PaperCap® Dijitallestirme istasyonu
Kullanim Kilayuzu — Striim DA (WBC)
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PaperCap Dijitallestirme istasyonu Operator
Seviyesi Kullanim Kilavuzu

1. Giris

CubeBox PaperCAP kagit haldeki belgelerin dijitallestirilmesini saglayan bir uygulamadir ve Windows
isletim sisteminde calisir. Dijitallestirme, belgelerin taranmasi ile baslayan bir silrectir. Belgenin
taranmasi ardindan igerikte aranabilir PDF olusturulmasini veya belge lizerindeki verilerin yakalanarak
CubeBox’a veya yerel diske aktarilmasi saglanir.

Belgenin sadece taranmasi yeterli degildir, taranan belgeler resimden ibarettir, bu nedenle belgelerin
iceriginin OCR islemi ile elde edilmesi ya da belge Uzerindeki 6nemli ve belgeyi niteleyen verilerin
yakalanmasi gerekir. CubeBox PaperCAP tiim dijitallestirme islemleri i¢in uygun araglar saglar.

PaperCap Dijitallestirme istasyonu lokal disk ve CubeBox ile calisabilmektedir.
PaperCap tarama islemlerinin yani sira OCR, veri yakalama gibi islemleri de saglamaktadir.

Bu kilavuz operator seviyesindeki kullanim kilavuzudur. Operator tarafindan aksine talimat verilmedigi
muddetce asagida siralanan islemler yerine getirilmelidir:

e Tarama

e Tarama islemleri kayitlarinin gériintilenmesi
e Belge Dogrulama

e Kartvizit Dogrulama

e isim Degistirme

Bunlarin haricindeki islemlerin yapilmasi ve ayarlarin talimat verilmeksizin degistirilmesi ciddi sonuclara
neden olabilecektir.

Sistemin ayarlari aksi bir talimat verilmedigi siirece kurum/firma veya Iron Mountain/Secube personeli
tarafindan yapilir. Bunun haricinde “Ayarlar” digmesi kullanilmaz ve ayarlarda degisiklik yapilmaz.
“Ayarlar” didgmesi telefon ile verilebilecek talimatlarin operatér tarafindan uygulanmasi agisindan
erisime aciktir. Verilen talimatin uygulanmasi akabinde kullanilmamaldir.
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2.1k Calistirma

PaperCap Dijitallestirme istasyonu kurulduktan sonra masaiistiinde Resim-1’dekine benzer olarak
goriintllenecektir.

PaperCap masalstiinde gorintilenmiyor ise ya simge silinmistir veya heniliz kurulmamistir. Heniiz
kurulmamis veya simge Windows “Baslat” meniisiinden de bulunamiyor ise PaperCap Dijitallestirme
istasyonun kurulmasi gerekir. CubeBox/PaperCap Kurulum Kilavuzundan yararlanarak kurulumlari
yapabilirsiniz.

Not:

Resim-1’de gériintiilenen CubeBox ve PaperCap uygulamalari temsilidir. Kurum/firmanizin kullanimina baglh
olarak farkli uygulama simgeleri gériilebilecektir. Bu kilavuz sadece PaperCap Dijitallestirme Istasyonu
kullanimina yéneliktir.

Resim-1: Masalistiinde CubeBox ve PaperCap simgelerinin gériiniimii

Sistem ilk kuruldugunda ve ilk ¢calistirmada PaperCap giris ekranini gortintiileyecektir. Kullanici kodu ve
parolayi yazip "Sisteme Giris" butonuna tiklayarak giris yapabilirsiniz.

