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KISA REHBER - BELGE TURU - FORMLAR

Kagit formlarin yiginlarint mi

yazlyorsunuz?
Her form, temiz bir kayda donusur.

Basvurular, kayitlar ve anketler doldurulmus olarak geri gelir: taranmis, fotografla cekilmis, cogu zaman el yazisiyla.

Bu kisa rehber, PaperOffice'in metin alanlarini, onay kutularini ve el yazisini nasil okudugunu, zorunlu bilgileri nasil

denetledigini ve her formu nasil bir kayda donUsttrduglni gosterir. Kullpler, yonetim ve dosya isleri icin.

Form basina bir ajan: metin alanlarini, onay kutularini evet ya da hayir olarak ve el

yazisini, her biri kaynak konumuyla okur ve eksik zorunlu bilgileri inceleme icin bir kisiye

verir.
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01 - SORUN NEDIR

Kagit Uzerinde doldurulmus.
Kayit olarak gerekili.

Bir form, bilgileri tek dlze bir bicimde toplamak icin vardir. Kagit Gzerinde dolduruldugunda, her girisi
birinin yine okumasi, cozmesi ve bir tabloya ya da yazilima aktarmasi gerekir. Okunaksiz alanlar, unutulmus
isaretler ve eksik imzalar stirecte cogu zaman gec fark edilir.

NEDEN OLUR

El yazisi zaman alir Onay isaretlerinin baglami Eksik olarak geri gelir
erekir

Herkes farkli yazar. Kutularda ya da g Zorunlu alanlar bos kalir, imzalar
cizgilerde yazilmis adlari, adresleri Bir onay isaretinin anlami ancak eksiktir, formun eski stirtimleri
ve e-posta adreslerini cozmek, her hangi soruya ait oldugu dolasimdadir. Bu cogu zaman
basili satirdan daha uzun siirer ve netlestiginde olur. Onay kutularini yalnizca giris sirasinda, form zaten
geri sorulari dogurur. yazan kisi her satiri sorusuyla yiginda iken fark edilir.

eslestirir ve sonucu evet ya da hayir
olarak cevirir.

NASIL FARK EDILIR

o Doldurulmus formlar, birinin onlari girecek vakti olana kadar giinlerce tepside bekler.

e Elyazisindan okunan e-posta adresleri ve telefon numaralari geri donen postalara ve yanlis numaralara yol acar.
e Eksik imzalar ya da onay isaretleri, dosyanin ilerlemesi gerektiginde ortaya cikar.

o Ayni formun birkac strim0 ayni anda dolasimdadir.

e \eri girisi, formlari ve kendine 6zgl tuhafliklarini bilen tek bir kisiye baglidir.
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02 - PAPEROFFICE ILE YAKLASIM

Kagit formdan
tamamlanmis kayda.

Yol her diizen icin aynidir: topla, ayir, oku, incele, devret. Bunun icin sabit alan koordinatlari
tanimlamazsiniz; ajan alanlarinizi icerikten okur.

e Déntisleri toplayin

Formlar ag tarayicisi, yikleme veya ekibinizin Mobile App'inden bir fotograf olarak gelir. Uygulama sayfayi algilar ve
perspektifi diizeltir.

MODUL: MOBIL UYGULAMA

a Yigini formlara ayirin

Her formun ayni sayida sayfasi varsa Split Agent yigini Tdm N Sayfa kuraliyla ayirir. Aksi halde sinirlari icerikten ya da bir
kapak sayfasindan algilar.

MODUL: SPLIT AGENT

e Turd algilayin, ajani baslatin

Siniflandirma ttra algilar, 6rnegin form ya da Gyelik basvurusu gibi 6zel bir tar. O tir icin ayarlanmis IDP Agent otomatik
olarak baslar.

MODUL: SINIFLANDIRMA

° Alanlar, onay kutulari, el yazisi

IDP Agent metin alanlarini, onay kutularini evet ya da hayir olarak, secim alanlarini ve el yazisini okur; her biri orijinaldeki
sayfasl ve konumuyla.

MODUL: IDP AGENT

e inceleyin ve devredin

Zorunlu bir alan eksikse ya da bir deger zorunlu bir kurali bozarsa, bagl inceleme kuyrugu bir gorev olusturur. Kayitlari
Excel, CSV veya JSON olarak disa aktarirsiniz.
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03 - UYGULAMADA

Kagit bir form
nasil kayda donusur.

