OnBase Foundation EP1-
Cliente Web

MATERIAL DE AYUDA

Esta guia lo llevara a través de las
caracteristicas y funciones basicas del
cliente web.




TABLA DE CONTENIDO

= Recuperacion de Documentos Eliminar y reordenar Paginas

Agregar Notas, Aspectos destacados vy
Anotaciones

= Referencias Cruzadas

= Consultas Personalizadas

Ver y Eliminar Notas, Aspectos
destacados y Anotaciones

= Archivadores y Carpetas

= Busqueda de Notas

Completar Formularios

= Importar e Indexar Documentos

= |ndexar lotes de Documentos

» Trabajar con Documentos de Imagen

= Trabajar con Documentos de Texto

= Trabajar con Documentos PDF y Office




= Document Retrieval

RECUPERACION DE DOCUMENTOS

HUMAN RESOURCES v

Encuentra los documentos que necesita segun los )
criterios de busqueda que ingrese.

Haga click en el menu principal.

Document Date

Haga click en Recuperacién de documentos. - @ <

Search Type

Elija el Grupo de tipo de documento. e v vores

Name

Elija el tipo de documento.

Agregue palabras clave o criterios de busqueda.

Email
Hacer click H Document Retrieval
Position Applied

DOCUMENT Department

Document Retrieval
MAIL From

Custom Queries

MAIL To = v
New Form
08 &

SOk wh =




REFERENCIAS CRUZADAS

Permiten navegar rapidamente de un documento a otros documentos
relacionados.

1. Abra un documento.
2. Haga click con el botén derecho en el TBSTSWePA S JERIBNIOREEs
documento. R
3. Elijalas Referencias Cruzadas. : g:l I
4. Apareceran los documentos relacionados. e S —— x
5. Elija el documento relacionado para abrir y —

haga clic en Aceptar.




CONSULTAS PERSONALIZADAS

Utilizan criterios de busqueda predefinidos para permitirle
acceder rapidamente a los documentos que se recuperan
con frecuencia.

Haga click en Consultas personalizadas.
Elija el tipo de consulta.

Agregue palabras clave o criterios de busqueda.

Haga click en el menu principal. °m

Sl

Haga click en E Custom Queries

DOCUMENT

Document Retrieval

Custom Queries

. o

= Custom Queries

Query Types
Q
v
AP - Docume nt Search
AP-1 Search
AR - Documen it Search

HR - Employee Document Search
HR - Employee Folder Search
HR - Employee Records Search
+ HR- Resume Search
SALES - Search Customer Information

SHOW INSTRUCTIONS

Applicant ID

Position Applied

Department




ARCHIVADORES Y CARPETAS

Organizan el contenido en una estructura de arbol familiar.

S o

Haga click en el menu principal.
Haga click en Abrir carpetas.
Seleccione un archivador.
Seleccione una carpeta.
Ver subcarpetas.

Ver una lista de documentos
en el folder

Los documentos que faltan
seran resaltados en rojo.

Select Child Folder

CURRENT FOLDER
HR - Employee File Cabinet

CHILD FOLDERS

Type characters to filter the search results

Q, Type to filter

| MARY NELSON (ID: 112)
| SAM HASTINGS (ID: 121)

EANDREW LINCOLN (1D: 102
|JANE HARPER (ID: 115

i JASON KNIGHT (ID: 108)
: JOHN MALLORY (ID: 113)

OnBase'

Folder Type: Dynamic

Kl
<

> & AP-Vendor File Cabinet
> & AR- Customer File Cabinet
v & HR-Employee File Cabinet
>B .
v £ JANE HARPER (ID: 115)
& Applicant Information
> [ Employment Documents
> [l Performance Reviews
> & HR-Manager File Cabinet
> ISS - Student Services

Document List v

DOCUMENT NAME |
% Contains...

[E] Cover Letter for JANE HARPER (Applicant #6789)
Resume for JANE HARPER (Applicant #6789)

Employment Application for JANE HARPER (Applicant
#6789)

Interview Guide for JANE HARPER (Applicant #6789)
£3 [4] Offer Letter for JANE HARPER
£ ...Reference Letter Not Found v




BUSQUEDA DE NOTAS

Busca el texto ingresado en las notas en OnBase y devuelve
todos los documentos que contienen el término de busqueda.

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Haga click en el menu principal.

Haga click en Recuperacion de documentos.
Seleccione un tipo de documento. e
Haga clic en Notas en Tipo de busqueda.

Escriba el texto de la nota que desea buscar.

