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Valkommen till
SMARTsend

I detta kapitel beskrivs funktionerna och egenskaperna i programmet Xerox SMARTsend samt de

supporttjanster som ar tillgdngliga via programdokumentationen och Xerox Kundtjdnst.

Avsnitt i kapitlet:

Vad ingdr i den har versionen? pa sidan 8
Vad ar nytt i den har versionen? pa sidan 10
SMARTsend - 6versikt pé sidan 11
SMARTsend - dokumentation pd sidan 12
Kundtjanst pd sidan 14
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Valkommen till SMARTsend

Vad ingar i den har versionen?

SMARTsend finns i versionerna Standard och Professional Edition.

Funktioner som finns i alla versioner

e Funktioner for att skapa arbetsfléden som definierar konvertering och éverféring av
pappersbaserade dokument fran Xerox-flerfunktionsenheter till féljande destinationer:

e DocuShare-server

e E-postadress

e  FTP-plats

e  Microsoft SharePoint Portal Server 2003/2007
e  Natverksmapp

e  Fjarrskrivare

e Anslutning till externt program

e  Funktioner for publicering och hantering av arbetsfloden

e  Verktyg for sakerhetskopiering och aterstdllning - spara SMARTsend-arbetsfloden,
anvandaruppgifter, egna instdllningar, enhetskonfigurationer och allménna instdllningar.

e  Reparera alla enheter

e Importenhet for mall — importera mallar frén CentreWares natverksavlasningstjdnster till
SMARTsend.

e Jobbhistorikexportor — skapa en textfil for jobbhistorik for analys och rapportering.

Funktioner i Standard och Professional Edition

Forutom till de destinationer som ar gemensamma for alla versioner, kan pappersbaserade dokument
konverteras och overforas till foljande destinationer:

e  Webbplats

e Netware-mapp

e Webbmapp for Microsoft Exchange 2000
e  Microsoft SharePoint Portal Server 2001

e Domino

e Domino.Doc
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Valkommen till SMARTsend

Optiska komponenter for Standard och Professional Edition

e Destinationsstod for Documentum version 5.2

e  Destinationsstod for Hummingbird version 5.1.0.5
e Destinationsstod for Interwoven WorkSite version 8
e  Stod for destinationen LiveLink version 9.5.0

e  Stod for destinationen TRIM Context Server 6.0
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Valkommen till SMARTsend

Vad ar nytt i den har versionen?

10

SMARTsend kan installeras och anvandas pd datorer med Windows Vista.

Installationsguiden till SMARTsend har utékats med en ny skdrm for sprékval, en bekrdftelse av
tillverkningsnummer, anvdandarinstdllningar samt en forloppsindikator léingst ned i varje fonster.
I slutet av konfigureringen under installationen kan administratéren vdlja att starta
aterstallningsverktyget for att importera en sdkerhetsdatabas som en del av uppgraderingen.
Administratorer kan forinstallera programmet SQL Server 2005 eller SQL Server 2005 Express, eller
installera SQL Server 2005 Express i samband med konfigureringen under installationen av
SMARTsend.

Vid uppgradering kan anvdandaren vdlja att uppgradera fran V1x eller V2x till V3x, eller fran V3x till
3x.

Via Start-menyn kan anvdndaren visa och valja dokumentation pa alla installerade sprak.
SMARTsend kan hantera filformaten linjar PDF, sdker (krypterad) PDF och XPS. Anvéndaren kan
kryptera PDF-filer innan de distribueras via arbetsflodet.

Verktyget Reparera alla enheter har lagts till pé& Start-menyn sé att det ar méjligt att édndra
enhetsinstdllningar och aterskapa mallar.

For att ge snabbare resultat och enklare anvandning har fonstret Workflow Explorer omarbetats,
bland annat fonstren fér anvandarpublikationer, administratorsarbetsfloden, publikationer och
hantering av uppgifter.

Ocksd administratorer, inte bara arbetsflodets upphovsman, kan redigera arbetsfloden.

Det finns en lank till enhetens webbgrdnssnitt i avsnittet Xerox Manage Devices i fonstret
Administration.

I avsnittet med instdllningar av Scan to Home lagras det senaste publiceringsalternativet som har
valts under det aktuella arbetspasset.

I avsnittet med instdllningar av Scan to Home kan publiceringsmallarna delas med andra och
administratoren kan vdlja suffix till dokumenten.

Sidan Avancerade instdllningar har lagts till i fonstret Administration window sa att anvéndarna
vid behov enkelt kan dndra instdllningarna for proxyserver.

For att det ska vara enklare for anvandaren att hitta och vdlja en enhet vid publicering av ett
arbetsflode till en flerfunktionsenhet, har mer specifik information om enheten lagts till, liksom
mojligheten att soka ifiltrera i listan med enheter.

Stod for tillvakskomponenten for trimning har lagts till i den hdr versionen.

Det finns stod for nya skrivare, bland annat WorkCentre 7655/7665/7675,
5632/5638/5645/5655/5675/5687,7328/7335/7345 och WorkCentre 4150s/4150x/4150xf.
Anvdandarna kan skapa arbetsfloden med makron i filnamnet med hjalp av
dokumenthanteringsfdltet i enhetens anvandargrdnssnitt.

I den har versionen finns det inget stod for Xerox TrueMatch (tillval), som gjorde det mojligt for
anvdndare att skapa sokarbetsfléden for att hitta dokument i natverket.
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Valkommen till SMARTsend

SMARTsend - oversikt

SMARTsend kombinerar och forstérker flera av de kraftfulla funktionerna i tva Xerox produkter —
FlowPort™ och CentreWare™ ndtverksavldasningstjdnster — och utgor ett integrerat program.
SMARTsend-programmet, som bygger pa plattformen Microsoft .NET, fungerar med nya och dldre
avancerade flerfunktionssystem fran Xerox, samt med manga typer av Internetfax-enheter frdn Xerox
och andra tillverkare.

Med SMARTsend kan pappersdokument avldsas i fyrfarg och konverteras till olika digitalformat, bland
annat PDF, XPS, JFIF/JPEG, TIFF och flersidig TIFF. SMARTsend kan ocksda konvertera avl@sta dokument
till redigerbara filer, till exempel Excel, Word, PowerPoint eller sékbara PDF-filer. Filerna kan sedan
redigeras, andras, sparas och delas. Det ar Gven mojligt att kryptera PDF-filer fére distribution. Med
SMARTsend kan anvéndaren dven ldgga till beskrivande information (sé kallade metadata) som
medfoljer de avldsta dokumenten. Dessa mangsidiga funktioner gor det enkelt att kategorisera, soka i
och hamta avldsta dokument.

Webbaserat program

SMARTsend dr ett webbaserat program som inte kraver ytterligare klientprogramvara. Anvéndare kan
enkelt skapa arbetsfloden som definierar typen av avlast dokument, distributionsplatser och
distributionsprocesser, samt metoderna och enheterna som kan anvéndas for att skicka SMARTsend-
avlasningsjobb. Arbetsflodet publiceras sedan sa att det blir tillgéngligt for anvdndare som enhetens
avlasningsmallar eller som PaperWare-forsattssidor (Professional Edition). Publiceringen gor det enkelt
att avldsa ett dokument och distribuera de resulterande elektroniska filerna till olika destinationer, till
exempel e-postadresser, ndtverksmappar, FTP-mappar, fjdrrskrivare, externa program, webbsidor,
Domino- och Domino.doc-arkiv, Microsoft SharePoint Portal Server-arkiv samt Xerox DocuShare-arkiv.
Ytterligare destinationer, till exempel avancerade dokumenthanteringsarkiv, kan ldggas till som
tillvalskomponenter.

Enkelt att anvanda

SMARTsend dr avsett att vara enkelt att anvanda, mdngsidigt och sakert. Guider hjdlper anvandaren
med svara uppgifter. Beskrivande anvisningar, statusmeddelanden och hjdlpinformation finns i alla
SMARTsend-skdrmar. Anvéandare kan stdlla in e-post och utskrivna bekréftelserapporter,
administratorer kan skapa jobbloggar 6ver anvdndningen vilka sedan kan presenteras vid revision. Om
sdkerheten dr viktig star SMARTsend 6ver konkurrensen med stod for de senaste sdkerhetsprotokollen
och alternativ for saker webbplatskonfigurering. Dessutom tillter den 6ppna och flexibla .NET-
arkitekturen enkel integrering med andra program och erbjuder flexibilitet att utoka egenskaper och
funktioner i takt med att Xerox lanserar nya funktioner.

SMARTsend 11
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Valkommen till SMARTsend

SMARTsend - dokumentation

I SMARTsend finns flera former av dokumentation, bland annat utskrivbara handbécker i Adobe
Acrobat PDF-format. Du kommer at dokumentationen via lankarna pd SMARTsends hemsidor och
lankarna i AutoRun-programmet pé cd-skivan. SMARTsend-administratérer kan dven 6ppna Readme-
filen och Installations- och administrationshandboken via Start-menyn pa SMARTsend-datorn.

Om du vill visa och skriva ut handbdckerna krévs Adobe Acrobat Reader. Himta programmet frdn
Adobes webbplats, www.adobe.com.

Installations- och administrationshandbok for SMARTsend

I Installations- och administrationshandbok fér SMARTsend finns stegvisa anvisningar om hur du
installerar och konfigurerar SMARTsend-datorn, klienter och kompatibla avldsningsenheter.

Information om hur du installerar programvaran SMARTsend Device Extensions finns i Device
Extensions Installation & Administration Guide, som du kan ladda ned frén webbsidan SMARTsend
Drivers and Download p& www.xerox.com.

SMARTsend Anvandarhandbok

SMARTsend Anvidndarhandbok introducerar SMARTsend for nya anvdndare. Den innehdller en 6versikt
over huvudsidorna och funktionerna i SMARTsend, samt stegvisa anvisningar om de viktigaste
funktionerna som anvdndare utfér med SMARTsend.

Hjalp

SMARTsend innehdller en omfattande online-hjdalp om anvandningen av programmet, utéver
installationen och den inledande konfigureringen. P& alla SMARTsend-sidor finns hjdlplankar langst
upp till hoger.

Snabbguider

I SMARTsend-dokumentationen ingdr foljande snabbguider:

e Snabbguide for administratorer — Innehdller krav, grundléiggande installationsprocedurer och
information om webbplatskonfigurering for SMARTsend-administratorer.

e Snabbguide for anvéndare — Innehaller en grundldggande 6versikt och information om hur
allménna SMARTsend-anvéndare kommer igéing.

Obs!: Snabbguide for administratorer rekommenderas inte om det ar forsta gangen
produkten installeras. Anvand Installations- och administrationshandbok, ddr det finns
detaljerade planerings- och installationsanvisningar.
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Valkommen till SMARTsend

Readme.txt

Readme.txt innehdller information om produktstéd som inte var tillgénglig nar de andra
dokumentationskomponenterna publicerades. Denna information dr framst avsedd fér SMARTsend-
administratorer, som kommer &t den med ndgon av féljande metoder:

e  Efter att SMARTsend har installerats:
P& en Windows 2000-server klickar du pa Start > Program > Xerox > SMARTsend >
Visa ReadMe.txt
- ELLER -
P& en Windows XP Professional-dator eller server som kér Windows Server 2003 klickar du pa
Start > Alla program > Xerox > SMARTsend > Visa ReadMe.txt.

e Satt i cd-skivan med SMARTsend i cd-enheten. Klicka pd lanken for README-filen i
installationsprogrammet pd cd-skivan.

e Klicka pa knappen Visa Readme-filen under installationen.

SMARTsend 13
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Valkommen till SMARTsend

Kundtjanst

Du kan kontakta Xerox for support, antingen via telefon eller Internet.

Telefonsupport

For ytterligare hjdlp, ring Xerox for att tala med Kundtjénst. Innan du ringer bor du ta reda pa
SMARTsend-serienummret, genom att klicka pa ldnken Om i det 6vre hégra hornet pd SMARTsend-
sidorna. Skriv numret i rutan nedan sa att du alltid har det till hands. Serienumret kravs for att fa
teknisk hjdlp fran Xerox Kundtjanst.

Xerox SMARTsend-serienummer:

Obs!: Med SMARTsend kan du administrera ett begrdnsat antal enheter. Du kan ta reda pd
hur manga enheter som kan hanteras genom att klicka pé lanken About (Om) pé négon av
SMARTsend-sidorna och leta ratt pd produktens serienummer. Den sista uppsdattningen med
siffror i serienumret visar antalet enheter som stdds. Som standard har SMARTsend
Standard och Professional Editions stod for en konfigurering med hogst fem enheter och
SMARTsend.

Telefonnumret till Xerox Kundtjdnst anges nedan. Om telefonnumret for ditt land inte finns med i listan
ar du valkommen att kontakta Xerox for att fa numret. Skriv numret i rutan nedan om det behovs.

Telefonnummer till Xerox Kundtjdnst:

USA 800-821-2797
UNITED STATES (TTY)
800-855-2880
KANADA 800-939-3769 (800-93-XEROX)
Internetsupport

Ytterligare tips och teknisk information ar tillganglig under ldnken Support och drivrutiner p& Xerox
webbplats www.xerox.com. Leta ratt pa produkten och gé till produktsupportresurserna. Dokumenten i
det har avsnittet innehdller information om fragor som kan kréva specialatgarder eller specialprogram
for anvandning och konfigurering pd den aktuella Xerox-enheten.
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Webbplatsoversikt

I detta kapitel sammanfattas baskomponenterna for anvandarhemsidan. Har beskrivs
ingdngspunkterna till SMARTsend-programmet och du far information som ligger till grund for senare
kapitel.

Avsnitt i kapitlet:

Komma at anvandarhemsidan pé sidan 16
Komma igéng pd sidan 18

Arbetsfloden pé sidan 18

Mina uppgifter pa sidan 20
Anpassningsalternativ pé sidan 21
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Webbplatsoversikt

Komma at anvandarhemsidan

SMARTsend dr ett webbaserat program. Anvéndarhemsidan dar den centrala dtkomstpunkten nar det
galler att skapa och komma éat arbetsfléden samt publicera arbetsfléden, hantera uppgifter och
konfigurera personliga instdllningar.

Foljande webbldsare stods for ndarvarande:

o  Microsoft Internet Explorer version 5.5 eller hogre. (Internet Explorer rekommenderas fér bésta
resultat.)

o Netscape version 7.2 eller hogre

o  Mozilla version 1.7 eller hogre

o  Mozilla FireFox version 1.0.6 eller hogre

Sd& har kommer du at anvandarhemsidan:

1. Oppna ett webblésarfonster.

2. Ange foljande webbadress eller adress:
http://[datornamn]/SMARTsend
dar datornamn @ar namnet pd SMARTsend-datorn. Kontakta SMARTsend-administratéren om du
dar osdker pa datornamnet.

3. Tryck pd Retur.

4.  Du kan behéva ange ditt anvdndarnamn och l6senord. Ange ditt anvéndarnamn och l6senord for
SMARTsend och klicka pa OK.

5. Valkomstskarmen i SMARTsend visas. Vdlj Klicka har for att starta SMARTsend.

6. Anvdndarhemsidan visas. Tank pa att vissa av alternativen och knapparna langst ned pé sidorna i
SMARTsend inte visas i alla fonster. Anvénd rullningslisten till hoger om fonstret for att rulla léngst

ned pd sidorna om det behdvs. Om du @ndrar installningarna pé sidan mdste du klicka p&4 Spara
eller Spara som ldngst ned pa sidan for att spara dndringarna pa vissa sidor.

Obs!: Om en proxyserver anvdnds for att ansluta till Internet kan du behéva forbiga
proxyservern for att kunna ansluta till SMARTsend. Detta gor du genom att forbiga
proxyservern for alla lokala adresser eller genom att lagga till SMARTsend-datorns IP-adress
och fullstdndiga vardnamn i proxyserverns lista 6ver undantag. Kontakta administratéren
for detaljerade anvisningar.

Obs!: Popup-blockerare kan stora vissa SMARTsend-fonster. Popup-blockerare bor inaktiveras
for SMARTsend-webbadressen. Kontakta administratoren for anvisningar om hur du
inaktiverar popup-blockeraren.
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Webbplatséversikt

Om anvandarhemsidan

Anvandarhemsidan innehdller symboler som visar vem som dr inloggad, vilken dator anvandaren ar
inloggad pa och var i programmet anvandaren befinner sig.

Navigeringssokva Dator-/anvandarnamn

Webbplatsadministration | on | Hal B

S/AARTsend-
'F:}:' SMARTsend™ - Hemsida

e

= Nars A . 4 "
CHETand™ b (hd &i 50 Cei arve b linkare reden 0 o Barssrs srstsfiden med vilior da mabbt kin
@ . T A o ritpgrera pappers- och sbektroreks drts och pil of 1itt skaps eBar Bits dokyment som
kan smvandal Sotal, igaral, Jindialked &ch delid

n Dun e-pastadress dr

SHARTeenoUperim yoampan ycam Sgary ? :.m il "ﬁt
04 » Dbtrbusonsarbetshide.
Shapa Paperitiares [drsissida e Skanna tl min e-post F Tredatch SGkarbetsfide.. —1
o ikinhady dokis hick e ﬂrmnﬁumnﬁhh
#ller g Visa alla Arbetsfiiden .,

Shaa ol SrtwtiTios

L3 1 alar ppEdaers upidMmer 107 1k Ahn i) nater

eller
Pubitcers arbetsiiodon

u‘v‘Liilimltnl'l'n'i.l'.'-ﬂ-sllt...
B hanters Mina vppgiter ..

] e e A T varcmeston s I_I"i_m""'-}g
Figur 2-1: Anvandarhemsida (6vre del)

e Navigeringssokvdg — Detta omrade visar den aktuella sidan och sidorna som anvdndes for att
komma till den aktuella sidan. Hem >> Workflow Explorer >> Ldgag till nytt distributionsarbetsfléde
visas exempelvis ndr ett nytt arbetsflode laggs till. Tank pé att texten utgor lankar till varje sida.
Klicka pa lankarna for att komma till SMARTsend-sidorna i sokvagen.

e Dator-/anvdandarnamn — Detta omrade visar SMARTsend-datorns namn och anvandaren som dr
inloggad for ndarvarande.

Obs!: P& flera av SMARTsend-sidorna kan det vara nédvandigt att rulla nedat for att visa fler
knappar eller felmeddelanden.
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Webbplatsoversikt
Komma igang

Den vanstra sidan, avsnittet Komma igdng pd anvandarhemsidan, anger programmets status.

Foljande ikoner anger status for ett atgdrdssteg eller for programmet:

6 Anger att det aktuella steget inte ar komplett eller att programmet inte dr klart att anvdandas.

1. Anger att steget kanske inte ar komplett.

@ Anger att steget ar komplett eller att programmet dr klart att anvéndas.

E-postadress

Du maste ange en e-postadress innan du kan hantera arbetsfléden och uppgifter. E-postadressen
anvdnds for e-postbekrdaftelser och som destination for arbetsflodet Min e-post som ingdr i
SMARTsend-installationen. Skriv din e-postadress och klicka pd Spara.

Skapa en PaperWare-forsattssida for Avlas till min e-post

(Professional Edition)

Aven om arbetsflddet Min e-post ingar i SMARTsend-installationen mdste arbetsflodet publiceras
innan det kan anvandas. Att skapa en PaperWare-forsattssida dr ett satt att publicera arbetsflodet.
Anvdnd denna lank for att skapa en forsattssida for arbetsflodet Min e-post. Se Kapitel 4, Publicera
arbetsfloden, for anvisningar om hur du publicerar arbetsfloden.

Arbetsflodet Min e-post anvands for att automatiskt skicka ett avldst dokument till e-postkontot som
tillhor avsandaren. Avsdndaren dr dgaren av PaperWare-forsdttssidan eller personen som dr inloggad
pd Xerox-flerfunktionsenheten. Om enheten krdver behorighetskontroll maste avldasningen daremot
alltid skickas till personen som dr inloggad pd enheten.

Arbetsfloden

Lagg till nytt arbetsflode

Alla anvandare kan skapa ett nytt arbetsflode. Lanken Ldgg till nytt startar en guide som hjdlper dig
att definiera arbetsflodet, vilket inbegriper att definiera dokumentdestinationerna, ange
dokumentattributen och arbetsflodesinstdllningarna. Se Lagga till ett distributionsarbetsflode pa
sidan 3-27 for mer information om hur du lagger till arbetsfloden.
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Webbplatsoversikt

Hantera mina arbetsfloden

Denna lénk startar Workflow Editor, som du kan anvdnda for att hantera arbetsfloden och
publikationer som du har skapat. I Workflow Editor kan du granska, lagga till, redigera, ta bort och
publicera arbetsfloden samt granska och ta bort publikationer. Fér mer information om Workflow
Editor, se Kapitel 3, Distributionsarbetsfloden.

Visa alla arbetsfloden

Denna lank startar Workflow Explorer, som du kan anvdnda for att granska alla gemensamma
arbetsfloden och alla privata arbetsfléden som du ager. Vilka arbetsflédesfunktioner som ar
tillgangliga i den vanstra panelen beror pa vilket arbetsfléde som har valts i listan i den hdgra panelen.
For mer information om Workflow Explorer, se Kapitel 3, Distributionsarbetsfloden.
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Webbplatsoversikt

Mina uppgifter

Avlasningsuppgifter behévs for alla avldsningsdestinationer som krdver uppgifter for att lagra och
arkivera avlasningsdokument, t.ex. DocuShare, Domino, Microsoft Exchange, FTP, NetWare-mapp,
ndtverksmapp och Microsoft SharePoint. I omradet Mina uppgifter kan du ladgga till och éndra
uppgifter (anvandarnamn/l6senord) for dokumentdestinationer vid avldsning.

Lagga till en ny uppgift

Du maste lagga till uppgifter for nya destinationer ndr du lagger till ett nytt arbetsflode. Se Lagga till
ett distributionsarbetsflode pd sidan 3-27. Du kan ocksa lagga till uppgifter for nya destinationer
genom att anvdnda lanken Ldgg till ny uppgift pd anvandarhemsidan. Fér mer information om hur du
lagger till uppgifter, se Hantera destinationsuppgifter pd sidan 34.

Hantera mina uppgifter

Ndr uppgifterna om en befintlig destination har dndrats mdste de nya uppgifterna daterspeglas pa
SMARTsend-datorn. Annars misslyckas arbetsfloédets avldsningsjobb. Du kan hantera uppgifter om
destinationer genom att anvdanda lanken Hantera mina uppagifter. Mer information om hur du dndrar
och tar bort uppgifter finns i Hantera destinationsuppgifter pé sidan 34.
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Webbplatsoversikt

Anpassningsalternativ

E-postadress for jobbekraftelse

Det har alternativet anger en e-postadress i samband med jobb som ska bekraftas via e-post.

e Vdlj Anvédnd min e-postadress for bekrdftelser med e-post for att anvdnda din e-postadress i
SMARTsend. Se E-postadress pé sidan 2-18.

e Om du vill anvanda en annan adress valjer du Anvénd foljande e-postadress for bekrdftelser
med e-post, anger en e-postadress och klickar pé Spara.

Webbplatspreferenser

Har anger du anvandarinstdllningar for att anvéanda SMARTsend.

Vdlj Visa statussidorna bade nar det inte gar bra och nar det gar bra om statussidorna ska visas
efter att vissa uppgifter har lyckats (t.ex. publicering av arbetsfloden). Om detta alternativ inte ar valt
visas inga statussidor nar arbetsfloden har publicerats.

Vdlj Visa valkomstfonstret ndsta gang jag loggar in pa SMARTsend om vdlkomstsidan ska visas ndr
du loggar in i programmet.

Hantera mina dokumentattributprofiler

Med denna lank kommer du till sidan Hantera dokumentprofiler. Dokumentattribut dr extra
information som kan ldggas till varje avlast dokument for att beskriva det - till exempel dokumentets
version, rubrik och beskrivning. Dessa dokumentattribut kan skapas ndr ett arbetsflode skapas och
tilldmpas ndr ett arbetsflodet avldses.

I SMARTsend-installationen ingér fordefinierade dokumentattribut, s kallade dokumentprofiler. Alla
SMARTsend-anvdndare kommer at alla dokumentattributprofiler. Dokumentprofilerna som visas nar
arbetsflodet skapas filtreras av arbetsflodets dokumentdestinationer. Endast FTP ar till exempel en
dokumentprofil for en FTP-destination och visas bara nar ett arbetsflode har en FTP-destination.

Sidan Hantera dokumentprofiler visar alla dokumentprofiler i systemet. Fran denna sida kan
dokumentprofilerna tas bort av arbetsflodesagaren eller administratéren. Anpassade profiler for
dokumentattribut kan skapas i samband med att arbetsflodena skapas. Se Profiler for
dokumentattribut pa sidan 59 for information om hur du hanterar dokumentprofiler.
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Webbplatsoversikt

GOor PaperWares blankettinstallningar personliga

(Professional Edition)

Denna lénk anvdnds for att publicera mallar med anpassade avldsningsinstdllningar for PaperWare-
forsattssidor.

Under enhetskonfigureringen publiceras automatiskt en PaperWare-mall (med namnet PaperWare) for
alla enheter som konfigureras for programmet. Denna PaperWare-mall anvander ett antal
grundinstallningar for avldsning.

Om du ofta vdljer andra instdllningar pd Xerox-flerfunktionsenheten nar du anvénder PaperWare-
blanketten, kan du publicera en ny enhetsmall med 6nskade avldsningsinstdllningar. Nar du avldser pd
enheten genom att anvdnda en PaperWare-forsattssida, valjer du den nya mallen i stdllet for den
grundinstdllda PaperWare-mallen. Se Anpassa PaperWare-avlasningsinstallningar pa sidan 83 fér mer
information om hur du gér PaperWares avlasningsinstdllningar personliga.
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Distributionsarbets-
floden

I detta kapitel beskrivs hur distributionsarbetsfloden skapas och redigeras. Har finns noggranna
anvisningar for hur du anger dokumentdestinationer, filnamn och filformat, dokumentattribut och
andra installningar som pdverkar funktionaliteten hos distributionsarbetsflodena i SMARTsend.

