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From Documents to Value

Indexacion automatica de documentos almacenados mediante datos

externos

Los sistemas informaticos ya disponen de criterios de ordenacion y busquedas de palabras para

muchos de los documentos que deben ser almacenados. DocuWare Autoindex recoge los datos y los

ahade autbnomamente al archivador como términos de indice. La entrada manual deja de ser

necesaria. El almacenamiento se ejecuta de forma automatica.

Ejemplo de aplicacion

Al contabilizar cada factura, el departamento de
contabilidad registra el nombre del remitente, el nUmero
de documento, la fecha y el importe. Posteriormente por
medio de esta informacion los empleados deben
encontrar el documento en el archivador.

En primer lugar, la factura se almacena en el archivador
utilizando el niimero de documento como término de
indice. A continuacion se define una secuencia de
caracteres que servira de codigo de coincidencia, el cual
es idéentico en los datos existentes de contabilidad y en
el archivador DocuWare. Con el codigo de coincidencia
- en este caso el numero de documento - se pueden
asignar los registros uno al otro. Autoindex ahade
automaticamente en DocuWare los contenidos de los
registros externos en forma de informacion indexada.

Ventajas principales

= |ndexacion automatica

Registro de datos sin errores

Seguridad en la consistencia de datos con
otras bases de datos

= Acceso de escritura en otras bases de
datos para optimizar los procesos

= Reorganizacion de archivadores

En funcion de como esté configurado, Autoindex edita automaticamente los registros de los datos externos y busca
en el archivador DocuWare el documento pertinente por medio de codigos de coincidencia, o bien trabaja en
orden inverso buscando en los documentos del archivador DocuWare los correspon-dientes registros externos.
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Asimismo, el usuario establece si todos los registros y documentos externos deben editarse en DocuWare o si solo
deben editarse determinados registros y documentos cribados mediante un filtro.

Autoindex reconoce como fuentes de datos externas los archivadores DocuWare, las tablas de bases de datos, las
vistas de bases de datos, las ordenes SQL o los archivos con signos de sepa-racion y longitudes de campo fijos. Si
la fuente de datos externa se puede editar, es decir, que puede abrirse en modo de lectura y escritura, Autoindex
también permitira rellenar y modificar campos de dicha base de datos. Por ejemplo, en un campo de estado podra
anotar que el registro ya ha sido editado.

Como ya se ha expuesto anteriormente, antes de utilizar Autoindex el usuario debe almacenar los documentos en
el archivador con un codigo de coincidencia que sirve de termino de indice. Este proceso puede ejecutarse de dos
formas: Almacenamiento manual: el usuario teclea en el menu de almacenamiento el téermino de indice que se
utilizara como codigo de coincidencia. Ademas, se muestra el documento.

Almacenamiento automatico: el modulo adicional DocuWare RECOGNITION selecciona de la factura el codigo de
coincidencia a traves de un programa de reconocimiento optico de caracteres (OCR) o bien detecta un codigo de
bar-ras. Este codigo de barras, por ejemplo, se pega en una etiqueta adhesiva que contiene un numero correlativo.
Entonces DocuWare RECOGNITION edita todas las facturas escaneadas depositadas en la bandeja DocuWare. A
continuacion, el usuario puede almacenarlas todas a la vez. Otra alternativa consiste en utilizar el modulo adicional
DocuWare ACTIVE IMPORT, que una vez finalizado el proceso de escaneo edita de forma completamente
automatica cada uno de los documentos y activa el modulo RECOGNITION. Tras leer el texto o el codigo de barras,
la factura se indexa y almacena automaticamente.

Otras posibilidades de aplicacion y configuracion

Otras posibilidades de aplicacion

Autoindex también puede utilizarse como complemento de indexacion de confirmaciones de entrega e informes de
trabajo de vuelta. Para estos documentos, los terminos de indice ya constan en el sistema al imprimirlos. Como
codigo de coincidencia se puede imprimir un codigo de barras. Después de haber retornado los documentos,
Autoindex los almacena de forma totalmente automatica.

Tambieén puede utilizar Autoindex para complementar o modificar la indexacion dentro de un archivador. Los filtros
establecidos determinan los documentos que deben editarse. El archivador también se indica como fuente de datos
externa y la entrada nueva de indice se define como entrada fija. Autoindex entonces ahade un nuevo registro de
indice en un campo vacio o sobrescribe una entrada de indice ya existente.

