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���œ�’�—�•���‘�ž�–�‹�—�Š�’�•�œ�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï �[�Y

���™�Ž�›�Š�•�’�˜�—�–�˜�•�Ž�œ�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï �[�Z
���˜�›�–�Š�•�–�˜�•�Ž�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï �[�Z
���‘�Ž�Œ�”�,�’�—�&�Œ�‘�Ž�Œ�”�,�˜�ž�•�–�˜�•�Ž�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï�ï �[�Z

��
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��



Preface

���‘�’�œ�•�ž�’�•�Ž�™�›�˜�Ÿ�’�•�Ž�œ�’�—�œ�•�›�ž�Œ�•�’�˜�—�œ�Š�‹�˜�ž�•�ž�œ�’�—�•���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�•� �̃Œ�›�Ž�Š�•�Ž�Š�—�•�–�Š�—�Š�•�Ž
���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ï���˜�› �–�˜�›�Ž�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�Š�‹�˜�ž�•�‘�Š�›�•� �Š�›�Ž�Š�—�•�œ�˜�•�•� �Š�›�Ž�›�Ž�š�ž�’�›�Ž�–�Ž�—�•�œ�ð
�œ�Ž�Ž�•�‘�Ž���™�Ž�—���Ž�¡�•���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›���Ž�•�Ž�Š�œ�Ž���˜�•�Ž�œ�ï

Revision history
Revision date Description

���Ž�Œ�Ž�–�‹�Ž�›�X�V�W�] ���—�’�•�’�Š�•�™�ž�‹�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—

��



�3�U�H�I�D�F�H

��



Chapter 1
Getting Started

���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�Ž�—�Š�‹�•�Ž�œ�¢�˜�ž �•�˜�Œ�›�Ž�Š�•�Ž�ð�’�—�•�Ž�¡�ð�›�Ž�•�›�’�Ž�Ÿ�Ž�ð�Š�—�•�–�Š�—�Š�•�Ž
���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ï

���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�ž�œ�Ž�œ�•�‘�Ž���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�œ�Ž�Œ�ž�›�’�•�¢�™�›�˜���•�Ž�œ�ï���‘�Ž�—�¢�˜�ž�•�˜�•�’�—
� �’�•�‘ �Š�—���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�ž�œ�Ž�›�—�Š�–�Ž�Š�—�•�™�Š�œ�œ� �˜�›�•�ð�•�‘�Ž���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�Š�Œ�Œ�Ž�œ�œ�™�›�’�Ÿ�’�•�Ž�•�Ž�œ
�Š�—�•�›�Ž�œ�•�›�’�Œ�•�’�˜�—�œ�Š�›�Ž�’�—�Ž�•�•�Ž�Œ�•�•�‘�›�˜�ž�•�‘�˜�ž�•�•�‘�Ž���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�œ�Ž�œ�œ�’�˜�—�ï���‘�Ž �Š�Œ�Œ�Ž�œ�œ
�™�›�’�Ÿ�’�•�Ž�•�Ž�œ�•�‘�Š�•�Š�›�Ž�•�›�Š�—�•�Ž�•�•� �̃¢�˜�ž�›�ž�œ�Ž�›�Š�Œ�Œ�˜�ž�—�•�Œ�˜�—�•�›�˜�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�•�‘�Š�•�¢�˜�ž�Œ�Š�—�Š�Œ�Œ�Ž�œ�œ� �’�•�‘�’�—
���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�Š�—�•�•�‘�Ž�•�ž�—�Œ�•�’�˜�—�Š�•�’�•�’�Ž�œ�•�‘�Š�•�Š�›�Ž�Š�Ÿ�Š�’�•�Š�‹�•�Ž� �‘�Ž�—�¢�˜�ž�  �˜�›�”� �’�•�‘
�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ï

���—�•�Ž�›�œ�•�Š�—�•�’�—�•���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�Œ�˜�—�Œ�Ž�™�•�œ�Š�—�•�•�Ž�›�–�œ�Œ�Š�—�‘�Ž�•�™�¢�˜�ž�ž�œ�Ž���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹
���Œ�Œ�Ž�œ�œ�–�˜�›�Ž�Ž�•�•�Ž�Œ�•�’�Ÿ�Ž�•�¢�ï���˜�› �–�˜�›�Ž�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�ð�œ�Ž�Ž�•�‘�Ž���™�Ž�—���Ž�¡�•���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›���•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�’�˜�—
�	�ž�’�•�Ž�ï

Common features of ApplicationXtender Web
Access
���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�™�›�˜�Ÿ�’�•�Ž�œ�¢�˜�ž� �’�•�‘ �–�Š�—�¢�•�ž�—�Œ�•�’�˜�—�Š�•�’�•�’�Ž�œ�•�˜�  �˜�›�”� �’�•�‘ �Œ�˜�—�•�Ž�—�•�ï
���‘�Ž�œ�Ž�•�ž�—�Œ�•�’�˜�—�Š�•�’�•�’�Ž�œ�Ž�—�Š�‹�•�Ž�¢�˜�ž �•�˜�ñ

�
 ���Œ�Š�—�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�•�˜�Œ�›�Ž�Š�•�Ž�—�Ž� �˜�›�Š�•�•�•�˜�Ž�¡�’�œ�•�’�—�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�˜�›�‹�Š�•�Œ�‘�Ž�œ�ð�ž�œ�’�—�•���Š�™�•�’�Ÿ�Š���•�˜�ž�•
���˜�˜�•�”�’�•�ï

�
 ���•�• �Ž�•�Ž�Œ�•�›�˜�—�’�Œ���•�Ž�œ�•�˜�•�‘�Ž���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�›�Ž�™�˜�œ�’�•�˜�›�¢�Š�œ�’�—�•�’�Ÿ�’�•�ž�Š�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ð�‹�Š�•�Œ�‘�Ž�œ�ð
�Š�—�•�’�—�•�’�Ÿ�’�•�ž�Š�•�™�Š�•�Ž�œ�ï

�
 ���—�•�Ž�¡�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�‹�¢�œ�™�Ž�Œ�’�•�¢�’�—�•�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�’�—�•�‘�Ž�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�,�œ�™�Ž�Œ�’���Œ�’�—�•�Ž�¡���Ž�•�•�œ�ï���—�•�Ž�¡�’�—�•
�Ž�—�Š�‹�•�Ž�œ�¢�˜�ž�•� �̃˜�›�•�Š�—�’�£�Ž�ð�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�ð�Š�—�•�›�Ž�•�›�’�Ž�Ÿ�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�Ž�•���Œ�’�Ž�—�•�•�¢�ï�� �˜�ž�Œ�Š�—�Š�•�œ�˜�’�—�•�Ž�¡�‹�Š�•�Œ�‘�Ž�œ
�•�‘�Š�•�‘�Š�Ÿ�Ž�‹�Ž�Ž�—�Š�•�•�Ž�•�•� �̃Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�œ�‹�¢�ž�œ�’�—�•�˜�•�‘�Ž�›���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�™�›�˜�•�ž�Œ�•�œ�ï

�
 ���Ž�•�›�’�Ž�Ÿ�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�‹�¢�ž�œ�’�—�•�Ÿ�Š�›�’�˜�ž�œ�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�–�Ž�•�‘�˜�•�œ�ð�œ�ž�Œ�‘�Š�œ�’�—�•�Ž�¡�Ÿ�Š�•�ž�Ž�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�Ž�œ�ð�–�ž�•�•�’�™�•�Ž
�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�Ž�œ�ð�Š�—�•
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Document storage and display
�� �˜�ž�Œ�Š�—�œ�•�˜�›�Ž�Š�—�¢�•�¢�™�Ž�˜�•���•�Ž�’�—���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�ï���Ž�™�Ž�—�•�’�—�•�˜�—�•�‘�Ž�•�¢�™�Ž�ð���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›
�œ�•�˜�›�Ž�œ���•�Ž�œ�Š�œ�œ�ž�™�™�˜�›�•�Ž�•�˜�› �ž�—�œ�ž�™�™�˜�›�•�Ž�•���•�Ž�•�¢�™�Ž�œ�ï
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Note: ���œ�ž�Š�•�•�¢�ð�•�Ž�¡�•���•�Ž�œ�•�’�œ�™�•�Š�¢�Š�œ�•�Ž�¡�•���•�Ž�œ�ò�˜�•�‘�Ž�›� �’�œ�Ž�ð�•�‘�Ž�¢�•�’�œ�™�•�Š�¢�Š�œ�•�˜�›�Ž�’�•�—���•�Ž�œ�ï�����������ð�������������ð
�Š�—�•�����������
 �Š�›�Ž�•�‘�Ž�œ�ž�™�™�˜�›�•�Ž�•�•�Ž�¡�•�•�˜�›�–�Š�•�œ�ï

Rich Text Format, Hypertext Markup Language, and Extensible
Markup Language ýles

���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�œ�•�˜�›�Ž�œ������ �ð�
�������ð �Š�—�•������ ���•�Ž�œ�Š�œ�•�˜�›�Ž�’�•�—���•�Ž�œ�ï�� �  �Ž�‹�™�Š�•�Ž�’�œ�•�¢�™�’�Œ�Š�•�•�¢�’�—
�
������ �•�˜�›�–�Š�•�ï���•�¢�˜�ž�‘�Š�Ÿ�Ž�Š�Œ�Œ�Ž�œ�œ�•�˜�•�‘�Ž���—�•�Ž�¡���•�Ž�—�•�•�˜�›�•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�•�’�—�•�Ž�¡�’�—�•�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�œ�ž�‹�–�’�•������
�Š�—�•�
������ ���•�Ž�œ�•�˜�›�•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�•�’�—�•�Ž�¡�’�—�•�ï

Portable document format ýles

���‘�Ž ���Ž�—�•�Ž�›���Ž�›�Ÿ�Ž�›�›�Ž�—�•�Ž�›�œ������ ���•�Ž�œ�Š�œ�’�–�Š�•�Ž�œ�ï

�� �˜�ž�Œ�Š�—�Š�•�•�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�•� �̃Š������ ���•�Ž�Š�—�•�Š�•�œ�˜�™�Ž�›�•�˜�›�–�•�ž�—�Œ�•�’�˜�—�œ�œ�ž�Œ�‘�Š�œ�™�›�’�—�•�’�—�•�ð�Ž�¡�™�˜�›�•�’�—�•�ð�Š�—�•
�Ž�–�Š�’�•�’�—�•�ï

���•�•�‘�Ž�œ�˜�•�•� �Š�›�Ž�Œ�Š�—�—�˜�•�Ž�¡�•�›�Š�Œ�•�•�Ž�¡�•�•�›�˜�–�Š������ ���•�Ž�ð�•�‘�Ž�™�Š�•�Ž�œ�Š�›�Ž�™�›�˜�Œ�Ž�œ�œ�Ž�•�•�˜�›�•�Ž�¡�•�Œ�˜�—�•�Ž�—�•�‹�¢
�ž�œ�’�—�•�������ï ���•�¢�˜�ž�‘�Š�Ÿ�Ž�Š�Œ�Œ�Ž�œ�œ�•� �̃•�‘�Ž���—�•�Ž�¡���•�Ž�—�•�•�˜�›�•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�•�’�—�•�Ž�¡�’�—�•�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�œ�ž�‹�–�’�•������ ���•�Ž�œ
�•�˜�›�•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�•�’�—�•�Ž�¡�’�—�•�ï

Note: ���˜�—�,�’�–�Š�•�Ž������ �Š�—�•�—�˜�—�,�•�Ž�¡�•������ ���•�Ž�œ� �’�•�•�—�˜�•�‹�Ž�������Ž�• �‹�¢�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡�Š�•�Ž�—�•�ï

Unsupported ýles

���—�œ�ž�™�™�˜�›�•�Ž�•���•�Ž�œ�Š�›�Ž�œ�•�˜�›�Ž�•�’�—���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�’�—�•�‘�Ž�’�›�—�Š�•�’�Ÿ�Ž�•�˜�›�–�Š�•�Š�—�•�’�—�Œ�•�ž�•�Ž�•�˜�›�Ž�’�•�—���•�Ž�œ
�Š�—�•���‹�“�Ž�Œ�•���’�—�”�’�—�•�Š�—�•���–�‹�Ž�•�•�’�—�•�û�������ü���•�Ž�œ�ï

Foreign ýles

���‘�Ž�—�¢�˜�ž�’�–�™�˜�›�•���•�Ž�œ�•�‘�Š�•�Š�›�Ž�—�˜�•�—�Š�•�’�Ÿ�Ž�•�¢�œ�ž�™�™�˜�›�•�Ž�•�’�—���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�ð�’�•�œ�•�˜�›�Ž�œ�•�‘�Ž�–�Š�œ
�•�˜�›�Ž�’�•�—���•�Ž�œ�ð�’�—�•�‘�Ž�’�›�—�Š�•�’�Ÿ�Ž���•�Ž�•�˜�›�–�Š�•�ï

���Š�•�Ž�œ�•�‘�Š�•�Š�›�Ž�’�–�™�˜�›�•�Ž�•�Š�œ�•�˜�›�Ž�’�•�—���•�Ž�œ�Š�›�Ž�›�Ž�™�›�Ž�œ�Ž�—�•�Ž�•�Š�œ�Š�•�’�—�”�ï���˜ �Ÿ�’�Ž� �•�‘�Ž�Œ�˜�—�•�Ž�—�•�œ�˜�•�•�‘�Ž�™�Š�•�Ž�Š�—�•
�™�Š�•�Ž�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�ð���›�œ�•�Ž�¡�™�˜�›�•�•�‘�Ž�•�˜�›�Ž�’�•�—���•�Ž�Š�—�•�•�‘�Ž�—�˜�™�Ž�—�’�•�’�—�Š�•�‘�’�›�•�,�™�Š�›�•�¢�Ÿ�’�Ž� �Ž�›�ï���—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—
�‹�ž�•�•�˜�—�œ�ð�£�˜�˜�–�Œ�˜�—�•�›�˜�•�œ�ð�Š�—�•�•�‘�Ž�’�–�3383 0 Td
446 0 Td
[(�8’�Š�Œ�Š�•�’�˜�—)]T3429.4735 0 Td
[(�Š�›�Ž)]TJ
124792 0 Td
[(�—�˜�•)]TJ
1088059 0 Td
[(�’�Ÿ)]T-4135291 0 Td
[(�’�˜�Š[(���•�Ž)]TJ
351.418 0 Td
[(�•�˜�Ÿ)]T-5124.357 0 Td
[(�•�˜�›�Ž�’�•�—)]TJ
3404992 0 Td
[(���•�Ž�•�ï)]TJ3J
32.926 18.929 Td
[���)]TJ
83798 0 Td
[(�˜�ž)]TJ
11.6253 0 Td
[’�Œ�—�•
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OLE objects