Avsnitt i kapitlet:

e Arbetsfloden - 6versikt pd sidan 24

e Workflow Explorer pa sidan 25

e Ldggatill ett distributionsarbetsflode pa sidan 27

e Redigera ett arbetsflode pa sidan 29

e Tabort ett arbetsflode pé sidan 31

e Dokumentdestinationer pd sidan 32

e  Dokumentnamn och dokumenttyp pé sidan 46

e Dokumentattribut pa sidan 59

e Spara arbetsflode pa sidan 66

e Arbetsfloden - sammanfattning pé sidan 67

e  Skapa undermappar vid behov pé sidan 68

e  Scenarior pd sidan 71

e Bilaga A: Skapa ett exempelarbetsflode som anvdander en natverksmapp pé sidan 75
e Bilaga B: Skapa ett exempelarbetsflode for e-post pé sidan 77

e Bilaga C: Ange ett eget objekt i ett SMARTsend-arbetsflode pé sidan 79

e Bilaga D: Ange en LiveLink-kategori i ett SMARTsend-arbetsflode pé sidan 80
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Distributionsarbetsfloden

Arbetsfloden - oversikt

I SMARTsend anvdnds arbetsfloden for att hantera hur avldsta dokument konverteras till digitalt
format och sedan skickas till olika destinationer. Det gdr till exempel att skapa ett arbetsflode som
konverterar pappersdokument till PDF-filer och sedan skickar PDF-filerna till ett dokumentarkiv, till
exempel ett DocuShare-arkiv. Arbetsflodet kan ocksé ange flera destinationer, till exempel e-
postkonton, natverksmappar eller andra kombinationer av dokumentarkiv.

Arbetsfloden erbjuder:

e Automatisering av uppgifter och instdllningar som anvdnds ofta
e Madngsidiga sdkerhetsalternativ
e  Enkel anvdandning och enkelt underhdll

Arbetsflodena dr en praktisk metod for att kombinera avldsningsinstdllningar, t.ex. destinationer,
dokumentnamn och dokumenttyp, dokumentattribut och bildhanteringsinstdllningar, som kan
anvdndas och dteranvdndas ndr det ar lampligt. Dokumentnamnet och dokumenttypen dar egenskaper
som definierar och beskriver ett avldst dokument. Om du vill skapa ett anvandbart arbetsflode ar det
viktigt att definiera de grundldggande attributen for det avldsta dokumentet, till exempel filnamnet
och typen av digitalt format (t.ex. PDF, XPS, JFIF, enkelsidig TIFF eller flersidig TIFF). SMARTsend
innehdller ocksa en metod for att légga till en viss typ av dokumentattribut, vanligen kallade
metadata, till avldsta dokument. Dessa attribut lagras tillsammans med det digitala dokumentet och
kan anvandas for att automatisera lagring, hdmtning och hantering av dokument.

Arbetsflodena kan antingen vara gemensamma eller privata. Gemensamma arbetsfléden kan
anvdndas av alla SMARTsend-anvdndare for visning, anvdndning och redigering. Om redigeringen
sparas far den nya dgaren en kopia av originalet. Privata arbetsfléden kan endast visas, anvdndas, tas
bort och redigeras av arbetsflédesdgaren (personen som skapade arbetsflédet). SMARTsend-
administratorer kan visa, granska, redigera (utan att kopiera) och ta bort privata och gemensamma
arbetsfloden. Administratorer kan inte publicera arbetsfloden.

Arbetsfloden maste publiceras for att bli tillgangliga for avlasning av dokument. For information om
publicering av arbetsfléden, se Kapitel 4, Publicera arbetsfloden.
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Distributionsarbetsfloden

Workflow Explorer

Sidan Workflow Explorer anvdnds fér att komma at och hantera arbetsfloden. Har utférs huvuddelen
av anvdandarfunktionerna i SMARTsend, som att granska, lagga till, redigera och publicera arbetsfloden.
Ga till Workflow Explorer fran hemsidan genom att klicka pd Hantera mina arbetsfléden, vilket endast
visar arbetsflodena som har skapats av anvandaren som dr inloggad pd SMARTsend, eller genom att
klicka pa Visa alla arbetsfloden, vilket visar alla arbetsfléden som den inloggande anvéndaren har
atkomst till.

Vanster sida av Workflow Explorer innehaller menyerna Arbetsflodesuppgifter och Arbetsflodesvyer.
Information om arbetsflodet som valts till hdger i Workflow Explorer visas i omradet Detaljer till
vanster.

Hoger sida av Workflow Explorer visar arbetsflodena i en tabell. Du kan sortera arbetsflédeslistan efter
en viss rubrik genom att klicka pd rubriken. Du mdste vdlja ett arbetsflode nar du redigerar eller
publicerar ett arbetsflode.

Foljande ikoner visas bredvid arbetsflodesnamnen:

g Visar ett arbetsflode som har skapats av anvéndaren som dr inloggad.

g Visar ett arbetsflode som har skapats av en annan anvéndare dn den som dr inloggad.
g Visar ett privat arbetsfléde som har skapats av anvéndaren som dr inloggad.

ﬂ} Visar ett arbetsfléde av typen PaperWare-avldsningsinstdllningar (Professional Edition)

Arbetsflodesuppgifter

Omradet Arbetsflodesuppgifter visar en lista 6ver de uppgifter som anvandaren kan anvdnda pa det
valda arbetsflodet. Uppgiften som vdljer kan tillampas pé arbetsflodet som har valts i den hogra
panelen. Det gdr dock inte att ldgga till ett nytt arbetsflode.

Vilka uppgifter som dr tillgcingliga varierar beroende pé vilket arbetsfléde som har valts. Om ett
arbetsflode exempelvis dnnu inte har publicerats, gér det inte att visa eller ta bort
arbetsflodespublikationer for det arbetsflodet.

Obs!: Arbetsflédet Min_e-post som ingdr i SMARTsend-installationen kan inte tas bort.

Arbetsflodesvyer

Med vyalternativen kan du visa arbetsflodena och publikationerna pé olika satt.
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Visa alla

Klicka pa Visa alla for att visa alla arbetsfloden som du har atkomst till. Detta inkluderar alla
gemensamma arbetsfléden och de privata arbetsfloden som du sjalv har skapat.

Mina arbetsfloden

Klicka pa Mina arbetsfléden for att visa alla gemensamma och privata arbetsfléden som du har
skapat.

Arbetsflodesdetaljer

Omradet Detaljer visar information om arbetsflédet som valts i den hégra panelen. Foljande
information visas:

e  Namnet pd arbetsflodet

e  Beskrivning av arbetsflodet om sadan finns

e Agaren av arbetsflodet

e Om arbetsflodet ar gemensamt eller privat

e Nadr arbetsflodet senast anvdndes for avldsning

e Nar arbetsflodet senast redigerades

e Antal enhetspublikationer

e Antal PaperWare-publikationer (Professional Edition)

e Sammanlagt antal publikationer for arbetsflodet eller dgaren
e Anger att arbetsflodet dr ett distributionsarbetsflode.
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Distributionsarbetsfloden

Lagga till ett distributionsarbetsflode

Det finns tvd satt att skapa ett arbetsflode. Du kan skapa ett nytt arbetsflode genom att anvénda en
guide med stegvisa anvisningar om hur du definierar arbetsflédet. Du kan ocksé skapa ett nytt
arbetsflode genom att basera det nya arbetsflédet pa ett befintligt.

Skapa ett nytt distributionsarbetsflode

Alla anvandare kan skapa ett nytt arbetsflode. En guide visar vilka atgdrder som kravs for att definiera
arbetsflodet, bland annat att ange dokumentdestinationer, filnamn och filformat, ange
dokumentattribut och arbetsflodesinstdllningarna.

Sa har skapar du ett nytt distributionsarbetsflode:

1. Gatill anvandarhemsidan och klicka pd Légg till nytt distributionsarbetsflode under rubriken
Arbetsfloden.

2. Vdlj 6nskade destinationer for de avldsta filerna. Destinationer som redan har konfigurerats visas

med kryssrutor. Vdlj en konfigurerad destination genom att markera motsvarande kryssruta. Om

en onskad destination inte finns med i listan gér du till destinationstypen och klickar pa ldgg till

platser.

Se Dokumentdestinationer pa sidan 32 for detaljerad information om hur du lagger till

destinationer.

Klicka pa Ndsta >>.

Ange dokumentnamnet och dokumenttypen. Se Dokumentnamn och dokumenttyp pé sidan 3-46

for detaljerad information.

Klicka p& Ndsta >>.

Ange dokumentattributen. Se Dokumentattribut pd sidan 3-59 for detaljerad information.

Klicka p& Ndsta >>.

® N o w

Ange arbetsflodesinstdllningarna. Se Spara arbetsflode pa sidan 66 for detaljerad information om
hur du anger arbetsflédesinstdllningar.

Klicka p& Ndsta >>.

10. Pa sidan Spara arbetsfléde kan du granska installningarna som du gjorde i foregdende steg. Om
du behover andra ndgot, klickar du pd Andra-knapparna pé sidan for att ga tillbaka till féregdende
skarmbilder. Annars klickar du pd Slutfoér for att skapa arbetsflodet.

Om du anger att arbetsflodet ska publiceras senare, kommer du tillbaka till anvandarhemsidan. Annars
visas ldmplig sida for arbetsflodespublicering. Se Kapitel 4, Publicera arbetsfloden for information om
hur du publicerar arbetsfloden.
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Skapa ett arbetsflode fran ett befintligt arbetsflode

Ibland behdvs ett nytt arbetsflode som liknar ett befintligt, forutom att en dokumentdestination eller
n&gon annan egenskap i arbetsflédet maste dndras. I stallet for att skapa ett nytt arbetsflode kan du
gora dndringarna i det befintliga arbetsflodet och spara det under ett annat namn.

Obs!: Om du vill skapa ett nytt arbetsflode fran ett befintligt maste du redigera det
befintliga arbetsflodet. Se Redigera ett arbetsflode pd sidan 29 for information om hur du
redigerar ett arbetsflode.

Sa hdr skapar du ett nytt arbetsfléode fran ett befintligt:

Ga till anvandarhemsidan och klicka pa Visa alla arbetsfloden.

I arbetsflodeslistan i Workflow Explorer markerar du arbetsflodet som du vill anvdnda som
utgangspunkt for det nya arbetsflodet.

Klicka p& Redigera detta arbetsflode i listan Arbetsflodesuppgifter pd vanster sida. Sidan Spara
arbetsflode visas.

Innan du gér ndgra andra éndringar bér du byta namn pé arbetsflédet. Andra
arbetsflodesnamnet och klicka p& Spara som. Fonstret Workflow Explorer visas och det nya
arbetsflodet visas i listan 6ver arbetsfléden. Detta arbetsflode dr identiskt med arbetsflodet som
det baseras pd, forutom att det nu har ett annat namn.

Om du vill gora ytterligare andringar foljer du stegen i

Redigera ett arbetsflode pé sidan 29.

Obs!: Om du sparar ett arbetsflode som tillhér en annan anvandare maste du lagga till
uppgifterna for destinationerna. Arbetsflodet anvander alltid dgarens uppgifter. Om du inte
lagger till nya uppgifter nar du skapar arbetsflodet ombeds du ldgga till dem nar
arbetsflodet publiceras. Se Lagga till en ny uppgift pa sidan 20 fér information om hur du
lagger till uppgifter.
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Redigera ett arbetsflode

Alla anvandare och administratorer kan redigera ett gemensamt arbetsflode. Endast administratoren
arbetsflodesdgaren (dvs. upphovsmannen) kan redigera ett privat arbetsflode. Arbetsfloden redigeras
med Workflow Editor.

Obs!: Du kan bara spara dndringar i ett arbetsfloéde om det inte har publicerats. Om
arbetsflodet redan har publicerats méste du spara dndringarna som ett nytt arbetsflode
genom att klicka p& Spara som. Om du vill redigera ett publicerat arbetsfléde kan du ta bort
alla publikationer genom att anvanda uppgiften

Ta bort detta arbetsflodets publikationer och sedan redigera och spara det redigerade
arbetsflodet.

» Sa har startar du Workflow Editor:

1.

Ga till anvandarhemsidan och klicka pd Visa alla arbetsfléden. Om du redigerar ditt eget
arbetsflode kan du ocksa klicka pd Hantera mina arbetsfloden.
Markera arbetsflodet som du vill redigera i arbetsflodeslistan i Workflow Explorer.

Klicka pa Redigera detta arbetsflode i listan Arbetsflodesuppgifter pa vénster sida. Sidan Spara
arbetsflode visas.

Obs!: Om du redigerar ett arbetsflode som tillhér en annan anvéandare mdste du ldgga
till uppgifterna for destinationerna. Arbetsflodet anvdander alltid dgarens uppgifter vid
avldsningen. Om du inte lagger till nya uppgifter ndr du redigerar arbetsflodet ombeds
du lagga till dem ndr arbetsflodet publiceras. Se Lagga till en ny uppgift pa sidan 20 for
information om hur du lagger till uppgifter.

P& sidan Spara arbetsflédet kan du éndra arbetsflédets namn och beskrivning samt

publiceringsalternativ. Du kan ocksé dndra de redigerbara arbetsflodesegenskaperna med hjdlp

av Andra-knapparna. Det finns en Andra-knapp fér var och en av de vanligaste

arbetsflédeskomponenterna.

a. Arbetsflodesinstdllningar — Klicka pa Andra instdllningar om du vill dndra instdllningarna
pa sidan Arbetsflodesinstallningar. Se Spara arbetsflode pa sidan 3-66 for mer information.

b. Dokumentattribut — Klicka pa Andra attribut om du vill dndra instdllningarna pa sidan
Dokumentattribut. Se Dokumentattribut pd sidan 3-59 for mer information.

c. Dokumentnamn — Klicka pa Andra namn om du vill dndra instdllningarna pa sidan
Dokumentnamn och -typ. Se Dokumentnamn och dokumenttyp pd sidan 3-46 for mer
information.
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d. Dokumentdestinationer och -format — Klicka pa knappen Andra destinationer om du vill
éindra instdllningarna pé sidan Dokumentdestinationer. Klicka pa knappen Andra format om
du vill andra dokumentformatinstdllningarna pé sidan Dokumentnamn och -typ. Se
Dokumentdestinationer pa sidan 3-32 och Se Dokumenttyp pa sidan 3-48 for mer
information.

Klicka p& Spara om du vill skriva 6ver det aktuella arbetsflodet. Om du har dndrat arbetsflodets

namn kommer dven namnet att skrivas over. Detta alternativ ar endast tillgangligt om det

aktuella arbetsflodet inte redan har publicerats och om du dger arbetsflodet. Annars klickar du pé

Spara som for att skapa ett nytt arbetsflode som baseras pa det aktuella arbetsflodet.

Obs!l: Om du klickar pé& Spara eller Spara som pd denna sida kommer du tillbaka till
Workflow Explorer (eller till sidan Publicera arbetsflode om du har valt att publicera
arbetsflodet). Du maste klicka pd Redigera detta arbetsflode for att redigera det nya
arbetsflodet och gora ytterligare dndringar.

Om du har valt att publicera arbetsflodet visas sidan Publicera arbetsflode. Se Kapitel 4, Publicera
arbetsfloden for mer information om hur du publicerar arbetsfloden.
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Ta bort ett arbetsflode

Endast dgaren av ett arbetsflode eller en administrator har ratt att ta bort ett arbetsflode fran sidan
Workflow Explorer.

Obs!: Nar ett arbetsflode tas bort, tas ocksa alla publikationer i arbetsflédet bort.

» Sd har tar du bort ett arbetsflode:

1. Gatill anvéndarhemsidan och klicka pd Hantera mina arbetsfloden.
Markera arbetsflodet som ska tas bort i arbetsflodeslistan i Workflow Explorer.

3. Klicka pa Ta bort detta arbetsflode i uppgiftslistan i den vénstra panelen. Ett varningsfonster
visas dar du maste bekrdafta om du verkligen vill ta bort arbetsflodet.

4. Om du vill ta bort arbetsflodet klickar du pa OK. Arbetsflodet tas bort fran arbetsflodeslistan i
Workflow Explorer. Om du inte vill ta bort arbetsflodet klickar du pé& Avbryt.

Obs!: Aven arbetsflédespublikationer tas bort.
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Dokumentdestinationer

Sidan Destinationer anvdnds for att ange destinationer for avldsta dokument. En destination dr den
slutliga platsen dit dokumentet avlases. En eller flera destinationer méste anges ndr du skapar ett
arbetsflode.

S& har kormmer du till sidan Destinationer:

1. Gatill anvéndarhemsidan och klicka pd Visa alla arbetsfléden.

2. Markera arbetsflodet vars destinationer du vill dndra i arbetsflodeslistan i Workflow Explorer.
3. Klicka p& Redigera detta arbetsflode i listan 6ver arbetsflodesuppgifter i den vanstra panelen.
4. Klicka pd Destinationer i den vanstra panelen i Workflow Editor.

Obs!: Till sidan Destinationer kommer du ocksa via lanken Lagag till nytt >
distributionsarbetsfléde....

Sidan Destinationer visar en lista dver alla destinationstyper som d@r aktiverade och kan konfigureras.
Under underrubrikerna mina platser och mina adresser finns en lista 6ver de destinationer som den
inloggade anvandaren har angett. Under underrubrikerna évriga platser och 6vriga adresser finns
destinationer som har angetts av andra anvéndare. Destinationer som har angetts av andra
anvdndare visas endast om de anvéands i det aktuella arbetsflode som redigeras.

Lagga till destinationer i/ta bortdestinationer fran ett arbetsflode

Om du vill lagga till en destination i arbetsflodet, markerar du kryssrutan for destinationen. Om du vill
ta bort en destination fran arbetsflodet avmarkerar du kryssrutan fér destinationen.

Lagga till nya destinationer

Destinationer som har definierats och forts in i ett arbetsflode behalls oavsett om andringarna i
arbetsflodet har sparats eller ej. De forsvinner inte om de inte tas bort manuellt fran sidan
Destinationer. Detta innebdr att du kan vdlja destinationen i samband med att du definierar andra
arbetsfloden.

Sa har lagger du till en ny destination:

1. Letareda pd destinationstypen (till exempel DocuShare eller FTP) pd sidan Destinationer och
klicka pa ldgg till platser. Ett fonster for den aktuella destinationstypen visas.

2. Ange destinationens egenskaper. Se Destinationsegenskaper pd sidan 35.
3. Klicka p& OK.
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4. Om du mdste ange uppgifterna for att komma at destinationen visas sidan Kontoinstdllningar.
Ange anvandarnamnet och l6senordet och klicka pa OK.

Obs!: Nar sidan Kontoinstdllningar visas kan det hdanda att du blir uppmanad att ange
uppgifterna for SMARTsend-datorn. Du maste anvanda samma uppgifter som du anvdnde
for att logga in i SMARTsend. Om du anger andra uppgifter, kan du behéva anvénda
webbldsaren for att ta bort tillfalliga Internet-filer fran arbetsstationen innan du kan
fortsatta. Exempelvis kan du med Internet Explorer valja féljande alternativ for att ta bort
tillfalliga Internet-filer: Verktyg > Internet-alternativ > Allmdnt > Ta bort filer > OK.

Redigera destinationer

Alla destinationsegenskaper utom destinationsnamnet kan dandras.

» Sa hdr redigerar du egenskaperna for en destination:

1. Klicka pa namnet pa destinationen som ska dndras pd sidan Destinationer. Egenskaperna for
destinationen visas.

2. Redigera egenskaperna efter behov. Se Destinationsegenskaper pd sidan 35 for information som
ar specifik for destinationen. Om du redigerar en destination liiggs den automatiskt till i
arbetsflodet. Avmarkera kryssrutan bredvid destinationen om du vill ta bort den fran arbetsflodet.

3. Klicka p& OK.

Ta bort destinationer

Endast destinationer som har lagts till av anvandaren och som finns med i listan mina platser eller
mina adresser kan tas bort.

» Sd har tar du bort en enstaka destination:

1. Leta ratt pa destinationen som ska tas bort pa sidan Destinationer.

2. Du madste vara helt sdker pd att du vill ta bort destinationen innan du klickar pé ta bort, eftersom
du inte far ndgon ytterligare fraga. Klicka pd ta bort for att ta bort destinationen.

Obs!: Arbetsfloden som redan anvénder destinationen péverkas inte. For sédana
arbetsfloden visas destinationen under rubriken andra platser ndsta gang destinationerna
redigeras.
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» Sda har tar du bort alla destinationer av en viss typ:

1.
2.

Leta ratt pd destinationtypen pd sidan Destinationer.

Du maste vara helt saker pa att du vill ta bort destinationen innan du klickar pé ta bort alla
platser eller ta bort alla adresser, eftersom destinationerna inte langre blir tillgangliga nér du
definierar nya arbetsfléden. Klicka pé ta bort alla platser eller ta bort alla adresser for att ta bort
destinationerna.

Obs!: Arbetsfloden som redan anvdnder destinationerna péverkas inte. For sddana
arbetsfloden visas destinationerna under rubriken andra platser ndsta géng
destinationerna redigeras.

Hantera destinationsuppgifter

Avlasningsuppgifter behovs for alla avldsningsdestinationer som krdver uppgifter for att lagra och
arkivera avlasningsdokument, t.ex. DocuShare, Domino, Microsoft Exchange, FTP, NetWare-mapp,
natverksmapp och Microsoft SharePoint. Du uppmanas att ldgga till uppgifter fér nya destinationer
ndr du lagger till ett nytt arbetsflode. Du kan ocksé ldgga till uppgifter fér nya destinationer innan du
lagger till ett arbetsflode genom att anvénda lanken Légg till ny uppgift p&4 anvandarhemsidan.

Tips!: For DocuShare-destinationer maste du forst skapa inloggningsuppgifter pd DocuShare-
rotniva innan du ldgger till ett arbetsflode for uppgiften. Du kan inte skapa uppgifter for
overordnade eller underordnade mappar i DocuShare. Ange om mojligt uppgifter for DocuShare-
servern i stdllet for en enskild samling. Detta kan gora det enklare att hitta samlingar nér du
bladdrar, och medféra att du inte behdver lagga till uppgifter for enskilda samlingar. Nar du anger
uppgifter for DocuShare-servern bor du kontrollera att du kan logga in p&4 DocuShare-servern.
Logga in med den webbadress som du tdnker ange i SMARTsend f6ljt av /Login (t.ex.
http://www.docushare.féretagsnamn.com/dsweb/Login). Inloggningsnamnet dr skiftldgeskdnsligt.

» Sa har lagger du till nya uppgifter:

Ga till anvandarhemsidan och klicka pa Lagag till ny uppgift. Sidan Kontoinstdllningar visas.

Vdlj destinationstyp i den nedrullningsbara listan Kontotyp. Numren och namnen pa de andra
textrutorna dndras beroende pd vilken typ av destination som har valts.

Fyll i de andra textrutorna for destinationen.
Klicka pé& OK.

Obs!: Du kan bli uppmanad att ange uppgifterna for SMARTsend-datorn nar du har klickat
pd Lagag till ny uppgift. Du maste anvanda samma uppgifter som du anvande for att logga
in i SMARTsend. Om du anger andra uppgifter, kan du behéva anvanda webbldsaren for att
ta bort tillfalliga Internet-filer frdn arbetsstationen innan du kan fortsatta. Exempelvis kan
du med Internet Explorer vdlja foljande alternativ for att ta bort tillfdlliga Internet-filer:
Verktyg > Internet-alternativ > Allmant > Ta bort filer > OK.
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Uppgifterna som du har lagt till blir nu en "startpunkt” nar du skapar destinationer for detta konto.

Ndar uppgifterna om en befintlig destination har dndrats mdste de nya uppgifterna daterspeglas pa
SMARTsend-datorn. Annars misslyckas arbetsflodets avldsningsjobb.

Obsl: Nar du lagger till en destination i ett SMARTsend-arbetsflode, mdste
anvandaruppgifterna som anges for destinationen (till exempel DocuShare eller SharePoint
Portal Server 2003/2007) ha skrivbehdrighet pa destinationsservern. Om uppgifterna bara
har lasbehdrighet kan anvdndaren lagga till destinationen i ett SMARTsend-arbetsflode.
Arbetsflodespublikationen gdr dock inte att kora, pa grund av att anvandaren inte har
behorighet att 6verféra dokument till destinationsservern.

» Sa har andrar du uppgifterna for en befintlig destination:

1.

Ga till anvandarhemsidan och klicka pd Hantera mina uppgifter. En lista 6ver alla destinationer
med uppgifter visas.
Markera destinationsuppgiften som ska éndras.

Klicka pa Redigera uppgiften i omradet Uppgiftsaktiviteter till véinster. Sidan Kontoinstallningar
visas.
Redigera uppgifterna vid behov.

Klicka pé& OK.

Obs!: Du kan bli uppmanad att ange uppgifterna for SMARTsend-datorn ndr du har klickat
pd Redigera denna uppgift. Du maste anvdnda samma uppgifter som du anvande for att
logga in i SMARTsend.

Om du anger andra uppgifter, kan du behdéva anvénda webbldsaren for att ta bort tillfalliga
Internet-filer fran arbetsstationen innan du kan fortsatta. Exempelvis kan du med Internet
Explorer vdlja foljande alternativ for att ta bort tillfdlliga Internet-filer: Verktyg > Internet-
alternativ > Allmdnt > Ta bort filer > OK.

S& har tar du bort en befintlig uppgift for en destination:
1.

Ga till anvandarhemsidan och klicka pd Hantera mina uppgifter. En lista 6ver alla destinationer
med uppgifter visas.

Markera destinationsuppgiften som ska tas bort.
Klicka pa Ta bort uppgiften i omradet Uppgiftsaktiviteter till vanster. Ett bekrdftelsefonster visas.
Klicka pé& OK.

Destinationsegenskaper

I detta avsnitt beskrivs de typer av dokumentdestinationer som stdds och adresskraven for dem. Se
Lagga till nya destinationer pé sidan 3-32 for mer information.
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Destinationens namn och beteende

Destinationsnamn far innehdlla hogst 64 alfanumeriska tecken (inklusive understreck och bindestreck).
Namnet anvdnds for att identifiera destinationer vid publiceringstillfallet och visas pa PaperWare-
forsattssidor (Professional Edition) och bekrdftelsesidor.

