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Guia do Usudrio do Xerox®
ConnectKey™ for SharePoint®

Objetivo deste Guia

Este Guia de Inicio Rapido foi projetado para ser usado pelos usudrios de digitalizaco da
solucdo Xerox® ConnectKey” for SharePoint® usando as impressoras multifuncionais Xerox EIP
para enviar documentos para o SharePoint ou para pastas de rede.

Aplicativo

A solucdo Xerox ConnectKey for SharePoint é um aplicativo de software para os usudrios de
digitalizacdo enviarem documentos das impressoras multifuncionais Xerox para o servidor Xerox
ConnectKey for SharePoint para processar e rotear para pastas de rede e para o SharePoint.

Interfaces do usudrio

Interface do painel da impressora Integracao do painel para usudrios
multifuncional Xerox EIP suportada: autenticados (ou ndo autenticados) para
acessar a interface com o usudrio e 0s
botdes de digitaliza¢do do ConnectKey for
SharePoint.
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Utilizacdo da interface do painel da
impressora Xerox EIP para Digitalizar for
SharePoint ou para Digitalizar para pasta

Para indexar e enviar documentos para processamento, o usudrio de digitalizacdo procede da
seguinte maneira:
e Efetualogin (se necessario):

- Autentica-se via autenticacdo de rede com as credenciais do usudrio do Windows Active
Directory.

- Autentica-se usando a placa periférica do Xerox Secure Access.
e Escolhe um botdo ConnectKey for SharePoint para digitalizacéo
- Seleciona a opcdo de destino desejada.

- Indexa o documento se necessdrio, ao digitalizar para bibliotecas do SharePoint. A
indexacao é uma forma de mapear informacoes para as colunas do SharePoint. Por
exemplo, uma biblioteca do SharePoint pode ter uma coluna para a Data da fatura. O
ConnectKey permitira que o usudrio insira essas informacoes ao digitalizar o documento.

- Processa o documento em papel por meio do alimentador ou no vidro de originais.

Os procedimentos a seguir descrevem o processo para digitalizar e rotear um documento para o
SharePoint ou uma pasta de rede:

Acesso ao aplicativo Xerox ConnectKey for SharePoint

1. Pressione ConnectKey SharePoint.

«- Extended Service
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2. Antentique-se, fornecendo suas credenciais ou cartdo de usudrio, se necessdrio.

Nota

Existem diversos métodos de autentica¢do para impressoras multifuncionais disponiveis e a

experiéncia varia ligeiramente dependendo do ambiente de implementacdo e dos requisitos
de negbcios.

Por exemplo, se vocé usar a Autenticacdo Windows, insira um nome de usudrio e senha
Windows (Active Directory) no painel da impressora quando for solicitado a efetuar login.

L LOGIN

SAIR
;5 Xerox® ConnectKey™ for SharePoint
) Powered by AutoStore™

Digite suas informagies de login:

3. Um ou mais botdes de fluxo de trabalho sdo exibidos, conforme definido pelo administrador
do ConnectKey for SharePoint.

- Clique em Fluxos de trabalho da pasta de rede para rotear documentos para um destino
de rede. Os botdes de digitaliza¢do de roteamento de rede configurados sdo exibidos.

- Cligue em Fluxos de trabalho do SharePoint para rotear documentos para um destino
de biblioteca do SharePoint. Os botdes de digitalizacdo de roteamento do SharePoint
configurados sdo exibidos.

LOGOFF

:5 Xerox® ConnectKey™ for SharePoint* [ (
Powered by AutoStore™ ?

ILU[ Iniciar fluxo de trabalho
. Selecione um formuldrio na lista ou navegue até um menu para ver mals formuldrios uisnnniwls.

Fluxos de trabalho do Fluxos de trabalho da

o

Xerox ConnectKey for SharePoint  1-3
Guia do Usudrio de Inicio Rapido



Conteldo

Nota

Ao percorrer as op¢oes de menu e os botdes de A¢do de digitalizagGo, aguarde o didlogo indicar
que a impressora Xerox EIP estd se comunicando com o servidor pela rede. A tela € atualizada.

As paginas a seguir descrevem exemplos de configura¢des para fluxos de trabalho da pasta de
rede e fluxos de trabalho do SharePoint.

Utilizacao dos fluxos de trabalho da pasta de rede

Os botdes e instrucdes a seguir foram projetados para fornecer uma visualizagdo de um
ambiente de amostra do fluxo de trabalho da pasta de rede.

Nota
0 asterisco “ *” indica um campo obrigatério.

e Use VOLTAR para navegar no menu anterior.
e Use PAGINA INICIAL para navegar no menu principal.

e Use LOGOFF para efetuar logout das op¢oes de digitalizacdo e efetuar logon como
outro usudrio.

e Use SAIR para fechar o aplicativo.

1. Clique em Solicitacdes de férias para inserir o fluxo de trabalho.

YOLTAR PAGINA LOGOFF SAIR
INICIAL

p Xerox® ConnectKey™ for SharePoint® —_
L J Powered by AutoStore™

g5 Fluxos de trabalho da pasta de rede

Selecione um formulario na lista ou navegue até um menu para ver mais formularios disponiveis.

Digitalizar para Home EJ Solicitagfes de férias
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O botdo de reticéncias indica a capacidade de procurar um local de subpasta. Va até o local
da pasta de destino.

VOLTAR PAGINA LOGOFF SAIR

m Xerox® ConnectKey™ for SharePoint® %
\ ) Powered by AutoStore™

(e® Solicitagoes de férias
Insira as informagdes do campo. Os campos com * sdo obrigatérios. Ao concluir, carregue 0s documentos e
pressione o botdo Iniciar.