���‘�Ž�—�¢�˜�ž�’�—�œ�Ž�›�•�Š���•�Ž�•�‘�Š�•�’�œ�—�˜�•�œ�ž�™�™�˜�›�•�Ž�•�Š�œ�Š�—�˜�‹�“�Ž�Œ�•�ð�•�‘�›�˜�ž�•�‘���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•
���Š�—�Š�•�Ž�›�ð���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�ž�œ�Ž�œ������ �•� �̃Ž�–�‹�Ž�•�•�‘�Ž���•�Ž�ï���‘�Ž������ �˜�‹�“�Ž�Œ�•�œ�Š�›�Ž�œ�•�˜�›�Ž�•�’�—�•�‘�Ž�’�›�—�Š�•�’�Ÿ�Ž
���•�Ž�•�˜�›�–�Š�•�ï�� �˜�ž�Œ�Š�—�Ÿ�’�Ž� �˜�—�•�¢�•�‘�Ž�™�Š�•�Ž�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�˜�•�•�‘�Ž�œ�Ž�˜�‹�“�Ž�Œ�•�œ�’�—���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹
���Œ�Œ�Ž�œ�œ�ï�� �˜�ž�Œ�Š�—�—�˜�•�œ�ž�‹�–�’�•������ �˜�‹�“�Ž�Œ�•�œ�•�˜�›�•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�•�’�—�•�Ž�¡�’�—�•�ï

Operational modes
�� �˜�ž�›�Š�Œ�Œ�Ž�œ�œ�•� �̃•�’�•�•�Ž�›�Ž�—�•�•�ž�—�Œ�•�’�˜�—�Š�•�’�•�’�Ž�œ�Š�•�œ�˜�•�Ž�™�Ž�—�•�œ�˜�—�•�‘�Ž���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�˜�™�Ž�›�Š�•�’�˜�—�Š�•�–�˜�•�Ž�œ�ñ
�Œ�‘�Ž�Œ�”�,�’�—�&�Œ�‘�Ž�Œ�”�,�˜�ž�•�–�˜�•�Ž�ð�—�˜�›�–�Š�•�–�˜�•�Ž�ð�Š�—�•�›�Ž�Š�œ�˜�—�Š�ž�•�’�•�–�˜�•�Ž�ï���˜�› �–�˜�›�Ž�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�ð�œ�Ž�Ž�•�‘�Ž
���™�Ž�—���Ž�¡�•���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›���•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�’�˜�—�	�ž�’�•�Ž�ï

ApplicationXtender Web Access Document
Viewer
���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�� �’�Ž� �Ž�›�’�œ�Š�Œ�›�˜�œ�œ�,�™�•�Š�•�•�˜�›�–�Š�—�•�Œ�›�˜�œ�œ�,�‹�›�˜� �œ�Ž�›�Œ�˜�–�™�Š�•�’�‹�•�Ž
�–�˜�•�ž�•�Ž�˜�•���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�ï���‘�Ž �Ÿ�’�Ž� �Ž�›�œ�ž�™�™�˜�›�•�œ���’�Œ�›�˜�œ�˜�•�•���—�•�Ž�›�—�Ž�•���¡�™�•�˜�›�Ž�›�ð
���’�Œ�›�˜�œ�˜�•�•���•�•�Ž�ð���˜�£�’�•�•�Š���’�›�Ž�•�˜�¡�ð���™�™�•�Ž���Š�•�Š�›�’�ð�Š�—�•�	�˜�˜�•�•�Ž���‘�›�˜�–�Ž�ï���•�Ž�—�Š�‹�•�Ž�œ�¢�˜�ž�•� �̃Ÿ�’�Ž� �’�–�Š�•�Ž�œ
�•�‘�Š�•�Š�›�Ž�›�Ž�—�•�Ž�›�Ž�•�‹�¢�•�‘�Ž���Ž�—�•�Ž�›���Ž�›�Ÿ�Ž�›�ï

Document types supported by Document Viewer

�� �˜�ž�Œ�Š�—�•�’�œ�™�•�Š�¢�•�‘�Ž�•�˜�•�•�˜� �’�—�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�•�¢�™�Ž�œ�’�—���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�� �’�Ž� �Ž�›�ï���‘�Ž�œ�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�•�¢�™�Ž�œ�Š�›�Ž�Š
�œ�ž�‹�œ�Ž�•�˜�•�•�‘�Ž�œ�ž�™�™�˜�›�•�Ž�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�•�¢�™�Ž�œ�•�‘�Š�•���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�œ�ž�™�™�˜�›�•�œ�ï

Document type Comments

���–�Š�•�Ž ���›�Ž�œ�Ž�•�£�˜�˜�–�›�Š�•�’�˜�œ�Š�›�Ž�™�›�˜�Ÿ�’�•�Ž�•�ï���—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—
�Ÿ�’�Ž� �’�—�•�Š�—�•�Ž�•�’�•�’�—�•�Š�›�Ž�œ�ž�™�™�˜�›�•�Ž�•�ï

�������� ���˜�˜�– �›�Š�•�’�˜�œ�Š�—�•�Œ�˜�•�˜�›�‹�Š�›�œ�Š�›�Ž�œ�ž�™�™�˜�›�•�Ž�•�ï�� �˜�ž
�Œ�Š�—�Œ�˜�—���•�ž�›�Ž�•�˜�—�•�œ�Ž�•�•�’�—�•�œ�Š�—�•�Œ�˜�•�˜�›�‹�Š�›�œ�Ž�•�•�’�—�•�œ
�’�—�•�‘�ŽUser Settings �™�Š�•�Ž�ï

�������� � �’�•�‘ ���Ž�¡�•���˜�›�– ���Ÿ�Ž�›�•�Š�¢ ���¢ �•�Ž�•�Š�ž�•�•�ð�•�’�œ�™�•�Š�¢�œ�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�Š�œ�œ�™�Ž�Œ�’���Ž�•
�’�—�•�‘�ŽUser Settings �™�Š�•�Ž�ï�
�˜�  �Ž�Ÿ�Ž�›�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—
�Œ�‘�Š�—�•�Ž�•�‘�Ž�Œ�ž�›�›�Ž�—�•�Ÿ�’�Ž� �˜�•�Š�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�‹�¢
�•�ž�›�—�’�—�•�•�‘�Ž���Ž�¡�•���˜�›�– ���Ÿ�Ž�›�•�Š�¢�˜�™�•�’�˜�—�˜�—�˜�›�˜�•�•
�•�›�˜�–�•�‘�ŽPage �–�Ž�—�ž�˜�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï���˜�•�˜�›
�‹�Š�›�œ�Š�›�Ž�—�˜�•�œ�ž�™�™�˜�›�•�Ž�•� �‘�Ž�—�•�‘�Ž���Ž�¡�•���˜�›�–
���Ÿ�Ž�›�•�Š�¢�˜�™�•�’�˜�—�’�œ�•�ž�›�—�Ž�•�˜�—�ï

����
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Document type Comments

�������� � �’�•�‘ ���–�Š�•�Ž���˜�›�– ���Ÿ�Ž�›�•�Š�¢ �������� �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ� �’�•�‘ �•�‘�Ž���–�Š�•�Ž���˜�›�– ���Ÿ�Ž�›�•�Š�¢
�˜�™�•�’�˜�—�Š�›�Ž�›�Ž�—�•�Ž�›�Ž�•�Š�œ�’�–�Š�•�Ž���•�Ž�œ�‹�¢�•�‘�Ž���Ž�—�•�Ž�›
���Ž�›�Ÿ�Ž�›�ï�� �˜�ž�Œ�Š�—�•�ž�›�—�•�‘�Ž���–�Š�•�Ž���˜�›�– ���Ÿ�Ž�›�•�Š�¢
�˜�™�•�’�˜�—�˜�—�Š�—�•�˜�•�•�•�›�˜�–�•�‘�ŽPage �–�Ž�—�ž�ï

���˜�›�Ž�’�•�—���’�•�Ž ���˜�›�Ž�’�•�—���•�Ž�œ�Š�™�™�Ž�Š�›�Š�œ�•�’�—�”�œ�ï�� �˜�ž�Œ�Š�—�•�˜� �—�•�˜�Š�•
�•�‘�Ž���•�Ž�œ�‹�¢�Š�Œ�Œ�Ž�œ�œ�’�—�•�•�‘�Ž�•�’�—�”�œ�ï

������ ���’�•�Ž �� �˜�ž�Œ�Š�—�Ÿ�’�Ž� �Š������ ���•�Ž�Ž�’�•�‘�Ž�›�ñ

�
 ���œ�Š�—�’�–�Š�•�Ž�ð� �‘�’�Œ�‘�Ž�—�Š�‹�•�Ž�œ�¢�˜�ž�•� �̃™�Ž�›�•�˜�›�–
�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�Š�—�•�£�˜�˜�–�˜�™�Ž�›�Š�•�’�˜�—�œ

�
 ���—�Š�—�Ž� �•�Š�‹�˜�›�’�—�•�’�—�Ž�’�—�•�‘�Ž�Ÿ�’�Ž� �Ž�›�˜�›�Š�—�Ž� 
� �’�—�•�˜� �˜�•�•�‘�Ž�‹�›�˜� �œ�Ž�›�ð�’�•�•�‘�Ž�‹�›�˜� �œ�Ž�›�Œ�Š�—
�•�’�œ�™�•�Š�¢������ ���•�Ž�œ�’�—�•�‘�Ž�’�›�—�Š�•�’�Ÿ�Ž�•�˜�›�–�Š�•

Note: ���˜�• �Š�•�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�Š�ž�•�˜�–�Š�•�’�Œ�Š�•�•�¢�˜�™�Ž�—�’�—�•�‘�Ž���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�� �’�Ž� �Ž�›�ï���˜ �Ÿ�’�Ž� �Š�•�˜�›�Ž�’�•�—���•�Ž�ð�œ�ž�Œ�‘�Š�œ
�Š�� �˜�›�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ð�Œ�•�’�Œ�”�•�‘�Ž�•�’�—�”�’�—���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�� �’�Ž� �Ž�›�•� �̃Š�Œ�Œ�Ž�œ�œ�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�’�—�’�•�œ�—�Š�•�’�Ÿ�Ž�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—
�˜�›�•� �̃›�Ž�—�•�Ž�›�’�•�œ��̃•�‘�Š�•�’�•�˜�™�Ž�—�œ�’�—�Š�—�˜�•�‘�Ž�›� �’�—�•�˜� �ï���˜�› �’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�Š�‹�˜�ž�•�‘�˜�  �•� �̃Ÿ�’�Ž� �•�˜�›�Ž�’�•�—���•�Ž�œ
� �’�•�‘�’�—���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�� �’�Ž� �Ž�›�ð�œ�Ž�Ž�� �’�Ž� �’�—�•�•�˜�›�Ž�’�•�—���•�Ž�œ�ð�™�Š�•�Ž�[�_�ï

Logging in to ApplicationXtender Web Access
���›�˜�Ÿ�’�•�Ž�Œ�›�Ž�•�Ž�—�•�’�Š�•�œ�•�˜�•�˜�•�’�—�•�˜�•�‘�Ž�•�Ž�•�Š�ž�•�•�•�Š�•�Š�œ�˜�ž�›�Œ�Ž� �‘�Ž�—�¢�˜�ž �•�Š�ž�—�Œ�‘���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›
�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�ï���‘�Ž �™�›�˜�Œ�Ž�•�ž�›�Ž�•� �̃™�›�˜�Ÿ�’�•�Ž�¢�˜�ž�›�Œ�›�Ž�•�Ž�—�•�’�Š�•�œ

Logging in by using CM security conýguration
�W�ï���¢�™�Ž�•�‘�Ž�  �Ž�‹�Š�•�•�›�Ž�œ�œ�û�•�˜�›�Ž�¡�Š�–�™�•�Ž�ð�‘�•�•�™�œ�ñ�&�&�À� �Ž�‹���Ž�›�Ÿ�Ž�›�Á�&���™�™���•�Ž�—�•�Ž�›�ü�•�˜�›���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›

�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�’�—�Š�‹�›�˜� �œ�Ž�›�ï

�X�ï ���—�•�‘�Ž�•�˜�•�’�—�•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�Ž�—�Š�–�Ž�˜�•�•�‘�Ž�•�Š�•�Š�œ�˜�ž�›�Œ�Ž�•�›�˜�–�•�‘�Ž�•�’�œ�•�‹�˜�¡�ï

�Y�ï ���¢�™�Ž�¢�˜�ž�›���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�•�˜�•�’�—�ž�œ�Ž�›�—�Š�–�Ž�Š�—�•�™�Š�œ�œ� �˜�›�•�’�—�•�‘�Ž�Œ�˜�›�›�Ž�œ�™�˜�—�•�’�—�•�•�Ž�¡�•�‹�˜�¡�Ž�œ�ï

���•�¢�˜�ž�‘�Š�Ÿ�Ž�—�˜�•�‹�Ž�Ž�—�Š�œ�œ�’�•�—�Ž�•�Š�ž�œ�Ž�›�—�Š�–�Ž�Š�—�•�™�Š�œ�œ� �˜�›�•�ð�Œ�˜�—�•�Š�Œ�•�•�‘�Ž���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�œ�¢�œ�•�Ž�–
�Š�•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�˜�›�•� �̃˜�‹�•�Š�’�—�Š�—���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�ž�œ�Ž�›�Š�Œ�Œ�˜�ž�—�•�ï

����



Logging in by using Windows security conýguration

���• �•�‘�Ž ���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�› �œ�¢�œ�•�Ž�– �Š�•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�˜�› �‘�Š�œ �—�˜�• �Ž�—�Š�‹�•�Ž�• �Š�ž�•�˜�–�Š�•�’�Œ �•�˜�•�’�— �•�˜�› �� �’�—�•�˜� �œ
�œ�Ž�Œ�ž�›�’�•�¢ �ð �•�˜�• �’�— �•�˜ �Š �� �’�—�•�˜� �œ �œ�Ž�Œ�ž�›�’�•�¢ �•�Š�•�Š �œ�˜�ž�›�Œ�Ž �’�— �•�‘�Ž �œ�Š�–�Ž �  �Š�¢ �•�‘�Š�• �¢ �˜�ž �•�˜�• �’�— �•�˜ �Š ���� �œ�Ž�Œ�ž�›�’�•�¢
�•�Š�•�Š �œ�˜�ž�›�Œ�Ž�ï