E-postmottagare

Ange egenskaper for e-postmottagare genom att skriva in tillampliga uppgifter om mottagare,
kopiemottagare (Cc:) och dolda kopiemottagare (Bcc:). Skilj e-postadresserna at med ett semikolon, till
exempel:

mottagare1@foretag.se;mottagare2@foretag.se

Du kan ange en del av namnet och soka efter mottagarnamn genom att klicka pa Kontrollera namn.
For att funktionen Kontrollera namn ska fungera, méste administratérwb konfigurera Mappningar for
LDAP-egenskaper i SMARTsend for den inbyggda adressboken. Hogst 50 namn visas ndr namnen har
markerats. Om fler an 50 namn visas kan du forfina sokningen genom att lagga till fler tecken.

Det finns ingen grdns for hur ménga e-postadresser du kan lagga till. Vissa e-postservrar har dock
granser for storleken pa bifogade filer. Jobb som avl@ses till e-post och som Gverstiger storleksgransen
misslyckas.

e Vdlj typ av kodning som anvdnds for att skicka e-postbilagor 6ver Internet. UUEncode och Base64
ar standarder for att koda bindra data som text. UUEncode anvdnder vissa tecken som inte dr
kompatibla med EBCDIC (Extended Binary Coded Decimal Interchange Code), en
teckenuppsattning som i synnerhet anvdnds i Europa. E-postmeddelanden via Internet anvander
Baseb4- eller MIME-kodning (Multipurpose Internet Mail Extensions). Vdlj Base64 for att f& hogre
kompatibilitet med europeiska system.

e Vdlj E-post till avsdndaren av arbetsflodet om du vill att det avldsta dokumentet automatiskt
ska skickas till avsandaren. Avséndaren @r personen som avldser dokumentet. Nér enhetens
avlasningsmallar anvénds fungerar detta alternativ endast pé Xerox-flerfunktionsenheter dar
behorighetskontroll har aktiverats.

e Vdlj Skicka webbldnk till dokumentet (inga dokument bifogas) om du endast vill skicka en lank.
Ingen fil bifogas eller skickas till mottagarna. Lanken skickas endast om andra destinationer i
arbetsflodet har en URL-adress. Att skicka en lank i stdllet for en bilaga dr praktiskt i e-postsystem
som har minnesbegrdnsningar for hantering av stora dokument. Om avlasning till alla
destinationer har konfigurerats, visas lankar till flera arkiv i e-postmeddelandet.

Obs!: Du maste ha definierat minst en annan destination i arbetsflodet som stammer
overens med det format som har valts for e-postmottagaren. Annars fér du ett bifogat
dokument och inga webbadresser.
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Fjarrskrivare

Filer i formaten text, flersidig TIFF, PDF, Microsoft Word, Excel och PowerPoint kan skrivas ut med den
har funktionen.

Vdlj skrivare i den nedrullningsbara listan. Skrivarna som visas i listan d@r sédana vars drivrutiner
har installerats pad SMARTsend-datorn. Om det inte finns ndgra skrivare i listan bor du be en
administrator konfigurera skrivare for programmet.

Ange antalet kopior som ska skrivas ut. Hur manga kopior som kan skrivas ut beror pa vilken
fjarrskrivare som har valts.

Documentum (funktion i Standard och Professional Edition)

Tjansten Documentum dr en tillvalskomponent som kan kdpas frén Xerox och ldggas till som en
SMARTsend-destination. For néarvarande stods Documentum version 5.2.5 stéds av SMARTsend.

Ange ett destinationsnamn som identifierar arbetsflodet.

Vdlj startpunkt i den nedrullningsbara listan. Den grundinstdllda startpunkten definieras av
Documentum-uppgifterna. Om dina uppgifter ger ytterligare atkomstnivéer kan listan innehdlla
flera startpunkter. Vardet som du anger har fylls i automatiskt i falten Kabinettnamn och
Mappnamn.

Annars kan du lata faltet Startpunkt vara tomt och ange kabinettnamnet och mappnamnet
manuellt.

Ange namnet p& den Documentum-databas som ska anvdndas som arkiv for avldsta dokument.

Namnet p&d Documentum-kabinettet och mappnamnet definierar arkiveringsplatsen som kommer
att anvandas av arbetsflodet. Kabinettet dr den 6verordnade komponenten som objekt i
Documentum kan ordnas i. Mappar, dokument och andra objekt skapas och lagras i
Documentum-kabinett. Om du vill vélja en mapp som utgor en gren i ett befintligt kabinett, kan
du klicka p& Ut6ka om du vill se och vdlja fler mappar. Du kan behéva lagga till ett anvéndarnamn
och l6senord for kabinettet, om de begdrda Documentum-uppgifterna inte har konfigurerats i
SMARTsend. Ett kabinettnamn krdvs. Du kan lagga till ytterligare ett mappnamn om du vill.

Filoverskrivning: Filer med samma namn skrivs inte dver.

DocuShare

DocuShare (versionerna 3.1 och 4.0) ar en tilldten dokumentdestination.

Ange ett destinationsnamn som identifierar arbetsflodet.

Vdlj startpunkt i den nedrullningsbara listan. Den grundinstdllda startpunkten definieras av
DocuShare-uppgifterna. Om dina uppgifter ger ytterligare dtkomstnivaer kan listan innehdlla flera
startpunkter. Vardet som du anger hdar fylls i automatiskt som webbadress till DocuShare-
samlingen. Annars kan du ldta fdltet Startpunkt vara tomt och ange webbadressen till samlingen
manuellt.

Ange sokvag till webbadressen till DocuShare-samlingen. Om destinationen grenar ut sig frén en
startpunkt som anges ovan, kan du klicka p& Utéka for att utoka startpunkten och sedan vdlja
grenen med destinationen.

Exempel
http://<server>/view/collection-12345
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Du kan behéva lagga till ett anvandarnamn och l6senord fér DocuShare-samlingen, om de
begarda DocuShare-uppgifterna inte har konfigurerats i SMARTsend. Se Hantera
destinationsuppgifter pd sidan 3-34 fér mer information.

e Namn pa eget objekt: Du kan vdlja att anvanda egna objekt. Vid behov anger du ett namn som

definierar ett eget objekt for en DocuShare-destination (version 3.1 eller hogre). Se Bilaga C: Ange
ett eget objekt i ett SMARTsend-arbetsflode pa sidan 3-79 fér mer information.

Obs!: Det egna objektet mdste ha skapats i DocuShare innan du anvdander SMARTsend-
arbetsflodet som hanvisar till det. Annars kommer arbetsflodet att misslyckas.

e  Filoverskrivning: Filer med samma namn skrivs inte over.

Domino (funktion i Standard och Professional Edition)

Domino (version 5.x eller 6.0) dar en tillaten dokumentdestination.
e Ange ett destinationsnamn som identifierar arbetsflodet.

e Vdlj startpunkt i den nedrullningsbara listan. Den grundinstdllda startpunkten definieras av
Domino-uppgifterna. Om dina uppgifter ger ytterligare atkomstnivéer kan listan innehdlla flera
startpunkter. Vardet som du anger hdar fylls i automatiskt som webbadress till Domino-servern.
Annars kan du lata faltet Startpunkt vara tomt och ange databasnamnet manuellt.

e Ange webbadressen till Domino-serverdatabasen. Ett anvandarnamn och l6senord kravs.
Exempel
http://ff/doclib.nsf

e Ange namnet pd formuldret.

e  Filoverskrivning: Filer med samma namn skrivs inte over.

Domino.doc (funktion i Standard och Professional Edition)

Domino.doc (version 3.1) dr en tilldten dokumentdestination.
e Ange ett destinationsnamn som identifierar arbetsflodet.

e Vdlj startpunkt i den nedrullningsbara listan. Den grundinstdllda startpunkten definieras av
Domino.doc-uppgifterna. Om dina uppgifter ger ytterligare dtkomstnivéer kan listan innehdlla
flera startpunkter. Vardet som du anger hdar fylls i automatiskt som webbadress till Domino.doc-
biblioteket, samt som kabinettnamn och parmnamn. Annars kan du ldta faltet Startpunkt vara
tomt och ange dessa uppgifter manuellt.

e Ange webbadressen till ett Domino.Doc-bibliotek (DDocLIBRARY) for destinationen. Ett
anvandarnamn och l6senord kravs.

Exempel
http://ff/domdoc/dominodoclib.nsf
e Ange ett kabinettnamn (DDocCabinet).
e Ange ett parmnamn (DDocBinder).
e Ange en unik identifierare (DDocID) i Overfor dokumentrubriken for det utskrivna dokumentet.
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Ange namnet pad Domino.doc-profilen. Detta dr den IDP-profil (Interchange Document Profile)
som definierar dokumentets innehall, t.ex. namn och forfattare. Det dr en del av arkitekturen i
Domino.

Lagg till eventuella incheckningskommentarer om dokumentet.
Filoverskrivning: Filer med samma namn skrivs inte dver.

Hummingbird (funktion i Standard och Professional Edition)

Tjansten Hummingbird ar en tillvalskomponent som kan képas fran Xerox och laggas till som
SMARTsend-destination. For narvarande stods Hummingbird version 5.1.0.5 av SMARTsend.

Ange ett destinationsnamn som identifierar arbetsflodet.

Vdlj startpunkt i den nedrullningsbara listan. Den grundinstdllda startpunkten definieras av
Hummingbird-uppgifterna. Om dina uppgifter ger ytterligare atkomstnivaer kan listan innehalla
flera startpunkter. Vardet som du anger hdr fylls i automatiskt i falten Biblioteksnamn och
Mappnamn. Annars kan du lata faltet Startpunkt vara tomt och ange biblioteksnamnet och
mappnamnet manuellt.

Ange namnet péa det bibliotek som ska anvdndas som arkiv for avldsta dokument.

Ange namnet pd den mapp som arbetsflodet ska att anvanda fér dokumentarkivering. Om
destinationen grenar ut sig fran en befintlig mapp, kan du klicka p& Utéka och sedan valja en ny
mapp. Ett anvéndarnamn och l6senord krdéivs.

Publicera (Ja/Nej): Vdlj Ja om du vill publicera dokumentet. Med detta alternativ betecknas det
resulterande avldsta dokumentet som en publicerad version som dr offentlig. Publicerade
dokument behandlas normalt som skrivskyddade.

Filoverskrivning: Filer med samma namn skrivs inte over.

Interwoven WorkSite (funktion i Standard och Professional Edition)

Tjansten Interwoven dr en tillvalskomponent som kan kdpas frén Xerox och laggas till som SMARTsend-
destination. For narvarande stods Interwoven WorkSite version 8 av SMARTsend.

Ange ett destinationsnamn som identifierar arbetsflodet.

Valj startpunkt i den nedrullningsbara listan. Den grundinstallda startpunkten definieras av
Interwoven-uppgifterna. Om dina uppgifter ger ytterligare dtkomstnivaer kan listan innehalla
flera startpunkter. Vardet som du anger hdar fylls i automatiskt i falten Servernamn och Databas.
Annars kan du lata faltet Startpunkt vara tomt och ange servernamnet och databasen manuellt.

Ange namnet p& den server som dr vard for WorkSite-databasen.
Ange den databas som ska anvdndas som arkiv for avldsta dokument.

Visar sokvagen till den mapp som arbetsflodet kommer att anvanda fér dokumentarkivering.
Klicka pa Utoka och valj en mapp. Ett anvdndarnamn och [6senord kréivs.

Publicera (Privat/Allmdnt/Visning): Publiceringsalternativen avgoér om det avldsta dokumentet
ska vara tillgangligt for andra anvéndare nar det lagras i Interwoven-databasen.

¢ Allmént — alla anvandare har lds- och skrivatkomst till dokumentet.

e  Privat — las- och skrivatkomsten dr begransad till Ggaren av dokumentet/arbetsflodet
(och administratoren).

e Visning - alla anvdndare har lasatkomst till dokumentet. Dokumentets/arbetsflodets dgare
och administratoren har las- och skrivatkomst.
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Kontrollkommentarer: Lagg till eventuella incheckningskommentarer om dokumentet.
Dokumenttyp: Detta alternativ definierar typen av dokument som lagras i databasen. Vardet som
du anger har avgor vilket metadataschema som anvénds pd dokumentet. Schemat varierar ofta
mellan olika program och dokumenttyper. Tank pé att listan over tillgéngliga dokumenttyper kan
dndras av Interwoven WorkSite-administratéren. Kontakta administratéren om 6nskad
dokumenttyp inte finns i listan.

Filoverskrivning: Filer med samma namn skrivs inte over.

Obs!: Det ar inte mojligt att anvénda fritextinmatning av attribut (metadata) till egna falt
for Interwoven WorkSite-destinationer (tillvalskomponent). Metadatavdrden for egna falt
mdste Overensstdmma med den fordefinierade uppsdttning med véarden som har
definierats av WorkSite-administratoren.

LiveLink (funktion i Standard och Professional Edition)

Tjansten LiveLink dr en tillvalskomponent som kan képas fran Xerox och laggas till som SMARTsend-
destination. For ndrvarande stdds LiveLink version 9.5.0 av SMARTsend.
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Ange ett destinationsnamn som identifierar arbetsflodet.

Vdlj startpunkt i den nedrullningsbara listan. Den grundinstdllda startpunkten definieras av
LiveLink-uppgifterna. Om dina uppgifter ger ytterligare dtkomstnivder kan listan innehdlla flera
startpunkter. Vardet som du anger har fylls i automatiskt i falten Server och Mapp. Annars kan du
lata faltet Startpunkt vara tomt och ange servern och mappen manuellt.

Ange den server som dr vard for LiveLink-programmet.

Klicka p& Utdka och bladdra till den mapp som arbetsflodet ska anvanda for dokumentarkivering.
Ett anvdndarnamn och l6senord krdvs.

Kategori: Du dr inte tvungen att ange kategori. En kategori definierar egna metadata som ska
anvdndas vid mappning av metadata med hjdlp av dokumentattributprofiler. Vid behov kan du
klicka pa Utdka och vdlja en fordefinierad LiveLink-kategori som ska tillampas pé& dokumentet. Se
Bilaga D: Ange en LiveLink-kategori i ett SMARTsend-arbetsflode pé sidan 3-80 for mer
information.

Obs!: Kategorin mdste ha skapats i LiveLink innan du anvander SMARTsend-arbetsflodet
som hdnvisar till det. Annars kommer arbetsflodet att misslyckas. Vidare galler, att om
det patraffas en typkonflikt i ett eget dokumentattributfdlt som har definierats i en
"kategori” i LiveLink, ignoreras felet, vardet hoppas 6ver och 6verféringen fortsatter. Om
du exempelvis definierar ett kategorifdlt av typen 'Integer’ (heltal) men sedan anger
vardet 'NotAnInt' i enheten, kommer dokumentet att dverforas, men detta kategorifalt
ar da tomt. Aven bekréftelserapporten kommer att rapportera att jobbet genomférdes
utan problem.

Filéverskrivning: Filer med samma namn skrivs inte over.
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TRIM Context Server (Standard och Professional Edition)

TRIM Context Server dr en tillvalskomponent som kan kdpas fran Xerox och ldggas till som SMARTsend-
destination. TRIM-adaptern maste installeras pd SMARTsend-datorn innan TRIM-funktionen kan
ldggas till i SMARTsend. SMARTsend har for ndrvarande stod for TRIM Context Server version 6.0.

e Ldggtill en ny uppgift i SMARTsend och vdlj TRIM som Kontotyp. Skriv namnet pd kontot och
servern. Skriv namnet pd den virtuella katalogen. Den virtuella katalogen konfigureras i Microsoft
IIS 6 och ar den plats dar bindrfilerna till TRIM Connectivity Toolkit lagras. Som standard far den
virtuella katalogen namnet TRIMCT2.

Obs!: Det har ar inte den virtuella katalog dar programmet WebDrawer installeras. Programmet
WebDrawer krdvs inte for att det ska vara maojligt att anvinda SMARTsend med Trim. I vissa nya
versioner av Trim Context kallas Trim Connectivity Toolkit “Trim Context Web Sevices".

e Ange anvandarnamn och l6senord. Anvdndaren maste tillhéra samma domangrupp som dar
TRIM Context Services kors. TRIM-anvandaren maste ha behorighet till fjarratkomst, start och
aktivering. Klicka pé OK.

e Skapa ett SMARTsend-arbetsflode. Vdlj Lagg till nytt distributionsarbetsflode och skriv ett
destinationsnamn pa arbetsflodet.

e Om alternativet Skapa mappar vid behov dr markerat, skapas en mapp med namnet pd
undermappen om den inte redan finns och dokumentet placeras i mappen. Om fdltet for
undermapp har flera mappnamn med ladmpliga avgransare (till exempel */*), skapas alla
undermappar i listan om de inte redan finns. Som standard checkas dokumenten in pa servern.
Anvdndaren kan skriva incheckningskommentarer. Kommentarerna visas i avsnittet med
anteckningar i TRIM Desktop.

e Anvandaren mdste ange en giltig posttyp som visar dokumentets typ. Om posttypen inte ar
"dokument” genereras ett fel.

e Det gdr bara att skapa en undermapp i en mapp ndr dess behallarniva ar placerad under den
overordnade mappen. Antalet undermappar maéste vara mindre @n eller lika med antalet
tillgangliga mappnivéaer (mappar som har behallarnivaer under den éverordnade mappens
behdllarnivd). Antalet tillgangliga mapptyper mdste vara farre dn antalet undermappsnivder.

e Ange korrekta DCOM-instdllningar i TRIM Context Server genom att vdlja Start >
Administrationsverktyg > Komponent. Utoka mappen Component Services\Computers.
Hogerklicka pa Den hér datorn och vdlj Egenskaper. Klicka pé Edit Limits i avsnittet Launch and
Activation Permissions eller Remote Activation pa fliken COM Security. Klicka pd Edit Limits i
avsnittet Launch and Activation Permissions. Klicka pé kontot vars behorigheter du vill dndra och
klicka p& Allow for the Remote Access permissions eller Remote Launch and Remote Activation
permissions. Anvandaren ska vara ett konto pd domdanniva, inte en lokal anvandare. Alla
anvandare som behdver dtkomst till TRIM maste ingd i den har domannivagruppen. Klicka pé& OK.
Klicka pd Edit Limits i avsnittet Access Permissions. Klicka pd kontot som ska dndras och markera
kryssrutan Remote Access.

Obs!: Du kan inte lagra flera dokument i samma undermapp. Om en andra avlésning skickas till en
befintlig undermapp, skapas en ny undermapp med samma namn men ett annat post-ID.
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Webbmapp i Microsoft Exchange 2000 (funktion i Standard och Professional
Edition)

Webbmappen for Microsoft Exchange 2000 dr en tilldten dokumentdestination.

Ange ett destinationsnamn som identifierar arbetsflodet.

Vdlj startpunkt i den nedrullningsbara listan. Den grundinstdllda startpunkten definieras av
Exchange 2000-uppgifterna. Om dina uppgifter ger ytterligare atkomstnivder kan listan innehdlla
flera startpunkter. Vardet som du anger hdr fylls i automatiskt som webbadress. Annars kan du
lata faltet Startpunkt vara tomt och ange webbadressen manuellt.

Ange eller valj webbadressen till webbmappen for Microsoft Exchange. Om den nya destinationen
grenar ut sig fran en befintlig destination, kan du klicka pa Utéka for att utoka platsen som valts
som startpunkt och vdlja den nya destinationen. Ett anvdndarnamn och l6senord krévs.

Exempel

\\organization\publicfolders\testfolder\docs

Filoverskrivning: Filer med samma namn skrivs 6ver. Du rekommenderas att ange ett
filnamnstillagg. Se Dokumentnamn och dokumenttyp pa sidan 46.

FTP

FTP ar en tillaten dokumentdestination.

42

Ange ett destinationsnamn som identifierar arbetsflodet.

Valj startpunkt i den nedrullningsbara listan. Den grundinstallda startpunkten definieras av
FTP-uppgifterna. Om dina uppgifter ger ytterligare atkomstnivaer kan listan innehdlla flera
startpunkter. Vardet som du ange har fylls i automatiskt i falten FTP-vardnamn och Mappsokvdag.
Annars kan du lata faltet Startpunkt vara tomt och ange vardnamnet och mappsokvagen
manuellt.

Ange FTP-vardnamnet for destinationen. Ett fullstandigt namn (servernamn och domdnnamn)
eller en IP-adress till destinationens filserver krdvs.

Exempel
ftp:foretagsserver.com eller 10.14.121.32

Portens grundinstdllning dar standardporten 21. Om den inte dr tillgéinglig, mdste du ange som del
av vardnamnet vilken port som ska anvandas, till exempel ftp:foretagsserver.com:99.

Ange mappsokvagen till den fjarr-FTP-katalog dar dokumentet ér lagrat. Ett anvéndarnamn och
[6senord krdvs. Anonym FTP dr tillaten. Anvandarnamnet mdste vara "anonymous” och l6senordet
ska lamnas tomt.

Exempel
/ftp-allman/minadokument

Filoverskrivning: Filer med samma namn skrivs 6ver. Du rekommenderas att ange ett
filnamnstillagg. Se Dokumentnamn och dokumenttyp pé sidan 46.
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Avancerade egenskaper: Denna funktion ger mojlighet att exportera och anpassa
enhetsjobbloggar. Den dr tillgdanglig ndr stod for export av jobblogg har aktiverats for FTP-
tjansten i SMARTsend och dr avsedd fér avancerade anvdndare och systemintegrerare.

Obs!: Vid avlasning till en saker FTP-webbplats fungerar inte lankarna for
utmatningsdokument i e-postmeddelanden med jobbekrdaftelser, om inte l6senordet ocksa
inkluderas i webbadressen, t.ex. ftp://anvdndare:l6senord@vard/sokvag/fil eller
ftp://lanonymous@vdard/sckvag/fil.

NetWare (funktion i Standard och Professional Edition)

NetWare dr en tilldten dokumentdestination.

Ange ett destinationsnamn som identifierar arbetsflodet.

Vdlj startpunkt i den nedrullningsbara listan. Den grundinstdllda startpunkten definieras av
NetWare-uppgifterna. Om dina uppgifter ger ytterligare dtkomstnivéer kan listan innehdlla flera
startpunkter. Vardet som du anger hdr fylls i automatiskt i faltret Mappsokvag. Annars kan du lata
faltet Startpunkt vara tomt och ange mappsokvagen manuellt.

Ange mappsokvagen for destinationen. Om den nya destinationen grenar ut sig fran en befintlig
destination, kan du klicka pa Utéka for att utdka platsen som valts som startpunkt och vélja den
nya destinationen.

Exempel
\\server-1\scan\docs

Ett anvdndarnamn och l6senord krdvs ocksd. Information om vanligt namn, kontext och trad
krawvs.

Sd hdr ser ett giltigt anvéndarnamn i NetWare ut:
.cn=[namn].ou=[organisationsenhet].o=[organisation].c=[kontext].t=[trad]

Exempel

.cn=mittnamn.ou=dsp.o=mittforetag.c=se.t=se123forsaljning

Filoverskrivning: Filer med samma namn skrivs dver. Du rekommenderas att ange ett
filnamnstillagg. Se Dokumentnamn och dokumenttyp pé sidan 46.

Natverksmapp

Natverksmappar dr tilldtna dokumentdestinationer.

Ange ett destinationsnamn som identifierar arbetsflodet.

Vdlj startpunkt i den nedrullningsbara listan. Den grundinstdllda startpunkten definieras av
NetWork-uppgifterna. Om dina uppgifter ger ytterligare dtkomstnivder kan listan innehdlla flera
startpunkter. Vardet som du anger har fylls i automatiskt i faltret Mappsokvag. Annars kan du lata
faltet Startpunkt vara tomt och ange mappsokvagen manuellt.

Ange hela sokvdgen till natverksmappen. Om den nya destinationen grenar ut sig frdn en befintlig
destination, kan du klicka p& Utoka for att utdka platsen som valts som startpunkt och vdlja den
nya destinationen. Ett anvéndarnamn och l6senord krdvs.

Exempel
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\\server-1\scan\docs

e  Filoverskrivning: Filer med samma namn skrivs éver. Du rekommenderas att ange ett
filnamnstillagg. Se Dokumentnamn och dokumenttyp pa sidan 46.

e Avancerade egenskaper: Denna funktion ger mojlighet att exportera och anpassa SMARTsend-
jobbloggar. Den dr tillganglig ndr stéd for export av jobblogg har aktiverats for
natverksmapptjdansten i SMARTsend och ar avsedd for avancerade anvdndare och
systemintegrerare.

Avlas till webbadress (funktion i Standard och Professional Edition)

Tjansten Avlas till webbadress dr en tillaten destination.

e Ange ett destinationsnamn som identifierar arbetsflodet.

e Vdlj startpunkt i den nedrullningsbara listan. Den grundinstallda startpunkten definieras av Avlds
till webbadress-uppgifterna. Om dina uppgifter ger ytterligare dtkomstnivéer kan listan innehalla
flera startpunkter. Vardet som du anger hdr fylls i automatiskt faltet Sokvag till webbadress.
Annars kan du lata faltet Startpunkt vara tomt och ange sékvagen till webbadressen manuellt.

e Ange sokvagen till webbadressen for destinationen. Om den nya destinationen grenar ut sig fran
en befintlig destination, kan du klicka pd Utéka for att utoka platsen som valts som startpunkt och
valja den nya destinationen.

e  Filoverskrivning: Filer med samma namn skrivs 6ver. Du rekommenderas att ange ett
filnamnstillagg. Se Dokumentnamn och dokumenttyp pé sidan 46.

Microsoft SharePoint Portal Server 2001 (funktion i Standard och Professional
Edition)

Microsoft SharePoint Portal Server 2001 dr en tillaten destination.

e Ange ett destinationsnamn som identifierar arbetsflodet.

e Vdlj startpunkt i den nedrullningsbara listan. Den grundinstdllda startpunkten definieras av
SharePoint Portal Server 2001-uppgifterna. Om dina uppgifter ger ytterligare atkomstnivaer kan
listan innehdlla flera startpunkter. Vardet som du anger hdar fylls i automatiskt som webbadress till
SharePoint-mappen. Annars kan du ldta faltet Startpunkt vara tomt och ange webbadressen
manuellt.

e Ange webbadressen till mappsokvdgen till arbetsutrymmet i SharePoint. Om den nya
destinationen grenar ut sig fran en befintlig destination, kan du klicka pa Utoka for att utoka
platsen som valts som startpunkt och vdlja den nya destinationen.