Hacer click en

= Document Retrieval

Document Types

HR - E-mail Attachment

HR - E-mail Message

HR - Emergency Contact Form

HR - Employee Handbook
+ HR - Employee Profile

HR - |-G Form

HR - Injury Ferm

HR - Injury Photo

HR - Interview Guide

HR - Interview Questionaire

HR - New Hire List

1SELECTED

Document Date

B - <
Search Type
KEYWORDS TEXT NOTES

Note Text

Created on
B - B <

Note Owner

Note Types

<Any>

& ~ I
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IMPORTAR E INDEXAR DOCUMENTOS

Cargue e indexe documentos en OnBase.

E Import Document

Haga click principal. —

Document Retrieval

Custom Queries

Haga click en Importar documento

New Form

Vaya al documento que Scan a Documen

desea cargar.
Elija el Grupo de tipo de documento.
Elija el tipo de documento.

Agregue cualquier palabra clave.

Haga click en

Import Document
Select File

You can add 4 more documents.
Import Settings

Resume for ANDREW LINCOLN (Applicant 1968).if
Show Preview

Human Resources
Document Types

HR - Applicant Resume
File Type

Image File Format (.777)

Initiate Workflow
Document Date
10/11/2017 : k=)

Keyset Lookup

Applicant ID Lookup @

KEYWORDS

Applicant ID
Name

ey




INDEXAR LOTES DE DOCUMENTOS

Como agregar datos de palabras clave a documentos que se han

importado al sistema

En el menu principal, haga click en Indexaciéon por lotes.
Haga click en la cola Esperando indice.

Haga click con el boton derecho en el lote para indexar,
seleccione Documentos de indice.

Elija el tipo de documento y la fecha del documento.
Anadir palabras clave.
Haga click en Indexar documentos.

Agregue una pagina al documento anterior haciendo click
en Agregar paginas.

H Batch Indexing

DOCUMENT
Document Retrieval
Custom Queries
New Form
Import Document

Scan a Document

Documents Checked Out

Batch Indexing

Awaiting Index (1)

Drag a column header here to group by that column.
SCAN QUEUE

V Contains...

HR - Resumes

| Index Documents *
Purge Selected
Refresh List

| BaT
@l

Para eliminar una pagina, haga click en
Eliminar documento.

2 bl G

B G - & B

Para deshacer, haga click en la flecha verde




TRABAJAR CON DOCUMENTOS DE IMAGEN

Hay diferentes formas de ver y navegar por documentos
de imagen en OnBase.

1. Haga click derecho para abrir el documento en su propia
ventana.

2. Navegue por el documento con las flechas verdes.

&

Acercar / alejar.

4. Gire el documento.

Document Search Results

Drag a column header here to group by that column.

DOCUMENT NAME
W Contains...

BRANDING GUIDELINES (2017)
MARKETING (2008)

ltems: 2

Keywords
History

Motes

Re-Index

Print

Send To >
Delete

Open in New Window
View Thumbnails
Create List Report
Generate CSV File
Create Keyword List
Compose Document

EEHS DD e |Q Q[Rwan CEEEBE| 0 @R E6 |




Document Search Results
Drag a column header here to group by that column.
DOCUMENT NAME

W Contains...

TRABAJAR CON DOCUMENTOS DE TEXTO

BRANDING GUIDELINES (2017)
2 & Keywords
MARKETING (2008) History

Notes
Re-Index

Hay diferentes formas de ver y navegar por

documentos de texto en OnBase. a N

1. Haga click derecho para abrir el documento en su propia ventana. | et

2. Navegue por el documento con las flechas verdes. R E
- BE

3. Acercar / alejar. cEsac |

4. Gire el documento. ev Hire List

0471072017
d.

Utilice la funcion de busqueda para buscar texto especifico en el
arme: Jacokh Schmalts

documento. Employee ID: 440
Jobh Ticle: Developer
Training Class: -

GG D M3/ |QQ[Rrwan - EEE R R SKE B




TRABAJAR CON DOCUMENTOS PDF Y OFFICE

v Contains...

