Versao 7.00

4\\‘
Outubro de 2008 xe ox
DWS01V7.0E-02 r é//)w‘

FreeFlow™ Web Services
Guia do consumidor

Web Services




©2008 Xerox Corporation. Todos os direitos reservados. A Xerox e o design da esfera de conectividade e todos os nomes de
produtos mencionados nesta publicacéo sdo marcas registradas da Xerox nos Estados Unidos da América e/ou outros paises.
Outras marcas registradas da empresa séo também reconhecidas.

Adaptec®, e a logomarca Adaptec, SCSISelect®, e EZ-SCSI® e marcas registradas de Adaptec, Inc.

Adobe PDFL - Adobe PDF Library Copyright © 1987-2008 Adobe Systems Incorporated.

Adobe®, a logomarca Adobe, Acrobat®, a logomarca Acrobat, Acrobat Reader®, Distiller®, Adobe PDF JobReady™, e
PostScript®, e a logomarca PostScript sdo marcas registradas comerciais ou marcas registradas de Adobe Systems Incorporated
nos Estados Unidos da América e/ou outros paises. Todas as ocorréncias do nome PostScript no texto sdo referéncias a liguagem
PostScript conforme descrito por Adobe Systems Incorporated a menos que declarado de outra forma. O nome PostScript &
também utilizado como uma marca registrada de produto para a implementacdo por parte de Adobe Systems do intérprete de
linguagem PostScript, e outros produtos Adobe.

Copyright 1987 - 2008 Adobe Systems Incorporated e seus licenciados. Todos os direitos reservados.

Autologic® é uma marca registrada comercial de Autologic Information International, Inc.

Compaq® e QVision® sdo registrados no Escritoério de Marcas Comerciais e Patentes dos Estados Unidos da América, para
Compaq Computer Corporation.

DEC, DEC RAID e Redundant Array of Independent Disks sdo marcas registradas comerciais de Digital Equipment Corporation.
Dundas - Este software contém material que é de (c) 1997-2000 DUNDAS SOFTWARE LTD., todos os direitos reservado.
Imaging Technology provido sob licenga por Accusoft Corporation.

ImageGear © 1997 por AccuSoft Corporation. Todos os direitos reservados.

Intel® e Pentium® sdo marcas registradas comerciais de Intel Corporation.

Novell® e NetWare® sdo marcas registradas comerciais de Novell, Inc. nos Estados Unidos da América e outros paises.

Oracle® é uma marca registrada comercial de Oracle Corporation Redwood City, California

Otimizador de Imagem ScanFix® e ImagXpress sdo tanto sGo marcas registradas quando marcas registradas comerciais de
Pegasus Imaging Corp. Copyright © 1997-2008 Pegasus Imaging Corp. Todos os direitos reservados.

SonyTM e Storage sdo SonyTM sdo marcas registradas de Sony.

PANTONE ™ e outras marcas registradas Pantone, Inc. sdo de propriedade de Pantone Inc.

Preps™ & uma marca registrada de Creo Inc. Todos os direitos reservados.

Quark® e QuarkXpress® sdo marcas registradas de Quark, Inc.

StorageView™ é uma marca registrada CMD Technology, Inc.

TIFF® é uma marca registrada de Aldus Corporation.

Windows®, Windows XP®, Windows Server® 2003, e Internet Explorer sGo marcas registradas de Microsoft Corporation;
Microsoft® e MS-DOS® sdo marcas registradas de Microsoft Corporation.

Portions Copyright © 2001 artofcode LLC.

Este software é baseado em parte no trabalho de Independent JPEG Group.

Portions Copyright © 2001 URW++. Todos os direitos reservados.

Este produto inclui software desenvolvido por Apache Software Foundation.

Copyright © 1999-2008 The Apache Software Foundation. Todos os direitos reservados.

Este software é baseado em parte no trabalho de Graeme W. Gill.

© Press-sense Ltd. 2002-2008. Todos os direitos reservados.

Inclui Bibliotecas Adobe® PDF e tecnologia Adobe Normalizer

O Formato de Intercdmbio Grafico © é de propriedade autoral de CompuServe Incorporated. GIFSM é uma Marca de Servico de
propriedade de CompuServe Incorporated.

Por¢des contém uma implementacdo de algoritmo LZW licenciado sob a Patente EUA 4,558,302.

Partes deste sdo software Copyright © 2004-2006 Enterprise Distributed Technologies Ltd. Todos os direitos reservados.

Partes deste sdo software Copyright © 1995-2003, The Cryptix Foundation Limited. Todos os direitos reservados.

Partes deste software sdo uma implementacgdo SSLv3/TLS escritas por Eric Rescorla e licenciadas por Claymore Systems, Inc. Todos
os direitos reservados.

Partes deste sdo Copyright © 2002, Lee David Painter and Contributors. Contribuicdes feitas por Brett Smith, Richard Pernavas,
Erwin Bolwidt.

Partes deste software sdo Copyright © 1995-2005, Jean-loup Gailly e Mark Adler.

Todos os nomes de produtos e servicos mencionados nesta publicagdo sdo marcas registradas de suas respectivas empresas. Eles
sdo usados em toda essa publicacdo para o beneficio destas empresas e ndo pretendem fornecer endosso ou outra afiliacdo com
a publicacdo.

As empresas, nomes e dados utilizados em exemplos nesta sdo ficticios a menos que observado de outra forma.

Impresso nos Estados Unidos da América.

Sdo realizadas alteracdes periodicamente neste documento. Alteracdes, imperfeicoes técnicas e erros tipograficos serdo corrigidos
nas edi¢oes subseqlientes.

Versdo do documento: 1.0 (setembro de 2008)



Indice

INtroduca@0..ccceeneeneceecnccneceececcacceocaccaccaces 1

SoDbre FreeFloW Web ServiCeS.......ceceeeereereecreersecesecssessecssesssesssessessssosees 1
SODre eSte GUIA...cceeeeeceeerreeennnenceeeeeeeeennnnecceceeeeeesensssscccessssssssssssccessasanes 1

Conceitos BéSiCOS 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 2

TTADATNOS € IMOAEIOS ..ttt ettt ettt st e st st eb s st essensestese st e saesrssreeneans 2
FIUXO dE t1ADAINO ...ttt ettt ettt ettt et et e st e st s stssas s et ent et essat e st e st e saesassreennans 3

INErOAUGA0 c.ccceeeeeeeiricicieiciceeciennnnnteeneeeessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssaaaes &

Principais Componentes da INterface. ... 4

Encomenda de TrabalhoS....ccceceeceeccecccccees 7

Encomenda de Fluxos de Trabalho .......ccccceeeeeeneecceenneecccreeneecccrencecceeene 7

Encomenda de Trabalhos dos Catalogos da Superloja........cccceeeeeericnnee. 8

Etapas opcionais dO asSIStENLE......ouiiiiiiiiiiiiiiiieiiie s 8
Especificago do traballo ... s 9
TALOIMACAO VALTAVEL eeieiieieieieicieietcte ettt bttt ea ettt et et st s e et e e e e e nnanas 9
ENVIO d@ ATQUIVO oot 10
RelatOrio de AfQUIVOS ..cuciuuieieiiiiiiiiiiiiiiiics i 10
VISUALIZAGAO .vuevvieieieieteteietetsie ettt ettt h bbb b ettt e bttt e sttt ettt sttt sttt st aebebebebebebenenes 13
ResUmMO dO traDAINO ..o 13
Detalhes dO traADAINO ...c.ceceiiecieiiiicircecteece ettt 14
Encomenda de Trabalhos ESTAtICOS c.c.cruiererrininieiererericieierrccicieneesesteeerensesescesienenseseseaesesessesenes 14
Encomenda de Trabalhos de Informacao VAtiavel.......ooveueueirieieieeeeeeiecenereesesesseesese s 15
Encomenda de Trabalhos PersonaliZados .....c.ceceririieuriniecininicieininieieineeie ettt sesesessesesessese et ssssesessens 16
Encomenda de trabalhos de dados VATIAVEIS .......cceviiieuriiieiriieieiniieieiceeeiensesie s sssaesessens 17
Encomenda de arquivo de dados VATTAVELS ... 19

Encomenda de Trabalhos dos Catalogos HTML..........cceeceeeeeeeeneennnneecee 21

Fluxo de Trabalho Principal.......c.cccciiiiiiciciccieeeceee e seens 21
Opcoes Adicionais de ENCOMENAaA.....c.iiiiiiiiiiciiciiciicieccecesecee e 22
Encomenda para 0 ESTOQUE......cuicuiciiciriicicirecireceeteieie ettt seaeae e 23

Encomenda a partit do EStOQUE ......ccuiiiiiiiiiiiiiici e 23



Guia do consumidor

Encomenda de Trabalhos de Arquivos Armazenados no Computador do

USUério ©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 24

Encomendando Trabalhos Conjunto de livro .......c.ccceeeeceeceeneeenencccecenes 25

Envio de arquivos de IMPLESSAO ....cuviucuiecuriniieeiieirieeiscieecie st saess e ssese e sessenssaens 25
Definicao do Estilo de ENCAderNacao .o.ccceeueueeeeeeeiiieiririisetssteteseess ettt sassssssns 26
RelatOrio de PLEflIGRT...c..cuceieeiiciicieiierc ettt saens 26
Defini¢ao de Componentes do Trabalho ... 27
ENCOMEIAA ettt et st a st a et 28

Carrinho de compras e Pagamento do Pedido..........cccceeeeerrrernnnnnneeeees 29

Tratamento de Trabalhos no Carfinho de COMPIAS ......cuvreeeiueiricrricirieieneieeeireee e eneaenene 29
Calculo de Preco do Pedido .ttt sesesns 30
Pagamento do Pedido.......cciiiiiiiiiiiii s 30
Parametros de configuragio de ENtrE@a ..o 30
Fazendo 0 PEIAO ..ottt 31

Consulta de Trabalhos ....ccccceeeveeccceccceese 33

Filas e Status de Trabalho .........ccceeeeeeeeeenncceeeenneccceenneececeeneeecceeesnncceees 33

Procura de um Trabalho........eeeeeeeeceeeieeeeeenencecceennnnennencccceeesennnnsscccccees 34

Atributos principals da janela ProCUar.........ccoiiiiiiiiccicee s 34
OPGCOES AE PESGUISA..euvueirrieiiisieiaiieiiiciriei ettt sttt 35
Detalhes de trabalho e operagdes relacionadas ........c.occeeceeuriciriecireiieiicenienereee s 36

Atividades de trabalho .........cccceeeeeeeeceeeeereenennnnccceceerennnnnnccccccseeasessencee 37

Gerenciamento de ModeloS .....ccceeeeveeeeeee 39

Repositorio de Modelos.......cccceeerrrrnrrrrsnnnnnnneneeninicccccssssssssssssssssssssess 39

TIPOS e MOAELOS ..ot 40
CONLLOIES € OPEIACOES ..uvveriiririsiiiiiiii ittt bbb bbbt 40
Procutando MOAELOS.......ocuevieeiiciiiiecicrc e 41

Criando MOAELOS ....cceeeeeeeeeneceereeeencceeeeneecceeennsecceeessseccessssssccssasseccessnnnee 41

Fluxos de trabalho € SSISTENLES ...c.evuiiucueieiiieiieiereiccie ettt et ses s 41
Modelos de traballo SIMPIES .....c.cuiuiciiiiciciiciiieiciseci e 42
Modelos de trabalho COMPOSLO .......ueuuiuiciiiciiieiciricicie ettt 42
Criando MOAELOS ESTATICOS cuuvuruvermieeieciieeieiieeeiees ettt eae et sseae e 43
Enviando contetdo a um mMoOdelo ... 43
Configurar propriedades do MOdElO ... 43
Verificacdo preflight do Arquivo enviado ... s 44
Salvando MOdelo COMO ESTALICO .....uuuiuiuiuiueiiiieciiiici ettt e 44

ii FreeFlow Web Services



Sumario

Criando MOAELOS VI ..ottt sttt et et ime et sessaenes
Configuragdes de Fluxo de Trabalho VI ...
Criaga0 de Campos VI ...
Defini¢ao de Propriedades de Campos VI
Arranjo de Campos VI ...,
Gravacio de Modelo VI
Criando Modelos Conjunto de livro

Atividades de Modelo.........ccceeeeeeeeeennceceeeeennenneececeeeesssssssssccccssassessees 49

Configuracao de politica de fluxo de trabalho........cccoiiiiciiiiiiiiiiics 50
Configurando a op¢io CorrespondénciaParalmpressao.......ocuiciricirincininicnierienrecieeneaennes 51

Definindo modelos VI usando Form Editor......cccccceeeeueeeceeeeneecceenneeceeee 53

Definindo as proptiedades basicas de CAMPO ......oucueerueuieerrieirierenieeiereeteeeieeeieeeesseeesseseseeaesens 53
CaMPOS dE LEXLO .vuiviiiiiiiiiitiiiicii bbb bbb 53

Campos de imagem

OPEOES AVANCAAAS ..veeeiiiieiiicici bbb

Recursos de Trabalho....ccccceveecceccccccccccees 63

Biblioteca de Catalog0s......ccccccuueeeecceeereennnneeeccecereeennensecccccseeesssssseccces 03

Gerenciamento de CATALOZOS «....vuvvuieeeieeiriiiiricieeie ettt

Criando um novo catalogo HTML ...
Adicionando modelos aos catalogos HTML
Exportando conteldo de catalogo ...
Configuraciao de exibiga0 do MOAELO......c.cocuiiiiiiiiciiciicii e
Configuracio das propriedades dO CatAlOZO .......cccvueureiureiicericiricirieeereeeeeecte e
Configuragao de pardmetros de eXiDIGAO ...t
Configuragao de parametros do fluxo de trabalho
Configura¢do de campos de informagdes variaveis
Configuracdes de pardametros do Pedido ...
Configuracio de pardmetros de EIIEZA ..c..ccwcuiucuiuiecirie ittt
Configuracio de visualizagio de preco .......
Configuragio de opgdes de e-mail .......cccueeeuceeee
Finalizando o procedimento de configuragao

Biblioteca de imagens 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 68

Gerenciando a biblioteca de IMAZENS......c..ccuiiuriiriiiciriciriiie et 68
Enviando imagens para 2 DIDHOTECA «....c.ouuuiuiciiiciiiicirieciecreec st 68

INVENTATIO...ceueeerreeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesessssssssssssssssssssssssssesssssses OO

Gerenciando MOdeElos dO INVENTALIO .....ivuiiiereiieiieeeeeeeeeeeeee et st e et e st eeseestessesssesstesseessesssesssesasereens 69

Aquivos de dados variéveis 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 70

Gerenciamento da BIDHOTECA ....ovivivviieiceieeicccteeetee ettt sttt ss bbbt sassne e 70
Atributos de Banco de DadOsS ...ttt sttt ettt ettt sae s 70

Guia do consumidor iii



Guia do consumidor

Administracao de Contas ......cceeeveeneeneene 71

INtrOAUCA0..c.ccuciiiiieeeenneecceeeeerneennnncceeeesesansssssccssssssssssssssscsssssssssssssscaes 71

Configuracoes gerais de CoONta......cccccccceceeeeeeenennnneecccceeennnensenccccesananes 72

Informagoes gerais de COMLALO ....uimiiiiiiiiiiicic s 72
Pagina inicial PAALAO ..c.cuvcviieciiciicicrc s 72
Enderecos gerais de entrega € CODIANGA c...viuiiciiciriniieiccircieecteecie e eseseenens 72

Configuracao de usuarios de CONta......cccceeeeeeeeeeeeeceeeeneeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 73

GEreNCIANAO USUALIOS ..vuvvviieininiieirtstrtstsiet ettt bbbttt ettt sttt bbb bbb bbbttt bbb bebene 73
Criaca0 UM USUALIO INOVO ettt ettt ettt ettt sttt sttt sttt bttt b et 73
Ferramentas de LSta de USUALIO .v.eueuriiecurirecieiriiicieincicie ettt tsees et ettt s s 74
Pagina n1cial de USUALIO .....ceiiiiieciiiiciiicici ettt 75
ENrega € CODIANGA .ottt e 75
Tipos € PLVIIEZIOS A€ USUALIO ...uvuvuruieeerieeeieeiictritieetie et eaes ettt ses s nasaens 76

Configuracao de Srupos de USUATI0S.....cccccerrrrrrnneeeeeeeeeeeeeeeecccccsasssssss 78

Criando UM NOVO GIUPO....cuiiiriiiiieiiiiiriaiieiieeeiee ittt ssss et sasesesssseseaes 78
EXCIUINdO UM GIUPO et 78

Configuracao de departamentos........cccccceecccsiiiisissisccccccnnnnnnncnncccssceees 79

Configuracao de centros de CuSto........ceeecccrrcriiiircieccccccccccneeeaeneceeseees 79

Criando UM NOVO CENLIO AE CUSTO ..euvuruuereriireiereretrertieietereeeeeie et ressaese s s sesseesesesseseassesecssaenes 79
Modificando um or¢amento de CENLIO d@ CUSLO wuvuiuiiiiririririririririetereteteieteieteiesesesessseeesesesesesssssseses 80

Configuracao de notificacoes de e-mail ......ccccevveiiiiiiiccciiininnnnnnnnnnnneee. 81

Tratamento da Agenda de ENderecos.......cccceeveeeeeeccsccrennnnneencccccenenaeees 82

GerenCIAMENTO A€ CONTATOS .oviuiirrereririereiistereistesesestssesesessesestssesesessssesasessesesesessesasessesesessssesesssesessseses 82
FXIDICAO € CONTALO oriuiriuiiiiiiiirieieieieie ettt ettt sttt a sttt st et s s ettt a s es s et et et et et st sss e ssesensnsnsneas 82
PLoCULANAO UM CONTATO oviviririieietitiieteteteeeteteteseetetesesessesesesesessesesese st esesessssesesesesesseseseseasesessseseseseasasesesetessaseseseas 82
CriandO UM NOVO COMEALO wiuvrverereririrrererisisiesesestieseseseessesesesestssesesesesesesesessesesesestsesesasassssesesssesessssssesesessssesesesasnsns 83
Atividades de bartra de fErfamMEnTtas .ooovvvecirieieeeiiieeerteee ettt be et et es et ases s s sss et esesasasesesssssesns 83

Configuracao do driver da impressora ..... 85

Instalando 0 driver da impressora 00000000000000000000000000000000000000000000000000000 86

Pré-requisitos (Windows VISta ADENAS).....c.cviuemiuerrieemrieiemieetieeieseseeeaenesessesessessaessseessssesessesessessesens 86
Instalacao em Macintosh, Windows 2000, 2003, XP, € VISt ..cccevverererirererenerrrieeeieieieierereneneresenenenens 87
IMACIITOSH vttt ettt ettt ettt sttt ettt s st b h bbbkt bs st a bbb bbbk et ettt et b st ssnenene 87
JANELA e 87

Encomendando um trabalho através do driver da impressora............. 88

iv FreeFlow Web Services



Sumario

GlOSSério ..............................................v

indice oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooVii

Guia do consumidor v



Guia do consumidor

Vi

FreeFlow Web Services



Lista de fuguras

Figura 1: Relacio tipo de trabalho - Trabalho - MOdElO ......ccuicuvecieeniiciiciiceccnccieeeeeeeneenes 2
Figura 2: Estagios do fluxo de trabalho ... 3
Figura 3: Pagina de especificagdo do trabalho.........ccociviiviiiiiiiiiiiiiiicccccces 9
Figura 4: Pagina de envio de arquivo......cccciiiiiiiiiicie s 10
Figura 5: Pagina de relatorio de arquivos ... ssssssesaens 10
Figura 6: Visualizacdo do Relatério de preflight ... 11
Figura 7: Editando 08 passos dO aSSISTENLC.....cc.cuieuriiureiieirieeeieetreseieiseaeeeaessssessaseseessesssessesessseesseesans 12
Figura 8: Campos VAITAVEIS.....cciiiiiiiiriiiiiiici st 16
Figura 9: Enviando dados VATIAVELS .......c.cvviuriiiciniiciniiiiiccccnceiscseeeessiesssse s ssaessescessssenees 17
Figura 10: Arquivo de dados VAIIAVEIS.......cocviiiiiiiiiiiiiiiic s 19
Figura 11: Definindo componentes de um Conjunto de livro trabalho........ccccocviiiviiniiininiiininin 27
Figura 12: Carrinho de COMPIAS ....iiiciiiiciciii s 29
Figura 13: Janela PrOCULAL ..ottt naens 34
Figura 14: Janela de MOdElOS ........ocvuiuiiiiiiiiiiiieic et 39
Figura 15: Ferramentas de envio SELetiVO.....c.cicuicuiiiiiiriiciiciriceceeceeeneese e sesesseesnaens 46

Figura 16: Caixa de dialogo Form Editor (exemplo para um campo de imagem variavel).................. 47



Lista de fuguras

viii FreeFlow Web Services



Introducao

Sobre FreeFlow Web Services

O FreeFlow Web Services ¢ um software aplicativo de gerenciamento de fluxo de trabalhos projetado para a
industria de impressdo. O aplicativo serve como uma plataforma para comunicagdo entre o fornecedor de
servicos de impressio e o consumidor.

Atendendo todas as necessidades do fornecedor de impressio, o FreeFlow Web Services fornece uma
plataforma completa de e-commerce, com flexibilidades de fluxo de pedido e capacidades de gerenciamento de
informacoes. O FreeFlow Web Services também oferece aos consumidores de servigos de impressio
ferramentas como dados variaveis, bibliotecas de modelos e de imagens, marketing one-to-one e fornecimento
de precos online.

Os recursos e as capacidades do FreeFlow Web Services para consumidores de servigos de impressio incluem:

Ferramentas de encomenda flexiveis

Fluxos de trabalho de encomenda pré-definidos
Especificagoes online de trabalhos a serem encomendados
Encomenda de trabalhos de informacio variavel

Rastreamento de status de trabalhos pedidos

Ferramentas de gerenciamento de contas

Sobre este guia

O Guia do consumidor ¢é projetado para todos os consumidores de servico de impressio que pretendem
trabalhar com o sistema FreeFlow Web Services e englobam todas as facetas do fluxo de trabalho de
administracdo e produgio. Os principais objetivos do Guia do consumidor sido os seguintes:

B Apresentar os diversos recursos do software do sistema FreeFlow Web Services ao fornecedor de impressao
B Oferecer informacoes de referéncia para o consumidor de servigo de impressiao

B Orientar os usudtios consumidores durante os principais fluxos de encomenda de trabalho, de configuracio
de modelos e administragio.



Introducao

Conceitos Basicos

Trabalhos e Modelos
Os temos basicos e suas definicdes, como usados no FreeFlow Web Services, sao:

B Tipo de trabalho - parimetros descrevendo um trabalho de impressio como cartdes de visita, folhetos,
papéis timbrados, etc., que pode ser produzido pelo fornecedor de servigos de impressao.

B Conteudo de trabalho - um arquivo de conteddo que constréi um trabalho de impressdo especifico quando
combinado com um tipo de trabalho tipico.

B Trabalho - uma combinagio de um tipo de trabalho com um conteddo de trabalho. Os trabalhos podem ser
criados em um sistema para uso unico ou podem ser salvos como modelos para uso repetido.

Ha trés categorias de trabalhos no sistema:

B Trabalhos simples - trabalhos que contém um arquivo de conteudo enviado

B Trabalhos Conjunto de livro - trabalhos compostos que contém um nimero de arquivos enviados ou
componentes multiplos tais como capa e paginas de texto impressas em estoque diferente.

B Trabalhos sem papel - trabalhos que nio requerem impressdo ou que sdo impressos em impressotras
sem papel, tais como canecas, camisetas ou cantas.

B  Modelo - um tipo de trabalho combinado com um conteudo de trabalho especifico e salvo para uso
repetido, seja para re-impressdes ou para criar instancias de informagées variaveis.