���‘�Ž ���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�› �œ�¢�œ�•�Ž�– �Š�•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�˜�› �Œ�Š�— �Ž�—�Š�‹�•�Ž �Š�ž�•�˜�–�Š�•�’�Œ �•�˜�•�’�— � �‘�Ž�— �Œ�˜�—���•�ž�›�’�—�•
�� �’�—�•�˜� �œ �œ�Ž�Œ�ž�›�’�•�¢�ï ���‘�Ž �œ�¢�œ�•�Ž�– �Š�•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�˜�› �Œ�Š�— �Š�•�œ�˜ �›�Ž�š�ž�Ž�œ�• �•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�• �•�’�Œ�Ž�—�œ�Ž �œ�ž�™�™�˜�›�• �Š�• �•�‘�Ž �•�’�–�Ž
�˜�• �Š�ž�•�˜�–�Š�•�’�Œ �•�˜�•�’�—�ï ���˜�› ���—�•�Ž�›�—�Ž�• ���¡�™�•�˜�›�Ž�› �˜�› ���‘�›�˜�–�Ž �‹�›�˜� �œ�Ž�›�œ�ð �•�‘�Ž �� �’�—�•�˜� �œ �œ�Ž�Œ�ž�›�’�•�¢ �™�›�˜�Ÿ�’�•�Ž�›
�Š�ž�•�˜�–�Š�•�’�Œ�Š�•�•�¢ �Š�ž�•�‘�Ž�—�•�’�Œ�Š�•�Ž�œ �ž�œ�Ž�›�œ �•�˜�•�•�’�—�• �’�— �•�˜ ���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�› �� �Ž�‹ ���Œ�Œ�Ž�œ�œ�ð � �’�•�‘�˜�ž�• �•�‘�Ž �—�Ž�Ž�• �•�˜
�•�˜ �•�‘�›�˜�ž�•�‘ �•�‘�Ž �Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�— �•�˜�•�’�— �•�’�Š�•�˜�• �‹�˜�¡�ï ���• �•�‘�Ž �� �’�—�•�˜� �œ �Š�Œ�Œ�˜�ž�—�• �’�œ �’�—�Ÿ �Š�•�’�• �•�˜�› �•�‘�Ž �•�Š�•�Š �œ�˜�ž�›�Œ�Ž�ð
�•�‘�Ž �•�˜�•�’�— �Š�•�•�Ž�–�™�• �•�Š�’�•�œ�ï

Note: ���˜�› �•�‘�Ž ���’�›�Ž�•�˜�¡ �‹�›�˜� �œ�Ž�› �ð �˜�› �’�• �•�‘�Ž �•�Ž�™�•�˜�¢�–�Ž�—�•
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���—�Ž�˜�•�•�‘�Ž�œ�Ž�Ž�Ÿ�Ž�—�•�œ�˜�Œ�Œ�ž�›�œ�ñ

�
 ���‘�Ž�������&�������� �œ�Ž�›�Ÿ�Ž�›�Ÿ�Ž�›�’���Ž�œ�•�‘�Ž�Œ�›�Ž�•�Ž�—�•�’�Š�•�œ�ð�Š�—�•�ð�’�•�•�˜�ž�—�•�’�—�Ÿ�Š�•�’�•�ð�  �Š�’�•�œ�•�˜�›�¢�˜�ž�•� �̃•�¢�™�Ž�•�‘�Ž
�Œ�˜�›�›�Ž�Œ�•�Œ�›�Ž�•�Ž�—�•�’�Š�•�œ�ï

�
 ���‘�Ž �������&�������� �œ�Ž�›�Ÿ�Ž�›�Ÿ�Ž�›�’���Ž�œ�•�‘�Ž�Œ�›�Ž�•�Ž�—�•�’�Š�•�œ�ð�Š�—�•�ð�’�•�•�˜�ž�—�•�Ÿ�Š�•�’�•�ð�›�Ž�•�’�›�Ž�Œ�•�œ�•�‘�Ž�‹�›�˜� �œ�Ž�›
�•�˜���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�ð�Š�•�˜�—�•� �’�•�‘ �•�‘�Ž�ž�œ�Ž�›�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�û�•�˜�•�’�—�Œ�›�Ž�•�Ž�—�•�’�Š�•�œ�ü�ï
���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�Œ�˜�–�™�Š�›�Ž�œ�•�‘�Ž�ž�œ�Ž�›�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—� �’�•�‘ �•�‘�Ž�•�Š�•�Š�Š�Ÿ�Š�’�•�Š�‹�•�Ž�’�—�•�‘�Ž
���� �•�Š�•�Š�œ�˜�ž�›�Œ�Ž�ï���•�’�•���—�•�œ�Š�–�Š�•�Œ�‘�ð�•�‘�Ž���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�‘�˜�–�Ž�™�Š�•�Ž�Š�™�™�Ž�Š�›�œ�ï

�
 ���•���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�Ž�‹
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�X�ï ���—�•�‘�ŽChange Password �•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡�ð�•�¢�™�Ž�¢�˜�ž�›�Œ�ž�›�›�Ž�—�•�™�Š�œ�œ� �˜�›�•�Š�—�•�•�‘�Ž�—�Š�—�Ž� �™�Š�œ�œ� �˜�›�•�ï

�Y�ï ���˜ �Œ�˜�—���›�–�•�‘�Ž�Œ�‘�Š�—�•�Ž�ð�•�¢�™�Ž�•�‘�Ž�—�Ž� �™�Š�œ�œ� �˜�›�•�Š�•�Š�’�—�ï

�Z�ï ���•�’�Œ�”CHANGE�ï

Application List view
���‘�Ž ���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���’�œ�•�Ÿ�’�Ž� �Œ�˜�—�œ�’�œ�•�œ�˜�•�Š�•�›�Ž�Ž�œ�•�›�ž�Œ�•�ž�›�Ž�•�‘�Š�•�•�’�œ�•�œ�•�‘�Ž�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�œ�¢�˜�ž�Œ�Š�—�Š�Œ�Œ�Ž�œ�œ�•�›�˜�–
�•�‘�Ž�•�Š�•�Š�œ�˜�ž�›�Œ�Ž�ï���‘�Ž�—�¢�˜�ž�Œ�•�’�Œ�”�Š�—�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�•�›�˜�–�•�‘�Ž�•�›�Ž�Ž�Ÿ�’�Ž� �˜�—�•�‘�Ž�•�Ž�•�•�ð�•�‘�Ž�•�’�œ�•�˜�•�š�ž�Ž�›�’�Ž�œ�•�‘�Š�•
�Š�›�Ž�Œ�˜�—���•�ž�›�Ž�•�•�˜�›�•�‘�Ž�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�Š�™�™�Ž�Š�›�œ�’�—�•�‘�Ž�›�’�•�‘�•�™�Š�—�Ž�•�ï�� �˜�ž�Œ�Š�—�Œ�›�Ž�Š�•�Ž�—�Ž� �š�ž�Ž�›�’�Ž�œ�Š�—�•�›�ž�—
�Ž�¡�’�œ�•�’�—�•�š�ž�Ž�›�’�Ž�œ�•�˜�›�Š�—�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�•�›�˜�–�•�‘�’�œ�Ÿ�’�Ž� �ï���‘�Ž�—�Ž� �Š�—�•�œ�Š�Ÿ�Ž�•�š�ž�Ž�›�’�Ž�œ�Š�•�œ�˜�Š�™�™�Ž�Š�›�ž�—�•�Ž�›�•�‘�Ž
�›�Ž�œ�™�Ž�Œ�•�’�Ÿ�Ž�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�œ�’�—�•�‘�Ž���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���’�œ�•�Ÿ�’�Ž� �ï

Keyboard Shortcuts
���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�’�—�Œ�•�ž�•�Ž�œ�”�Ž�¢�‹�˜�Š�›�•�œ�‘�˜�›�•�Œ�ž�•�œ�•� �̃™�Ž�›�•�˜�›�–�Œ�Ž�›�•�Š�’�—�•�ž�—�Œ�•�’�˜�—�œ�ð�œ�ž�Œ�‘�Š�œ
�ž�™�•�˜�Š�•�’�—�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�Š�—�•�‹�Š�•�Œ�‘�Ž�œ�ð�–�Š�—�Š�•�’�—�•�‹�Š�•�Œ�‘�Ž�œ�ð�Š�—�•�  �˜�›�”�’�—�•� �’�•�‘�’�—�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ï���›�Ž�œ�œ�•�‘�Ž
�š�ž�Ž�œ�•�’�˜�—�–�Š�›�”�”�Ž�¢�•� �̃•�’�œ�™�•�Š�¢�Š�–�Ž�—�ž�•�‘�Š�•�•�Ž�œ�Œ�›�’�‹�Ž�œ�•�‘�Ž�Š�Ÿ�Š�’�•�Š�‹�•�Ž�”�Ž�¢�‹�˜�Š�›�•�œ�‘�˜�›�•�Œ�ž�•�œ�•�˜�›�•�‘�Ž�Ÿ�’�Ž� �ï

Logging out of ApplicationXtender Web Access
���‘�Ž�—�¢�˜�ž���—�’�œ�‘�  �˜�›�”�’�—�•� �’�•�‘ ���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�ð�•�˜�•�˜�ž�•�Œ�˜�›�›�Ž�Œ�•�•�¢�•� �̃Ž�—�œ�ž�›�Ž�•�‘�Š�•�•�‘�Ž
�•�’�Œ�Ž�—�œ�Ž�Š�œ�œ�’�•�—�Ž�•�•�˜�¢�˜�ž�’�œ�Š�Ÿ�Š�’�•�Š�‹�•�Ž�•�˜�Š�—�˜�•�‘�Ž�›�ž�œ�Ž�›�ï

���˜ �•�˜�•�˜�ž�•�ð�Œ�•�’�Œ�”�•�‘�ŽLog
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Session expiration

���•���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�›�Ž�–�Š�’�—�œ�’�—�Š�—�’�—�Š�Œ�•�’�Ÿ�Ž�œ�•�Š�•�Ž�•�˜�—�•�Ž�›�•�‘�Š�—�•�‘�Ž�™�›�Ž�•�Ž���—�Ž�•�™�Ž�›�’�˜�•�ð�¢�˜�ž�›
�œ�Ž�œ�œ�’�˜�—�Ž�¡�™�’�›�Ž�œ�ï���‘�Ž�œ�¢�œ�•�Ž�–�Š�•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�˜�›�Œ�˜�—���•�ž�›�Ž�œ�•�‘�’�œ�™�Ž�›�’�˜�•�ï�� �˜�ž�Š�›�Ž�›�Ž�•�’�›�Ž�Œ�•�Ž�•�•� �̃•�‘�Ž�•�˜�•�’�—�™�Š�•�Ž
� �‘�Ž�—�¢�˜�ž�•�›�¢�•� �̃™�Ž�›�•�˜�›�–�Š�—�˜�™�Ž�›�Š�•�’�˜�—�ï���•�•�Ž�›�œ�ž�Œ�Œ�Ž�œ�œ�•�ž�•�•�˜�•�’�—�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�•�‘�Ž�—�™�Ž�›�•�˜�›�–�•�‘�Ž�˜�™�Ž�›�Š�•�’�˜�—�ï

���˜�› �–�˜�›�Ž�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�ð�œ�Ž�Ž�•�‘�Ž���™�Ž�—���Ž�¡�•���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›���•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�’�˜�—�	�ž�’�•�Ž�ï

����
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����



Chapter 2
Customizing Your System

���œ�Ž�›�œ�Ž�•�•�’�—�•�œ�Š�›�Ž�Œ�˜�—���•�ž�›�Ž�•�Š�•�•�‘�Ž�œ�Ž�•� �˜ �•�Ž�Ÿ�Ž�•�œ�ð�Ž�Š�Œ�‘�’�—�•�Ž�™�Ž�—�•�Ž�—�•�˜�•�•�‘�Ž�˜�•�‘�Ž�›�ñ

�
 Data Source�ñ���˜�—���•�ž�›�Ž�œ�Ž�•�•�’�—�•�œ�•�‘�Š�•�‹�Ž�•�˜�—�•�•� �̃Š�•�Š�•�Š�œ�˜�ž�›�Œ�Ž�ï

�
 Application�ñ���˜�—���•�ž�›�Ž�œ�Ž�•�•�’�—�•�œ�•�‘�Š�•�‹�Ž�•�˜�—�•�Š�œ�™�Ž�Œ�’���Œ�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ï

�� �˜�ž�›�Œ�˜�—���•�ž�›�Š�•�’�˜�—�˜�™�•�’�˜�—�œ�Ž�•�•�’�—�•�œ�Š�›�Ž�œ�Š�Ÿ�Ž�•�’�—�•�‘�Ž���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�œ�Ž�›�Ÿ�Ž�›�Š�œ�™�Š�›�•�˜�•�¢�˜�ž�›�ž�œ�Ž�›
�™�›�˜���•�Ž�ï���Ž�™�Ž�—�•�’�—�•�˜�—�•�‘�Ž���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�œ�Ž�Œ�ž�›�’�•�¢�™�›�’�Ÿ�’�•�Ž�•�Ž�œ�•�‘�Š�•�Š�›�Ž�•�›�Š�—�•�Ž�•�•� �̃¢�˜�ž�›�™�›�˜���•�Ž�ð
�¢�˜�ž�–�’�•�‘�•�—�˜�•�‘�Š�Ÿ�Ž�Š�Œ�Œ�Ž�œ�œ�•�˜�ð
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Section or field Description

���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•���� ���˜�›�•
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Section or field Description

���‘�Ž ���ž�–�‹�Ž�›�˜�•���Š�•�Ž�œ�•� �̃��›�Ž�,�›�Ž�—�•�Ž�› ���Ž�•�•�‘�Ž�—�ž�–�‹�Ž�›�˜�•�™�Š�•�Ž�œ�•�˜�™�›�Ž�,�›�Ž�—�•�Ž�›�Š�•�•�Ž�›
�Œ�ž�›�›�Ž�—�•�™�Š�•�Ž�’�œ�•�˜�Š�•�Ž�•�ï���•�œ�Ÿ�Š�•�’�•�Ÿ�Š�•�ž�Ž�’�œ�•�›�˜�–
�V�•� �̃[ �Š�—�•�’�•�œ�•�Ž�•�Š�ž�•�•�Ÿ�Š�•�ž�Ž�’�œ�Y�ï���Ž�•�œ�V�–�Ž�Š�—�œ
�•�ž�›�—�œ�˜�•�•�™�›�Ž�,�›�Ž�—�•�Ž�›�•�ž�—�Œ�•�’�˜�—�ï

Index

���‘�˜�  ���—�•�Ž�¡�� �’�Ž�  ���—�Š�‹�•�Ž�œ�¢�˜�ž �•�˜�œ�™�Ž�Œ�’�•�¢� �‘�Ž�•�‘�Ž�›�•�˜�•�’�œ�™�•�Š�¢
�’�—�•�Ž�¡���Ž�•�•�œ�•�˜�›�Š�—�˜�™�Ž�—�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï

���‘�Ž�Œ�”�•�˜�›���Š�•�Œ�‘�’�—�•���—�•�Ž�¡ ���‘�Ž�—�¢�˜�ž�’�—�•�Ž�¡�Š�—�Ž� �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ð�Œ�‘�Ž�Œ�”�œ�•�˜�›
�•�ž�™�•�’�Œ�Š�•�Ž�’�—�•�Ž�¡�Ž�—�•�›�’�Ž�œ�•�˜�›�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�’�—�•�‘�Ž
�Œ�ž�›�›�Ž�—�•�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�Š�—�•�™�›�˜�Ÿ�’�•�Ž�œ�Š�—�Ž�›�›�˜�›
�–�Ž�œ�œ�Š�•�Ž�’�•�Š�–�Š�•�Œ�‘�’�—�•�’�—�•�Ž�¡�’�œ�•�˜�ž�—�•�ï

