pptx, rtf, tiff, txt, xls, xlsx. For bésta resultat dr
en enkel dokumentlayout utan handskriven text, komplex grafik eller bakgrundsfarg bast. Varje indatafil bor
inte vara mer an 200 sidor eller 30 MB.

Oppna Workflow Central-portalen.

Inloggning.

Valj Arbetsfloden.

Vdlj Overstt.

Vdlj Bladdra och leta upp dokumentet eller dra och slépp det i fonstret. Valj upp till 5 filer.

Ange en sidintervall fér Sidvdljaren

Valj Nasta.

Vdlj det sprék som den inmatade filen @r skriven pa. OBS: Om du anvénder funktionen for

massinldmning mdéste alla jobb vara pd samma sprék.

9. Vadlj utdataspradk genom att markera kryssrutan bredvid spraket. Upp till 5 sprék kan vdljas.

10. Valj Nésta.

11. Filtyp ar som standard installd p& .docx. eller s& kan anvdndaren vdlja rullgardinsmenyn och valja PDF.

12. Som standard dr datum och tid markerade, men du kan vdlja att inaktivera dem.

13. Som standard dr Dokumentlésenord inaktiverat, men kan aktiveras.
a. Omden dar aktiverad behover anvandaren bara ange ett l6senord. OBSERVERA: Om

anvandaren forlorar eller glommer l6senordet kan det inte aterstdllas.
14. Som standard dr Output Type instdlld pa nedladdning, men det finns ett alternativ fér e-post,
molnfdérvaring och Skriv ut pd enhet.
a. Ndr e-post @r aktiverat dr Mottagarens e-post och Bekrdfta e-postadress forifyllda med
inloggad anvandares adress
i. Kryptera och spdra e-postmeddelandet med RMail® by RPost® dr tillgangligt for
ytterligare 5 krediter. Som standard @r detta alternativ inte valt.
ii. Detfinnsen "Inkludera en lank till kallfilen” som inte &r vald som standard .
b. Ndar Molnférvaring dr aktiverat (Avancerat alternativ) har anvandaren en rullgardinslista éver

de arkiv som stdds (DocuShare® Go United States, DocuShare® Go Europe, Microsoft® 365
SharePoint, Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox®and Box®). Det finns ett alternativ
for att inkludera kdllfilen. Som standard dr detta inte valt.

N EWN

C.

15. Med foérhandsprenumerationen och méjligheten att kombinera, kommer anvandaren att ha maojlighet
att anvanda Workflow Processing. Ndr det dr valt, kommer det att pausa for att tilldta nedladdning
efter varje steg i arbetsflodet. Som standard dr detta inte valt.

16. Valj Kor.
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KONVERTERA TILL AUDIO

En anvdndare kan ladda upp en docx, jpeg, pdf, png, pptx, rtf, tiff, txt, xlsx. For bdsta resultat d@r en enkel
dokumentlayout utan handskriven text, komplex grafik eller bakgrundsférg bést. Varje indatafil bér inte
vara mer an 30 sidor.

Oppna Workflow Central-portalen.
Inloggning.
Valj Arbetsfloden.
Valj Konvertera till audio.
Vdlj Bladdra och leta upp dokumentet eller dra och slépp det i fonstret. Valj upp till 5 filer.
Ange en sidintervall fér Sidvdljaren
Valj Nésta.
Valj inmatningssprék. OBS: Om du anvander funktionen fér massinldmning maste alla jobb vara pa
samma sprék.
9. Vadlj Nasta.
10. Som standard dr datum och tid aktiverat, men det gdr att dndra det sa att det @r inaktiverat.
11. Som standard dr Output Type instdlld pa nedladdning, men det finns ett alternativ for e-post och
molnfdrvaring.
a. Ndr e-post @r aktiverat dr Mottagarens e-post och Bekrdfta e-postadress forifyllda med
inloggad anvandares adress
i. Kryptera och spdra e-postmeddelandet med RMail® by RPost® dr tillgangligt for
ytterligare 5 krediter. Som standard @r detta alternativ inte valt.
ii. Det finnsen "Inkludera en ldnk till kallfilen” som inte dr vald som standard .
b. Nar Molnférvaring dr aktiverat (Avancerat alternativ) har anvandaren en rullgardinslista éver
de arkiv som stdds (DocuShare® Go United States, DocuShare® Go Europe, Microsoft® 365
SharePoint, Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox®and Box®). Det finns ett alternativ
for att inkludera kdllfilen. Som standard dr detta inte valt.
12. Valj Kor.

N EWN
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HANDSKRIVET TILL TEXT

En anvdndare kan ladda upp en jpeg, pdf, png, pptx, tiff. For basta resultat &r en enkel dokumentlayout
utan handskriven text, komplex grafik eller bakgrundsfarg bdst. Varje indatafil bor inte vara mer dn 200

sidor.

1. Oppna Workflow Central-portalen.

2. Inloggning.

3. Vdlj Arbetsfloden.

4. Valj Handskrivet till text.

5. Vvadlj Bladdra och leta upp dokumentet eller dra och sldpp det i fonstret. Kan vdlja upp till 5 filer.

6. Valj Nasta.

7. Vdlj det sprék som den inmatade filen @r skriven pa. OBS: Om du anvénder funktionen for
massinldmning maste alla jobb vara pd samma sprak.

8. Valj Nasta.

9. Som standard dr filtyp instdlld p& .docx. eller s& kan anvéndaren vdlja rullgardinsmenyn och vdlja .txt.

10. Som standard dr datum och tid aktiverat, men det gdr att dndra det sa att det @r inaktiverat.

11. Som standard ar Document Password inaktiverat, men kan aktiveras.

a. Omden ar aktiverad behdver anvandaren bara ange ett l6senord. OBSERVERA: Om
anvandaren forlorar eller glommer l6senordet kan det inte aterstdllas.

12. Som standard dr Output Type instdlld pa nedladdning, men det finns ett alternativ fér e-post,
molnférvaring och Skriv ut pd enhet.

a. Ndr e-post @r aktiverat dr Mottagarens e-post och Bekrdfta e-postadress forifyllda med
inloggad anvandares adress

i. Kryptera och spdra e-postmeddelandet med RMail® by RPost® dr tillgangligt for
ytterligare 5 krediter. Som standard dr detta alternativ inte valt.
ii. Detfinnsen "Inkludera en lank till kallfilen” som inte &r vald som standard .

b. Nar Molnférvaring dr aktiverat (Avancerat alternativ) har anvandaren en rullgardinslista éver
de arkiv som stéds (DocuShare® Go United States, DocuShare® Go Europe, Microsoft® 365
SharePoint, Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox®and Box®). Det finns ett alternativ
for att inkludera kdllfilen. Som standard dr detta inte valt.

¢. Nar Skriv ut pd enhet ar aktiverat. Filen kommer att skickas till molnet dér du kan skriva ut den
fran vilken Xerox multifunktionsskrivare som helst med den centrala Workflow-appen p&
enheten.

13. Med forhandsprenumerationen och méjligheten att kombinera, kommer anvandaren att ha maojlighet
att anvénda Workflow Processing. Nar det ar valt, kommer det att pausa for att tilldta nedladdning
efter varje steg i arbetsflodet. Som standard dr detta inte valt.

14. Valj Kor.
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SAMMANFATTA

En anvdndare kan ladda upp en docx, jpeg, pdf, png, pptx, rtf, tiff, txt. For bdsta resultat ar en enkel
dokumentlayout utan handskriven text, komplex grafik eller bakgrundsférg bést. Varje indatafil bér inte
vara mer an 200 sidor.

LNV EWN =

1.

12.
13.

14.

15.

16.

Oppna Workflow Central-portalen.
Inloggning.
Valj Arbetsfloden.
Valj Sammanfattning.
Vdlj Bladdra och leta upp dokumentet eller dra och sldpp det i fonstret.
Ange en sidintervall fér Sidvdljaren
Valj Nasta.
Valj sammanfattningsldngd frdn rullgardinsmenyn 10-90 %. Som standard vdljs 25 %.
Valj domdn fran rullgardinsmenyn. En domdn @r kategorin i ditt dokument. Vélj en domdn som bdst
passar det dokument du ska skanna. Som standard valjs Allman.
Vdlj Nasta.
Vdlj filnamnet.
a. Vdlj rullgardinsmenyn och vdlj om resultatet ska vara .docx, .pdf, eller .txt. Som standard vdljs
.docx.
Som standard dr datum och tid aktiverat, men det gér att avmarkera det sé att det dr inaktiverat.
Som standard dr Document Password inaktiverat, men kan aktiveras.
a. Omden ar aktiverad behover anvandaren bara ange ett l6senord. OBSERVERA: Om
anvandaren forlorar eller glommer losenordet kan det inte dterstdllas.
Som standard dr Output Type instdlld pd nedladdning, men det finns ett alternativ for e-post,
molnfdérvaring och Skriv ut pd Enhet.
a. Ndr e-post @r aktiverat dr Mottagarens e-post och Bekrdfta e-postadress forifyllda med
inloggad anvandares adress
i. Kryptera och spdra e-postmeddelandet med RMail® by RPost® dr tillgangligt for
ytterligare 5 krediter. Som standard @r detta alternativ inte valt.
ii. Det finnsen "Inkludera en lank till kallfilen” som inte &r vald som standard .
b. Ndar Molnférvaring dr aktiverat (Avancerat alternativ) har anvéndaren en rullgardinslista 6ver
de arkiv som stdds (DocuShare® Go United States, DocuShare® Go Europe, Microsoft® 365
SharePoint, Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox®and Box®). Det finns ett alternativ
for att inkludera kdllfilen. Som standard dr detta inte valt.
¢. Nar Skriv ut pd enhet ar aktiverat. Filen kommer att skickas till molnet dar du kan skriva ut den
fran vilken Xerox multifunktionsskrivare som helst med den centrala Workflow-appen p&
enheten.
Med forhandsprenumerationen och mojligheten att kombinera, kommer anvandaren att ha mojlighet
att anvanda Workflow Processing. Ndr det dr valt, kommer det att pausa for att tilldta nedladdning
efter varje steg i arbetsflodet. Som standard dr detta inte valt.
Valj Kor.
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SLA IHOP