Figura 1: Relacdo tipo de trabalho - Trabalho - Modelo

Tipo de trabalho Conteudo de trabalho
Trabalho
Encomendar Trabalho Salvar Trabalho como Modelo

\

Criar trabalho

Y

Encomendar Trabalho

2 FreeFlow Web Services



Conceitos Basicos

Dois tipos de modelos podem ser criados com base em um trabalho simples:

B Modelos estaticos - contém contetdo de trabalho constante.
Os modelos estaticos tém contetdo de trabalho permanente, imutavel. Cada vez que um trabalho com base
no mesmo modelo estatico ¢é reimpresso, o resultado tem o mesmo visual. Os modelos Conjunto de livro
sao conceitualmente os mesmos que os modelos estaticos.

Consulte Criando modelos estaticos na pagina 43.

B  Modelos de informagées variaveis (IV) - contém campos variaveis e sio usados para criar trabalhos
Personalizados ou de dados variaveis. Os campos varidveis sio criados usando o atributo Envio seletivo e
as propriedades dos campos variaveis sio modificadas pelo uso de Form Editor. Consulte Criacao de
Campos VI na pagina 45 e Definindo modelos VI usando Form Hditor na pagina 53.

Os modelos IV habilitam o processamento de registros vatidveis unicos e multiplos. Os trabalhos
personalizados contém registros de dados unicos variados informados em campos varidveis. Instincias
personalizadas maltiplas podem ser criadas, com base em dados varidveis enviados. Cada instancia de
modelo se baseia em um registro de dados e representa um trabalho personalizado. Uma colec¢do de tais
instdncias pode ser salva como um modelo contendo um arquivo de dados variaveis. Consulte Encomenda
de Trabalhos de Informacao Variavel na pagina 15 para envio de dados variaveis.

Fluxo de trabalho

Um usuario consumidor solicita trabalhos a serem impressos pelo fornecedor de servigos de impressio. Cada
trabalho solicitado passa pelas seguintes etapas:

Figura 2: Estagios do fluxo de trabalho

Navegagio para o tipo de trabalho solicitado

v

Criagio de especificagdo de trabalho

v

Adicionando trabalho ao carrinho de compras

v

Pagamento do pedido

v

Produgdo e entrega

v

Marcando o trabalho como recebido

O consumidor cria e especifica um trabalho e adiciona o trabalho ao carrinho de compras. A transferéncia de
um trabalho para o lado do fornecedor de servigo de impressio ¢ iniciada pelo pedido do trabalho. As etapas de
producio e entrega sdao controladas pelo fornecedor do servico de impressdao. O consumidor indica que o
trabalho pedido foi recebido.

Cada pedido é uma entidade separada e pode conter diversos trabalhos. Quando um consumidor envia um
pedido de trabalho, esta é uma etapa contratual.

Guia do consumidor 3



Introducao

Introducao

O sistema FreeFlow Web Services funciona no ambiente Windows, utilizando um navegador de Internet como
interface de navegagao. Além disso, os consumidores podem acessar as paginas relevantes do aplicativo a partir
do sistema operacional MAC.

B Para fazer logon no lado do consumidor do aplicativo FreeFlow Web Services, informe seu nome de usuario
e senha e clique em Logon.
O sistema verifica suas credenciais e abre a interface do consumidor, de acordo com seu tipo de usuario.
Consulte Tipos ¢ privilégios de usuario na pagina 76 para a configuracio de tipos de usuario.

E possivel mudar a linguagem da interface do usuario para qualquer das linguagens habilitadas na tela de logon.
Cada lingua estd associada a um sistema de medidas apropriado no sistema. Escolher inglés dos EUA resulta no
uso do sistema imperial de unidades, enquanto escolher inglés da GB ou qualquer outra lingua resulta no uso do
sistema métrico.

Principais Componentes da Interface

Ao efetuar o logon, o usuario consumidor acessa a interface do lado do consumidor. O tipo de usudrio do
usudrio esta indicado na parte superior da tela.

A interface do consumidor ¢ dividida em quatro paginas principais:
Fazer pedidos - permite fazer pedidos de qualquer tipo. Consulte Encomenda de Fluxos de Trabalho na pagina 7.

Consultar pedidos - permite controlar o status dos trabalhos encomendados. Consultar Consulta de Trabalhos na
pagina 33 para status de trabalho e ferramentas de controle.

Gerenciar modelos - permite o gerenciamento de todos os ativos do sistema (modelos, catilogos, arquivos,
imagens, inventario, etc.). Consulte Gerenciamento de Modelos na pagina 39 e Recursos de Trabalho na
pagina 63.

Gerenciar conta - permite a administracdo da conta (detalhes da conta, usuarios, departamentos, etc.). Consulte
Administracao de Contas na pagina 71.

49 , e o ° o oiip o 0 o o
/ Apenas o usudrio consumidor designado com privilégios de Administrador, Supervisor ou
= Designer pode acessar e trabalhar com as paginas Gerenciar modelos e Gerenciar conta.
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Os controles adicionais na parte supetior da tela sdo:

Carrinho de compras - mostra o carrinho de compras com todos os trabalhos que ja estdo adicionados ao
carrinho e esperando o pedido. Para trabalhar com o carrinho de compras, consulte Carrinho de compras e
Pagamento do Pedido na pagina 29.

Downloads de software - permite fazer download de aplicativos e atributos do sistema habilitados pelo
fornecedor de servigos de impressio.

Ajuda - oferece ao usuario informacdes de ajuda on-line e ferramentas de navegacio.

Logout - permite que o usuario saia do sistema.

Guia do consumidor 5
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Encomenda de Fluxos de Trabalho

Ao efetuar o logon no FreeFlow Web Services como usuario consumidor, a pagina Fazer pedidos se abre como
padrio. A visualizacio padrio da pigina inicial é definida para cada usudrio consumidor definido no sistema. A
pagina inicial de Fazer pedidos pode ser visualizada como uma plataforma, como um catilogo de trabalhos ou
como um repositério de modelos.

A plataforma Fazer pedidos oferece pontos iniciais alternativos para fazer pedidos:

B  Encomendar do nosso catalogo - oferece ao usuario consumidor varios fluxos de trabalho para a encomenda
de trabalhos simples. Os trabalhos sao encomendados ou de um catalogo da Superloja ou de um catalogo
HTML.

Os catalogos da Superloja sdao projetados e fornecidos a um consumidor pelo fornecedor e tém um visual
personalizado. Consulte Fncomenda de Trabalhos dos Catalogos da Superloja na pagina 8.

Os catalogos em HTML também podem ser fornecidos pelo fornecedor ou criados ou um usuario
consumidor autorizado. Consulte Encomenda de Trabalhos dos Catalogos HTMIL. na pagina 21.

Quando vocé comega a encomenda de um trabalho, o tipo de fluxo de trabalho iniciado depende do tipo de
catilogo e/ou do modelo escolhido para a criagdo do trabalho.

Qualquer usuario consumidor esta habilitado a fazer pedidos de um catalogo ou pasta
/ especificados nas configuracdes do usuario. Consulte Pagina inicial de usuario na pagina 75
. para configurar o acesso do usuatio.

B Imprimir documentos de seu computador - oferece ao usuario consumidor os fluxos de trabalho para a
encomenda de trabalhos baseados em contetidos de arquivos armazenados no computador do usuatio.

B Encomendar um Conjunto de livro - oferece ao usuario consumidor varios fluxos de trabalho para a
encomenda de trabalhos compostos.

A op¢ao Encomenda uma Conjunto de livto aparece quando se trabalha com um

= fornecedor que oferece o recurso Conjunto de livro.

O fluxo de trabalho como um todo, conforme descrito neste capitulo, pode ser realizado pelos
/ usudtios com ptivilégios de encomenda de trabalhos. Apenas estes usuatios podem criar um
- trabalho e envid-lo diretamente para impressdao. Os outros podem apenas criar um trabalho e
envia-lo para aprovagao.
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Encomenda de Trabalhos dos Catalogos da Superloja

Um catalogo da supetloja tem um visual personalizado, de acordo com os requisitos do consumidor.

1

Na pagina Fazer pedidos, clique no botio Iniciar a encomenda sob Encomenda de Nosso catalogo.
A préxima pagina aparece. O catalogo definido na configuragao do usuario ¢ exibido por padrio.

Se os produtos no catilogo estiverem divididos em categorias, o painel de navegacio no lado esquerdo da
tela exibira a lista de categorias. O nimero de produtos em cada categoria é indicado préximo ao nome da
categoria.

Se um resumo do Carrinho de compras ¢ exibido na tela, o nimero de trabalhos no carrinho e o prego total
para os trabalhos sdo exibidos. A lista de trabalhos a serem encomendados aparece sob o resumo, no painel
Itens em espera. Mensagens personalizadas de marketing e itens de venda cruzada podem aparecer na tela
(opcional).

Clique em um nome de categoria no painel de navegacio, sob Selecionar categoria, ou clique no botdo
cotrespondente Selecionar sob o nome da categotia no painel central, par abrir a categotia e visualizar
produtos inclusos.

Se o botdo Enviar seu préprio projeto aparecer, vocé pode comegar a encomendar um

: trabalho sem enviar seu préprio arquivo de projeto, sem perfurar a categoria. Os produtos

& criados pelo envio de novos arquivos podem set diretamente encomendados e/ou salvos para
uso fututo.

Inicie o fluxo de trabalho da encomenda clicando no botio Adicionar ao carrinho sob o trabalho requetido.
(0)8)

Clique em Enviar mastom para iniciar um fluxo de trabalho que inclui a criacio e encomenda de um novo
produto baseado no tipo de trabalho indicado.

Clique no botao Espera para adicionar um produto a lista de itens a serem encomendados mais tarde. O
produto aparece no painel Itens em espera.

Etapas opcionais do assistente

Ao encomendar de um catdlogo da Supetloja, o fluxo de trabalho da encomenda depende do tipo de trabalho

encomendado. Os assistentes podem representar qualquer combinag¢do das seguintes etapas:

Especificacao do trabalho
Informacio variavel
Envio de arquivo
Relatorio de arquivos
Visualizacao

Resumo do trabalho

Detalhes do trabalho

FreeFlow Web Services
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Especificacao do trabalho

Quando um trabalho é encomendado com base em um modelo que permite mudancas nas propriedades padrio
do trabalho, a encomenda do fluxo de trabalho inclui o passo da Especificagio do trabalho. Esta etapa ¢ sempre

habilitada quando um usuatio esta enviando seu proprio projeto.

O usuario pode modificar apenas as propriedades habilitadas para mudanca pelo designer de modelo. Pode
haver parametros diferentes de escolha de trabalho habilitados para a mudanca: configuracio de cor, lados para
imprimir, tamanho e orientacio do trabalho, estoque de papel e diferentes opgdes de acabamento tais como
tipo de dobra, laminagio, etc.

Figura 3: Pagina de especificagao do trabalho

m Enwiar arguivo Relatdrio de arquivos Wisualizar Detalhes dao trabalho

Lados: (3 smbas os ladas

- £ ATk
-
[ =
Colars: O I_ ' © IJ ©
Bt Car

Cores pontuais

Premium Matte 120gsm stock |

SR o Alo@

Largura: 296,99966 mm Altura: 419,99915999999995 mm

Lados:

@ ambos os lados

Quando um parametro do trabalho é modificado, o preco para o trabalho ¢ atualizado, se o
= fornecedor definiu este parametro para afetar o preco total do trabalho.

Consulte Configurar propriedades do modelo na pagina 43 para habilitar as mudancas nas propriedades do
trabalho na pagina de Especificagdes do trabalho do assistente de encomendas.

Informacao variavel

A etapa de assistente de Informagdes variaveis esta inclusa no fluxo de trabalho de encomenda quando um
modelo selecionado é um modelo IV. Qualquer modelo IV permite um dos seguintes:

B Personalizacio do trabalho manualmente
B Envio de registros variaveis de um arquivo externo de Dados variaveis
B Seclegio das instincias de trabalho personalizado dos registros de um arquivo de dados variaveis ja incluso

no modelo.

O contetdo da estapa das Informagdes variaveis diferem, dependendo da opgio de personalizagio habilitada.
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Envio de arquivo

O fluxo de trabalho de encomenda inclui a etapa Enviar arquivo quando um trabalho ¢ criado pelo envio de um

arquivo do projeto para um tipo de trabalho selecionado.

Figura 4: Pagina de envio de arquivo

Especificagdo do trabalho m Relatdrio de arquivos Wisualizar Detalhes dao trabalho

Enviar arquivo | Opgdes de impressdo

(®) Clique no botdo "Procurar™ e navegue até o arquivo de destino:

[ |(Browse.. ]

Mota: Os seguintes tipos de arguivo 30 suportados:
PDF, JPES, TIFF, GIF, PS, EPS, M3 Ward (DOC, DOCK), M3 PawerPaint (PPT, PPS, PRTY, PPSE), M3 Excel (515, 5T, BLW, ¥LC, ¥L5Y, ¥LSE, ¥LTX),
Adobe Ilustrator (AT, Adobe Photoshop (PSD), Adobe InDesign (INDD)

() Enwiar arquivos separadamente

1 Clique no botio Procurar e navegue até o arquivo a ser enviado.
2 Escolha o atquivo e clique em Abrir.

3 Clique em Continuar. A verificagdo preflight comega.
O sistema verifica incompatibilidades entre os parametros do trabalho criado e as propriedades definidas no
tipo de trabalho.

Quando o processamento esta completo, o assistente de encomendas procede ao passo de Relatorio de arquivos.

¢ Sevoce preferir ndo enviar um arquivo neste estagio mas anexa-lo mais tarde, selecione o botio
Enviar arquivos separadamente e clique em Continuar. O assistente procede ao préximo passo
— sem verificar o trabalho. Consulte Anexando arquivos a um trabalho na pagina 13.

Relatério de arquivos

A etapa do assistente do Relatério de arquivos, se habilitada pelo fornecedor de servico de impressio, estd contida
em qualquer fluxo de trabalho de encomenda que inclui a etapa Enviar arquivo. A etapa do assistente Enviar
arquivo permite visualizar e lidar com problemas descobertos durante a verificagio de preflight de um trabalho,
ap6s o envio de um novo projeto.

Figura 5: Pagina de relatério de arquivos

Especificagdo do trabalho Enwiar arguivo m Wisualizar Detalhes dao trabalho

Relatdrio de arquivos
‘fou may choose to ignore the problems For now and have them addressed by the Print Provider,
Clique em Continuar para permitiv que o fornecedor de impressdo resolva estes problemas

Cligue aqui para verificar esses problemas

[T 1 want the Print Provider to resolve these problems
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Se problemas sdao descobertos e seu fornecedor de servigo de impressdo permite fazer pedidos com problemas,

vocé pode escolher pedir ao fornecedor que os resolva. Do contrario, vocé mesmo pode lidar com os

problemas.

B Se voce escolher pedir para o fornecedor resolver os problemas, selecione a caixa de sele¢do apropriada na

parte mais baixa da tela.

B Se vocé escolher revisar pata descobrir problemas, use o link Clique aqui para revisar estes problemas

para abrir o relatério preflight.

O relatorio detalhado aparece exibindo os problemas e formas de lidar com eles. Cada problema no

relatério ¢é fornecido com um link que abre uma pagina adicional de informagdes contendo a descri¢do do

problema ¢/ou instru¢des de como resolver o problema.

Figura 6: Visualizacao do Relatdrio de preflight

Mome do arquivo:

Especificagdo do trabalho Enwiar arguivo m Wisualizar Detalhes dao trabalho

Relatdrio de arquivos

‘fou may choose to ignore the problems For now and have them addressed by the Print Provider,

IMG_1129.pg  FDF 1.3 (Acrobat 4.0

Mimero de paginas: 1

O formato de pagina do arquivo ndo corresponde ao Formato definido em Propriedades da trabalho

FOF: Largura: 460,59 mm, Alura: 345.44 mm
Erd;tsrriedades. Largura: 88.9 mm, Altura: 50.8 mm

Atuslizar propriedades do trabalho de acordo com as definigdes do POF

Solugdo:
Editar Corte e sangria

Instrugdes
especiais:

© 0 oue é incompatibilidade de Formatos?

¢ Voce pode revisar o relatério preflight e nio lidar com os problemas, ou resolver apenas alguns

dos problemas. A mesma caixa de selecao pedindo ao seu fornecedor para resolver os problemas

esta disponivel em qualquer estdgio do trabalho no relatério.

A solugio geral fornecida para cada problema descoberto (excluindo fonte e imagens em baixa resolugao) é

atualizar as propriedades de tipo de trabalho com as propriedades do arquivo enviado. Um nimero de opgoes

de solugbes adicionais sio fornecidas para cada problema na lista suspensa Solugdo. O campo Instrugdes

Especiais permite digitar comentarios do cliente dirigidos ao fornecedor.

Guia do consumidor
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Editando a dimensao da pagina

Se a dimensdo da pagina do arquivo enviado nio encaixa naquela definida no tipo de trabalho, hd varias formas
de lidar com este problema:

B Atualize as propriedades do tipo de trabalho de acordo com o arquivo enviado.
B Deixe as propriedades do trabalho sem modificagio.

B Edite o corte e sangria do trabalho criado.

1 Para atualizar as propriedades do tipo de trabalho de acordo com o arquivo enviado, defina a opgao
apropriada na lista suspensa Solugdo.

%’ Quando as propriedades do tipo de trabalho sdo atualizadas de acordo com o arquivo
= enviado, o preco pode ficar se tornar temporario.
| '

2 Para deixar a dimensio da pagina como definida no tipo de trabalho, defina a opg¢do apropriada na lista
suspensa Solugio.

3 Para editar a dimensdo da pagina do trabalho ctiado, clique no botio Editar Corte&Sangria que aparece sob
a lista suspensa Solugo.

O assistente do Editor de Corte & Sangria aparece, permitindo que vocé faga as correcOes necessarias a
dimensdo da pagina e as propor¢oes do arquivo enviado.

4  Clique em Iniciar para executar o assistente.
5  Use os controles do primeiro passo do assistente para girar as paginas do trabalho, se necessatrio.
6  Clique em Avancar. As instru¢des do proximo passo aparecem.

7  Siga as instru¢des fornecidas pelo assistente até que a caixa de selecdo Eu configurei o tamanho do trabalho
e as sangrias com éxito aparece na tela.

Figura 7: Editando os passos do assistente

Trim & Bleeds Editor

Assistente Avangado Q Janela d Zoom

necessario. .. Pronto

Marque o canto SUperior
esquerdo. .. Marked

Ajuste o canto supetior
esquerdo. .. Tuned

O canto inferiar direito esta
ajustada? Yes

BUt\Iizar sangrias? Sim

- [JEu configurei o tamanho do
trabalho e as sangrias com
Exito

] Superiorfesquerda O Superior/dirzit=y
Olnfsr\ur,issuuerda @Infsnurﬂd\relta
GYY
Use the mwouse or the keyboard arrows|
keys

= &3

D =
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8 Sevocé tem certeza que suas configuracdes estdo corretas, marque esta caixa de selecio e clique em Salvar.
A verificagao do preflight do trabalho ¢ executada novamente, e o relatério do arquivos ¢é atualizado.

9 Revise o relatorio atualizado para assegurar que o problema esta resolvido.

e Se vocé nio marcar a caixa de selecio Eu configurei o tamanho do trabalho e as sangrias
com éxito e clicar no botio Salvar, um caixa de selecio adicional apatece. Marque esta caixa
——  de selecdo para pedir ao fornecedor para resolver o problema da dimensdo da pagina.

Visualizacao

A etapa do assistente de Visualizagdo pode ser inclusa em qualquer fluxo de trabalho de encomenda. O painel
de visualizagdo contém uma caixa de ferramentas que permite as seguintes operagoes:

Escolher uma pégina de trabalho requerida para visualizagio usando a lista suspensa Pagina
Girar as paginas em sentido horario e anti-horario
Alternar o zoom de visualiza¢do entre o tamanho real e o tamanho da janela

Exibir uma exibi¢ao de baixa resolu¢ao em PDF do trabalho

Atualizar a visualizacio.

Resumo do trabalho

O painel de resumo do trabalho pode ser adicionado a qualquer etapa do assistente de encomenda.

O painel resumo do trabalho exibe o nome e propriedades de um trabalho criado, um prego total do trabalho e
um numero padrio de copias a serem encomendadas. O numero de copias pode ser alterado pela escolha da
quantidade predefinida da lista suspensa Copias ou digitando a quantidade no campo, de acordo com o tipo de
controle exibido. Quando o nimero de copias ¢ alterado, o botio Atualizar preco apatece, permitindo que o
usuario recalcule o preco do trabalho.

O link Anexo (se aparecer) permite anexar arquivos do projeto (arquivos de imagem, pacotes de fonte, etc.) para
um trabalho criado.

Anexando arquivos a um trabalho
1 Clique no link Anexos. A caixa de didlogo Anexos aparece.

2 Use os icones da barra de ferramentas para renomear, deletar e fazer download de arquivos adicionais para
o trabalho.

3  Clique no botio Enviarimagens para abrir a caixa de didlogo Enviar atquivo.

4  Navegue até o local onde o arquivo requerido esta salvo e envie-o ao trabalho, ou envie multiplos arquivos
ao site FTP do fornecedor usando a opgio para enviar por FTP.

5  Clique em Continuar. O(s) arquivo(s) sdo adicionados 2 lista de anexos na caixa de didlogo Anexos.

6  Realce qualquer arquivo na lista e clique no botio Marca para producao. A verificagio preflight é
executada, e o arquivo ¢ enviado para a fila de producdo do fornecedor.
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Detalhes do trabalho

O passo do assistente Detalhes do trabalho pode ser incluso em qualquer fluxo de trabalho de encomenda. O
nome padrio do trabalho, tipo do trabalho, ctriacdo do trabalho e data sdo exibidos neste painel.

Além disso, as seguintes configura¢des sio habilitadas para o usuario:

Um nome padrio de trabalho pode ser alterado, se necessatio
Uma referéncia de cliente pode ser informada, se necessario
Um centro de custo pode ser escolhido de op¢oes pré-definidas

Uma observagao pode ser digitada.

O passo Detalhes do trabalho ¢ geralmente o ultimo passo do fluxo de trabalho de encomenda e é seguido pela

adicdo de um trabalho criado ao carrinho de compras e a encomenda do trabalho.

Encomenda de Trabalhos Estaticos

A seguir ha um exemplo de fluxo de trabalho onde vocé encomenda um trabalho estatico.

1

Selecione um trabalho no catilogo clicando no botdo Adicionar ao carrinho correspondente.

Se o trabalho selecionado ¢ estatico, a pagina Visualizagdo aparece, exibindo a visualizagdo do trabalho.
Consulte Visualizacio na pagina 13.

Clique no icone Visualizacao de PDF de baixa resolucao na caixa de ferramentas de visualizagio para
verificar o projeto do trabalho.

/9 ] B A e ..
¢ Um PDF de baixa resolucio ¢ criado e salvo. Da préxima vez que acessar este trabalho, a

= visualiza¢do sera disponibilizada imediatamente.

Feche a visualizacio e matrque a caixa de selegio Revisei e aceito a prova sob a visualizacio.

Clique em Continuar.

O fornecedor pode habilitar informacdes adicionais na pagina de Visualizagdo tais como
detalhes do trabalho e resumo de propriedades. Consulte Resumo do trabalho na pagina 13 e
Detalhes do trabalho na pagina 14.

Se as alteragdes sao habilitadas pelo fornecedor as propriedades do trabalho, a pagina do
assistente Especificagdo do trabalho aparece. Consulte Fspecificacao do trabalho na pagina 9.

14
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5  Clique no botio do assistente Adicionar ao carrinho. O trabalho € criado e adicionado ao cartinho de
compras.
O catalogo aparece; isto permite proceder com o pedido de trabalhos adicionais. Vocé pode completar o
processo de encomenda posteriormente.

