OnBase Foundation -
Cliente Unity

MATERIAL DE AYUDA

Esta guia lo llevara a traves de las
caracteristicas basicas y la funcionalidad
del Cliente Unity.
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> /AN
RECUPERACION DE DOCUMENTOS N

0; Document Retrieval

Encuentre los documentos que necesita segun e LS S
los criterios de busqueda que ingrese. R e
7 HR e Change et For
. . O\ % HR - Company Car Request Form
Haga clic en la cinta.| - = oo
Elija el grupo de tipo de documento. B Emibeme )
Elija el tipo de documento. A Keywords and Date Range @
Fom| ] E

Agregue palabras clave o criterios de

o R~

busqueda. C
Hacer clic —
|

|
Position Applied
|

Department

] Note Search

G, Text Search

[=]
5
5
5
5
o




REFERENCIAS CRUZADAS

Permiten navegar rapidamente de un
documento a otros documentos relacionados.

C‘R Search Resulis: 1 of 18 Document(s) Selected

1. En una lista de resultados, haga clic con el boton |

derecho y elija Referencias cruzadas. e =

7/18/2017 Resume for MARY NELSON (Applicant #7804) E

2 COﬂ un documento ab|ert0 en Ia panta”a, haga Le:ume'.::r.la.r--lEHaFF:A»-:»-:H- #6700) [
clicenlacinta.| 3 e

47472017 Resume for MAX B o -
3 Revisions / Renditions

En un documento de imagen, haga doble clic en | war  cnemics on .
el documento en si. - a o '
[5] Cross-References

3272017 =
2l fes E Compose Documen t

3722017 Resume for JOHN D Discussions




CONSULTAS PERSONALIZADAS

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

Custom Queries
Query
@\ |Ft”d X * HR - Resume Search
1 ) Haga CIiC en Ia Cinta. é:_f:: ;f, AP - Dacument Search Search for an applicant using Keywaord or Full-Text Search.
2. Elija la consulta. B -
. . _ﬂ AR - Document Search |

3. Agregue palabras clave o criterios 8 et Do et poston Appe
4 ) Hacer CI|C Search | HR- Employes Folder Search |

HR - Employee Records Search

~ HR- Resume Search

0\ SALES - Search Customer Information

o




ARCHIVADORES Y CARPETAS

Organizan el contenido en una estructura de arbol familiar.

= 1 Folder Tree &
L &P - Wendor File Cabinet

Haga clic en la cinta.| .. B8 e et
Seleccione un archivador. a

4 i \ANE HARPER(IC: 115)
Seleccione una carpeta.

i Apphicant information
B Emoloyment Documenis
S rerormance Reviews
B HE - Manager File Cakeais
5 155 - Studers Services

[] Selected 1 of 7 Documentis) *

]
Mame
° EI

Ver subcarpetas.

ok owbd-~

Ver una lista de
documentos en la carpeta.

CHFer Letber for JAME HARPER

Intenvies Guide for JAME HARPER [Applicant #6783)

Emplegrnent Anpheaticn s BANE HARPER [ag e st 24,

, Corver Letter for JAKE HARPER (Applicant £67259)
6. Los documentos que faltan estan resaltados en

wNiden Reume Mot Fourd

...Rifarence Letter Mot Found




COMPLETAR FORMULARIOS

Seleccionar y completar formularios
electronicos.

: . .
1. Haga clic en la pestafia Inicio. |

2. Elija el formulario a completar haciendo
clic en él.

3. Complete el formulario y guarde / envie

Forms

Find x

# Human Resources

E;'EL Accident, lliness, and Injury Reporting Form
E HR - Application For Employment

/ HR - Benefit Change Request

|Tﬁ HR - Company Car Request Form

@ HR - Employee Profile

ﬂ HR. - Interview Guide

= HR - Interview Questionaire

ﬂ HR - Performance Review

E HR - Tirme Off Request (Unity Form)

y Request for Materials

# International Student Services

Admission Case

A Accounts Payable
E AP - Partial Payment Record

._—.E' AP - Purchase Requisition




NOTAS, ASPECTOS DESTACADOS Y ANOTACIONES

Destacar informacion importante sobre Ver o eliminar notas actuales.
documentos Ver:

Agregar: 1. Para ver todas las notas y anotaciones en un documento,
1. Seleccione la pestafia Documento. haga clic en la cinta.| [

View Motes

List

2. Haga clic en la nota, el resaltado o la 2. Haga clic en la cinta para especificar Opciones de

anotacion que desea agregar de la lista privacidad para la nota. | £
desplegable de la cinta.