Configuracion

Fuente externa de datos

[ Namero [COHpafiiaill Importe  [IFEChaNN Cuenta [IVAN
) ) ) ) | 870321 |PEerSILTDAN 235,12 € [H210212006] 60324 |16
Autoindex se ejecuta como flujo de trabajo. Se | 870322 |TEMEtSATNN 1222,78 € [08I01:20061 60435 [WI6N
. - . 870323 [Winter LTDA'S, 4536,99 60872 |G
gestiona dentro de la administracion DocuWare. Al | 870324 [RoAAgEEZI | 37333¢€ c0081 6N
crear un flujo de trabajo Autoindex, el usuario recorre 1 Buscer 2 st fndces
un asistente en el cual va seleccionando todas las | Numero [ICGHpaREM | Importe | DociD
. . . | 870355 N 340022242
configuraciones. Mas tarde algunos de estos valores se 870412 —
pueden modificar en la tabla de ajustes de la 670323 |NIASHLTDAT, |4536,99 € 340022244
o T 870321 I 340022245
administracion DocuWare. Al margen puede observar 870324 | I 340022246

. . . Base de datos de un archivador DocuWare
algunos ejemplos de dialogos del asistente.

Funcionamiento de Autoindex
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Dialogos del asistente

Definicion de codigo de coincidencia

Determine en qué campo de indice del archivador
DocuWare y en qué campo de la fuente de datos
externa debe ubicarse el codigo de coincidencia. El
codigo de coincidencia es el valor por medio del
cual se buscan las parejas de datos que
concuerdan entre si (registro del archivador y
registro de la fuente de datos externa). La entrada
que se utilizara como codigo de coincidencia debe
ser identica en ambos registros. Ademas, tanto en
el archivador

DocuWare como en la fuente de datos externa, el
codigo de coincidencia solo debe aparecer una
Unica vez, con el objetivo de que el registro y el
documento DocuWare puedan asignarse el uno al
otro univocamente. Para simplificar la definicion de
codigo de coincidencia, en la parte inferior de la
ventana se muestran los primeros 50 registros de la
fuente de datos externa.

Opciones

Aqui el usuario determina como debe proceder
Autoindex cuando un codigo de coincidencia no es
univoco. Cabe la posibilidad de editar Gnicamente
el primer registro encontrado, realizar solo una
entrada en el archivo deregistro o bien editar todos
los registros encontrados. En el ltimo caso se lleva
a cabo la ampliacion de las entradas de indice por
medio del primer registro encontrado. También
puede definir si se deben eliminar los registros
externos una vez finalizada con éxito la ampliacion
de indice de los documentos en DocuWare (en caso
de que Autoindex termine los documentos del
archivadorDocuWare y busque en la fuente de
datos externa el registro pertinente por medio del
codigo de coincidencia).Si no se encuentra ningin
registro o documento pertinente, Autoindex puede
crear ese registro en DocuWare o en otra fuente de
datos, si asi se ha especificado en la configuracion.

Autoindex

"AUTOINDEX - Codigo de coincidencia de definicion

(=]
B

debe ser identica,

Indique los campos del archivador y de la fusnte de datos externa que contendrén la entrarda que debe usarse como
cédigo de coincidencia. El cédiga de coincidencia se usa para buscar pares de registros. La entrada de ambos registras

Campo de indice

Campos externos

Muestra

Compafiia

(ninguno}

Contacto

(ninguno}

[

Departamenta

(ninguno}

P | Cadigo d= barras

N* DE DOC

13456595

Asunto

(ninguno}

Tipo de Doc

(ninquno)

PaEl e EA R

Fuente dat. ext. de ertr.

COMPARITA

NOMBRE

| ArEA

NI° DE DOC

¥ Storage Experts

Hernandez

Finanzas

13456898

|Robinson 's Refuge:

Rodriguez

Finanzas

13456897

Flying Tom

Martinez

Ventas

1345689

Phane Wizard

Pefia

Ventas

13456895

] [ esind 1 of 5 (I BACHIEIE) 5

[Q cancelar | [d8_awas | [Siguent=mb]

Dialogo para definir el codigo de coincidencia

AUTOINDEX - Opciones

]|

Indique la forma en que desea continuar sirespecto a un documento no se encusntran mas de un registro externo o
ningdn registro externa. También puede decidr s hay que elminar los registros usados en la fuente de datos extema,

OMPOFEAMIENTO o1 56 ENCUEREran Yarias CoIncidencias

) Frocesar |a primera entrads que se encuentre
() 5in procesar - entrada en destino de registra

O Pracesar todas las entradas externas

RCCionicuando s encUentran tina 0 Mas COMCIdencias

[JEliminar registros asignados en fusnte de datos externa

Accion cuando no'se encuentran comcidentias:
[ agregar entradas a fuente de datos externa

[ conceler | [d8 avas | [siquente s ]

Dialogo para seleccionar las opciones
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Asignacion de términos de indice