Oou

Clique no botio Adicionar ao carrinho e encomendar.
O carrinho de compras aparece, habilitando vocé a obter um or¢amento para os trabalhos a serem
encomendados para completar o processo de encomenda.

¢ O numero de cépias pode ser alterado no carrinho de compras pela escolha da quantidade
pré-definida da lista suspensa Quantidades ou digitando na caixa de texto, de acordo com o
——  tipo de controle exibido.

6  Para completat o fluxo de trabalho de encomenda, consulte Carrinho de compras ¢ Pagamento do Pedido
na pagina 29.

Encomenda de Trabalhos de Informacao Variavel

Produtos personalizados sdo encomendados com base em modelos VI contendo campos variaveis. Ao inserir
texto nos campos varidveis, esse texto aparece como parte do trabalho de impressio, formatado de acordo com
as defini¢oes do campo do modelo. Os trabalhos VI contendo um unico registro personalizado sdo criados
manualmente. Os trabalhos VI contendo registros multiplos personalizados podem ser criados manualmente
instancia por instancia, ou todos os registros podem ser criados simultaneamente pelo envio de registros de
informag¢oes de um arquivo de banco de dados externo. Se os registros variaveis enviados sdo salvos com o
trabalho como um arquivo de dados variaveis, as instdncias de trabalho a serem encomendadas podem ser
selecionadas deste arquivo.

A seguir ha trés exemplos de fluxos de trabalho para fazer pedidos VI.
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Encomenda de Trabalhos Personalizados

1 Selecione um trabalho no catdlogo clicando no botio Adicionar ao carrinho correspondente.

Se o trabalho selecionado inclui campos variaveis habilitando personaliza¢io, a pagina Informagdes variaveis
abre, exibindo nos campos.

Figura 8: Campos variaveis

Detalhes do contato

* Full name: ex: John Smith

|Susan Smeetheart |

Department:

|Nephro|ogy Department |

Tel number:
[+44 (120 7520 8500 |

Fax number:
|+44 (o) 7520 98¢5 |

e-mail:

|susan@goodhealth.org.uk |

wiehsite:

|www.goodhea\th.org.uk |

skreet:
254 Great King Street |

A pégina pode conter a visualizacio do trabalho e painéis de resumo do trabalho, o que depende da
configuracdo do lado do fornedor. Consulte Resumo do trabalho na pagina 13 e Visualizacio na pagina 13.

2 Digite informagdes nos campos variaveis.

Ao digitar um campo, um quadro pontilhado aparece no painel de visualiza¢do ao redor das

! informacoes digitadas. Se o {cone e@‘ esta anexado ao quadro, o campo é removivel pelo

L usudtio e vocé pode arrastar e soltd-lo em qualquer lugar dentro na area da pagina de
trabalho.

3 Clique em Continuar. A pagina de Especificagdes do trabalho ¢é aberta. Consulte Especificacao do trabalho
na pagina 9.

4 Faca as alteragdes necessatias nas propriedades habilitadas para modificacio, e clique em Continuar.
A pagina de Detalhes do trabalho ¢ aberta. Consulte Detalhes do trabalho na pagina 14.

5  Digite informa¢oes nos campos vazios, defina a data de entrega e altere o nome do trabalho, se necessario.

6  Clique no botio do assistente Adicionar ao carrinho. O trabalho ¢ ctiado e adicionado ao catrinho de
compras.
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O catalogo ¢ exibido; isto permite proceder com a encomenda de trabalhos adicionais. Vocé pode
completar o processo de encomenda posteriormente.

Oou

Clique no botio Adicionar ao carrinho e encomendar.
O carrinho de compras aparece, habilitando vocé a obter um or¢amento para os trabalhos a serem
encomendados para completar o processo de encomenda.

7  Para completar o fluxo de trabalho de encomenda, consulte Carrinho de compras e Pagamento do Pedido
na pagina 29.

Encomenda de trabalhos de dados variaveis

Enviando registros variaveis
1 Selecione um trabalho no catilogo clicando no botio Adicionar ao carrinho correspondente.

Se o produto selecionado se baseia em um modelo que habilita a criagio de instdncias multiplas

q ¢
personalizadas, os controles da pagina de Informagdes variaveis permite que o usudrio envie registros de
Dados variaveis de um arquivo de banco de dados externo.

Figura 9: Enviando dados variaveis

Enviar o banco de dados variaveis

(%) Enviar um arquivo do banco de dados: ‘ |[ Browse... |

() Selecionar formato de arquivo:
Tipo de arquivo:
Codificagio:

(%)  Carregar utilizando um esquema personalizado:

Esguema personalizado: | Lttilizado pela Gtima vez v

Mota: Os seguintes tipos de arguivio de texto sdo suportados:
Delimitado por virgula {¥.csv), Delimitado por tabulagdo (*.kxt) e Delimitado por ponto-e-virgula (*.Ext),

O Link a um recurso existente:

“olcar Avancar

2 Escolha o botdo Enviar arquivo de banco de dados e clique em Procurar para navegar até um arquivo a set
enviado. Selecione o arquivo e clique em Abrir.

3 Escolha o botio Selecionar formato de arquivo e selecione o tipo de codificagio do arquivo a ser enviado.
ou
Escolha o botio Enviar, utilizando um Esquema personalizado e selecione um esquema de mapeamento
da lista suspensa.

4  Clique em Continuar. A préxima pigina do assistente apatece.
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Mapeando registros variaveis
1 Selecione A primeira linha contém nomes de campos.

2 Os registros varidveis de mapa do arquivo enviado aos campos variaveis do trabalho escolhendo as opgdes
requetidas das listas suspensas perto das legendas do campo. Defina a op¢do Nao importar do bando de
dados nos campos que nio devem ser personalizados.

3  Paraabrir a caixa de didlogo Gerenciamento de esquemas ¢ salvar o novo esquema de mapeamento, clique no
link Esquema.
Oou
Escolha um esquema de mapeamento existente da lista suspensa.

4  Clique em Continuar. O sistema processa as informacoes enviadas e ctia instancias personalizadas.

Editando registros variaveis

O painel de edi¢io adicional aparecendo no lado direito da tela permite ao usudrio editar instdncias criadas.
Qualquer instincia pode ser visualizada, editada manualmente ou removida e novas instincias podem ser
adicionadas.

Quando vocé seleciona um nome de um campo em uma lista de nomes de campos acima da lista de registros, a
lista de nomes exibira os valores deste campo.

¢ O mesmo painel de edi¢ao aparece quando o usudrio escolhe o botdo Criar registros
manualmente na pigina do assistente Informag@es cariaveis. Isto permite que o usuatio ctie
——  registros variaveis personalizados manualmente.

1 No painel de edi¢io, selecione um campo nome do menu suspenso supetiot, para exibir a lista de valores
variaveis enviados para este campo.

2 Selecione um dos registros na lista. O registro selecionado aparece no campo apropriado e os outros campos
sao atualizados com as informacdes relevantes para o formulario de dados variaveis a esquerda.

3 Para adicionar um novo registro a lista, modifique um registro existente em um campo ao lado esquerdo e
clique no botdao Novo sob o painel de edigao.

4  Para excluir registros da lista, clique no botio Remover.

5 Para visualizar o trabalho em formato PDF de baixa resolugio, clique no link Visualizacdo em PDF.
Use os botdes de navegacio sob a visualizagdo para mover entre os registros.

6 Para remover todos registros do trabalho, clique no botio Apagar banco de dados.

7  Para adicionar registros varidveis de outro arquivo de banco de dados, clique no botio Importar banco de
dados.

8 Para exportar as informacdes vatidveis para um arquivo de banco de dados, clique no botao Exportar banco

de dados.

9  Para salvar as alteracoes feitas nos dados variaveis, clique no botao Salvar.

10 Clique em Continuar.
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Pedido

O trabalho ¢ processado, e a pagina do assistente Detalhes do Trabalho se abre. Consulte Detalhes do trabalho
na pagina 14.

9 .. . . . . . ,
/¢ Os passos adicionais opcionais do assistente podem ser incluidos no fluxo de trabalho,
» dependendo das configuracoes feitas pelo fornecedor do servico de impressao.

1 Digite os detalhes do trabalho nos campos vazios e altere o nome do trabalho, se necessario.

2 Clique no botio do assistente Adicionar ao carrinho. O trabalho ¢ ctiado e adicionado ao cartinho de

compras.
O catdlogo aparece; isto permite proceder com a encomenda de trabalhos adicionais. Vocé pode completar

o processo de encomenda posteriormente.
ou

Clique no botio Adicionar ao carrinho e encomendar.
O carrinho de compras aparece, habilitando vocé a obter um or¢amento para os trabalhos a serem
encomendados para completar o processo de encomenda.

3 Para completar o fluxo de trabalho de encomenda, consulte Carrinho de compras e Pagamento do Pedido

na pagina 29.

Encomenda de arquivo de dados variaveis

1 Selecione um trabalho no catdlogo clicando no botio Adicionar ao carrinho correspondente.

Se o produto selecionado conter um arquivo de Dados Variaveis, a tabela de exemplos personalizados vai

aparecet.

Figura 10: Arquivo de dados variaveis

“VIRTOIACA0VANEVED:  Detalhes dotrabaho
utilizar arquivo de modelo &
CD Este modelo contém um arguive predefinida de informagBes varidvels.
Selecione apenas os registros que vocé deseja utilizar no trabalho de dadas varidveis.
-~

Full name Department Tel number Fax number e-mail website street city postal code Center |

Full name Mephralogy Phone Fax susan@goodhealth, | were,goodhealth, or| Address Mame ity WCIMN 3IH LOMDOE
Department

TorwyFranzese Mephralagy {020 7520 6500  [{0)20 7520 9365 | susan@goodhealth. | weww. goodhealth.or Tony Franzese Landan WCIN 3IH LOMDOK
Department

Raoxanne Clark Mephralogy (09121 1258523 [i0)121 1255465  |susan@goodhealth,| v goodhealth,or| Roxanne Clark Birmingham WCIMN 3IH LOMDOE
Department

Steve Nichols Mephralogy (0]151 3259885 |(0)151 3256598 | susan@goodhealth.| www.goodhealth. or| Steve Michols Liverpool WCIN 3H LONDOr
Department

@req St Arnadld  |Mephraloay (0116855 4563 [(0)116 855 1596 |susan@goodhealth.| wes goodhealth.or Greg St. Amauld | Leicester WCIM 3IH LOMDOE
Department

Chris Teilon Mephralogy (09113324 1212 (00113324 4563 | susan@goodhealth.| wwew.goodhealth.or| Chris Teillon Leeds WCIN 3H LONDOK
Department

IMark Smalley Mephraloay (0161 1236565 [(0)161 1234693 |susan@goodhealth,| wene goodhealth,or Mark Smalley Manchester WCIM 3IH LOMDOE
Department

Lon Steinberg Mephralogy (0)20 75206532 |(0)20 7520 6431 susan@goodhealth.| wwew.goodhealth.or Lon Steinberg London WCIN 3H LONDOP 4 |

< I 3

[ [[Futrame v Total:25 5

contior
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Cada fileira na tabela Use Arquivo Modelo representa um exemplo do trabalho. Duas fileiras sdo fornecidas
com campos de selecio. Todas as instancias sio mostradas na tabela e, por padrio, sao marcados para serem

pedidas.

2 Procure os registros pedidos na tabela usando a ferramenta de busca na parte inferior da tela: escolha um
nome de campo a partir da lista navegavel de campos variaveis e digite o registro que vocé esta procurando.

A fileira relevante ficara destacada na tabela.

3 Limpe os campos de selecdo das instancias que nao forem encomendadas desta vez.

e Vocé pode adicionat registros de dados variaveis ao arquivo. Utilize o link Adicionar
Registros pata acessar a ferramenta apropriada para editar os Dados Vatidveis manualmente
——  (consulte Editando registros variaveis na pagina 18 para detalhes).

4  Clique em Continuar. A pagina Visualizagdo apatrece. Consulte Visualizacao na pagina 13.

A visualizagdo mostra o primeiro registro do arquivo. Para ver todos os registros, clique na barra de
ferramentas Visualizacdo em baixa resolucao PDF. A caixa de didlogo Visualizagdo PDF se abre. Use os
botdes de navegag¢io sob a visualiza¢do para mover por entre os registros.

> ] . ~ 2 . s
¢ Um PDF de baixa resolucio ¢ criado e salvo. Da préxima vez que acessar este trabalho, a

visualiza¢do sera disponibilizada imediatamente.

5  Feche a caixa de didlogo Visualizagio PDF e retorne a pagina Visualizagdo do assistente.
6  Marque o campo Eu revisei a prova e a aceito sob o painel de visualizagio, e clique em Continuar
A péagina Resumo se abre. Consulte Resumo do trabalho na pagina 13.

7  Mude o nimero de copias a serem encomendadas e clique no botio Atualizar preco.
O preco recalculado sera mostrado.

8 Clique no botio do assistente Adicionar ao carrinho. O trabalho € ctiado e adicionado ao catrinho de
compras.
O catalogo aparece; isto permite proceder com a encomenda de trabalhos adicionais. Vocé pode completar o
processo de encomenda posteriormente.

ou

Clique no botio Adicionar ao carrinho e encomendar.
O carrinho de compras apatece, habilitando vocé a obter um or¢amento para os trabalhos a serem
encomendados para completar o processo de encomenda.

9 Para completar o fluxo de trabalho de encomenda, consulte Carrinho de compras ¢ Pagamento do Pedido na
pagina 29.
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Encomenda de Trabalhos dos Catalogos HTML

Os produtos incluidos nos catalogos HTML sdo representados por miniaturas, com os respectivos detalhes
mostrados logo abaixo. Quando vocé esta encomendando de um catalogo HTML, vocé encomenda um item
por vez sem passar pelo carrinho de compras.

Fluxo de Trabalho Principal

1 Na pagina Fazer pedidos, clique no botio Iniciar a encomenda sob Encomenda de Nosso catalogo.

O catalogo padrio apatece, como definido nas configuragdes de usuario. O contetdo do catilogo é
mostrado a direita. Cada produto do catalogo possui um link usado para iniciar os procedimentos de
encomenda

2 Clique no link Iniciar pedido sob o produto a ser encomendado.

3 Na proxima tela, verifique os detalhes do produto e o preco. O preco padrio mostrado ¢é calculado a partir
do numero padrio de copias mostrado no campo Numero de copias.

4  Mude o numero de copias a ser impressa.

Quando vocé estiver encomendando um trabalho VI, os campos de informagGes vatidveis aparecem no meio
dos outros detalhes do trabalho.

5 A partir das op¢oes predefinidas nos menus de navegacio, escolha a informacio a ser impressa nos campos
variveis ou entre a informacio requerida manualmente.

6 Clique em Continuar.

7 Na proxima tela, verifique o método de pagamento e enderego componentes do preco e preco total, para a
entrega do trabalho que esta sendo encomendado.

8  Ver todas as paginas dos trabalhos Por padrio, a primeira pagina de trabalho é mostrada na visualizacio.
Utilize a caixa suspensa Nimero da pagina acima da visualizagio do trabalho para navegar pelas paginas.

9 Clique no link Visualizacao PDF para ver a prova eletrénica do trabalho.

10 Clique em Faca seu pedido. A confirmacio da encomenda apatece, exibindo o trabalho e detalhes da
encomenda.

A encomenda ¢é emitida ao fornecedor de servico de impressio.
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Opcoes Adicionais de Encomenda

Existem op¢oes adcionais para a encomenda de trabalhos baseados em catdlogos HTML ou modelos. A

informacio existente em qualquer catdlogo HTML pode ser exportada para uma pagina HTML externa, a qual

pode ser usada como o ponto de partida do pedido. Estas op¢des permitem que os empregados em uma

organizacdo consumidora encomendem suas impressoes sem se registrar no sistema, enquanto mantém um

esquema centralizado e controle de gastos.

Existem dois recursos que permitem que os empregados encomendem seus servigos a partir de uma pagina
externa de HTML:

Exportagio de HTML - exportagio de catilogo/modelo para uma pagina de HTML externa que é salva e
entdo colocada no website do provedor de servicos de impressdo ou no site Intranet da organizagao do
consumidor. Os trabalhos podem ser pedidos diretamente a partir do site.

Envio de CotrespondénciasParalmptessio - exportacao de um catilogo/modelo para uma pagina externa de
HTML que ¢ distribuida aos empregados especificos por e-mail. Os empregados recebem uma pagina
HTML anexada a uma mensagem de email que permite fazer o pedido a partir da pagina anexada.

Os usudrios que recebem a pagina HTML por email sio listados na configuragio de
CorrespondénciaParalmpressido Existem também configura¢Ges de aprovagio para determinar se os
trabalhos encomendados a partir desta pagina especifica, por um usudrio especifico sio enviadas diretamente
a produgio ou aos empregadores com privilégios de aprovagio mais altos. Neste ultimo caso, quando um
empregado langa um pedido, um pedido para aprovagio ¢ enviado aos enderegos pré-definidos.
ConsulteConfigurando a opcio CorrespondénciaParalmpressiao na pagina 51 para configuragdes de fluxo de
trabalho da CorrespondénciaParalmpressio e enderecos de e-mail.

O fluxo de trabalho dos pedidos para estas duas op¢des é o mesmo descrito na Fluxo de Trabalho Principal
acima.
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Encomenda de Trabalhos de Estoque

O seu fornecedor de impressio pode permitir que trabalhos especificos sejam impressos e armazenados em
suas instalacoes. Quando esta opg¢ao é permitida para um modelo, os trabalhos podem ser impressos para
estoque e encomendados para estoque. A impressdo para estoque pode ser habilitada apenas para trabalhos
estaticos. Consulte Inventario na pagina 69 para administracdo de modelos de estoque.

Encomenda para o Estoque

O pedido de trabalhos para estoque ¢ feito a partir da mesma janela Estoque onde os modelos para estoque sdo
administrados.

1 Clique em Administrar Modelos ¢, em seguida, clique na opgao Estoque no menu do lado esquerdo. A
jancla Busca abre.

2 Ache um modelo para estoque pelo seu nome usando o dispositivo de busca acima da lista dos modelos. A
entrada do nome completo no campo localiza o modelo especifico. Digitando-se uma seqiiéncia de
caracteres localiza-se todos os modelos com nomes que comecem com aquela seqiéncia de caracteres.

3  Use Pesquisa Avancada para refinar os resultados de busca adicionando filtros como o nimero de
modelos ou outros atributos.

4 Selecione o modelo requerido a partir da lista de resultados da pesquisa e clique em Imprimir para Estoque
abaixo dos detalhes do modelo.

O carrinho de compras abre. O trabalho ¢ adicionado a0 cartinho de compras e indicado pelo L icone.
5  Defina o nimero de cépias a serem impressas para estoque.

6  Complete o procedimento de encomenda (consulte Carrinho de compras ¢ Pagamento do Pedido na
pagina 29).

Encomenda a partir do Estoque

A encomenda de trabalhos a partir do estoque ¢é feito a partir do depésito de modelos. No depésito de modelos,
os modelos de estoque sio indicados pelo m icone. Quando um modelo de estoque ¢ selecionado, o nimero

de copias do trabalho armazenado naquele momento no estoque ¢ mostrado com os detalhes do modelo.

1 Selecione um modelo de estoque na Modelos pagina e note o nimero maximo de copias que podem ser
encomendadas a partir do estoque.

2 O botio Adicione ao Carrinho e Encomende aparece. Clique no botio para adcionar o pedido ao carrinho
de compras.

i
O carrinho de compra abre-se O trabalho ¢ adicionado ao carrinho de compras ¢ indicado pelo icone L.

3  Defina o numero de cépias a serem pedidas do estoque.

4 Complete o procedimento de pedido (consulte Carrinho de compras e Pagamento do Pedido na pagina 29).
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Encomenda de Trabalhos de Arquivos Armazenados no
Computador do Usuario

Para fazer pedidos usando os arquivos armazenados no computador do usudtio:

1

Na pégina Fazer pedidos, clique no botio Iniciar a encomenda abaixo de Imptimir documentos do seu
computador.

A tela Escolha o Tipo de Trabalho aparece, mostrando os tipos de trabalhos que podem ser encomendados.
Selecione o tipo de trabalho tequerido e clique no botio Selecionar
O assistente de encomenda inicia.

O assistente compoe-se de varias etapas de encomenda, dependendo do tipo de trabalho selecionado. Veja
os exemplos de assistente correspondentes na se¢do Encomenda de Trabalhos dos Catdlogos da Superloja
acima.

Execute as operacoes necessarias em cada pagina do assistente. Consulte Ftapas opcionais do assistente na
pagina 8.

Clique no botio do assistente Adicionar ao carrinho. O trabalho é criado e adicionado ao cartrinho de
compras.

A pagina Fazer pedidos aparece; isto permite proceder com a encomenda de trabalhos adicionais. Vocé pode
completar o processo de encomenda posteriormente.

ou

Clique no botao Adicionar ao carrinho e encomendar.
O carrinho de compras aparece, habilitando vocé a obter um or¢amento para os trabalhos a serem
encomendados para completar o processo de encomenda.

Para completar o fluxo de trabalho de encomenda, consulte Carrinho de compras e Pagamento do Pedido na
pagina 29.
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Encomendando Trabalhos Conjunto de livro

O fluxo de trabalho para encomenda de trabalhos Conjunto de livro inclui as seguintes etapas:

Envio de arquivos de impressao
Definicao do Estilo de Encadernacao
Relatério de preflight

Definicao de Componentes do Trabalho

Encomenda

Para fazer pedidos compostos de um grande nimero de arquivos para impressdo ou componentes:

1 Na pégina Fazer pedidos, clique no botio Iniciar a encomenda abaixo de Encomendar um Conjunto de
livro.

P Se voce estiver utilizando o assistente pela primeira vez, uma tela de introdugio ira aparecer.
Esta tela pode ser ignorada para a préxima vez em que o usuario utilizar o assistente,
——  marcando-se as caixas apropriadas.

T\

2 Para executar o primeiro passo do assistente, clique no botio Comecar Impressao.

A pagina do assistente Carregar Arquivo aparece, com as instrugdes ao usudrio relacionadas ao
procedimento de trabalho.

Envio de arquivos de impressao

1 Para catregar arquivos de um por um, escolha o botio Carregar Arquivo.
Localize os arquivos a serem incluidos no trabalho usando o botdo Procurar, selecione os arquivos um por
um e adicione os arquivos ao trabalho clicando no botio Carregar.

ou

Para carregar vitios arquivos ao mesmo tempo, escolha o botio Use Carregar Multi-Arquivos FTP.
A janela do site FTP do fornecedor de impressdo abre. Selecione os arquivos e arraste e solte-os para a
janela.

Os nomes dos arquivos aparecem no painel Arquivos Carregados.

4
& Qualquer arquivo carregado pode ser removido nesta fase.

| S—

2 Quando todos os arquivos forem adicionados, clique em Continuar para passar para a proxima tela, o que
vai permitir ao usuario definir o estilo de encadernacio.
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Definicao do Estilo de Encadernacao

1 Na pagina Definir Estilo de Encadernagio, escolha a encadernacio do livro das op¢oes habilitadas.
Para cada estilo escolhido, um conjunto de parametros adicionais ¢é ativado.
2 Defina todos os parimetros de encadernacio adicionais.

3 Clique em Continuar. O sistema catrega e vetifica o conjunto de arquivos.

Relatorio de preflight

Se houver arquivos que possuem problemas relacionados com a impressdo, a mensagem "Pronto com erros"
aparece, e os arquivos problematicos sio indicados por icones de aviso. O link PDF Preflight apatece para cada
arquivo que tiver problemas relacionados com a impressio.

1 Clique no link para iniciar a verificacdo preflight e exiba o relatério do arquivo.

, O usuario pode continuar com o pedido, independente dos problemas. Se o usuario decide
= continuar, uma caixa apropriada deve ser marcada na parte mais baixo da tela.

O sistema vai verificar configuracoes de cores, fontes em uso e imagens incluidas no arquivo. O Relatério de
Carregamento do Arquivo aparece.