PaperCap - https//papele.secube.com.tr443 -a
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Resim-2: PaperCap Sisteme Giris Ekrani

ipucu:
Aktif Dizin kullanicilari (Domain kullanicilari) Windows’a giris yaptiklari kullanici kodu ve parolayi
girmelidirler.
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Alaris URET  Klassr  Hepsini  CubeBox'tan Yerel | Sakla Toplu
Scanner: S2000 Series TWAIN | dinle sil al disktenal |~ is
Tara Gorintd silme Dosya yukle
Taranan/Eklenen Belgeler - Windows Dosya Gezgini |
Name Date modified  Type Size
This felder is empty.
Ditems

Select a file to preview.
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Resim-3: PaperCap Ana Ekrani

Sisteme giris yapilmasinin ardindan Resim-3’tekine benzer PaperCap ana ekrani gérintilenir. Sistemin
ayarlarinin yapilmasi akabinde tarama ile baslayan dijital arsivieme asamalari kullanilabilir.
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3. Profiller

Dijitallestirme istasyonunda cesitli profiller tanimlayabilir ve bu profillere uygun farkh ayarlar
kullanabilirsiniz, her seferinde ayarlari degistirmek yerine istediginiz profili se¢ip kullanmak farkh tir
belgelerin taranmasi gerektiginde hiz kazandirir.

Profil secimi asagidaki pencerede goriilen “Profil” secenek kutusu kullanilarak yapilir.

v '@ \? L I::.—FJ |g| Profil:

valan . B = —— N
g':SndDe?”sr;:}fiﬂt:\ag at slemie Dc;ugl:rr‘a De_c'!-;l:ﬂrﬂe D;E:r:tjlaz.:m Ferter Profil-1
Toplu I Dogrulama Deniz sektdri
Profil-1
Profil-2

Resim-4: Profil Se¢imi

Sistemi ilk kurdugunuz ve ¢alistirdiginizda tek bir profil bulunur, bu profil varsayilan profildir. Varsayilan
profilin adi “default”tur.

Verilen talimatlara ve taranacak belge tirlerine uygun profil secilerek tarama islemleri yapilmalidir.

Daha sonra “Ayarlar” boélimini kullanarak mevcut bir profili farkh kaydederek yeni bir profil
olusturabilir ve amaciniza uygun olarak diizenleyebilirsiniz.

i) Avyarlar - Profil-1 = =

Profil | Tarayic-1 Tarayici-2 Dosya isim degerleri Belge tari Belge ayirma Cikiz | Gérontdigleme | (indeks) Metadata

Profil-1 v Seg Farkh kaydet Profili sil

Resim-5: Profil Olusturma

Farkh kaydet diigmesi: Goriintilenen profilin farkh bir ad ile saklanmasini saglar.
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& Profili farkli kaydet = s

Profil ad:: Sakla | Iptal

Resim-6: Profili Farkli Kaydet Penceresi

Yeni profil olusturulur ve profil listesinde gérindr.
Bundan sonra yeni olusturulan profili secerek ayarlari diizenleyebilirsiniz.

Profil silme diigmesi: Ekranda secili olarak gérintilenen profilin silinmesini saglar. Bu durumda silme
onayl asagidaki gibi istenecektir.

Uyari X

. l-_\ Bu profili silmek istediginizden emin misiniz?

Evet Hayir

Resim-7: Profil Silme Onay Penceresi

DIKKAT: Profil olusturma ve avarlarda degisiklikler yapma operator
tarafindan aksi talimat verilmedikce yapilmamaldir.
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4. Tarama
E PaperCap - https://papele.secube.com.tr:443 - g
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Tara Gérinta silme Dosya yikle Sakla Toplu Is Dogrulama ~

Taranan/Eklenen Belgeler - Windows Dosya Gezgini

Name Date modified  Type Size

>

Select afile to preview.

2020-25-08 22-53-47 3800, jpg 2020-25-08 22-53-47 9834 pg

Resim-8: PaperCap ve Taranan Sayfalar

CubeBox PaperCAP TWAIN (Technology Without An Important Name) tirindeki tarayici striculeri ile
¢ahsmaktadir. Bu nedenle ilgili stricilerin yikli olmasi veya yliklenmesi gerekir. Ayrica tarayicinizin
marka ve modeline bagli olarak TWAIN siricilerinin kurulum esnasinda yiklenmesi dnerilir.

tarafindan vyuklenir. konusu tarayicilarin

Tarayicl slrlclleri  yetkili personel Operator soz

yuklenmesinden sorumlu degildir.