En anvdndare kan ladda upp en docx, jpeg, pdf, png, pptx, rtf, tiff, txt, xlsx. Fér bdsta resultat dr en enkel
dokumentlayout utan handskriven text, komplex grafik eller bakgrundsférg bést. Varje indatafil bér inte
vara mer an 200 sidor.

1. Oppna Workflow Central-portalen.
2. Inloggning.

3. Vdlj Arbetsfloden.

4. valj Sla ihop.

5. Anvdndaren har méjlighet att:

a. Slaihop upp till 5 dokument, det ena efter det andra.
b. Infoga ett enda dokument i ett annat dokument.
6. Nadrslaihop ar valt:

a. Vdlj Bladdra och leta upp dokumentet eller dra och slapp det i fonstret.

b. Upprepa bléddring och sékning for upp till 5 dokument.

c. Anvandaren kan sedan flytta ett dokument uppat eller nedat for att ange 6nskad ordning i det
slutliga dokumentet, genom att vdlja pilen i den riktning som anvandaren vill att ordningen
ska vara.

7. Ndr Insert (infoga) vdljs kommer dokument 1 att infogas i dokument 2.

a. Vdlj Bladdra och leta upp dokumentet eller dra och slapp det i fonstret.

b. Upprepa bladdring och lokalisering fér det andra dokumentet.

¢. Vdljdensidaidokument 1 efter vilken dokument 2 ska infogas.

8. Vdlj Nasta.
9. Som standard dr datum och tid aktiverat, men det gér att avmarkera det sé att det dr inaktiverat.
10. Som standard ar Document Password inaktiverat, men kan aktiveras.

a. Omden dar aktiverad behover anvdndaren bara ange ett l6senord. OBSERVERA: Om
anvandaren forlorar eller glommer l6senordet kan det inte aterstdllas.

11. Som standard dr Output Type instdlld pa nedladdning, men det finns ett alternativ fér e-post,
molnfdérvaring och Skriv ut pd enhet.

a. Ndr e-post dr aktiverat dr Mottagarens e-post och Bekrafta e-postadress forifyllda med
inloggad anvandares adress

i. Kryptera och spdra e-postmeddelandet med RMail® by RPost® dr tillgangligt for
ytterligare 5 krediter. Som standard @r detta alternativ inte valt.
ii. Detfinnsen "Inkludera en lank till kallfilen” som inte &r vald som standard .

b. Ndar Molnférvaring dr aktiverat (Avancerat alternativ) har anvandaren en rullgardinslista éver
de arkiv som stdds (DocuShare® Go United States, DocuShare® Go Europe, Microsoft® 365
SharePoint, Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox®and Box®). Det finns ett alternativ
for att inkludera kdllfilen. Som standard dr detta inte valt.

12. Ndr Skriv ut pd enhet dr aktiverat. Filen kommer att skickas till molnet ddr du kan skriva ut den fran
vilken Xerox multifunktionsskrivare som helst med den centrala Workflow-appen pd enheten.
13. Vvalj Kor.
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PROTECT (AVANCERAD PRENUMERATION KRAVS)

En anvdndare kan ladda upp ett dokument, docx, pdf, ppt eller pptx. For bésta resultat dr en enkel
dokumentlayout utan handskriven text, komplex grafik eller bakgrundsférg bést. Varje indatafil bér inte
vara mer dn 100 sidor. Om du anvdnder e-post dr grdnsen 10 MB. Anvandaren kan distribuera ett skyddat
dokument till personer som i slutdndan kommer att se det. Det skyddade dokumentet &r i besittning av dessa
personer; det behalls inte av Xerox Workflow Central-systemet. Xerox Workflow Central behaller endast
information om dokumentet och samlar in statistik nar det skyddade dokumentet visas.

OBS: Om du delar ett skyddat dokument med ndgon annan via Microsoft Teams dkar antalet visningar med
en eftersom Teams maste visa/Oppna det skyddade dokumentet.

OBS: Om ett skyddat dokument som innehdller komplext innehdll inte skrivs ut som férvantat, forsok att
anvdnda alternativet spara som PDF i utskriftsdialogrutan. Skriv sedan ut den sparade PDF-filen.

Oppna Workflow Central-portalen.

Inloggning.

Valj Arbetsfloden.

Vdlj Skydda.

Vdlj Bladdra och leta upp dokumentet eller dra och slépp det i fonstret.

Upprepa bladdring och sékning for upp till 5 dokument.

Ange en sidintervall for Sidvdljaren

Vdlj Nasta.

Dokumentskyddsinstdllningar. En anvéndare kan vélja ett av féljande alternativ:

a. Spdravisningar — Detta alternativ later en anvédndare spdra antalet visningar. Detta dr
standard.

b. Spdra tittare — Detta alternativ later en anvdndare spéra antalet visningar och vem som har
sett dem.

c. Begrdnsa och Spdra tittare — Det har alternativet till&ter en anvandare att spdra antalet
visningar och begransa vem som kan se det.

10. Utgangsdatum kan stdllas in p& antingen:

a. Kalenderdatum — Som standard dr detta valt. Ett datum kan vdljas och dr som standard 2
mdanader frén den dag dd dokumentet skapades.

b.  Antal dagar — Dokumentet kommer att upphoéra att gdlla efter s manga dagar fran det att
det skapats. Standardinstdllningen ar 60.

11. Anvdndaren har ett alternativ att inkludera en anteckning till den som tittar pd dokumentet. Det
maximala antalet tecken for detta alternativ ar 128. Detta alternativ ar endast tillgangligt for “Spara
tittare” och "Begréansa och spara tittare"?

12. Maximalt antal visningar per anvdndare kan stdllas in p&:

a. Obegrdnsad - Standard
b. Specificerad — Ddr en anvandare kan ange antalet visningar mellan 1-999.

13. Som standard dr Identifiera skarmdump (Identify Screen Capture) inaktiverat, men kan vaxlas till
aktiverad. OBSERVERA: att detta alternativ &r endast tillgangligt for "Spara tittare” och "Begréansa och
spara tittare"?

14. Som standard dr Inkludera tidsstampel (Include Timestamp) inaktiverat, men kan vaxlas till aktiverad.

15. Som standard ar Tillat utskrift (Allow Printing) inaktiverat, men kan vaxlas till aktiverad.

16. Svara till standardinstaliningarna for den inloggade anvéndaren; men kan stéllas in pa valfri e-post.

17. Anvdndarlista — En anvandare kan ange upp till 99 adresser separerade med semikolon. OBS: Minst en
e-postadress maste laggas till i anvandarlistan nar dokumentskyddsinstallningen ar "Begransa och spara
tittare”

18. Som standard dr E-posta dokument till anvéndarlistan (Email Document to User List) inaktiverat, men
kan aktiveras. Ndr detta alternativ dr aktiverat, maste anvandaren ange ett &mne med maximalt 100
tecken; och ges mojlighet att lagga till ett foljebrev med maximalt 1024 tecken. OBS: For Spara visningar
och Begréansa och Spara visningar, far anvandaren maojlighet att skicka l6senord till anvandarlistan via e-
post; och mdjligheten att avsldja anvéndarlistan for lasarna av det skyddade dokumentet.

19. Valj Néasta
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20. Som standard dr datum och tid aktiverat, men det gér att avmarkera det sd att det dr inaktiverat.
21. Som standard dr Output Type instdlld pd nedladdning, men det finns ett alternativ fér molnférvaring.
a. Nar Molnforvaring dr aktiverat har anvéndaren en rullgardinslista dver de arkiv som stods
(DocuShare® Go United States, DocuShare® Go Europe, Microsoft® 365 SharePoint,
Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox® och Box®). Det finns ett alternativ for att
inkludera kdllfilen. Som standard ¢r detta inte valt.
22. Valj Kor.

