LN docplace

Capture

Kullanim
Kilavuzu



/{ets Kets DocPlace Capture Kullanim Kilavuzu c dacplace

Icindekiler

1.  Uygulamanin Kurulumu ve Baslatilmasi........ccouviiiiiiiiiiiiiii e 2
2. DOKUMAN Tarama .....ooooiiiiiiiiii 3
3. DOKUMAN EKIEME ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaeeeeeeeees 7
L ¥ 0] o - | PPN 8




/{ets Kets DocPlace Capture Kullanim Kilavuzu c dacplace

1. Uygulamanin Kurulumu ve Baslatilmasi

Uygulama kurulumu sunucu paylasim linkine tiklanarak gergeklestirilir.

Eder bilgisayarda ihtiyac duyulan .Net versiyonu yUkli dedilse isletim sistemine gore
http://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=22 adresinden “Microsoft .NET
Framework 3.5 Service Pack 1” kurulumu yapilmali veya isletim sisteminde “Programlar ve
Ozellikler” baghgi altindaki “Windows 6zelliklerini ag veya kapat” béliimiinde .NET Framework
3.5 ozelliginin etkinlestirilmesi gereklidir.

Kurulum sonrasinda uygulama otomatik olarak baslayacaktir.

Kurulum bir kez yapildiktan sonra asadida gorilen Kets DocPlace Capture masalsti simgesine
cift tiklayarak uygulamayi baslatabilirsiniz.
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2. Dokiiman Tarama

Asadida DocPlace Capture ana penceresinin ekran goriintlisii bulunmaktadir. Pencerenin st
kisminda Serit Cubudu, sol tarafinda Kayit Listesi, geriye kalan orta kisminda da Dokiiman

Gorintileme Boélmesi yer almaktadir.
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Kayit Listesi

Dokiiman taramak icin serit cubugundaki “Tara” simgesine tiklanir ve “Dokiiman Tarama”
penceresi agilir. Bir sicil numarasina ait sayfalar tarayiciya yerlestirildikten sonra taranacak
sayfalara uygun profil segilip “Tara” digmesine tiklanarak tarama islemi gergeklestirilir.

E Dokiiman Tarama
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Kaydet Kapat
ve Kapat
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TaramaProf(i siposyas
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Tarayi: T CanonDR-GLI00TWAIN ~ + 8

DosyaTipi:  PDF -

Renks: Siyah Beyaz -

Coziinirlik: | 200 dpi -
Gift Yanla: [

Taramadan Once Tarayia Arabirimini Gaster: [
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Tarayicidan gegen sayfalar sirayla pencerenin sag bolimiine eklenir. Tarayiclya yerlestirilen
sayfalar tarandiktan sonra bagka sayfalar taranmaya devam edilecekse bu sayfalar tarayiciya
koyularak “Tara” diigmesine tiklanir.

Taranan sayfalari silmek icin pencerenin alt boliimiindeki silme diigmesi kullanilir. Bu diigmeye
tiklandidinda o anda gériintllenen sayfa silinir. Birden fazla sayfayi bir seferde silmek igin orta
boliimdeki ufak sayfalara SHIFT veya CTRL tuslarina basili tutularak farenin sol diigmesi ile
tiklanir ve sayfalar secili hale getirilir. Sonrasinda yine sayfa silme diigmesine tiklanir.

Taranan sayfalarin sirasini dedistirmek icin orta bélimdeki ufak sayfalar farenin sol diigmesi ile
tutularak istenen yere tasinabilir. Silme isleminde oldugu gibi ¢oklu sayfa secimi yapilarak
birden fazla sayfa tek seferde tasinabilir.

Taranan sayfalar pencerenin alt béliimiindeki sayfa gevirme simgeleri aracilidi ile istenilen aglya
getirilebilir.

Tarama iglemini tamamlamak igin “Kaydet ve Kapat” simgesine tiklanir. Tarama iglemini iptal
etmek icin “Kapat” diigmesine tiklanir.

71 Dokiiman Tarama ===

Tarama Profili: - = B
Teraya: | SiCanonDR-CINTWAIN |~ 3
Dosya Tipi: PDF =
Renk: Siyah Beyaz v
Cozunarlik: 200 dpi =
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Tarama islemi tamamlandiginda tiim sayfalar ana pencerede listelenir.