Exempel
http://dsp1/arbetsutrymme/dokument/dm

e  Godta grundinstdllningen eller ange en ny SharePoint-dokumentprofil. SharePoint-
dokumentprofilen innehdller information som d@r kopplad till en SharePoint Portal-mapp, till
exempel Author Name (namn pé& upphovsman) eller versionsfdlt. Programmet hdmtar information
fradn SharePoint Portal om vilka profilfalt som ar kopplade till destinationsmappen.

e Incheckningsalternativet ar tillgangligt nar destinationen dar en SharePoint Portal. Publicera
dokumentet till SharePoint genom att vdlja Ja. D& blir dokumentet tillgangligt for andra i
SharePoint.

e  Skriv eventuella incheckningskommentarer.
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Filoverskrivning: Filer med samma namn skrivs inte over.

Microsoft SharePoint Portal Server 2003/2007

Microsoft SharePoint Portal Server 2003/2007 ar en tillaten destination.

Ange ett destinationsnamn som identifierar arbetsflodet.

Vdlj startpunkt i den nedrullningsbara listan. Den grundinstdllda startpunkten definieras av
SharePoint Portal Server 2003/2007-uppgifterna. Om dina uppgifter ger ytterligare dtkomstnivéer
kan listan innehalla flera startpunkter. Vardet som du anger hdar fylls i automatiskt som
webbadress till SharePoint-mappen. Annars kan du ldta faltet Startpunkt vara tomt och ange
webbadressen manuellt.

Ange webbadressen till mappsokvdgen till arbetsutrymmet i SharePoint. Om den nya
destinationen grenar ut sig fran en befintlig destination, kan du klicka pa Utoka for att utoka
platsen som valts som startpunkt och vdlja den nya destinationen.

Incheckningsalternativet dar tillgangligt nar destinationen ar en SharePoint Portal. Publicera
dokumentet till SharePoint genom att vdlja Ja. Da blir dokumentet tillgangligt for andra i
SharePoint.

Skriv eventuella incheckningskommentarer.

Filéverskrivning: Filer med samma namn skrivs inte over.
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Dokumentnamn och dokumenttyp

P& sidan Dokumentnamn och -typ anger du filnamn, typ och format fér de avlésta dokument som
skapas med SMARTsend.

S& har kommer du till sidan Dokumentnamn och -typ:

1. Ga till anvandarhemsidan och klicka pé Visa alla arbetsfloden.

2.  Markera arbetsflodet vars dokumentnamn eller dokumentformat du vill andra i arbetsflodeslistan
i Workflow Explorer.

3. Klicka p& Redigera detta arbetsflode i listan 6ver arbetsflodesuppgifter i den vanstra panelen.
Klicka p4 Dokumentnamn och -typ i den vanstra panelen i Workflow Editor.

Obs!: Till sidan Dokumentnamn och -typ kommer du ocksé via lanken Lagg till nytt
distributionsarbetsflode nar ett arbetsflode skapas.

Dokumentnamn

Alternativen for dokumentnamn definierar namnet pd den utmatningsfil som kommer att genereras.
ID-informationen tillférs nar dokumentet har avlasts. Ta reda pé eventuella begransningar (till exempel
tillatet antal tecken och fildverskrivningsregler) hos arkiveringsdestinationerna innan du namnger
utmatningsdokumentet.

Majligheten att dndra namnet pa utmatningsfilen (Dokumentnamn) vid avlésningstillfallet kraver att

foljande villkor ar uppfyllda:

e Nardu anvdander enhetens avldsningsmallar pd Xerox WorkCentre Pro 232/238/245/255/265/275
eller senare enheter, kan du inte dndra dokumentnamnet vid avldsningen om inte alternativet
Namn angivet vid skanningskdéllan har valts i arbetsflodet. Denna begrdansning gdller inte dldre
enheter, dar du kan &sidosatta dokumentnamnet vid avldsningen oavsett vilket
namngivningsalternativ som har angetts i arbetsflodet.

e Nar du pd& Xerox WorkCentre Pro 232/238/245/255/265/275 eller senare enheter anvdander
PaperWare-mallar (Professional Edition) som innehdller redigerbara dokumentattribut, kan du
alltid dndra dokumentnamnet i anvandargrdnssnittet. Alternativet for dokumentnamngivning
som anvdnds for att distribuera dokumentet dr det alternativ som angetts i arbetsflodet som
anvdands for att publicera mallen.

e  Avlasningsmallen Min_e-post anvdander alltid ett dokumentnamn som anges vid avldsningskallan,
och anvandaren kan dndra det vid avldsningen pa alla kompatibla enheter.
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Namn

Namnet avser namnet pa utmatningsfilen. Alternativen for namngivning ar féljande:

Namn: Ange ett filnamn for det utskrivna dokumentet. Namnet som du anger kan innehalla
alfanumeriska tecken, bindestreck och understreck. Blanksteg dr inte tilldtna. Namnet blir
basfilnamnet p& utmatningsfilen. Om du anger en namndndelse blir utmatningsfilens namn det
basfilnamn som har angetts i denna textruta, med namndndelse (datum och tid, ett unikt ID eller
ingenting alls) och filnamnstilldgg. Namnet pa utmatningsfilen far med andra ord féljande
format:

basfilnamn + namndndelse + filnamnstillagg
Om ingen namnadndelse anges far namnet pd utmatningsfilen féljande format:
basfilnamn + filnamnstillagg

Om du l@dmnar basfilnamnet tomt kommer utmatningsfilens namn att bestd av ett unikt ID eller
en datum- och tidsidentifierare samt filnamnstilldgg. Om du vdljer Ingen vid Namndndelse maste
du ange ett basfilnamn for att identifiera dokumentet.

Skapa ett namn automatiskt (8 tecken): Det skapas automatiskt ett namn pé 8 tecken. I detta
fall kan ingen namndndelse anges.

Obs!: Om du vdljer detta alternativ med filtypen Enkelsidig TIFF eller JFIF (se
Dokumenttyp pé sidan 48) far du filnamn som dr léingre dn 8 tecken eftersom
sididentifierare (fran -1 och uppat) laggs till namnet for att skilja pa sidorna.

Namn angivet vid skanningskdllan (standard): Ett filnamn kan anges vid avlésningskallan. Om
avlasningskallan ar en Xerox-flerfunktionsenhet anges namnet pa enheten. Om avldasningskallan
ar en Internetfax-enhet far namnet samma namn som bilagan som genereras av enheten.
Namnet anvands som basfilnamn pd utmatningsfilen. Om du anger en namndandelse blir
utmatningsfilens namn basfilnamnet med namndndelse (datum och tid, ett unikt ID eller
ingenting alls) och filnamnstilldgg. Filnamnet kan vara tomt, men du mdste ange en dndelse. De
resulterande filnamnen kan ha féljande format:

basfilnamn + namndndelse + filnamnstillagg

Om ingen namnadndelse anges far namnet pd utmatningsfilen féljande format:

basfilnamn + filnamnstilldgg

andelse + filtillagg

Om inget namn anges vid avlésningskdllan anvands ett grundinstdllt namn som skapas av
enheten.

Obs!: Nar du vdljer ett namn maste du vdlja ett namn som fungerar pé de destinationer dar
informationen ska arkiveras. Om destinationen exempelvis bara tillater 8 tecken, mdste
namnet bestd av hogst 8 tecken.
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Namndndelse

Ndr ett basfilnamn anges eller alternativet Namn angivet vid skanningskallan har valts, kan du ange
en namndndelse som ldggs till efter basfilnamnet. Genom att anvénda namnéndelser kan du vara
sdker pa att filnamnen blir unika. Detta dr sarskilt viktigt for dokumentdestinationer som skriver over
filer som har samma namn.

Vidlj nagot av foljande alternativ:

e Ingen

e  Datum och klockslag (standard): Datumet och klockslaget (@r, manad, dag, timme, minut,
sekund) da filen bearbetas laggs till efter basfilnamnet. Om exempelvis basfilnamnet minFil och
filtypen PDF anges och dokumentet avldses den 25 augusti 2004 klockan 12.24.06, blir
utmatningsfilens namn:

minFil20040825122406.pdf
Vdlj denna instdllning ndr avlasta filer skapas eller dndras ofta och alla filer mdste behadllas.

e Eget ID: Ett unikt identifikationsnummer péa 32 tecken skapas automatiskt och léiggs till efter
basfilnamnet. Anvand den hdr instdllningen ndr enkel spdrning av avlasta filer kan ske genom
slumpmassigt tilldelade ID-nummer.

Obs!: Namndndelser kan inte anvdndas nar Skapa ett namn automatiskt (8 tecken) har
valts som filnamn.

Dokumenttyp
Alternativen for dokumenttyp avser typ och format p& utmatningsfilerna for distribution. Som
standard tilldelas en enda allmdn dokumenttyp for alla destinationer i arbetsflodet. Du kan emellertid

ocksd ange en sarskild dokumenttyp for varje destination i arbetsflodet. Vdlj nagot av féljande
alternativ nar du ska ange dokumenttypsinstallningarna for arbetsflodet.

Anvand samma dokument- eller utskriftstyp for alla destinationer

Du kan vdlja och konfigurera en enda dokumenttyp och utskriftstyp/ett enda dokumentformat (om
tillampligt) for arbetsflédesdestinationen/-destinationerna.

Anvand en sarskild dokument- eller utskriftstyp for varje destination

Du kan vdlja och konfigurera olika dokumenttyper/dokumentformat och utskriftstyper (om tillampligt)
for varje destionationstyp som angetts i arbetsflodet.
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Dokumenttyper som stods i SMARTsend

e  PDF, Textsokning (*.pdf) — (Professional Edition) endast tillgdnglig om optisk teckenigenkédnning
(OCR) har aktiverats.

e PDF, Endast bild (*.pdf)

e  Skyddad (krypterad) PDF

e JFIF (*jpg)

e XPS

e  Enkelsidig TIFF (*.tif)

e  Flersidig TIFF (*.tif)

e  Originaldokumenttyp (filformatet bestdms av enheten vid avlésningstillfdllet)

e Andra (Professional Edition, endast tillgdnglig om OCR har aktiverats). Alternativet Andra
inbegriper OCR-filformat. I Tabell 3-1 pa sidan -50 finns en komplett lista éver OCR-filformat.

Varje dokumenttyp har ett tillhérande filformat. Nar en typ vdljs i den nedrullningsbara listan visas
detaljinformation om filtypen under valet. Formatet och detaljinformationen kan @ndras for vissa
dokumenttyper. Nar sa ar fallet klickar du bara pa knappen Egenskaper och vdljer ett format i listan.

Utskriftstyp

Utskriftstyp dr bara tillgdngligt ndr en fjdarrskrivare har valts som destination i ett arbetsflode.
Fjarrskrivardestinationer kan konfigureras med foljande egenskaper:

Originalbild

Skriver ut en avldst bild som troget dterger originaldokumentets bild.

Annan (Professional Edition)

Du kan vdlja och konfigurera ett OCR-format som stods. Vilka formatval som dr tillgangliga kan variera
beroende pa vad fjdarrskrivaren klarar av. Se Annan (Professional Edition) pd sidan 3-56 och OCR-
egenskaper (Professional Edition) pa sidan 57 for mer information.

Obs!: JFIF och Enkelsidig TIFF fungerar bara tillsammans med fildistribution via FTP,
ndtverksmappar, NetWare-mappar och e-postdestinationer. Dessa filtyper filtreras frdn
listan over tillgdngliga typer om andra destinationer vdljs tillsammans med FTP,
nétverksmappar, Netware-mappar och e-postdestinationer.
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Dokumentformat och dokumentegenskaper

Egenskaperna definierar dessutom formatet och vissa egenskaper hos utmatningsfilen. Till
formatalternativen kommer du genom att klicka pé knappen Egenskaper i omrddet Dokumenttyp pa
sidan Dokumentnamn och -typ. Formatvalen varierar beroende pa typen av utmatningsfil. De
dokumenttyper och dokumentformat som stéds i SMARTsend ar fortecknade i nedanstéende tabell
tillsammans med vad du bor tdnka pd ndr det gdller formaten.

Dokumenttyp Utmatningsfilens format Att tanka pa
PDF, endast bild PDF, endast bild e Stods pa alla storre
plattformar
PDF, endast bild - Behall bild fran e Kan sparas i alla SMARTsend-
skanningskalla arkiv
e Madnga
PDF, skyddad (krypterad) komprimeringsalternativ
e Utmadarkt balans mellan
PDF, linjar alternativ for flyttbarhet,

kompatibilitet och
komprimering

e Vissa avbildningsverktyg
stoder inte PDF

PDF, sokbar (Professional | PDF med normal text e Allt ovanstdende gdller;
Edition) dessutom stods OCR
PDF med bildersdttning e Dokumentinnehdllet ar
sokbart
PDF med bild pa text e Text kan kopieras fran
dokumentet
PDF med bild pd text - Bevara e Kraver ytterligare behandling
sidorientering e Informationsforlust kan

intraffa vid behandlingen
PDF med bild pa text - Behall bild fran
skanningskdlla

PDF, skyddad (krypterad)

PDF, linjar
XPS XPS e Nytt 6ppet format fran
Microsoft
Sidvisning
e IngdriWindows
Vista/tillganglig pa XP
JFIF JPEG e Varje sida lagras som ett

enskilt dokument

e Bildformatet stods i mdnga
miljoer

e  Utmarkt for fargbilder

e JPEG drden enda
komprimering som stods

e Kan uppvisa "ring"-fenomen i
textdokument

e Vissa arkiv stoder inte
enkelsidiga filer

e Inget stod for OCR

Tabell 3-1: Dokumenttyper och dokumentformat som st6ds
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Enkelsidig TIFF

Utmatningsfilens format
Enkelsidig TIFF 6.0

Enkelsidig TIFF 6.0 TTN2
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Att tdnka pa

Varje sida lagras som ett
enskilt dokument
Bildformatet stéds i méanga
miljoer

Mattligt antal
komprimeringsalternativ
Vissa arkiv stoder inte detta
format

Inget stod for OCR

Flersidig TIFF

Flersidig TIFF 6.0
Flersidig TIFF 6.0 TTN2

Flersidig TIFF - Behdll bild fran
skanningskdlla

Varje sida lagras som ett
enskilt dokument
Bildformatet stéds i méanga
miljoer

Mattligt antal
komprimeringsalternativ

Kan sparas i alla SMARTsend-
arkiv

Inget stod for OCR

Originaldokumenttyp

Filformat faststdlls vid avlasningen Pa
vissa enheter kan du vdlja format i
anvandargranssnittet, medan andra
kan vara begrdnsade till ett visst
format.

Minimal informationsforlust
Inget stod for OCR
Filformatet bestams vid
avlasningstillfallet och kan
variera med enheten

Tabell 3-1: Dokumenttyper och dokumentformat som st6ds
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Dokumenttyp
Andra — OCR-format

(Professional Edition)

Utmatningsfilens format

Microsoft Word 97, 2000, 2002, 2003
(*.doc)

Text, standard (*.txt)

Microsoft Excel 97, 2000, 2002, 2003
(xls)

Microsoft PowerPoint 97 (*.rtf)
Microsoft Publisher 98 (*.rtf)
ASCII-text, formaterad (*.txt)
ASCII-text, standard (*.txt)
ASCII-text, standardEx (*.txt)
Rich Text Format (*.rtf)

RTF Word 2000 (*.rtf)

RTF Word 6.0/95 (*.rtf)

RTF Word 97 (*.rtf)

Text, smart (*.txt)

Text, strippad (*.txt)

Text, vanlig (*.txt)

Text, kommaavgransad (*.csv)
Text, tabb-avgrdansad (*.txt)

WordPad (*.rtf)

Att tdnka pa

Utmatningsfilformat skapas
av SMARTsend ndr de avldsta
dokumenten har genomgatt
OCR-behandling

Kraver ytterligare behandling
Originalbildens data bevaras
inte (kan inbegripa
“inbaddade” bilder)

Skapar filer som kan
redigeras i en rad vanliga
tillampningsprogram

PDF-filer

Tabell 3-1: Dokumenttyper och dokumentformat som stods

PDF-filer bevarar dokumentets sidlayout, text och bilder. De kan latt aterges och kan anvéndas i de
flesta miljoer, vilket gor PDF till ett universellt format. PDF-filer ar latt hanterbara eftersom de dr
tamligen smd.

I detta avsnitt forklaras de PDF-filalternativ som dr tillgangliga.

PDF, sokbar (*.pdf) (Professional Edition)

Foljande PDF-format ar sokbara.
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e PDF med normal text innehaller text och bilder som dverensstammer med det ursprungliga
kalldokumentet. Ger ingen kontroll 6ver utmatningsbildens kompatibilitet och komprimering.
Utmatningsfilens sidorientering blir automatiskt sddan att texten hamnar ratt.

Obs!: Format med hog komprimering fungerar inte med ménga dldre enheter nar avlasta
bilder skrivs ut.

e PDF med bilderséttning innehaller text som éverenstammer med det ursprungliga
kalldokumentet. Om det intraffar OCR-problem genereras mindre ersattningsbilder utifrdn den
ursprungliga kallbilden. Ersattningsbilder anvdnds i foljande fall: ord som innehdller ovanliga
tecken, ord som inte ingdr i kontrollordlistan, ord som innehdller avslagssymboler och ord som
innehdaller saknade symboler.

Detta ger ingen kontroll 6ver utmatningsbildens kompatibilitet och komprimering.
Utmatningsfilens sidorientering blir automatiskt sddan att texten hamnar ratt.

e PDF med bild pa text innehdller en bild for varje sida i dokumentet samt texttecken. Detta ger
ingen kontroll 6ver utmatningsbildens kompatibilitet och komprimering. Utmatningsfilens
sidorientering blir automatiskt sddan att texten hamnar ratt. Se Tabell 3-2 pé sidan -53.

o PDF med bild pa text - behall sidorientering innehaller en bild for varje sida i dokumentet samt
texttecken. Detta ger ingen kontroll 6ver utmatningsbildens kompatibilitet och komprimering.
Originaldokumentens sidorientering behdalls. Se Tabell 3-2 pa sidan -53.

Obs!: Om inmatningsdokumenten inte dr vainda med normalorientering, eller om de ar
mycket skeva, kan det hdnda att du inte kan markera text i den utmatade PDF-filen. Du
kan dock fortfarande soka i dokumentet.

e PDF - Behall bild fran skanningskalla behdaller de originalbilddata som enheten skickar till
SMARTsend. Denna instdllning ger minimal forlust av bildskarpan, men den ger ingen kontroll 6ver
den utmatade bildens kompatibilitet och komprimering. Originaldokumentens sidorientering
behdlls.

Orientering hos inmatade doku-  Orientering hos utmatade doku-

Dokumenttyp ment ment

PDF med bild pé text

PDF - behall

sidorientering m E m E

Tabell 3-2: Hur sidorienteringen paverkas av det valda PDF-alternativet

PDF, endast bild (*.pdf)
Foljande PDF-format innehdller inte n&gra lasbara tecken, vilket gor att texten inte blir sokbar.

e PDF, Endast bild innehdller en bild per sida i dokumentet.
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e PDF - Behall bild fran skanningskalla behdaller de originalbilddata som enheten skickar till
SMARTsend. Denna instdllning ger minimal forlust av bildskarpan, men den ger inga
komprimeringsalternativ.

Obs!: Format med hog komprimering fungerar inte med ménga dldre enheter ndr avldsta
bilder skrivs ut.

Linjar PDF

En linjar PDF-fil ar perfekt for webbvisning och dr strukturerad sa att den forsta sidan i filen visas i
webbldasaren innan hela filen har hamtats frdn webbservern. Den har strukturen medfér att linjara PDF-
dokument kan 6ppnas ndstan omedelbart.

Sdker PDF

Med sdker (krypterad) PDF kan anvéndaren styra hur en resulterande PDF-fil 6ppnas och anvdnds.
Alla sakra PDF-filer krypteras och l6senordsskyddas av dgaren och anvandaren. Anvandarna kan
dessutom begrdnsas s att de inte far behoérighet att skriva ut, kopiera innehall eller uppdatera
acroForm.

Du kan skydda en PDF-fil sé att det krdvs ett anvdndarlésenord for att 6ppna den och ett
huvudlésenord for att dndra sdkerhetsinstallningarna. Om du anger sdkerhetsbegransningar for filen
bor du ocksé ange ett huvudlésenord sd att ingen som 6ppnar filen kan ta bort begrénsningarna. Om
en fil 6ppnas med huvudldsenord inaktiveras sakerhetsbegrdnsningarna tillfalligt. Om filen har bada
typer av l6senord kan den 6ppnas med endera l6senordet.

Instdllningar for PDF-bildoptimering

Flera installningar for PDF-bildoptimering kan konfigureras i SMARTsend. Dessa standardinstdllningar
kan definieras av SMARTsends systemadministrator, och de kan dven justeras av SMARTsend-
anvdndarna nar arbetsflodena publiceras.

For ndrvarande stods féljande installningar for bildoptimering:

Betona kompatibilitet — anvénd detta alternativ ndr kompatibilitet med dldre versioner av Acrobat
Reader dr den viktigaste faktorn. Denna instdllning kan ge storre filstorlekar. Se PDF-
kompatibilitetsinstallningar for ytterligare information.

Betona komprimering — anvand detta alternativ nar liten filstorlek ar den viktigaste faktorn. Det kan
hdnda att detta format inte stdds av dldre versioner av Acrobat Reader.

Eget — anvdnd detta alternativ for att kunna justera installningarna for bildoptimering manuellt.

Obs!: Instdllningarna av kompatibilitet och komprimering i dialogrutan Egenskaper for
dokumenttyp kan bara justeras manuellt nar alternativet Eget vdljs.

PDF-kompatibilitetsinstallningar
Kompatibilitetsinstdallningarna dr tillgéingliga nar valet av bildoptimering ar instdllt pd Eget. Dessa

instdllningar andrar PDF-formatet baserat pd foljande parametrar.
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Acrobat Reader 4 och dldre — bibehdller PDF-kompatibilitet med aktuell och dldre versioner av
Acrobat Reader fram till version 4.0. Denna instdllning optimerar kompatibiliteten men kan ge storre
filstorlekar.

Acrobat Reader 5 och nyare — bibehaller PDF-kompatibilitet med senare versioner av Acrobat Reader
tillbaka till version 5.0. Denna instdllning ger fler alternativ for filkomprimering.

PDF-komprimeringsinstdllningar

Komprimeringsinstdllningarna dr tillgdngliga ndr valet av bildoptimering dr instdllt pa Eget. Dessa
installningar andrar PDF-formatet baserat pa foljande parametrar.

Anvdnd blandat rasterinnehall — anvdnder olika komprimeringstekniker pd olika delar av avlasta
bilder. Denna instdllning ger normalt den basta komprimeringen for affarsdokument, inklusive
dokument med streckteckningar i farg. Den dr inte lamplig for fargfotografier.

Svartvitt — det gar att valja mellan komprimeringsalternativen CCITT grupp 4, JBIG2 Huffman-kodad
och JBIG2 aritmetiskt kodad for svartvita bilder. Ytterligare information framgar i foljande tabell.

Komprimeringstyp Att tdnka pa

CCITT grupp 4 o Forlustfri komprimering

e Brettstod

e Vissa dokumenttyper kanske inte komprimeras mer
an mattligt

JBIG2 Huffman-kodad e  Battre komprimering én CCITT grupp 4
e Stodet ar mindre

JBIG2 aritmetiskt kodad e Basta komprimeringen for svartvita bilder
e Stodet dr mindre dn for andra alternativ

Tabell 3-3: PDF-komprimeringsinstdllningar

Contone - visar de komprimeringsinstdllningar som kommer att anvéndas pd fargbilder. Contone-
instdllningarna definieras av tillampningsprogrammet. JPEG dr standard, och JPEG/Flate anvands nar
blandat rasterinnehdll vdljs.

JFIF/JPEG

JFIF (*.jpg) anvander JPEG-komprimering, ett filformat som komprimerar filen, vilket medfér férlust av
data. Det dr ofta det basta filformatet for fotografier och grafik. Vid utmatning erhalls en fil per sida
eller bild som avlases.

Obs!: JFIF/JPEG fungerar bara nar bilder i farg eller graton bearbetas. Bindra eller svartvita
bilder kan inte konverteras till JFIF/JPEG-format.

TIFF-filer

TIFF-filer (Tagged Image Format File) dr mycket flexibla och oberoende av operativsystem. De
anvdands och kan hanteras av ménga bildbehandlingsprogram. TIFF-filer kan bli ganska stora men ger
god utskriftskvalitet for pappersutskrifter.
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Enkelsidig Tiff-fil (*.tif)

Enkelsidiga TIFF-filer innehdller en bild eller sida. En bild eller sida ger alltsé upphov till en fil. Endast
FTP, natverksmapp- och e-postdestinationer stoder enkelsidigt TIFF-format. Om andra
destinationstyper finns i arbetsflodet ar inte detta format tillgdngligt.

Flersidig Tiff-fil (*.tif)
Flersidiga TIFF-filer innehaller flera bilder eller sidor. For alla bilder eller sidor skapas alltsa en enda fil.

Foljande format stéds av TIFF:
e  Flersidig TIFF 6.0 (standard)
e  Flersidig TIFF 6.0 (TTN2)

e  Flersidig TIFF - behall bild frén skanningskdlla behaller de originalbilddata som enheten skickar till
SMARTsend. Denna instdllning ger minimal forlust av bildskarpan, men den ger inga
komprimeringsalternativ.

Ndr bilder i farg eller gréskala tas emot av SMARTsend anvands JPEG-komprimering. Ndr svartvita

bilder tas emot anvands G4-komprimering (upp till 4 GB med rasterdata).

Originaldokumenttyp

Nar detta alternativ vdljs, bestams filformatet vid avlasningstillfallet och kan variera beroende pa
vilken typ av enhet som anvdnds for att avldsa dokumentet. Pé vissa enheter kan du valja format i
anvdndargranssnittet, medan andra kan vara begrdnsade till ett visst format.

Studera den dokumentation som medfoljer Xerox-flerfunktionsenheten eller Internetfax-enheten for

att se vilka av de filformat som stods som ar kompatibla med SMARTsend.