���—�Š�‹�•�Ž���ž�Š�•���Š�•�Š���—�•�›�¢ ���—�Š�‹�•�Ž�œ�¢�˜�ž �•�˜�œ�Ž�•�•�ž�Š�•�•�Š�•�Š�Ž�—�•�›�¢�Š�œ�•�‘�Ž
�›�Ž�š�ž�’�›�Ž�•�–�Ž�•�‘�˜�•�•�˜�›�Ž�—�•�Ž�›�’�—�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•
�’�—�•�Ž�¡�Ž�œ�ï���Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•�‹�¢�•�Ž�•�Š�ž�•�•�ï

���•�—�˜�›�Ž���Š�•�Ž���•�Š�–�™ ���•�—�˜�›�Ž�œ�•�‘�Ž�•�Š�•�Ž�œ�•�Š�–�™���Ž�•�•�•�˜�›�•�‘�Ž�–�Š�•�Œ�‘�’�—�•
�’�—�•�Ž�¡�Œ�‘�Ž�Œ�”�ï

Import

���—�Š�‹�•�Ž���Œ�Š�—�—�’�—�• ���Œ�Š�—�•�Ž�Š�•�ž�›�Ž�Œ�Š�—�Œ�›�Ž�Š�•�Ž�Š�—�Ž� ���� �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�˜�›
�Š�—�Ž� ���� �‹�Š�•�Œ�‘�ï���•�Œ�Š�—�Š�•�œ�˜�œ�Œ�Š�—�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ
�’�—�•�˜�Š�—�Ž�¡�’�œ�•�’�—�•���� �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�˜�›���� �‹�Š�•�Œ�‘�ï

���’�œ�™�•�Š�¢���Š�•�Œ�‘�’�—���Ž�™�Š�›�Š�•�Ž���˜�™�ž�™�� �’�—�•�˜�  ���™�Ž�—�œ�•�‘�Ž�‹�Š�•�Œ�‘�’�—�Š�œ�Ž�™�Š�›�Š�•�Ž� �’�—�•�˜� �ï

���–�™�˜�›�•���–�Š�’�•���•�•�Š�Œ�‘�–�Ž�—�•�Š�œ���Ž�  ���Š�•�Ž ���‘�Ž�—�’�–�™�˜�›�•�’�—�•�Ž�–�Š�’�•�û�ï�–�œ�•�ü�•�˜�����ð �•�‘�Ž
�Š�•�•�Š�Œ�‘�–�Ž�—�•�û�œ�ü� �’�•�•�‹�Ž�œ�™�•�’�•�Š�œ�—�Ž� �™�Š�•�Ž�û�œ�ü�’�—
�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï

���•�Š�›�•���Ž�  ���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�•�›�˜�–�Š�•�Ž�–�™�˜�›�Š�›�¢���Š�•�Œ�‘���›�Ž�Š�•�Ž�Š�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�•�›�˜�–�‹�Š�•�Œ�‘�û�•�Ž�•�Š�Œ�¢�  �Š�¢�‹�¢
�•�Ž�•�Š�ž�•�•�ü�˜�›�—�Ž� �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�•�’�›�Ž�Œ�•�•�¢�ï

Export

���œ�Ž������ ���˜�›�–�Š�•�’�•���˜�œ�œ�’�‹�•�Ž ���¡�™�˜�›�•�œ�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�’�—�•�‘�Ž������ �•�˜�›�–�Š�•�ð�’�•
�Š�™�™�•�’�Œ�Š�‹�•�Ž�ï

Note: ���•�¢�˜�ž�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�’�œ�˜�™�•�’�˜�—�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�—�˜�•�œ�Ž�•
�•�‘�Ž�’�–�Š�•�Ž�•�˜�›�–�Š�•�•�˜�›�‹�•�Š�Œ�”�Š�—�•� �‘�’�•�Ž�ð�Z�,�‹�’�•
�Š�—�•�^�,�‹�’�•�Œ�˜�•�˜�›�ð�Š�—�•�•�›�ž�Ž�,�Œ�˜�•�˜�›�’�–�Š�•�Ž�œ�ï

���•�Š�Œ�”�Š�—�•���‘�’�•�Ž���–�Š�•�Ž�œ ���Ž�•�œ�•�‘�Ž�’�–�Š�•�Ž�•�˜�›�–�Š�•�•�˜�›�‹�•�Š�Œ�”�Š�—�•� �‘�’�•�Ž
�’�–�Š�•�Ž�œ�ï�� �Ÿ�Š�’�•�Š�‹�•�Ž�Ÿ�Š�•�ž�Ž�œ�Š�›�Ž�ñ�� �’�—�•�˜� �œ������ �ð
���������ð�Š�—�•���˜�–�™�›�Ž�œ�œ�Ž�•���������ï

�Z�,�‹�’�•�˜�›�^�,�‹�’�•���˜�•�˜�›���–�Š�•�Ž�œ ���Ž�•�œ�•�‘�Ž�’�–�Š�•�Ž�•�˜�›�–�Š�•�•�˜�›�Z�,�‹�’�•�˜�›�^�,�‹�’�•�Œ�˜�•�˜�›
�’�–�Š�•�Ž�œ�ï�� �Ÿ�Š�’�•�Š�‹�•�Ž�Ÿ�Š�•�ž�Ž�œ�Š�›�Ž�ñ�� �’�—�•�˜� �œ������ �ð
���˜�–�™�›�Ž�œ�œ�Ž�•�� �’�—�•�˜� �œ������ �ð�	���� �ð���������ð�Š�—�•
���˜�–�™�›�Ž�œ�œ�Ž�•���������ï

���›�ž�Ž�,���˜�•�˜�›���–�Š�•�Ž�œ ���Ž�•�œ�•�‘�Ž�’�–�Š�•�Ž�•�˜�›�–�Š�•�•�˜�›�•�›�ž�Ž�,�Œ�˜�•�˜�›�’�–�Š�•�Ž�œ�ï
�� �Ÿ�Š�’�•�Š�‹�•�Ž�Ÿ�Š�•�ž�Ž�œ�Š�›�Ž�ñ�� �’�—�•�˜� �œ������ �ð�	���� �ð
�������	�ð���������ð�Š�—�•���˜�–�™�›�Ž�œ�œ�Ž�•���������ï

����





�&�X�V�W�R�P�L�]�L�Q�J�<�R�X�U�6�\�V�W�H�P

Section or field



�&�X�V�W�R�P�L�]�L�Q�J�<�R�X�U�6�\�V�W�H�P

Section or field Description

���œ�Ž������ ���˜�›�–�Š�•�’�•���˜�œ�œ�’�‹�•�Ž ���Ž�•�œ�•�‘�Ž�•�˜�›�–�Š�•�•�˜�›�Ž�–�Š�’�•�Š�•�•�Š�Œ�‘�–�Ž�—�•�œ�•� �̃������ï

Note: �� �˜�ž�Œ�Š�—�Œ�Š‘˜�ž˜œ�Ž



�&�X�V�W�R�P�L�]�L�Q�J�<�R�X�U�6�\�V�W�H�P

Section or field Description

���—�Š�‹�•�Ž���ž�•�•�,���Ž�¡�•���Ž�Š�›�Œ�‘ ���˜�—���•�ž�›�Ž�œ�•�‘�Ž�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�Œ�›�’�•�Ž�›�’�Š�™�Š�•�Ž�•�˜�›�•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�•
�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�ï���‘�Ž�˜�™�•�’�˜�—�’�œ�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•�‹�¢�•�Ž�•�Š�ž�•�•�ï

���Ž�•�Ž�Œ�•Request Full-Text Search Support �˜�—
�•�‘�Ž�•�˜�•�’�—�™�Š�•�Ž� �‘�Ž�—�¢�˜�ž �•�˜�•�’�—�•�˜�Š�•�Š�•�Š
�œ�˜�ž�›�Œ�Ž�•� �̃Ž�—�Š�‹�•�Ž�•�‘�’�œ�•�Ž�Š�•�ž�›�Ž�ï

Note: ���’�œ�Š�‹�•�’�—�•�•�‘�’�œ�˜�™�•�’�˜�—�•�˜�Ž�œ�—�˜�•�›�Ž�•�Ž�Š�œ�Ž
�•�‘�Ž�•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�•�•�’�Œ�Ž�—�œ�Ž�•�‘�Š�•�  �Š�œ�Š�œ�œ�’�•�—�Ž�•�•� �̃¢�˜�ž
� �‘�Ž�—�¢�˜�ž �•�˜�•�•�Ž�•�’�—�•�˜���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›
�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�ï

���‘�Ž�œ�Š�ž�›�ž�œ ���ž�›�’�—�•�š�ž�Ž�›�’�Ž�œ�ð�’�—�Œ�•�ž�•�Ž�œ�Š�•�‘�Ž�œ�Š�ž�›�ž�œ�œ�Ž�Š�›�Œ�‘
�•�˜�›�  �˜�›�•�œ�•�‘�Š�•�Š�›�Ž�›�Ž�•�Š�•�Ž�•�•� �̃•�‘�Ž�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�Œ�›�’�•�Ž�›�’�Š�ï

������ ���Š�—�•�ž�Š�•�Ž ���Ž�•�œ�•�‘�Ž�•�Ž�•�Š�ž�•�•�•�Š�—�•�ž�Š�•�Ž�•� �̃œ�ž�‹�–�’�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ
�•�˜�›������ �’�—�•�Ž�¡�’�—�•�ï

���›�˜�–�™�•���ž�‹�–�’�•�•�’�—�•���ž�•�•�,���Ž�¡�•���—�•�Ž�¡�&������
���’�Š�•�˜�•

���•�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•�ð�Ž�Š�Œ�‘�•�’�–�Ž�¢�˜�ž�œ�ž�‹�–�’�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ
�•�˜�›�•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�•�˜�›������ �’�—�•�Ž�¡�’�—�•�ð�Š�•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡
�Š�™�™�Ž�Š�›�œ�•�˜�Ž�—�Š�‹�•�Ž�¢�˜�ž �•�˜�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Š�—������
�•�Š�—�•�ž�Š�•�Ž�•�›�˜�–�Š�•�’�œ�•�‹�˜�¡�ï

���•�—�˜�•�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•�ð�—��̃•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡ �Š�™�™�Ž�Š�›�œ�ï���‘�Ž
�Ÿ�Š�•�ž�Ž�œ�Ž�•�’�—�•�‘�ŽOCR Language ���Ž�•�•�’�œ�•�‘�Ž
�•�Ž�•�Š�ž�•�•�ï

Others

���‘�˜�  ���‘�Ž�Œ�”�Ž�•���ž�• ���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�’�—�
�˜�–�Ž ���Š�•�Ž ���•�•�˜� �œ�ž�œ�Ž�›�•�˜�œ�™�Ž�Œ�’�•�¢� �‘�Ž�•�‘�Ž�›�•�˜�œ�‘�˜� 
�Œ�ž�›�›�Ž�—�•�•�¢�Œ�‘�Ž�Œ�”�Ž�•�˜�ž�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�’�—�‘�˜�–�Ž
�™�Š�•�Ž�ï

���—�•�¢���‘�˜�  ���Ž�Œ�Ž�—�•�•�¢���›�Ž�Š�•�Ž�•���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�‹�¢
���ž�›�›�Ž�—�•���œ�Ž�›

���‘�˜� �œ�˜�—�•�¢�•�‘�Ž�›�Ž�Œ�Ž�—�•�•�¢�Œ�›�Ž�Š�•�Ž�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�‹�¢
�•�‘�Ž�Œ�ž�›�›�Ž�—�•�•�˜�•�•�Ž�•�’�—�ž�œ�Ž�›�’�—�•�‘�Ž�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—
�™�Š�•�Ž�ï

���˜�‹���Š�—�Š�•�Ž�›�û�˜�—�•�¢�’�—���•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�˜�›�ü ���Š�¡�’�–�ž�– ���˜�ž�—�•�˜�• ���Š�Œ�”�Ž�—�•
���›�’�—�•�&���¡�™�˜�›�•�&���–�Š�’�•���˜�‹�. ���‘�Ž�—�Ž�—�Š�‹�•�Ž�•�ð
�Œ�‘�Š�—�•�Ž�œ�•�˜�—�•�,�›�ž�—�—�’�—�•�™�›�’�—�•�&�Ž�¡�™�˜�›�•�&�Ž�–�Š�’�•�“�˜�‹�œ
�•�˜�•�‘�Ž�‹�Š�Œ�”�Ž�—�•�•�›�˜�–�•�‘�Ž�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�����ï ���•
�’�–�™�›�˜�Ÿ�Ž�œ�ž�œ�Ž�›�Ž�¡�™�Ž�›�’�Ž�—�Œ�Ž�‹�¢�Š�•�•�˜� �’�—�•�˜�•�‘�Ž�›
�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�˜�™�Ž�›�Š�•�’�˜�—�œ�œ�’�–�ž�•�•�Š�—�Ž�˜�ž�œ�•�¢�ï���‘�’�œ
�’�•�Ž�–�•�Ž���—�Ž�œ�•�‘�Ž�–�Š�¡�’�–�ž�–�“�˜�‹�Œ�˜�ž�—�•�˜�•�Š�ž�œ�Ž�›�ï

�Y�ï ���•�’�Œ�”SAVE�ï

Conýguring user settings for an application
�W�ï���•�’�Œ�”�¢�˜�ž�›�•�˜�•�’�—�—�Š�–�Ž�˜�—�•�‘�Ž�•�’�•�•�Ž�‹�Š�›�Š�—�•�œ�Ž�•�Ž�Œ�•User Settings�ï

�X�ï ���Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�ŽApplication �•�Š�‹�˜�•�•�‘�ŽUser Settings �™�Š�•�Ž�ï

�Y�ï ���›�˜�– �•�‘�Ž�•�’�œ�•�˜�•�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�œ�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Š�—�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�•�‘�Š�•�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•� �̃Œ�˜�—���•�ž�›�Ž�ï

����



Using the Endorsement feature

�� �̃ �™�›�’�—�• �•�̃�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ � �’�•�‘ �Š�— �Ž�—�•�̃�›�œ�Ž�–�Ž�—�• �–�Ž�œ�œ�Š�•�Ž �’�— �̃�—�Ž �Œ�̃�›�—�Ž�› �ð �œ�Ž�•�Ž�Œ�• Endorse Printed Pages �Š�—�•
�•�¢�™�Ž �•�‘�Ž �–�Ž�œ�œ�Š�•�Ž �’�— �•�‘�Ž Endorsement Text ���Ž�•�•�ï

���‘�Ž �Ž�—�•�̃�›�œ�Ž�–�Ž�—�• �•�Ž�Š�•�ž�›�Ž �œ�ž�™�™�̃�›�•�œ �•�‘�Ž�œ�Ž �™�›�Ž�•�Ž���—�Ž�• �–�Š�Œ�›�̃�œ�ñ

