SMARTsend Snabbreferens for anvandare

SMARTsend version 3

SMARTsend dr ett program som anvdnds for avlasning, konvertering och distribution av
utskrivna dokument i olika digitala format. SMARTsend Professional Edition innehaller
dessutom funktionerna PaperWare och optisk teckenigenkdnning (OCR). Med PaperWare vdljer
du avlasningsalternativ genom att anvénda en forsdattssida tillsammans med de avlésta
dokumenten. SMARTsend skapar elektroniska dokument i olika format som ar kompatibla med
vanliga program.

Utmatningstyper Filformat

PDF PDF, Linearized
PDF, endast bild
PDF, endast bild - Behall bild fran skanningskalla

PDF, sciker
JFIF JPEG
XPS XPS
Enkelsidig TIFF Enkelsidig TIFF 6.0

Enkelsidig TIFF 6.0 TTN2
Flersidig TIFF Flersidig TIFF 6.0

Flersidig TIFF 6.0 TTN2

Flersidig TIFF - Behdll bild fran skanningskdalla
Dokumenttyp Filformat faststalls vid avlasningen

Utmatningsfiltyper med OCR (Professional Edition)

PDF, textsokning PDF med normal text

PDF med bildersattning

PDF med bild p& text

PDF med bild pa text - Bevara sidorientering

PDF med bild pa text - Behdll bild fran skanningskalla

Ovrigt ASCII-text: formaterad/standard/standardEX (*.txt)
Microsoft Word 97, 2000, 2002, 2003 (*.doc)

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

Microsoft PowerPoint 97 (*.rtf)

Microsoft Publisher 98 (*.rtf)

Rich Text Format: Word 2000/6.0-95/97 WordPad (*.rtf)
Text, standard/smart/avskalad/vanlig/tabb-avgransad (*.txt)
Text, kommaavgransad (*.csv)

Arbetsfloden
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I ett arbetsflode konverteras ett avlést dokument till digitalt format och skickas sedan till olika destinationer.
I arbetsfléden ordnas och kombineras destinationer, dokumentattribut och instdllningar och kan ateranvéndas.

Destinationer

Dokument- eller tjainstedestinationerna ar de slutliga

platser dit ett dokument blir avldst. E-post, DocuShare, anslutning till
externt program, FTP-plats, natverksmapp, Microsoft SharePoint Portal
Server 2003 och fjarrskrivare dr tillgdngliga destinationer som kan
konfigureras i arbetsfléden. Domino, Domino.doc, NetWare-mapp,
Microsoft SharePoint Portal Server 2001, webbmappen Microsoft
Exchange 2000 och Avlds till webbadress dr tillgangliga destinationer
som kan konfigureras i arbetsfléden med Standard och Professional
Edition. Ytterligare destinationer, till exempel Documentum,
Hummingbird, Interwoven WorkSite och LiveLink, kan ocksa laggas till
som tillvalskomponenter i Standard och Professional Edition.

Dokumentattribut

Dokumentattribut ér egenskaperna (metadata) som beskriver det
avlasta dokumentet och automatiskt arkiverar data pa
dokumentdestinationerna. Attributen eller fdlten kan definieras i
arbetsfléden och sedan anvandas vid avldsning ndr specifik
information ska anges.

Arbetsflodesinstdllningar
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Arbetsflodesinstdllningar definierar antingen allmdn eller privat dtkomst och anvdndning av ett arbetsflode.
Instdllningar for jobbekraftelse i ett arbetsfléde bestdmmer hur anvéndarna ska meddelas ndr jobbet ar slutfort.

Publikationer

En publikation dr ett publicerat arbetsfléde. Publicering innebdr att arbetetsfloden blir tillgéingliga fér avlésning av
dokument. Féljande publikationer kan skapas fran arbetsfléden och anviandas med FreeFlow SMARTsend:

¢ Enhetens avldsningsmallar

Enhetens avlasningsmallar anvénds vid avl@sning fran Xerox flerfunktionsenheter.

o PaperWare-forsdttssidor (Professional Edition)

Forsattssidor anvdnds vid avldsning med Xerox flerfunktionsenheter och enheter som anvander

Internetfax.
o Xerox PaperWare-instdllningar (Professional Edition)

En mall som anvdnds tillsammans med PaperWare-forsattssidor och som innehaller uppdaterad
avlasningsinformation. Den anvdnds for att bestdmma grundinstdllningar fér avldsning som ofta

anvdnds pa den aktuella platsen.