Annan (Professional Edition)

Andra format stods och skapas med optisk teckenigenkdnning (OCR). Dessa kan anvandas om du vill
generera en fil som kan ldsas av en ordbehandlare.

Programfiler

Dessa filer ar kompatibla med specifika program. Som exempel kan RTF-filer lasas och redigeras i
Microsoft Word, WordPad och PowerPoint.

Microsoft Word 97, 2000, 2002, 2003 — dokumentformat (.doc) eller rich text format (.rtf).
Microsoft Excel 97, 2000, 2002, 2003 — utmatningsformat (.xls).

Microsoft PowerPoint 97 — rich text format (.rtf).

Microsoft Publisher 98 —rich text format (.rtf).

WordPad - rich text format (.rtf).
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Text

Textfiler har vanligen liten storlek och kan redigeras av de flesta textredigerare och
ordbehandlingsprogram, t.ex. Microsoft Anteckningar eller Word. Dessa filer har ingen komplicerad
formatering.

Foljande filformat ar tillgangliga:

Tabell 3-4: Alternativ for textfilformat

Text, standard Text med radbrytningar efter varje rad. Tabellinnehallet placeras med hjalp av
tabbar.

Text, smart Text med radbrytningar efter varje rad. Marginaler och tabelltext placeras med
hjalp av blanksteg.

Text, strippad Text med radbrytningar efter varje stycke. Tabellinnehdllet placeras med hjalp
av tabbar.

Text, vanlig Text med radbrytningar efter varje rad. Vanster- och toppmarginalen placeras
med hjdlp av blanksteg och radbrytningar. Tabellinnehdllet placeras med hjalp
av tabbar.

Text, kommaavgrdnsad text. Textinnehdllet omges av citattecken.

kommaavgrdnsad

Text, tabb-avgrdnsad |Tabbavgransad text. Textinnehdllet omges av citattecken.

ASCII

I ASCII-filer anvands en sdrskild uppsattning om 94 tecken inklusive bokstdver, siffror och skiljetecken
eller matematiska symboler, framst for engelskspréakiga dokument (&, é och 6 kan inte skrivas). ASCII-
filer kan konverteras till text men inte redigeras som de dr.

Foljande filformat ar tillgangliga:
Tabell 3-5: Alternativ for ASCII-filformat

ASCII-text, formaterad |Layouten bevaras med hjdlp av blanksteg. Textinnehallet omges av
citattecken.

ASCII-text, standard Snabb textkonvertering och kompatibilitet.

ASCII-text, standardEx |Snabb textkonvertering och kompatibilitet. Radbrytningar efter varje rad
och zon.

OCR-egenskaper (Professional Edition)

I SMARTsend Professional Edition kan dokument avldsas med hjdlp av OCR sd att textfiler skapas i
stdllet for bildfiler. Dessa egenskaper stdller du in med filtyperna PDF, Textsokning och Andra. Ange de
format dar OCR anvdnds genom att anvdnda féljande funktioner:

OCR-optimering

Vadlj hur avlasta indata ska behandlas:
Tabell 3-6: Alternativ for OCR-optimering

Optimera for hastighet Kortaste behandlingstiden med normal OCR-noggrannhet. Detta dar
grundinstdllningen.
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Tabell 3-6: Alternativ for OCR-optimering

Balans mellan hastighet |Behandlingstid och OCR-noggrannhet dr pa samma niva.

och precision
Optimera for precision Langsta behandlingstiden men hégsta OCR-noggrannheten.

Foljande instdllningar hjdlper till att forbattra precisionen for OCR-funktionen. Kalldokumentet ar

dokumentet som du avldser.
Tabell 3-7: Alternativ for OCR-precision

Kdélldokumentets sprak Vdlj kalldokumentets sprak.

Kélldokumentet ér utskrivet |Valj typ av skrivare fran vilken kalldokumentet skrevs ut.

pa

Kdlldokumentets layout Ange om programmet automatiskt ska kéinna av kdlldokumentets
kolumner eller om kalldokumentet bestdr av en enda kolumn.
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Dokumentattribut

Sidan Dokumentattribut anvdnds for att ldgga till ytterligare information i avldsta dokument for
arkivering och administration av dokument pd specifika destinationer. Dokumentattribut, vanligtvis
kallade "metadata”, ar egenskaperna som beskriver det utskrivna dokumentet. De lagras tillsammans
med dokumentet och bidrar till att organisera arkiveringen till dokumentdestinationer.

Omrddet Falt anvands for att stdlla in falt for ett visst arbetsflode. Alternativt kan en profil anvandas
som en genvdg for att anvanda fdlt i ett arbetsflode.

S& har kommmer du at sidan Dokumentattribut:

1. Ga till anvandarhemsidan och klicka pa Visa alla arbetsfloden.

2.  Markera arbetsflode vars dokumentattributen du vill dndra i arbetsflodeslistan i Workflow
Explorer.

3. Klicka pa Redigera detta arbetsfléde i listan 6ver arbetsflodesuppgifter i den vanstra panelen.
4.  Klicka pad Dokumentattribut i den vanstra panelen i Workflow Editor.

Sidan Dokumentattribut kommer du ocksa at genom att folja guiden for att skapa ett arbetsflode.

Profiler for dokumentattribut

Dokumentprofiler ar grupper med dokumentattributfalt som konfigurerats for dteranvandning. Genom
att anvanda en profil behover du inte konfigurera attributegenskaper for varje arbetsflode. Varje falt i
profilen dr kopplad eller mappad till ett motsvarande falt for en eller flera destinationer.

En dokumentprofil kan inkludera standardattributegenskaper eller anpassade attributegenskaper och
mappningar som dr gemensamma for ett visst arbetsflode. Vanligtvis visas dokumentprofilerna efter
arbetsflodets dokumentdestinationer. Profilen Endast FTP ar till exempel en dokumentprofil for en
FTP-destination. Dokumentets basprofil (som innehaller falten Rubrik och Beskrivning) installeras med
SMARTsend. Om sdrskilda attribut anvands ofta mdste en sdrskild profil anpassas och sparas for dessa
attribut.

Om attributen Namn och Version behovs ofta kan till exempel en profil skapas som grupperar dessa
attribut under en profil. En mappning gors sedan av dessa attribut till falt for en eller flera
destinationer. For DocuShare-destinationen kan attributet Namn i profilen mappas till faltet Rubrik pa
DocuShare, och attributet Version kan mappas till faltet Beskrivning pd DocuShare.
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Ange en profil

Sa hdr anger du en profil for ett arbetsflode:
1. Ga till sidan Dokumentattribut for arbetsflodet.
2. Vdlj en befintlig dokumentprofil i den nedrullningsbara listan Anvadnd féljande profil.

Profillistor filtreras efter destinationer i arbetsflodet. Du ser bara profiler som har mappningar till
destinationer i det aktuella arbetsflodet.

Ta bort en profil
Anvdndare kan endast ta bort profiler som de dger.

Sa hdr tar du bort en profil:

1. Gatill anvandarhemsidan.

2. Under Anpassningsalternativ klickar du pd Hantera mina dokumentprofiler.
3. Vdlj profilen som ska tas bort frdn listan éver dokumentprofiler.

4. Klicka pa Ta bort fran den vénstra panelen.

Skapa en ny profil
Om gruppen med falt kan anvandas igen i ett annat arbetsflode, kan du spara dem i en ny profil.

Sa hdr skapar du en ny profil:
1.  Gatill sidan Dokumentattribut for ett arbetsflode.

2. Iden nedrullningsbara listrutan Anvand féljande profil vdljer du den profil som ndarmast matchar
profilen som ska skapas.

Klicka pa Spara som ny profil under faltomradet.

I fonstret Spara som ny profil anger du ett profilnamn och en beskrivning som identifierar profilen.
Klicka pé& OK.

Lagg till och ta bort falt och dndra faltegenskaper efter behov.

ot w

Redigera en profil

Om inte en profil dar kopplad till ett arbetsflode som inte dnnu har publicerats gar det inte att andra
profilen utan att byta namn pa den med hjalp av Spara som ny profil.
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Falt for dokumentattribut

Falt for dokumentattribut anvands for att mappa data till dokumentdestinationer.
Dokumentattributfdltet

e-postdrende kan till exempel anvandas for att mappa till drendet i ett e-postmeddelande ndr ett
dokument avldses till en e-postadress. Fdltet anvdnds for att ange e-postdrendet.

e Omdu vill visa eller dndra egenskaperna i ett falt klickar du pa Egenskaper i raden ddr féltet visas.
Gor andringar i fonstret Attributegenskaper och klicka pa OK.

e Om duvill lagga till ett falt klickar du pa Légg till félt langst ned i listan over falt. Ange
egenskaperna i fonstret Attributegenskaper och klicka pa OK.

e Om du vill ta bort ett falt klickar du pé& Ta bort i raden ddr faltet visas.

Attributegenskaper

Faltets namn

Ett faltnamn tilldelar ett beskrivande namn till ett dokumentattributfdlt. Detta faltnamn visas vid
publiceringen, pd forsattssidor och vid avldsningen om Redigerbart vid enheten har valts vid
publicering.

Vdlj ett namn som dr intuitivt och uppmanar anvéandare att ange 6nskad information i faltet, sarskilt

om mdnga anvandare ska anvanda publikationer som innehdller detta falt.

Grundinstdllda varden

Tabell 3-8: Alternativ for grundinstdllda vérden

Inga grundinstdllda |Anger att inget grundinstdllt varde finns for faltet.

vdrden
Ett grundinstaillt Anger att det varde som har angetts i textrutan anvédnds som grundinstallt
véirde varde. Bara ett grundinstallt varde skickas till en Xerox-flerfunktionsenhet for

enhetspubliceringar. Detta varde kan skrivas 6ver ndr arbetsflodet publiceras
om Ej-redigerbart faltvarde inte har valts som faltsdkerhet.

Flera grundinstdllda |Mojliggor flera grundinstdllda varden nar arbetsflodet publiceras, eller pa
vérden forsattssidan dar anvandaren kan vdlja ett varde. Ange ett varde och klicka pa
Ldgg till. Vardet fors in i listrutan. Du kan dndra ordningen pd vardena med
knapparna Flytta upp och Flytta ned.

Du tar bort varden frdn listan med Ta bort eller Ta bort alla.
Standardinstdllningen dr alltid vardet langst upp i listan. Med flera
grundvarden for PaperWare-publiceringar (Professional Edition) aktiveras
motsvarande kryssrutor for val pad PaperWare-forsattssidan.
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Obligatoriskt fdalt

Falt konfigureras i allménhet som obligatoriska, s& att nédvdndig information om det avldsta
dokumentet ska erhallas. Informationen eller attributen kan matas in i forvag nar arbetsflodet skapas
eller publiceras, eller s kan de matas in vid avlasningstillfallet pa Xerox-flerfunktionsenheten eller pa
PaperWare-forsattssidan (Professional Edition). Fér inmatning av attribut vid avldsningstillfallet galler
foljande villkor:

e Nar du anvander alternativet Flera grundinstallda varden, kan du ocksé ange obligatoriska
dokumentattribut vid avl@sningstillfdllet med hjalp av alternativen Redigerbart vid enheten eller
Valj PaperWares forsdttssida.

e Nadr ett arbetsflode med obligatoriska falt som dr redigerbara vid enheten publiceras till en Xerox
WorkCentre Pro 232/238/245/255/265/275 eller nyare enhet, kommer avldsningen inte att
startas forran ett varde har matats in.

e Vid publicering till en dldre Xerox-enhet, kommer arbetsflédet inte att koras.

Faltsakerhet

Faltsakerhet faststaller hur informationsfalt ser ut nér de anges vid enheten och pa forsattssidan. Valj
hur faltvardet ska visas.

e Med funktionen Visa fdltvirde visas vardet i klartext pd publicerade SMARTsend-sidor, pa
PaperWare-forsattssidan (Professional Edition) och pa Xerox-flerfunktionsenheten. Valj
alternativet ndr faltet inte innehaller kanslig information och det inte gér ndgot om andra fér se
det.

Exempel: Eskil_Mall.

e  Maskera anvédndarinmatning (****) visar vardet med asterisker (*) pé& alla SMARTsend-sidor,
forsattssidor och bekraftelseark. Valj denna instdllning om det finns kdnslig information i faltet.

Exempel: *********** (asterisker som anvdands for att délja ett personnummer)

Obs!: Xerox WorkCentre Pro 232/238/245/255/265/275 eller senare enheter stoder
maskeringsfunktioner helt och hallet. Aldre Xerox-enheter stéder inte maskeringsfunktioner.
Dessutom ar maskering inte tillgénglig nar ett arbetsfléde publiceras med Flera
grundinstallda varden.

e Ejredigerbart faltvirde kan inte anvandas for att redigera faltet utanfor Workflow Editor. Faltet
visas inte fran sidan Publikation eller vid avldsning, men varden mappas till de avlésta
dokumenten. Du mdste ange ett grundinstdllt varde nar du valjer detta alternativ.

Exempel: Kund-ID for en kunds webbplats.

Obs!: Faltets grundinstdllda varde visas i omrédet Falt p& sidan Dokumentattribut nar detta
alternativ valjs. Vdlj detta alternativ for faltvarden som aldrig ska éndras eller for falt som
kraver hog sakerhet.
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Falttyp

Falttypen anger vilket slags falt som ska anvdndas for inmatning av faltvarden nar arbetsflodet
publiceras. Vilka falttyper som dr tillgangliga dndras beroende pa hur mdnga grundinstallningar som
finns. Vdlj en typ som aterspeglar det slags inmatning som vdardena kraver.

Tabell 3-9: Alternativ for falttyp

Textruta Tar emot alfanumerisk text upp till 256 tecken.

Textruta med flera |Tar emot alfanumerisk text med obegrénsad ldngd.

rader

E-postadress Tar emot inmatning med e-postadressformat. Formatet kontrolleras for att
faststdlla att en e-postadress har angetts.

Nedrullningsbar Anvands for att vdlja varden fran en nedrullningsbar listruta.

listruta

Lista 6ver Anvands for att vdlja varden fran en alternativknappslista.

alternativknapp

Listruta Anvdnds for att valja varden i en listruta.

Obsl: Det dr inte mojligt att anvdnda fritextinmatning av attribut (metadata) till egna falt
for Interwoven WorkSite-destinationer (tillvalskomponent till SMARTsend Standard och
Professional Edition). Metadatavdrden for egna falt dr begrdnsade till den uppsdttning med
fordefinierade varden som har definierats av WorkSite-administratoren.

Falt-ID (frivilligt)

Falt-ID anger namnet pa XML-filelementet ndr dokumentattributfdalten laggs till i en XML-fil. Om inget
namn anges, far XML-filelementet grundvardet Field_O, Field_1 osv. Vdlj ett falt-ID som anger vilket
slags poster som ska skrivas till en XML-fil.

Attributmappning

Attribut kan mappas till falt som ar tillgangliga vid dokumentdestinationer. Alla tillgangliga falt som
stods av destinationerna i arbetsflodet visas. Vdlj attributen som du vill att faltet ska mappas till for
destinationen. For e-post dr exempelvis Huvuddel och Svar till tillgangliga falt. ForDocuShare &r Rubrik,
Beskrivning, Nyckelord och andra tillgangliga. Vid avldsning kommer de datafdlt som du vdljer har att
fyllas i med attributvdrdena. Du kan inte mappa fler an ett attribut till samma destinationsfdlt, men
fler an ett destinationsfdlt kan mappas till samma dokumentattribut.

Exempel

Ett dokumentattributfalt som heter "Rubrik” kan mappas till ett fdlt i en MS SharePoint-mapp som
heter "Rubrik”.

Alternativt kan godtyckliga dokumentattributfdlt definieras i ett arbetsflode. Dokumentattributfdlt kan
definieras i arbetsflodet utan att de behéver mappas till en viss tjansteparameter, och ett varde pé
faltet kan fortfarande anges nér arbetsflodet skapas, ndr publiceringen sker eller vid avldsningen.
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Om stod for dokumentattribut har aktiverats for tjansten, kommer félten (bade de mappade och de
omappade) och deras vérden att exporteras i form av en XML-fil. Fér nérvarande stoder tjansterna FTP,
Netware-mappar (funktion i Standard och Professional Edition), Natverksmappar och Avlas till
webbadress (funktion i Standard och Professional Edition) export av dokumentattributfdlt i form av en
XML-fil.

Ange egna dokumentattribut i ett SMARTsend-arbetsflode

Denna procedur visar hur du skapar ett SMARTsend-arbetsflode som lagrar ett avldst dokument, med
dokumentattributfdlt, i en FTP-destination.

Sa har anger du egna dokumentattribut i ett SMARTsend-arbetsflode:

1.

© No U > WwWwN

10.
11.
12.
13.

14.
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Ga till SMARTsends anvandarhemsida och klicka pé lanken Légg till nytt
distributionsarbetsflode.

P& sidan Dokumentdestinationer klickar du pa lainken Légg till platser under FTP-sidelementet.
Skriv in egenskaperna for FTP-destinationen. Klicka pa OK.

Klicka pd Ndsta. Sidan Dokumentnamn och -typ 6ppnas.

Valj 6nskade alterntiv for dokumentnamn och dokumenttyp.

Klicka p& Ndsta.

P& sidan Dokumentattribut vdljer du dokumentattributprofilen Endast FTP.

Klicka p& Lagag till falt. Dialogrutan Attributegenskaper 6ppnas, dar du kan skapa och definiera ett
dokumentattribut.

Valj alternativ for dokumentattributet.
a. Skrivin ett Falthamn (t.ex. "Plex")

b.  Om du vill ange ett grundinstdllt vdrde eller flera varden, vdljer du ett alternativ och skriver in
vardet (vardena) (t.ex. "Duplex”).

c. Valj Obligatoriskt om detta dr ett falt som anvdndaren mdste fylla i.
d. Vdlj ett alternativ for Faltsdkerhet.

e. Vdlj en Filtyp.

Under Attributmappning avmarkerar du kryssrutan Aktiverad.

Klicka p& OK.

Om du ska lagga till ytterligare ett falt upprepar du steg 8 t.o.m. 11.

P& sidan Dokumentattribut klickar du pad Spara som ny profil, sé sparas falten som en ny profil for
senare anvdndning i andra arbetsfloden.

Fortsatt att programmera arbetsflodet.
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Ndr arbetsflodet publiceras och koérs, exporteras varden pd dokumentattributfdlten till den FTP-
destination som d@r angiven i arbetsflodet.

Obs!: For detta kravs att stod for dokumentattribut for FTP-tjansten ar aktiverat av
SMARTsends systemadministrator.

Vardena pd de egna dokumentattributfalten kan anvandas av systemintegrerare for vidarebehandling
av de avldsta dokumenten. Vardena kan exempelvis anvéndas for att ge information till ett tryckeri om
antalet uppsattningar som ska goras av dokumenten och det plexldge som ska anvandas vid utskrift.
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Spara arbetsflode

Sidan Spara installningar for arbetsflode anvands for att valja jobbekraftelser for avldsningsjobb och
ange dtkomstnivan for arbetsflodet.

S& har kommer du till sidan Spara arbetsflode:

Ga till anvandarhemsidan och klicka pa Visa alla arbetsfléden.

1
2. Markera arbetsflodet vars installningar du vill dndra i arbetsflédeslistan i Workflow Explorer.

3. Klicka pa Redigera detta arbetsflode i listan 6ver arbetsflodesuppgifter i den vdnstra panelen.
4. Klicka pa Instdllningar for arbetsflode i den vdnstra panelen i Workflow Editor.

Jobbekraftelse

Ndr en anvdandare utfor en avldsning behdvs ndgon form av indikation pd om jobbet lyckades eller
misslyckades. Valj hur anvandaren ska fd en jobbekréaftelse nar ett jobb har slutforts:

Tabell 3-10: Alternativ for jobbekraftelse
Ingen jobbekrdftelse Ger ingen bekrdftelse ndr jobbet ar slutfort.

Arbetsflodesdgarens Ett e-postmeddelande skickas till agaren av arbetsflodet.
e-postadress

Arbetsflodesanvéndare |Ett e-postmeddelande skickas till arbetsflédets avsandare. Detta alternativ
ns e-postadress dar endast tillgdngligt vid avldsning fran en enhet med behdrighet eller ndr en
PaperWare-forsattssida anvdnds (Professional Edition). Om det anvands pd
en Xerox-flerfunktionsenhet utan behorighetskontroll och utan forsdttssida
skapas ingen jobbekraftelse.

Utskriven bekrdftelse En sida skrivs ut pa den Xerox-flerfunktionsenhet som anvands vid avlésning.
Bekraftelsen skrivs ut ndr jobbet har skickats till destinationen eller ndr ett fel
intraffar. Om jobbet innehdller kdnslig information, kanske du inte vill att
bekraftelsen ska kunna skrivas ut p& en enhet dar den latt kan ses av andra.

Arbetsflodesatkomst

Arbetsflodesatkomst styr vem som kan visa, anvanda och dndra arbetsflodet.

e Gemensam anvdnds for att SMARTsend-anvandare ska kunna visa, anvdanda, redigera och
publicera arbetsfloden. Endast dgare och administratorer kan ta bort ett gemensamt arbetsflode.

e Med Privat kan agaren av det privata arbetsflodet eller administratéren visa innehallet (till
exempel attributegenskaper), anvdnda, redigera och ta bort. Endast arbetsflodets dgare kan
publicera arbetsflodet. Privata arbetsfloéden som publiceras med hjdlp av enhetens
avlasningsmallar krdver behoérighet vid enheten.
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Arbetsfloden - sammanfattning

Sidan Sammanfattning for arbetsflode anvands for att granska arbetsflodesinstallningar nar du har
redigerat eller definierat ett arbetsflode. Fore publiceringen kan du dndra i arbetsflodet med hjdalp av
lankarna till vanster pé sidan.

» Sa har kommer du till sidan Sammanfattning for arbetsflode:

1. Gatill anvéndarhemsidan och klicka pd Visa alla arbetsfléden.
2.  Markera arbetsflodet vars installningar du vill granska i arbetsflodeslistan i Workflow Explorer.
3. Klicka p& Redigera detta arbetsflode i listan 6ver arbetsflodesuppgifter i den vanstra panelen.

Arbetsflodets namn och beskrivning

Skriv ett nytt namn och en beskrivning av arbetsflodet, eller andra den befintliga informationen.
Namnet maste vara unikt och du mdste kunna komma ihdg namnet eftersom det visas i Workflow
Explorer och pd publikationer. Nar du forst lagger till ett arbetsfléde anvénds namnkonventionen
Arbetsflode1, Arbetsflode2 osv., om du inte anger ett annat namn.

Publiceringsalternativ

Innan du avlaser ett dokument mdste du publicera ett arbetsflode. Valj hur du vill att arbetsflodet ska
publiceras:

Tabell 3-11: Publiceringsalternativ

Publicera arbetsflédet senare Du kan publicera arbetsflodet vid ett senare tillfalle.
Anvdnd den hdr instdllningen om du skapar ett
arbetsflode at en annan person, som kommer att
publicera arbetsflodet vid behov.

Publicera PaperWares férsdttssida fran (Professional Edition) Skapar en PaperWare-
arbetsflodet forsattssida for arbetsflodet. Anvand detta alternativ
om du vill bestdmma destinationerna vid
avlasningstillfdllet, om du vill avlésa med hjdlp av
Internetfax eller om du har kénslig information som du
inte vill att andra SMARTsend-anvandare ska kunna se.
Publicera arbetsflode till Xerox Du kan skapa en ny avldsningsmall for arbetsflodet.
flerfunktionsenhet

For mer information om publicering av arbetsfloden, se Kapitel 4, Publicera arbetsfloden.
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Skapa undermappar vid behov

I SMARTsend kan anvdandaren skapa undermappar pd flera nivéer i samband med att arbetsflodet
skapas eller metadata anges i anvéndargranssnittet. Det dr ocksd mojligt att andra den slutgiltiga
destinationen i relation till en grundinstdlld plats vid avlasning med enhetsmallar.

Till&tna destinationer ddar det dr maojligt att dynamiskt skapa mappar och arkivera i undermappar ar
DocuShare, Microsoft SharePoint, FTP och natverksmappar. I det har exemplet anvénds
natverksmappar som destination.

Den har SMARTsend-funktionen kréver att SMARTsend har installerats och konfigurerats prelimindrt
(med exempelvis SMTP-installningar och enhetsonfiguration).

Konfigurera SMARTsend for att skapa undermappar vid behov

» Sd hér konfigurerar du SMARTsend for att skapa undermappar vid behov:

1.

68

Ga till anvandarhemsidan pa SmartSend-servern. Klicka pd Distributionsarbetsflode under Légg
till nytt i avsnittet Arbetsfloden.

Sidan Destinationer visas. Funktionen Skapa undermappar vid behov kan anvéndas med féljande
typer av destinationer:

e  DocuShare

e  Microsoft SharePoint
e FTP

e Natverksmapp

I det har dokumentet anvéinds Nétverksmappar som exempel. Andra nédvéndiga instéllningar
om du anvdnder en annan typ av destination.

Klicka p& Lagg till platser....

Sidan Egenskaper for natverksmapp visas. P& sidan finns alternativet Skapa mappar vid behov
och textrutan Undermapp. Fyll i féljande:
e Destinationsnamn: NyUndermapp.
Skriv ett namn pa destinationen. Har anvands namnet NyUndermapp.
e Vadlj startpunkt: Valj en startpunkt eller ange sokvdgen till en destinationsmapp. Du kan
valja Utéka om du vill soka efter en plats.

Obs!: Om du inte har angett en uppgift for den angivna platsen visas sidan Kontoinstdllningar.
Skriv Anvdndarnamn och Losenord till mappen i faltet Mappsokvdg. Klicka pd OK tva ganger.
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e  Mappsokvag: Skriv hela sokvagen till destinationsmappen. Mappen mdste redan ha
skapats.
e  Skapa mappar vid behov:
e Ja:Valj Ja om du vill att det ska skapas en undermapp om den inte redan finns.