AKTIVA DOKUMENT

En anvdndare kan vdlja fliken Aktiva dokument for att se en lista ver de dokument som de har skyddat.
Listan visar datumet da dokumentet skyddades, nar det skyddade dokumentet upphor och vilken typ av
skydd dokumentet har (Spéra visningar, Spéra tittare och Begrdnsa och Spéara visningar.) Listan visar ocksa
statusen Aktiv/Upphort for det skyddade dokumentet.

Anvandaren kan vdlja kugghjulsikonen som dr kopplad till ett skyddat dokument for att se dokumentets
detaljer sdsom antalet ganger dokumentet har visats; och hur ldnge.  OBS: visningstider visas for
narvarande i minuter. Anvéndaren kan ocksd dndra dokumentets utgdngsdatum eller l&ta dokumentet
upphoéra nu.  Utgé&ngna dokument kan vara ogiltiga. For dokumenten Spdra tittare och Begrénsa och
Spara visningar kan den skyddade dokumentdgaren inaktivera dokumentet fran att ses igen av en specifik
anvdndare.
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SKICKA FAX

En anvdndare kan ladda upp ett dokument, docx, jpeg, and pdf. For bdsta resultat dr en enkel
dokumentlayout utan handskriven text, komplex grafik eller bakgrundsfarg bast. Varje indatafil bor inte
vara mer dn 50 sidor. Faxdokumentet kan vara pa vilket sprak som helst, men forsattsbladet kommer bara
att vara pa de 19 standardspraken som du kan hitta i avsnittet med vanliga fragor i detta dokument.

OBS: Detta arbetsfléde anvander 2 krediter x landskodskrediter per sida. Se avsnittet med vanliga fragor for
landskodskrediter.

WO NoOUTEWN =

13.

14.

Oppna Workflow Central-portalen.

Inloggning.

Valj Arbetsfloden.

Valj Skicka fax.

Vdlj Bladdra och leta upp dokumentet eller dra och sldpp det i fonstret.

Ange en sidintervall fér Sidvdljaren

Vdlj Nasta.

Valj landskod.

Skrivin nummer.

Som standard dr Forsattsblad inaktiverat, men kan vaxlas till aktiverad.
a. Om forsdttsblad dr aktiverat, fyll i dnskade fdlt.

. Vadlj Nasta

Som standard dr E-postrapport aktiverat, men du kan dndra instdlliningen for att inaktivera det.
Mottagarens e-post och Bekrdfta e-post fylls i med anvéandarinformationen for inloggning.

Som standard inaktiveras E-posta en rapport endast om faxleveransen har misslyckats, men genom att
markera rutan kommer den att aktiveras.

Valj Kor.
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KONVERTERA TILL PDF

En anvdndare kan ladda upp en jpeg, pdf, png och tiff. Fér basta resultat dr en enkel dokumentlayout utan
handskriven text, komplex grafik eller bakgrundsfdrg bast. Varje indatafil bor inte vara mer dn 200 sidor.

1. Oppna Workflow Central-portalen.

2. Inloggning.

3. Vdlj Arbetsfloden.

4. Vadlj Konvertera till PDF.

5. Vvdlj Bladdra och leta upp dokumentet eller dra och slépp det i fonstret. Anvandare kan vélja upp till 5
filer.

6. Ange en sidintervall fér Sidvdljaren

7. Valj Nasta.

8. Som standard ar Sokbar och Arkiv (PDF/A) inaktiverat, men kan aktiveras.

9. Vadlj Nasta.

10. Som standard dar datum och tid aktiverat, men det gar att avmarkera det sé att det dr inaktiverat.
11. Som standard dr Dokumentldésenord inaktiverat, men kan aktiveras.
a. Omden dar aktiverad behdver anvandaren bara ange ett l6senord. OBSERVERA: Om
anvandaren forlorar eller glommer l6senordet kan det inte aterstdllas.
12. Som standard dr Output Type instdlld pa nedladdning, men det finns ett alternativ for e-post och
molnfdrvaring.
a. Ndr e-post @r aktiverat dr Mottagarens e-post och Bekrdfta e-postadress forifyllda med
inloggad anvandares adress
i. Kryptera och spdra e-postmeddelandet med RMail® by RPost® dr tillgéngligt for
ytterligare 5 krediter. Som standard @r detta alternativ inte valt.
ii. Detfinnsen "Inkludera en lank till kallfilen” som inte &r vald som standard .
b. Nar Molnférvaring dr aktiverat (Avancerat alternativ) har anvandaren en rullgardinslista éver
de arkiv som stdds (DocuShare® Go United States, DocuShare® Go Europe, Microsoft® 365
SharePoint, Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox®and Box®). Det finns ett alternativ
for att inkludera kdllfilen. Som standard dr detta inte valt.
13. Valj Kor
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SPARADE ARBETSFLODEN

Alla arbetsfloden kan sparas som ett nytt arbetsfléde efter att du har gjort dina instéliningar for att kunna
anvdndas snabbare i framtiden.

1.

2.
3.
4

Nar du gar in i Utmatningsinstdllningar for varje arbetsfléde finns det en Spara-knapp langst ner.
Valj Spara.
Ange ett namn for det nya arbetsflodet.
Som standard vdljs Anvénd befintlig ikon, men anvéndaren kan vélja Vdlj ikon.
a. Anvandaren vdljer sedan farg for ikonen.
b. Anvandaren vdljer ikonen frdn listan som visas.
c. Vvdlj Spara.
Det nya arbetsflodet sparas i avsnittet Sparat arbetsflode.
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Kombinerade arbetsfloden (avancerad prenumeration krévs)
Om en avancerad prenumeration har kdpts kommer anvdndaren att ha féljande ytterligare forinstallda
kombinationsarbetsfloden:
+ Oversdtta + Audio
— Oversatta dokumentet och ddrefter konvertera det till ljud.
+ Oversdtta + Redigera
— Oversatta dokumentet och sedan redigera det som éversatts.
« Oversdtta + Sammanfatta
— Oversatta dokumentet och dérefter sammanfatta utifrén det sprék som dokumentet 6versattes till.
+ Oversdtta + Sammanfatta + Audio
— Oversatta dokumentet, dérefter sammanfatta innan det omvandlas till ljud.
+ Oversdtta + Sammanfatta + Redigera
— Oversdtt dokumentet, sammanfatta det sedan innan du slutligen redigerar informationen.
+ Slaihop + Oversdtta

— Slaihop upp till 5 dokument eller infoga ett enskilt dokument i ett annat dokument och 6versdtt sedan
till over 40 sprék.

* Slaihop + Audio
— Slaihop upp till 5 dokument eller infoga ett enskilt dokument i ett annat dokument och konvertera
sedan till ljud.
* Slaihop + Sammanfatta + Audio

— Slaihop upp till 5 dokument eller infoga ett enskilt dokument i ett annat dokument, sammanfatta
sedan hela dokumentet innan du konverterar det till ljud.

+ Slaihop + Oversdtta + Redigera

— Slaihop upp till 5 dokument eller infoga ett enskilt dokument i ett annat dokument, dversdtt sedan
hela dokumentet innan du redigerar informationen.

+ Slaihop + Oversétta + Audio

— Slaihop upp till 5 dokument eller infoga ett enda dokument i ett annat dokument, éversdtt sedan hela
dokumentet innan du slutligen konverterar det till ljud.

* Sammanfatta + Audio
— Sammanfatta ett dokument och konvertera det sedan till ljud.
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Automatiska arbetsfloden (avancerad prenumeration kravs)

En anvandare kan stdlla in arbetsfléden som kors automatiskt. Nar det automatiska arbetsflodet har
skapats kommer anvandaren att kunna Se jobbhistorik, Redigera eller Ta bort.

Automatiskt arbetsflode — VILLKORSFOREKOMST
Den valda villkorsférekomsten avgér hur ofta det automatiska arbetsflodet kommer att koras.

e Varje timme — Varje timme fran det att arbetsflédet SPARAS
e Dagligen — Baserat pd den valda tiden frén och med SPARAD TID for arbetsflodet framover.
e  Veckovis — Baserat pd dagen och vald tid frdn och med SPARAD TID for arbetsflédet framaover.

OBS: Ndr det automatiska arbetsflodet dr installt for att dvervaka en mapp, kommer det initialt att ldgga till
en bearbetad mapp och felmapp i bevakningsmappen.

OBS: For mappbevakning kommer den att ignorera alla filer som inte stods av det valda arbetsflodet, t.ex.
Konvertera till PDF stoder endast bildfiler. Om en .docx-fil finns i mappen kommer den darfor inte att
bearbetas.

OBS: Timarbetsfloden kommer att kdras ungefar samma tid under timmen efter att du har valt klart.

OBS: Om du redigerar ett timarbetsflode kommer tiden i timmen inte att pdverkas. Om du inte andrar
villkoret till ndgot av de andra alternativen helt t.ex. Dagligen, Veckovis.