Uygulamada bes adim. IDP Agent tUim paketlerde kullanilabilir; inceleme gorevleri Professional pakette
dahildir.

° Kendi form tirindza olusturun

Document Al > Belge tirleri altinda yeni bir tiir olusturun, rnegin Gyelik basvurusu, ve yapay zeka icin kisaca Ingilizce

tarif edin.

e El yazisi icin bir ajan kurun

Doldurulmus bir form secin, ardindan  Eylemler » Ajanlar ve is Akislari > IDP ve Yeni ajan olustur &gelerini secin. El yazisi
ve onay kutulariicin Bos Sablon (Gorlntt Pro) secenegini, Ultra Pro Max modeliyle belirleyin.

e Alanlari tanimlayin ve test edin

Onay kutularini evet/hayir alanlari, secimleri izin verilen degerlerle ve zorunlu bilgileri inceleme ile zorunlu olarak

ayarlayin. Ardindan birkac formda Tum test calismasini baslat calistirin.

e Ajant tiire baglayin

Document Al > Belge trleri altinda tirde, ajani Varsayilan IDP Agent olarak secin. Bundan sonra algilanan her formu

otomatik okur.

e inceleyin ve disa aktarin

Acik alanlari Workflow Al » Human In The Loop Tasks altinda inceleyin, sonra onaylayin ya da dizeltin.
Paylas ve disa aktar » Verileri Disa Aktar (zerinden kayitlari Excel, CSV veya JSON olarak indirin.

UYGULAMADAN BIR IPUCU

Formlari kolay okunacak bicimde tasarlayin Formlarinizin her zaman ayni sayida sayfasi varsa,
Document Al » Split Agent » Split Agent olustur altindaki ve Tum N Sayfa kuralina sahip bir ajan her yigini sabit sayfa
sayisina gore boler. Form strlimdnu altbilgiye yazdirin, béylece onu ayri bir alan olarak okuyabilirsiniz.
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04 - BiR ORNEK

Bir spor kulUb(
veniden yazmadan kaydeder.

900 Uyesi olan bir spor kultbu, Uyelik basvurularini kagit
Uzerinde kulUp binasinda, antrenmanda ve etkinliklerde
kabul ediyor. Bir gonilll, ad, adres, dogum tarihi, bolim
ve SEPA bilgilerini cogunlukla hafta sonlari Gyelik
yazilimina yaziyor.

l

ONCE PAPEROFFICE ILE
® Basvurular bir klasérde birikir ve haftada bir kez ® Yigin taranir ve Split Agent onu iki sayfalik

girilir. basvurulara ayirir.
e Elyazisiyla yazilmis e-posta adresleri tahmin edilir, e Ultra Pro Max ile bir IDP Agent, adi, adresi,

geri donen postalar sonra gelir. boluimi ve onay kutularini evet ya da hayir olarak
® Eksik bir onay isareti ya da dogum tarihi yalnizca orur

yazarken fark edilir. o Dogum tarihi ya da baska bir zorunlu alan eksikse

b bir g6 larak yonetim kurul ider.
e \eri girisi bir kisiye ve onun bos hafta sonlarina a3VUILIBIr gorev olarak yonehim KUrliina glder

baglidir. e Incelenen kayitlar CSV olarak tiyelik yazilimina
girer.

Aciklama amacli bir 6rnek, gercek bir musteri degil. Hangi bilgilerin zorunlu oldugunu, yaziiminizin CSV'yi nasil ice aldigini ve kisisel verileri nasil islediginizi
kontrol edin.
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05 - KONTROL LISTESI

Formlariniz okunmaya

hazir m

?

KISA REHBER - BELGE TURU

Ilk form tlrinizt hazirlamak ve incelemenin nerede baslamasi gerektigini gdrmek icin bu noktalari kullanin.

UJ

O o o O

Hangi formlar doldurulmus geri geliyor ve ayda kac
tane?

Hangi alanlar el yazisiyla, hangileri onay kutusu?

Formun hangi striimleri dolasimda ve Gzerine stirim
basili mi?