¢ Nej: Vdlj Nej om du inte vill att det ska skapas en undermapp om den inte redan finns.
Det kan vara lampligt att vdlja Nej i situationer ndr automatiska verktyg eller
funktioner soker efter utdata pa en angiven plats. Pd sa satt lagras filerna inte av
misstag pad fel plats under avldsningen.
e Undermapp: I textrutan Undermapp kan arbetsflodets upphovsman skriva ett namn pa
en undermapp som ska anvdndas om det inte anges ndgon undermapp i
dokumentattributen.

Klicka p& OK ndar du ar klar.

Sidan Dokumentnamn och -typ 6ppnas. Klicka p& Ndsta for att fortsatta, eftersom inget av
alternativen ar relevanta for att skapa undermappar vid behov.

Sidan Dokumentattribut visas. P den har sidan kan arbetsflodets upphovsman goéra det mojligt
for anvandaren att skapa undermappar och skriva undermappens namn pé enheten. P& menyn
Use the Following Profil kan du vdlja en lamplig profil. Du kan ocksa valja Ingen
dokumentprofil.

Klicka pa Légg till falt nar sidan har uppdaterats.

Fonstret Attributegenskaper visas. I det hdr exemplet maste tvd falt mappas for att hamta
anvdndarens uppgifter i anvandargranssnittet. Foljande tva falt maste mappas:

e  Skapa mappar vid behov
e Undermapp

Arbetsflodets upphovsman kan vdlja attribut for de metadata som anvdndaren kan ange i enhet-
ens anvdandargranssnitt.

Obs!: Metadatavdrden dsidosdtter alltid de forinstdllda grundinstdllningarna for
arbetsflodet.

Skriv eller ange féljande vid Skapa mappar vid behov. Har foljer forslag pa vissa av vardena:

a. Faltnamn (foreslaget varde): Skapa mappar vid behov
Skriv det namn som ska visas pd enhetens anvandargrdnssnitt.

b. Valj Obligatoriskt fdlt i faltet Faltegenskaper om du vill att faltet ska vara obligatoriskt for
enheter som har stéd for nédvdandiga dokumentattribut. Kontrollera att Obligatoriskt félt ar
avmarkerat vid Skapa mappar vid behov.

c. Vdlj Aktiverad i avsnittet Attributmappning.

d. Vdlj i Natverksmapp under Attributmappning det attribut som ska mappas till faltet som
skapas. I det har exemplet vdljer du Skapa mappar vid behov, som dr det attribut som ska
mappas till mappen med samma namn.

e. Klicka pd OK. Sidan Dokumentattribut uppdateras och det nya faltet Skapa mappar vid
behov visas.
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11.

12.
13.

14.
15.

Upprepa atgdarden fran steg 9 for att mappa attributet Skapa undermapp till féljande déndringar:
a. Faltnamn (foreslaget varde): Namn pa undermapp
Skriv det namn som ska visas pd enhetens anvandargranssnitt.
b. Valji Natverksmapp under Attributmappning det attribut som ska mappas till faltet som
skapas. I det har exemplet valjer du Undermapp och klickar pa OK.
Sidan Dokumentattribut uppdateras och det nya faltet Undermapp visas. Klicka pd Ndsta.
Sidan Arbetsflodesinstdllningar visas. Du kan géra dndringar pd sidan, men observera att inga av
andringarna paverkar anvandningen av funktionen Skapa undermappar vid behov. Féljande
alternativ dar tillgangliga:
e Jobbekrdftelse: Vdlj vilken typ av bekraftelse som ska skickas.
e Arbetsflodesatkomst: Vdlj vem som har dtkomst till arbetsflodet.
Klicka pa Ndsta ndr du dr klar.

Sidan Spara arbetsfléde visas. Du kan dndra arbetsflodets namn som visas i
anvandargranssnittet, och beskrivningen av arbetsflodet.

Las igenom uppgifterna och kontrollera att instdllningarna dr korrekta.

Ga till avsnittet Publiceringsalternativ och valj Publicera arbetsflode till Xerox
flerfunktionsenheter.

Klicka pa Slutfor.

Sidan Publicera arbetsflode till Xerox-flerfunktionsenhet visas. Markera de enheter dar
arbetsflodet ska visas. Markera alternativet Redigerbar vid enheten och klicka pa OK.

Obs!: Arbetsflodena pa de valda enheterna kan behéva uppdateras pd det lokala
anvandargrdnssnitett innan de kan anvandas.
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Scenarior

Nedan féljer tvd mojliga anvandarscenarior. Det forutsdtts ha skapats fdlt i anvandargrdnssnittet for
att hamta metadata for attributen Skapa mappar vid behov och Undermapp.

Scenario 1

Nar 6nskad undermapp redan finns i dokumentarkivet och
arbetsflédesanvédndaren inte anger nagra dokumentattribut fér nagot av falten i
anvandargrénssnittet.

e Om det anges ett varde i faltet Undermapp har vardet i
Skapa mappar vid behov ingen betydelse. Den avldsta informationen lagras alltid i den
undermapp som anges i faltet Undermapp pé sidan Destinationer.

Se bilden nedan. Den avlasta informationen som genereras med det har arbetsflodet
lagras i
\\test-server\test1\Folder2, eftersom Folder2 har angetts i faltet Undermapp.

Destinationsnamn

¥alj startpunkt
_—

Mappsikvaa
|\\test-server\test1\ Expandera

Skapa mappar vid behov

OJa
@Nej

Undermapp

e Om det inte har angetts nagot varde i faltet Undermapp, har vardet i Skapa mappar
vid behov ingen betydelse. Den avlasta informationen lagras alltid pa den
basdestination som anges i faltet Mappsokvag, i det har fallet \\test-server\test1\.

SMARTsend 71
Anvandarhandbok



Distributionsarbetsfloden
Scenario 2

Ndr arbetsflodesanvdandaren anger en befintlig undermapp som dokumentattribut
for faltet Undermapp.

e Om anvandaren anger ett vdrde, till exempel Undermapp M, i faltet Undermapp, lagras
den avlasta informationen pd den har platsen pa \\test-server\test1\Undermapp M,
oavsett om det har angetts varden for:

e metadatavdrdet pa Skapa mappar vid behov
e Undermapp i Destinationer
e Skapa mappar vid behov i Destinationer
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I den hdar tabellen kan du se konsekvenserna vid de olika scenariorna med den har funktionen.

"Ja” eller
“Nej" .
. Har det Har attributet Har
Finns det Har det " .
angetts ett Skapa map- attributet
redan en angetts ett = . . " "
= . varde pa parvid behov Under-
under- varde pa .. .y w "
. dokumen- vdrdet "Ja mapp Konsekvens
mapp pd  dokumentat- . A .
) . tattributet eller "Nej” i angetts i
destina- tributet ; . .
) " Under- Destina- Destina-
tionen? Skapa " . .
. mapp"? tioner? tioner?
mappar vid
behov"?
ALLTID ALLTID N ALLTID N Filen lagras p&
basplatsen i
Destinationer.
J ALLTID J ALLTID ALLTID Filen lagras i
undermappen i
dokumentattributet
"Undermapp"”.
J ALLTID N ALLTID J Filen lagras i
undermappen i
Destinationer.
N J J ALLTID ALLTID Filen lagras i
undermappen i
dokumentattributet
"Undermapp”.
N J N ALLTID J Filen lagras i
undermappen i
Destinationer.
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"Ja” eller
"Nej" .
. Har det Har attributet Har
Finns det Har det " .
angetts ett Skapa map- attributet
redan en angetts ett = . . " "
= . varde pa parvid behov Under-
under- varde pa .. .y w "
. dokumen- vdrdet "Ja mapp Konsekvens
mapp pd  dokumentat- . N .
) . tattributet eller “Nej" i angetts i
destina- tributet ; - .
. " Under- Destina- Destina-
tionen? Skapa " . .
. mapp"? tioner? tioner?
mappar vid
behov"?
N N ALLTID ALLTID ALLTID Avldasningen
misslyckas.
Ett dokumentattribut
har vardet

"Undermapp”, men
mappen finns inte
och
dokumentattributet
"Skapa mappar vid
behov" har vardet
"Nej", vilket
dsidosatter
instdllningen av
"Skapa mappar vid
behov" i
Destinationer.

N Inte mappad ALLTID N ALLTID Avldsningen
misslyckas.
Destinationer har
vdrdet "Undermapp”,
men mappen finns
inte, instdllningen
"Skapa mappar vid
behov” har vardet
“Nej"i Destinationer
och inget
dokumentattribut
har mappats med
"Skapa mappar vid
behov".

N Inte mappad J J ALLTID Filen lagras i
undermappen i
dokumentattributet
"Undermapp”.

N Inte mappad N J J Filen lagras i
undermappen i
Destinationer.

Obsl: Alltid anger att en atgdrd sker oavsett om det finns ett varde eller attribut i det aktuella fdltet.

74 SMARTsend
Anvandarhandbok



Distributionsarbetsfloden

Bilaga A: Skapa ett exempelarbetsflode som
anvander en natverksmapp

Foljande procedur beskriver vad som krévs for att skapa ett exempelarbetsflode som arkiveras i en
natverksmapp.

1. Oppna ett webbldsarfonster.

2. Ange foljande webbadress eller adress:

http://[datornamn]/SMARTsend

dar datornamn ar namnet pd SMARTsend-datorn. Kontakta SMARTsend-administratéren om du
ar osdker pa datornamnet.

Tryck pa Retur.

Du maste ange ditt anvéndarnamn och l6senord. Ange dem och klicka pd OK.
Vadlkomstskarmen i SMARTsend visas. Valj Klicka hdr for att starta SMARTsend.

Anvandarhemsidan visas. Klicka pé Lagag till nytt distributionsarbetsfléde under rubriken
Arbetsfloden.

7. Destinationerna som har anvdnts av dig och av andra anvéndare fér andra arbetsfloden finns
med under rubrikerna for destinationstyper. Sok efter rubriken Nétverksmapp.

oLt~ Ww

8. Vdlj destinationerna for natverksmapp som du vill anvdnda i arbetsflodet.
a. Om destinationerna som du vill anvdnda finns med i listan markerar du kryssrutorna bredvid
dem.

b.  Om du behover lagga till en destination for en ndtverksmapp klickar du pa légg till platser.
Fonstret med natverksmappegenskaper visas.

i Laggtill ett namn pa destinationen.

i Lagg till mappens sokvdg, till exempel: \\minDator\avldsningar, dar minDator &r
namnet pd enheten som mappen dr placerad pé och avldsningar ar namnet pd en delad
natverksmapp.

il Klicka pa OK.
c.  Ensdkerhetsvarning kan visas. Klicka pa Ja for att fortsdtta.

d. Duuppmanas att ange uppgifterna for SMARTsend-datorn. Ange anvéndarnamnet och
l6senordet for SMARTsend-datorn och klicka pa OK.

Obs!: Du maste anvdnda samma uppgifter som du anvande for att logga in i
SMARTsend. Om du anger andra uppgifter, kan du behéva anvanda webbldsaren for att
ta bort tillfalliga Internet-filer frdn arbetsstationen innan du kan fortsatta. Exempelvis
kan du med Internet Explorer vdlja foljande alternativ for att ta bort tillfdlliga Internet-
filer: Verktyg > Internet-alternativ > Allmant > Ta bort filer > OK.

e. Sidan Kontoinstdllningar visas. Ange ditt anvandarnamn och l6senord for natverksmappen.
Ange l6senordet igen i textrutan Bekrdfta l6senord och klicka pa OK.
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11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.
29.
30.
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f.  Pasidan Natverksegenskaper klickar du pé OK igen.

g. Den nya destinationen bor nu visas pd sidan Dokumentdestinationer och den ska vara
markerad. Om fler destinationer for natverksmappar maéste ldggas till klickar du pa légag till
platser och upprepar ovanstdende steg for att ldgga till destinationer.

Ndr alla destinationer har lagts till pé sidan Dokumentdestinationer klickar du pé& Ndsta >>.

Sidan Dokumentnamn och -typ visas. Ange basnamnet fér utmatningsfilen under
Dokumentidentifikation. Har anger du till exempel ett namn som minaDokNamn.

Vdlj Datum och klockslag i den nedrullningsbara listrutan Namnéndelser. Datum och tid léggs till
efter namnet som anges ovan (minaDokNamn).

Vdlj en dokumenttyp. I detta exempel vdljer du PDF, endast bild (*.pdf).

a. Om du vill andra format pa filen klickar du pa knappen Egenskaper. I detta exempel klickar
du pd Egenskaper. Sidan Dokumenttypsegenskaper visas. I den nedrullningsbara listan
Format vdljer du PDF, endast bild.

b. Klicka pa OK.
Klicka p& Ndsta >>.

Sidan Dokumentattribut visas. Ange de dokumentattributfalt som behovs. I detta exempel
anvdander vi den grundinstallda basprofilen som innehaller falten Rubrik och Beskrivning.

Klicka p& Ndsta >>.
Sidan Arbetsflodesinstdllningar visas.

Vdlj ett alternativ for jobbekrdftelse. I detta exempel vdljer du Utskriven bekrdftelse i den
nedrullningsbara listan Jobbekrdftelse.

Valj atkomstniva for arbetsflodet. I detta exempel anvander du den grundinstdllda dtkomstnivdn
Gemensam.

Klicka p& Ndsta >>.
Sidan Spara arbetsflode visas. Ange ett unikt arbetsflodesnamn.

Valj vilken typ av publikation som 6nskas. I detta exempel publiceras arbetsflodet som enhetens
avla@sningsmall. Valj Publicera arbetsflode till Xerox-flerfunktionsenhet.

Granska arbetsflodesinstdllningarna och goér eventuella dndringar.

Klicka pa Slutfér.

Sidan Publicera arbetsflode till Xerox-flerfunktionsenhet visas. Ange ett unikt publikationsnamn.
Vdlj ett forfallodatum.

Vdlj enheterna som mallen ska publiceras till.

Ange dokumentattributvérden. Om vardena ska anges pé enheten vdljer du Redigerbart vid
enheten.

Valj en avlasningsprofil. Klicka pa Egenskaper for att justera avlasningsinstdllningar efter behov.
Klicka p& OK.

Mallen publiceras. Klicka pa Aterga till hemsida ldngst ned pd sidan for att aterga till
anvandarhemsidan.
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Bilaga B: Skapa ett exempelarbetsflode for e-
post

Foljande procedur beskriver vad som kravs for att skapa ett exempelarbetsflode som anvdnder en e-
postmottagare som destination.

1. Oppna ett webbldsarfonster.

2. Ange foljande webbadress eller adress:

http://[datornamn]/SMARTsend

dar datornamn ar namnet pd SMARTsend-datorn. Kontakta SMARTsend-administratéren om du
ar osdker pa datornamnet.

Tryck pa Retur.

Du maste ange ditt anvéndarnamn och l6senord. Ange dem och klicka pd OK.
Vadlkomstskarmen i SMARTsend visas. Valj Klicka hdr for att starta SMARTsend.

Anvandarhemsidan visas. Klicka pd Ldgg till nytt > Distributionsarbetsflode... under rubriken
Arbetsfloden.

7. Destinationerna som har anvdnts av dig och av andra anvéndare fér andra arbetsfloden finns
med under rubrikerna for destinationstyper. Sok efter rubriken E-postmottagare.

oLt~ Ww

8. Vdlj e-postmottagarna som du vill anvdnda i arbetsflodet.
a. Om mottagarna som du vill anvdnda finns med i listan, markerar du kryssrutorna bredvid
dem.

b.  Om du behover lagga till en mottagare klickar du pa ldgg till adresser. Fonstret for e-
postmottagaregenskaper visas.

i Laggtill ett namn pa destinationen.

i Laggtill en eller flera e-postadresser for de 6nskade mottagarna (Till:), kopiemottagare
(Cc:) och dolda kopiemottagare (Bcc:). Separera flera e-postadresser med semikolon. Om
funktionen for adressbekrdaftelse har konfigurerats av administratéren kan du klicka pa
Kontrollera namn for att kontrollera adresserna.

il Valj ett kodformat for bilagan. I de flesta fall racker det med grundinstdllningen Base64
for MIME-kodning.

iv. Valj Avlas till min e-post om du vill att den utskrivna filen ska skickas med e-post till
avl@sningavsandaren.
Detta alternativ kraver behorighet vid avldasningsenheten ndr den anvdnds tillsammans
med enhetens avldsningsmallar och ska bara anvéndas om enheten stoder
behdrighetskontroll.

v Vdlj Skicka webbldnk till dokumentet (inga dokument bifogas) om du endast vill skicka
en ldnk till dokumentet och inte sjalva dokumentet.

vi  Klicka pé OK.

9. De nya mottagarna boér nu visas pd sidan Dokumentdestinationer och de bor vara markerade. Nar
alla destinationer har lagts till p& sidan Dokumentdestinationer klickar du p& Nésta >>.
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11.

12.

13.
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23.
24,
25.
26.
27.

28.
29.
30.
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Sidan Dokumentnamn och -typ visas. Ange basnamnet fér utmatningsfilen under
Dokumentidentifikation. Har anger du till exempel ett namn som minaDokNamn.

Vdlj Datum och klockslag i den nedrullningsbara listrutan Namnéndelser. Datum och tid léggs till
efter namnet som anges ovan (minaDokNamn).

Vdlj en dokumenttyp. I detta exempel vdljer du PDF, endast bild (*.pdf).

a. Om du vill andra format pa filen klickar du pa knappen Egenskaper. I detta exempel klickar
du pd Egenskaper. Sidan Dokumenttypsegenskaper visas. I den nedrullningsbara listan
Format vdljer du PDF, endast bild.

b. Klicka pa OK.
Klicka p& Ndsta >>.

Sidan Dokumentattribut visas. Ange de dokumentattributfalt som behovs. I detta exempel
anvdander vi den grundinstallda basprofilen som innehaller falten Rubrik och Beskrivning.

Klicka p& Ndsta >>.
Sidan Arbetsflodesinstdllningar visas.

Vdlj ett alternativ for jobbekrdftelse. I detta exempel vdljer du Utskriven bekrdéftelse i den
nedrullningsbara listan Jobbekrdftelse.

Vadlj atkomstnivd for arbetsflodet. I detta exempel anvdander du den grundinstdllda atkomstnivén
Gemensam.

Klicka p& Ndsta >>.
Sidan Spara arbetsflode visas. Ange ett unikt arbetsflodesnamn.

Valj vilken typ av publikation som 6nskas. I detta exempel publiceras arbetsflodet som enhetens
avldésningsmall. Valj Publicera arbetsflode till Xerox-flerfunktionsenhet.

Granska arbetsflodesinstdllningarna och gor eventuella dndringar.

Klicka pa Slutfér.

Sidan Publicera arbetsflode till Xerox-flerfunktionsenhet visas. Ange ett unikt publikationsnamn.
Vdlj ett forfallodatum.

Vdlj enheterna som mallen ska publiceras till.

Ange dokumentattributvérden. Om vardena ska anges pé enheten vdljer du Redigerbart vid
enheten.

Valj en avlasningsprofil. Klicka pa Egenskaper for att justera avlasningsinstallningar efter behov.
Klicka p& OK.

Mallen publiceras. Klicka pa Aterga till hemsida ldngst ned pa sidan for att aterga till
anvandarhemsidan.
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Bilaga C: Ange ett eget objekt i ett SMARTsend-
arbetsflode

I foljande procedur skapas ett SMARTsend-arbetsfléde som lagrar ett avldst dokument med
dokumentattributfalt som Eget objekt i en DocuShare-samling.

1.

10.
11.

12.

Ga till SMARTsends anvdndarhemsida och klicka pé lanken Légg till nytt
distributionsarbetsflode....
Pé sidan Dokumentdestination klickar du pd lanken Légg till platser... i avsnittet DocuShare.

Ange egenskaperna for DocuShare-destinationen, inklusive vilket Namn pd eget objekt som ska
anvandas vid lagring av dokumentet i DocuShare.

Klicka pa Ndsta >>.

P& sidan Dokumentnamn och -typ anger du vilket namn och format som ska anvdndas fér de
distribuerade dokumenten.

Klicka p& Ndsta >>.

Pa sidan Dokumentattribut valjer du dokumentattributprofilen Endast DocuShare.

Klicka pa lanken Ldgag till félt... for att lagga till [ampliga falt som ska anvandas tillsammans med
det egna DocuShare-objekt som du har angett for din destination.

I dialogrutan Attributegenskaper ldgger du till ett dokumentattributfdlt och mappar det till
[@mpligt DocuShare-falt som dr detfinierat i det egna objektet.

Obs!: Falten som dr definierade i det angivna egna objektet blir tillgangliga for
attributmappning.

Om en advokatbyrd exempelvis anvdnder ett dokument som lagrar dmnes_id
tillsammans med varje dokument, kan en anvdndare vilja ldgga till ett SMARTsend-falt
med namnet Amnes_ID och mappa det till féltet Eget DocuShare-objekt.

Klicka p& OK.

P& sidan Dokumentattribut klickar du pd ldnken Spara som ny profil..., s& sparas falten som en ny
profil for senare anvdndning i andra arbetsfloden.

Klicka p& Nasta >>. Fortsatt att definiera arbetsflodet pa de aterstende skarmarna och publicera
arbetsflodet vid behov.
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Bilaga D: Ange en Livelink-kategori i ett
SMARTsend-arbetsflode

I foljande procedur skapas ett SMARTsend-arbetsfléde som lagrar ett avldst dokument med
dokumentattributfdlt i en LiveLink-mapp med en kategori (funktion i Standard och Professional
Edition).

1.

v WwN

o

10.
11.

12.
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Ga till SMARTsends anvandarhemsida och klicka pé lanken Lagag till nytt
distributionsarbetsflode....

P& sidan Dokumentdestinationer klickar du pa ldnken Légg till platser... i avsnittet LiveLink.
Ange egenskaperna for LiveLink-destinationen och vdlj en kategori pa listan.

Klicka pa Ndsta >>.

P& sidan Dokumentnamn och -typ anger du vilket namn och format som ska anvdndas fér de
distribuerade dokumenten.

Klicka p& Ndsta >>.
Pa sidan Dokumentattribut valjer du dokumentattributprofilen Grundldggande.

Klicka pa lanken Ldgag till fdlt... for att lagga till [ampliga falt som ska anvandas tillsammans med
den LivelLink-kategori som du har angett for din destination.

I dialogrutan Attributegenskaper ldgger du till ett dokumentattributfalt och mappar det till
[@mpligt LiveLink-falt som dr definierat i kategorin.

Klicka pé OK.

Om du vill kan du pa sidan Dokumentattribut klicka pa lanken Spara som ny profil..., sd sparas
falten som en ny profil for senare anvandning i andra arbetsfloden.

Klicka pa Nasta >>. Fortsatt att definiera arbetsflodet pa de dterstdende skarmarna och publicera
arbetsflodet vid behov.
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Efter att ett arbetsflode har skapats maste det publiceras till en enhet som en avldsningsmall eller
PaperWare-forsattssida (Professional Edition) innan det kan anvdndas. Det har kapitlet beskriver hur du
publicerar ett arbetsflode och hur du skriver ut dokument fran ett dokumentarkiv.

Avsnitt i kapitlet:

Publicering — oversikt pa sidan 82

Publicera ett arbetsflode till en Xerox-flerfunktionsenhet pa sidan 84
Publicera till en PaperWare-forsattssida pa sidan 90

Visa publikationer pd sidan 96

Lagga till eller ta bort enheter fran en publikation pa sidan 97

Ta bort arbetsflodespublikationer pé sidan 98

Skriva ut dokument fran ett dokumentarkiv pa sidan 99
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Publicering — Oversikt

Ndr ett arbetsflode har skapats maste det publiceras innan det kan anvandas for att avldsa dokument.
Ett publicerat arbetsfléde kan anvdndas av alla anvdndare, ett publicerat privat arbetsfléde kan endast
anvdndas av dgaren. Om inte arbetsflodet anvdnds inom den tid som anges vid publicering, blir det
opublicerat och kan inte léingre anvdndas for avldsning.

Arbetsfloden kan publiceras som enhetens avldsningsmallar eller som PaperWare-forsattssidor
(Professional Edition).

Enhetens avldsningsmallar

Enhetens avl@sningsmallar anvands vid avldsning frdn Xerox-flerfunktionsenheter. Enhetens
avlasningsmallar betraktas som distribuerade mallar, eftersom de distribueras till vissa enheter som
anges vid publiceringstillfdllet. Arbetsflodena kan bara anvéndas pé de enheterna. Genom att
publicera till Xerox-flerfunktionsenheter som anvdnder enhetens avldsningsmallar far du en extra
sdkerhetsnivd for enheter som stoder behdrighetskontroll. Vid publicering med hjdlp av en
enhetsavldsningsmall distribueras avldsta dokument till alla destinationer.

PaperWare-forsattssidor

(Professional Edition)

Ett arbetsflode kan publiceras genom att du skapar en PaperWare-forsattssida. PaperWare-
forsattssidorna dar tryckta forsattssidor som avldses vid enheten som den forsta sidan i jobbet. P&
forsattssidan framgdr den information som behdvs for att utféra avl@sningen - till exempel
dokumentattribut och destinationer. Anvandaren valjer 6nskade avl@sningsdestinationer fran de
tillgangliga alternativen pa forsattssidan.

Som standard krdvs inte behdrighetskontroll p& enheten for att avldsa med forsattssidor. Forsattssidor
kan darfor anvandas pd alla Xerox-flerfunktionsenheter, om inte grundinstdllningen dndras av
administratoren eller om inte arbetsflodet skapas som ett privat arbetsflode och enheten stoder
behorighetskontroll. PaperWare-forsattssidor kan dessutom anvdndas tillsammans med alla
Internetfax-enheter.

Eftersom ett PaperWare-arbetsflode endast kan visas och anvdndas av dgaren till forsattssidan, ar
PaperWare-forsattssidan ett bra alternativ for personer som inte vill att andra ska komma &t deras
arbetsfloden.
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PaperWare-forsdttssidor med redigerbara dokumentattribut

Ndr ett arbetsflode publiceras som en PaperWare-forsattssida och dokumentattribut anges som
redigerbara vid enheten, distribueras enhetens avlasningsmall till angivna enheter nar PaperWare-
forsattssidan skapas. Anvandaren bor vdlja den publicerade mallen pd enheten, i stdllet for den
PaperWare-mall som anvdnds till vanliga PaperWare-forsattssidor (utan redigerbara
dokumentattribut). Se Publicera till en PaperWare-forsattssida pé sidan 4-90 for mer information.