Oppna Workflow Central-portalen.
Inloggning.
Valj Arbetsfloden.
Valj Automatiska arbetsfloden pa hoger sida.
Vdlj Skapa
Inmatning — Anvandaren kan vdlja antingen Mapp eller E-post.
a. Mapp
i. Vadlj Plats fran rullgardinsmenyn (Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive).
ii. Loggain for att vdlja en mapp. Ett nytt fonster 6ppnas dar anvéndaren kan logga in.
ii. Bladdra tillmappen
v. Ange ett sidintervall for Sidvdljaren.

ouvkEWwWwN=

7. Valj Nasta
8. Ange Forekomsten (Occurrence) for det automatiska arbetsflodet. Som standard ar Varje timme valt,
men det finns ocksa Dagligen eller Veckovis.
9. Vdlj Nasta.
10. Valj Arbetsflode fran rullgardinsmenyn.
a. Konvertera till Audio
i. Valjinmatningssprak
b. Konvertera till MS Office
i. Valjinmatningssprak
c. Konvertera till PDF
i. Som standard &r Sokbar inaktiverat, men kan vaxlas till aktiverad.
ii. Som standard dar Arkiv (PDF/A) inaktiverat, men vaxlas till aktiverad.
d. Handskrivet till text
i. Vdlj inmatningssprak
e. Skydda
i. Vdlj alternativet Sckerhet
1. Spéra visningar (Standard)
2. Spdra tittare
3. Begrdnsa och Spdra tittare
ii. Valj Utgdngsdatum
1. Kalenderdatum (Standard)
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2. Antaldagar
iii. Som standard dr Tidsstdmpel inaktiverat, men kan véxlas till aktiverad.
iv. Som standard dr Tillat utskrift (Allow Printing) inaktiverat, men kan véxlas till
aktiverad.
v. Svara till ér instdlld pa den inloggade anvéndaren
vi. Som standard dr Anvdndarlista inaktiverat, men kan vdxlas till aktiverad.
1. Nar aktiverat kan anvandaren lagga till upp till 99 adresser separerade med
ett semikolon
2. Som standard dr E-posta dokument till anvéndarlistan inaktiverat, men kan
vaxlas till aktiverad.
a. E-post-dmne och Féljebrevsmeddelande kan anges.
f. Redigera
i. Vvdlj Plats i rullgardinsmenyn (USA dr standard)
ii. Ldgg till eller Redigera lista
iii. Ldgg till Anpassat ord eller Fras
g. Skicka fax
i. Skrivin landskod frén rullgardinsmenyn
ii.  Skrivin nummer
iii. Som standard &r Forsattsblad inaktiverat, men kan vaxlas till aktiverad
h. Sammanfatta
i. Vdlj sammanfattningsldngd (standard ar 25 %)
ii. Valj doman (standard ar Allman)
i.  Oversatt
i. Vdljinmatningssprak
ii. Valj utskriftsprék (upp till 5)
11. Valj Nésta
12. Utskrift
a. Konvertera till Audio
i. Vdlj destination for antingen e-post eller molnforvaring (Microsoft® 365 SharePoint,
Microsoft® OneDrive)
b. Konvertera till MS Office
i. Vdlj Filtyp fran rullgardinsmenyn (.docx, .pptx, .xlsx). Standard ér docx.
ii. Vdlj destination fér antingen e-post eller molnforvaring (Microsoft® 365 SharePoint,
Microsoft® OneDrive)
c.  Konvertera till PDF
i. Vdlj destination for antingen e-post eller molnforvaring (Microsoft® 365 SharePoint,
Microsoft® OneDrive)
d. Handskrivet till text
i. Vdlj Filtyp fran rullgardinsmenyn (.docx eller .txt). Standard @r docx.
ii. Vdlj destination fér antingen e-post eller molnforvaring (Microsoft® 365 SharePoint,
Microsoft® OneDrive)
e. Skydda
i. Vdlj alternativet Sckerhet
1. Spéra visningar (Standard)
2. Spdra tittare
3. Begrdnsa och Spéra tittare
ii. Valj Utgéngsdatum
1. Kalenderdatum (Standard)
2. Antal dagar
f. Redigera
i. Vdlj destination foér antingen e-post eller molnférvaring (Microsoft® 365 SharePoint,
Microsoft® OneDrive)
g. Skicka fax
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i. Som standard dr Faxdverféringsrapport aktiverat, men du kan dndra installningen for
att inaktivera det.
ii. Mottagarens e-post och Bekrdfta e-postadress fylls i med den inloggade anvéndarens
e-postadress.
iii. Som standard inaktiveras E-posta en rapport endast om faxleveransen har
misslyckats, men kan aktiveras genom att markera rutan.
h. Sammanfatta
i. Vdlj Filtyp fran rullgardinsmenyn (.docx, .pdf eller .txt). Standard &r docx.
ii. Valj destination for antingen e-post eller molnférvaring (Microsoft® 365 SharePoint,
Microsoft® OneDrive)
i.  Oversatt
i. Vdlj Filtyp, antingen Vdlj automatiskt dar den kommer att behalla Microsoft-typ eller
PDF.
ii. Valj destination for antingen e-post eller molnférvaring (Microsoft® 365 SharePoint,
Microsoft® OneDrive)
13. Valj Nésta.
14. Namnge Arbetsflddet
15. Vdlj antingen standard eller Anpassad for Arbetsflodesikonen
16. Aktiv dr aktiverat, men kan vaxlas till inaktiverad.
17. Valj Spara.
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4. Xerox Workflow® centrala app for arbetsflode

Xerox Workflow Central-appen kan installeras fran Xerox Workflow Central-portalen, Xerox App Gallery eller
med Xerox App Gallery App som finns pd enheten.

Nar appen dr installerad kan féljande utféras pa enheten:

KONVERTERA TILL MS OFFICE

For basta resultat bér du anvdnda en enkel dokumentlayout utan handskriven text, komplex grafik eller
bakgrundsfdrg. Varje indatafil bor inte vara mer én 200 sidor.

Oppna appen Workflow Central pa enheten.
Inloggning.
Valj Konvertera till MS Office.
Fylli Installningarna fér inmatning:
a. Sidor som skannas
b. Originalstorlek
c. Ange ensidintervall
Vdlj Nasta.
Valj sprak for dokumentet.
Vdlj Nasta.
Fylli instdllningarna for utdata:
a. Vdlj den typ av fil som filen ska konverteras till fran rullgardinsmenyn (.docx, .pptx, xlsx). Docx
dr standard.
b. Som standard dr datum och tid aktiverade, men du kan dndra instdliningen for att inaktivera
dem.
c.  Som standard @r Document Password inaktiverat, men kan aktiveras.

i. Om den dr aktiverad behéver anvandaren bara ange ett l6senord. OBSERVERA: Om
anvandaren forlorar eller glommer lGsenordet kan det inte dterstdllas.

d. Som standard dr e-post aktiverat och den inloggade anvdndarens e-postadress blir ifylld i
forvag.

i. Ett alternativ for att skicka krypterad e-post (Avancerat alternativ) finns tillgangligt
for ytterligare 5 krediter. Detta @r inaktiverat som standard men kan véxlas till
aktiverat

ii. Inkludera Lank till Kallfil ar som standard av, men kan vaxlas till aktiverad.

e. Som standard ar Himta inaktiverat, men kan védxlas till aktiverad.
f.  Som standard @r Molnférvaring (Avancerat alternativ) inaktiverat, men kan véxlas till
aktiverad,

i. Ndr Molnforvaring dr aktiverat (Avancerat alternativ), kan anvéndaren vdlja fran
fonstret med arkiv som stéds (DocuShare® Go United States, DocuShare® Go Europe,
Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox® och
Box®).

ii. Anvdndarna méste logga in i sina arkiv och valja den mapp ddr de vill lagra
dokumentet.
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9. valj Skanna.
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REDIGERA

For basta resultat bér du anvdnda en enkel dokumentlayout utan handskriven text, komplex grafik eller
bakgrundsférg. Varje indatafil bor inte vara mer dn 200 sidor.

Oppna appen Workflow Central pa enheten

Inloggning

Valj Redigera

Fylli Instaliningarna for inmatning
a. Sidor som skannas
b. Originalstorlek

Valj Nasta

Vdlj plats. Som standard dar USA valt.

7. Listan 6ver Standard Redaction artiklar kommer att visa de som dr associerade med den plats som
valdes i steg 6. Som standard ar alla objekt aktiverade. Anvéndaren kan inaktivera standardobjekt
genom att kryssa i kryssrutan.

