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CubeBox ve Belge Üst Verileri Kullanılaması Yönergesi

Belge kimlik bilgileri veya belge üst verileri olarak dijital arşiv sistemleri ve dijital belgelerde kullanılan

tabirin İngilizce karşılığı "metadata" kelimesi literatürde de yaygın olarak kullanılmaktadır.

Metadata bir belgenin kimliğini belirler, belgeyi tanımlayan anahtar kelimeler ve bu kelimelere yüklenen

anlamlar ile belgenin ayırt edilmesini sağlar.

Pek çok dosya tipinde metadata kullanılır. En yaygın olarak PDF, ofis dosya türleri, video ve resim türündeki

dosyalardır. Ancak dijital arşivlerde genelde PDF/A dosya türü kullanılması nedeniyle PDF'e daha çok önem

verilir.

Bir PDF dosyasının Own Office PDF uygulamasında metadata bilgilerinin de olduğu görünümü:

PDF türündeki dosyalarda da metadata dosyanın içerinde metadata katmanında yer alır. Taranan ve OCR

işleminden geçirilen dosyalarda 3 katman bulunur, bunlar:

 Resim

 Metin

 Metadata

Metin resim üzerinde veya altında aynı koordinatlarda bulunur, metinin elde edilebilmesi için OCR

sistemine ihtiyaç bulunur. Genelde OCR işleminde ABBYY FineReader, ABBYY Recognition Server ve ABBYY

FlexiCapture kullanılır. ABBYY ürünleri diğer rakiplerine göre gelişmiştir ve hassas olarak metin, barkod,
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karekod gib verilerinin elde edilmesini sağlar.

Aynı dosyaya ait metadata’nın Foxit uygulamasında görünümü:

Bu örnekte metadata veri alanlarının, yani fatura üzerindeki bilgilerin (fatura no, tarihi, tederikçi firma,

fatura açıklama ve fiyatları) yakalanmasında ABBYY FlexiCapture 12 kullanılmıştır.

Metadata’nın dosya içerisinde bulundurulması önemlidir, dosya içerisinde olamadığı taktirde bitişik dosya

kullanılmalıdır. Depolama alanına konulan dosyalara hızlı bir erişim ve istediğimiz dosyaları bulabilmek için

özellikle metadata çok önemlidir.

Dosyalara ait metadata dosyanın içerisinde metin veya binary yapıdadır. Depolama alanına veya dosya

sistemine konulduğunda veri tabanı veya işletim sisteminin denetimindeki IFilter sürücüleri devreye girer.

CubeBox içerisinde tüm dosya tipleri kullanılabilmektedir. Bu dosyalar bir kısmında metadata dosyanın

içerisinde, metadata kullanılması mümkün olmayan dosya tiplerinde ise bitişik dosya kullanılmaktadır. Bitişik

dosya iki dosyadan oluşur, birincisi asıl dosya, ikincisi ise metadata dosyasıdır. Ancak sistemde sadece asıl

dosya görüntülenir. Bir dosyanın kopyalanmasında veya taşınmasında her iki dosya birbirine yapşık olarak

hareket eder. Bu sayede tüm CubeBox genelinde “yapısal olmayan” model kullanılır. Aynı konu ile ilgili farklı

dosyaları, farklı sunucularda veya klasörlerde olan dosyalara erişmek metadata kullanımı ile mümkün olur.

CubeBox benzerleri içerisine metadata kullanımının en basit uygulandığı sistemdir. Sadece belge türlerinin

ne olduğunu tanımlamanın dışında herhangi bir tanımlamaya ihtiyaç göstermediği gibi hiçbir tanımlamaya

ihtiyaç olmadan da dosyalar sisteme aktarılabilmektedir.
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1. Metadata veri türlerinin tanımlanması

Bu ekranda sol üst köşede yer alan “Belge üst verisi belge tipleri” düğmesi kullanıldığıda tanımlama penceresi

açılır. Tanımlama penceresinin ayrıca aşağıda büyük olarak gösterilmektedir.
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Bu pencere veri türlenin tanımlandığı yegane bölümdür ve başka bir tanımlama gerekmemektedir. Bir klasör

altında birden fazla türde dosya olabilmektedir. Örneğin bir proje klasöründe, faturalar, teklifler, çizimler, proje

geliştirme adımlarına ait belgeler yer alabilir. Bunları birbirinden ayırt edebilmemizi sağlayan farklı metadata

olacaktır.

2. PDF dosyalarında metadata kullanımı:

Bir PDF dosyasına tıklandığında ilgili dosya açılır ve sağ tarafında metadata bölümü görüntülenir.

Eğer metadata üzerinde değişikliğe izin veriyorsanız veya yetkili bir kullanıcı iseniz metadata üzerinde değişiklik

yapabilir veya notlar ekleyebilirsiniz.

Aşağıdaki örnekte görülen bir elektrik dağıtım şirketine ait müşteri sözleşmesine ait metadata verileri ABBYY

FlexiCapture ile elde edilmiştir ve el ile girişi yapılmamıştır. Ancak istenirse el ile de giriş yapılabilir.
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Dosyayı açmadan da metadata görüntülenebilir.