Anpassa PaperWare-avlasningsinstallningar

Om du ofta behéver anvdnda avlasningsinstallningar som skiljer sig frdn de som anvéands for vanliga
PaperWare-forsattssidor, kan du eller administratéren skapa och publicera en anpassad avl@sningsmall
som uppfyller dina personliga avldsningsbehov. Du mdste sedan vdlja den nya mallen pé enheten
innan du kan avlasa.
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Publicera ett arbetsflode till en Xerox-
flerfunktionsenhet

Nar du publicerar ett arbetsflode till en Xerox-flerfunktionsenhet skapas en enhetsavldsningsmall som
kan tilldelas den valda Xerox-flerfunktionsenheten. Nedan visas hur du publicerar till en enhet, foljt av
ndrmare information om de olika instdllningarna for publicering.

» Sda har publicerar du ett arbetsflode till en Xerox-flerfunktionsenhet:

1. Gatill anvéndarhemsidan och klicka pa Visa alla arbetsfléden.

2. Markera namnet pd arbetsflodet som ska publiceras i kolumnen Arbetsflodesnamn i Workflow
Explorer.

3. Klicka pa Publicera till Xerox-flerfunktionsenhet i listan 6ver arbetsflodesuppgifter.
4.  Ange publiceringsinstdllningar:
a. Ange ett namn pd publikationen. Detta namn visas i listan 6éver mallar och maéste vara unikt.
Se Publikationsnamn pé sidan 85.
b. Valj nar publikationen ska forfalla. Se Forfaller om den inte har anvants pa pa sidan 85.

¢.  Markera pa vilka enheter som arbetsflodet ska lagras. Se Lagg till arbetsflodespublikationer
till foljande enhet(er) pd sidan 85.

Obs!: Om enheten som du behover inte finns med i listan kontaktar du SMARTsend-
administratoren for att lagga till den.

5. Ange dokumentattributen. Valj Redigerbart vid enheten om dokumentattributen ska vara
redigerbara pd enheten vid avld@sning. Det gdr att redigera upp till sex attribut p& enheten. Se
Dokumentattribut pé sidan 86.

6. Ange avlasningsprofilen. Valj vilken typ av dokument som ska anvéndas vid avldsning med mallen.
Valj anpassade instdllningar for dokumentet genom att klicka pé Egenskaper. Se Avlasningsprofil
pé sidan 87.

7.  Klicka pa OK nar du ar klar.

Obs!: Mallen kanske inte visas i listan 6éver mallar vid enheten forrén listan uppdateras.

Publiceringsinstallningar

Sidan Publicera arbetsfléde innehdller ett omrdde for publiceringsinstdllningar ddr du kan stdlla in
publikationsnamn, forfallodatum och enheterna som mallen ska distribueras till.
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Publikationsnamn

Namnet visas i listan 6ver mallar och maste vara unikt. Namnet fdr inte heller vara samma namn som
ett arbetsflode (utom for arbetsflodet som publiceras). Namnet maste bestd av mellan 1 och 20 tecken
men far inte innehdlla <, >, 1, %, ?,/,\, ., ;, null, backsteg, Unicode-tecknen 16-18 och 20-25 samt
avgransare.

Vissa enheter kanske inte stoder namn som innehdller fler an 11 tecken. Om du anger ett namn som
innehdller fler an 11 tecken och publicerar till en enhet som inte stdder ldngre namn, visas ett
felmeddelande ndr du klickar pd OK for att publicera mallen.

Forfaller om den inte har anvdnts pa

Detta alternativ tar automatiskt bort mallar frdn enheten som inte anvénds inom en viss tidsperiod.
Forfallna mallar kan dock fortfarande visas i listan éver mallar pa enheten tills listan uppdateras vid
enheten.

Sjalva arbetsflodena tas inte bort eller gar forlorade, men de publicerade mallarna blir otillgéngliga och
mdste publiceras om for att anvdndas. Om en mall anvénds inom den angivna tidsperioden dterstalls
forfallodatumet.

Exempel: Om det publicerade arbetsflodet dr instdllt for att forfalla efter en vecka och mallen anvénds
innan veckan har forflutit, aterstalls forfallodatumet till en vecka efter det senaste
anvdndningstillfdllet.

Obs!: Det kan vara lampligt att stdlla in alternativet sé att programmet automatiskt rensar
bort publikationer som inte anvdnds. Annars mdste administratérerna manuellt rensa bort
publikationer i programmet och p& enheterna.

Ldgg till arbetsflodespublikationer till foljande enhet(er)

Vdlj en eller flera enheter som arbetsflodet ska laggas till p&4. Markera flera enheter i foljd genom att
trycka och hdlla ned <Skift>-tangenten samtidigt som du markerar den forsta och sista enheten.
Markera icke angrdnsande enheter genom att trycka och hélla ned <Ctrl>-tangenten samtidigt som du
klickar pa enheterna. Om enheten som du behover inte finns med i listan kontaktar du SMARTsend-
administratoren for att ldgga till den.

Obs!: Om ett arbetsflode kréver behorighetskontroll pa enheten (som standard alla privata
arbetsfloden och arbetsflodet Min_e-post) men enheten inte stdder behoérighetskontroll,
visas enheten inte.
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Dokumentattribut

Dokumentattribut skapas i samband med att arbetsflodet skapas. Varden for attributen kan anges dé
arbetsflodet skapas eller vid publiceringstillfallet. Vardena kan dndras pa enheten vid
avlasningstillfallet genom att du vdljer alternativet Redigerbart vid enheten. Om detta alternativ vdljs
mdste du ange attributvérden pd enheten vid avlasningstillfdllet.

Obs!: Nar sakerheten dr en viktig faktor kan du maskera textinmatning i dessa falt med
asterisker (*). Detta alternativ definieras i arbetsflodet med alternativet Faltsakerhet >
Maskera anvéndarinmatning (****) Se Dokumentattribut pd sidan 3-59 fér mer information.
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Publicera arbetsfloden

Avlasningsprofiler innehaller bildinstallningar som har optimerats for olika typer av dokument.
Avlasningsprofiler kan vdljas, anpassas och anvdndas i ett arbetsflode ndr det publiceras till en Xerox-
flerfunktionsenhet som enhetens avldsningsmall, eller nar du anpassar PaperWare-blankettens
(Professional Edition) avldsningsinstdllningar (Se Gor PaperWares blankettinstdallningar personliga pé

sidan 2-22).
Enkelsi- Dubbelsi- Svartvitt Enkelsidigt =~ Dubbelsidigt Fdrgfoto
digt digt foto afférsdoku- affdrsdoku-
Svartvitt  Svartvitt ment i férg ment i féirg
affdrsdo- affdrsdoku-
kument ment
Fargldge Svartvitt Svartvitt Gratoner Fyrfarg Fyrfarg Fyrfarg
Dokumenttyp Blandat Blandat Foto Blandat Blandat Foto
Kontrast/ Normal Normal Normal Normal Normal Normal
morkhet/
Skarpa
Kantjustering 3mm 3mm 3mm 3mm 3mm 3mm
Storlek pa Auto Auto Auto Auto Auto Auto
inmatat medium
Upplosning 300x300 300x300 200x200 300x300 300x300 200x200
Dokument for 1 2 1 1 2 1
skanning
Automatisk PA PA PA PA PA PA
exponering

Tabell 4-1: Grundinstdllningar for avlasningsprofil

Vdlj den profil som bést matchar den typ av dokument du avldser, till exempel Enkelsidigt svartvitt
affarsdokument. Om en installning for avlasningsprofil inte stods av en enhet, anvénder enheten en
grundinstallning eller automatisk instdllning. Du kan ocksé anvdnda foljande metoder for att anpassa
avlasningsinstdllningarna.

Egen skanningsprofil—Denna metod anvdands for att dndra en grundinstalld avldsningsprofil och

anvdnda instdllningarna i det aktuella arbetsflodet. Nar ett arbetsflode publiceras vdljer du helt enkelt
en profil i listan Skanningsprofil. Klicka sedan pé ldnken Egenskaper bredvid listan. Andra
installningarna efter behov. Klicka sedan pa OK for att spara instdllningarna. Alternativet
Skanningsprofil visar att en egen avldsningsprofil kommer att anvdndas i publikationen. Se Anpassa

avlasningsprofiler pa sidan 4-88 for ytterligare information.
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Justera vid enhet—Denna metod anvands for att justera eller dsidosdtta avldsningsinstdllningarna
vid enheten vid avlasningstillfallet. Nar du har valt avldasningsmallen vid enheten kan du dndra
installningarna for avlasningsprofil (Tabell 4-1) via enhetens anvandargrdnssnitt. Enhetens lokala
avlasningsinstallningar dsidosdtter avldsningsmallens instdllningar for det aktuella jobbet.

Obs!: Du bor INTE dndra installningar som till exempel Om filen redan finns eller Filformat
vid enheten. Om du dndrar dessa instdllningar kan det pdverka dokumentutmatningen
negativt.

Anpassa avlasningsprofiler

Du kan anpassa foljande instdllningar for avlasningsprofilen:

Farglage

Farglage ger de basta bearbetningsinstdllningarna for att framstdlla utskrifter i farg, gratoner eller
svartvitt med hogsta kvalitet.

Obs!: Om JFIF/JPEG anges som dokumentets utskriftstyp (Se Dokumenttyp pa sidan 3-48)
men dokumentet avldses pd en svartvit enhet, misslyckas jobbet. Om JFIF/JPEG anges som
dokumentets utskriftstyp och dokumentet avlases pa en fargenhet, misslyckas jobbet om
avldsningsprofilen eller enheten har utskriftsfargen instdlld pd Svartvitt.

Dokumenttyp
Dokumenttyp anger typen av utskrift som framstadlls: foto, text, blandat (foto och text) eller rastrering.

Rastrering dr ett prickmonster som anvdnds for att simulera och skriva ut bilder med toner som 6vergdr
i varandra.

Obs!: Om dokumenttypen dr Foto pé& Xerox-enheten, dndras Automatisk exponering till AV
och funktionen inaktiveras pa enheten.

Kontrast
Kontrasten avser skillnaden mellan ljusgrd och morkgrd partier i det utskrivna dokumentet. En avlast

bild med hdg kontrast ger ett skarpt och levande intryck och bestdr av i huvudsak svartvita partier. En
avlast bild med ladg kontrast ar mjukare och bestar av olika gratoner.

Morkhet

Morkheten styr morkernivén i det utskrivna dokumentet sé att det blir ljusare, morkare eller lika
ljust/morkt som det ursprungliga dokumentet.
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Skarpa

Skdrpeinstdllningen gor kanterna i den avldsta bilden mer eller mindre skarpa dn kanterna i
originaldokumentet. Funktionen d@r praktisk ndr du vill forstérka tunna linjer och detaljer i bilder. Med
mindre skarpa kan du doélja sméflackar.

Kantjusteringsmatt

Funktionen Kantjusteringsmatt tar bort flackar, parmhal, marken efter haftklamrar och andra morka
mdrken som kan uppstd runt kanterna pé originaldokumentet.

Du kan radera mdrken som uppstar innanfér de yttersta 0 till 50 mm pa sidan (upp till 2 tum).

Grundinstdllningen @r 3 mm (0,1 tum).

Obsl: Vissa enheter stoder inte instdllningar for kantjustering. I sé fall maste vardena for
kantjusteringen stdllas in manuellt pd enheten ndr anvéndaren gor avl@sningen.

Storlek pd inmatat medium

Storlek pd inmatat medium d@r den fysiska storleken pa originaldokumentet.

Upplosning

Uppldsningen anger dnskad uppldsning i det utskrivna dokumentet. Instdllningen behdver inte vara
densamma som uppldsningen dd originaldokumentet skrevs ut. En uppldsning pé& 600 dpi ger en mer
detaljrik bild med hogre kvalitet dn en upplosning pa 300 dpi. Med 600 dpi blir filen emellertid storre.

Dokument for skanning

Dokument for skanning anger antalet sidor som anvdnds i originaldokumentet, antingen Enkelsidigt,
Dubbelsidigt eller Rotation till andra sidan.

Automatisk exponering pé&/av

Funktionen Automatisk exponering forbattrar utskrifter av dokument med fargad bakgrund.

Nar Automatisk exponering dar aktiverad vdljs automatiskt en exponeringsnivd som ar lamplig for
originaldokumentet.

Nar funktionen Automatisk exponering dr inaktiverad anviands mallens installningar av ljus/morker for
att styra exponeringsnivan i den utskrivna bilden. Detta kan resultera i att storre filstorlekar skrivs ut.

Obs!: Om dokumenttypen @r Foto pd Xerox-enheten, dndras Automatisk exponering till AV
och funktionen inaktiveras pa enheten.
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Publicera till en PaperWare-forsattssida

(Professional Edition)

PaperWare-forsattssidor kan anvdndas for att skicka avldsningsjobb till en flerfunktions- eller
Internetfaxenhet.

Forsattssidan har kryssrutor som kan anvandas for att vdlja destinationer. Dokumentattribut visas
ocksd pé forsattssidan. Om attributen anges som redigerbara vid enheten publiceras dven enhetens
avlasningsmall till angivna enheter nar forsattssidan genereras. Forsdttssidan kan bara anvéandas vid
de enheterna.

Nar en forsattssida publiceras genereras en PDF-fil av forsattssidan. Filen sparas pd en plats som du
sjdlv vdljer, eller kan skrivas ut pa en lokal skrivare.

Obsl: Nar du anvander PaperWare-forsdttssidor tillsammans med Xerox-
flerfunktionsenheter mdste du anvénda en enhet som har konfigurerats av samma
SMARTsend-dator som anvdndes for att skapa arbetsflodet/forsattssidan. Det kan ga att
anvdanda forsattssidan pa enheter som har konfigurerats av andra SMARTsend- eller Xerox
Flowport-datorer, om de har konfigurerats for att stodja vidarebefordring av PaperWare-
blanketter. Kontakta administratoren for att f& en lista éver enheter som stodjer
vidarebefordring av PaperWare-blanketter.

S& har publicerar du ett arbetsflode som en PaperWare-forsattssida:

1. Gatill anvéndarhemsidan och klicka pa Visa alla arbetsfléden.

2. Markera namnet pd arbetsflodet som ska publiceras i kolumnen Arbetsflodesnamn i Workflow
Explorer.

3. Klicka p& Publicera en forsdttssida i listan 6ver arbetsflodesuppgifter.
4.  Ange publiceringsinstdllningar.
a. Ange ett namn pd publikationen. Detta namn visas pé forsattssidan och mdste vara unikt.
Se Publikationsnamn pé sidan 93.
b. Ange en beskrivning av forsattssidan. Beskrivningen visas pd forsdattssidan under namnet.
c.  Valj nar publikationen ska forfalla. Se Forfaller om den inte har anvdnts pa pé sidan 93.

5. Markera endast de dokumentdestinationer som du vill ska vdljas automatiskt pé forsattssidan.
Om du inte vdljer en destination nu, visas den anda pa forsattssidan men maste vdljas manuellt
pa det utskrivna formuldret for att den destinationen ska kunna ta emot dokument. Se
Destinationer pa sidan 93.
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Ange dokumentattributen. Vdlj Redigerbart vid enheten om dokumentattributen ska vara
redigerbara pd enheten vid avldsning. I detta fall kan forsattssidan endast anvandas pd de
enheter ddar den publicerades. Upp till sex attribut kan redigeras i samband med avldsningen. Om
kryssrutan Skapa ny metadatamall har markerats har du méjlighet att vélja de enheter som
mallen kommer att publiceras till. Om du avmarkerar detta alternativ, publiceras inte en ny mall.
Vid avlasningstillfdllet kan du sedan vdlja en tidigare publicerad PaperWare-mall som innehaller
samma metadatafdlt (dokumentattribut) som definierats som redigerbara vid enheten. Om du
vdljer en PaperWare-mall som inte innehdller ratt metadatafdlt och om falten i arbetsflodet har
definierats som obligatoriska, fungerar inte arbetsflodet.

Se Dokumentattribut pa sidan 94.

Ange avldsningsinstdllningarna. Se Skanningsinstdllningar pé sidan 94.
a. Vdlj var dokumentet ska avlasas.

b. Vdlj en upplosning. Nar du vdljer en upplosning ska du tdnka pd om avldsningen sker med
hjdlp av en Internetfax. Instdllningarna paverkar glyph-storleken som faststdlls av
upplésningen och Internetfax-instdllningen. Se Upplosning pé sidan 94 for mer information
om uppldsning och DataGlypher.

Skapa PaperWare-forsattssidan genom att klicka pa Skapa forsdattssida. En PDF-fil skapas varifran
forsattssidan skrivs ut. PDF-filer bevarar dokumentets sidlayout, text och bilder.

Om dokumentattributen har angetts som redigerbara maste du vdlja enheterna som mallen ska
publiceras till, samt en avlasningsprofil. Se Avlasningsprofil pa sidan 87 fér mer information om
avlasningsprofiler.

Ett filhamtningsfonster visas och du far fragan om du vill 6ppna eller spara filen. Du kan spara
filen sa att du kan komma at den senare for utskrift eller e-post. Klicka pa Spara for att spara den.
Om du klickar pa Oppna maste du skriva ut filen innan du stéanger fonstret. Vid behov kan du
aterskapa forsattssidan genom att klicka pa Hamta forsdttssidan pa nytt pa sidan Visa
publikationer. Se tillvagagéngssattet nedan samt Hamta forsattssidan pa nytt pd sidan 108 for
ytterligare information.

Obs!: Du behover Adobe Acrobat Reader® for att 6ppna och visa PDF-filen. Du kan
hamta Acrobat Reader® frdn Adobes webbplats pd www.adobe.com.

Oppna den sparade filen med Adobe Acrobat Reader®.

Skriv ut PDF-filen. Filen ska skrivas ut med 100 % . Det innebdr att zoomfaktorn i fonstret Skriv ut
ska vara exakt eller i narheten av 100 % . Dessutom madste forsattssidan skrivas ut pd A4-papper
(eller 8,5 x 11 tum).

En forsattssida kan ocksé hamtas pd nytt eller aterskapas efter att arbetsflodet har publicerats till en
forsattssida. Detta kan bli nédvandigt om PDF-filen for forsattssidan genererades och skrevs ut, men
filen inte sparades och den utskrivna forsattssidan sedan har forsvunnit eller markerats.
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S& har hamtar du en PaperWare-forsattssida pa nytt:

1.
2.

Ga till anvéndarhemsidan och klicka pd Visa alla arbetsfloden.

Markera namnet pd arbetsflodet vars forsattssida du vill hdmta pa nytt i kolumnen
Arbetsflédesnamn i Workflow Explorer.

Klicka pa Visa publikationer i listan 6ver arbetsflodesuppgifter. En lista 6ver publikationer for det
markerade arbetsflodet visas. Om du vill sortera listan efter en kolumn klickar du pa
kolumnrubriken. En lista 6ver publikationsuppgifter visas till vanster. De tillgdngliga uppgifterna
dndras beroende pa vilka rattigheter du har till publikationen som har valts.

Markera forsdttssidan som ska hdmtas pé nytt i kolumnen Namn i Workflow Explorer.
Klicka pa Hamta férsdttssidan pa nytt i listan 6ver publikationsuppgifter.

Ett filhamtningsfonster visas och du far frdgan om du vill 6ppna eller spara filen. Du kan spara
filen sa att du kan komma at den senare for utskrift eller e-post. Klicka pa Spara for att spara den.
Om du klickar p& Oppna méste du skriva ut filen innan du stdnger fonstret.

Forsattssidor kan ocksé hamtas pa nytt genom att du klickar pa4 Hamta blankett pd nytt pa sidan
Publikationsdetaljer. Se Visa publikationer pé sidan 96.

Anvanda en PaperWare-forsattssida for Internetfax

Med hjdlp av en PaperWare-forsattssida kan du avldsa dokument fran en Internetfaxenhet.
Forsattssidan gor det mojligt att anvanda alla typer av Internetfaxenheter, oavsett leverantor,
tillsammans med SMARTsend.

Anvanda en PaperWare-forsattssida tillsammans med Internetfax

1.

Hamta e-postadressen till en Internetfaxenhet fran administratéren.
Klicka pa Lagg till nytt > distributionarbetsfléde i Workflow Explorer.

Definiera efter behov Dokumentdestinationer, Dokumentnamn och -typ, Dokumentattribut samt
Arbetsflodesinstdllningar. Klicka pd Nasta >> for att fortsatta till nasta sida.

P& sidan Spara arbetsfléde vdljer du alternativet att Publicera PaperWare-forsdttssida fran
arbetsflodet. Klicka pa Slutfor for att fortsatta.

P& sidan Publicera PaperWare-forsattssida rullar du ned till avsnittet Avldsningsinstdllningar och
valjer ett av alternativen for Internetfax som Skanningskdlla. Du mdste ocksd vdlja lamplig
instdllning for Upplésning.

Klicka pa Skapa forsattssida.

Anvdand PaperWare-forsattssidan vid avldsning pd Internetfax-enheten. Dokumentet skickas som
en e-postbilaga.

Obs!: Om du har definierat attributegenskaper for arbetsflodet, gr dessa instdllningar
forlorade i samband med avla@sningen. Du kan dock ange attributegenskaper i form av
kryssrutor pé forsattssidan. Pa sa satt kan du anvdnda attributegenskaper vid avldsningen.
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Publiceringsinstallningar

Publikationsnamn

Detta namn visas léingst upp pa forsattssidan och mdste vara unikt. Namnet fdr inte heller vara samma
namn som ett arbetsflode (utom for arbetsflodet som publiceras). Namnet maste bestd av mellan 1
och 20 tecken men far inte innehdlla <, >, 1,%,?,/,\, ., ;, null, backsteg, Unicode-tecknen 16-18 och 20-25
samt avgransare.

Vissa enheter kanske inte stoder namn som innehdller fler an 11 tecken. Om du anger ett namn som
innehdller fler an 11 tecken och publicerar till en enhet som inte stdder ldngre namn, visas ett
felmeddelande ndr du klickar p& OK for att publicera mallen.

Forsattssidans beskrivning

Beskrivningen visas strax under publikationsnamnet pd forsattssidan.

Forfaller om den inte har anvants pda

Detta alternativ gor automatiskt forscttssidan ogiltig om den inte anvdnds inom en viss tidsperiod.
PaperWare-mallen tas dock inte bort fran listan éver mallar pd enheten. Tidsperioden skrivs ut i det
Ovre hogra hornet pa forsattssidan.

Sjalva arbetsflodena tas inte bort eller forsvinner, men forsattssidorna blir otillgdngliga och maste
skapas igen vid behov. Om en forsattssida anvdands inom tidsperioden dterstdlls forfallodatumet.

Exempel: Om det publicerade arbetsflodet ar instdllt for att forfalla efter en vecka och
forsattssidan anvdnds innan veckan har forflutit, aterstdlls forfallodatumet till en vecka efter det
senaste anvandningstillfallet.

Obs!: Det kan vara ldmpligt att stdlla in alternativet s@ att programmet automatiskt rensar
bort publikationer som inte anvdnds. Annars méste administratérerna manuellt rensa bort
publikationer i programmet.

Destinationer

Alla destinationer som laggs till i arbetsflodet visas pd forsattssidan. Valj endast sddana som du vill ska
vara forkryssade. Om du vill avlasa till en viss destination genom att anvéanda forsattssidan markerar
du kryssrutan pa forsattssidan for destinationen som du vill skicka utskriften till.
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Dokumentattribut

Dokumentattribut skapas i samband med att arbetsflodet skapas. Varden for attributen kan anges vid
publiceringstillfdllet. Vardena kan dndras pd enheten vid avldsningstillfallet genom att du vdljer
alternativet Redigerbart vid enheten. Om detta alternativ vdljs méste du ange attributvarden pé
enheten vid avlasningstillfallet.

Om det finns flera standardvarden vid publiceringstillfallet, infogas kryssrutor pé forsattssidan for varje
varde. Du vdljer 6nskat alternativ genom att markera kryssrutan bredvid vardet pa forsattssidan. Nar
inga attribut har angetts som redigerbara vid enheten kan forsattssidan anvdndas pa alla
konfigurerade Xerox-flerfunktionsenheter eller Internetfaxenheter.

Nar ett dokumentattribut har angetts som redigerbart vid enheten, publiceras enhetens
avlasningsmall nar PaperWare-forsattssidan skapas. Nar du klickar pé Skapa forsdattssida maste du
ange enheterna som ska anvandas samt en avlésningsprofil. Klicka p& Skapa forsattssida igen for att
publicera och skapa forsattssidan. Forsattssidan som skapas ndr dokumentattribut anges som
redigerbara vid enheten kan endast anvéndas pd enheterna som anges vid publiceringssteget.
Forsattssidan anger namnet pd& enhetens avldsningsmall som ska anvéndas tillsammans med
forsattssidan.

Skanningsinstallningar

Omradet Skanningsinstdllningar anvénds for att beskriva enheten dar dokumentet (och PaperWare-
forsattssidan) ska avldsas. I SMARTsend anvdnds denna information for att justera DataGlyph-
omrddet pa den utskrivna PaperWare-forsattssidan for den aktuella avlasningsenheten.

Skanningskalla

Valj avlasningskalla for dokumentet. PaperWare-forsattssidor kan anvdandas pé en Xerox-
flerfunktionsenhet eller Internetfaxenhet. Valj Internetfax om du planerar att anvénda forsdttssidan
pa en Internetfaxenhet.

Obs!: Nar du anvdander dokumentattribut och Internetfax, kan du inte vdlja alternativet for
att redigera attributegenskaperna pd Internetfax-enheten.

Upplosning

Installningen bestammer storleken pé& PaperWare-DataGlyph-monstret. Publikationen skapar en
PaperWare-forsattssida med arbetsflodesinformationen som hdamtas i ett DataGlyph-omrade i det
nedre hogra hornet pd forsattssidan.