COptions

Eliminar:

1. Haga clic con el botdn derecho en la nota / anotacion del
chud, o documento y elija Eliminar nota.

A
o %2 &2 R & K &8 2. 0O haga clic con el boton derecho en la nota del Panel de

150 WL 117 B ﬂ 5 P&Wlsl wﬁml " fu "ir:"‘ wer AERERTER - CGIRLETER sl I i t d t I I EI i i t -
hum'ﬂ ND:E_\'I'IIW Mi::i: - Pam.-em: L'E:sin-; = A‘u.p-n:-y: Comzdanzs Confdenmdal Is a e n o as y e IJ a I m I n a r n o a [ ] Document Information Panel X
IMHF Document Type
bt waragsiman pro iRl ek MENIFN . | & o HR - Resume
I functnraity, T CLIFY  (DEXIED)  »icary RN nppeen IRALER iﬂm“ mml Document
laves. Streng wader,  FAME- Gopy Derled Fame-Gek Gmmo - Taeed Imaciced SATp-dmid Tue Dy — F m )
L oo o fuet lE Resume for STEVE GATES (Applicant #)
N gathaning b2 - P = - ¥ Stapled Dy
hﬁﬂ RELEIVED  RENETE (VAT R ﬂ SRR S ' a Gates |Find % | 4T
lights of Expartiss;  Duw i e Hujalud Samp - Wit [ Show/ Hide Motes in Viewer
Praject Managsmi . ) L 1108 « 216-298-4919 » sgates@gmail.com
Vendor Eeauston  Highlights [ Show / Hide Annotations in Viewer mz Note - Yellow
Serategy b Scaani 'u_‘ Manager
Delete Mot
e e M Rern yd x| Deleteote NOLOGY PROFESSIONAL D} Delete Note
& Privacy Options tory of achieving cost savings and enhancing FZ  View Stapled Document
system functionality. Track record of tackling and solving tough business and technical By Privacy Opti
problems. Strong leader with demonstrated ability to work effectively with individuals at all % | Privacy Options
levels and in all functional areas. Experience managing full project lifecycle from Highlighter - Orange
requirements gathering to final implementation and customer training, ';";Zg:; P




BUSQUEDA DE NOTAS

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

Haga clic en la cinta. -,

Haga clic en Busqueda de notas.

Escriba el texto de la nota que desea buscar.

s~ b~

Hacer clic Find

Os Document Retrieval

A Document Types and Group: al
|Huma Resources A
Applicant Re ~

TH ation mplo

@ HR - Benefit Change (E-mail)

/H it Cha eque:

WwH any C uest

= H r Lette

w H il Atta

B H il Mess

= ency v
A Keywords and Date Range {x]

| Tl @

@\ Search Results




IMPORTACION E INDEXACION DE DOCUMENTOS ()

Cargue e indexe documentos en OnBase.

ok b~

o

. . YN
Haga clic en la cinta.| ..

Haga clic para buscar el documento que desea carga

Elija el grupo de tipo de documento.
Elija el tipo de documento.

Agregue cualquier palabra clave o criterio de
busqueda.

Hacer clic | 1t mper

[ ey

Browse

I,

T Import
Document Type Group

|Human Rezourc 14

Document Type

|HR— Resume

File Type

| Image File Format

Document Date

| 07/31/2017

A Keywords

MName

Employee ID

Applicant ID

Email

Position Applied

Department

¥ Options

? Import




INDEXACION DE LOTES DE DOCUMENTOS

La indexacion de lotes es |la forma de agregar datos de palabras
clave a los documentos que se han importado al sistema.