8. Anvdandaren kan ocksé ldgga till standardreaktionsobjekt genom att vdlja ikonen
Standardreaktionsobjekt

a. Ett nytt fonster 6ppnas med en lista 6ver Standardredigeringsobject som kan léggas till i listan.
b. Markera rutan bredvid det du vill lagga till
c. Vdljok
d. De tillagda artiklarna kommer att listas i alfabetisk ordning
9. Anvdndaren kan ocksa ldgga till ett eget ord eller en egen fras.
a. Tryck pd knappen Lagg till
b. Ange det anpassade ordet eller frasen
¢ Vdljirullgardinsmenyn om dokumentet innehdller eller matchar ordet eller frasen.
10. Valj Nésta
11. Fylliinstéliningarna for utdata
a. filutdata dr en pdf
b. Som standard dr datum och tid aktiverat men kan véxlas till inaktiverat.
c.  Som standard dr dokumentets |6senord inaktiverat, men kan aktiveras
i. Om den dr aktiverad behéver anvandaren bara ange ett l6senord. OBSERVERA: Om
anvandaren forlorar eller glommer losenordet kan det inte aterstdllas.
d. Som standard dr e-post aktiverat och den inloggade anvdndarens e-postadress forifylls
i. Ett alternativ for att skicka krypterad e-post (Avancerat alternativ) finns tillgangligt
for ytterligare 5 krediter. Detta @r inaktiverat som standard men kan véxlas till
aktiverat
ii. Som standard @r Inkludera kallfil inaktiverat
e. Som standard dr Molnfoérvaring (Avancerat alternativ) inaktiverat,
i. Ndr Molnforvaring dr aktiverat (Avancerat alternativ), kan anvéndaren vdlja fran
fonstret med arkiv som stéds (DocuShare® Go United States, DocuShare® Go Europe,
Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox® och
Box®).
ii. Anvandarna madste logga in i sina arkiv och vdlja den mapp ddr de vill lagra
dokumentet.
f.  Som standard dr utskrift inaktiverad men kan aktiveras.
12. valj Skanna.
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OVERSATT

For basta resultat bér du anvdnda en enkel dokumentlayout utan handskriven text, komplex grafik eller
bakgrundsférg. Den maximala arbetsstorleken dr cirka 200 sidor.

Oppna appen Workflow Central pa enheten.

Inloggning.

Vdlj Overstt.

Fylli Instaliningarna fér inmatning:
a. Sidor som skannas
b. Originalstorlek
c. Sidvdljare ar som standard inaktiverat, men kan vaxlas till aktiverad.

Valj Nasta.

Valj inmatningssprak.

Valj utdatasprék. Upp till 5 sprak kan valjas

Valj Nasta.

Fylli instdllningarna for utdata:
a. Vdljden typ av fil som filen ska konverteras till fran rullgardinsmenyn (.docx, .pdf)
b. Som standard dr datum och tid inaktiverad men kan véxlas till aktiverad.
c.  Som standard ar Document Password inaktiverat, men kan aktiveras.

i. Om den dr aktiverad behéver anvandaren bara ange ett l6senord. OBSERVERA: Om

anvandaren forlorar eller glommer l6senordet kan det inte dterstdllas.
d. Som standard ar Himta inaktiverat, men kan vaxlas till aktiverad.
e. Som standard dr e-post aktiverat och den inloggade anvandarens e-postadress blir ifylld i
forvag.

i. Ett alternativ for att skicka krypterad e-post (Avancerat alternativ) finns tillgangligt
for ytterligare 5 krediter. Detta @r avsténgt som standard men kan aktiveras genom
att markera rutan.

ii. Inkludera Kallfil é&r som standard inaktiverad men kan véxlas till aktiverad.

f.  Som standard &r Molnforvaring (Avancerat alternativ) inaktiverat,

i. Ndr Molnforvaring dr aktiverat (Avancerat alternativ), kan anvéndaren vdlja fran
fonstret med arkiv som stéds (DocuShare® Go United States, DocuShare® Go Europe,
Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive, Google Drive™, DropBox® och
Box®).

ii. Anvandarna madste logga in i sina arkiv och vdlja den mapp ddr de vill lagra
dokumentet.
g. Som standard dr Skriv ut inaktiverat, men kan vaxlas till aktiverad.
10. Valj Skanna.

SN =

O 00N

Xerox® Anvandarhandbok for Workflow Central Platform 4-27



KONVERTERA TILL AUDIO

For basta resultat bér du anvdnda en enkel dokumentlayout utan handskriven text, komplex grafik eller
bakgrundsférg. Den maximala arbetsstorleken dr cirka 30 sidor.

1. Oppna appen Workflow Central p& enheten.
2. Inloggning.
3. Vvdlj Konvertera till audio.
4. Fylli Instdllningarna fér inmatning:
a. Sidor som skannas
b. Originalstorlek
c.  Som standard dr Sidvdljare inaktiverat, men kan vdxlas till aktiverad.
5. Valj Nésta.
6. Valj inmatningssprék.
7. Valj Nasta.
8. Fylliinstdllningarna for utdata:
a. Vdljfil for att andra utdatanamnet.
b. Som standard dr datum och tid aktiverade, men du kan dndra instdliningen for att inaktivera
dem.
¢.  Som standard ar Himta inaktiverat, men kan véaxlas till aktiverad.
d. Som standard dr e-post aktiverat och den inloggade anvandarens e-postadress blir ifylld i
forvag.

i. Ett alternativ for att skicka krypterad e-post (Avancerat alternativ) finns tillgdngligt
for ytterligare 5 krediter. Detta @r avstdngt som standard men kan aktiveras genom
att markera rutan.

. Inkludera Kallfil ar som standard inaktiverad men kan véxlas till aktiverad.

e. Som standard dr Molnfoérvaring (Avancerat alternativ) inaktiverat,

i. Ndar Molnférvaring dr aktiverat (Avancerat alternativ), kan anvéndaren vdlja
fran fonstret med arkiv som stéds (DocuShare® Go United States,
DocuShare® Go Europe, Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive,
Google Drive™, DropBox® och Box®).

ii. Anvandarna mdste logga in i sina arkiv och vdlja den mapp ddr de vill lagra
dokumentet.

9. Vadlj Skanna.
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HANDSKRIVET TILL TEXT

For basta resultat bér du anvdnda en enkel dokumentlayout utan handskriven text, komplex grafik eller
bakgrundsférg. Den maximala arbetsstorleken dr cirka 200 sidor.

Inloggning.

SN =

Valj Handskrivet till text.
Fylli Installningarna fér inmatning:

Oppna appen Workflow Central pa enheten.

a. Sidor som skannas

b. Originalstorlek

c.  Som standard dr Sidvdljare inaktiverat, men kan vdxlas till aktiverad.

Valj Nasta.
Valj inmatningssprak.
Valj Nasta.

o Nov

Fylli instdllningarna for utdata:

a. Vdljfil for att andra utdatanamnet (.docx eller .txt).
b. Som standard dr datum och tid inaktiverad men kan vaxlas till aktiverad.
¢.  Som standard dr Document Password inaktiverat, men kan aktiveras.
i. Om den dr aktiverad behover anvdndaren bara ange ett l6senord. OBSERVERA: Om
anvandaren forlorar eller gldmmer 6senordet kan det inte aterstdllas.
d. Som standard ar Himta inaktiverat, men kan véxlas till aktiverad.
e. Som standard dr e-post aktiverat och den inloggade anvdndarens e-postadress blir ifylld i

forvag.

i. Ett alternativ for att skicka krypterad e-post (Avancerat alternativ) finns tillgdngligt
for ytterligare 5 krediter. Detta @r avstdngt som standard men kan aktiveras genom
att markera rutan.

. Inkludera Kallfil ar som standard inaktiverad men kan véxlas till aktiverad.

f.  Som standard @r Molnférvaring (Avancerat alternativ) inaktiverat,

Ndr Molnférvaring dr aktiverat (Avancerat alternativ), kan anvéndaren vdlja
fran fonstret med arkiv som stéds (DocuShare® Go United States,
DocuShare® Go Europe, Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive,
Google Drive™, DropBox® och Box®).

Anvandarna maste logga in i sina arkiv och vélja den mapp dar de vill lagra
dokumentet.

g. Som standard d@r utskrift inaktiverad men kan aktiveras genom att vaxla.

9. Vadlj Skanna.
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SAMMANFATTA

For basta resultat bér du anvanda en enkel dokumentlayout utan handskriven text, komplex grafik eller
bakgrundsférg. Den maximala arbetsstorleken dr cirka 200 sidor.

Oppna appen Workflow Central pa enheten.
Inloggning.
Valj Sammanfattning.
Fylli Installningarna for inmatning:
a. Sidor som skannas
b. Originalstorlek
c. Ange ensidintervall
Valj Nasta.
Fylli instdllningarna fér sammanfattning:
a. Vdlj sammanfattningsléngd fran rullgardinsmenyn 10-90 % . Som standard vdljs 25 %
b. Valj doman frdn rullgardinsmenyn. Som standard vdljs Allman.
Vdlj Nasta.
Fyll i utdatainstallningar:
a. Vdlj ett filnamn for utdatafilen.
b.  Vdlj rullgardinsmenyn och vdlj om resultatet ska vara .docx, .pdf, eller .txt.
9. Som standard dr datum och tid aktiverat, men du kan dndra instdllningen for att inaktivera det.
10. Som standard ar Document Password inaktiverat, men kan aktiveras.
a. Omden ar aktiverad behover anvandaren bara ange ett l6senord. OBSERVERA: Om
anvandaren forlorar eller glommer l6senordet kan det inte aterstdllas.
11. Som standard dar Hamta inaktiverat, men kan véxlas till aktiverad.
h.  Som standard dr e-post aktiverat och den inloggade anvdndarens e-postadress blir ifylld i
forvag.
i.  Som standard dr Molnférvaring (Avancerat alternativ) inaktiverat,
i. Ndr Molnférvaring dr aktiverat (Avancerat alternativ), kan anvéndaren vdlja
fran fonstret med arkiv som stéds (DocuShare® Go United States,
DocuShare® Go Europe, Microsoft® 365 SharePoint, Microsoft® OneDrive,
Google Drive™, DropBox® och Box®).
ii. Anvandarna mdste logga in i sina arkiv och vdlja den mapp ddr de vill lagra
dokumentet.
12. Som standard dr Skriv ut inaktiverat, men kan véxlas till aktiverad.
13. Valj Skanna.
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SKICKA FAX

For basta resultat bér du anvdnda en enkel dokumentlayout utan handskriven text, komplex grafik eller
bakgrundsférg. Den maximala arbetsstorleken @r cirka 50 sidor.