DataGlyph dar en teknik som kodar maskinldsbara data pd pappersdokument. Informationen kodas i
tusentals diagonala linjer ddr varje linje representerar O eller 1, beroende p& om lutningen dr till vanster
eller hoger. Serier av sédana linjer kan anvandas for att koda siffertvarden, text eller annan
information. En lagre upplosning ger ett stérre DataGlyph-omréde. Omvant ger hégre upplosning ett
mindre DataGlyph-omrdde.
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Ta hdnsyn till féljande faktorer nar du skapar PaperWare-forsattssidor:

e DataGlyphe-omrddet maste vara stort for att kunna anvéndas med den lagupplésta avlésning
som sker pd Internetfaxenheter. Det stora DataGlyph-monstret técker en storre del av
forsattssidan, dar kryssrutorna till dokumentattributen visas. Vid den lagsta upplésningen kan
dessutom kryssrutan Hdmta blankett pa nytt forsvinna.

e Nar du anvander en avldsningsenhet med dalig bildkvalitet (t.ex. smutsigt dokumentglas eller
felaktig kalibrering) kan resultatet bli battre om du valjer en lagre upplosning.

e  Skriv alltid ut PaperWare-forsattssidor pa en laser- eller bldckstrdleskrivare av hog kvalitet med en
lagsta upplosning pé 300 dpi.

Anvdand foljande tabell som stdd ndr du vdljer ratt upplésningsinstdllning:

Upplésning (dpi) Program

Hog (300 x 300 och hégre) Avlasning vid 300 dpi eller hogre
Medium (200 x 200 och hogre) Avlasning vid 200 dpi eller hogre

Internetfax med hog uppldsning

Lag (under 200 x 200) Avlasning vid 150 dpi eller hogre

Internetfax med standardupplésning

Tabell 4-2: Upplosningsinstdllningar for PaperWare-forsattssidor

Anpassa avldsningsinstdllningar for PaperWare-blanketter

Avlasningsinstallningar for PaperWare-forsattssidor kan anpassas genom att du publicerar en
enhetsmall med 6nskade instdllningar. Anvéndaren maste sedan vdlja mallen pa enheten fore
avlasning. Avlasningsinstdllningarna kan anpassas frdn anvandarhemsidan.

» Sd hér publicerar du en anpassad mall:
1. Fran anvandarhemsidan klickar du pd Gér PaperWares blankettinstdllningar personliga.
1. Ange de 6nskade publiceringsinstdllningarna.

2. Valj den 6nskade avldasningsprofilen eller anpassa instdllningarna genom att klicka pé
Egenskaper.

3. Klicka p& OK for att publicera.
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Visa publikationer

Alla anvandare kan visa publikationerna i ett visst arbetsflode.

» Sd har visar du publikationerna i ett arbetsflode:

1.
2.

Ga till anvandarhemsidan och klicka pa Visa alla arbetsfléden.

Markera namnet pd arbetsflodet vars publikation du vill visa i kolumnen Arbetsflodesnamn i
Workflow Explorer.

Klicka pa Visa alla i listan 6ver arbetsflodesvyer. En lista 6ver publikationer for den valda servern
visas i den hogra panelen. Om du vill sortera listan efter en kolumn klickar du pa kolumnrubriken.
En lista 6ver publikationsuppgifter visas till vanster. De tillgangliga uppgifterna éndras beroende
pa vilka rattigheter du har till publikationen som har valts.

Om du vill visa informationen om en viss publikation markerar du publikationen i listan och klickar
pa Publikationsdetaljer i den vanstra panelen. Du kan bara visa publikationsdetaljer for
publikationer som du dger.

Publikationsdetaljer

Det hdr alternativet visar ett fonster med den faktiska publikationens innehdll och installningar for alla
typer av arbetsflodespublikationer. Administratérer kan visa alla arbetsfléden och redigera innehdllet
och attributen fér alla publikationer. Agare till publikationer kan bara se innehdillet i sina egna
publikationer.

Typerna av publikationer som kan visas ar enhetsavldsningsmallar, PaperWare-forsattssidor,
PaperWare-forsattssidor med dokumentattributmallar och Xerox PaperWare instdllningar-mallar.

Med funktionerna pa den har sidan kan du:
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uppdatera listan 6ver enheter for enhetspublikation

anvanda en PaperWare-forsdattssida genom att klicka pd Hamta blankett pa nytt (Professional
Edition)
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Lagga till eller ta bort enheter fran en
publikation

Eftersom avl@sningsmallar laddas till vissa enheter ndr de publiceras, kan inte detaljer om
publikationen dndras utan att mallen publiceras pa nytt. Det ar dock mojligt att dndra enheterna som

mallen publiceras till.

» Sa har lagger du till eller tar bort en enhet som en mall har publicerats till:

1. Folj stegen for att ga till informationen om publikationen som du vill ldgga till eller ta bort en
enhet for. Se Visa publikationer pé sidan 96.

2. Gor négot av foljande:
e Laggtill en enhet genom att markera kryssrutan till vénster om kolumnen med enhetens
vardnamn eller IP-adress och klicka pa Lagag till >>.

Obs!: Om enheten som du vill lagga till inte finns med i listan 6ver tillgéngliga enheter
ber du administratéren lagga till den.

e Tabort en enhet genom att markera kryssrutan till vénster om kolumnen med enhetens
vardnamn eller IP-adress och klicka pé << Ta bort.
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Ta bort arbetsflodespublikationer

En publikation kan endast tas bort av dess dgare. Publikationsuppgifterna som dr tillgdngliga for en
anvdndare andras beroende pa rattigheterna som anvandaren har till publikationen.

Ta bort enskilda publikationer i ett arbetsflode

» Sa hdr tar du bort en viss publikation:

1. Ga till anvandarhemsidan och klicka pa Visa alla arbetsfloden.

2.  Markera namnet pd arbetsflodet vars publikation du vill ta bort i kolumnen Arbetsflédesnamn i
Workflow Explorer.

3. Klicka pa Visa publikationer i listan 6ver arbetsflodesuppgifter.
4. Markera publikationen som du vill ta bort.

5. Klicka pa Ta bort publikationen i listan 6ver arbetsflodesuppgifter. Denna atgdrd dr endast
tillganglig om du ager publikationen.

6. Ett bekraftelsefonster visas. Om du vill ta bort publikationen klickar du pé OK.

Ta bort alla publikationer i ett arbetsflode

» Sa hdr tar du bort alla publikationer i ett arbetsflode:

1. Gatill anvandarhemsidan och klicka pd Hantera mina arbetsfloden.

2.  Markera namnet pd arbetsflodet vars publikationer ska tas bort i kolumnen Arbetsflodesnamn i
Workflow Explorer.

3. Klicka pa Ta bort detta arbetsflodets publikationer i listan 6ver arbetsflodesuppgifter. Denna
atgdrd ar endast tillgdnglig om du dger alla publikationer i arbetsflodet.

4. Ett bekraftelsefonster visas. Om du vill ta bort publikationerna klickar du pa OK.
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Skriva ut dokument frain ett dokumentarkiv

Foljande avsnitt beskriver hur du anvander SMARTsend-programmet Print from Repository. Den har
funktionen kraver att SMARTsend har installerats och konfigurerats enligt SMARTsend Device
Extensions Installation Guide.

SMARTsend-programmet Print from Repository

Sa har anvander du SMARTsend Print from Repository:
1. Valj Alla tjanster > Egna tjdnster pa enhetens anvandargranssnitt.

2. Knappen Print from Repository bor visas. Observera att knappens namn kan ha dndrats av
systemadministratoren. Kontakta administratéren om det nya namnet pd den egna tjansten.

3. Klicka pa Print from Repository eller motsvarande knapp pé enhetens anvandargrénssnitt.
Om systemadministratéren inte har aktiverat grundinstdlld inloggning blir du ombedd att uppge
anvandarnamn, l6senord och domdan i SMARTsend och trycka pé Bekréfta. Om grundinstdlld
inloggning har aktiverats behoéver du inte logga in.

4. Nar du har loggat in visas en lista med genvagar till mappar som fungerar som arkiv for
dokumenten som genomsoks och skrivs ut. Genvdgarna har angetts av SMARTsend-
administratéren. Anvisningar om hur du skapar genvagar finns i SMARTsend Device Extensions
Installation Guide.

5.  Du kan ange var du vill soka efter dokumenten som ska skrivas ut. Utéka mapparna i listan och
markera mapen ddr dokumenten har lagrats for utskrift. Dokumenten kan tillhéra
administratérens ursprungliga lista. Du blir ombedd att ange dina inloggningsuppgifter till
dokumentens lagringsplats. Webbadressen till filen visas hogst upp till vanster i
anvandargranssnittet.

6. Valj Skriv ut nar du har valt dokumentet. Det visas ett meddelande om att utskriften forbereds.

7. Valj Alla tjanster om du vill anvdnda en annan egen tjdnst eller funktion. Dd visas skdrmen Egna
tjdnster. Dar visas tillgangliga egna tjanster och knappen Sténg for att avsluta Egna tjanster. Nar
du har avslutat Egna tjanster kan du kontrollera utskriftskon genom att vdlja Alla tjanster och
trycka pé& knappen Jobbstatus pd enheten.
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Ndr ett arbetsflode har skapats och publicerats till en Xerox-flerfunktionsenhet eller en PaperWare-
forsattssida (Professional Edition) dr det klart att anvdndas for att avldsa dokument. I detta kapitel
beskrivs stegen for hur du anvander arbetsfléden for att avldsa dokument vid enheten.

Avsnitt i kapitlet:

e Fore avlasning pa sidan 102

e Hur publicering paverkar avldsning pé sidan 103

e Avldsa med en enhetsavldsningsmall p& sidan 104

e Avlasa med PaperWare-forsattssidor pé& sidan 105

e Avlasa dokument till ett dokumentarkiv pé sidan 109

e Vanliga problem pa sidan 110
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Fore avlasning

Innan en anvandare kan anvdnda ett arbetsflode for att avldsa ett dokument maste foljande steg

utféras:

e Ett arbetsflode maste skapas. Se Kapitel 3, Distributionsarbetsfloden fér anvisningar om hur du
skapar ett arbetsflode.

e Ett arbetsflode maste publiceras till en Xerox-flerfunktionsenhet eller PaperWare-forsdttssida
(Professional Edition). Se Kapitel 4, Publicera arbetsfloden fér anvisningar om hur du publicerar ett
arbetsflode.

e Om arbetsflodet publicerades som en PaperWare-forsattssida mdste forsattssidan skrivas ut pa
Ad4-papper (eller 8,5 x 11 tum) med 100 % . Papperet mdste vara helt, utan pennmarkeringar och
utan svag/ljus text.

e Om det publicerade arbetsflodet kraver behorighet, maste en forsattssida eller enhet med
behdrighetskontroll konfigureras och aktiveras.

e Om du har anvdnt en demoversion av SMARTsend som har forfallit maste du kopa en licens,
annars misslyckas avldsningen.
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Hur publicering paverkar avlasning

Ett arbetsflode kan publiceras till en eller flera enheter, eller (om du anvdnder SMARTsend Professional
Edition) som en PaperWare-forsattssida. Om arbetsflodet publiceras till en eller flera enheter kan
arbetsflodet endast anvdndas pd de enheterna. Om arbetsflodet publiceras som en PaperWare-
forsattssida kan det anvandas pda Xerox-flerfunktionsenheter som ar konfigurerade for SMARTsend eller
Internetfax.

Om arbetsflodet anger att ett eller flera dokumentattribut ¢r redigerbara vid enheten och arbetsflodet
publiceras som en PaperWare-forsattssida, publiceras en enhetsmall till enheterna som anges vid
publicering nar PaperWare-forsattssidan skapas.

En anpassad avlasningsmall for PaperWare-instdllningar kan skapas, och dsidosdtter i sé fall de
grundladggande avlasningsinstdllningarna som anvdnds for PaperWare-jobb. Den mallen ar dock
endast tillgdnglig & den aktuella enheten. Den generiska PaperWare-mallen kan naturligtvis anvdndas
i stdllet, men d& anvdnds inte de anpassade avldsningsinstdllningarna av enheten.

For mer information om publicering, se Kapitel 4, Publicera arbetsfloden.
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Avlasa med en enhetsavlasningsmall

» Sa hdr avléser du ett dokument genom att anvénda en publicerad enhetsavlédsningsmall:
1. Valj den 6nskade mallen via enhetens anvdandargrénssnitt. Namnet pd mallen som visas péa
enheten ar namnet pd publikationen som angavs vid publiceringstillfallet. Om mallen inte visas
kan du uppdatera mallistan via enhetens granssnitt.

Obs!: Uppdateringsproceduren varierar pd olika enheter. Kontakta
enhetsadministratoren for anvisningar om hur du uppdaterar mallen pd enheten.

2. Ange eventuella dokumentattribut som angavs som redigerbara vid enheten ndr arbetsflodet
publicerades.

3. Lagg dokumentet som ska avldasas i dokumentmataren.
4.  Tryck pé Start.

5. Om jobbekraftelse angavs ndr arbetsflodet skapades, ska en jobbekrdaftelse skrivas ut eller skickas
med e-post. Kontrollera jobbekrdaftelsen for att vara saker pd att jobbet avslutades som det skulle.
Utmatningsfilen ska ha skickats till alla destinationer som angetts i arbetsflodet.

104 SMARTsend
Anvandarhandbok



Hur du avlaser

Avlasa med PaperWare-forsattssidor

(Professional Edition)

» Sa hdr avlédser du ett dokument genom att anvanda en PaperWare-férséttssida utan redigerbara
dokumentattribut:

1.

Valj 6nskad PaperWare-mall eller standard-mallen via enhetens anvandargrdnssnitt. Om
standardmallen ar korrekt konfigurerad for anvdndning med SMARTsend, fungerar den med
samma forutsattningar och begrdnsningar som galler fér PaperWare-mallar. Kontakta
SMARTsend-administratoren och kontrollera om standardmallen ar konfigurerad for SMARTsend.

Pa forsattssidan markerar du kryssrutorna for destinationerna dit du vill att den avl@sta filen ska
skickas.

Obs!: Om du markerade destinationerna vid publiceringstillfdllet Gr destinationerna
redan markerade pa forsattssidan.

Lagg dokumentet som ska avldsas och forsattssidan i dokumentmataren. Forsattssidan ska ligga
forst. Du kan lagga flera jobb samtidigt i enheten, forutsatt att varje jobb avgrénsas med en
forsattssida.

Om du anvdnder Internetfax vdljer du alternativet Internetfax, valjer textldge och anger
Internetfax-adressen till SMARTsend-datorn.

Obs!: P& vissa enheter dr det nédvdndigt att manuellt aktivera instdllningarna for
Automatisk exponering och Textldge via enhetens anvéndargranssnitt. Om dessa
instdllningar inte ar aktiverade kanske inte PaperWare-forsattssidan fungerar korrekt, i
synnerhet inte ndr bilder frdn avldsaren har betydande bakgrundsdefekter eller andra
bilddefekter. Dessutom fdr inte instdllningen Kantjustering pa avldsningsenheten
overstiga 12 millimeter.

Tryck pé Start.

Om jobbekrdftelse angavs ndr arbetsflodet skapades, ska en jobbekréftelse skrivas ut eller skickas
med e-post. Kontrollera jobbekraftelsen for att vara saker pd att jobbet avslutades som det skulle.
Utmatningsfilen ska ha skickats till alla destinationer som angetts i arbetsflodet.

Arbetsfloden med redigerbara dokumentattribut

Ndr ett arbetsflode anger att ett eller flera dokumentattribut ar redigerbara vid enheten och
arbetsflodet dr publicerat som en PaperWare-forsattssida, publiceras en enhetsmall till enheterna som
anges vid publicering nar PaperWare-forsattssidan skapas. Varje attribut visas pa forsattssidan.
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Forutom s@dana attribut vars varden mdste anges pa enheten, star det pd forsdattssidan: "Ange ett
varde vid enheten”.

Obs!: Alla enheter stoder inte inmatning av data. Dessutom kan du inte anvdanda
Internetfax for att ange data.

Sa hdr avldser du ett dokument genom att anvidnda en PaperWare-forsattssida nér arbetsflodet
har redigerbara dokumentattribut:

1. Via enhetens anvandargrdnssnitt vdljer du enhetens avldsningsmall som publicerades nar
forsattssidan skapades. Namnet pa enhetsmallen som behdvs skrivs ut pa forscttssidan. Om
mallen inte finns med i enhetslistan uppdaterar du mallistan via enhetens granssnitt.

Du blir uppmanad att ange varden for attribut som anges som redigerbara. Ange vardena.

3. Paforsattssidan markerar du kryssrutorna for destinationerna dit du vill att den avldsta filen ska
skickas.

Obs!: Om du markerade destinationerna vid publiceringstillfdllet ar destinationerna
redan markerade pa forsattssidan.

4. Lagg dokumentet som ska avldsas och forsattssidan i dokumentmataren. Forsdattssidan ska ligga
forst. Du kan lagga flera jobb samtidigt i enheten, forutsatt att varje jobb avgransas med en
forsattssida.

5. Tryck pa Start.

6. Om jobbekrdftelse angavs ndr arbetsflodet skapades, ska en jobbekrdftelse skrivas ut eller skickas
med e-post. Kontrollera jobbekraftelsen for att vara saker pd att jobbet avslutades som det skulle.
Utmatningsfilen ska ha skickats till alla destinationer som angetts i arbetsflodet.

Anpassade PaperWare-avlasningsinstallningar

Om du vill avlasa ett dokument genom att anvanda anpassade PaperWare-avldasningsinstdllningar
mdste en enhetsmall med dndrade avldsningsinstdllningar forst publiceras pé enheten(erna). Se Gor
PaperWares blankettinstallningar personliga pd sidan 2-22.

Sa har avldser du ett dokument genom att anvdnda de nya avlésningsinstdllningarna:
1. Markera mallen med de anpassade instdllningarna via enhetens anvandargranssnitt. Om mallen
inte visas kan du uppdatera mallistan via enhetens granssnitt.

2. P& forsattssidan markerar du kryssrutorna for destinationerna dit du vill att den avldsta filen ska
skickas.

Obs!: Om du markerade destinationerna vid publiceringstillfallet ar destinationerna
redan markerade pa forsattssidan.

3. Ldgg dokumentet som ska avldsas och forsattssidan i dokumentmataren. Forsdttssidan ska ligga
forst. Du kan lagga flera jobb samtidigt i enheten, forutsatt att varje jobb avgrdnsas med en
forsattssida.
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Tryck pa Start.

Om jobbekraftelse angavs nar arbetsflodet skapades, ska en jobbekraftelse skrivas ut eller skickas
med e-post. Kontrollera jobbekraftelsen for att vara saker pa att jobbet avslutades som det skulle.
Avlasningsfilen ska ha skickats till alla destinationer som anges i arbetsflodet.
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Hamta forsattssidan pé nytt

Langst ned till vanster pa varje forsattsida finns en kryssruta med namnet "Hamta blankett pa nytt".
Om denna kryssruta dér markerad skrivs en ny forsattssida ut ndr den aktuella forsattssidan anvdnds.
Den nyutskrivna forsattssidan blir en ren version, utan négra markeringar som anvdandaren lagt till for
att ange destinationer for tidigare avl@sningsjobb.

Obsl: Nar upplésningsinstdllningen dar instdlld pa ldg kan DataGlyph-omréadet pa
forsattssidan som uppstar ndar forsattssidan genereras, vara sé stort att kryssrutan Hdmta
blankett pa nytt inte syns.

En ny version av forsattssidan kan ocksa skapas genom att du klickar pd Hamta férséattssidan pa nytt
pd sidan Visa publikationer. Slutligen kan en ny version av forsattssidan skapas fran sidan
Publikationsdetaljer genom att du klickar pd Hémta blankett pa nytt. Se Visa publikationer pa

sidan 96 for information om hur du kommer at sidorna Visa publikationer och Publikationsdetaljer.

Tank pé att nar en forsdattssida skapas dé arbetsflodet publiceras, kan det finnas markerade
destinationer som anger att utmatningsfilen for jobbet alltid ska levereras till de destinationerna. Se
Publicera till en PaperWare-forsattssida pd sidan 90. Nar forsattssidan skapas visas de markerade
destinationerna pad forsattsidan. Om du hamtar forsdttssidan pa nytt forsvinner inte markeringarna.
For att sdkerstdlla storsta flexibilitet vid avlasningstillfdllet, rekommenderar vi att inga
standarddestinationer markeras nar ett arbetsflode publiceras till en férsattsida.
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Avlasa dokument till ett dokumentarkiv

Foljande avsnitt beskriver hur du anvénder SMARTsend-programmet Scan to Repository. Den har
funktionen kraver att SMARTsend Device Extension Server har installerats och konfigurerats enligt
SMARTsend Device Extensions Installation Guide.

SMARTsend-programmet Scan to Repository

Sa& har anvander du SMARTsend Scan to Repository:
1. Valj Alla tjanster > Egna tjdnster pa enhetens anvandargrdnssnitt.

2.  Knappen Avlés till arkiv bor synas. Observera att knappens namn kan ha dndrats av
systemadministratoren. Kontakta administratéren om det nya namnet pd den egna tjansten.

3. Klicka pé Avlas till arkiv eller motsvarande knapp pd enhetens anvdandargrdanssnitt. Om
systemadministratoren inte har aktiverat grundinstdlld inloggning blir du ombedd att uppge
anvandarnamn, l6senord och domdan i SMARTsend och trycka pd Bekréfta. Om grundinstdlld
inloggning har aktiverats behoéver du inte logga in.

4. Nar du dr inloggad visas en lista med genvagar till mappar dar du kan vdlja var du vill lagra det
avlasta dokumentet. Genvdgarna mdste anges av SMARTsend-administratéren. Anvisningar om
hur du skapar genvagar finns i SMARTsend Device Extensions Installation Guide.

5. Vdlj var avlasningen ska lagras. Du kan bladdra bland mapparna med hjalp av knapparna "Utéka”
och "Upp", ungefar som du bladdrar bland mapparna péa en dator. Du mdste vdlja en giltig mapp
for att kunna anvdanda avldsning. Om du inte har skapat SMARTsend-uppgifter for den valda
destinationen, blir du ombedd att gora detta.

6. Valj Avlds for att starta avlasningen. Dokumentet avldses och visas som en miniatyrbild. Du kan
rulla igenom miniatyrbilderna for att granska de avl@sta bilderna. Om du dr n6jd med resultatet
kan du lagra dokumentet. I annat fall kan du klicka pa Bakat for att avbryta jobbet och atergé till
att soka efter en mapp.

7. Om du vdljer Alternativ kan du andra filformatet for bilden. Du kan till exempel lagra resultatet
som en PDF-fil med bild pa text, eller som en PDF-bild med vanlig bild.

8. Dadrefter kan du dndra namnet pa dokumentet pd enheten via tangentbordet i
anvdndargranssnittet.

9. Tryck pé Lagra for att lagra bilden i den destination som du valde tidigare. Det skrivs ut en
bekraftelserapport som visar jobbets status.

10. Om du vill avlasa till en annan mapp i programmet kan du vdlja Bakat i anvandargrénssnittet. Vdlj
Alla tjanster om du vill anvénda en annan egen tjdanst eller funktion. Dd visas skdrmen Egna
tjanster, dar du kan valja bland tillgdngliga egna tjdnster och klicka pé& Stdng for att avsluta den
egna tjansten.
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Vanliga problem

Foljande dr problem som ibland uppstar vid avl@sning:

Mallen visas inte i listan 6over mallar pa enheten.

Listan 6ver mallar kan behdva uppdateras. Enheter kan uppdateras automatiskt vid vissa tidsintervall.
Om mallarna inte uppdateras automatiskt kan du behéva uppdatera listan manuellt.

Sdkerstdll aven att mallen har publicerats pd enheten. Om du vill visa enheter som en mall har
publicerats till, gar du till anvandarhemsidan och klickar pa Visa alla arbetsfloden. Markera
arbetsflodet och klicka pa Visa publikationer, markera publikationen och klicka pa Visa
publikationsdetaljer. Enheterna som arbetsflodet publicerades till visas i listan Markerade enheter.

Mallen visas i listan 6ver mallar pd enheten dven om den har tagits bort
eller forfallit.

Listan 6ver mallar kan behéva uppdateras. Se problemet ovan.

Mallen anger att dokumentattributen ska anges p& enheten, men jag
uppmanas inte att ange data.

Enheten kanske inte stoder datainmatning p& enheten. Om attributen dr obligatoriska, misslyckas jobb
pd enheter som inte stéder datainmatning. Om attributen anges som redigerbara vid enheten, men
inte alla enhter stéder datainmatning, méste du sdkerstdlla att attributen inte dr obligatoriska. Se
Spara arbetsflode pd sidan 66 for information om egenskaper for dokumentattribut.

Jobbet misslyckades pa grund av att "En eller flera tjanster [destinationer] i
jobbet kunde inte utforas” eller "Ett inloggningsfel intraffade”.

Las informationen om destinationerna i bekraftelserapporten. Dina uppgifter for destinationen kan ha
andrats. Uppdatera dina uppgifter fran anvandarhemsidan genom att klicka pd Hantera mina
uppgifter. Mer information finns i Mina uppgifter pa sidan 20 och Hantera destinationsuppgifter pa
sidan 34.

Jobbet misslyckades med meddelandet "Du har inte behorighet att
anvanda detta arbetsflode”.

Arbetsflodet kan krava behérighetskontroll pd enheten.
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Baksidan pé forsattssidan inkluderades i utmatningsfilen.

Tillstadndet hos avldsningsmaskinvaran och andra bildinstallningar kan orsaka att baksidan inkluderas.
Detta problem undviks genom korrekt underhdll och rengéring av avlasningsenheten. Problemet kan
eventuellt ocksd l6sas genom att du aktiverar instdllningen for bakgrundsreducering.

Hur avlaser jag ett dokument som inte ar 8,5 x 11 tum genom att anvanda
en PaperWares-forsattsida (Professional Edition) for formatet 8,5 x 11 tum
eller A4?

Du maste kontrollera att egenskaperna fér avldsningsprofilen Dokumenttyp dr instdlld pa Blandat,
antingen genom att stdlla in dem pd& enheten eller genom att publicera och anvénda en anpassad
Xerox PaperWare-instdllningsmall med avldsningsprofilens egenskapsinstallning. Enheten madste
stodja dokument i olika format. Se Dokumenttyp pé sidan 4-88 for information om egenskapen
Dokumenttyp och Anpassa avlasningsinstdllningar for PaperWare-blanketter pd sidan 95 for
information om hur du anpassar PaperWare-avldsningsinstdllningar.
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