Macro Output

�–���� ���’�œ�™�•�Š�¢�œ �•�‘�Ž �œ�‘�̃�›�• �•�̃�›�– �̃�• �•�‘�Ž �•�Š�•�Ž�ð �œ�ž�Œ�‘ �Š�œ
�Y�&�X�&�X�V�W�\�ð �̃�— � �‘�’�Œ�‘ �•�‘�Ž �™�Š�•�Ž �’�œ �™�›�’�—�•�Ž�•�ï

�–���� ���’�œ�™�•�Š�¢�œ �•�‘�Ž �•�̃�—�• �•�̃�›�– �̃�• �•�‘�Ž �•�Š�•�Ž�ð �œ�ž�Œ�‘ �Š�œ
���›�’�•�Š�¢ �ð ���Š�›�Œ�‘ �V�X�ð �X�V�W�\�ð �̃�— � �‘�’�Œ�‘ �•�‘�Ž �™�Š�•�Ž �’�œ
�™�›�’�—�•�Ž�•�ï

�–�� ���’�œ�™�•�Š�¢�œ �•�‘�Ž �•�’�–�Ž � �‘�Ž�— �•�‘�Ž �™�Š�•�Ž �’�œ �™�›�’�—�•�Ž�•�ï

�–���� ���’�œ�™�•�Š�¢�œ �•�‘�Ž �•�̃�Œ�ž�–�Ž�—�• �•�’�•�•�Ž�ï

�–�� ���’�œ�™�•�Š�¢�œ �•�‘�Ž �ž�œ�Ž�› � �‘�̃ �™�›�’�—�•�Ž�• �•�‘�Ž �™�Š�•�Ž�ï

�–�� ���’�œ�™�•�Š�¢�œ �•�‘�Ž �Œ�ž�›�›�Ž�—�• �™�Š�•�Ž �—�ž�–�‹�Ž�›�ï

�–���� ���’�œ�™�•�Š�¢�œ �•�‘�Ž �•�̃�•�Š�• �™�Š�•�Ž �Œ�̃�ž�—�• �̃�• �•�̃�Œ�ž�–�Ž�—�•
�™�Š�•�Ž�œ�ï

���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�̃�—���•�Ž�—�•�Ž�› �™�›�’�—�•�œ �•�‘�Ž �Ž�—�•�̃�›�œ�Ž�–�Ž�—�• �̃�— �Ž�Ÿ �Ž�›�¢ �™�Š�•�Ž �’�— �•�‘�Ž �•�̃�Œ�Š�•�’�̃�— �•�‘�Š�• �¢ �̃�ž �‘�Š�Ÿ �Ž �œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�• �•�›�̃�–
�•�‘�Ž Endorsement Position �•�’�œ�• �‹�̃�¡�ï ���‘�Ž �•�̃�Œ�Š�•�’�̃�— �̃�• �•�‘�Ž �–�Š�Œ�›�̃ �̃�ž�•�™�ž�• �’�— �•�‘�Ž �Ž�—�•�̃�›�œ�Ž�–�Ž�—�• �•�Ž�™�Ž�—�•�œ
�̃�— �•�‘�Ž �•�̃�Œ�Š�•�’�̃�— �̃�• �•�‘�Ž �–�Š�Œ�›�̃ �’�— �•�‘�Ž �•�Ž�¡�• �œ�•�›�’�—�•�ï

����



Chapter 3
Creating Documents

���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�Ž�—�Š�‹�•�Ž�œ�¢�˜�ž �•�˜�œ�•�˜�›�Ž�Š�—�•�˜�›�•�Š�—�’�£�Ž�–�Š�—�¢�•�¢�™�Ž�œ�˜�•�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—
�Š�œ�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ï���‘�Ž �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�Š�›�Ž�˜�›�•�Š�—�’�£�Ž�•�’�—�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�œ�•�˜�›�Ž�Š�œ�¢�›�Ž�•�›�’�Ž�Ÿ�Š�•�ï���ž�•�‘�˜�›�’�£�Ž�•
�ž�œ�Ž�›�œ�Œ�Š�—�œ�Œ�Š�—�˜�›



�&�U�H�D�W�L�Q�J�'�R�F�X�P�H�Q�W�V

�‹�ï ���›�Š�•�Š�—�•�•�›�˜�™�•�‘�Ž�Ž�•�Ž�Œ�•�›�˜�—�’�Œ���•�Ž�˜�›���•�Ž�œ�•�›�˜�–�¢�˜�ž�›�•�Ž�œ�”�•�˜�™�’�—�•�˜�•�‘�Ž�–�Š�’�—�™�Š�—�Ž�•�ï

Note: ���•�¢�˜�ž�Ž�—�Š�‹�•�Ž�•�•�‘�Ž�•�‘�ž�–�‹�—�Š�’�•�œ�Ÿ�’�Ž� �’�—�•�‘�ŽUser Settings �™�Š�•�Ž�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�Š�•�œ�˜�•�›�Š�•�Š�—�•
�•�›�˜�™�•�‘�Ž�Ž�•�Ž�Œ�•�›�˜�—�’�Œ���•�Ž�˜�›���•�Ž�œ�•�›�˜�–�¢�˜�ž�›�•�Ž�œ�”�•�˜�™�’�—�•�˜�•�‘�Ž�•�‘�ž�–�‹�—�Š�’�•�œ�Ÿ�’�Ž� �ï

���›�Š�•�Š�—�•�•�›�˜�™���•�Ž�œ�•� �̃•�‘�Ž�’�—�•�’�—�Ž�›�Ž�—�•�Ž�›�•�›�Š�–�Ž�˜�•�Š�•�˜�›�Ž�’�•�—���•�Ž�•� �̃Š�•�•�™�Š�•�Ž�œ�’�œ�—�˜�•�œ�ž�™�™�˜�›�•�Ž�•�ð
�‹�ž�•�¢�˜�ž�Œ�Š�—�•�›�Š�•���•�Ž�œ�•� �̃•�‘�Ž�˜�ž�•�œ�’�•�Ž�Š�›�Ž�Š�˜�•�•�‘�Ž�•�›�Š�–�Ž�ð�œ�ž�Œ�‘�Š�œ�•�‘�Ž�•�‘�ž�–�‹�—�Š�’�•�ï

�Y�ï �� �‹�•�Š�—�”�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�’�œ�Œ�›�Ž�Š�•�Ž�•�ï�� �˜�ž�Œ�Š�—�‹�›�˜� �œ�Ž�Š�—�•�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�˜�—�Ž�˜�›�–�˜�›�Ž���•�Ž�œ�˜�›�œ�Œ�Š�—�•�‘�Ž�™�Š�•�Ž�û�œ�ü�•�˜
�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï���•�¢�˜�ž�Ž�—�Š�‹�•�Ž�•�•�‘�Ž�•�‘�ž�–�‹�—�Š�’�•�œ�Ÿ�’�Ž� �’�—�•�‘�ŽUser Settings �™�Š�•�Ž�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�ž�œ�Ž�•�‘�Ž
�™�Š�•�Ž�•�‘�ž�–�‹�—�Š�’�•�œ�•�‘�Š�•�Š�™�™�Ž�Š�›�˜�—�•�‘�Ž�•�Ž�•�•�•� �̃—�Š�Ÿ�’�•�Š�•�Ž�•�‘�›�˜�ž�•�‘�•�‘�Ž�™�Š�•�Ž�œ�ï

���•�¢�˜�ž�‘�Š�Ÿ�Ž�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•�–�˜�›�Ž�•�‘�Š�—�˜�—�Ž���•�Ž�ð�•�‘�Ž�™�Š�•�Ž�œ�Š�›�Ž�Š�™�™�Ž�—�•�Ž�•�œ�Ž�š�ž�Ž�—�•�’�Š�•�•�¢�ï

�Z�ï ���•�¢�˜�ž�Œ�‘�Ž�Œ�”�Ž�•�•�‘�Ž�ž�œ�Ž�›�œ�Ž�•�•�’�—�•Start New Document �•�›�˜�–�Š�•�Ž�–�™�˜�›�Š�›�¢���Š�•�Œ�‘�ž�—�•�Ž�›���–�™�˜�›�•�ð�¢�˜�ž
�Œ�Š�—�Œ�‘�˜�˜�œ�Ž� �‘�Ž�•�‘�Ž�›�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•� �̃’�—�•�Ž�¡�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�—�˜� �˜�›�•�Š�•�Ž�›�ñ

�
 ���˜ �’�—�•�Ž�¡�’�–�–�Ž�•�’�Š�•�Ž�•�¢�Š�•�•�Ž�›�•�‘�Ž�ž�™�•�˜�Š�•�ð�œ�™�Ž�Œ�’�•�¢�›�Ž�•�Ž�Ÿ�Š�—�•�Ÿ�Š�•�ž�Ž�œ�’�—�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡���Ž�•�•�œ�•�‘�Š�•�Š�›�Ž
�Š�Ÿ�Š�’�•�Š�‹�•�Ž�•�˜�›�•�‘�Ž�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ð�Š�—�•�•�‘�Ž�—�Œ�•�’�Œ�”SAVE�ï

�
 ���˜ �Œ�˜�—�•�’�—�ž�Ž� �’�•�‘�˜�ž�•�’�—�•�Ž�¡�’�—�•�ð�Œ�•�’�Œ�”CANCEL�ï

�� �–�Ž�œ�œ�Š�•�Ž�’�—�•�’�Œ�Š�•�Ž�œ�•�‘�Š�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�’�œ�—�˜�•�’�—�•�Ž�¡�Ž�•�ï���•�’�Œ�”DELETE �•� �̃•�Ž�•�Ž�•�Ž�•�‘�Ž�ž�—�’�—�•�Ž�¡�Ž�•
�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�˜�›KEEP �•� �̃Œ�˜�—�•�’�—�ž�Ž� �’�•�‘�˜�ž�•�•�Ž�•�Ž�•�’�˜�—�ï���‘�Ž �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�’�œ�Š�•�•�Ž�•�•� �̃•�‘�ŽUploaded
Batches �•�’�œ�•�Š�œ�Š�•�Ž�–�™�˜�›�Š�›�¢�‹�Š�•�Œ�‘�•� �̃‹�Ž�’�—�•�Ž�¡�Ž�•�•�Š�•�Ž�›�ï���¢ �•�Ž�•�Š�ž�•�•�ð�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�’�œ�œ�Š�Ÿ�Ž�•� �’�•�‘ �Š
�—�Š�–�Ž�•�‘�Š�•�’�—�Œ�•�ž�•�Ž�œ�¢�˜�ž�›�•�˜�•�’�—���� �Š�—�•�•�‘�Ž�•�Š�•�Ž�Š�—�•�•�’�–�Ž�¢�˜�ž�ž�™�•�˜�Š�•�Ž�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï���˜�›
�Ž�¡�Š�–�™�•�Ž�ð�6�<�6�2�3�� ���������������� �������������� �3�0�ï

���˜�› �–�˜�›�Ž�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�ð�œ�Ž�Ž���—�•�Ž�¡�’�—�•�‹�Š�•�Œ�‘�Ž�œ�–�Š�—�ž�Š�•�•�¢�ð�™�Š�•�Ž�Y�Z�ï

Note: ���‘�Ž�—�Š�™�™�•�¢�’�—�•�•�‘�Ž�•�Ž�•�Š�ž�•�•�’�–�™�˜�›�•�œ�Ž�•�•�’�—�•�û�ž�—�,�Œ�‘�Ž�Œ�”Start New Document from a temporary
Batch�ü�ð�Š�—�’�–�™�˜�›�•�Ž�•���•�Ž� �’�•�•�‹�Ž�•�˜�œ�•�’�•�•�‘�Ž�ž�œ�Ž�›�Œ�›�Ž�Š�•�Ž�œ�Š�—�Ž� �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•� �’�•�‘�˜�ž�•�œ�Š�Ÿ�’�—�•�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡�ï���•
�•�‘�Ž�ž�œ�Ž�›�œ�Ž�•�•�’�—�•Start New Document from a temporary Batch �ž�—�•�Ž�›�•�‘�Ž�ï���–�™�˜�›�•�Œ�Š�•�Ž�•�˜�›�¢�’�œ�Œ�‘�Ž�Œ�”�Ž�•�ð
�•�‘�Ž�ž�—�œ�Š�Ÿ�Ž�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•� �’�•�•�‹�Ž�”�Ž�™�•�Š�œ�‹�Š�•�Œ�‘�’�—�•�‘�Ž�œ�Š�–�Ž�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ï

Creating documents in batches
���—�Š�•�•�’�•�’�˜�—�•� �̃Š�•�•�’�—�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�’�—�•�’�Ÿ�’�•�ž�Š�•�•�¢�ð���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�Ž�—�Š�‹�•�Ž�œ�¢�˜�ž�•� �̃Œ�›�Ž�Š�•�Ž
�Š�—�•�’�—�•�Ž�¡�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�’�—�‹�Š�•�Œ�‘�Ž�œ�ï

Note: ���•�¢�˜�ž�Ž�—�Š�‹�•�Ž�•Display Batch in Separate Popup Windows �ž�—�•�Ž�›Index �’�—�•�‘�ŽUser Settings
�™�Š�•�Ž�ð�•�‘�Ž�‹�Š�•�Œ�‘�’�—�•�Ž�¡�˜�™�Ž�—�œ�’�—�Š�™�˜�™�,�ž�™� �’�—�•�˜� �ï���‘�’�œ�˜�Œ�Œ�ž�›�œ� �‘�Ž�—�¢�˜�ž�Œ�›�Ž�Š�•�Ž�Š�—�Ž� �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�˜�›�Š
�—�Ž� �‹�Š�•�Œ�‘�ð�˜�›�•�›�Š�•�Š�—�•�•�›�˜�™���•�Ž�œ�•� �̃Œ�›�Ž�Š�•�Ž�Š�—�Ž� �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�˜�›�Š�—�Ž� �‹�Š�•�Œ�‘�ï

Uploading batches
�W�ï���Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�Ž�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—



Working with batch lists

���‘�Ž Manage Batches �™�Š�•�Ž �•�’�œ�•�œ �•�‘�Ž �‹�Š�•�Œ�‘�Ž�œ �Š�—�• �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ �•�‘�Š�• �Š�›�Ž �ž�™�•�˜�Š�•�Ž�•

Batch list menu and toolbar options

���‘�Ž�—
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Option Description

FORCE DELETE ���Ž�•�Ž�•�Ž�œ�•�‘�Ž�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•�‹�Š�•�Œ�‘�Ž�œ�ï���Š�•�Œ�‘�Ž�œ�–�ž�œ�•�‹�Ž�’�—
�•�‘�Ž�’�•�•�Ž�œ�•�Š�•�Ž�•�˜�›�¢�˜�ž�•� �̃‹�Ž�Š�‹�•�Ž�•� �̃•�Ž�•�Ž�•�Ž�•�‘�Ž�–�ï
���‘�Ž�—�Š�Œ�˜�—���›�–�Š�•�’�˜�—�–�Ž�œ�œ�Š�•�Ž�Š�™�™�Ž�Š�›�œ�ð�Œ�•�’�Œ�”
DELETE �•� �̃™�›�˜�Œ�Ž�Ž�•� �’�•�‘ �•�Ž�•�Ž�•�’�˜�—�ï