2 Clique em Continuar. O assistente procede a proxima etapa onde os componentes do trabalho podem ser
definidos.
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Definicao de Componentes do Trabalho

A janela Defina componentes apatece.

Figura 11: Definindo componentes de um Conjunto de livro trabalho

Definir componentes

[ a Subir ] [ w Mover para baixo ] | [ q]_ Adicionar guias ] [ a_ Adicionar paginas em branca ] | | Modificar propriedades para as

paginas selecionadas:

. -
Paginas: 2-13
Pagina: 1
3

-— |
- |

b| Tipo: Color Pages Tipao: | Color Pages hd |
-, Papel: Standard Guality
m Pmli Arquivo: Book Cover 2 - Letter Size with 1 Inch spine.pdf (Paginas: 13 Papel: | Standard Guality b |

(eelicar]) & pnser nota

Sumario do livro:

Material : 1 inch D-Ring
Dimensdo:

Estilo da encadernacdo : Binder a

Largura da lombada: 25.4 mm

Paginas: 14-23

i Tipo: Color Pages

Papel: Standard Quality Color Pages: 1-74
Arquiva: ChapterZ.pdf (Paginas: 1-10)

E Visualizacio do PDE

FE
Enviar arguivos |

< I | 3

Waltar | Adicionar ao carrinho | Adicionar ao carrinho e pagar

O painel a esquerda mostra a lista de arquivos carregados, na ordem em que foram carregados, incluindo os

detalhes. As propriedades do livro inteiro sdo mostradas no painel Resumo do livro.

Um trabalho composto pode comegat com um arquivo unico baseado em quais
/ componentes do livto podem ser criados. Pode-se definit quais paginas do arquivo sio capa,
L—  quais s@o P&B e quais tém contetdo colotido.

1 Para adicionar abas ao livro, clique no botao Adicionar Abas.
A caixa de didlogo Adicionar Abas abre.

2 Escolha o tipo de aba e a qualidade do papel e digite um texto para cada aba nova. Digite o nimero de
paginas que a aba deve incluir. Repita até que todas as abas estejam definidas, e clique em OK.
A nova aba aparece na lista de componentes.

3 Para adicionar piginas em branco ao livro, clique no botio Adicionar Paginas em Branco.
A caixa de didlogo Adicionar Paginas em Branco abre.

4 Escolha se as novas paginas em branco serdo coloridas ou em P/B, e escolha também a qualidade do papel.
Digite o nimero de paginas em branco a serem adicionadas. Digite os nimeros das paginas que se seguem
apOs as paginas em branco, e clique OK. A nova pagina em branco aparece na lista de componentes.

5  Altere a ordem dos componentes da lista utilizando-se os botdes de controle Para Cima e Para Baixo
localizados no topo da lista dos componentes.
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6

7

8

9

10

Para mudar as propriedades de um componente em particular, selecione o componente da lista.
As propriedades do componente aparecem no lado esquerdo da janela, no painel Mudar propriedades das

paginas selecionadas.

)] . o o e 1. =
¢ Qualquer mudanca de uma das propriedades requerem a reinicializagao de todas as
= propriedades. Como resultado, todos os termos na lista de componentes serdo removidos.

Faca as mudancas necessatias ao tipo e qualidade do papel do componente selecionado e clique em Aplicar.
Os detalhes do componente se encontrardo mudados na lista.

Para definir as excecdes da pagina, digite os numeros das paginas na caixa de texto Selecionar Paginas
abaixo da lista de componentes, e clique em Selecionar.

Os nimeros de paginas selecionadas aparecem no painel, e as configuragoes apropriadas sio ativadas.
Faca as mudancas necessatias e clique em Aplicar.

Visualize o livro em formato PDF de baixa resolugio e faga a verificagdo preflight.

Encomenda

Clique no botio do assistente Adicionar ao carrinho. O trabalho € ctiado e adicionado ao catrinho de
compras.

A pagina do primeiro assistente aparece; sto permite proceder com a encomenda de Conjunto de livro
trabalhos adicionais. Vocé pode completar o processo de encomenda posteriormente.

ou

Clique no botao Adicionar ao carrinho e encomendar.
O carrinho de compras aparece, habilitando vocé a obter um or¢amento para os trabalhos a serem
encomendados para completar o processo de encomenda.

Para completar o fluxo de trabalho de encomenda, consulte Carrinho de compras ¢ Pagamento do Pedido na
pagina 29.
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Carrinho de compras e Pagamento do Pedido

Quando o usuatio clicar no botio Adicionar ao carrinho e encomendar de qualquer assistente de pedidos, o
carrinho de compras aparece permitindo que o fluxo de trabalho do pedido seja completado.

Figura 12: Carrinho de compras

2
Clique em Dbter cotacdo, receba o preco e clique em Continuar para pagar.
Trabalhi Miniaturas Nome do trabalho Quantidade Preco (€)
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Mota: O prego exibido ndo inclui taxas e remessa Subtotal: €0.00
Ha mais de 10 itens no Carrinho de compras. Somente o ) =
05 jtens gue aparecem nesta paging seréoincomendados. [Obter cotagio sntes de fazer o pedido) =—-E| Qhtereotacio

Um ndamero dnico é produzido pelo sistema para cada trabalho, quando este ¢ adicionado ao

carrinho de compras.

X Na encomenda do carrinho e compras, todos os trabalhos que aparecem em uma pagina do

carrinho de compras sao combinados em um pedido.

Tratamento de Trabalhos no Carrinho de Compras

1 Clique no icone-nota perto de um numero de pedido para adicionar ou editar uma nota ao trabalho.

A nota pode ser visualizada pelo provedor de servicos de impressao e pode servir como um canal de
comunicacio para instrugdes especiais entre o comprador e o fornecedor dos servigos.

2 Para qualquer trabalho que ndo ¢ para ser encomendado neste momento:
Clique em Salvar para depois para remover o trabalho do carrinho de compras e transferi-lo para a lista de

Trabalhos salvos para uso futuro.

ou

Clique em Apagar para retirar permanentemente o trabalho do carrinho de compras.

3 Clique no nome do trabalho no link para voltar a pagina do assistente de pedidos, aonde as propriedades do

trabalho, conteido e detalhes podem ser modificados, se preciso for.

Guia do consumidor
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Calculo de Preco do Pedido

1 Na caixa Quantidade, defina ou digite o nimero de cépias a serem impressas para cada trabalho.

2 Clique Fazer Orcamento para calcular o preco de cada trabalho no pedido e o orgamento cumulativo para
este pedido.

3 Sevoce aceitar os precos, clique no botdo Ir para o Pagamento.

Pagamento do pedido

O procedimento padrio de pagamento do pedido completa o fluxo de trabalho de pedido e consiste dos
seguintes passos:

Sele¢io do enderego de entrega e método.

Sele¢ao de método de pagamento

]
]
B Revisdo do resumo do pedido
B Fazendo o pedido

@)

procedimento pode ser personalizado de acordo com o requerimentos do consumidor.

Parametros de configuracao de entrega

1 Para modificar o endereco de entrega exibido, clique em Editar na tela Escolha um enderego de entrega.

2 Para escolher outro endeteco, clique no link Mostrar agenda de enderecos. Consulte Tratamento da
Agenda de Enderecos na pagina 82 para mais detalhes.

3 Para informar um novo endeteco, clique no link Informe um novo endereco de entrega.
4  Para entregas em mais de um endereco, clique no link Entrega para miltiplos enderecos.

5  Depois que os endetecos apropriados tiverem sido adicionados, clique em Continuar.
A tela Escolha suas opgdes de entrega aparece.

6  Determine o dia da entrega utilizando o calenditio.

7  Se houver varios métodos de entrega disponiveis, selecione o método de entrega requerido, e clique em
Continuar.
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Fazendo o pedido

1 Na tela Faga o pedido que aparece, escolha um método de pagamento a partir das opg¢oes disponibilizadas
pelo provedor de servicos de impressio.

2 Verifique a informacao do pedido, escolha um centro de custo para cada trabalho do pedido e complete os
campos Codigos de referéncia para cada trabalho, se necessatio.

3  Clique no botio do assistente Faca seu pedido.
A tela Confirmagao do pedido aparece indicando que o pedido foi feito e mostrando os detalhes do mesmo.

4  Clique no botao Continuar comprando para retornar a tela Fazer pedidos.

¢ Para trabalhos os quais nio foram feitos pagamentos, a visualizacdo e modificacdo das
propriedades do mesmo esta disponivel. Para um trabalho que ja foi pago, somente estara
. disponivel a visualiza¢io dos parametros do mesmo.
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Filas e Status de Trabalho

A pagina Consultar trabalhos permite que o usudrio visualize listas de trabalhos com status diferentes, para pedir
trabalhos que estdo prontos para serem encomendados e que estdo aguardando no carrinho de compras, para
repetir pedidos e ciclos de aprovacio, para salvar trabalhos como modelos, para editar propriedades do trabalho
e para procurar trabalhos de acordo com varios critérios.

A seguir estdo as filas e status de trabalho definidos no sistema:

B Trabalhos salvos - os trabalhos criados e salvos anteriormente e prontos para encomenda. Estes trabalhos
podem ser visualizados pelo fornecedor de impressio, mas nao sio solicitados até que o consumidor os
adicione ao carrinho de compras e os encomende.

B Carrinho de compras - os trabalhos localizados no carrinho de compras. Consulte Carrinho de compras ¢
Pagamento do Pedido na pagina 29.

B Aprovagio - os trabalhos solicitados por usuarios que ndo consignados por privilégios de aprovagio, e estdao
esperando a aprovag¢io de um Supervisor ou Administrador. A lista de Aprovagdo exibe todos os trabalhos
aguardando aprovagio, e permite aprovagao ou rejeicao.

B Imprimindo - os trabalhos pedidos atualmente na lista de Produgdo ao lado do fornecedor de servicos de
impressao.

B Frete - os trabalhos solicitados ao provedor de servigos de impressio foram enviados.

B Recebido - os trabalhos solicitados pelo cliente foram recebidos pelo provedor de servigos de impresséo.



Consulta de Trabalhos

Procura de um Trabalho

A janela de Procurar ¢é acessada clicando na op¢do de Procurar sob a lista de status de trabalho na pagina
Consultar pedidos.

Figura 13: Janela Procurar
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A mesma janela pode ser acessada clicando no botido Visualziar status bor Status do pedido na
pagina Trabalhos solicitados.

Atributos principais da janela Procurar

A janela é composta pelos seguintes elementos:

B Mecanismo de busca e botio Pesquisa avan¢ada - um mecanismo de procura que oferece uma variedade de

métodos para localizar um trabalho especifico ou varios trabalhos caracterizados por um critério em comum.

Consulte Opcoes de pesquisa na pagina 35 para detalhes.

B Tabela de resultados de pesquisa - lista os trabalhos que foram descobertos pela pesquisa. A tabela contém

varias colunas de atributos. Clicar em um titulo de coluna ordena a lista de trabalhos por atributo.

Use o botio Selecdo de coluna para abrir a caixa de didlogo apropriada onde vocé pode ajustar a aparéncia

da tabela dos resultados de pesquisa. A lista de todos os atributos de trabalho disponiveis ¢ exibida nesta

caixa de didlogo. Quando um atributo ¢ selecionado, uma coluna com este nome de atributo aparece na

tabela de resultados de pesquisa e as informagoes relevantes sao exibidas.

B Botio de Relatorio no Excel - o usudtio pode exportar os tesultados da pesquisa para um arquivo do Excel.
Clicar neste botao acessa uma caixa de dialogo, que permite que o usuario determine quais atributos

aparecerdo no arquivo de Excel. Quando um atributo ¢ selecionado na caixa de didlogo, uma coluna com o
nome deste atributo aparece no arquivo de Excel.

Esta caracteristica ¢ opcional; a exportacao ¢ habilitada se o médulo apropriado for adquirido através de seu

fornecedor de impressio.
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B Painel de detalhes de trabalho - exibe parametros de um trabalho selecionado na tabela de resultados de
pesquisa e fornece ligagao as operagdes relacionadas.

Opcoes de pesquisa

As opgoes de pesquisa disponiveis na lista suspensa Status sio conforme a seguir:

Tudo - exibe trabalhos em todas as filas e status possiveis.

Tudo (menos excluidos) - exibe trabalhos em todas as filas e status possiveis, exceto trabalhos excluidos.

Trabalhos salvos, Aprovagio pendente, Pronto para impressio, Enviado, Recebidos, Trabalho de artwork - exibe
trabalhos em suas respectivas filas.

Recusados - exibe todos os trabalhos rejeitados pelo Supervisor ou Administrador na lista Aprovagao.
Excluidos - exibe todos os trabalhos excluidos.

Pronto para pedido, Pedido, Nio encomendado - exibe todos os trabalhos no status correspondente.
Critério de filtragem adicional pode ser digitado nas caixas de pesquisa:

B A caixa suspensa Procurar permite a sele¢do de um atributo a ser filtrado. A lista de atributos inclui
atributos de identificagdo de trabalho geral, atributo de determinacdo de preco, detalhes e status de pedido,
informacdes de envio e detalhes de usuario.

B A caixa suspensa de comando préxima a caixa Procurar ¢ usada para ajustar o tipo de filtro conforme
baseado em texto ou numérico. As op¢oes incluidas nesta lista suspensa dependem do tipo de atributo
selecionado na caixa Procurat.
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A tabela a seguir lista e descreve todas as configuracGes de filtro adicional:

Op¢oes de comando

Tipo de filtro Comando Descri¢ao

1 Baseado em Semelhante Procura por todos os nomes de trabalhos contendo uma
texto letra, letras ou palavra inserida na caixa de texto proxima.

2 Numérico > Procura por todos os nimeros de trabalho que sejam
maiores do que o numero inserido na caixa de texto
proxima.

< Procura por todos os nimeros de trabalho que sejam
menores do que o numero inserido na caixa de texto
proxima.

<= Procura por todos os nimeros de trabalho que sejam
menores ou iguais a0 nimero inserido na caixa de texto
proxima.

=> Procura por todos os nimeros de trabalho que sejam
menores ou iguais ao numero inserido na caixa de texto
proxima.

<> Procura por todos os nimeros de trabalho que sejam
maiores ou maiores do que o numero inserido na caixa de
texto proxima.

= Procura por todos os numeros de trabalho que sejam iguais
a0 numero inserido na caixa de texto proxima.

B A caixa de texto proxima a caixa de comando ¢ usada para a inser¢do de letras ou nimeros que representam
o objetivo de pesquisa.

B Pesquisa avangada permite que o usudrio insira um status e atributos especificos que guiam o objetivo da
pesquisa. O botdo Pesquisa avancada acessa a caixa de didlogo apropriada, onde vétios destes attibutos
podem ser combinados.

Detalhes de trabalho e operacoes relacionadas
O painel de detalhes de trabalho ¢ fornecido com as seguintes ligacdes a informacoes e ferramentas adicionais:

B Visualizagdo do PDF - permite que o usuario visualize um trabalho selecionado em formato PDE

B Nota - acessa uma caixa de didlogo, onde uma nota para o provedor de servigos de impressiao pode ser
adicionada ou editada.

B Preflight - inicia a operacdo de preflight e exibe o relatério de arquivo que inclui informagées de cores,
fontes e imagens.

B Dados variaveis - aparece apenas quando um trabalho VI é selecionado na tabela de resultados de pesquisa.
Clicar neste link acessa a caixa de didlogo Editar dados variaveis, que permite que o usudrio crie registros
variados manualmente ou importe os registros de um arquivo de base de dados externo para o trabalho
selecionado. Consulte Encomenda de Trabalhos de Informacio Variavel na pagina 15 para detalhes.
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B Anexos - permite que o usuario anexe arquivos de design (fontes, imagens, etc.) ao trabalho.

B Botdes de atividades opcionais - as operagoes habilitadas para um trabalho dependem do status do
trabalho. Conseqiientemente, existem diferentes combinag¢ées de botdes de operaqgao para diferentes
trabalhos selecionados na tabela de resultados de pesquisa.

Consulte Atividades de trabalho na pagina 37 para detalhes.

Atividades de trabalho

Dependendo do tipo e status de um trabalho selecionado na tabela de resultados de pesquisa da janela Procurar
ou em qualquer uma das listas de Consultar pedidos, os seguintes botdes de comando podem aparecer na tela:

B Adicionar ao carrinho - transfere o trabalho selecionado para o carrinho de compras para receber uma
cotacdo e pedido. Consulte Carrinho de compras e Pagamento do Pedido na pagina 29 para trabalhar com
o carrinho de compras.

B Refazer encomenda de trabalho - envia uma c6pia do trabalho selecionado ao carrinho de compras. Aparece
para trabalhos nas filas Imprimindo, Frete ¢ Recebidos.

B Excluir trabalho - exclui o trabalho do sistema.

B Duplicar pedido - ctia um novo trabalho idéntico ao trabalho selecionado. Aparece para trabalhos na lista
Trabalhos salvos e adiciona duplicatas de trabalho a mesma fila.

B Editar propriedades - acessa a caixa de didlogo Editar propriedades, permitindo que o usuario visualize e
edite as propriedades de trabalho.

B Mover para Recebidos - transfere o trabalho selecionado para a fila Recebido notificando o provedor de
servicos de impressdo que o trabalho foi recebido. Aparece para trabalhos na fila Frete.

B Salvar como modelo - salva o trabalho selecionado como um modelo para uso futuro. Aparece para
trabalhos nas filas Trabalhos salvos, Imprimindo, Frete ¢ Recebidos.

O botiao Salvar como modelo aparece somente para usuarios com privilégios para
= Gerenciar modelos. Consulte Tipos ¢ privilégios de usuario na pagina 76.

B Dados variaveis - aparece quando um trabalho VI ¢é selecionado na fila Trabalhos salvos. Clicar neste botio
acessa a caixa de didlogo Editar dados variaveis, permitindo que o usuario crie registros variaveis
manualmente ou importe os registros de um arquivo de banco de dados externo para o trabalho
selecionado. Consulte Fincomenda de Trabalhos de Informacao Variavel na pagina 15 para detalhes.

B Enviar e-mail de aprovagdo - aparece quando um trabalho é selecionado na fila Trabalhos salvos. E usado
para receber retorno de informacoes de um trabalho de um ou mais revisores antes que o trabalho seja
solicitado. O usuario introduz o assunto, comentarios e enderecos de e-mail dos aprovadores. O ciclo de
aprovacio é conduzido por e-mail e nao requer que os aprovadores sejam usuarios do sistema. Os
destinatirios recebem uma mensagem de e-mail, adicionam comentarios e clicam em Aceitar ou Recusar.

Toda vez que um destinatario aceitar ou rejeitar um trabalho, o iniciador recebe um e-mail de
% Status de aprovacio indicando a acdo do destinatario.

Um administrador, supervisor ou superusuatio pode aprovar e encomendar o trabalho
independentemente do status de aprovacao.
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Gerenciamento de Modelos

Repositorio de Modelos

Quando o usuario clica na guia Gerenciar modelos, a janela de Modelos abre por padrio.

Figura 14: Janela de modelos

T
Biblioteca de imagens '@Hg Iﬁﬁﬁéﬁk\ | A Q Procurar

Biblioteca de catilogos
D ABC Software Set Job

Estonue ! Alzrmative Medicine BC B visualizacio do POF |
Recursos ! Archive Business card

Biker BC_L

D Booklet on how ta treat allergies ABC Software Set Job

D Disbetic Booklet
Me do modelo: 126

D Disbetic Brochure Modificada: 30-07-2008
Propriedades do krabalho: Root JBF, Perfect Bind, letter
Health 2
Health 3
Health
Health 5

D High Blood pressure and its effects

D Office Letterhead

[Atrlbutos do madela ][ Editar propriedades ][ Regras de fluxo de krabalho ][ Acessa do usuArio ][ Determinacio de pregos ][ Quantldade]

Impressao digital

\
[i’ Criar um novo modeln Q?‘n Criar um novo modelo de Conjunto de livio

O tepositétio dos modelos disponiveis ¢ exibido no painel central da janela. As informagdes para um modelo/
pasta selecionado sio exibidas ao lado direito da janela.

A barra de ferramentas da janela fornece ao usuario as ferramentas para gerenciar os modelos e o repositorio.
Consulte Controles e operacoes na pagina 40.

O link Procurar permite que o usudrio encontre um modelo especifico ou grupo de modelos. Consulte
Procurando modelos na pagina 41.



Gerenciamento de Modelos

Tipos de modelos

Os tipos de modelos sao indicados pelos icones a seguir:

u - indica modelos estaticos (simples e composi¢ao).

£ - indica modelos VI para a criagéo de trabalhos Personalizados ou de Dados variaveis.

B - indica modelos VI ja contidos em um arquivo de Dados variaveis.
m - indica modelos estaticos para os trabalhos que podem ser impressos para estoque e solicitados de
estoque.

Consulte Conceitos Basicos na pagina 2 para relagoes trabalho - modelo.

Controles e operacoes

A barra de ferramenats da tela de Modelos contém icones para operag¢oes padrio tais como cortar, copiar, colar,
renomear e excluir qualquer item selecionado, e a criagdo de uma nova pasta.

Adicionalmente, existem icones e links de controle que iniciam varas operagGes especificas:

Criar novo modelo - abra a pagina Selecionar tipo de trabalho e inicia o fluxo de trabalho para a criacdo de
modelos estaticos e VI.

O mesmo fluxo de trabalho ¢ iniciado quando vocé clica em Criar um novo modelo na
% parte inferior da tela. Consulte Criando modelos estaticos na pagina 43.

L Clicar em Criar um novo Conjunto de livro modelo inicia o fluxo de trabalho para a ctiagio
de modelos composi¢oes. Consulte Criando Modelos Conjunto de livro na pagina 48.

Link ao catalogo - abre a caixa de didlogo Selecionar catalogo, que habilita a localiza¢io de um catalogo
especifico na biblioteca de catdlogo e adiciona-o ao tepositério de modelos.

Lista de visualizagio - exibe uma lista de pastas e modelos no modo de visualizagdo padrio em um nivel
hierarquico, e as informagdes aproptiadas para a pasta/modelo selecionados:

Se uma pasta for selecionada, o nome e icone da pasta serdo exibidos.

Se um modelo for selecionado, as informacoes basicas do modelo serdo exibidas, como nome, tipo de
trabalho, cores, tamanho de pagina e data da dltima modifica¢io.

Se o modelo selecionado for um modelo VI que contém um arquivo de registros variaveis, o nimero de
registros serd exibido.

Visualizagdo de miniaturas - permite a visualizag¢do dos item de repositério de modelo como miniaturas. Esta
visualizagdo exibe apenas os nomes e miniaturas.

Visualizagdo de PDF - habilita uma visualizacio do PDF do modelo selecionado.

Link procurar- acessa a tela usada para a pesquisa de modelos.
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Procurando modelos

O mecanismo de procura oferece uma variedade de métodos para localizar um modelo especifico ou um grupo
de modelos que compartilham um critério em comum.

1 Clique em Procurar para abrir a janela de procura.
2 Insira um nome de modelo completo ou parcial ou numero de modelo na caixa de dialogo de procura.

O mecanismo procura e exibe todos os modelos adequados no repositdrio. Quanto mais completo for o
nome do modelo, mais precisa a busca.

3 A tabela Resultados de procura inclui colunas de atributos. Clique em um titulo de coluna para classificar a
lista de modelos.

4 Clique no botio Procura avancada para abrir a caixa de didlogo Procura de modelo avangada.

A procura avangada permite que o usudrio insira o status e atributos especificos, ou combinar varios deste
atributos, para guiar o ambito da procura.

5  Clique no botio Selecdo de coluna pata abrir a caixa de didlogo para selecionar as colunas de atributos a
serem exibidos na tela. Nesta caixa de didlogo, toda a lista de atributos de modelo ¢ exibida. Selecione as
caixas de verificacdo para os atributos que devem ser exibidos.

