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CubeBox ve Belge Ust Verileri Kullanilamasi Yonergesi

Belge kimlik bilgileri veya belge st verileri olarak dijital arsiv sistemleri ve dijital belgelerde kullanilan

tabirin ingilizce karsilig| "metadata" kelimesi literatiirde de yaygin olarak kullanilmaktadr.

Metadata bir belgenin kimligini belirler, belgeyi tanimlayan anahtar kelimeler ve bu kelimelere yiklenen
anlamlar ile belgenin ayirt edilmesini saglar.

Pek cok dosya tipinde metadata kullanilir. En yaygin olarak PDF, ofis dosya tlrleri, video ve resim tirtndeki
dosyalardir. Ancak dijital arsivlerde genelde PDF/A dosya tiru kullaniimasi nedeniyle PDF'e daha ¢cok 6nem
verilir.

Bir PDF dosyasinin Own Office PDF uygulamasinda metadata bilgilerinin de oldugu goériinimu:
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PDF tUrindeki dosyalarda da metadata dosyanin icerinde metadata katmaninda yer alr. Taranan ve OCR
isleminden gecirilen dosyalarda 3 katman bulunur, bunlar:

® Resim
e Metin
e Metadata

Metin resim Uzerinde veya altinda ayni koordinatlarda bulunur, metinin elde edilebilmesi icin OCR
sistemine ihtiya¢ bulunur. Genelde OCR isleminde ABBYY FineReader, ABBYY Recognition Server ve ABBYY
FlexiCapture kullanilir. ABBYY Urilnleri diger rakiplerine gore gelismistir ve hassas olarak metin, barkod,
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karekod gib verilerinin elde edilmesini saglar.

Ayni dosyaya ait metadata’nin Foxit uygulamasinda gérinimu:
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Bu ornekte metadata veri alanlarinin, yani fatura Gzerindeki bilgilerin (fatura no, tarihi, tederik¢i firma,
fatura aciklama ve fiyatlari) yakalanmasinda ABBYY FlexiCapture 12 kullaniimistir.

Metadata’nin dosya icerisinde bulundurulmasi énemlidir, dosya icerisinde olamadigl taktirde bitisik dosya
kullanilmalidir. Depolama alanina konulan dosyalara hizli bir erisim ve istedigimiz dosyalari bulabilmek icin

ozellikle metadata ¢ok 6nemlidir.

Dosyalara ait metadata dosyanin igerisinde metin veya binary yapidadir. Depolama alanina veya dosya
sistemine konuldugunda veri tabani veya isletim sisteminin denetimindeki IFilter strUclleri devreye girer.

CubeBox icerisinde tim dosya tipleri kullanilabilmektedir. Bu dosyalar bir kisminda metadata dosyanin
icerisinde, metadata kullanilmasi mimkin olmayan dosya tiplerinde ise bitisik dosya kullanilmaktadir. Bitisik
dosya iki dosyadan olusur, birincisi asil dosya, ikincisi ise metadata dosyasidir. Ancak sistemde sadece asll
dosya gorintilenir. Bir dosyanin kopyalanmasinda veya tasinmasinda her iki dosya birbirine yapsik olarak
hareket eder. Bu sayede tim CubeBox genelinde “yapisal olmayan” model kullanilir. Ayni konu ile ilgili farkli
dosyalari, farkl sunucularda veya klasorlerde olan dosyalara erismek metadata kullanimi ile mamkin olur.

CubeBox benzerleri icerisine metadata kullaniminin en basit uygulandigi sistemdir. Sadece belge tirlerinin
ne oldugunu tanimlamanin disinda herhangi bir tanimlamaya ihtiya¢ géstermedigi gibi hicbir tanimlamaya
ihtiyac olmadan da dosyalar sisteme aktarilabilmektedir.
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1. Metadata veri tirlerinin tanimlanmasi
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Bu ekranda sol Ust kdsede yer alan “Belge Ust verisi belge tipleri” digmesi kullanildigida tanimlama penceresi
acilir. Tanimlama penceresinin ayrica asagida blyUk olarak gosterilmektedir.
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Bu pencere veri tirlenin tanimlandigl yegane bolimdur ve baska bir tanimlama gerekmemektedir. Bir klasor
altinda birden fazla tiirde dosya olabilmektedir. Ornegin bir proje klasériinde, faturalar, teklifler, cizimler, proje
gelistirme adimlarina ait belgeler yer alabilir. Bunlari birbirinden ayirt edebilmemizi saglayan farkli metadata
olacaktr.