Resim-8’de gériildiigii gibi “Profil-1” profilinde 2 tarayici tanimlanmistir. Ornek olarak bu tarayicilardan
sol taraftaki Alaris S2000, sagdaki ise CZUR ET-16 tepeg6z tiriindeki tarayicidir.

Tarayiclilar prize bagh, USB kablolari da bilgisayara baglh ve acik ise tarayici ad ve simgesinin yer aldig
digmelere basmak suretiyle tarama islemi yapilabilir.

| | %

= & | T

Alaris CZUR ET Klasa Hepsini
Scanner: 52000 Series TWAIN = dinle sl

Tara Garintd silme

Taranan/Eklenen Belgeler - Windows Dosya Gezgini
Resim-9: Tarayici Diigmelei

Tarayici simgeleri profille bagh olarak goériintiilenecektir. Eger sectiginiz profile bagli 1 tarayici
var ise sadece 1 tarayici diigmesi goriintiilenir. En fazla ayni anda 2 tarayici olabilmektedir.
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Tarayici diigmelerine tikladiginizda veya soldaki tarayici igin F1, sagdaki tarayici ile taramayi baslatmak
icin F2 tusunu da kullanabilirsiniz.

2020-25-08 22-53-46 9447.jpg
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4 items
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Resim-10: Tarama gériintiileri élceklendirme kontrolii

Resim-10’da yer alan kontrol taranan gorintilerin simgesel olarak kigultilmesini veya

blyitilmesini saglar.

Taranan goruntilerin gosterildigi bolim Windows dosya gezginidir ve Windows dosya
gezgininin tiim islevsellikleri kullanilabilir.

Taranan/Eklenen Belgeler - Windows Dosya Gezgini

=
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Resim-11: Tarama gériintiilerinin Windows Dosya Gezginindeki slevselligi
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Dikkat edilebilecegi gibi Resim-11'de tarama goriintiileri Resim-10"a gore daha kii¢lik olarak
belirlenmistir. Ayrica istenilen sayfanin(JPG dosyanin) lizerine tiklandiginda sag taraftaki
Windows Dosya Gezgini araylzindeki gibi resim 6n izlemesi goérintilenir (Resim-12).

PaperCap - https://papele.secube.com.tr:443 - a
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Tarama:

144

Resim-12: Taranan Sayfa On izlemesi

Ornek olarak Resim-9’da yer alan tarama diigmesi ile tarama islemi baslatilir. Bu durumda tarayicinin
markasina gére tarama penceresi goruntilenir.

Tarama i¢in F1 veya F2 tuslarini da kullanabilirsiniz.

Cogu durumda tarayiciya ait tarama ekraninin agilmasi istenmez ancak 6zellikle tepegoz tipindeki

veya kamera tipindeki tarayicilarda tarayicinin kendi TWAIN suriiclisii ekrani gériintiilenebilecektir.
Ancak ¢ogunlukla masaisti, profesyonel ve endistriyel tarayicilarda tarayicinin kendi ara yiziiniin
goriintilenmesi gerekmez.

Asagidaki resim tepeg6z tarayici olan CZUR tarayiciya ait olan tarayici cihaza ait 6n izleme ekranidir.

Not:

Eger kamera tipi tarayici/tepegéz tarayici kullaniyor ve diigmeler basmak yerine otomatik tarama yapilmasi isteniyorsa
“Kamera Tipi Tarayici Kullanim Kilavuzu”na bakiniz.

Secube Teknoloji ARGE A.S.
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CZUR ET Twain 22.00 - " IEN

Resim-13: Tarayiciya ait 6n izleme penceresi (érnek)

Tarama islemi basladiginda, tarayici cihazin hizinda taranan sayfalara ait gérintiler PaperCap taranan
sayfalar ara ylziinde tarandikca otomatik olarak gortntilenir.

Kagit sikismasi veya tarayici cihazdan kaynakl problemler oldugunda ekranda acilir pencelerde
uyarilar gorintilenebilecektir.