RESET TO IDLE ���Ž�œ�Ž�•�œ�•�‘�Ž�œ�•�Š�•�ž�œ�˜�•�•�‘�Ž�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•�‹�Š�•�Œ�‘�Ž�œ�û�’�—
�œ�Œ�Š�—�—�’�—�•�˜�›�’�—�•�Ž�¡�’�—�•�œ�•�Š�•�Ž�œ�ü�•�˜Idle�ï

���‘�Ž �œ�•�Š�•�ž�œ�˜�•�Š�‹�Š�•�Œ�‘�’�œ�œ�‘�˜� �—�’�—�•�‘�ŽState �Œ�˜�•�ž�–�—�˜�•�•�‘�ŽUploaded Batches �•�’�œ�•�ï���Š�•�Œ�‘�Ž�œ�Œ�Š�—�‹�Ž�’�—
�˜�—�Ž�˜�•�•�‘�Ž�œ�Ž�œ�•�Š�•�Ž�œ�ñ���—�•�Ž�¡�’�—�•�ð���Œ�Š�—�—�’�—�•�ð�Š�—�•���•�•�Ž�ï���•�Š�ž�œ�Ž�›�  �˜�›�”�’�—�•� �’�•�‘ �Š�‹�Š�•�Œ�‘�Œ�•�˜�œ�Ž�œ�•�‘�Ž�‹�›�˜� �œ�Ž�›
� �’�•�‘�˜�ž�•�•�˜�•�•�’�—�•�˜�ž�•�ð�•�‘�Ž�‹�Š�•�Œ�‘�’�œ�•�’�œ�•�Ž�•�Š�œ�‹�Ž�’�—�•�’�—�•�‘�ŽIndexing �œ�•�Š�•�Ž�ð�Š�•�•�‘�˜�ž�•�‘�—��̃˜�—�Ž�’�œ�’�—�•�Ž�¡�’�—�•�•�‘�Ž
�‹�Š�•�Œ�‘�ï���‘�ŽScanning �œ�•�Š�•�Ž�’�—�•�’�Œ�Š�•�Ž�œ�•�‘�Š�•�Š�—�˜�•�‘�Ž�›�ž�œ�Ž�›�’�œ�’�–�™�˜�›�•�’�—�•�™�Š�•�Ž�œ�’�—�•�˜�•�‘�Ž�‹�Š�•�Œ�‘�ï

���‘�Žcontext menu �Ž�—�Š�‹�•�Ž�œ�¢�˜�ž�•� �̃™�Ž�›�•�˜�›�–�˜�™�Ž�›�Š�•�’�˜�—�œ�Š�•�Š�œ�’�—�•�•�Ž�‹�Š�•�Œ�‘�˜�›�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�•�Ž�Ÿ�Ž�•�ï���Ž�•�Ž�Œ�•�Š
�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�Š�—�•�Œ�•�’�Œ�”�•�‘�Ž�Š�•�“�Š�Œ�Ž�—�•�•�˜� �—�,�Š�›�›�˜� �’�Œ�˜�—�•� �̃Ÿ�’�Ž� �•�‘�Ž�Œ�˜�—�•�Ž�¡�•�–�Ž�—�ž�ï

Option Description

Index ���—�•�Ž�¡�Ž�œ�Š�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�˜�›�‹�Š�•�Œ�‘�•�›�˜�–�•�‘�Ž�•�’�œ�•�ï���‘�Ž�—
�¢�˜�ž�˜�™�Ž�—�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�•�˜�’�—�•�Ž�¡�•�‘�Ž�–�ð�•�‘�Ž�‹�Š�•�Œ�‘
�œ�•�Š�•�ž�œ�Œ�‘�Š�—�•�Ž�œ�•�›�˜�–Idle �•�˜Indexing�ï

Import ���•�•�œ�™�Š�•�Ž�œ�•�˜�‹�Š�•�Œ�‘�Ž�œ�ï���‘�Ž�—�¢�˜�ž �˜�™�Ž�—
�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�•�˜�’�–�™�˜�›�•�™�Š�•�Ž�œ�ð�•�‘�Ž�‹�Š�•�Œ�‘�œ�•�Š�•�ž�œ
�Œ�‘�Š�—�•�Ž�œ�•�›�˜�–Idle �•�˜Scanning�ï

Edit ���‘�Š�—�•�Ž�œ�•�‘�Ž�—�Š�–�Ž�˜�•�•�‘�Ž�‹�Š�•�Œ�‘�ï���‘�Ž�—�¢�˜�ž
�Œ�•�’�Œ�”EDIT�ð�•�‘�ŽBatch Information �•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡
�Š�™�™�Ž�Š�›�œ� �‘�Ž�›�Ž�¢�˜�ž�Œ�Š�—�œ�™�Ž�Œ�’�•�¢�Š�—�Ž� �—�Š�–�Ž�•�˜�›
�•�‘�Ž�‹�Š�•�Œ�‘�Š�—�•�Š�•�Ž�œ�Œ�›�’�™�•�’�˜�—�ð�’�•�›�Ž�š�ž�’�›�Ž�•�ï

Unlocking batches

���˜�› �˜�•�‘�Ž�›�ž�œ�Ž�›�œ�•� �̃  �˜�›�”� �’�•�‘ �•�‘�Ž�‹�Š�•�Œ�‘�ð�Š�ž�œ�Ž�›� �’�•�‘ ���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›���•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�˜�›�™�›�’�Ÿ�’�•�Ž�•�Ž�œ
�–�ž�œ�•�ž�—�•�˜�Œ�”�•�‘�Ž�‹�Š�•�Œ�‘�ï���˜ �ž�—�•�˜�Œ�”�‹�Š�•�Œ�‘�Ž�œ�•�‘�Š�•�Š�›�Ž�’�—�•�‘�ŽIndexing �Š�—�•Scanning �œ�•�Š�•�Ž�œ�ð�Œ�•�’�Œ�”RESET
TO IDLE �˜�—�•�‘�Ž�•�˜�˜�•�‹�Š�›�•� �̃Œ�‘�Š�—�•�Ž�•�‘�Ž�‹�Š�•�Œ�‘�œ�•�Š�•�ž�œ�•�˜Idle�ï ���—�•�˜�Œ�”�Ž�•�‹�Š�•�Œ�‘�Ž�œ�Š�›�Ž�’�—�•�‘�ŽIdle �œ�•�Š�•�Ž
�Š�—�•�Š�Ÿ�Š�’�•�Š�‹�•�Ž�•�˜�›�ž�œ�Ž�ï

Note: ���•�¢�˜�ž �–�ž�œ�•�ž�—�•�˜�Œ�”�Š�‹�Š�•�Œ�‘�‹�ž�•�•�˜ �—�˜�•�‘�Š�Ÿ�Ž�•�‘�Ž���•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�˜�›�™�›�’�Ÿ�’�•�Ž�•�Ž�ð�Œ�˜�—�•�Š�Œ�•�•�‘�Ž
���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�œ�¢�œ�•�Ž�–�Š�•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�˜�›�ï

Refreshing the uploaded batches list

���˜ �›�Ž�•�›�Ž�œ�‘�•�‘�ŽUploaded Batches �•�’�œ�•�ð�Œ�•�’�Œ�”�•�‘�Ž�›�Ž�•�›�Ž�œ�‘�’�Œ�˜�—�˜�—�•�‘�Ž�•�˜�˜�•�‹�Š�›�ï

����
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Managing batches

���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�™�›�˜�Ÿ�’�•�Ž�œ�œ�Ž�Ÿ�Ž�›�Š�•�  �Š�¢�œ�•� �̃–�Š�—�Š�•�Ž�‹�Š�•�Œ�‘�Ž�œ�ï�� �˜�ž�Œ�Š�—�Š�•�•�™�Š�•�Ž�œ�•�˜
���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�˜�›�‹�Š�•�Œ�‘�Ž�œ�ï���‘�Ž�™�Š�•�Ž�œ�Œ�Š�—�‹�Ž�˜�•�•�‘�Ž�œ�Š�–�Ž�˜�‹�“�Ž�Œ�•�•�¢�™�Ž�˜�›�˜�•�Š�•�’�•�•�Ž�›�Ž�—�•
�˜�‹�“�Ž�Œ�•�•�¢�™�Ž�ï�� �˜�ž�Œ�Š�—�Š�•�œ�˜�œ� �’�•�Œ�‘�‹�Ž�•� �Ž�Ž�—�•�’�•�•�Ž�›�Ž�—�•�œ�•�Š�•�Ž�œ�ð�–�˜�Ÿ�Ž�˜�›�Œ�˜�™�¢�™�Š�•�Ž�œ�ð�•�Ž�•�Ž�•�Ž�‹�Š�•�Œ�‘�Ž�œ�˜�›
�‹�Š�•�Œ�‘�™�Š�•�Ž�œ�ð�Š�—�•�œ��̃˜�—�ï

Note: ���•�¢�˜�ž�Ž�—�Š�‹�•�Ž�•Display Batch in Separate Popup Windows �ž�—�•�Ž�›Index �’�—�•�‘�ŽUser Settings
�™�Š�•�Ž�œ�˜�•�‘�Š�•�•�‘�Ž�‹�Š�•�Œ�‘�’�—�•�Ž�¡�˜�™�Ž�—�œ�’�—�Š�™�˜�™�,�ž�™� �’�—�•�˜� �ð�Ž�—�œ�ž�›�Ž�•�‘�Š�•�¢�˜�ž�Œ�•�’�Œ�”�•�‘�ŽClose Window �’�Œ�˜�—
�•� �̃Œ�•�˜�œ�Ž�•�‘�Ž�‹�Š�•�Œ�‘�ï���•�‘�Ž�›� �’�œ�Ž�ð�•�‘�Ž�‹�Š�•�Œ�‘�•�˜�Œ�”�’�œ�—�˜�•�›�Ž�•�Ž�Š�œ�Ž�•�ž�—�•�’�•�•�‘�Ž�œ�Ž�œ�œ�’�˜�—�Ž�¡�™�’�›�Ž�œ�ï

Adding pages to batches
�W�ï���›�˜�– �•�‘�ŽUploaded Batches �•�’�œ�•�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Š�‹�Š�•�Œ�‘�ð�Š�—�•�•�‘�Ž�—�Œ�•�’�Œ�”Import �˜�—�•�‘�Ž�Œ�˜�—�•�Ž�¡�•�–�Ž�—�ž�ï

���‘�Ž���›�œ�•�™�Š�•�Ž�˜�•�•�‘�Ž�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•�‹�Š�•�Œ�‘�Š�™�™�Ž�Š�›�œ�’�—�•�‘�Ž���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�� �’�Ž� �Ž�›�ï���‘�ŽUploaded Batches �•�’�œ�•
�•�’�œ�™�•�Š�¢�œ�•�‘�Ž�œ�•�Š�•�ž�œ�˜�•�•�‘�Ž�‹�Š�•�Œ�‘�Š�œScanning�ï

�X�ï ���Ž�›�•�˜�›�–�Ž�’�•�‘�Ž�›�œ�•�Ž�™�ñ

�Š�ï ���•�’�Œ�”�•�‘�ŽT搊嬨Cl⥝告ਯ䘱㐴㤵‰⁔搊嬨P⤳㈨⥝告਱ㄮ㌰㘁



�&�U�H�D�W�L�Q�J�'�R�F�X�P�H�Q�W�V

Field Description

Document Pages
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Indexing types

���‘�Ž ���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�Š�•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�˜�›�œ�Ž�•�œ�ž�™�’�—�•�Ž�¡���Ž�•�•�œ�Š�—�•�œ�™�Ž�Œ�’���Ž�œ�•�‘�Ž�’�›�Œ�‘�Š�›�Š�Œ�•�Ž�›�’�œ�•�’�Œ�œ� �‘�Ž�—
�Œ�›�Ž�Š�•�’�—�•�Š�—�•�Œ�˜�—���•�ž�›�’�—�•�Š�—�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ï���‘�Ž �’�—�•�Ž�¡�’�—�•�˜�™�•�’�˜�—�œ�•�Ž�™�Ž�—�•�˜�—� �‘�Ž�•�‘�Ž�›�•�‘�Ž�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•
�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�’�œ�Œ�˜�—���•�ž�›�Ž�•�•�˜�›�Š�ž�•�˜�–�Š�•�’�Œ�˜�›�–�Š�—�ž�Š�•�’�—�•�Ž�¡�’�—�•�ï

Manual indexing

���ž�›�’�—�•�–�Š�—�ž�Š�•�’�—�•�Ž�¡�’�—�•�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�œ�™�Ž�Œ�’�•�¢�•�‘�Ž�Ÿ�Š�•�ž�Ž�œ�•�˜�›�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡���Ž�•�•�œ�˜�—�Ž�Š�•�Š�•�’�–�Ž�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Š�—
�Ž�¡�’�œ�•�’�—�•�’�—�•�Ž�¡�›�Ž�Œ�˜�›�•�ð�˜�›�Œ�˜�™�¢�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡�•�Š�•�Š�˜�•�Š�—�˜�•�‘�Ž�›�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�Š�—�•�™�Š�œ�•�Ž�•�‘�Ž�–�’�—�•�˜�•�‘�Ž�›�Ž�•�Ž�Ÿ�Š�—�•
�’�—�•�Ž�¡���Ž�•�•�œ�˜�•�•�‘�Ž�Œ�ž�›�›�Ž�—�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï

���˜�› �‹�Š�•�Œ�‘�™�Š�•�Ž�œ�ð�¢�˜�ž �‘�Š�Ÿ�Ž�•� �˜ �˜�™�•�’�˜�—�œ�ñ

�
 ���Ž�•�Ž�Œ�•�Š�—�Ž�¡�’�œ�•�’�—�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�’�—�•�Ž�¡�Š�—�•�Š�™�™�Ž�—�•�•�‘�Ž�‹�Š�•�Œ�‘�™�Š�•�Ž�œ�•� �̃•�‘�Ž�Œ�˜�›�›�Ž�œ�™�˜�—�•�’�—�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï

�
 ���˜�™�¢�Š�—�Ž�¡�’�œ�•�’�—�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•��5929887T9�•
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�� �’�Ž� �Ž�›�ï�� �˜�ž�Œ�Š�—�Š�•�•�Š�Œ�‘�–�˜�›�Ž�‹�Š�•�Œ�‘�™�Š�•�Ž�œ�•� �̃•�‘�’�œ�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�˜�›�Œ�›�Ž�Š�•�Ž�Š�—�Ž� ���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›
�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�•�˜�’�—�•�Ž�¡�•�‘�Ž�›�Ž�–�Š�’�—�’�—�•�™�Š�•�Ž�œ�ï