2. PDF dosyalarinda metadata kullanimu:
Bir PDF dosyasina tiklandiginda ilgili dosya acilir ve sag tarafinda metadata boliuma gorintilenir.

Eger metadata Uzerinde degisiklige izin veriyorsaniz veya yetkili bir kullanici iseniz metadata Gzerinde degisiklik
yapabilir veya notlar ekleyebilirsiniz.

Asagidaki 6rnekte gorilen bir elektrik dagitim sirketine ait muisteri sozlesmesine ait metadata verileri ABBYY
FlexiCapture ile elde edilmistir ve el ile girisi yapilmamistir. Ancak istenirse el ile de giris yapilabilir.
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Dosya listesi goriintilenirken Ustteki “Belge Ust Verileri (metadata)” digmesi kullanildiginda o dosyanin (PDF)
metadatasi pencerede gorintilenir. Metadata penceresinde metadata alanlari, belgenin ait oldugu tir veya

kategori ile metadata islemleri ile ilgili kolaylhklar bulunur.

Sayfa | 5




CubeBox Belge Ust Verileri

Siiriim AA — Ocak 2018 SECUBE

Bijitel Deglisim Saci =i

3. Diger dosya tlrlerinde metadata kullanimi

Ornek olarak burada bir Word dosyasini verilmektedir. Word dosyasini tikladigimizda Own Office Word belge
duzenleyici calisacaktr.

Belge Ust Verileri (metadata) digmesine basildiginda asagidaki gibi metadata penceresi acilir.
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Yiizer Ag Lisansi (Concurrent Use):

Yazilim Network’deki tiim PC’lere kuru
yiklenir. Bu lisanslama modelinde uyg|
Use (Yiizer Ag Lisansi) sayisi kadar kull;
modeline gore daha yiiksek olmakla bi

olanak dar

ACIKLAMALAR:

1. Uriin 8zellikleri irde verilmistit

S6z konusu Word dokidmani Own Office Word ile gériinttlenmistir. Dosyayi gérintilemeden de metadata
incelenebilir.
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4. Metadata icerinde Arama

Ana sayfadaki “Belge Ust Verilerinde Ara” digmesine basildiginda asagida gériintiilenen metadata’dan arama
pencerisinde bulunmasi istenen belgelerle ilgili arama kriterleri girilir. Ornek olarak Personel adindan arama
yapmak istedigimizi distnelim. Personel anahtar kelimesinin sag tarafinda “Halid Eyyup” girildikten sonra bu
pencerede bulunan “Belge Ust verilerinde ara” digmesine basilir.

Eger personelin adinin basini girip aramak istiyorsak sonuna “*” karakterini koymamiz gerekir.

Ornek: Halid*

Aramalar kictk-buyuk harflere duyarli degildir.

Bu aramay TEKLIFLER kategorisinde (belge tiiril) yapmak istiyoruz, eger tim kategorilerde arama yapilmasi
isteniyorsa “Tim belge tiplerinde ara” kutucugu isaretlenir.

Bu pencerede ilave arama alanlari da eklenebilir, 6rnegin en sonda buluna “Revize no” alaninin altina “Firma
adl” girebilir ve firma adinda da arama yapabiliriz.
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Arama islemi en fazla 1-2 saniyede tamamlanacak ve asagidaki ekranda goraldugi gibi kayitlar
gorlntilenecektir.
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Aranan kelimeler listede kirmizi renkli olarak goralir.