Klasor dinle:

Bu segenek TWAIN siirticlisii olmayan tarayicilar igin kullanilabilir veya 6rnegin bir ortak alana
konulan resim formatindaki dosyalarin dénistirilmesi maksadi ile de kullanilabilir. Bu
durumda dinlenen klasére bir PDF, JPG, PNG, BMP gibi dosya geldiginde Tarama istasyonu
tarafindan yakalanir.

Bu diigmeye basildiginda asagidaki mesaj goriintilenir.

Klasor dinleme baslatma

19‘» Klasor dinleme baslatilacak, baslatmak istediginizden emin misiniz?

Evet Hayir

Resim-14: Klasér dinlemeyi baslatma onay penceresi
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Onay verildikten sonra bu sefer hangi klasériin dinlenecegi bilgisi istenir.
Klasore Gozat ﬂ

| /M Bu bilgisayar A

°| Belgeler

+ @ Indirilenler
m Masaidsta

ot Mazikler

» = Resimler

+ @ Videolar

iy Yerel Disk (C:)
- Yerel Disk (D:) ¥

Yeni Klasor Olustur Tamam iptal

Resim-15: Dinlenecek klasér se¢imi

Klasor belirleyebilir veya yeni bir klasor olusturabilirsiniz. “Tamam” diigmesi ile dinleme islemi
baslatilir.

Bu durumda “Klasoér dinle” digmesi basili pozisyonda asagidaki gibi goriintilenecektir.

Alaris CZUR ET §Klasdr
Scanner: S2000 Twain

Tara

Daha dnce taranmis olan resimlerin yiiklenmesi

Buna ithal veya import diyebiliriz. Asagidaki tlr tarama gorintllerini iceren dosya tiplerini
kullanabilirsiniz:

« PDF
o TIFF
* JPEG, PNG, BMP
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Daha Once taranmis yukaridaki dosya tirlerine ait dosyalari yukleyerek bunlar lzerinde islem
yapabilirsiniz.

Bu maksatla asagidaki resimde verilen digmeleri kullanabilirsiniz:

L = & % B B &

Klasor CubeBox'tan Yerel Hepsini  POF olarak PDF/S olarak TIFF olarak
dinle al diskten o si kaydet  kaydet kaydet
Dosya yukle Gorunta silme Sakia

Daha 6nce taranmis bir PDF dosyasi yiikleyerek istenen sayfalari silebilir, ekleyebilir
ve farkli bir PDF olusturabilirsiniz.

Dosyalari Kaydetme

Tarama, dosya ithal etme ve diizenleme islemleri bittikten sonra olusan sayfalari, PDF, PDF/S (icerikte
aranabilir PDF ve ¢ok sayfali TIF formatinda yerel disk veya CubeBox’a aktarabilirsiniz.

BB E ©

PDF olarak PDF/S olarak TIFF olarak Dosyalan
kaydet kaydet kaydet  gondermeyi baglat
Sakla Aktar

Yukarida yer alan ilk 3 diigme PDF, icerikte aranabilir PDF ve ¢ok sayfali TIF formatinda taranan
gorintilerden istenen formatta dosyanin olusturulmasini saglar.

Bu digmelere basildiginda eger dosyalar CubeBox’a transfer edilecek ise soldaki pencere, yerel diske
kaydedilecekse sagdaki pencere goriintilenir. Dosya adinin belirlenmesi sonrasinda dosya olusur.

_

g.} |\SecubeN5iv\te5t . .
@ * 4 L« Local Disk (C:) » Yeniklasér v & Search Yeni klasor el
'_J '.y ' 1 , 1 '_J Organize v New folder = - @
_dentek 210 270 cee dentek =l Pictures A P S T
E Videos ° 20
- —_—
T [N [N i Local Disk (C:) iy
. . = G G Local Disk (D)
n L = POF POF =] :
a Local Disk (E:) T B
Muhasebe test Ldocx Basvuru. HEPONLI :
3% DASKTeslim (\ir M1916081.pdf P447104,pdf 11083483, pdf
¥ sqlexpress (\Hal
g% TARAMA (\lirmd
“! Metwark
[ SR A
File name: | denemel.pdf v
Save as type: | PDF (*.pdf) v
We 4 4 Kayit1/11 b bW+ — s X
S (110_N0}-202025-0 23-45-12 4558 oo = Hide Folders
A