�� �˜�ž�Œ�Š�—�–�˜�•�’�•�¢�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡�•�Š�•�Š�Š�•�•�Ž�›�•�‘�Ž���Š�Ÿ�Ž�˜�™�Ž�›�Š�•�’�˜�—�ð�’�•�›�Ž�š�ž�’�›�Ž�•�ï���•�’�Œ�”MODIFY �•� �̃Ž�•�’�•�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡
���Ž�•�•�œ�ï���˜�•�’�•�¢�•�‘�Ž�Ÿ�Š�•�ž�Ž�œ�’�—�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡���Ž�•�•�œ�Š�œ�—�Ž�Œ�Ž�œ�œ�Š�›�¢�ð�˜�›�ž�œ�Ž�•�‘�ŽSelect Index �•�Ž�Š�•�ž�›�Ž�˜�›�•�‘�Ž
Copy/Paste Index �˜�™�•�’�˜�—�•�˜�ž�œ�Ž�Š�—�Ž�¡�’�œ�•�’�—�•�’�—�•�Ž�¡�•�Š�•�Š�ï

���˜�› �–�˜�›�Ž�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�ð�œ�Ž�Ž���œ�’�—�•�•�‘�Ž�Ž�¡�’�œ�•�’�—�•�’�—�•�Ž�¡�•�Š�•�Š�ð�™�Š�•�Ž�Y�\�Š�—�•���•�•�’�•�’�˜�—�Š�•�˜�™�Ž�›�Š�•�’�˜�—�œ�•�˜�›�Š
�‹�Š�•�Œ�‘�ð�™�Š�•�Ž�Y�[�ï

Attaching batch pages to documents

���•�•�Š�Œ�‘�’�—�•�‹�Š�•�Œ�‘�™�Š�•�Ž�œ�•� �̃•�‘�Ž�Œ�ž�›�›�Ž�—�•���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�Ž�—�Š�‹�•�Ž�œ�¢�˜�ž�•� �̃’�—�•�Ž�¡�•�‘�Ž�›�Ž�œ�•�˜�•
�•�‘�Ž�™�Š�•�Ž�œ� �’�•�‘�˜�ž�•�‘�Š�Ÿ�’�—�•�•� �̃›�Ž�Ž�—�•�Ž�›�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�ï

���•�˜�—�•�¢�Š�•�Ž� �‹�Š�•�Œ�‘�™�Š�•�Ž�œ�Š�›�Ž�™�Š�›�•�˜�•�•�‘�Ž�Œ�ž�›�›�Ž�—�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�Š�•�•�Š�Œ�‘�•�‘�Ž�Š�•�•�’�•�’�˜�—�Š�•�™�Š�•�Ž�œ
�˜�—�Ž�™�Š�•�Ž�Š�•�Š�•�’�–�Ž�ï���•�Š�•�•�™�Š�•�Ž�œ�Š�›�Ž�™�Š�›�•�˜�•�•�‘�Ž�Œ�ž�›�›�Ž�—�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ð�¢�˜�ž �Œ�Š�—�Š�•�•�Š�Œ�‘�Š�•�•�•�‘�Ž�™�Š�•�Ž�œ
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���•�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•� �̃•�Ž�•�Ž�•�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�’�—�•�Ž�¡�Ž�œ�•�›�˜�–�•�‘�ŽAuto Index Result �•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡�ð�‘�’�•�‘�•�’�•�‘�•�•�‘�Ž
�›�Ž�•�Ž�Ÿ�Š�—�•�›�Ž�Œ�˜�›�•�œ�Š�—�•�•�‘�Ž�—�Œ�•�’�Œ�”�•�‘�ŽDelete �’�Œ�˜�—�ï

�\�ï ���•�’�Œ�”SAVE�ï

���•�•�Ž�›�•�‘�Ž���Š�Ÿ�Ž�˜�™�Ž�›�Š�•�’�˜�—�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�–�˜�•�’�•�¢�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡�•�Š�•�Š�ð�’�•�›�Ž�š�ž�’�›�Ž�•�ï

Using the Key Reference feature
�W�ï���›�˜�– �•�‘�Ž�•�’�œ�•�˜�•�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�œ�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�Ž�›�Ž�š�ž�’�›�Ž�•�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ð�Œ�•�’�Œ�”�•�‘�Ž���•�Ž�Œ�Š�‹�’�—�Ž�•�•�›�Š� �Ž�›�’�Œ�˜�—�’�—

�•�‘�Ž�•�˜�˜�•�‹�Š�›�ð�Š�—�•�•�‘�Ž�—�œ�Ž�•�Ž�Œ�•Manage Batches�ï

���—�•�‘�ŽManage Batches �™�Š�•�Ž�ð�¢�˜�ž �Œ�Š�—�Ÿ�’�Ž� �•�‘�Ž�•�’�œ�•�˜�•Uploaded Batches �•�˜�›�•�‘�Ž�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•
�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ï

�X�ï ���Ž�•�Ž�Œ�•�Š�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�˜�›�Š�‹�Š�•�Œ�‘�•�›�˜�–�•�‘�Ž�•�’�œ�•�Š�—�•�•�‘�Ž�—�Œ�•�’�Œ�”Index �˜�—�•�‘�Ž�Œ�˜�—�•�Ž�¡�•�–�Ž�—�ž�ï���‘�Ž ���›�œ�•
�™�Š�•�Ž�’�—�•�‘�Ž�‹�Š�•�Œ�‘�Š�™�™�Ž�Š�›�œ�’�—�•�‘�Ž���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�� �’�Ž� �Ž�›�ï

�Y�ï ���™�Ž�Œ�’�•�¢�Š�Ÿ�Š�•�ž�Ž�’�—�•�‘�Ž�”�Ž�¢�’�—�•�Ž�¡���Ž�•�•�ð�Š�—�•�•�‘�Ž�—�™832 01��•�Š�™�4��™�Š�•�Ž�Š�—�•



Chapter 4
Retrieving Documents

���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�™�›�˜�Ÿ�’�•�Ž�œ�Š�Ÿ�Š�›�’�Ž�•�¢�˜�•�›�˜�‹�ž�œ�•�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�Š�—�•�›�Ž�•�›�’�Ž�Ÿ�Š�•�–�Ž�•�‘�˜�•�œ�•�‘�Š�•
�’�—�Œ�•�ž�•�Ž�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�‹�¢�’�—�•�Ž�¡�ð�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�‹�¢� �’�•�•�Œ�Š�›�•�ð�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�‹�¢�Š�•�’�œ�•�˜�•�Ÿ�Š�•�ž�Ž�œ�ð�Ž�¡�™�›�Ž�œ�œ�’�˜�—�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�ð�•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�•
�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�ð�Š�—�•�Œ�˜�–�‹�’�—�Š�•�’�˜�—�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�ï

���•�•�‘�Ž���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•���›�˜�™�Ž�›�•�’�Ž�œ���Ž�Š�›�Œ�‘�’�œ�Ž�—�Š�‹�•�Ž�•�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�Š�•�œ�˜�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�•�˜�›�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�™�›�˜�™�Ž�›�•�’�Ž�œ�œ�ž�Œ�‘�Š�œ
�•�‘�Ž�—�Š�–�Ž�˜�•�•�‘�Ž�Š�ž�•�‘�˜�›�ð�•�Š�•�Ž�ð�Š�—�•�”�Ž�¢� �˜�›�•�œ�ï�� �˜�ž�Œ�Š�—�Ž�Ÿ�Ž�—�Œ�˜�–�‹�’�—�Ž�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�˜�™�•�’�˜�—�œ�•� �̃›�Ž�•�›�’�Ž�Ÿ�Ž�•�‘�Ž
�–�˜�œ�•�›�Ž�•�Ž�Ÿ�Š�—�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ï

���‘�Ž���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›���—�•�Ž�¡���•�Ž�—�•�ð�Š�—�Š�•�•�,�˜�—�–�˜�•�ž�•�Ž�•�˜�›���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�ð�œ�ž�™�™�˜�›�•�œ�•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�•
�’�—�•�Ž�¡�’�—�•�ï���‘�’�œ�Ž�—�Š�‹�•�Ž�œ�¢�˜�ž�•� �̃›�ž�—�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�Ž�œ�•�‘�Š�•�Š�›�Ž�‹�Š�œ�Ž�•�˜�—�•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�•�•�Š�•�Š�ï���•�¢�˜�ž�‘�Š�Ÿ�Ž�Š�•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�•
�•�’�Œ�Ž�—�œ�Ž�Š�—�•�•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�•�™�Ž�›�–�’�œ�œ�’�˜�—�ð�•�‘�ŽSearch Criteria �™�Š�•�Ž�Š�™�™�Ž�Š�›�œ� �’�•�‘ �•�‘�ŽFull-Text Search Criteria
�œ�Ž�Œ�•�’�˜�—� �‘�Ž�•�‘�Ž�›�¢�˜�ž�‘�Š�Ÿ�Ž�•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�•�•�Š�•�Š�˜�›�—�˜�•�ï���‘�Ž���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›���—�•�Ž�¡���•�Ž�—�•�ž�œ�Ž�œ�•�‘�Ž�¡���•�˜�›�Ž
�•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�•�Ž�—�•�’�—�Ž�•� �̃œ�ž�‹�–�’�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�•� �̃•�‘�Ž�•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�•�•�Š�•�Š�‹�Š�œ�Ž�ï���‘�Ž �¡���•�˜�›�Ž�•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�•�Ž�—�•�’�—�Ž�Ž�—�Š�‹�•�Ž�œ
�¢�˜�ž�•�˜�™�Ž�›�•�˜�›�–�š�ž�Ž�›�’�Ž�œ�•�‘�Š�•�Š�›�Ž�‹�Š�œ�Ž�•�˜�—�Š�•�‘�Ž�œ�Š�ž�›�ž�œ�Š�œ�  �Ž�•�•�ï���ž�Ž�›�’�Ž�œ�Œ�Š�—�Š�•�œ�˜�’�—�Œ�•�ž�•�Ž�‹�˜�•�‘�•�‘�Ž
�’�—�•�Ž�¡�Š�—�•�•�‘�Ž�•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�•�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�Ÿ�Š�•�ž�Ž�œ�ï

Note: ���‘�Ž �•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�•�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�•�Ž�Š�•�ž�›�Ž�’�œ�Ž�—�Š�‹�•�Ž�•�’�•�¢�˜�ž�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�ŽRequest Full-Text Search Support
�˜�™�•�’�˜�—�˜�—�•�‘�Ž�•�˜�•�’�—�™�Š�•�Ž�ï

���•�¢�˜�ž�‘�Š�Ÿ�Ž�•�‘�Ž���Ž�™�˜�›�•�� �’�Ž� �™�›�’�Ÿ�’�•�Ž�•�Ž�ð�’�—�Š�•�•�’�•�’�˜�—�•� �̃œ�Ž�Š�›�Œ�‘�’�—�•�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�œ�•�˜�›�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�Š�•�œ�˜
�š�ž�Ž�›�¢�•�‘�Ž�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�œ�•�˜�›�›�Ž�™�˜�›�•�œ�•�‘�Š�•�Š�›�Ž�•�Ž�—�Ž�›�Š�•�Ž�•�‹�¢���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›���Ž�™�˜�›�•�œ���Š�—�Š�•�Ž�–�Ž�—�•�ï

���˜�› �–�˜�›�Ž�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�ð�œ�Ž�Ž�� �’�Ž� �’�—�•���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›���Ž�™�˜�›�•�œ���Š�—�Š�•�Ž�–�Ž�—�•�›�Ž�™�˜�›�•�œ�ð�™�Š�•�Ž�[�_�ï

���•�•�Ž�›�¢�˜�ž�›�Ž�•�›�’�Ž�Ÿ�Ž�Š�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�Ÿ�’�Ž� �ð�™�›�’�—�•�ð�Š�—�—�˜�•�Š�•�Ž�ð�Š�•�•�Š�—�•�•�Ž�•�Ž�•�Ž�™�Š�•�Ž�œ�˜�›�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ð
�Š�—�•�–�˜�•�’�•�¢�’�—�•�Ž�¡�Š�—�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�™�›�˜�™�Ž�›�•�’�Ž�œ�ï

Query functionality
�� �˜�ž �Œ�Š�—�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�Ž�’�•�‘�Ž�›�˜�—�Ž�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�˜�›�Š�Œ�›�˜�œ�œ�–�ž�•�•�’�™�•�Ž�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�œ�œ�’�–�ž�•�•�Š�—�Ž�˜�ž�œ�•�¢�ð�’�•�•�‘�Ž
�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�œ�›�Ž�œ�’�•�Ž� �’�•�‘�’�—�•�‘�Ž�œ�Š�–�Ž�•�Š�•�Š�œ�˜�ž�›�Œ�Ž�ï���‘�Ž �š�ž�Ž�›�¢�•�ž�—�Œ�•�’�˜�—�Š�•�’�•�¢�Ž�—�Š�‹�•�Ž�œ�¢�˜�ž�•�˜�Œ�›�Ž�Š�•�Ž�Š
�—�Ž� �š�ž�Ž�›�¢�ð�Ž�•�’�•�Š�—�Ž�¡�’�œ�•�’�—�•�š�ž�Ž�›�¢�ð�Š�—�•�›�ž�—�Š�š�ž�Ž�›�¢�ï���Š�Ÿ�Ž�•�š�ž�Ž�›�’�Ž�œ�Š�™�™�Ž�Š�›�ž�—�•�Ž�›�•�‘�Ž�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—
�•�˜� �‘�’�Œ�‘�•�‘�Ž�¢�‹�Ž�•�˜�—�•�ï

����
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Single-application searches
���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�Ž�—�Š�‹�•�Ž�œ�¢�˜�ž�•� �̃ž�œ�Ž�œ�Ž�Ÿ�Ž�›�Š�•�•�’�•�•�Ž�›�Ž�—�•�–�Ž�•�‘�˜�•�œ�•� �̃œ�Ž�•�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�Œ�›�’�•�Ž�›�’�Š�•�˜�›
�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�’�—�•�Š�œ�’�—�•�•�Ž�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ï

Creating queries
�W�ï���›�˜�– �•�‘�Ž�•�’�œ�•�˜�•�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�œ�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�Ž�›�Ž�š�ž�’�›�Ž�•�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ï

�X�ï ���•�’�Œ�”New Query�ï

�Y�ï ���—�•�‘�ŽNew Search �™�Š�•�Ž�ð�œ�™�Ž�Œ�’�•�¢�•�‘�Ž�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�Œ�›�’�•�Ž�›�’�Š�‹�¢�ž�œ�’�—�•�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡���Ž�•�•�œ�Š�—�•�˜�•�‘�Ž�›�Š�Ÿ�Š�’�•�Š�‹�•�Ž
�˜�™�•�’�˜�—�œ�ï

Note: ���˜�› �–�˜�›�Ž�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�ð�œ�Ž�Ž���œ�’�—�•�Š�•�Ÿ�Š�—�Œ�Ž�•�’�—�•�Ž�¡�Ÿ�Š�•�ž�Ž�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�Œ�›�’�•�Ž�›�’�Š�ð�™�Š�•�Ž�Z�V�ï

�Z�ï ���Ž�•�Ž�Œ�•Include previous document revisions�ð�’�•�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•�‘�Ž�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�•� �̃›�Ž�•�›�’�Ž�Ÿ�Ž�‹�˜�•�‘�Œ�ž�›�›�Ž�—�•�Š�—�•
�™�›�Ž�Ÿ�’�˜�ž�œ�Ÿ�Ž�›�œ�’�˜�—�œ�˜�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�•�‘�Š�•�–�Ž�Ž�•�•�‘�Ž�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�Œ�›�’�•�Ž�›�’�Š�ï