Yaziliminiz tarihler, sayilar ve evet/hayir degerleri icin
hangi bicimi istiyor?

Formlari hangi Workspace tutmali ve onu kim acabilir?
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Bir basvurunun islenebilmesi icin hangi bilgiler
zorunlu?

Her formun sayfa sayisi ayni mi, yoksa bir kapak
sayfasiyla mi ayiriyorsunuz?

Hangi alanlarin sabit degerleri var, 6rnegin bollim ya
da Ucret?

Eksik formlari kim inceler ve inceleme gorevlerini kim

alir?

ilk test calistirmasi icin ¢ tamamlanmis érnek
formunuz var mi?

06 /08



@PAPEROFHCE

ENTERPRISE./ZAI

06 - SIK SORULAN SORULAR

Formlar hakkinda
baslamadan dnce bi

Alan koordinatlari tanimlamam gerekiyor mu?

Hayir. Her alani sade sdzctklerle tarif edersiniz ve IDP Agent onu
icerikten okur. Bir form degisirse, sablonu yeniden cizmek yerine
yeni strdmde bir test calistirmasiyla ajani kontrol edersiniz.

Onay kutulari kayda nasil girer?

Evet ya da hayir degerli bir boolean alan olarak ya da birden cok
secenek icin izin verilen degerlerle bir secim olarak. Dizeltmeli ya
da cift isaretli formlari, Gretime ge¢cmeden once test
calistirmasinda 6zellikle deneyin.

Form verileri kendi alaninda kalir mi?

Formlari kendi Workspace'ine koyun. Workspace'ler belgeleri
bolime ya da prosedure gore ayirir ve Business tlriinden itibaren
bir parola ya da SMS kodu da acilista onlari korur.
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inmesi gerekenler.

El yazisiyla doldurulan girisler okunur mu?

Evet. Ultra Pro Max modeli ile Bos Sablon (Gériinta Pro) , el yazisi
ve onay kutulari icin tasarlanmistir. Her deger kaynak konumuyla
gelir; belirsiz yerleri orijinalle karsilastirabilirsiniz.

Eksik basvurularla ne olur?

Her alan icin bir deger eksik oldugunda ne olacagini siz
belirlersiniz: inceleme ile zorunlu, inceleme isareti, varsayilan
deger ya da bos birakmaya izin ver. Bagli bir inceleme kuyrugu
varsa zorunlu alanlar icin bir gérev olusturulur.

Veriler yazilimimiza nasil ulasir?

Secili belgelerin Excel, CSV, JSON veya PDF olarak disa aktarimi,
REST API Gzerinden ya da MCP ile. Degerlerin dilini ve tarih, sayi
ile para birimi bicimini ajanda siz ayarlarsiniz.
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07 - NASIL BASLANIR

Ik form vigininizi okuyun.

app.paperoffice.ai adresinde bir hesap olusturun, ¢ tamamlanmis formu yUtkleyin ve
Eylemler > Ajanlar ve Is Akislari » IDP (izerinden ilk ajaninizi kurun. Faturalandirma kullanima gore yapilir ve

model katmanina baglidir.

Bir form secin Gercek formlarda test edin inceleme ve disa aktarimi
En sik geri gelen formla baslayin ve Testte kolay ve zor okunan formlari, belirleyin
onun icin 6zel bir belge tirl dizeltmelerle birlikte dahil edin. Eksik formlari kimin inceleyecegine
olusturun. Degerler dogru oldugunda ajani tire karar verin ve tim yigin calismadan
baglayin. once disa aktarimi yaziiminizla test
edin.

BU KONUYLA iLGILI TEKNIK VERI SAYFALARI

IDP Agent AI-OCR

ice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-documen paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-ocr-tr.pdf

Siniflandirma Split Agent
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-tr.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-pdf-split-tr.pdf

Mobil uygulama Ag tarayicisi
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-mobile-app-tr.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-integration-network-sca

nner-tr.pdf

Formlar

paperoffice.ai/tr/solutions/belge/yapay-zeka-form-tanima-ocr-otomasyonu

BU KONUDA DAHA FAZLASI FIYATLANDIRMA ILETISIM
paperoffice.ai/tr/solutions/belge/yapay paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/tr/iletisim

-zeka-form-tanima-ocr-otomasyonu
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