Oppna appen Workflow Central pa enheten.
Inloggning.
Valj Skicka fax.
Fylli Instaliningarna fér inmatning:
a. Sidor som skannas
b. Originalstorlek
c. Ange ensidintervall
5. Valj Nésta.
a. Ange landskod
b.  Skrivin nummer
¢. Som standard dr Forsattsblad inaktiverat, men kan véaxlas till aktiverad
6. Vdlj Nasta.
Som standard dr E-postrapport aktiverat, men du kan dndra instdllningen for att inaktivera det.
8. Som standard inaktiveras E-posta en rapport endast om faxleveransen har misslyckats, men kan véixlas
till aktiverad.
9. Vadlj Skanna.
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KONVERTERA TILL PDF

For basta resultat bér du anvdnda en enkel dokumentlayout utan handskriven text, komplex grafik eller
bakgrundsfdrg. Varje indatafil bor inte vara mer an 200 sidor.

Oppna appen Workflow Central pa enheten.
Inloggning.
Valj Konvertera till PDF.
Fylli Installningarna for inmatning:
a. Sidor som skannas
b. Originalstorlek
c. Ange ensidintervall
Vdlj Nasta.
Som standard dr Sokbar och Arkiv (PDF/A) inaktiverat, men anvdndare kan vaxla till aktivera.
Vdlj Ndsta.
Som standard dr datum och tid aktiverat, men anvdndare kan véxla till inaktivera.
Som standard dr E-post markerat och e-postmeddelandet har fyllts i med anvéndaradressen.
Anvdndaren kan aktivera Dokumentlésenord eller Hamta
Valj Skanna.
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KOMBINERADE ARBETSFLODEN

Ndr en anvdndare har en avancerad prenumeration kommer kombinerade arbetsfléden att vara
tillgangliga. Detta gor att anvdndaren kan kombinera foljande arbetsfloden:

Sammanfatta + Audio

Oversatta + Audio

Oversdtta + Redigera

Oversdtta + Sammanfatta

Oversdtta + Sammanfatta + Audio

Oversdtta + Sammanfatta + Redigera

SPARADE ARBETSFLODEN

Alla arbetsfloden kan sparas som ett nytt arbetsflode efter att du har gjort dina instdllningar for att kunna
anvandas snabbare i framtiden. Anvdndare kan skapa tva typer av sparade arbetsfléden. Personlig
anvandning for eget bruk. Offentliga som delas inom kontot for anvdndare i prenumerationen. Obs: Alla
Sparade arbetsfloden som skapats i Xerox Workflow-portalen kommer att visas pd enhetens app.

1.

2.
3.
4

Nar du gar in i Output Settings for varje arbetsflode finns det en Save-knapp langst ner.
Vdlj Spara.
Ange ett namn for det nya arbetsflddet.
Som standard vdljs Anvdnd befintlig ikon, men anvandaren kan vdlja Vdlj ikon.
a. Anvdndaren vdljer sedan farg for ikonen
b. Anvandaren vdljer ikonen fran listan som visas
c. Vdlj Spara

Det nya arbetsflodet sparas i avsnittet Sparat arbetsflode. Arbetsfléden som delas offentligt
markeras med en kompis-ikon i det 6vre hdgra hornet.

Obs: Inmatningsinstdllningar sparas inte av Workflow Central for foljande alternativ:

Informationsinstdllningar
Utmatningsinstdlliningar Uppgifter om molnforvaringsregister
Utmatningsinstdliningar Dokumentlésenord
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5. Support

Rapportera ett problem eller en fraga
Om en anvdndare har en frédga eller ett problem finns det tva sdtt att fé& hjalp:

1. Det finns ett dokument med vanliga fréagor (FAQ). Se bilaga B
2. Anvandaren kan skicka ett e-postmeddelande till WorkflowCentralSupport@xerox.com . Ange féljande
ndr du skickar ett e-postmeddelande:
Beskrivning av problemet
Steg for att reproducera problemet
Enhet(er) och webbldasare dar du upplever problemet
Enhetens firmwareversion
Webbldsarversion
Ar det en provperiod eller en prenumeration?
i. Om det dr en prenumeration, vilken typ av
g. Skdarmdumpar om magjligt

"m0 a0 oo
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6. Bilaga A Konfigurera installningar for enkel inloggning
for anvandning med multifunktionsenhet

KONFIGURERA FOR ENKEL INLOGGNING: APPEN AR LISTAD I XEROX® WORKPLACE SUITE
Viktigt:

Xerox Workplace Suite-administratorer ska genomfoéra foljande procedurer. Om du inte har
administratorsrattigheter i Xerox Workplace Suite, kontakta administratoren i frdga for att genomfora
foljande administratorskonfiguration:

Lansera Xerox® Workplace Suite.

Klicka p& Instdllningar.

Vdlj Single Sign-On.

Om din nyligen inképta app finns i listan klickar du pd den och véljer Byt nycklar.

Detta kommer att skicka en e-postforfragan till Xerox SSO Apps.

o EWwWwN =

Administratoren for SSO-apparna kommer dé att e-posta rétt nyckel till Xerox Workplace Suite-
administratoren.

7.  Xerox® Workplace Suite-administratéren kommer att ange appens offentliga nyckel.

SSO dr nu aktiverat i appen. Anvandare kan nu vdlja att anvénda Single Sign-On vid sitt forsta
inloggningsforsok.

KONFIGURERA ENKEL INLOGGNING: APPEN AR INTE LISTAD I XEROX WORKPLACE SUITE
Viktigt:

Xerox Workplace Suite-administratorer ska genomféra foljande procedurer. Om du inte har
administratorsrattigheter i Xerox Workplace Suite, kontakta administratéren i fraga for att genomféra
foljande administratérskonfiguration:

Lansera Xerox® Workplace Suite.

Klicka p& Instdllningar.

Vdlj Single Sign-On.

Om din nyligen inkdpta app inte visas i listan, klicka pa Atgdrd -> Ny.

v & W=

Ange beskrivning, utgivare, utgivarens e-postadress, App-ID samt webbadress vid omdirigering.

Denna information bér utgéra en del av beskrivningen i fonstret Uppgifter i App Gallery. Kontakta appens
upphovsmakare om denna information inte finns.

6. Valj Skicka.

7. Klicka p& appen och vdlj Exchange Keys.

8. Detta kommer att skicka en e-postforfragan till Xerox SSO Apps.

9

Administratoren for SSO-apparna kommer dé att e-posta rétt nyckel till Xerox Workplace Suite-
administratoren.

10. Xerox Workplace Suite-administratéren kommer att ange appens publika nyckel.
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SSO dar nu aktiverat i appen. Anvandare kan nu vdlja att anvanda Single Sign-On vid sitt forsta
inloggningsforsok.
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/. Bilaga B Vanliga fragor

Vilka filformat kan jag ladda upp?
Workflow Central stodjer samtliga mest populdra filformat:

Textdokument: Bilder:
e  Microsoft Word (.docx, .doc) : 'Pdf e
e  Microsoft PowerPoint (.ppt, .pptx,) . th:cgtfgf 9
e  Microsoft Office Excel (xIsx, .xls) . T
e Rich Text Format (.rtf) . ’ N
e Plain text (.txt) . Png

Varje arbetsfloéde som vdljs anger vilken typ av dokument som kan laddas upp.

Konvertera

Konvertera till MS Handskrivet Slé .
Indataformat till Audio Office till text ihop Redigera Sammanfatta = Oversdtt
.doc X X X
.docx X X X X X X X
jpeg X X X X X X X X X
JpPg 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
iff X X X X X X X X
Axt X X X X X
Xls X
Xlsx X X X X
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Vilken typ av dokument ér bast att ladda upp?
For att generera bdsta mojliga resultat fran ditt skannade dokument eller din digitala bild rekommenderar
vi att du ser till att:

» dina pappersdokument eller digitala dokument har en enkel layout och inte innehdller handskriven text
(med undantag for arbetsflodet Handskrift till text), komplex grafik eller bakgrundsférger.

 den digitala bildens upplosning bor ligga pd mellan 300 och 600 dpi. (Detta kan kontrolleras i
dokumentets egenskaper).

Dessutom kan du évervéga det foljande:

» Laga kontraster i dokumentfoton tenderar att forsamra kvaliteten.
* Snedstallda bilder dr svarare att bearbeta.

Hur exakta dr de dokumenttransformationer som finns tillgéingliga i Xerox Workflow Central?