6  Clique no botao Relatorio no Excel para exportar os resultados de procura para um arquivo de Excel. A
caixa de dialogo abre permitindo que vocé selecione atributos que aparecerdo no arquivo de Excel. Quando
um atributo ¢ selecionado, as informacoes revelantes aparecem no arquivo de Excel.

7  Selecione um modelo no painel de Resultados de procura para visualizar os detalhes do modelo. Os
detalhes e as atividades permitidas sio exibidos no seg¢do inferior da janela (consulte a Controles ¢
operacoes se¢ao na pagina 40).

8 Clique no botio Visualizar pasta para retornar a janela de Modelos.

Criando modelos

As operacGes descritas nesta secao podem ser realizadas apenas pelos usudrios determinados com um privilégio
de gerenciamento de modelos. Os usuarios podem criar modelos para qualquer tipo e adiciona-los ao
repositorio de modelo para uso futuro. Existem diferentes fluxos de trabalho para a criacio de modelos
estaticos, VI e Conjunto de livro. O sistema fornece ao usuario diferentes assistentes de criagao.

Fluxos de trabalho e assistentes
Existem dois fluxos de trabalho de criagdo principais, de acordo com a seguinte classificacdo de modelo:

B Modelos de trabalho simples - modelos estaticos e VI contendo um arquivo de conteudo enviado

B Modelos de trabalhos compostos - Conjunto de livto modelos contendo varios arquivos enviados.
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Modelos de trabalho simples

O fluxo de trabalho para a cria¢io de um modelo estatico permite que o usuario:

Envie contetdo a um Tipo de trabalho
Adiciona e remova propriedades

Defina parameteros a serem habilitados para edi¢do quando um trabalho ¢ criado com base neste modelo

Modifique propriedades padrio (escolha) definidas em um Tipo de trabalho.

Consulte Criando modelos estaticos na pagina 43.
O fluxo de trabalho para a criacio de modelos VI inclui todo o acima e as seguintes opera¢des adicionais:

B Criacdo de campos varidveis em arquivos PDF enviados usando o atributo de Envio seletivo
B Definicio de propriedades dos campos variaveis usando o atributo Form Editor

B Envio de registro de dados varidveis a0os campos variaveis.
Consulte Criando modelos VI na pagina 45.

O assistente para a ctiacdo de modelos estiticos/ VI é iniciado clicando-se no icone de barra de ferramentas Criar
novo modelo ou no link apropriado na parte inferior da tela, e inclui os seguintes passos:

Propriedades gerais
Conteudo
Escolha

Relatério de arquivos

Informacgdes variaveis

Modelos de trabalho composto

O fluxo de trabalho para a criagio de modelos Conjunto de livro inclui as seguintes operagdes:

Enviar um conjunto de arquivos
Configurar as propriedades de encadernacio
Alterar as propriedades de componentes de livros separados independentes uns dos outros:

Configurar exce¢bes de pagina

Adicionar / remover guias e paginas em branco.

Consulte Criando Modelos Conjunto de livro na pagina 48.
O assistente ¢ iniciado clicando-se no link correspondente na parte inferior da tela, e inclui os seguintes passos:

Enviar arquivos
Definir estilo de encadernacio
Relatério do envio de arquivo

Definir componentes

Salvar como modelo
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Criando modelos estaticos

Enviando contelido a um modelo

1 Na tela de Modelos, clique em Criar um novo modelo para iniciar o assistente de criacio de modelo.

’ Voceé pode voltar ao repositor de modelos em qualquer estagio da criagao de modelos
== clicando no botio Voltar a biblioteca ou Voltar a biblioteca de modelos.

A caixa de didlogo Selecionar tipo de trabalho aparecera.
2 Selecione o tipo de trabalho tequerido e clique em Selecionar. O assistente de ctiagio de modelo abrira.
3 Na pagina de assistente de Propriedades gerais, digite todos os detalhes e notas relacionadas necessarios.

4  Clique em Alterar miniatura para substituir a2 miniatura de modelo por uma enviada pela biblioteca
dedicada.

5  Clique em Salvar e continuar para proceder ao préximo passo.
6  Na pagina de assistente de Contetido, navegue até o arquivo de conteido requetido e envie-o.

7  Clique em Salvar e continuar para proceder ao préximo passo.

Configurar propriedades do modelo

1 Na pagina de assistente Escolha, na coluna Visivel, selecione as op¢oes a exibir ao criar um trabalho com
base neste modelo.

’ As ope¢oes de escolha refletem as propriedades do Tipo de trabalho selecionado. Nenhuma
= opcao que niao seja definida no Tipo de trabalho pode ser adicionada.

| S

2 Configure como as propriedades sdo organizadas na pagina Especificagdo de trabalho do assistente de
pedido, iniciado quando um trabalho é pedido com base neste modelo:

a  Adicione uma nova guia para quebrar a pagina de Especificagio de trabalho em varias guias ao exibir
escolha no assistente de pedido:

i Clique no botio Adicionar guia.

ii  Insira o nome e descricio de uma nova guia na caixa de didlogo que se abre, e clique em OK.

Uma linha com o nome da nova guia ¢ adicionada a lista de op¢oes de escolha.
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b  Use os botdes Mover para cima e Mover para baixo para reorganizar as propriedades: selecione uma
P g prop
propriedade na lista e mova-a para a posi¢do requerida.

Consulte Especificacao do trabalho na pagina 9 para a descrigdo da pagina de assistente de pedido.
Modifique as configura¢ées padriao definidas no Tipo de trabalho:

a  Selecione uma op¢io de escolha e clique no botdo Editar para adicionar ou remover opg¢des de selecio
ao pedir trabalhos por este modelo.

b Altere as configuracdes, modifique o nome do passo, insira uma descri¢io e clique em Salvar.

Clique no botao Remover para remover uma opgao selecionada da lista de escolha.

Verificacao preflight do Arquivo enviado

1

Clique em Salvar e continuar. A verificacio preflight do arquivo escolhido enviado ¢ realizada, e a pagina de
assistente de Registro de arquivo se abre.

Use o link Clique aqui para revisar estes problemas para abrir o relatar e lidar com os problemas
descobertos. OU
Clique em Salva e continuar para salvar o modelo com os problemas descobertos.

Consulte Relatorio de arquivos na pagina 10 para mais informagdes sobre o relatério preflight e operages
relacionadas.

Salvando modelo como estatico

Clique em Salvar e continuar.

O assistente de criacdo de modelo procede para a pagina de Informagdes variaveis.

A visualiza¢do do arquivo enviado ¢ exibida nesta pagina. Consulte Visualizacio na pagina 13 para controles
de visualizacio.

Fixe o tipo de modelo em Estatico (sem informacGes variaveis). Este é o padrio.
Clique em Concluir.

O modelo criado é salvo como um modelo estatico e adicionado a lista na tela Modelos.
A pagina Informagdes variaveis nio ¢ incluida no fluxo de trabalho para pedido de trabalhos com base neste
modelo.
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Criando modelos VI

1 Na tela de Modelos, clique em Criar novo modelo.
O assistente de cria¢do de modelo ¢ iniciado.

2 Realize todos os passos do fluxo de trabalho de modelo estatico de Fnviando conteudo a um modelo e
acima de Verificacdo preflight do Arquivo enviado.

O assistente de criacdo de modelo procedera para a pagina Informagdes variaveis. A partir deste ponto, o
assistente de criacdo de modelo VI vai através dos seguintes passos:

Configuracoes de Fluxo de Trabalho VI
Criacao de Campos VI
Definicao de Propriedades de Campos VI

Arranjo de Campos VI

Gravacao de Modelo VI

Configuracoes de Fluxo de Trabalho Vi

Os controles e operagoes habilitados para trabalhos contendo arquivos VD sio diferentes dos controles e
operacOes para trabalhos que podem ser personalizados manualmente ou por registros enviados de arquivos de
base de dados externos.

Para configurar a primeira pagina de Informagdes variaveis no fluxo de trabalho para pedido de trabalhos com
base neste modelo:

1 A partir do menu suspenso, selecione uma das duas opgoes de fluxo de trabalho VI:

B Personalizar (pedido de registro inico) - para pedir trabalhos com um registro de dados varidveis.

H VDP (envio/edigdo de base de dados) - para pedir trabalhos com multiplos registros de dados variaveis.

Quando vocé seleciona uma destas duas opgdes, os botoes Enviar selecao e Form Editor tornam-se habilitados.
Este botdo ¢ usado para criar e definir campos variaveis.

Criacao de Campos Vi

1 Clique no botio Enviar selecao.
A péagina Modificar PDF aparecerd, exibindo o arquivo PDF enviado.

2 A partir do menu suspenso do botdo Selecionar texto/imagem I%F na barra de ferramentas:

B Sclecione Selecionar area de texto pata habilitar a selecio de campos de texto.
Arraste o cursor sobre o texto para seleciona-lo.

ou

B Selecione Selecionar area de grafico/texto para habilitar a selegio de campos de imagem.
Selecione uma imagem arrastando o quadro de selegao ao redor do objeto.
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A caixa de didlogo Campos selecionados aparecera.

Figura 15: Ferramentas de envio seletivo
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Os campos selecionados aparecem na caixa de didlogo e representam os campos variaveis criados.

3 Renomeie os campos criados selecionando itens na lista e inserindo novos nomes na caixa de texto na parte

inferior da caixa de didlogo.

Os campos variaveis sdo criados. Trabalhos VI podem ser solicitados com base neste modelo, e informacoes
pessoais podem ser digitadas manualmente ou enviadas aos campos preparados.

4 Usando os botdes de navegagao sob a visualizagdo, mova-se para outra pagina de modelo e repita Etapa2 e

Etapa3, se requerido.

5  Clique em OK. A visualizagio em PDF fecha, ¢ o usuario volta para a pagina de Informagdes variaveis do

assistente de criacio de modelo.

Quando os campos vatiaveis sio escolhidos usando o atributo de Envio seletivo, o aplicativo
/ examina todas as fontes que sao usadas nestes campos e verifica que uma fonte adequada existe no
> servidor. O usuario pode escolher uma fonte substituta, independente de haver localizado a fonte

correspondente ou nio.
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Definicao de Propriedades de Campos VI

1 Clique no botao Form Editor.
A caixa de didlogo Form Editor aparece. Os campos criados sdo listados no painel esquerdo Nome de
campo.
Figura 16: Caixa de didlogo Form Editor (exemplo para um campo de imagem variavel)
Form Editor &l visualizacdo do layout -»EI VYisualizagdo do PDF
Form Editor kipo:  Regular
Pagina: E B Dimensfies da pagina: Largura: 457.2, Altura: 279.4mm
Nome do campo Wisualizar todas as propriedades
l:l Dpcdes da interface do usuirio
T— [orma 3
#lura da caixa de entrada de dados: [JFizo  [Jususrio mével  []MEo editével
Texto padrio: |Insira 0 texto agui ‘
Entrada de campo: [ Menuma restrigao v/
Visualizar por: | Tudo ' ‘
Formata do campo: [ g na v/
I:‘ M&a imprima este campo
Alinhamento e limites de texto
E=E U MW |F = [ vertical Camada: 1 @ G
[ Quebra sutomatica dz linha ~ Largura da caixa d texta: mm
Posicio; - — X (Esquerda): IC' t ¥ (Uinha de base): mm
Girar: El° V) Ponto de referéncia: X0 ¥ioaa9 mm
Recua da primeira linha & esquerda: Dmm
Espagamento de campo composto: Dpt Principal: Dpt
Propriedades da fonte
Estilos [ Mo ha v Salvar coma <
Escala hotizontal: | Fixza hd %
Forte: | aris v
Espagamento entre letras: EI pt Ut\lizar Kerning
[Op;Ees avangadas ]m[cance\ar ][ Salvar ]
2 TFixe as propriedades dos campos variaveis criados:
a  Selecione um campo na lista Nome de campo.
As propriedades relevantes aparecem 2 direita, no painel de configuragdes.
b  Fixe as propriedades de campo.
3 Clique em Opcbes avancadas para definir regras para o campo selecionado.
Veja Definindo modelos VI usando Form Editor na pagina 53 para uma descricdo dos tipos de campo,
propriedades e regras VI.
4  Clique em OK para fechar a caixa de didlogo Form Editor ¢ retornar a pagina de Informagdes variaveis do
assistente de criacio de modelo.
5  Clique em Salvar e continuar.

A préxima pagina se abre, permitindo que o usudrio defina o arra
Informagdes variaveis do fluxo de trabalho de solicitacao de traba

njo dos campos varidveis no passo
lho.
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Arranjo de Campos VI
A habilidade de distribuir os campos varidveis em vérias paginas ¢ importante nas seguintes circunstancias:

B  Um grande nimero de campos variafveis é definido.
B O modelo possui vatias paginas com campos variaveis em cada pagina.

B Os campos variaveis possuem contextos diferentes.

A divisao da lista de campos variaveis pode ser feita manualmente ou, em caso de modelos de multi-pagina,
automaticamente.

1 Selecione um campo e clique em Adicionar guia para criar manualmente uma nova pagina no assistente de

pedido.
2 Selecione uma guia e renomeie-a usando o botdo Editar.

3 Use Mover para cima e Mover para baixo para alterar a ordem dos campos em uma péagina ou para mover
um campo selecionado a uma pégina requerida.

4  Use o botdo Dividir passos por paginas pata distribuir automaticamente campos por paginas.
A lista de campos varidveis ¢ quebrada em varias paginas.

Gravacao de Modelo VI

1 Clique em Concluir. O novo modelo é criado e salvo.

O novo modelo aparecera no repositorio, na janela Modelos.

Criando Modelos Conjunto de livro

1 Na tela de Modelos, clique em Criar um novo Conjunto de livro modelo.
A pagina do assistente Enviar arquivos aparece com as instru¢des ao usuario relacionadas ao procedimento

de trabalho.

2 Realize as etapas do fluxo de trabalho do pedido de trabalho do Conjunto de livro, a partir de Envio de
arquivos de impressio e até Definicao de Componentes do Trabalho, conforme descrito na secdo
Encomendando Trabalhos Conjunto de livro.

3 Clique em Continuar. O assistente de criagio de modelo procederéd para a pagina Salvar como modelo.

4 Digite o titulo do modelo e preencha nos detalhes e campos de comentarios. No campo Criar em, selecione
uma pasta de destino para o novo modelo, e clique em Concluir.

O novo modelo ¢ salvo, e o usudrio volta para a pagina Modelos.
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Atividades de modelo

Quando um item ¢ selecionado do repositério de modelo, uma combinagdo de botdes de controle aparece. Os
bot&es de controle habilitam varias opera¢des de gerenciamento e configuragdo para um modelo ou catalogo
selecionado, de acordo com o tipo do modelo/catilogo:

B Editar propriedades - aparece para todos os tipos de modelos. Executa o mesmo assistente usado para criar
o modelo selecionado. Consulte Configurar propriedades do modelo na pagina 41 para procedimento de
edicio.

B Politica de fluxo de trabalho - aparece para todos os tipos de modelos. Abre uma caixa de didlogo para
permitir aos usuatios privilégios de Gerenciamento de modelo para configuracio de requerimentos
adicionais no fluxo de trabalho de pedido de trabalho. Consulte Configuracio de politica de fluxo de
trabalho na pagina 50.

B Acesso de usudrio - aparece para qualquer modelo selecionado no repositério. Abre uma caixa de dialogo
para determinar direitos de acesso tanto para Grupo de usudtios quanto para Usuarios. Consulte
Gerenciando usuarios na pagina 73.

B Gerenciar arquivo - aparece apenas para modelos de Informacdes variaveis. Acessa a tela que permite que o
usudrio importe registros variaveis de um arquivo de base de dados externo, para exportar registros
variaveis para um arquivo de base de dados externo, e para remover ou editar registros variaveis incluidos
no modelo. Consulte as informagdes correspondentes na se¢io Encomenda de Trabalhos de Informacao

/ariavel na pagina 15.

B CorrespondénciaParalmpressdo - aparece quando um modelo estitico ou VI ¢ selecionado. Abre uma caixa
de didlogo que permite configurar as propriedades de CorrespondénciaParalmpressio e os enderecos de e-
mail aos quais enviar informagdes de modelo selecionado como uma pagina HTML. Os trabalhos podem
ser solicitados pelo usudtio diretamente na pagina de envio HTML. Consulte Configurando a opciao
CorrespondénciaParalmpressio na pagina 51 para acesso as opgbes de CorrespondénciaParalmpressao.

Os botbes nao aparecem quando uma pasta ¢é selecionada do repositério de modelos.
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Configuracao de politica de fluxo de trabalho

1

Na tela Modelos, selecione um modelo na lista e clique em Politica de fluxo de trabalho para ajustar as
configuragdes adicionais no fluxo de trabalho de pedido. Estas configura¢des tomam efeito quando um
trabalho ¢ solicitado com base neste modelo.

A caixa de didlogo Politica de fluxo de trabalho permite a configuracio de agdes obrigatérias no fluxo de
trabalho de pedido de trabalho, adicionando campos de entrada e configurando alguns campos variaveis para
requerer aprovagao.

Para fixar agbes obrigatorias relacioandas a prova eletronica, marque a caixa de didlogo Requerer
visualizacao.

Quando esta caixa de texto ¢ marcada, o usudrio que estd solicitando este modelo ¢ requerido a visualizar a
prova eletronica do trabalho antes de solicitar.

As seguintes op¢oes sdo habilitadas:

B Botodes de operagio Visualizacdo JPG e Visualizacao PDF - as visualiza¢des sdo exibidas no formato
selecionado.

B O usuario deve aceitar a visualizacdo para continuar - quando selecionado, a caixa de didlogo
Examinei a Visualizagio de trabalho e aprovei-a para impressdo aparece na pagina de visualizagdo do
assistente de pedido. Para adicionar o trabalho ao carrinho ou adicionar o trabalho ao carrinho e
encomendar, esta caixa de didlogo deve ser selecionada.

Selecione a caixa de didlogo Forcar codigo de referéncia para tornar o campo de cédigo de referéncia
obrigatério quando um trabalho for pedido com base neste modelo.

Sob Campos de entrada adicionais, marque as caixas de didlogo requeridas Nome de trabalho, Cédigo de
referéncia e Centro de custo para definir que estes campos apare¢am no fluxo de trabalho de pedido de
trabalho e requeiram finalizagdo antes de continuar o procedimento.

Sob Politica de aprovagdo, marque a caixa de didlogo Aplicar campos de omissdo de aprovacdes pelo
supervisor. Um painel adicional se abre na caixa de didlogo.

Esta se¢ao adicional aparece apenas quando vocé edita um modelo VI.

Especifique os campos variaveis no modelo que requerem aprovagio pelo Supervisor:

a  Marque a caixa de verificagio Modificacao para fixar a aprovacio requerida quando o campo de texto é
modificado.

b Marque a caixa de verificagio Excedente/vazio para fixar o campo como um que requer aprovacio
quando a caixa de texto ou o campo estiver vazio.

Clique em OK para salvar as alteragGes ao fluxo de trabalho definido neste modelo.

50

FreeFlow Web Services



Atividades de modelo

Configurando a opcao CorrespondénciaParalmpressao

O usuario que recebe uma mensagem de e-mail CorrespondénciaParalmpressio pode solicitar trabalhos usando
uma pagina de envio HTML. As configuracoes CorrespondénciaParalmpressio definem os endetrecos do
usudrio e um numero de requerimentos para um trabalho socilitado pelo e-mail.

Consulte Opcoes Adicionais de Encomenda na pagina 22 para mais explicacGes sobre
CorrespondénciaParalmpressio.

A opgio de pedido CorrespondénciaParalmpressao pode ser fixada para qualquer modelo estatico
% ou VI residente no repositorio.

L O envio de registros de Dados variaveis de um arquivo de base de dados externo nio ¢ habilitado
para modelos VI designados como modelos CorrespondénciaParalmpressio.

1 Na tela de Modelos, sclecione um modelo na lista e clique em CorrespondénciaParalmpressao para fixar a
politica de pedido para pedidos solicitadoos neste modelo e através deste e-mail.

s A politica de CorrespondénciaParalmpressio ¢ fixada para e-mail especifico. Se vocé criar

outra CorrespondénciaParalmpressdo com o mesmo modelo, porém com outro endereco de
——  e-mail, vocé pode definir politica diferente.

A caixa de didlogo Propriedades de envio de CorrespondénciaParalmpressio aparecerd permitindo que
vocé defina a politica de pedido:

2 Selecione O trabalho deve ser aprovado por um supervisor... para manter o pedido no cartinho de
compras até que seja aprovado pelo Supervisor.

3 Selecione Um pedido & criado depois... para ctiar um pedido automaticamente sem aprovacio de
Supervisor. A préximas configura¢oes sio habilitadas.

4 Selecione o nimero de dias de pedido a entrega a partir da lista suspensa Dias para a entrega.

5 Marque a caixa de verificacio Exibir preco antes de processar o pedido para visualizar o preco antes que o
trabalho seja submetido ao Provedor de servigos de impressdo. Se a caixa de verificacdo nio estiver
marcada, os trabalhos sio pedidos sem verificacido de prego.

6  Marque a caixa de verificagdo Exibir o campo de entrada de codigo de referéncia para exibir a caixa de
texto de codigo de referéncia durante o pedido. Se a caixa de verificagdo néo estiver marcada, o campo nio
aparecera.

7  Matque a caixa de vetificagio Pedir logon de usuario para permitit que apenas usuatios com um nome de
usudrio e senha solicitem trabalhos deste modelo. Se a caixa de verificagdo ndo estiver marcada, qualquer
usudrio que possui acesso ao e-mail de CorrespondénciaParalmpressiao pode solicitar os trabalhos.

8 Marque a caixa de verificacio Permitir anexos de arquivo para permitir o anexo de arquivos adicionais ao
pedido de trabalho.

9 A partir da lista suspensa Esta mensagem de e-mail pode ser usada, selecione o nimero de vezes que o
mesmo e-mail pode ser enviado para solicitar trabalhos, ou fixe Sem limite.

10 A partir da lista suspensa Nimero maximo de cdpias permitidas por pedido, selecione o nimetro méximo
de copias de trabalhos que podem ser solicitadas a partir deste modelo.
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O painel Opgdes de e-mail permite a especificacdao de informacSes de mensagem e enderecos de

CorrespondénciaParalmpressdo:

11

12

13

14
15

No campo Assunto da mensagem, inclua o texto a apatecer na linha de assunto da mensagem de e-mail.

No campo Destinatario de e-mail, insita os endetecos de e-mail para recebimento da mensagem. Utilize
uma virgula ou um ponto e virgula para separar os enderecos. Use o link Catalogo de enderecos para a
inser¢do conveniente de enderecos de e-mail freqiientemente utilizados pelo catilogo de enderecos.

Selecione o nome de usudtio padrio a partir do Perfil de login padrao. Quando nenhum logon ¢é requerido,
todos os trabalhos pedidos usando o e-mail aparecerdo com as credenciais de usuario padrio.

Fixe um cédigo padrio no campo Codigo de referéncia padrao.

No campo Cabecalho de mensagem personalizado, inclua o texto a apatecer no cabecalho da mensagem
de e-mail.

Os botdes de controle permitem a exportagdo do modelo selecionado a uma pagina HTML externa usada para
um pedido de trabalho:

16

17

Clique no botao Exportar HTML para exportar as informacées do modelo selecionado a uma pagina HTML
externa e salva-las para uso futuro. A pagina pode entdo ser enviada ao site de Internet do Provedor de
servicos de impressdo ou ao site da Intranet do consumidor de servicos de impressio, e usada para pedidos
de trabalhos.

Clique no botdo Enviar CorrespondénciaParalmpressao. As informac¢des do modelo sio enviadas aos
enderecos de e-mail especificados na caixa de didlogo Propriedades de envio de
CorrespondénciaParalmpressdo, conforme desctito acima.
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Definindo modelos VI usando Form Editor

Use o Form Editor para especificar:

Alinhamento de texto e propriedades de margem.
Propriedades de fonte.