I ASolicitagbes de fénas

@ eu arquivo
|

ALTERAR

2. Clique no icone de teclado e digite um nome de arquivo para sua digitalizac¢ao. Isso indexa
o documento, permitindo que vocé procure o nome de arquivo inserido.

3. Opcional: ALTERAR CONFIGURACOES serd exibido se o administrador tiver ativado a
configuracdo de digitalizacGo a ser definida no painel de digitalizacGo do documento. Clique
em ALTERAR CONFIGURACOES se vocé desejar modificar as configuracdes de digitalizacéo.
Essa configuracdo pode ser a resolucdo da digitalizacdo em pontos por polegada (dpi).

4. Depois de definir as configuracoes do trabalho de digitalizacéo no painel, carregue os
documentos e clique em INICIAR para iniciar a digitalizacao.

Seu documento digitalizado é roteado no local de rede para recuperacdo.

UtilizacGo dos fluxos de trabalho do SharePoint

Os botoes e instrucoes a seguir foram projetados para fornecer uma visualizacdo de um
ambiente de amostra do fluxo de trabalho do SharePoint.

Nota
O asterisco “ * ” indica um campo obrigatério.

e Use VOLTAR para navegar no menu anterior.
e Use PAGINA INICIAL para navegar no menu principal.

e Use LOGOFF para efetuar logout das opc¢oes de digitalizacdo e efetuar logon como
outro usudrio.

e Use SAIR para fechar o aplicativo.
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1. Clique em Faturas do SharePoint para inserir o fluxo de trabalho.

LOGOFF SAIR

;5 Xerox® ConnectKey™ for SharePoint®
! Powered by AutoStore™

ILUJ Iniciar fluxo de trabalho
== Selecione um formulério na lista ou navegue até um menu para ver mais formulérios disponiveis.

Fluxos de trabalhe do_ * Fluxos de frabalho da

2. O botdo de reticéncias indica a capacidade de procurar um local de subpasta. Vé até o local
da pasta de destino.

VOLTAR PAGINA LOGOFF SAIR

p Xerox® ConnectKey™ for SharePoint* L

| Powered by AutoStore™

| Faturas do SharePoint
Insira as informagdes do campo. Os campos com * s3o obrigatérios. Ao concluir, carregue os documentos e
pressione o botdo Iniciar.

FATURA

3. Clique noicone de teclado e digite um nome de documento para sua digitalizagdo.

4. ABiblioteca de documentos exibe o nome da biblioteca do SharePoint de destino
configurada. Va até o local da pasta de destino na biblioteca do SharePoint.

5. Clique no icone de teclado e digite um titulo para sua digitalizacdo.

6. Opcional: ALTERAR CONFIGURACOES serd exibido se o administrador tiver ativado a
configuracdo de digitalizac@o a ser definida no painel de digitalizacdo do documento. Clique
em ALTERAR CONFIGURACOES se vocé desejar modificar as configuracdes de digitalizacéo.
Essa configuracdo pode ser a resolucdo da digitalizacdo em pontos por polegada (dpi).

7. Depois de concluir a indexagdo do documento e a defini¢éo das configuragées da digitalizagéo
no painel, carregue os documentos e clique em INICIAR para iniciar a digitalizag@o.

Seu documento digitalizado é roteado na biblioteca do SharePoint para recuperacao.
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Utilizacao dos fluxos de trabalho de Meu site

1. Os fluxos de trabalho de Meu site requerem a Autenticacdo Windows. Insira um nome de
usuario e senha do Windows (Active Directory) no painel da impressora quando for solicitado
a efetuar login.

LOGIN

Digite suas informagdes de login:

;5 Xerox® ConnectKey™ for SharePoint®
| Powered by AutoStore™ @

2. Clique em Fluxos de trabalho de Meu site para inserir o fluxo de trabalho.

LOGOFF SAIR

$' Xerox® ConnectKey™ for SharePoin
& ) Powered by AutoStore™

]ij Iniciar fluxo de trabalho

Selecione um formulario na lista ou navegue alé um menu para ver mais formularios disponiveis.

- = — _—

3. Se o Administrador configurou um Nome de documento padrdo, ele serd exibido. Clique no
icone de teclado e digite um nome de documento diferente para sua digitalizacdo.
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1-8

VOLTAR PAGINA LOGOFF SAIR
INICIAL

1 Xerox® ConnectKey™ for SharePoint®
& Powered by AutoStore™

Fluxos de trabalho de Meu Site

Insira as informagdes do campo. Os campos com * 3o obrigatdrios. Ao concluir, carregue os documentos e
pressione o botao Iniciar.

Opcional: O Administrador pode configurar o fluxo de trabalho de modo que vocé possa
alterar o Tipo de arquivo de saida ou o Idioma OCR. Clique nas reticéncias para alterar essas
configuracoes.

Opcional: ALTERAR CONFIGURAGCOES serd exibido se o administrador tiver ativado a
configuracdo de digitalizacdo a ser definida no painel de digitaliza¢cdo do documento. Clique
em ALTERAR CONFIGURACOES se vocé desejar modificar as configuracdes de digitalizacéo.
Essa configuracdo pode ser a resolucdo da digitalizagéio em pontos por polegada (dpi).

Depois de concluir a indexacdo do documento e a definicdo das configuracoes da digitalizagdo
no painel, carregue os documentos e clique em INICIAR para iniciar a digitalizagdo.

Seu documento digitalizado é roteado na biblioteca "Documentos pessoais” na biblioteca
Meu site do SharePoint para recuperacéo.

Nota

O URL para esse local baseia-se no caminho especificado na op¢do de configuragdes
avancadas na guia SharePoint. Esse caminho combinado com o nome do usudrio de
digitalizacdo é usado para determinar o Local de Meu site no SharePoint.
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