* Handskrift till text Workflow transkriberar dina handskrivna anteckningar och sparar mycket tid genom
att tillhandahalla ett utkast till dokument som krdver mindre redigeringar, vilket ar mycket snabbare an
att transkribera alla handskrivna anteckningar. Den hér tjdnsten fungerar bést pa handskrivna
anteckningar som dr ldsbara och raka (minimal snedstdllning). Enkel blockbokstavsskrift fungerar battre
an kursiv skrift.

» Translate Workflow ger "ungefar rdtt oversdttning” och dr en kostnadseffektiv och snabb (6sning for att
skapa utkast till dversattningar med en allman forstdelse for dokumentets innehdll. Tjansten fungerar
bast med dokument som har f& bilder och grafer.

* Redact Workflow redigerar automatiskt information fran dina dokument. Den hdr tjansten undviker den
tidskravande uppgiften att redigera dokumentfdalt och kréver endast en snabb granskning av
noggrannheten.

» Summarize Workflow ger en ungefdrlig sammanfattning av dina dokument. Tjansten ger bdst resultat
ndr du valjer den domdn som dr narmast forknippad med dokumentets innehall. Om du till exempel
skickar in en foretagsrapport och vill att affarsaspekterna ska sammanfattas, valj domdnen Business. Pa
samma sdtt, om du vill veta hur framgéngsrikt foretaget ar pd miljdomrédet, valj domdanen "miljo”.

Finns det ndgot satt att granska eller redigera mitt konverterade dokument innan arbetsflédet slutfors?

Workflow Central tilldter smd redigeringar av dokumentet innan det slutfors for att justera eller fixa
eventuella transformationer som inte dr exakt som forvantat. Markera kryssrutan "Pausa for att granska,
redigera eller ladda ner vid varje steg i arbetsflodet” i fonstret Utmatningsinstdllningar for att komma at
inline-redigeraren. Nar du har slutfért redigeringarna kommer dokumentet att skickas till slutdestinationen
eller till ndsta Workflow steg.

Hur vet jag ndr mitt arbete ar slutfort?

Nar jobb har skickats in visas en rad for jobbehandling ndstan langst upp i fonstret. Valj knappen Visa jobb
for att utoka vyn och se statusen for jobben fram till slutférandet. Status kommer att visas for varje
bearbetningssteg samt det alternativ du valde for utdata: E-post, Ladda ner, Skriv ut (om pa MFD) och/eller
lagring till molnférvaring (endast avancerad prenumeration).

Vilka webbldsare respektive versioner stods av Xerox Workflow Central Web Portal?
Du kan komma at Xerox Workflow Central Web Portal pé en dator eller mobil enhet genom att anvanda
foljande webbldsare och deras versioner:

* Microsoft Edge version 79 eller senare
* Google Chrome version 60.0 eller senare
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* Firefox version 88 eller senare
e Safari 12.0+

Varfor ldste det automatiska arbetsflédet inte mina krypterade e-postmeddelanden?
Krypterade e-postmeddelanden stdds inte,

Anvdndaren skapade olika automatiserade arbetsfloden med mappningen till samma HOT-mapp,
men det fungerar inte.
Det rekommenderas inte att mappa mer &n en automatisering till samma hot-mapplats.

Vilka sprak stods for varje arbetsfléde/funktion?
Arbetsflodet Merge dr inte sprakberoende.

Det finns inga begrdnsningar fér inmatningsspraket for arbetsflodet Summarize. Valet av domdn i
arbetsflodet Summarize gdller dock endast sprdk i Europeiska unionen (inklusive engelska). For alla andra
sprék ska instdllningen Domain ignoreras.

Mer information om hur redigerade objekt identifieras for olika sprék finns pé féljande adress:
https://cloud.google.com/dlp/docs/infotypes-reference

Nedan visas de sprak som stods av andra arbetsfloden och funktioner.

E-
postalterna
Anvandargrénssn Konverte Konverte Handskri . tiv: Inline-
ittet for Workflow  ratill ratillMS  vettil Oversd Kryptera redigerar
Central Audio Office text tt och spdra en

Arabiska X X X X
Armeniska X X
Bulgariska X X X X
Katalanska X X X X X X
Kinesiska X X X X
(forenklad)
Kinesiska X X X

(traditionell)

Kroatiska X X X X
Tjeckiska X X X X X
Danska X X X X X X X
Nederlandska X X X X X X X
Engelska X X X X X X X
Estniska X X X X

Xerox® Anvandarhandbok for Workflow Central Platform 7-38


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

E-

postalterna
Anvdndargrénssn  Konverte Konverte Handskri . tiv: Inline-
ittet for Workflow  ratill ratillMS vettil Oversa Kryptera redigerar

Central Audio Office text tt och spdra en
Finska X X X X X
Franska X X X X X X X
Tyska X X X X X X X
Grekiska X X X X X
Haitisk kreol X X
Hebreiska X X X
Hmong Daw X X
Ungerska X X X X X
Indonesiska X X X X
Irldndska X X
[talienska X X X X X X X
Japanska X X X X
Kishwahili X X X
Koreanska X X X X
Lettiska X X X X
Litauiska X X X X
Malaysiska X X X X
Maltesiska X X X
Makedonska X X
Norska X X X X X X
Polska X X X X X X
Portugisiska X X X X X
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E-

postalterna
Anvdndargrénssn  Konverte Konverte Handskri . tiv: Inline-
ittet for Workflow  ratill ratillMS vettil Oversa Kryptera redigerar
Central Audio Office text tt och spdra en

Portugisiska X X
(Brasilien)
Rumadnska X X X X X
Ryska X X X X X X
Slovakiska X X X X
Slovenska X X X X
Spanska X X X X X X X
Svenska X X X X X X
Thailéndska X X X X
Turkiska X X X X X
Ukrainska X X X X
Vietnamesiska X X X X
Walesiska X X X
Zulu X X

Finns det en storleksbegrdnsning fér ndgot av arbetsflodena eller funktionerna?

Arbetsflode Ingdngsgrans for jobb

Konvertera till Audio Maximal jobbstorlek dr ungefdr 30 sidor

Konvertera till MS Office Maximal jobbstorlek 200 sidor

Handskrivet till text Maximal jobbstorlek 200 sidor

Maximalt antal dokument som kan slds samman d@r 5. Det
totala sammanslagna dokumentets maximala storlek dar 200

Sld ihop sidor.

Redigera Maximal jobbstorlek 200 sidor
Sammanfatta Maximal jobbstorlek 200 sidor

Oversitt Maximal jobbstorlek 200 sidor eller 30MB
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10 MB grans nar e-postalternativet ar valt; 25 MB annars.
Skydda Maximal jobbstorlek 100 sidor
Fax Maximal sandningsstorlek for fax 50 sidor
Konvertera till PDF Maximal jobbstorlek 200 sidor

Vilka ér de format som stods fér varje arbetsflode?
Du far ditt dokument i féljande format beroende pa det angivna arbetsflodet

For dversattning, om du laddar upp en bild foér Gversattning (t.ex. en skanning eller bild), far du
oversattningen i Microsoft Word- eller pdf-format om det d&r valt. I alla andra format som stéds kommer
filformatet att vara identiskt med filformatet for originaldokumentet om inte pdf har valts.

Konvertera

Konvertera till MS Handskrivet .
Utskriftsformat  till Audio Office till text Sl& iho Redigera | Sammanfatta Oversdtt
.docx X X X X
.mp3 X
.pdf X X X X
.pptx X
txt X X
Xlsx X
.html X

Om jag stdnger webbldsaren under bearbetningen pa MFD:n eller datorn, férlorar jag da min
utdata?

Om utdataalternativet/alternativen dr e-post eller en molnférvaring kommer jobbet att utféras i
bakgrunden.

Om utdataalternativet/alternativen dr nedladdning i portalen eller utskrift pd MFD kommer jobbet att
overga till ett vantande tillstand.

Nar du 6ppnar appen igen kommer du att se jobbet som vdntar pd nedladdning eller utskrift med en knapp
for att fortsatta. Nar du vdljer den knappen kommer jobbet att hamtas eller skrivas ut.

Vantande jobb raderas efter 7 dagar.

Nd&r man bjuder in anvdndare med hjdlp av en csv-fil, varfér har vissa anvéndare inte lagts till?
Konton som redan har bjudits in eller som inte dr aktiva i systemet kommer inte att lédggas till i din
anvandarlista. Skicka listan éver anvdndare som inte har lagts till xerox.app.gallery.feedback@xerox.com for
att l6sa problemet.

Hur manga gdnger kan jag ladda ner en fil fran en e-postlénk?
Du kan ladda ner filen upp till 3 ganger inom 7 dagar. Efter 7 dagar raderas filen fran systemet.

Hur mdnga krediter férbrukar jag ndr jag kor ett arbetsflode?

En kredit motsvarar 1 sida per arbetsflode. Om du till exempel laddar upp ett dokument pé 5 sidor till
oversdttnings flodet. Fem (5) krediter kommer att dras av fran dina totala krediter. Om du laddar upp
dokumentet pa 5 sidor till ett kombinerat arbetsflode, t.ex. Oversdtta + Redigera, kommer 10 krediter att
dras av.