. . ‘m Batch Indexing
1. Hagaclicenlacinta. | .gh st
ToCessing Cacument D L1
2. Elija lote en cola de indice. e |
3. Haga clic en la cola. fp— @
4. Haga clic en Iniciar procesamiento. S P
O. Indexe cada documento de la lista agregando palabras clave. i B
6. Cuando termine, haga clic en indice. S p
/. Para adjuntar una pagina al documento anterior, haga clic en == B
| £
Agregar. 3 | -,
8. Guarde y haga la transicion para enviar el lote en el proceso cuand B
. © & © S & e | s [ B ] W [ O] 0] B
eSte Completo e Filter s Configure Keyword  Batch R;Jh rt - ‘_"_l_ \i
Batch Processing Queue Contigur tP nel S‘LZ’;:LT Br"oie Process in £ Mumber of Documents: 5, 1 of 4 (Remaining)
4 Status Queues Batch Processing Sts :::::: EEEEEEEEEEE tApplicant P
b Advanced Capture [ 4 Status Queues _
I 1CAP Processing [0] I Advance d Capture [0] canuene seten® esumefer Peplicent=)
I Index [1] I ICAP Processing [0] v @ T Resume for MW'!“"M
Awaiting Commit [1] b Index[1] e
Commit Awaitin.g Commit [1]




ELIMINAR Y REORDENAR PAGINAS

Reorganizar las paginas de un Eliminar paginas innecesarias.
documento de Imagen. 1. En la pestafia Imagenes, haga clic en f oton.
- , . . | £
1. Enla pestaiia Imagenes, haga clic en el botén.| % | 2. Haga clic en una pagina para seleccionarla. Mantenga
2. Seleccione una pagina, haga clic con el botén presionada la tecla Ctrl mientras hace clic para seleccionar mas
izquierdo y arrastre la pagina a donde desee. de una pagina. Luego haga clic en Eliminar seleccionados en
3. Voltee o gire una pagina usando las opciones del la cinta.
grupo de cinta Modificar.
g X % = 8 ST Eens
Comep, Comeel | Browse fcquire | frouply - Keywerds @.Thumbnmlseﬂ ngs SFM fein COPY . ripe
o 3. O haga clic en Modo de eliminacién en la cinta y
seleccione las paginas que desea eliminar haciendo clic en
ellas.
4, Haga clic en Guardar y cerrar cuando haya
terminado. | BaEE |

4, Haga clic en Guardar y cerrar todo cuando haya terminado.



SEPARAR Y COMBINAR DOCUMENTOS

Separe los documentos que no van juntos. N Combine documentos individuales.

1. Con un documento de imagen abierto, elija enla cinta y 1. Con un documento de imagen abierto, eliia e
haga clic en Separacion de documentos. O haga clic la cinta y haga clic en Separacién de 39
con el boton derecho en el documento y seleccione

documentos. O haga clic con el botén derecho

Enviar a, Separacién de documentos. : .
» P en el documento y seleccione Enviar a,

2. Pase el cursor entre las paginas hasta que aparezcan Separacion de documentos.
las tijeras, luego haga clic en las tijeras y el documento _ »
se dividira. 2.  Abra el documento cuya indexacion (palabras

clave) desea conservar. Haga clic en Enviar a,

B Bl Resume for MARY NELSON (Applicant #7894)

vy = Separacion de documentos.
= e 3. Hacer clic| [
=o—— = Browse
E—— @‘}i 4.  Busque el documento que desea combinar con
el documento abierto. Seleccidonelo y haga clic
; 2 ) { ~ ! en Abrir.

3. Debe volver a indexar el nuevo documento haciendo O.  Asegurese de guardar con el icono de disco
clic en el icono de llave pequefia y actualizando el pequeno o elija Reordenar paginas =
nuevo tipo de documento y las palabras clave. Save and
Haga clic en Guardar y quitar. et




TRABAJAR CON DOCUMENTOS DE IMAGEN

Vea y navegue por documentos de imagen en OnBase.

1. Seleccione o abra un documento de imagen. Haga clic en la pestafia Imagen.
2. Navegue por el documento usando:
a & [8 q D"q“”

L st Page
Selection  Hand Previous ~  MNext | Previous
Zoom  Tool @ Documen t Documen t Paqe P q @G To Page

3. Gire o voltee el documento usando:
H"I:I D‘H I:IQ q,FIpH ontally

j‘ Flip Vertically
Rotate Rotate Rotate

Left Right 180° i 5aveFlip & Rotation
Transforms

4. Acercary alejar usando:
chmm In Eﬁkctual Size

€, Zoom Out [¢] Fit To Width

Q| Fit To Window - |[E3] Fit To Window
3cale

D. Sirealiza cambios, aseglrese de guardar antes de cerrar.



Hay dos formas de acceder al menu de OnBase mientras |-

visualiza archivos PDF o documentos de Microsoft Office

en Unity Client. (U otros documentos que no proporcionan el menu contextual
de OnBase al hacer clic con el botdn derecho en el documento)

1.