Propriedades que governam o comportamento dos campos durante o pedido.

Propriedades que controlam a exibi¢io dos campos no trabalho impresso.

Definindo as propriedades basicas de campo

1 Se a caixa de didlogo Form Editor nio abrir automaticamente, clique no botio Form Editor na guia Definir
campos da pagina de Informagdes variaveis. O Form Editor abre, com a caixa de dialogo Visualizagdo de
layout.

2 Para cada campo ajuste as configuragdes conforme necessario. Veja as tarefas detalhadas abaixo.
3 Se necessario, acesse a area Opgdes avangadas. Veja as tarefas detalhadas abaixo.

4 Clique em OK; o Form Editor fecha e a guia Definir campos ¢ exibida novamente.

Campos de texto

O atributo Form Editor permite definir as regras e comportamento de entrada, alinhamento e margens, e
propriedades de fontes de campos de texto.

Definindo restricdes de entrada nos campos
Vocé pode definir varias restricbes de entrada nos campos:
Sem restricOes.

Um campo ¢é obrigatorio.

Um campo ¢é obrigatério e seu valor deve ser diferente do valor padrio.

O valor de um campo deve ser alterado ou deixado em branco.

Para marcar um campo como obrigatério:

1 Selecione o campo.

2 Selecione Entrada de campo de texto ndao pode ser em branco na lista Entrada de campo.

Para marcar um campo como obrigatério e diferente do padrao:

1 Selecione o campo.

2 Selecione Entrada de campo de texto de ser alterada e nao pode ser em branco na lista Entrada de
campo.
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Para marcar um campo como deve ser alterado ou deixado em branco:

1 Selecione o campo.

2 Selecione Entrada de campo de texto deve ser alterado ou em branco na lista Entrada de campo.

Definindo campos nao editaveis

Campos nio editaveis sio usados para legendas. A legenda deve ser tornada variavel para ser apta a se mover no
modelo de acordo com os valores de outros campos, porém nio requer entrada pelo usudrio durante o pedido.

1 Selecione o campo.

2 Selecione a caixa de verificagio Nao editavel.

Definindo campos nao imprimivel
Campos nio imprimiveis sio usados para colecio de dados.
1 Selecione o campo.

2 Selecione a caixa de verificagio Nao imprimir este campo.

Definindo campos moviveis pelo usuario
Campos moviveis pelo usudrio podem ser movidos interativamente pelo consumidor durante o pedido.
1 Selecione o campo.

2 Selecione a caixa de verificacio Movivel pelo usuario.

Definindo campos fixos

Campos fixos sdo uteis em casos onde um modelo contém alguns campos que devem ser atualizados
manualmente para um certo trabalho, e outros campos que serdo enviados por uma base de dados. Vocé precisa
marcar os campos atualizados manualmente como Fixos, a aplica¢do ira habilitar que o Consumidor insira os
valores dos campos fixos e entdo habilite o envio de uma base de dados variavel a outros campos.

1 Selecione o campo.

2 Marque a caixa de sele¢io Fixo.

Definindo a audiéncia alvo de um campo

A audiéncia alvo de um campo permite tornar um campo visivel ou invisivel ao tipo de usuario visualizando o
formulario de dados variavel.

1 Selecione o campo.

2 Sclecione a opgio apropriada na lista Visualizado por.
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Definindo formato de campo

Regras de formato de campo alertam o usudtio quando os dados inseridos ndo estio corretamente formatados,
e em alguns casos corrige os dados inseridos. Os formatos sio:

Formatos especiais para numeros de telefone e codigos postais.
Formatos especiais para e-mails.
TUDO EM MAIUSCULAS, tudo em minusculas, Maitsculas e minusculas ou Iniciais em maidsculas.

Limitar os caracteres aceitaveis.

Outro, padrio, formatos.

9y X 5 . . =
(A correcio e alerta de formato de campo sio aplicados apenas para inser¢do manual de dados
» usando ou campos variaveis para trabalhos personalizados.

1 Selecione o campo.

2 Sclecione o formato requerido a partir da lista Formato de campo.
0)0)
Clique no link Formato de campo para mais opgdes.

Definindo campos de menu suspenso

As listas suspensas sdo usadas para simplificar a interacdo do usuario com o aplicativo, para aprimorar a

b
precisdo da entrada de dados e para reduzir erros dispendiosos. Existem dois tipos de listas suspensas — simples
e complexa.

¢ E importante lembrar que embora as listas suspensas possuem muitos beneficios, altera-las
(adicionar, editar ou remover valores) requer a edicdo do modelo. Entdo, ¢ preferivel ndo criar
listas suspensas para campos onde os valores podem precisar ser alterados pelos usuatios.

Listas suspensas simples sao usadas para limitar o nimero de opg¢des para um campo variavel especifico, e ao
mesmo tempo para facilitar a entrada rapida e precisa de dados ao criar o trabalho de impressio.

Listas suspensas complexas sdo usadas em casos onde os valores de varios campos sio interdependentes. Assim
sendo, ¢ possivel criar uma lista suspensa em um campo (o campo principal), e conectar cada valor da lista
suspensa a um conjunto de valores nos outros campos, isto ¢, uma alteracdo em um campo causard uma
alteracdo pré-definida também nos outros campos. Um exemplo comum de um caso assim setia uma empresa
com escritérios em diversas localidades. Ao encomendar um cartdo de visitas ou papéis timbrados, um
funcionario deve somente selecionar um local, e entdo os enderecos apropriados, a cidade, o fax, etc, serdo
inseridos automaticamente.
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Definindo um menu suspenso simples
1 Selecione o campo.

2 Selecione Menu suspenso na lista Tipo de campo; a direita do Tipo de campo aparecera um icone suspenso
e dois novos botdes: Adicionar Lista e Gerenciar lista.

3 Clique em Adicionar lista; a caixa de didlogo Adicionar lista aparecera.
4 Insira varios valores, use virgula como um separador entre os valores.

Clique em OK para salvar a lista e fechar a janela.

1%,

Definindo um menu suspenso complexo

Para simplificar esta tarefa isto serd apresentado através de um exemplo. Para o objetivo do exemplo
assumiremos que vocé possui um campo principal chamado Nome do escritério e dois campos a conectar a ele:
Enderecos de escritério e Fax do escritério.

> ] . = . = o A 2 P
¢ Asinstrucdes abaixo sdo para a criacdo da tabela manualmente. Vocé também pode importar
uma tabeca que vocé criou no Excel.

1 Selecione o campo.

2 Selecione Menu suspenso na lista Tipo de campo; a direita do Tipo de campo aparecera um icone suspenso
e dois novos botdes: Adicionar Lista e Gerenciar lista.

3 Clique em Gerenciamento de listas; a caixa de didlogo Getenciamento de listas aparecera.
4  Clique em Adicionar tabela; a caixa de didlogo Nova tabela abrira.
5 Insira o nome da tabela (Escritério) e clique em OK.

6  Ctie a coluna priméria:
a  Selecione o nome do campo principal (Nome do escritério) na lista.
Voce criara varias coluans de valores, cada coluna conectada a um campo. Geralmente, vocé
{  pode criar as colunas em qualquer seqiéncia que desejar, e entdo definir qual destas colunas é o
= campo primario (principal). E, contudo, mais conveniente comegar com o campo principal e
entdo adicionar os campos que dependem deste.
b  Insira o primeito valor no campo de texto vazio (Nova Iorque).
¢ Clique em Adicionar linha; outra linha é adicionada nesta coluna.
d Insira outro valor (Londres), e continue adicionando linhas e valores conforme necessario.

e Sclecione o botdo de opg¢ao acima da coluna Nome de escritério para indicar que esta ¢ a Coluna
primaria (campo principal).
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7

8

Crie campos associados:

a  Clique em Adicionar coluna; outra coluna ¢ adicionada nesta tabela. A nova coluna possui o mesmo
namero de linhas que a coluna primaria.

b Selecione o nome de um campo a ser alterado com base no valor da coluna primaria na lista (Enderego
do escritério em nosso exemplo), e insira os valores para este campo para cada um dos valores na
coluna primaria.

¢ Adicione uma coluna para outro campo conectado (Fax do escritério).
Clique em OK para salvar a tabela e fechar a janela.

Procurar nomes de campos: o campo principal possui um icone de lista suspensa. Todos os

{ campos associados sio marcados com um icone de trava e possuem o retingulo da mesma cor
mostrando que eles pertencem ao mesmo grupo de lista suspensa. Tendo o Form contido em
mais de um campo de lista suspensa, cada grupo serd marcado por uma cor diferente.

Definindo campos compostos

Os campos compostos sdo usados quando vocé possui um paragrafo que nio ¢é variavel com as seqiiéncias
variaveis dentro dele. A extensio das seqiiéncias variaveis afeta o fluxo de texto no paragrafo.

Um bom exemplo seria uma campanha de mala direta para um supermercado, promovendo um produto
especifico no supermercado de acordo com as preferéncias do destinatario:
“Em nosso departamento de frutas vocé encontra abacaxis frescos todos os dias!”

A sentenca é o exemplo de um campo “composto”, enquanto que o nome do departamento e o produto sdo
seus subcampos. A maioria das propriedades dos campos padrido pode ser aplicada aos campos filhos.

1

2

Selecione o campo.

Selecione Composto a partir da lista Tipo de campo; ¢ as propriedades de Composto serdo exibidas.

Selecione os campos filhos:

a  Selecione a palavra ou palavras que vocé deseja que se tornem um campo e clique no icone de sele¢do
: I :; a seqiiéncia selecionada é destacada e um campo ¢ adicionado a lista sob o campo composto.

b Repita para seqiiéncias adicionais.

Clique em Salvar.
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Campos de imagem

O atributo Form Editor permite definir regras, comportamento, alinhamento e margens de campos de imagem.

Definindo restricdes de entrada nos campos

Vocé pode definir varias restricées de entrada em campos de imagem:

B Sem restricoes.
B Um campo ¢ obrigatério (uma imagem deve ser selecionada).

B Um campo ¢ obrigatério e seu valor deve ser diferente do valor padrio (a imagem padrio deve ser alterada e
uma imagem deve ser selecionada).

B Um valor de campo deve ser alterado (a imagem padrio deve ser alterada).
Para marcar um campo como obrigatério:

1 Selecione o campo.

2 Selecione Uma imagem deve ser selecionada na lista Entrada de campo.
Para matrcar um campo como obrigatério e diferente do padrao:

1 Selecione o campo.

2 Selecione Imagem padrao deve ser alterada e uma imagem deve ser selecionada na lista de Entrada de

campo.

Para marcar um campo como devendo ser alterado:

1 Selecione o campo.

2 Selecione Imagem padrao deve ser alterada na lista Entrada de campo.

Definindo campos nao editaveis
1 Selecione o campo.

2 Selecione a caixa de verificagio Nao editavel.

Definindo campos nao imprimivel

Campos nio imprimiveis sio usados para colegio de dados.

1 Selecione o campo.

2 Selecione a caixa de verificagio Nao imprimir este campo.

Definindo campos moviveis pelo usuario
1 Selecione o campo.

2 Selecione a caixa de verificagao Movivel pelo usuario.
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Definindo campos fixos
1 Selecione o campo.

2 Marque a caixa de selecio Fixo.

Definindo a audiéncia alvo de um campo
1 Selecione o campo.

2 Sclecione a opgio apropriada na lista Visualizado por.

Controlando a politica de envio de imagem
Vocé pode definir varias opgoes de envio de imagem:

B Nio permitir envio de imagem — for¢ard o usudrio a selecionar uma imagem a partir da selecdo disponivel.

B Permitir envio a pasta de trabalho — o usuario serd apto a enviar a imagem, porém isto sera disponivel
apenas para este trabalho.

B Permitir envio a pasta pessoal — o usudrio serd apto a enviar a imagem a uma pasta pessoal, entdo apenas ele
serd apto a usar esta imagem durante pedidos no futuro.

B Permitir envio a pasta selecionada — o usudrio serd apto a enviar a imagem para uma pasta predefinida na
biblioteca publica.

B Usar acesso a biblioteca de imagens publicas — o usuatio serd apto a enviar a imagem para qualquer pasta na
biblioteca de imagens publicas.

Para definir a politica:
1 Selecione o campo.

2 Selecione a op¢io requerida Envio de imagem.

Controlando a sele¢do de imagem GUI

Vocé pode controlar se as imagens para selegio serdo exibidas durante o pedido como uma lista suspensa ou
como um controle deslizante.

1 Selecione o campo.

2 Sclecione a opgio requerida Sele¢do de imagem GUI.

Habilitando o editor de imagem

Quando a edi¢do de imagem ¢ habilitada, o usuario depois de enviar uma imagem pode recortd-la,
redimensiona-la ou rotaciona-la usando a ferramenta interativa Editor de imagem.

1 Selecione o campo.

2 Selecione a caixa de verificacao Usar editor de imagem.
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Opcoes avancadas

Em muitos casos de designs genéricos para personalizacio, valores especificos utilizados no trabalho podem
afetar o design. As op¢oes avancadas do Form Editor sdo designadas a lidar com estas situagdes. Veja o exemplo
de propriedades avancadas na tabela abaixo.

Nome Titulo Tel Celular E-mail

Janice Jones Presidente 444-555123 422-555345 janice@global.com
John Smith Vice Presidente 444-555125 422-555348 john@global.com
James Cook Supervisor 444-555321

Carol Donaldson Gerente de Projeto | 444-555327 carol@global.com

Neste exemplo, cada um dos funcionarios para os quais devem ser impressos cartGes de visita requerem campos
de dados diferentes. Um ndo possui um numero de celular, outro ndo possui um celular ou e-mail.

As opg¢oes para lidar com este tipo de situagdo sdo:

B Criar um design e deixar espacos nele. Esta opgao nao ¢ valida em trabalhos de impressao com qualidade
profissional

B Criar diversos designs diferentes. Esta ¢ uma solucdo valida e comum, porém requer manter diferentes
versoes de design e exige uma decisdo adicional do usuario em relagdo a quando utilizar cada design.

As opcoes avancadas de Form Editor lidam com este assunto definindo regras flexiveis que lidam com com estas
alteracGes especificas:

B Posicione os links lidando com a posicao vertical e horizontal dos campos em relacdo a posi¢ao de outros
campos. Isto pode ser relacionado ao tamanho de um campo ou a auséncia de dados em um campo.

B Sufixo permite que vocé especifique um sufixo constante em um campo, para que o usuario solicitante
precise inserir apenas as informagoes de alteragdo, uma situagio que ¢ comum a e-mails. Isto reduz a inclusio
desnecessaria de dados assim possibilitando erros.

B A Centralizacio de grupos ¢ suada para balancear “espagos em branco” resultantes de tais alteracdes
conforme modificagdo de posicio de links vertical ou horizontalmente, alteracdes no nimero de linhas em
um campo multiplo, ou centralizacio horizontal de campos com uma extensdo variante.

B Os Campos vazios sio usados para remover rétulos e legendas para campos que foram deixados em branco.

B Os Campos de entrada idéntica sdo usados para especificar varios campos que usam os mesmos dados, para
que o usudrio solicitante possa inserir os dados apenas uma vez e todos os campos associados sdo
preenchidos automaticamente. Isto reduz a inclusdo desnecessaria de dados assim possibilitando erros.

B A Selegio de estilo ¢ usada para situagoes onde o estilo de um campo (fonte, tamanho de fonte e cor de
fonte) podem requerer ajuste.

Definindo op¢des avancadas

1 Clique em Opcodes avancadas; a caixa de didlogo Opgdes avangadas se abrird com a guia Links de posigdo
selecionada.

2 Clique em OK quando vocé terminar de modificar as op¢des avangadas.
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Definindo links de posicao

1

Selecione o campo que vocé gostatia de reposicionat (pot exemplo, Cidade) e clique em Adicionar; o
campo ¢ adicionado a caixa de texto Campo movido ¢ uma lista suspensa de Campo principal aparecera.

Selecione o campo vazio (por exemplo, Endereco 2) no Campo principal e selecione a caixa de verificacdo
Link vertical.

Isto garante que a localizagdo vertical do campo sendo reposicionada (Cidade) serd afetada pela posicdo
vertical (ou a auséncia) do outro campo (Endereco 2).

Deixe o botdo de op¢ao de posicionamento relativo em sua sele¢io padrio.

Uma mensagem de texto na parte inferior da janela indica a natureza da alteragdo (por exemplo, “No caso
‘Endereco 2’ esta vazio‘Cidade’ sera posicionado na posicao ‘Endereco 27).

Repita o processo para cada campo que precisa de reposicionamento.

Clique em Aplicar.

Definindo um sufixo

Na janela Opgdes avangadas, clique na guia Sufixo.

Selecione o campo onde o sufixo nio se altera (por exemplo, e-mail de agente) e clique em Adicionar. O
campo ¢ adicionado na area de Campos com sufixo.

Preencha o sufixo (por exemplo, @royalcargo.com) no campo Sufixo de campo.

Clique em Aplicar.

Definindo centralizacao de grupo avancada

1

2

4
5

Na janela Opgdes avangadas, clique na guia Centralizacao de grupo.

Crie um bloco de campos para atuar como um grupo clicando em Novo grupo e inserindo um nome para o
grupo de campos (por exemplo, Cliente).

Indique se o posicionamento horizontal ou vertical deve ser realizado para o grupo.
Para cada campo que estard no grupo, selecione o campo e clique em Adicionar.

Clique em Aplicar.

O aplicativo calcula o retangulo abrangente para os campos no grupo e a centralizagio vertical ou horizontal do

retingulo. Quando um trabalho ¢ pedido, o aplicativo verifica os campos existentes em ordem, recalcula o

retangulo de abrangente e alinha a nova centralizagéo vertical ou horizontal ao ponto original. Isto entdo
posiciona o texto adequadamente.

Lidando com campos vazios

1

2

Na janela Opgdes avangadas, clique na guia Campos vazios.

Para cada campo o qual a etiqueta deve ser removida se o campo estiver vazio, selecione o campo e clique
em Adicionar. O campo ¢ adicionado na irea de Defini¢des de campos vazios.
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3 Quando terminado, clique em Aplicar.

Lidando com campos de entrada idénticos

1 Najanela Opgdes avangadas, clique na guia Campos de entrada idéntica.

2 Clique em Novo grupo e insira um nome para o campo (por exemplo, Nome do cliente).

3 Para cada campo compartilhando informacGes idénticas com outro campo, selecione o campo e clique em
Adicionar.

4  Quando terminado, clique em Aplicar.

Definindo selecao de estilo avancada

1 Najanela Opgdes avangadas, clique na guia Selecao de estilo.

2 DPara ajustat o estilo de um item para um grupo de campos, clique em Adicionar grupos.

A caixa de didlogo Adicionar grupo aparecera.

a

b

Especifique o Nome do grupo (por exemplo, Cliente).

Selecione o tipo de item (fonte, tamanho ou cor de fonte) na caixa suspensa Tipo de grupo, ¢ clique em
OK na caixa de didlogo Adicionar grupo.

Adicione campos ao grupo selecionando cada campo e clicando em Adicionar.

Selecione os valores de estilo de item permitidos (por exemplo, selecione as fontes permitidas se vocé
selecionou Fonte a partir da lista suspensa) para os campos no grupo.

Repita esta operagdo para cada grupo e combinacio de estilo.
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Biblioteca de Catalogos

Um catalogo ¢ a colec¢do de modelos contendo designs de trabalho, como base onde os consumidores podem
pedir trabalhos. Os catalogos HTML podem ser criados e distribuidos aos usuarios das empresas de
consumidores através de e-mail ou através da pagina de Internet da organizacio. Os catalogos de Superloja sio
criados pelo fornecedor de impressio.

Na pagina Gerenciar modelos, clique em Biblioteca de catalogo no menu esquerdo no centro da biblioteca.

A lista catalogos disponiveis é exibida no painel central da tela. Quando um catalogo ¢ selecionado na lista, o
conteddo do catalogo ¢ exibido a direita. Quando um catalogo tipo HTML ¢ selecionado, as miniaturas e
detalhes do modelo sio exibidos. Consulte a se¢ao Fncomenda de Trabalhos dos Catalogos HTMI. na

pagina 21 para uma descri¢dao do fluxo de trabalho de pedido para catilogos HTML. Quando um catalogo tipo
Superloja é selecionado, as categorias de modelo sdo exibidas. Consulte a se¢do Fincomenda de Trabalhos dos
Catalogos da Superloja na pagina 8 para uma descri¢do do fluxos de trabalho de pedido para catilogos
Superloja.

Os modelos em catilogos ndo podem ser organizados em pastas, pois o catilogo é uma estrutura

= sem niveis hierarquicos.

Gerenciamento de catalogos

A lista de catalogos ¢é fornecida com as ferramentas para a criagdo e o gerenciamento de catalogos HTML.

Criando um novo catalogo HTML
1 Para ctiar um novo catilogo, clique no botio Novo catalogo sob a lista de catilogos.
2 Na caixa de didlogo Adicionar catalogo que aparecera, insira o nome do novo catalogo.

3 Clique em OK. O catalogo ¢ criado e aparege na lista.
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Adicionando modelos aos catalogos HTML

1 Use o botao Adicionar modelos para abrir a caixa de didlogo Selecionar modelo, que permite adicionar
modelos ao catalogo selecionado.

Qualquer modelo habilitado para a conta de usuario pode ser localizado dentro desta caixa de didlogo. Os
botdes de barra de ferramentas permitem as seguintes operagoes de navegacio e gerenciamento: renomear €
excluir modelos, criar novas pastas e mover-se a um nivel acima para navegar parta um modelo requerido.

2 Selecione um modelo requerido na lista ou em uma pasta.
3 Clique no botao Selecionar para adicionar o modelo selecionado ao catilogo criado.

4  Clique em Fechar para voltar patra a Biblioteca de catalogos.

Exportando conteiido de catalogo

1 Selecione um catalogo na biblioteca.

2 Use o botio Enviar CorrespondénciaParalmpressao para fixar a politica de pedido para pedidos solicitados
a partir deste catalogo através de e-mail, e enderecos de e-mail dos usuarios que recebem a pagina de
catdlogo HTML.
ou
Use o Exportar HTML para exportar o catalogo a uma pagina HTML externa que pode ser enviada para a
pagina de Internet do provedor de servicos de impressdao ou para a pagina de Intranet da organizacao do
consumidort, e usar para pedir trabalhos.

Configuracao de exibicao do modelo

Clicar no link Editar abaixo de cada modelo em um catdlogo HTML abte uma caixa de didlogo que permite a
configuragio de opgbes e informagdes de pedido a serem exibidas para o modelo atual.

1 A partir da lista suspensa Nimero maximo de copias permitidas por pedido, selecione o nimero méaximo
de copias de um usudrio pode pedir a partir deste modelo, ao usar o catdlogo.

2 Marque a caixa de verificacio Preco para exibir um preco pelo nimero de cépias selecionado com este
modelo. Selecione o nimero de cépias para calculo de preco e clique em Calcular.

3 Marque a caixa de verificagao Formato para exibir o formato, conforme este aparece no campo de texto, com
este modelo. Insira as informagdes a serem exibidas. Clique em Padrao para exibir o nome de formato
padrio. O valor de formato padrio exibido para o modelo atual é o modelo Tipo de trabalho.

4  Marque a caixa de verificagdo Tamanho para exibir o tamanho, conforme este aparece no campo de texto,
com este modelo neste catilogo. Insira as informagdes a serem exibidas. Clique em Padrao para exibir o
nome de tamanho padrio. O valor padrio exibido ¢ o tamanho de trabalho padrio conforme definido no
Tipo de trabalho.

5 No campo de texto Descricao, insira as informac¢des a serem exibidas como a descricio do modelo. O valor
padrio ¢ o nome do modelo.
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6  Clique em OK para salvar as alteragoes, feche a caixa de didlogo e volte para a biblioteca de catilogo.
ou
Clique em Cancelar para descartar as alteracdes e fechar a caixa de didlogo.