Metadata (izerinde arama igerikten aramaya gore daha hizlidir. Ornegin icerikten arama 1.2 sn sirerse,
metadata aramasi 1 saniyeyi gecmez. Nokta atis olarak istenen belgelerin bulunmasini saglar.
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Belge listesinedeki belgeye tiklandiginda da bulunan Word belgesi dahili Own Office Word uygulamasi ile agilir:
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Yiizer Ag Lisansi (Concurrent Use):

Yazilim Network'deki tim PC’lere kurulabilir. Sunucuya (Server) ise Lisans Manager uygulamasi
yiklenir. Bu lisanslama modelinde uygulamayi es zamanl olarak sahip olduunuz Concurrent
Use (Yizer A Lisansi) sayisi kadar kullanici calistirabilir. Birim maliyeti Per Seat (Tekil) lisans
modeline gére daha yliksek olmakla birlikte, daha fazla sayida kullanicinin uygulamayi
kullanabilmesine olanak sagladigindan, avantaj saglar.

| SECUBE-PETKIM-ABBYYFR-201704.docx

Sire 0,76 sn.
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Belge Ust verileri ayni zamanda serbest metin olarak icerikten de aranabilir:
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L

Metadata ayni zamanda igerikten de aranabilir yapidadir. icerikten arama yapildiginda hem belge icerigi, yani
ornek olarak Word belgesinin icerisindeki kelimelerden ve metadata katmanindaki kelimelerden aranir.

5. Metadata Olusturulmasi

Metadata ¢ok cesitli bicimlerde olusturulabilir. Bu yontemler:

e Belgenin olusturulmasi asamasinda el ile ilgili verilerin girilmesi

e  Metin tipindeki veriler olmasi durumunda ve veri alanlarinin yerlerinin sabit veya yaklasik olmasi
durumunda toplu olarak bu veriler alinabilir.

e  Metin olmadigl ve sadece gorintinin oldugu durumlarda(taranan belgeler) OCR veya veri yakalama
sistemleri ile

e Tarama asamasinda OCR islemi ile

CubeBox ABBYY ve Canon L.R.I.S. OCR ve veri yakalama ¢ozUmleri ile entegredir. Bu sayede tarama asamasinda
veya CubeBox’a aktarilmis olan tarama goruntuleri icerikte aranabilir hale getirildigi gibi metadata olusturulmasi
da saglanir. Ancak giris béliminde de bahsedildigi gibi fatura, sozlesme gibi belgelerde icerigin elde edilmesi
gerekmez, sadece metadata yeterlidir.

ihtiyaglara gére CubeBox sistemi icerisindeki olanaklardan yararlanilarak veya ABBYY gibi sistemler kullanilarak
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istenilen veriler olusturulur.

Asagidaki resimde ABBYY FlexiCapture ile bir fatura tGzerindeki metadata alanlarinin yakalanmasi 6rnegi
gosterilmektedir.
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Creates region for unmatched field
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e [assu | [P FATURA
a FaturaDetay
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ABBYY FlexiCapture en gelismis ve olgunlukta olan bir veri yakalama ve OCR/ICR sistemidir. Taranan goruntu
halindeki PDF, JPG, TIFF belgelerde ve hatta dijital olarak dogmus olan Word, Excel gibi belgeler Gizerinde de veri
yakalama islemlerini saglar, ayni zamanda girisine verilen bu tir belgeleri icerikte aranabilir PDF belge tiplerine
donustlrebilir.,

ABBYY FlexiCapture metadata verilerinin kolayca elde edilebilmesi ile maliyetlerin dusiridlmesini saglar.

® Personelin el ile veri girisini ortadan kaldirir

e Sureli ve ceza 6denmesi gereken belgelerin hizli bir sekilde islenmesini saglar (Trafik cezlari, vergi
o6demeleri vb.)

e insan hatalari nedeniyle olabilecek zararlari ortadan kaldirir

e Kagit ortamindaki verileri dijitallestirerek elektronik ortamdan iletilmesini saglar ve kargo maliyetleri

olusmaz.
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CubeBox Belge Ust Verileri
Sirim AA - Ocak 2018

SECUBE

Dijitel Deglsim @acid si

ABBYY FlexiCapture her tirlt belge Gzerindeki verileri yakalayabilmektedir, bunlar yapisal, yari yapisal veya

yapisal olmayan belgelerdir.

Sabit veya yapisal formlar
¢  Anketler
Sinavlar
Testler
Sikayet formlari
Banka musteri formlan
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Yan yapisal belgeler
¢  Faturalar
¢  Satin alma siparisleri
¢ Konsimentolar
e  Ekstreler
e Cezatutanaklan
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Yapisal olmayan belgeler

e SoOzlesmeler
Mektuplar
Gelen-giden yazilar
Makaleler

Notlar
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