Desde una Lista de resultados en Recuperacién de
documentos, seleccione un documento, luego haga clic con el
boton derecho en él y aparecera el menu OnBase.

O seleccione o0 abra un documento y haga clic en la pestafna
Documento. Las opciones del menu de OnBase apareceran en

Hurran Rewcurs m

la cinta. =
€ F Q% OB Q:‘;:" Q[ as

== & Fe
. £ N0 Aakblel AaBh( Ankhi: AsBbc 4 A Cel | AaBbCel 5aBblcD AABBL AaBlel Adaiilel m | 7% =
faes ; B r U~ x W w.p- === = -8~ Lrglusda ™ Husdiig

T Hisaching 2 T Hisating 3

T Meading 4 Trualing 3 | T Ko By Tabikik Titks T Spae.. Jubik B,

e % Beding




TRABAJAR CON DOCUMENTOS DE TEXTO

Vea y navegue por documentos de texto en OnBase.

1. Seleccione o abra un documento de texto. Haga clic en la pestafia Texto.

Find in El'-:i:urnznt
2. Navegue por el documento usando: alm E E H@d
leHnHi Zoom | Tool
|<] First Page e
@ @ E [E <] D [>] Last Page HR - Mew Hire List - £/17/2017

Selection Hand Previous Previous Mext

P Go To Page
foom Tool Document Dncumer: | iaqe age @ ew Hire List
avigation

: 4/10/2017
3. Acercar / alejar usando:

ame . Jacob Schmaltz
&Euum In Elﬁ.ctual Size I'I:'Iplﬂ'fEE ID: 440

&, Zoom Out EFftTﬂWfdth Job Title: Developer
QIFitTDWinDW '|[E Fit To Window ﬁﬂlﬂlﬂg Class:

Scale
4. Utilice la funcion de basqueda para buscar texto especifico en el
documento.



PERSONALIZAR SU PAGINAL PERSONAL

Agregar elementos a su pagina

personal
1.  Primero, vaya al elemento al que accede con
frecuencia (documento, carpeta, diseno, etc.)
2. Haga clic derecho sobre él y seleccione
Agregar a pagina personal @
[ - y - SE“d
3. O seleccione Enviar a | Pagina personal ' Te-
, . 1 [2+ My Personal Page
desde un menu contextual o desde la cinta | _ _ :
O+ e araups
4. O haga clic en la pestafia Inicio, haga clic en

la flecha hacia abajo junto a la pagina
personal, seleccione Agregar este diseno a
mi pagina personal

Help Desk Briefcase

C'Q\ Custormn Cueries 4
0 _ * Q, Retrieval (g

Home Persomal Favorites
Page - . File Cabinets [

|§| Perscnal Page
%'I-' Add this layout to my Persenal F’age.]
DEI Add this layout to Tile Groups.

I Fol
=

Haga de su pagina personal su
pagina de inicio

1.

2.

En la pestana Inicio, haga clic en
Pagina personal.

Haga clic en la flecha hacia abajo
debajo de Inicio y seleccione
Convertir este disefio en mi pagina
de inicio
Custon
Page - . File Ca

1 Home
& Makethiz layout my Home Page |
=~ " Reset Home Page




o
1. Haga clic en Archivo. E‘ . User Options
- age- General

L ori - GGeneral Options
avorites WorkView

2. Elija Opciones de usuario. Pocument [ Confirm Exit/Logoff
Document Import Enable Animations
leﬂlgli}r‘lg Enable Pop-up Motifications
. ~ ocal Data [ ] Refresh Internal Mail
3_ Haga clic en las pestanas y Printing Internal Mail Refresh Rate
. 'y Retrieval Date Options nable default directory for Send Teo File operations
seleccionar o anular la seleccion reison Contel | Biecrry e
de opciones segun tu preferencia e

Search Options

[ ] Autematically display document viewer with search results

[ Allow case-sensitive sorting and grouping of search results

Save Cancel