Skapa ett arbetsflode

Du kan skapa arbetsfloden for att avlasa till olika destinationer. Nedan visas hur ett arbetsflode
skapas.
Klicka pa Légg till nytt > Distributionsarbetsfléde... pd SMARTsends hemsida eller i
Workflow Explorer.

P& sidan Dokumentdestination valjer du en destinationstyp och klickar sedan pa ldgg
till platser (eller adresser).

Ange information som behovs for att definiera platsen och klicka sedan péa OK.

Markera en eller flera kryssrutor bredvid varje 6nskad destination, och klicka sedan pé&
Ndsta >> for att fortsatta.

Pé sidan Dokumentnamn och typ anger du dokumentets namngivningsregler och
formatet pa utskriftsfilen som ska skapas. Klicka pd Ndsta >> for att fortsatta.

Pa sidan Dokumentattribut vdljer du en profil eller fyller manuellt i
dokumentattributfdlten (metadata), om det behdvs. Klicka pd Ndsta >> for att
fortsatta.

Pa sidan Arbetsflodesinstdllningar konfigureras alternativ for arbetsflodesnamn,
bekrdftelse och atkomst. Klicka pa Nasta >> for att fortsatta.

P& sidan Arbetsflodessammanfattning valjer du publiceringsalternativ och kontrollerar
arbetsflédesinstdllningarna som visas pa sidan. Anvand knapparna pa sidan for att
gora andringar. Klicka pa Slutfor for att spara och/eller publicera arbetsflodet.

Publicera ett arbetsflode

Nar ett arbetsflode har skapats, méste det publicerats innan det kan anvdndas vid
dokumentavldsning.
Markera arbetsflodet som du vill publicera i Workflow Explorer och klicka pa Publicera
till Xerox flerfunktionsenhet eller Publicera en forsdttssida.

Om du publicerar till en Xerox-flerfunktionsenhet: Ange namn, forfallodatum, enheter,
dokumentattribut och avldsningsprofilens egenskaper och klicka pa OK.

Om du publicerar en PaperWare-férsdttssida (Professional Edition): Ange namn,
beskrivning, forfallodatum, standarddestinationer, dokumentattribut och
avldsningsinstdllningar och klicka pa Skapa forsdttssida. Spara och skriv ut
férsdttssidan i PDF-format.
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Anvdanda enhetens avldsningsmall
Vdlj en mall pa Xerox-flerfunktionsenheten.

Ange eventuella dokumentattribut (om de har angetts) och avlds dokumentet.

Anvdnda en PaperWare-forsdttssida (Professional Edition)
Skapa och skriv ut en PaperWare-forsdttssida.
Markera 6nskade destinationer pa forsattssidan.

Lagg forsdttssidan och dokumentet i dokumentmataren pa avldsningsenheten.
Forsattssidan maste vara den forsta sidan som blir avlast.

Pa Xerox-flerfunktionsenheten valjer du en PaperWare-mall, en mall for Xerox
PaperWare-instdllningar eller standardmallen (om den har angetts).

Ange eventuella dokumentattribut (om de har angetts) och avlds dokumentet.

Anvanda Min e-post

Arbetsflodet Min_e-post installeras tillsammans med SMARTsend och anvénds for att automatiskt
skicka avldsta dokument till arbetsflédesavsdndarens e-postadress. Forst maste du publicera
arbetsflodet som enhetens avldsningsmall eller som en PaperWare-forsdttssida.

Logga in pd Xerox-flerfunktionsenheten for att identifiera dig som anvdndare.

Markera enhetens avl@sningsmall Min_e-post och avlds dokumentet.

Avlasa pa en Internetfaxenhet (Professional Edition)

Du kan avldsa pd en godtycklig Internetfaxenhet med hjalp av en PaperWare-forsattssida.
Publicera ett arbetsfléde som en PaperWare-forsattssida. Du maste vdlja Internetfax
eller Internetfax fran Xerox-flerfunktionsenhet som avlasningskdilla.

Markera 6nskade destinationer pa PaperWare-forsdttssidan.

Lagg forsdttssidan och dokumentet i dokumentmataren pd Internetfaxenheten.
Forsattssidan mdste vara den forsta sidan som blir avldst.

Markera alternativet Internetfax, vdlj textlége och skriv Internetfaxadressen for
SMARTsend-datorn.

Avlds dokumentet. Dokumentet skickas som en e-postbilaga.
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