Resim-16: CubeBox dosya saklama penceresi (sol), yerel disk dosya saklama penceresi (sag)
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5. Yakalanan Verilerle ilgili Dogrulama islemleri

PDF, PDF/S olarak kaydet, toplu is veya “Dosyalari Gondermeyi Baslat” digmelerinde
basildiginda eger veri yakalama islemi tanimli ise ve veri yakalamada yakalanan veriler stipheli
ise stipheli veya basarim seviyesi dlisik belgeler dogrulama operatori tarafindan dizeltilmesi
gerekir.

Veri dogrulama i¢in asagidaki digmelerden “Belge Dogrulama” veya belge bir kartvizit ise
“Kartvizit Dogrulama” kullanihr.

M I
Belge Isim Kartvizit
Dogrulama Degigtirme Dogrulama

Dogrulama

Ayarlar->Metadata sekmesinde verilen basarim esik seviyesinin altinda kalan yakalanan veriler
var ise tek tek dogrulanmasi istenir. Ornek dogrulama ekrani asagidadir:

Dogrulama - 8
Sakla i) @|=

FisNo 0169
Tarih 28.03.2019 jLopiam i
Toplam 25.95 25.95 4

0
44

HREZT KT
ficks f il

Ortalama baganm: 74,36 Karakter baganm ortalamast: 99,3 Min.karakter dogruluk % 98,94

Yukarida gosterilen pencerede dogrulanmasi icin goériintllenen veriler operator tarafindan
kontrol edilir ve hata var ise dizeltilir.

Dogrulama islemi ardindan dosyanin transferi otomatik olarak gerceklesir.
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6.ISLEM KAYITLARI

Tarama ve dogrulama gibi islemlere ait kayitlar asagidaki ekrandakine benzer olarak
goruntdlenir.

Dogrulama/Aktarma Olaylan | Email Gonderme Olaylan | Taranan Sayfa Miktarlan

iml@ e,
Bir situn bashgim buraya sdrlikleyerek o situna gére gruplandinn

G... Dosya Tarih Saat Toplam sayfa sayisi | Transfer tipi Mesaj
T |[@ec Qe Bec DQec =

ZUZU- TU=UT DU-UT- | TUWT 2020 VAV RV l uogruiama pexil
6800359.tif 08.08.2020 22:34:02

6800359.tif 09.08.2020 22:33:20

2020-09-08 22-27-... | 09.08.2020 22:27:30

2020-09-08 22-11-... | 09.08.2020 221144

2020-09-08 21-58-... 09.08.2020 21:58:52

2020-09-08 21-44-... 09.08.2020 21:45:13 Dogrulama bekli
2020-09-08 21-39-... | 09.08.2020 21:40:28 Dogrulama bekli
2020-09-08 21-00-... | 09.08.2020 21:.01:22 Dogrulama bekli
2020-09-07 23-59-... 09.07.2020 23:58:30 Dogrulama bekli
2020-09-07 23-5&-... | 09.07.2020 23:58:10

-
o
&
&
B
<l

Bu pencerede hata olusan islemler, basarili islemler, dogrulama islemleri gérintdlenir.

Ug sekmeden olusur:

e Dogrulama/aktarim olaylan
e E-Mail ile transfer olaylari
e Taranan sayfa miktarlari

Dogrulama/aktarim olaylarina ait “Ara¢ Kutusu”ndaki digmeler:

% g |G|
X diigmesi : ilgili kayidin silinmesini saglar.
Cop kutusu digmesi  : Tlim kayitlarin silinmesini saglar.
Tazele digmesi : Henliz tamamlanmis olan tiim islem kayitlarinin pencerede goriintiilenmesini
saglar.

Tekrar yiikle diigmesi : ilgili isleme ait tarama goriintilerini tarama penceresine yerlestirir. Bu sayede
diizeltmeleri yapabilir ve tekrar taramak zorunda kalinmaz.

Ayrica bu ekranda taranan belgelere ait sayfa sayilari da goriintilenir.
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