Indique que valores debe utilizar DocuWare como "AUTOINDEX - Sustitucidn de indice de asignacion
. . . . Indique Ios datos que deben usarse como palabras de indice: &l contenido de los campos de la fuente de datos externa,
terminos de ndice en los documentos. Puede zgt;é:i”a;df;,:;: A e R o LS TR T S s e ey E3E
seleccionar como valor: un contenido de campo de Earupe de i Tipo S eatra Sustiouion [Fuestra | Ciligo soneiy Toabrescrbr |
a 00 Compafiia Campo v |COMPANIA ¥ | Storage Experts O
la fuente de datos externa, un registro fijo o una e e P = ‘[
2 o o Departamento | Entradafia v |Cantabiidad 3]
entrada predefinida como, por ejemplo, la fecha T e =
op 2 2 Tipa de doc Campo =|TIPODEDOC x| Factura entrante 3]
actual. También puede determinar si los valores = s Rlrece iy 0 I
.. A . 5 Fuente dat. ext. de ertr.
definidos se deben escribir en el campo de indice T oo = T =
N 2 . . 2 ¥ |Storage Experts Hernandez Finanzas 13456898
siempre 0 solo cuando el campo de indice todavia [P jmme  Jees oo
esté vacio. Para los campos de indice que el . S s |
Phone wizard Pefia Ventas 13456895
contienen el codigo de coincidencia no se puede W] Rttt BRIl
efectuar una ampliacion del indice. En este dialogo O oo ] (& ok | [rimiowh]

también puede visualizar en la parte inferior de la
ventana los primeros 50 registros de la fuente de
datos externa.

Dialogo para asignar los términos de indice

Adjudicacion de indice sin registro externo correspondiente

En esta ventana puede determinar la adjudicacion AUTOINDEX _ Reemplazar fndice sin daios externos coineidentes
. . . Indique las entradas de indice de documentos de los que no se han encantrada registras externos. Las entradas de indice
de Indice del documento para el cual Autoindex no ;ammh;;nd;: :;;;a::;:;;dtg/s\a e L e e o
h a Campo de indice Tipo de entrada Sustitucion Sobrescribir Eliminar entrada :_
2 P 5 COMPANIA (ninguna) - O O
encontrado ningln registro externo ConTACTo o ) ] g
. . . DEPARTAMENTO (ninguno) = O O
correspondiente. Asigne por ejemplo a todos estos PET g =) g g
. B . . o TIPO DE DOC, (ringuna) - O 0O
documentos un término de indice determinado. e o B &] &] |
0 B a . I DWESTADG Entrada fija [] i asignada OJ
Mas tarde podra visualizar todos los documentos s (i) F ] 0
. . B . N MERSION (ninguno) - =] ]
no editados buscando en el archivador este termino £l g =) & ]
. . FORMATO (ninguno) M O (3]
d e in d ICE. PALABRA CLAVE (ninguno) M O = |
IN® DE CLIENTE (ninguno) - O O
H° DE COMPR - O O v
[© concelar | [€8 aués | [siguente 2]

Adjudicacion de indice para documentos sin el
correspondiente registro
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Funciones

= Seleccion del archivador DocuWare

= Seleccion de fuente de datos externa: archivador DocuWare, tablas de bases de datos, vistas de bases de
datos, ordenes SQL o archivos con signos de separacion y longitudes de campo fijos

= Seleccion para encontrar registros externos para documentos DocuWare o viceversa
= Filtro para los documentos del archivador DocuWare
= Filtro para los registros de la fuente de datos externa

= En un archivo a modo de fuente de datos externa: acceso de lectura y escritura o solo acceso de lectura,
mover o eliminar el archivo tras finalizar el flujo de trabajo

= Asignacion de campos de datos externos a campos de indice DocuWare

= Sipara un documento se encuentran varios registros externos, se puede editar solo el primero, realizar
una entrada en el archivo de registro o editar todos los registros externos (la ampliacion de la indexacion
se realiza por medio del primer registro externo)

= Sipara un registro externo se encuentran varios documentos, se puede editar solo el primero, realizar
una entrada en el archivo de registro o editar todos los documentos

= Eliminar los registros externos editados
= Creacion de un registro externo si para un documento no se pudo encontrar ningn registro externo

= (Creacion de un registro externo en DocuWare si para un registro externo no se pudo encontrar ningin
documento

= Ampliacion de indice siempre o solo en caso de campos vacios
= Ampliacion de indice con contenidos del registro interno, por medio de entradas fijas o dinamicas

= Ampliacion o cambio de valores de campo de un registro externo mediante términos de indice del
documento DocuWare o mediante entradas dinamicas

= Ampliacion especial de indexacion para documentos sin registro externo pertinente
= Ampliacion especial de datos para registros externos sin documento DocuWare pertinente

= |nicio temporizado del flujo de trabajo, manual o mediante suceso de archivo (con archivo como fuente
de datos externa)

This document can also be found here: http://pub.docuware.com/es/autoindex-bis-61

QIJJI'(CII'G Para obtener mas informacion,visite

From Documents to Value nuestra pagina web en
www.docuware.com
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