Configuracao das propriedades do catalogo

Para fixar ou editar as propriedades de um catalogo, selecione-o na biblioteca de catalogo e clique no botao
Propriedades. A caixa de didlogo Propriedades de catilogo sc abrira, ¢ permititd que vocé defina o fluxo de
trabalho de pedido para o catdlogo selecionado.

O procedimento de configuragio inclui:

Configuragio de parametros de exibicdo
Configuragao de parametros do fluxo de trabalho
Configuragiao de campos de informag¢oes vatiaveis
Configuragbes de parametros do pedido
Configuracgio de paraimetros de entrega
Configuragao de visualizagao de preco

Configuracao de opcdes de e-mail

Finalizando o procedimento de configuragao

Configuracao de parametros de exibicao

Na se¢do Pardmetros de exibigdo, especifique os parametros de exibigdo para todos os modelos incluidos no
catalogo:

1 A partir da lista suspensa Tamanho de miniatura, selecione o tamanho de miniatura para exibir modelos no
catalogo.
Os campos Largura e Altura exibem as dimensdes da miniatura em pixels de acordo com o tamanho
selecionado. Alterar um valor em uma dimensio de campo alterard automaticamente a configuracio do
tamanho da miniatura para Padrao.

2 No campo ltens em linha, especifique o nimero de miniaturas a serem posicionadas em uma linha na 4rea
de exibicio de modelo.

3 Insira o texto a aparecer na mensagem de boas vindas na exibi¢ao de catalogo.

Configuracao de parametros do fluxo de trabalho

Na se¢ao Pardmetros do fluxo de trabalho, defina os parametros de pedido e aprovacio para trabalhos pedidos a
partir do catalogo selecionado:

1 Na caixa suspensa Este catalogo pode ser utilizado, selecione o numero de vezes que este modelo de
catdlogo pode ser usado para pedidos de trabalhos.

2 Selecione O trabalho requer aprovacao de supervisor... para enviar um e-mai de aprovacio de supetvisor
antes de posicionar o pedido.
No campo Aprovadores, insira os endetecos de e-mail das pessoas a teceberem o pedido de aprovagio.
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Utilize uma virgula ou um ponto e virgula para separar os enderecos. Use o link Catalogo de enderecos para
a entrada conveniente de enderecos de e-mail.

Oou

Selecione Um pedido é criado depois que o usuario aprova o pedido para habilitar a criagio de um pedido
automaticamente sob aprovagao do usuario.

Marque a caixa de vetificacio Pedir login de usuario para permitir que apenas usuirios com um nome de
usudrio e senha solicitem trabalhos deste catalogo.

Esvazie a caixa de verificagdo para permitir que qualquer usuario que tenha acesso ao e-mail
CorrespondénciaParalmpressio (veja as configuracoes de e-mail abaixo) facam pedidos de trabalho a partir
deste catalogo.

Selecione o petfil de usuario a partir da lista suspensa Perfil de login padrdo. Se nenhum login ¢ necessatrio,
todos os trabalhos encomendados que utilizam o e-mail definido abaixo irdo aparecer com as credenciais do
usuario.

Configuracao de campos de informacgodes variaveis

Na secao Informagdes variaveis, fixe os valores padrio das propriedades de campo variavel tomadas por:

A ultima entrada - os modelos de dados variaveis serdo preenchidos automaticamente pelos dados vatidveis
que foram inseridos quando o modelo de dados variaveis foi usado pela ultima vez.

As entradas recentes - o aplicativo coleta os dados variaveis inseridos em cada modelo, quando estes foram
usados para pedido através do catalogo HTML. Ao fazer pedidos, o usuario pode selecionar a partir destes
registros, ou inserir outros dados.

O design original - o texto padrio nos campos de dados varidveis serd 0 mesmo texto que foi inserido nos
modelos no armazenamento de design.

Configura¢oes de parametros do pedido

Na se¢io Pardmetros de pedido, habilite as seguintes op¢oes e campos ao fazer pedidos a partir do catalogo

selecionado:

Selecione Permitir modificacao de nome de trabalho para habilitar a alteracio de um nome de trabalho
padrio durante o pedido.

Selecione Exibir o campo de entrada de codigo de referéncia para exibir a caixa de texto de codigo de
referéncia durante o pedido.
Esvazie esta caixa de verificacio se o usudrio nio tiver que usar cddigos de referéncia.

Selecione Codigo de referéncia padrao para fixar o cédigo de referéncia padrio.
Selecione Exibir centro de custo para exibir a caixa de texto de centro de custo durante o pedido.

Selecione Permitir arquivos anexos para permitir arquivos anexos ao trabalho durante o pedido.
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Configuracao de parametros de entrega
Na se¢do Parametros de entrega, habilite/desabilite os seguintes parametros de entrega:

1 Selecione Permitir modificacdo de data de entrega para permitir a mudanca de data de entrega.
Esvazie a caixa de verificagdo para desabilitar esta opcao.

2 Seclecione Tempo padrédo da confirmacao do pedido a remessa para habilitar a configuracio do nametro de
dias desde o momento em que a encomenda ¢ aprovada até a entrega do trabalho.

3 Selecione Permitir modificacao de endereco de entrega para permitir a mudanca de endereco de entrega.
Esvazie a caixa de verificacdo para desabilitar esta opcio.

4 Quando a opgio acima ¢ habilitada, as duas op¢odes seguintes sao fornecidas:

B Sclecione Sempre aprovar endereco de entrega para requerer que o usuatio sempre verifique e
aprove o endereco de entrega.

B Sclecione Desabilitar acesso ao catalogo de enderecos para negar ao usudtio o acesso ao catilogo de
enderecos do sistema (recomendavel para aplicativos B2C).

Configuracao de visualizacao de preco

Na se¢do Cotagdo e visualizagdo, habilite a visualiza¢do de preco antes que os trabalhos sejam enviados para
impressao:

1 Marque a caixa de verificagio Exibir preco ao usuario para exibir o preco antes que o trabalho seja pedido.
ou

Esvazie a caixa de verificagdo para ocultar o prego. Os trabalhos sio pedidos sem visualizacdo de prego.

Configuracao de op¢oes de e-mail
Para os catalogos que serdo enviados como CorrespondénciaParalmpressio, fixe as op¢des de e-mail:

1 No campo Assunto do e-mail, insira o texto a apatecer na linha de assunto das mensagens de e-mail as
quais a pagina de catalogo HTML sera anexa.

2 No campo Destinatario de e-mail, insita os enderecos dos funcionérios para recebimento da pagina de
catdlogo HTML. Utilize uma virgula ou um ponto e virgula para separar os enderegos.

Use o link Catalogo de enderecos para a entrada conveniente de enderecos de e-mail.
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Finalizando o procedimento de configuracao

1 Clique em OK para salavr as alteracGes realizadas nas propriedades do catalogo, feche a caixa de dialogo
Propriedades do catalogo e volte para a biblioteca de catalogo.

ou

Clique em Cancelar para fechar a caixa de didlogo sem salvar as alteracdes e voltar para a bilbioteca de
catalogo.
As configuracoes de catagolo padrio serd restauradas.

Biblioteca de imagens

Os arquivos de imagem armazenados na biblioteca de imagens que podem ser enviados como modelos e
trabalhos. Os formatos suportados de imagem sio: JPG, JPEG, PDE, TIF e TIFE.

Clicar em Biblioteca de imagem no menu lateral da pigina Gerenciar modelos abre a biblioteca. Uma lista de
pastas de biblioteca ¢ exibida. A lista pode ser pesquisada para localizacio de uma pasta requerida através da
inser¢do do nome da pasta ou parte do nome da pasta no campo de texto Procurar pasta. Clicar no botdo
Procurar inicia o processo de busca pela pasta. O botdo Reiniciar desmarca a caixa Procurar e resultados de
busca.

Os arquivos de imagem residentes na pasta selecionada sio listados a direita do painel de pastas, e uma miniatura
¢ os parametros do arquivo de imagem selecionado sao exibidos ao lado direito da tela.

Gerenciando a biblioteca de imagens

1 Use os botdes da barra de ferramentas acima da lista de pastas da biblioteca para gerenciar a lista de pastas:
para criar uma nova pasta, para renomear ou excluir uma pasta existente.

2 Use os botbes de barra de ferramentas acima da lista de arquivos de imagem em uma pasta selecionada para
gerenciar os arquivos e alterar o modo de exibicdo da lista:

Existem botdes de execugio de operagbes de gerenciamento de arquivo padrio tais como recortar, copiat,
colar, renomear e excluir arquivos na lista. Adicionalmente, vocé pode alternar o nodo de visualiza¢io do
arquivo usando os botdes de Lista de visualizacao e Visualizacdo de miniaturas. Vocé também pode fazer
download qualquer arquivo de imagem na biblioteca de qualquer localizagao disponivel utilizando o botio
Download de imagem(s).

3 Use o botdo Enviarimagens para adiconar imagens para a biblioteca.

Enviando imagens para a biblioteca

Para enviar imagens para a biblioteca:

1 Clique no botao Enviarimagens. A caixa de didlogo Enviar arquivo aparece.

2 Para enviar um arquivo unico, selecione Enviar um arquivo nico e siga as instru¢des do assistente.
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3 DPara enviar maltiplos arquivos, use a opg¢des de envio multi-arquivo FTP. Selecione o botio de op¢io
apropriado e siga as instrucoes do assistente.

s ] . 25,0 . ) e . o1s
¢ Para usar o FTP para envio de multiplos arquivos, a opgao Permitir envio FTP deve ser habilitada
= pelo provedor de servigos de impressao para o consumidor especifico.

Inventario

Trabalhos pedidos do inventario de modelos podem ser impressos e armazenados nas instalacoes de
armazenamento do provedor de servi¢os de impressio, ao invés de serem imediatamente enviados para o
destino de entrega. Usando o atributo de Inventario, o consumidor pode pedir numeros de copias maiores do
que realmente precisa, armazena-las na instalac¢io do provedor de servigos de impressdo e receber os trabalhos
imediatamente, quando a necessidade surgir. Consulte a se¢do Encomenda de Trabalhos de Estoque na
pagina 23 para pedidos de trabalhos do inventario e impressio de trabalhos para inventario.

A tela de controles de Inventario permite ao usuario:

Procurar e selecionar modelos do inventario por detalhes de modelo
Alterar as propriedades de modelo do inventario
Visualizar modelos do inventirio em formato PDF

Visualizar os trabalhos do inventatio, incluindo as informac¢oes de pedido e de armazenamento

Controlar todos os modelos do inventatio

Gerenciando modelos do inventario

1 Na pagina Gerenciar modelos, clique em Inventario no menu lateral. A tela Inventario - Pesquisar aparece.
2 Use o mecanismo de busca para localizar modelos do inventério especificos ou grupos de modelos.

Os resultados de pesquisa sdo exibidos na tela na tabela Resultados de pesquisa, que exibe os detalhes do
modelo exibido em varias colunas de informacdes.

3 Clique no botio Pesquisa avancada para adicionar critérios de filtro para ter resultados de pesquisa mais
precisos. Na caixa de didlogo Pesquisa de inventario avangada, insira os detalhes disponiveis e clique em
Pesquisar. Os resultados de pesquisa sio exibidos.

4  Clique no botio Selecao de coluna para abrir uma caixa de didlogo que permite que o usudtio configure
quais colunas aparecem na tabela Resultados de pesquisa. Todos os atributos de modelo disponpiveis sdo
listados na caixa de texto. Quando um atributo ¢ selecionado, a coluna correspondente aparece na tabela.

5 Clique no botdo Relatorio no Excel para exportar as informagdes de modelo do inventitio pata um arquivo
de Excel.

6  Selecione um modelo na tabela Pesquisar resultados. Os detalhes do modelo sdo exibidos sob a tabela. As
miniaturas do modelo exibem a pagina inicial e orientagdo. O modelo pode ser visualizado em formato
PDF de baixa resolucio, e as propriedades do modelo podem ser visualizadas e modificadas.
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7  Clique no botio Editar propriedades para visualizar e modificar as propriedades do modelo. Consulte
Atividades de modelo na pagina 49 para detalhes.

8 Clique no botio Politica de fluxo de trabalho pata visualizar e modificar o fluxo de trabalho, definir a¢des
mandatarias e adicionar campos de entrada. Consulte Configuracio de politica de fluxo de trabalho na
pagina 50 para detalhes.

9 Clique no botao CorrespondénciaParalmpressao para exportat as informagdes de modelo para uma pagina
HTML externa. A pagina pode ser salva para uso futuro ou enviada a um usuario especifico por e-mail,
permitindo que o usuario solicite os trabalhos diretamente. Consulte Configurando a opc¢ao
CorrespondénciaParalmpressao na pagina 51 para detalhes.

Arquivos de dados variaveis

O banco de dados de arquivos nos formatos .txt e .csv é armazenado na biblioteca Recursos. Estes arquivos
cotém registros de Dados vatiaveis que podem ser enviados para modelos e trabalhos VI.

Gerenciamento da Biblioteca

1 Na pédgina Gerenciar modelos, clique em Recursos no menu lateral.

A tela Gerenciamento de recursos abrird. A lista de todos os aquivo de banco de dados armazenados no
sistema ¢ exibida.

Trés botdes de controle sob a lista permitem que vocé gerencie a biblioteca:

2 Clique em Novo para abrir a caixa de didlogo Enviar recurso, que permite procurar e enviar novas bases de

dados.

3 Clique em Editar para abtir a mesma caixa de didlogo e habilitar o envio de bases de dados para substituir as
existentes.

4 Clique em Excluir para excluir um arquivo de banco de dados selecionado na lista.

Atributos de Banco de Dados

Quando um arquivo ¢ selecionado na lista, os detalhes do arquivo sdo exibidos ao lado diteito da tela de
Gerenciamento de recurso. As informacoes de recurso sio divididas em varias paginas:

B A pagina Geral permite visualziar e modificar o nome de um recurso selecionado na lista e habilita a inser¢do
de uma descricio do recurso.

B A pagina Esquema de recurso permite que o usudrio crie um esquema de mapeamento entre os arquivos de
base de dados e os campos varidveis de um modelo/trabalho, ¢ altere legendas de legendas de campos, se a
base de dados incluir nomes de campos.

B A pdgina Modelos ligados exibe os modelos que estdo atualmente usam o recurso selecionado. Isto ajuda o
usudrio a evitar agoes que possam afetar adversamente os modelos ligados.
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Introducao

A opgodes de Gerenciar conta fornecem ao administrador a habilidade de definir o contato geral e informacoes de
e-mail por conta de consumidor, para gerenciar usuarios de consumidor de servigos, grupos de usuatios,
departamentos e centros de custo e lidar com a agenda de enderecos.

As opgoes de configuracio de conta sdo acessadas selecionando-as a partir do menu a esquerda. As seguintes
opgoes de gerenciamento estio disponiveis:

B Conta - define o contato e enderecos de um consumidor geral e define a pagina inicial padrio para que os
usudrios da conta efetuem logon ao aplicativo de software do consumidor. Consulte Configuracoes gerais de
conta na pagina 72.

B Usuarios - define e gerencia conta de usuarios e define uma pagina inicial individual para que cada usuario
efetue logon ao aplicativo de software do consumidor. Consulte Configuracao de usuarios de conta na
pagina 73.

B Grupos de usudrios - cria grupos de usudrios e determina usudrios a grupos. Consulte Configuracio de
grupos de usuarios na pagina 78.

B Departamentos - define e gerencia departamentos na organizacio do consumidor. Consulte Configuracio
de departamentos na pagina 79.

B Centros de custo - define e gerencia centros de custo na organizagio do consumidor. Consulte Configuracio
de centros de custo na pagina 79.

B Agenda de enderegos - lida com a agenda enderecos do consumidor. Consulte Tratamento da Agenda de
Enderecos na pagina 82.

B E-mail - fixa notificagdes a serem enviadas por e-mail quando um evento especifico ocorre no local do
fornecedor de impressio. Consulte Configuracao de notificacoes de e-mail na pagina 81.
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Configuracoes gerais de conta

As configura¢des gerais de conta incluem a defini¢io de um contato geral do consumidor, enderegos de entrega e
cobranga, e fixa a pagina inicial padrio para que os usuarios da conta efetuem logon no aplicativo de software do
consumidot.

Quando vocé clica na guia Gerenciar conta, a op¢do Conta ¢ selecionada por padrio.

Informacoes gerais de contato

1 Insira os detalhes de contato para um usuario especifico que servird como o contato geral do consumidor.
Insira os detalhes nos campos de Informagdes de contato: nome de contato, titulo do trabalho, nome da
empresa, nimeros de telefone e fax e enderegos de e-mail.

2 Clique em Editar endereco para insetit/modificar os detalhes de contato ¢ os endetecos de contato do
consumidor.

Pagina inicial padrao

1 A partir do menu Pagina padrio Fazer pedidos, selecione a visualizacio padrio da pagina inicial. Esta pagina
¢ exibida quando um usuario de conta se loga ao aplicativo:

B Seclecione a opgio Pagina inicial para fixar a pagina de Fazer pedidos a ser visualizada como pagina
inicial. Uma pagina inicial fornece diferentes pontos iniciais para pedido de trabalho.

B Sclecione a opgio Visualizacao do modelo para fixar a pigina de Fazer pedidos a set visualizada como
um catdlogo ou lista de modelos residentes no repositério ou em uma pasta especifica.

2 Se a péagina inicial for fixada como Visualizagdo do modelo, selecione uma das seguintes opgoes:

B Pasta raiz - para visualizar todo o repositétio de modelos.

B Pasta especifica - pata visualizar modelos residentes em uma pasta especifica.
Quando esta opgio ¢ selecionada, o link Pasta aparece, que permite a selecio de uma pasta a ser
visualizada.

B (Catalogo - para visualizar um catilogo na pagina inicial de Fazer pedidos. Quando esta opgio é
selecionada, a caixa suspensa Catalogo aparece. A partir da lista suspensa, selecione qualquer catdlogo
disponivel no sistema.

3 Salve as configuragdes ou clique em Reverter para descartar as alteracoes.

Enderecos gerais de entrega e cobranca

A pagina Entrega e cobranga exibe os enderecos de entrega e cobranga da organiza¢do do consumidor. Os links
acessam a agenda de enderecos, onde novos enderecos podem ser inseridos ou enderegos existentes podem ser
selecionados. Para mais informagoes, consulte Tratamento da Agenda de Enderecos na pagina 82.

72 FreeFlow Web Services



Configuracao de usuarios de conta

Configuracao de usuarios de conta

Os usuarios sio funcionarios da organizacio do consumidor que tém a permissao para trabalharem com o
sistema.

Para definit usudtios, v4 até Gerenciar conta e clique em Usuarios no menu a esquerda. A janela Informagdes do
usuario abrird. Todos os usuarios consumidores sio listados e os detalhes dos usuarios podem ser definidos e
modificados.

Gerenciando usuarios

A janela exibe uma lista ampla de todos os usudrios associados ao consumidor especifico. A lista de usudrios é
pesquisavel e botdes sdo fornecidos para gerenciamento de lista.

/o . A . Sl - .
¢ Qualquer usuario que nio seja determinado a previlégios de administrador pode ser desabilitado
= marcando a caixa de verificacido Desabilitar conta de usuario na parte supetior da tela.

Criacao um Usuario Novo

Para criar um novo usuario:

1 Clique no botio Adicionar sob a lista de usuarios.
O novo usudrio ¢é criado e aparece na lista sob o nome padrao de “Novo usuario”.
As configuracdes de usudrio padrio sio exibidas no painel a esquerda.

2 No painel Informagdes de contato, substitua o nome padrio editando os campos de FirstName ¢ LastName
e inserindo todas as informacdes de usudrio necessarias.

3 Insira as informagdes de identificacdo do usudrio nos campos Nome de logon ¢ Senha de acesso.

4  Selecione uma opcdo a partir da lista suspensa Tipo de usuario para definir quais previlégios de uso sdo
determinados ao usuario. Consulte Tipos e privilégios de usuario na pagina 76.

Quando vocé seleciona Usuario, tipo de usuétio Designer ou Personalizado, o link Configuracdes do e-
mail de aprovacao aparece.

5  Use o link Configuracdes de e-mail de aprovacao para abtir uma caixa de didlogo, onde as regras de
aprovagio e os enderecos de e-mail do aprovador sdo fixados. Todas as vezes que o usuario emitir um
pedido de trabalho, uma solicitagdo para aprovacio ¢ enviada a estes aprovadores.

¢ Este fluxo de trabalho ultrapassa a aprovacao automatica de trabalhos pelo Supervisor. Esta
opcao deve ser usada apenas quando vocé precisa fixar que aprovadores especificos irdo
——  aprovar os pedidos de um usuario especifico.
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6  Clique no link Atribuir para determinar um centro de custo para o usudtio.
A caixa de didlogo Atribuigdo do centro de custo abrird. Todos os centros de custos de conta definidos sdo
listados no painel Centros de custo do cliente. Consulte Configuracio de centros de custo na pagina 79 para
criar uma lista de centros de custos.

a  Selecione um centro de custo e clique em Adicionar. O centro de custo é movido pata o painel Centros
de custo atribuidos pelo usuério e determinado ao usudtio.

b  Clique em Adicionar tudo para determinar ao usudrios os centros de custo de conta que estdo na lista no
momento.

€ Selecione a caixa de verificacao Todos os centros de custo acima da area de determinacio se vocé
também quiser que todos os centros de custos adicionados no futuro sejam determinados
automaticamente ao usuario.

d  Use os botdes Remover e Remover todas para cancelar as determinacoes.
e Clique em Fechar para salvar as determinac¢des e retornar a janela Usuarios.

7 A partir da lista suspensa Departamento, selecione o departamento do usuario. Consulte Configuracao de
departamentos na pagina 79 pata criacio de uma lista de departamentos.

8 Digite informagdes no campo Filtro de IP.

9 Clique no link Editar endereco sob os campos de informacées de contgato para modificar os detalhes e
enderecos de usuario. As informagSes de usuario sio modificadas na agenda de enderecos.

10 Salve as configuracoes ou clique em Reverter para descartar as alteragdes.

Ferramentas de lista de usuario

Os botdes da barra de ferramentas permitem as seguintes operagoes:

1 Clique no botio Importar usuarios para importar usuarios de um arquivo de banco de dados externo.

2 Clique no botao Exportar usuarios pata exportar a lista de usuarios a um arquivo de banco de dados extetno.
3 Para excluir um usudrio, selecione o usuétio a partir da lista e clique no botio Excluir usuario.

A lista de usudrios é pesquisavel:

1 Insira o nome ou as letras iniciais do usudtio no campo de texto e clique em Procurar.
A lista de usuarios ¢ filtrada e o usuario especifico (ou varios usudrios) ¢ exibido.

2 Clique em Redefinir. A caixa de texto é esvaziada e toda a lista de usuétios é exibida.
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Pagina inicial de usuario

1 A partir da lista suspensa Pagina Fazer pedidos, selecione a visualizacdo da pagina inicial, exibida quando
este usuario loga no sistema:

B Para usar as configuracdes gerais de conta, selecione Utilizar padrédo do cliente.
Consulte Pagina inicial padrio na pagina 72 para configurag¢des padrio.

B Seclecione a op¢io Pagina inicial para fixar a pagina de Fazer pedidos a ser visualizada como pagina
inicial que fornece diferentes pontos de inicio para o pedido de trabalho.
ou
Selecione a op¢io Visualizacao do modelo para fixar a pagina de Fazer pedidos para ser visualizada
como um catalogo ou lista de modelos residentes no repositério ou em uma pasta especifica.

2 Sec a pagina inicial Fazer pedidos foi fixada como visualizar modelo, selecione uma das seguintes opgoes:

B DPara usar as configuracOes gerais de conta, selecione Utilizar padrao do cliente.
Consulte Pagina inicial padrao na pagina 72 para configuracdes padrio.