Document Search Results
Hay dos formas de acceder al menu de OnBase o

mientras visualiza archivos PDF o documentos de T —r—
Microsoft Office. oo o ARG Gt ) o

Resume for SAM HASTINGS (Applicant #8493)  Notes

1. Desde una Lista de resultados en Recuperacién de Resume for ANDREWUNCOLN (opleart #1961

Resume for JANE HARPER (Applicant #6789) Send To

documentos, haga click con el boton derecho en el Resume for SAM HASTINGS (Applicant #6453) _ beee

Resume for EDWARD STITT (Applicant #8133) i s

documento y apareceré el menu OnBase Resume for HAILEY PRESTON (Applicant #2408) View Thumbnails

Resume for MAX BENSON (Appllcan‘t #2407) Create List Report

2. O abra un documento en su propia ventana, y desde la o .-

pestana OnBase, las opciones del menu OnBase
apareceran en la cinta

= =

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Template Builder Template Builder

"\ Revisions / Renditions LI ¢
D dp £ 0 3 Q & = H @
A . @ History (’?) D
Open Keywords MNotes  Cross-  Discussions ! Email  Waorkflow Workflow =~ Forms Upload Templates  Help
- *  References (@ Properties |I"Idf!l[ - Task Pane from File

Document Information Re-Index | Send To Workflow Create Help



ELIMINAR Y REORDENAR PAGINAS

Elimina o reorganiza las paginas de un documento de imagen.

1. Asegurese de que las miniaturas estén visibles haciendo click con el botdn derecho cerca
de las barras de herramientas, seleccione Barras de herramientas y asegurese de que
la barra de herramientas de Paginas esté marcada.

2. Para eliminar una pagina, haga click con el botén derecho en la miniatura y seleccione
Eliminar pagina.

3. Para mover una pagina dentro del documento, haga click con el botdn derecho y luego
arrastre y suelte la pagina donde desee.

= B T 0 0% & [«

f— Auto-Hide

DHSGR(KA DN 1/s | QW

Viewer Control

Pages
Annotations

Motes List

Toolbars

Auto-Hide
Delete Page




ANADIR NOTAS, ASPECTOS DESTACADOS Y ANOTACIONES

Las notas, los aspectos destacados y las anotaciones destacan informacion
importante sobre los documentos..
1. Haga click con el botén derecho cerca de la barra de herramientas, seleccione Barras de

herramientas y asegurese de que las barras de herramientas Anotaciones y Lista de notas
estén marcadas.

2. Elija la anotacion que desee en el menu desplegable de la barra de herramientas Anotaciones.

3. Recuerde hacer click en el boton Anotacién Toggl antes de aplicar la anotacién. Vuelva a hacer
click en él cuando haya terminado de agregar anotaciones.

[ Tootears 5[] Viewer Control IBlack Redaction - | Ea I-'“"Tﬂ"\' Annotation

] Auto-Hide Eaqe

ME @B A DM I“““"“’“““‘ ~1| B[k B [0 | 0 0% 45 pid (&

Notes List

4. Para agregar una nota, haga click en el boton Agregar nota.

Hlipse Annotation
Highlighter - Green
Highlighter - Orange

Highlighter - Pinle
Highlighter - Yellow
Cverapped Text
Redaction Pen

MNotes




VER Y ELIMINAR NOTAS, ASPECTOS DESTACADOS Y

ANOTACIONES

Elimina o reorganiza las paginas de un documento de imagen.

1. Todas las notas y anotaciones de un documento se pueden ver en la lista de notas.

2. Para personalizar la privacidad de una nota, haga doble click en ella desde la Lista de

notas para abrirla. A continuacién, haga click con el boton derecho en la nota abierta y
elija Opciones de privacidad.

3. Para eliminar una nota, haga doble click en ella desde la Lista de notas para abrirla. A
continuacion, haga click con el boton derecho en la nota abierta y elija Eliminar nota.
[Page# [c.. +|Date Title Text

Toolbars H i
e Auto-Hide =
Privacy Options
10/12/2017 02:35:06 PM Mote - Purple - 10/12/2017
1 10/12/2017 02:36:33 PM Highlighter - Green
< >
W

Change Mote Type
Delete Mote

Motes List




COMPLETAR FORMULARIOS

Seleccionar y completar formularios electrénicos.

B wwh -~

Haga click en el menu principal.
Haga click en Nuevo formulario.
Haga click en el formulario para completar.

Complete el formulario y guarde / envie.

H New Form

DOCUMENT
Document Retrieval
Custom Queries

Import Document

Scan a Document

Forms
Q,

HUMAN RESOURCES

Accident, lliness, and Injury Reporting Form

HR - Application For Employment

/ HR- Benefit Change Request

[ HR- Company Car Request Form

HR - Employee Profile

HR - Interview Guide

HR - Interview Questionaire

& HR- Performance Review

& HR - Time Off Request (Unity Form)

& Request for Materials
INTERNATIONAL STUDENT SERVICES

Admission Case
ACCOUNTS PAYABLE

T2 AP - Partial Payment Record

AP - Purchase Requisition
ACCOUNTS RECEIVABLE

AR - Customer Profile