Dosya listesi görüntülenirken üstteki “Belge Üst Verileri (metadata)” düğmesi kullanıldığında o dosyanın (PDF)

metadatası pencerede görüntülenir. Metadata penceresinde metadata alanları, belgenin ait olduğu tür veya

kategori ile metadata işlemleri ile ilgili kolaylıklar bulunur.
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3. Diğer dosya türlerinde metadata kullanımı

Örnek olarak burada bir Word dosyasını verilmektedir. Word dosyasını tıkladığımızda Own Office Word belge

düzenleyici çalışacaktır.

Belge Üst Verileri (metadata) düğmesine basıldığında aşağıdaki gibi metadata penceresi açılır.

Söz konusu Word dokümanı Own Office Word ile görüntülenmiştir. Dosyayı görüntülemeden de metadata

incelenebilir.
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4. Metadata İçerinde Arama

Ana sayfadaki “Belge Üst Verilerinde Ara” düğmesine basıldığında aşağıda görüntülenen metadata’dan arama

pencerisinde bulunması istenen belgelerle ilgili arama kriterleri girilir. Örnek olarak Personel adından arama

yapmak istediğimizi düşünelim. Personel anahtar kelimesinin sağ tarafında “Halid Eyyup” girildikten sonra bu

pencerede bulunan “Belge üst verilerinde ara” düğmesine basılır.

Eğer personelin adının başını girip aramak istiyorsak sonuna “*” karakterini koymamız gerekir.

Örnek: Halid*

Aramalar küçük-büyük harflere duyarlı değildir.

Bu aramayı TEKLIFLER kategorisinde (belge türü) yapmak istiyoruz, eğer tüm kategorilerde arama yapılması

isteniyorsa “Tüm belge tiplerinde ara” kutucuğu işaretlenir.

Bu pencerede ilave arama alanları da eklenebilir, örneğin en sonda buluna “Revize no” alanının altına “Firma

adı” girebilir ve firma adında da arama yapabiliriz.
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Arama işlemi en fazla 1-2 saniyede tamamlanacak ve aşağıdaki ekranda görüldüğü gibi kayıtlar

görüntülenecektir.
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Aranan kelimeler listede kırmızı renkli olarak görülür.

Metadata üzerinde arama içerikten aramaya göre daha hızlıdır. Örneğin içerikten arama 1.2 sn sürerse,

metadata araması 1 saniyeyi geçmez. Nokta atış olarak istenen belgelerin bulunmasını sağlar.
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Belge listesinedeki belgeye tıklandığında da bulunan Word belgesi dahili Own Office Word uygulaması ile açılır:
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Belge üst verileri aynı zamanda serbest metin olarak içerikten de aranabilir:

Metadata aynı zamanda içerikten de aranabilir yapıdadır. İçerikten arama yapıldığında hem belge içeriği, yani

örnek olarak Word belgesinin içerisindeki kelimelerden ve metadata katmanındaki kelimelerden aranır.

5. Metadata Oluşturulması

Metadata çok çeşitli biçimlerde oluşturulabilir. Bu yöntemler:

 Belgenin oluşturulması aşamasında el ile ilgili verilerin girilmesi

 Metin tipindeki veriler olması durumunda ve veri alanlarının yerlerinin sabit veya yaklaşık olması

durumunda toplu olarak bu veriler alınabilir.

 Metin olmadığı ve sadece görüntünün olduğu durumlarda(taranan belgeler) OCR veya veri yakalama

sistemleri ile

 Tarama aşamasında OCR işlemi ile

CubeBox ABBYY ve Canon I.R.I.S. OCR ve veri yakalama çözümleri ile entegredir. Bu sayede tarama aşamasında

veya CubeBox’a aktarılmış olan tarama görüntüleri içerikte aranabilir hale getirildiği gibi metadata oluşturulması

da sağlanır. Ancak giriş bölümünde de bahsedildiği gibi fatura, sözleşme gibi belgelerde içeriğin elde edilmesi

gerekmez, sadece metadata yeterlidir.

İhtiyaçlara göre CubeBox sistemi içerisindeki olanaklardan yararlanılarak veya ABBYY gibi sistemler kullanılarak
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istenilen veriler oluşturulur.

Aşağıdaki resimde ABBYY FlexiCapture ile bir fatura üzerindeki metadata alanlarının yakalanması örneği

gösterilmektedir.

ABBYY FlexiCapture en gelişmiş ve olgunlukta olan bir veri yakalama ve OCR/ICR sistemidir. Taranan görüntü

halindeki PDF, JPG, TIFF belgelerde ve hatta dijital olarak doğmuş olan Word, Excel gibi belgeler üzerinde de veri

yakalama işlemlerini sağlar, aynı zamanda girişine verilen bu tür belgeleri içerikte aranabilir PDF belge tiplerine

dönüştürebilir.

ABBYY FlexiCapture metadata verilerinin kolayca elde edilebilmesi ile maliyetlerin düşürülmesini sağlar.

● Personelin el ile veri girişini ortadan kaldırır

● Süreli ve ceza ödenmesi gereken belgelerin hızlı bir şekilde işlenmesini sağlar (Trafik cezları, vergi

ödemeleri vb.)

● İnsan hataları nedeniyle olabilecek zararları ortadan kaldırır

● Kağıt ortamındaki verileri dijitalleştirerek elektronik ortamdan iletilmesini sağlar ve kargo maliyetleri

oluşmaz.



CubeBox Belge Üst Verileri
Sürüm AA – Ocak 2018

Sayfa | 13

ABBYY FlexiCapture her türlü belge üzerindeki verileri yakalayabilmektedir, bunlar yapısal, yarı yapısal veya

yapısal olmayan belgelerdir.