Undantag noterade dr:

e Alternativet Kryptera och spdra e-post lagger till ytterligare 5 krediter for varje inldmning
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e  Merge-arbetsflodet dr 2 poster per jobb, inte per sida.

e Protect debiteras 3 krediter per skyddssida.

e Kostnaden for ett fax per sida ar 2 fér Vasteuropa, Kontinentala USA, Hawaii och Kanada. Alla andra
lander anses vara "langdistans” och debiteras mer an 2 krediter per sida. Se tabell 6ver faxlandet i
avsnittet med vanliga fragor.

Vilka sprak stéder DocuShare Go?
DocuShare Go stoder brasiliansk portugisiska, franska, italienska, tyska, spanska
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Mobil begrdnsning
Nar du anvander en mobil enhet och batchkorning av filer dr vald, mdste anvandaren se till att
"Automatiska nedladdningar” dr aktiverat i sin mobil.

e Android-system
o Oppna webbldsaren
Vdlj Instdllningar
Valj Webbplatsinstélliningar
Vdlj Automatiska nedladdningar
Aktivera automatiska nedladdningar fraga forst

O O O O

Molnférvaring kan misslyckas om popup- och omdirigeringsinstéllningar fér en webbldsare dr
blockerade

Hall popup- och omdirigeringsinstdlliningarna for webblésaren alltid aktiverade for att anvénda
Molnférvaring-funktionen i Workflow Central.

Varfor far jag inte e-post ndr jag anvdnder Automation och Outlook?
Om anvdndaren anvénder Outlook-e-post som indata, ska man inte anvanda ett Gmail-ID fér att logga in
pd sitt Outlook-konto. Anvand istdllet det faktiska Outlook-1D:t.

Varfér kan man inte se Protect-filer i IOS/IPAD-webbldsare?

RPD (Rights Protected Document) HTML-utdatafil for Protect Workflow kan inte visas i IOS/IPAD-enheter i
ndgon webbldsare. Ndr anvdndare férsoker far de foljande meddelande "Av sdkerhetsskél kan den hdr filen
inte 0ppnas pé en i0S-enhet.” Anvand en bdrbar eller stationdr dator for att visa dokumentet.

Skicka faxlandskoder. Detta arbetsfléde anvénder 2 krediter x landskodskrediter per sida.

Land Landskod Prefix Krediter/Sida
Afghanistan 93 24
Albanien 355 6
Algeriet 213 6
Amerikanska Samoa 1 684 4
Andorra 376 4
Angola 244 6
Anguilla 1 264 6
Antarktis 672 120
Antigua och Barbuda 1 268 16
Argentina 54 4
Armenien 374 16
Aruba 297 6
Ascension Island 247 120
Australien 61 4
Osterrike 43 2
Azerbajdzjan 994 24
Bahamas 1 242 16
Bahrain 973 6
Bangladesh 880 4
Barbados 1 246 16
Belarus 375 24
Belgien 32 2
Belize 501 16
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Benin 229 24
Bermuda 1 411 6
Bhutan 975 16
Bolivia 591 6
Bosnien/Hercegovina 387 6
Botswana 267 4
Brasilien 55 4
Brittiska territoriet i Indiska

oceanen 246 120
Brittiska Jungfru6arna 1 284 6
Brunei 673 4
Bulgarien 359 4
Burkina Faso 226 24
Burundi 257 40
Kambodja 855 6
Kamerun 237 16
Kanada 1 2
Kap Verde 238 24
Caymandarna 1 345 4
Centralafrikanska republiken 236 40
Tchad 235 16
Chile 56 4
Kina 86 4
Julén 61 4
Cocosdarna 61 4
Colombia 57 6
Komorerna 269 24
Cookdarna 682 80
Costa Rica 506 4
Kroatien 385 2
Kuba 53 80
Curacao 599 6
Cypern 357 4
Tjeckoslovakien 420 4
Demokratiska republiken Kongo 243 40
Danmark 45 2
Djibouti 253 24
Dominica 1 767 16

809, 829,

Dominikanska Republiken 11849 4
Osttimor 670 80
Ecuador 593 6
Egypten 20 6
El Salvador 503 16
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Ekvatorialguinea 240 24
Eritrea 291 24
Estland 372 4
Etiopien 251 24
Falklandsbarna 500 120
Farbarna 298 16
Fiji 679 16
Finland 358 4
Frankrike 33 2
Franska Antillerna/Martinique 596 4
Franska Guyana 594 6
Franska Polynesien 689 24
Gabon 241 24
Gambia 220 40
Georgien 995 4
Tyskland 49 2
Ghana 233 16
Gibraltar 350 4
Grekland 30 2
Gronland 299 40
Grenada 1 473 6
Guadeloupe 590 4
Guam 1 671 4
Guatemala 502 6
Guernsey 44 1481 2
Guinea 224 40
Guinea-Bissau 245 24
Guyana 592 16
Haiti 509 16
Honduras 504 6
Hongkong 852 4
Ungern 36 2
Island 354 4
Indien 91 4
Indonesien 62 4
Iran 98 6
Irak 964 6
Irland 353 2
Isle of Man 44 1624 2
Israel 972 4
Italien 39 1534 2
Elfenbenskusten 225 24
Jamaica 1 876 6
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Japan 81 4
Jersey 44 2
Jordanien 962 6
Kazachstan 7 4
Kenya 254 6
Kiribati 686 80
Kosovo 383 2
Kuwait 965 6
Kirgizistan 996 6
Laos 856 6
Lettland 371 24
Libanon 961 6
Lesotho 266 16
Liberia 231 40
Libyen 218 24
Liechtenstein 423 6
Litauen 370 6
Luxemburg 352 2
Macau 853 4
Makedonien 389 16
Madagaskar 261 24
Malawi 265 24
Malaysia 60 4
Maldiverna 960 80
Mali 223 24
Malta 356 6
Marshalldarna 692 16
Mauretanien 222 40
Mauritius 230 16
Mayotte 262 24
Mexiko 52 6
Mikronesien 691 24
Moldavien 373 16
Monaco 377 6
Mongoliet 976 16
Montenegro 382 6
Montserrat 1 664 24
Marocko 212 16
Mocambique 258 6
Myanmar 95 24
Namibia 264 6
Nauru 674 80
Nepal 977 16
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Holland 31 2
Nederldndska Antillerna 599 6
Nya Kaledonien 687 16
Nya Zeeland 64 4
Nicaragua 505 6
Niger 227 24
Nigeria 234 6
Niue 683 40
Nordkorea 850 40
Nordmarianerna 1 670 4
Norge 47 2
Oman 968 6
Pakistan 92 6
Palau 680 24
Palestina 970 16
Panama 507 4
Papua New Guinea 675 80
Paraguay 595 6
Peru 51 4
Filippinerna 63 6
Pitcairn 64 4
Polen 48 2
Portugal 351 2
Puerto Rico 1| 787,939 2
Qatar 974 16
Demokratiska republiken Kongo 242 40
Reunion 262 24
Rumanien 40 2
Ryssland 7 4
Rwanda 250 24
Saint Barthelemy 590 4
St Helena 290 120
Saint Kitts/Nevis 1 869 16
Saint Lucia 1 758 16
Saint Martin 590 4
Saint Pierre och Miquelon 508 24
Saint Vincent/Grenadinerna 1 784 16
Samoa 685 40
San Marino 378 4
Sao Tomé och Principe 239 80
Saudiarabien 966 6
Senegal 221 40
Serbien 381 24
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Seychellerna 248 40
Sierra Leone 232 40
Singapore 65 4
Sint Maarten 1 721 16
Slovakien 421 4
Slovenien 386 6
Salomonobarna 677 40
Somalia 252 40
Sydafrika 27 4
Sydkorea 82 4
Sydsudan 211 24
Spanien 34 2
Sri Lanka 94 6
Sudan 249 16
Surinam 597 16
Svalbard och Jan Mayen 47 2
Swaziland 268 16
Sverige 46 2
Schweiz 41 2
Syrien 963 16
Taiwan 886 4
Tadzjikistan 992 6
Tanzania 255 24
Thailand 66 4
Togo 228 24
Tokelau 690 80
Tonga 676 40
Trinidad och Tobago 1 868 4
Tunisien 216 40
Turkiet 90 4
Turkmenistan 993 16
Turks- och Caicosfarna 1 649 16
Tuvalu 688 120
U.S. Alaska 1 907 16
Amerikanska Jungfrudarna 1 340 2
Uganda 256 16
Ukraina 380 16
Forenade Arabemiraten 971 6
Storbritannien 44 2
USA 1 2
Uruguay 598 6
Uzbekistan 998 6
Vanuatu 678 40

Xerox® Anvandarhandbok for Workflow Central Platform

7-48



Vatikanstaten 379 4
Venezuela 58 4
Vietnam 84 6
Wallis och Futunabarna 681 80
Vastsahara 212 16
Yemen 967 24
Zambia 260 4
Zimbabwe 263 6
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