(@ ™
@ Kets DocPlace Capture @m
s [ = ) cva
o B X =
Tara Ag Kaydet Iptal Raporlar  Ck

Kayit Listesi

Sayfa IKEvrak Turli
1

Beiesar g0

2
3
4

HEEE e OQMA

. J

Taranan sayfalarin tipini belirlemek igin Enter tusuna basilarak veri giris islemi baglatilir. Bu
islemin hizl bir sekilde gergeklestirilebilmesi agisindan sadece klavye kullanilarak tiim sayfalarin
sirayla tiplerinin belirlenebilmesi saglanmistir. Enter tusuna basildiginda altta goriilen liste agilir.
Bu listedeki bir kayit klavyedeki yukari asagi oklari kullanilarak veya kayitlarin ilk harfine
basilarak segili hale getirilir. Sonrasinda tekrar Enter tusuna basilarak bir sonraki sayfaya gegilir.
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@ Kets DocPlace Capture ELM
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Tara Ag Kaydet iptal Raporlar  Ck
Kayit Listesi i

Sayfa IKEvrak Turd

1 15 Basvuru Formu
Fotograf

IHITES
LR

2
3
4

fiig ii
i dir

i §i
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Diploma Fotokopisi

_Fotograf

"Gizlilik Sézlesmesi

,Ikametgah Sureti

*Is Basvuru Formu
Ise Giris Bildirgesi
Sabika Kaydi

L% BOS SAYFA
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Listedeki tiim sayfalarin evrak tiirii belirlendiginde kullanicinin 6niine alttaki pencere gelir.

@ Kets DocPlace Capture |.‘:' = = ‘
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Tara Ag Kaydet Iptal Raporlar Ck

Kayit Listesi

Sayfa IK Evrak Tiirl

e B
1 15 Bagvuru Formu Kets DocPlace Capture ey
2 Fotograf ]
3 Gizlilk Szlesmesi = L ) i
4 Sabika Kaydi | ] istedeki son dokdman dogruland..
k.

I5i tamamlamak istiyor musunuz?

SRS (N il 3 ]
[Sablka Kaydi M

Evet tusuna tiklandiginda alttaki pencere agilir. Bu pencerede arama yapilip evraklari taranan
calisana ait sicil numarasi segilir.

2 Personel Secim =0 EOH =)
T.C. Kimlik No: Ad: Osman Calisma Alar: -
Sicil Numarasi: Soyadi: Kurum: -
i Ara | [ Temizle
Ad Soyad SiclMo TC Kimlik Mo Girig Tarihi  Cikig Tarihi  Calsma Alani Kurum No  GUID Diploma Fotokopisi  Fc
Osman Balka 2 35044266730 07.12.2015 i 2 F7657D29-2AAA-4C62-BAB6-0BC4/D305249E
4 m | »

Son olarak altta gortlen penceredeki veriler kontrol edilip Evet tusuna tiklanarak veri girisi
tamamlanir.
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Kets DocPlace Capture l“_l

; 1 Taranan dokdmanlan alttaki bilgiler ile saklamay onayliyor musunuz?

~ Sicil No: 2
TC Kimlik No: 35044266730
Ad Soyad: Osman Balikg
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Taranan sayfalar arsiv sistemine aktarildiginda alttaki bilgi penceresi ekrana gelir.

' ™
Kets DocPlace Capture M

:I Islem basaryla tamarmlandi.

3. Dokiiman Ekleme

Mevcut bir PDF dosyay bir sicil ile iligkilendirerek arsiviemek igin serit gubugundaki “Ac”

simgesine tiklanir.

Kets DocPlace Capture E@g‘
ER.SRE
‘ Kaydet Iptal Raporlar Ck
Acllan pencerede ilgili dosya segilir.
r ™
£ Open (=]
-

@U'| & » ss » Downloads » A4 |$¢|| Search Downloads p|
Organize - MNew folder # - O @
i Favorites nl | Compressed

Bl Desktop . Documents
& Downloads 3 . Music
::‘. Recent Places B . Programs
<% SkyDrive  Video
'@dosya.pdf
Bl Desktop
. Libraries
gﬂ Data
@ Documents
gﬂ Internet
A Music i
File name: dosya.pdf ~ | PDF (*pdf) -
l Open Iv] [ Cancel ]

.

Secilen dokiimandaki sayfalar ana pencerede listelenir. Bundan sonra tarama islemindeki
adimlar ayni sekilde uygulanarak arsivleme islemi tamamlanir.
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4. Raporlar

Sistemde kayith personele ait taranmis belgelerin raporunu almak icin serit cubugundaki
“Raporlar” simgesine tiklanir.

Kets DocPlace Capture [ﬂlﬂ]ﬁ

b [1 i _’ x 3 g
Tara Ac Kaydet Iptal Raporlar Ck

Acllan pencerede arama yapilarak personel ve taranan evrak listesi Excel olarak disa
aktarilabilir.

& Raporiar f= e s
T.C. Kimilik No: Adi: Calisma Alani: 1 - Kets Persanel -
Sicil Mumnarasi: Soyad: Kurum: -
Kapat l [ Excel Olarak Disa Aktar ] [ Ara ] [ Temizle

Diploma Fotokopisi  Fotodraf  Gizliik Sozlesmesi  Ikametgah Sureti  Is Bagvuru Formu  [se Giris Bildirgesi  Sabika Kaydi

A-9322-81CAD5FEABGT
32-BABG6-0BC47D30524E X X X X
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