B Sclecione Pasta raiz para visualizar todo o repositério de modelos

B Sclecione Pasta especifica para visualizar modelos residentes em uma pasta especifica.
Quando esta opgio ¢ selecionada, o link Pasta aparece, permitindo a sele¢io de uma pasta a ser
visualizada.

B Sclecione Catalogo para visualizar um catdlogo na pagina inicial de Fazer pedidos.
A caixa suspensa Catalogo de usuario aparecera.

B DPara usar as configuracOes gerais de conta, selecione Utilizar padrao do cliente.
Consulte Pagina inicial padrao na pagina 72 para configuracoes padrio.
ou
Selecione outra opgdo para visualziar outro catalogo na pagina inicial quando o usuario logar no
sistema.

Entrega e cobranca

Cada usuario pode ter um endereco de entrega e cobranga pessoal ou pode utilizar o endereco de entrega de
conta padrio. Se as caixas de verificagdo acima dos enderecos estiverem selecionadas, a pagina Entrega e
cobranga exibe os enderegos da organizagao do consumidor. Os links acessam a agenda de enderegos onde
novas informagdes de enderegos podem ser inseridas ou enderecos existentes podem ser selecionados.

1 Esvazie as caixas de verificacio acima dos enderecos.

2 Use os links de enderegos para acessar a agenda de enderegos.
Para informagdes sobre Agenda de enderecos, consulte Tratamento da Agenda de Enderecos na pagina 82.

3 Selecione o usuirio no agenda de enderecos e clique em Selecionar. Os enderecos na tela sio alterados.

4 Salve as configuragdes ou clique em Reverter para descartar as alteragoes.
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Tipos e privilégios de usuario

Quando um novo usuario ¢ criado pelo administrador, um tipo de usuario deve ser determinado para definir as
responsabilidades e privilégios de usudrio no sistema.

Os tipos de usuario padrio definidos no sistema sio:

Admin - Possui privilégios completos de usuario, incluindo administracio de conta. Um administrador pode
projetar trabalhos, enviar trabalhos ao carrinho de compras e posicionar pedidos. Adicionalmente, um
Administrador ¢ responsavel pela configuragio de privilégios de usudrios.

Supervisor - Possui privilégios similares a aqueles de um administrador, porém sem acesso a administragdo de
conta. O supervisor pode projetar trabalhos, enviar trabalhos ao carrinho de compras e posicionar pedidos.

Designer - I responsavel pela criagio de trabalhos e formularios.
Superusuario - Cria trabalhos através do uso de modelos e pode pedir trabalhos.
Usuario - Cria trabalhos através do uso de modelos, porém nio pode pedir trabalhos diretamente.

Convidado - Usuario novo ou ocasional. Pode apenas criar trabalhos com base em modelos fornecidos pelo
provedor de servicos de impressdo para este proposito.

Personalizado - Por padrio, cria trabalhos através do uso de modelos, porém nio pode pedir trabalhos.

A op¢io Personalizado permite a criagdo de um tipo de usuario adicional com privilégios
= personalizados.
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Os privilégios de usuario sio fixados por padrio pelo sistema, de acordo com o tipo de usudrio determinado. A

tabela a seguir mostra os privilégios de tipo de usuario padrio.

Privilégio

Administrador

Determinado a

Supervisor Designer  Super- Usuario Convidado | Persona-
usudrio lizado

Administracio de contas

Gerenciar biblioteca de
modelos

Ver trabalhos de outros
usudrios de conta

(\

Fazer um pedido/
Obter cotagdo

Enviar conteddo de
trabalhos

Editar as propriedades
do trabalho

Utilizar Form Editor

Utilizar dados variaveis

Utilizar arquivo de dados

variaveis

Enviar
Correspondéncia-
Paralmpressao

RN RN NN RN RN

YNNI RN NN B NERN

RN NN N RN

Fazer download de
plug-ins

<

<
<

Visualizar agenda de
endetecos

<

<
<
<
<
<
<

Editar detalhes de
contato

As configuracoes de privilégio podem ser alteradas pelo fornecedor de servigos de impressao,
/ entdo ¢ importante verificar as configuracoes adiantadamente, antes que vocé comege a
L—  determinar tipos de usuatio patra usuarios.
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Configuracao de grupos de usuarios

Para criar grupos de usudtios de conta, va até Gerenciar conta ¢ clique em Grupos de usuarios no menu a
esquerda para abrir a janela correspondente.

//’ Os grupos de usuarios podem ser permitidos tanto com diteitos de pedido quanto sem direito de
s acesso, para cada modelo residente no repositério de modelo.

A lista de grupos no painel Grupos de usuarios ¢ gerenciada usando os botdes Adicionar e Excluir localizados sob
a lista.

Criando um novo grupo
Para criar um novo grupo de usuario:

1 Clique no botio Adicionar. O novo grupo ¢ adicionado 2 lista.

2 Na pagina Geral, altere o nome padrio do novo grupo que aparece no campo Nome do grupo, e insira uma
descricio.

3 Viaté a pagina Usuarios para adiconar usuarios ao grupo ctiado. Use os botdes Adicionar e Remover (ou dé
um clique duplo em um usuario) para gerenciar a lista de usudrios do grupo.

4  Salve as configuragdes ou clique em Reverter para descartar as alteragoes.

Excluindo um grupo

Para excluir um grupo da lista no painel Grupos de usuario:
1 Selecione um grupo de usuario na lista.

2 Clique no botio Excluir sob a lista. O grupo ¢é excluido.

Os usudrios que eram os membros do grupo nio sio afetados pela exclusio do grupo.
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Configuracao de departamentos

Conta de departamentos sio fixadas para facilitar o controle do pedido de trabalho e despesas de or¢amento,

pra suas necessidades de relatério interno.

No menu a esquerda Gerenciar conta, sclecione Departamentos para abrir a janela Gerenciamento de
departamentos. Uma lista de departamentos defina para a conta ¢ exibida, com varios usuarios determinados
cada departamento.

1 Para adicionar um novo departamento a lista, insira um nome patra o novo departamento e clique em
Adicionar.

O novo departamento aparece na lista. Quando um departamento ¢ adicionado a lista, seu nome ¢é

a

adicionado a caixa suspensa Departamento no painel de criagdo de usuario. Consulte Criagio um Usudrio

Novo na pagina 73 para atribuir usuarios a departamentos. O nimero de usudrios determinados ao
departamento aparege na linha de departamento.

2 Para renomear um departamento, selececione-o na lista e altere o nome que aparece no campo Nome do

departamento. Clique em Atualizar. O departamento é renomeado.

3 Para excluir um departamento da lista, selecione-o e clique em Excluir. Os usudtios que eram determinados

a0 departamento ndo sio afetados pela exclusao.
4  Use o link Importar para importar uma lista de departamentos de um arquivo externo.

5  Use o link Exportar para exportar a lista de departamentos definidos a um arquivo externo.

Configuracao de centros de custo

Um centro de custo de contas é para o uso e conveniéncia do consumidor. Seu objetivo principal é facilitar o
controle de pedido de trabalhos e da despesa de orgamentos.

No menu a esquerda Gerenciar conta, selecione a op¢io Centros de custo. Uma lista de centros de custo
definida para a conta ¢é exibida. Cada registro de centro de custo inclui um nimero de cédigo de centro de
custo. Quando um centro de custo ¢é selecionado na lista, seus detalhes aparecem nos campos do painel a
direita.

Criando um novo centro de custo

1 Clique em Adicionar sob a lista de centros de custo.
A caixa de dialogo Adicionar centro de custo abre.

2 Insira um nome e um nimero de c6digo para o novo centro de custo e clique em OK.

O novo centro de custo aparece na lista e ¢ selecionado. O painel de configuracdes para o centro de custo

criado aparece a direita. O ID do centro de custo gerado pelo sistema ¢é exibido.
3  Digite as informagdes nos campos de detalhes.

4  Matque a caixa de verificagdo Ativar orcamento pata habilitar as configuracdes de orcamento.
O botio Configurar orcamento apareceta.
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Clique no botdo para abrir a caixa de didlogo Configurar orgamento para o centro de custo.

Insira o montante total de dinheiro ao centro de custo especifico e clique em OK.
O montante aparece no campo Total.

Insira o nome do ot¢amento e o orcamento minimo para o centro de custo.
Quando o minimo ¢ atingido, o administrador de orgamento recebe uma aviso de alerta. Veja Modificando
um or¢amento de centro de custo abaixo.

Insira os enderecos de e-mail do administrador para recebimento de notificacdo de alerta enviada
automaticamente dizendo que o or¢camento do centro de custo foi excedido.

Clique em Atualizar para salvar as configura¢oes do centro de custo.

Modificando um orcamento de centro de custo

1

Selecione um centro de custo na lista.
Os detalhes e or¢amento previamente fixados sdo exibidos a direita.

O montante total alocado ao centro de custo ¢ exibido no campo Total. O montante remanescente do
dinheiro de or¢amento ¢ exibido no campo Orgamento restante. O montante de dinheiro de orgamento
calculado pelo sistema jd usado pelo centro de custo selecionado aparece no campo Orgamento utilizado.

Marque a caixa de verificacio Ativar orcamento para habilitar alteracdes ao or¢amento do centro de custo.
O botio Configurar orcamento aparecera.

Clique no botao para abrir a caixa de didlogo Configurar orgamento para o centro de custo.

Insira o montante total de dinheiro alocado ao centro de custo e clique em OK.
Os montantes exibidos nos campos Total e Orgamento restante sio reiniciados.

Clique em Atualizar para salvar as alteracoes realizadas ao orcamento do centro de custo selecionado.
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Configuracao de notificacoes de e-mail

O administrador pode fixar notificagdes a serem enviadas por e-mail a usuarios de conta quando eventos
especificos ocorrem no local do fornecedor de impressao.

Notificagdes enviadas podem ser ativadas pelos seguintes eventos:

Confirmacido do pedido

Alteragao do preco do trabalho

Trabalho enviado

Inventario abaixo do nfvel minimo
Vencimento de trabalhos pré-encomendados

Vencimento de trabalhos de entrega

Trabalho recebido na fila de aprovagdo do consumidor

Para fixar as notifica¢ées por e-mail:

1 Vi até Getenciar conta e selecione a op¢io E-mail no menu 2 esquerda.

A janela E-mail abrird, exibindo uma lista de eventos. A caixa de verificacio Utilizar as configuracoes
padrao de e-mail do sistema é marcada por padrio, e os eventos na lista sdo selecionados de acordo com
as configuracbes padrio.

2 Esvazie a caixa de verificacdo para habilitar alteragSes as configuracdes.
3 Marque a caixa de verificacdo para um evento e clique no link Contatos na linha de evento.

Uma caixa de dialogo se abrira, que permite a configuracdo de enderecos de e-mail do emissor e
destinatarios.

¢ Cada notificagdo pode ser emitida por um emissor para um ou mais destinatarios na

organiza¢do do consumidor. O sistema ativa a notificacdo automaticamente. O emissor € a
——  pessoa que aparece como originador do e-mail.

4  Para especificar os enderecos de e-mail do emissor, selecione um dos botées de op¢ao fornecidos na secio
Emissor.
Se vocé selecionar um usuario do fornecedor de impressio ou consumidor, o sistema envia notificacGes a
um endereco de e-mail desconhecido salvo no sistema pelo usuario.
Se vocé selecionar a opgdo Outro e-mail, insira o endereco de e-mail do emissor.

5  Na se¢do Destinatarios, selecione um ou mais destinatarios a partir das opg¢Ses fornecidas, ou adicione
enderecos de e-mail no campo Outro e-mail.

6  Clique em OK. As opgdes selecionadas sio exibidas na janela E-mail.

7  Defina os emissotes e os destinatarios para todos os eventos tequeridos e clique em Salvar.
As informacdes de e-mail sdo fixadas.
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Tratamento da Agenda de Enderecos

A agenda de enderecos ¢ utilizada para armazenar e acessar informagées de contato. A agenda de enderegos ¢é
acessfvel por todo o sistema por meio de diversos fluxos de trabalho.

Para lidar com a agenda de endetecos do sistema, v4 até a pigina Gerenciar conta e selecione a opg¢io Agenda de
enderecos no menu a esquetda.

Gerenciamento de contatos

Exibicao de contato

Quando a janela abre, todos os contatos definidos sdo exibidos no painel Enderegos. Os contatos na agenda
podem ser divididos nos seguintes trés grupos:

B Usuarios - Inclui todos os usuarios do consumidor. Os usuarios sao adicionados a agenda de enderegos
automaticamente quando sio criados. Os enderecos dos usuarios podem ser visualizados por todos os
usudrios consumidores. Os usuarios do consumidor nao podem ser adicionados ou excluidos pela agenda de
enderecos.

B Pessoal - Inclui os contatos particulares do usudrio. Permite que os usudrios gerenciem e visualizem seus
préprios contatos pessoais. Todos os usuarios consumidores podem adicionar enderecos a este grupo.
Contudo, estes enderecos nido podem ser visualizados ou usados por outros usuarios.

B Publico - Inclui enderecos publicos. Novos enderecos podem ser adicionados a este grupo por um
administrador e visualizados por todos os usuarios.

Quando um dos grupos acima ¢ selecionado na caixa suspensa Mostrar grupo, os contatos pertencentes ao
grupo selecionado sio exibidos. Quando Tudo é selecionado, todos os contatos sao listados.

Quando um contato ¢ selecionado na lista, as informagdes de contato e enderego sdo exibidas a direitas do painel
da lista.

Procurando um contato

Para encontar um contato no agenda de enderecos:

1 Selecione um grupo de contato requetido na lista suspensa Mostrar grupo, ou selecione Tudo. A lista
relevante de contatos é exibida.

2 Na caixa de texto acima da lista, insita 0 nome do contato para a busca e clique em Procurar. A lista é
filtrada e o contato relevante ¢ exibido.

3 Insira Redefinir para esvaziar a caixa de texto e retornar a lista completa de contatos.
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Criando um novo contato

1 Clique no botao Novo sob a lista de contatos.
2 Na caixa de didlogo Novo enderego, insira o novo nome de contato e clique em OK.
O novo nome aparece na lista de contatos e ¢ selecionado.
3 Insira os detalhes de informacio e endereco do contato nos campos no painel a direita.

4 No campo Pertence ao grupo, selecione uma das duas opgdes fornecidas para determinar o contato criado
a um grupo Pessoal ou Publico.

¢ O campo Pertence ao grupo esta disponivel para um administrador, somente como um meio

de mover contatos do grupo Pessoal para o grupo Publico ou vice-versa. Qualquer contato

——  selecionado na lista pode ser movido para outro grupo selecionando-se a outra opgao.

5  Clique em Salvar. O contato é ctiado e as informacdes de contato sio salvas.

Atividades de barra de ferramentas

Os botdes da barra de ferramentas no painel de contatos permitem as seguintes operagdes:
Renomear enderego - renomeia um contato selecionado na lista.

Duplicar enderego - duplica um contato selecionado na lista.

Importar enderegos - importa um endere¢o de um arquivo de base de dados externo.

Exportar enderegos - cria e exporta a lista de contatos para um arquivo de base de dados externo.

Excluir enderego - exclui um contato selecionado na lista.
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O recurso Driver da impressora permite que o consumidor envie trabalhos de qualquer ambiente de trabalho
profissional (ou seja, MS Office, Frechand e que ¢ ativado no sistema operacional instalado em computadores
Macintosh ou PC) diretamente para a fila de Produgio do fornecedor de impressdo. Em resumo, o driver da
impressora funciona como um canal direto entre o computador do consumidor e o fornecedor do servigos de
impressdo. Durante este processo, arquivos de formato original sdo convertidos de forma transparente em
arquivos PDE.

O driver da impressora ¢ fornecido pelo fornecedor de servico de impressdo e pode ser baixado usando o
controle Downloads de software na parte superior da tela. Consulte Principais Componentes da Interface na
pagina 4.

Para que o consumidor possa usar o driver da impressora, o seguinte é necessario:

B Ter um nome de usuario e senha de uma conta de consumidor

B Instalar o driver da impressora no computador do cliente.

Ao instalar o driver da impressora no computador cliente, uma nova impressora com o0 nome

e fornecedor de servico de impressao ¢é adicionada a lista de impressoras encontradas no sistema.

Este capitulo fornece instrug¢oes para a instalagdo do driver da impressora para Macintosh e Windows. Seguindo
a instalacdo, o envio de um trabalho com o driver da impressora ¢ descrito.
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Instalando o driver da impressora

Esta sec@o fornece instrugdes para a instalagdo do driver da impressora e inclui as seguintes se¢des:

B Pré-requisitos (Windows Vista apenas)
B Instalacio em Macintosh, Windows 2000, 2003, XP, e Vista

Pré-requisitos (Windows Vista apenas)

O Windows possui uma habilidade incorporada para reduzir automaticamente o potencial de falhas de seguranca
no sistema, ao ativar um recurso chamado Controle de conta do usuario (UAC). O UAC forga os usuarios que
fazem parte do grupo administrador local a executar o programa como se fossem usuarios freqientes, sem
privilégios administrativos.

Quando o recurso UAC ¢ ativado, aparece uma caixa de didlogo de aviso de seguranga durante o procedimento
de instalagéio do driver da impressora. Para evitar que este aviso de seguranca apareca, recomenda-se desativar o
recurso UAC antes do procedimento de instalagao:

1 Clique em Iniciar> Painel de controle.
2 Digite UAC no campo de entrada Pesquisar; a janela UAC aparece automaticamente.

3 Clique no link Ativar ou desativar Controle de Conta de Usuario (UAC); Aparecerd a janela Ativar Controle
de Conta de Usuitrio.

4 Desmatque a caixa de selegao Ativar o Controle de Conta de Usuario (UAC) para tornar o computador mais
seguro e clique em OK.

5  Reinicie o computador para aplicar as modifica¢des.

6  Exccute a instalacio do driver da impressora.

Seguindo o procedimento de instalagdo, é possivel habilitar restaurar o recurso UAC ao selecionar
f a caixa de selecdo Ativar o Controle de Conta de Usuario (UAC) para tornar o computador mais
"——  seguro na janela Ativar Controle de Conta de Usuatio.
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Instalacao em Macintosh, Windows 2000, 2003, XP, e Vista

Para instalar o driver da impressora

1 Fagalogin no FreeFlow Web Setvices e clique no botio Downloads de software; apatece a caixa de didlogo
Downloads de software.

2 Clique no link Driver da impressora; aparece a caixa de didlogo Dtiver da impressora.
3 Clique em Continuar; a caixa de didlogo Acordo de licenga de software apatece.
4  Selecione a caixa de didlogo Aceito e clique em Continuar.

A caixa de didlogo de download do driver da impressora é aberto ¢ a caixa de didlogo Download de arquivo
aparece ap6s alguns segundos.

5  Clique em Executar.

Se a caixa de didlogo Download de arquivo nio aparecer, clique com o botio direito no link
Driver da impressora; o instalador apatece. Siga as instrucoes do instalador.

£y 2 . . . . ;
[ M Sevocé estiver instalando o driver da impressora em um computador Macintosh, consulte a
L secao Macintosh abaixo.
B Se voce estiver instalando o driver da impressora em um sistema operacional Windows,
consulte a secao Jancla abaixo.
Macintosh

1 Clique em Continuar.

2 Clique no icone Macintosh HD para instalar o softwate no volume de destino Macintosh HD; apds a
instalagao do software, aparece a jancla Easy Install.

3 Clique em Upgrade; a janela Authenticate aparece.
4 Insira a senha para um Superusuario de Macintosh e clique em OK; a janela Install Software aparece.

5  Depois que o software for instalado com sucesso, clique em Close.

Janela

1 Clique em Avancar; a janela Informagdes do cliente aparece.

2 Introduza o nome do usuario e o nome da empresa, respectivamente, e selecione um dos botées de opc¢io
Instalar este aplicativo.

Clique em Avancar; a janela Tipo de configuragdo aparece.
Selecione um tipo de instalacdo e clique em Avancar; a janela Pronto para instalar o programa aparece.

Clique em Instalar; a instalagdo do driver da impressora tem inicio.

A U b~ W

Clique em Concluir para encettar o processo.
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Encomendando um trabalho através do driver da
impressora

Para encomendar um trabalho através do driver da impressora:

1 Selecione o arquivo a ser solicitado e clique em Imprimir; a janela da Imprimir aparece.

2 Selecione a impressora de Driver da impressora e configure os parimetros apropriados.

3 Clique em Imprimir; a janela Logon do driver da impressora aparece.

4  Digite o nome do usudrio e a senha apropriados e clique em OK; a janela Escolher tipo de trabalho aparece.

5  Continue com o fluxo de trabalho conforme descrito no capitulo Encomenda de Fluxos de Trabalho.
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Glossario

Catalogo

Consumidor

Cores em
quadricromia

Cores pontuais
Dispositivo de saida
Driver da impressora

Envio seletivo

Escolha

Fornecedor de
impressio

Job Ticket

Lado do consumidor

Modelo

PDF (Portable
Document Format)

Uma colecio de modelos que contém designs de trabalho dos quais o
consumidor pode fazer pedidos prontos para impressao ou criar e pedir novos
trabalhos.

Qualquer pessoa ou organiza¢do que compre materiais impressos produzidos por
uma empresa de impressio.

As quatro cores basicas da tinta usada na impressao em cores (ciano, magenta,
amarelo e preto).

Cores especiais pré-mixadas que sio utilizadas além das cores em quadricromia
ou em conjunto com Preto.

Qualquer maquina que produz material impresso.

Um recurso que permite aos usuarios da organiza¢do do consumidor imprimir
trabalhos diretamente a partir de seus aplicativos de DTP, utilizando o comando
de impressio padrao.

Um recurso que permite que o consumidor do servico de impressdo crie campos
variaveis em um arquivo PDF para qualquer trabalho estatico. Esta
funcionalidade é usada na criacio de modelos IV.

Um conjunto de propriedades de um trabalho impresso.

Individuo ou organizagio que produz material impresso.

Um documento que especifica os materiais de produgao e acabamento e os
cronogramas, bem como os detalhes de entrega e prego.

O FreeFlow Web Services ¢ um sistema que oferece uma linha aberta para
comunicacio entre o fornecedor de servicos de impressdo e o consumidor. O
lado do consumidor se refere a interface do FreeFlow Web Services que é
visualizada por esse consumidor.

Um arquivo de trabalho que foi salvo para servir de base para a estrutura e para o
layout geral dos trabalhos futuros.

Um formato de arquivo de computador para documentos eletronicos de
publicacio e distribui¢do (texto, imagem ou multimidia) com o mesmo layout,
formatacio e atributos de fonte como no original; ¢ amplamente usado na
impressdo comercial e na Web.
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Sobretaxa

Tipo de trabalho

Tiragem
Trabalho

Trabalho de dados
variaveis

Trabalho de
informagao variavel

Trabalho
personalizado

Usuario

adicional que é cobrada (geralmente como percentagem da taxa original) quando
sdo feitas exigéncias extras ao processo de impressio (por exemplo, impressio
Urgente e Expressa).

Um entidade que ¢é descrita por um conjunto de propriedades basicas de trabalho.

Os usudrios criam novos trabalhos enviando arquivos de projeto a um tipo de
trabalho.

O nimero de cépias do trabalho encomendado.
Um material inteiro a ser impresso.

Um trabalho VI que usa a capacidade de incorporar varias instincias varidveis
com o conteudo do trabalho.

Um trabalho que incorpora campos varidaveis com dados pessoais ou dados
variaveis.

Um trabalho VI que usa a capacidade de incorporar dados pessoais com o
conteddo do trabalho e representa uma instancia de trabalho personalizado.
Consulte Dados varidveis para contraste.

Qualquer pessoa na organiza¢io do fornecedor ou do consumidor que esta
trabalhando com o sistema FreeFlow Web Services.
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