Note: ���‘�’�œ�˜�™�•�’�˜�—�’�œ�Š�ž�•�˜�–�Š�•�’�Œ�Š�•�•�¢�Œ�‘�Ž�Œ�”�Ž�•�’�•�¢�˜�ž�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•Show Previous Document Version
�ž�—�•�Ž�›Search/Result Set �’�—�•�‘�ŽUser Settings �™�Š�•�Ž�ï���•�¢�˜�ž �Œ�•�Ž�Š�›�•�‘�’�œ�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•�˜�™�•�’�˜�—�ð�•�‘�Ž
�œ�™�Ž�Œ�’���Œ�Š�•�’�˜�—�’�—�•�‘�Ž�™�›�˜���•�Ž�œ�Ž�•�•�’�—�•�œ�’�œ�—�˜�•�Š�•�•�Ž�Œ�•�Ž�•�ï

�[�ï ���Ž�›�•�˜�›�–�˜�—�Ž�˜�•�•�‘�Ž�•�˜�•�•�˜� �’�—�•�Š�Œ�•�’�˜�—�œ�ñ

�
 ���•�’�Œ�”RUN �•� �̃›�ž�—�•�‘�Ž�š�ž�Ž�›�¢� �’�•�‘�˜�ž�•�œ�Š�Ÿ�’�—�•�’�•�•�˜�›�•�91/F1
[(�š�ž�Ž�›�¢)]TJ
28.(�š�ž�Ž�›�¢)]T1’4 0 Td
[(�0 Td
[ŽTd
[(�X�ï64›�’�7.9328 0 Td
[(�•�’�Œ�”)]TJ
/F1 -9.9626 Tf
25.5108 0 Td
[(������)]TJ
/F199 0 Td
[(����’�Œ�”)�—�60 Td
[(�Ž�›���046 0 Td
[(�’�—)]TJ
1)]T77.8335 12.951ž�—)]TJ
16.5042 0 Td
[‹�ž�Ž�›�¢
18.1381 0 Td
[(�514 Td
[(�20.•)]78335 12.951ž�—)]TJ
16.5042 0 Td
[(�•�‘�Ž)]TJ
168
27.2556 0 (�š�ž�Ž�›�¢)]T5�’�Œ�Š�•�•�Td
[(� �’�•�‘�˜�ž�72739 0 Td
[(�••�Š�‹�•�Ž)]TJ
-’6’�•�‘�˜�ž�72739 0 Td287
[(�¢)]TJ
5.3798 0 Td
[(�˜�ž)]TJ
13.9937 60 4�44
/F2TJ
/F1 -90]TJ7d
[�˜�›�–)]TJ
336.5188 0 Td
[(�•�’�œ�•)](���Ž� )]TJ8d
[(� �’�•�‘�˜�ž�•)]TJ•�•�’�—�•�œ)]TJ
/F489TJ
/F2 -9.96(�˜�17•)]TJ
3405 0607J
/F2 -9.96623 0 Td
[(�œ�™�Ž�Œ�’�•�¢)]TJ
331079713 0 Td
[(’�•)]T˜ 0 Td
[(0J
-9 Td
[(�20.•)˜�¡]TJ
16.3Td
�œ)]TJ
/F2 -�Š�›�Œ�‘
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To use the wildcard character:
�W�ï���—�•�‘�ŽNew Search �™�Š�•�Ž�ð�œ�™�Ž�Œ�’�•�¢�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡�•�Š�•�Š�‹�¢�ž�œ�’�—�•�•�‘�Ž�Š�œ�•�Ž�›�’�œ�”�Œ�‘�Š�›�Š�Œ�•�Ž�›�’�—�Š�•�•�Ž�Š�œ�•�˜�—�Ž

���Ž�•�•�ï���˜�› �Ž�¡�Š�–�™�•�Ž�ð�œ�™�Ž�Œ�’�•�¢�6�0�
�•�˜�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�•�˜�›�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ� �’�•�‘ �Š�—�Š�–�Ž�•�‘�Š�•�‹�Ž�•�’�—�œ� �’�•�‘ �•�‘�Ž
�Œ�‘�Š�›�Š�Œ�•�Ž�›�œ�������ï��

�X�ï ���•�’�Œ�”RUN �•�˜�‹�Ž�•�’�—�•�‘�Ž�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�™�›�˜�Œ�Ž�œ�œ�ï���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�Ž�œ�•�‘�Ž�Š�Œ�•�’�Ÿ�Ž
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�•�’�œ�•�˜�•�œ�¢�—�˜�—�¢�–�œ�˜�›�”�Ž�¢�œ�•�˜�›�™�˜�œ�œ�’�‹�•�Ž�  �˜�›�•�œ�•� �̃‹�Ž�ž�œ�Ž�•�’�—�Š�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�ï�� �˜�ž�Œ�Š�—�Š�•�œ�˜�š�ž�Ž�›�¢�•�˜�›�•�’�•�•�Ž�›�Ž�—�•
�Ÿ�Ž�›�œ�’�˜�—�œ�˜�•�Š�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï

���˜�› �’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�Š�‹�˜�ž�•�•�‘�Ž�•�‘�Ž�œ�Š�ž�›�ž�œ�•�Ž�Š�•�ž�›�Ž�ð�œ�Ž�Ž�•�‘�Ž���™�Ž�—���Ž�¡�•���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ž�–�¡���•�˜�›�Ž���•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�’�˜�—
�Š�—�•���Ž�Ÿ�Ž�•�˜�™�–�Ž�—�•�	�ž�’�•�Ž�ï

To use the full-text query criteria:
�W�ï���—�•�‘�ŽNew Search �™�Š�•�Ž�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�ŠSearch Type �•�˜�›�•�‘�Ž�•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�•�š�ž�Ž�›�¢�ï

�X�ï ���¢�™�Ž�•�‘�Ž�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�Œ�›�’�•�Ž�›�’�Š�ï

�Y�ï ���Ž�•�Ž�Œ�•Thesaurus �•�˜�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�•�˜�›�œ�¢�—�˜�—�¢�–�œ�ï

���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�Ž�œ�•�‘�Ž�•�‘�Ž�œ�Š�ž�›�ž�œ�•�˜�›�œ�¢�—�˜�—�¢�–�œ�˜�›�”�Ž�¢�œ�•�˜�›�  �˜�›�•�œ�’�—�•�‘�Ž
�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�Œ�›�’�•�Ž�›�’�Š�ïT

Using expression search operators
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Note: ���¢ �•�Ž�•�Š�ž�•�•�ð���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�’�—�•�Ž�›�™�›�Ž�•�œ�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�Ž�¡�™�›�Ž�œ�œ�’�˜�—�œ�•�›�˜�–�•�Ž�•�•�•� �̃›�’�•�‘�•�ð�˜�—�Ž
�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�˜�™�Ž�›�Š�•�˜�›�Š�•�Š�•�’�–�Ž�ð�Š�—�•�—�Š�›�›�˜� �œ�•�‘�Ž�›�Ž�œ�ž�•�•�œ� �’�•�‘ �Ž�Š�Œ�‘�œ�ž�‹�œ�Ž�š�ž�Ž�—�•�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�ï

���‘�Ž �•�˜�•�•�˜� �’�—�•�•�Š�‹�•�Ž�•�Ž�œ�Œ�›�’�‹�Ž�œ�•�‘�Ž�Ž�¡�™�›�Ž�œ�œ�’�˜�—�˜�™�Ž�›�Š�•�˜�›�œ� �’�•�‘ �Ž�¡�Š�–�™�•�Ž�œ�ñ

Operator Example ApplicationXtender finds documents
with

�•�•�Š�—�•
�
�$�(�;�
 �I�W�D�Q�G�
�6�L�P�R�Q�


���˜�•�‘ ������ �Š�—�•���’�–�˜�—

�•�•�˜�›
�
�$�(�;�
 �I�W�R�U�
�6�L�P�R�Q�


���’�•�‘�Ž�›������ �˜�›���’�–�˜�—

�•�•�—�˜�•
�
�$�(�;�
 �I�W�D�Q�G�I�W�Q�R�W�
�6�L�P�R�Q�


������ �‹�ž�•�—�˜�•���’�–�˜�—

�õ
�
�$�"�;�
 �Z�L�W�K�Z�L�O�G�F�D�U�G�V

�� �œ�•�›�’�—�•�˜�•�•�‘�›�Ž�Ž�Œ�˜�—�œ�Ž�Œ�ž�•�’�Ÿ�Ž�Œ�‘�Š�›�Š�Œ�•�Ž�›�œ�ð
�’�—� �‘�’�Œ�‘�•�‘�Ž���›�œ�•�–�ž�œ�•�‹�Ž���ð�•�‘�Ž�œ�Ž�Œ�˜�—�•
�Œ�Š�—�‹�Ž�Š�—�¢�Œ�‘�Š�›�Š�Œ�•�Ž�›�ð�Š�—�•�•�‘�Ž�•�Š�œ�•�–�ž�œ�•
�‹�Ž��

��
�
�6�
�
 �Z�L�W�K�Z�L�O�G�F�D�U�G�V

���—�¢�œ�•�›�’�—�•�•�‘�Š�•�‹�Ž�•�’�—�œ� �’�•�‘ ��

�û�ü
�
�$�(�;�
 �I�W�D�Q�G���
�6�L�P�R�Q�
�I�W�R�U
�
�6�F�K�L�I�I�
��

���’�•�‘�Ž�›���’�–�˜�—�˜�› ���Œ�‘�’�•�•���›�œ�•�ð�Š�—�•�˜�•
�•�‘�˜�œ�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ð���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›
�›�Ž�•�›�’�Ž�Ÿ�Ž�œ�•�‘�Ž�˜�—�Ž�œ�•�‘�Š�•�Š�•�œ�˜�‘�Š�Ÿ�Ž������

Using document retention query options

Searching document properties
���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�Ž�—�Š�‹�•�Ž�œ
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Multiple application searches
�� �˜�ž�Œ�Š�—�ž�œ�Ž�•�‘�Ž���ž�•�•�’�™�•�Ž���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���Ž�Š�›�Œ�‘�•�ž�—�Œ�•�’�˜�—�Š�•�’�•�¢�•� �̃Œ�›�Ž�Š�•�Ž�Š�—�•�›�ž�—�š�ž�Ž�›�’�Ž�œ�ï���‘�Ž�œ�Ž�š�ž�Ž�›�’�Ž�œ
�œ7 0 Td
[(���™�™�•���Ž)]TJ
•Š’–,��œ

Conýguring multi-application searches
�W�ï���›�˜�– �•�‘�Ž�•�’�œ�•�˜�•�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�œ�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�Ž�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�•�‘�Š�•�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•� �̃Œ�›�Ž�Š�•�Ž�Š�–�ž�•�•�’�™�•�Ž�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—

�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�•�˜�›�ï

�X�ï ���•�’�Œ�”�•�‘�Ž���Ž�Š�›�Œ�‘�’�Œ�˜�—�’�—�•�‘�Ž�•�˜�˜�•�‹�Š�›�Š�—�•�œ�Ž�•�Ž�Œ�•New Multi-Application Search�ï

�Y�ï ���—�•�‘�ŽConfigure Multiple Applications Search �•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�Ž�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�œ�•�‘�Š�•�¢�˜�ž�  �Š�—�•
�•� �̃’�—�Œ�•�ž�•�Ž�’�—�•�‘�Ž�š�ž�Ž�›�¢�Š�—�•�Œ�•�’�Œ�”�•�‘�ŽAdd �’�Œ�˜�—�ð� �‘�’�Œ�‘�’�œ�’�—�‹�Ž�•� �Ž�Ž�—�•�‘�Ž�•� 
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Using multi-application searches

���‘�Ž �–�Š�¡�’�–�ž�–�—�ž�–�‹�Ž�›�˜�•�›�Ž�œ�ž�•�•�œ�•�‘�Š�•�Š�›�Ž�•�’�œ�™�•�Š�¢�Ž�•�’�—�•�‘�ŽQuery Results �™�Š�•�Ž�Œ�Š�—�—�˜�•�Ž�¡�Œ�Ž�Ž�•�•�‘�Ž
�—�ž�–�‹�Ž�›�•�‘�Š�•�•�‘�Ž�Š�•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�˜�›�Œ�˜�—���•�ž�›�Ž�œ�’�—�•�‘�Ž���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�Z�H�E���F�R�Q�I�L�J���•�Ž�ï

���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�&���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�œ�Ž�Œ�ž�›�’�•�¢�Š�•�•�Ž�Œ�•�œ�Œ�›�˜�œ�œ�,�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�š�ž�Ž�›�’�Ž�œ�Š�•�•�‘�Ž
�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�Š�—�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�Ž�Œ�ž�›�’�•�¢�•�Ž�Ÿ�Ž�•�ï���˜�› �Ž�¡�Š�–�™�•�Ž�ð�’�•�•�‘�Ž�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�œ�Ž�Œ�ž�›�’�•�¢�œ�Ž�•�•�’�—�•�›�Ž�œ�•�›�’�Œ�•�œ
�¢�˜�ž�•�›�˜�–�Ÿ�’�Ž� �’�—�•�Š�—�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�•�‘�Š�•�’�œ�™�Š�›�•�˜�•�Š�–�ž�•�•�’�,�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�š�ž�Ž�›�¢�ð�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�•�›�˜�–�•�‘�Ž
�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�•�˜ �—�˜�•�Š�™�™�Ž�Š�›�’�—�•�‘�Ž�š�ž�Ž�›�¢�›�Ž�œ�ž�•�•�œ�ï���’�–�’�•�Š�›�•�¢�ð�’�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�•�Ž�Ÿ�Ž�•�œ�Ž�Œ�ž�›�’�•�¢�›�Ž�œ�•�›�’�Œ�•�œ�¢�˜�ž�•�›�˜�–
�Ÿ�’�Ž� �’�—�•�Œ�Ž�›�•�Š�’�—�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ð�œ�ž�Œ�‘�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�Š�›�Ž�—�˜�•�›�Ž�•�›�’�Ž�Ÿ�Ž�•� �‘�Ž�—�¢�˜�ž�›�ž�—�Š�–�ž�•�•�’�,�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—
�š�ž�Ž�›�¢�ï

Working with saved searches
�� �˜�ž�Œ�Š�—�ž�œ�Ž�œ�Š�Ÿ�Ž�•�š�ž�Ž�›�’�Ž�œ�–�ž�•�•�’�™�•�Ž�•�’�–�Ž�œ�ï���‘�Ž�—�¢�˜�ž�œ�Š�Ÿ�Ž�Š�š�ž�Ž�›�¢�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�–�Š�”�Ž�’�•�Š�Ÿ�Š�’�•�Š�‹�•�Ž�•� �̃Š�•�•
�ž�œ�Ž�›�œ�ï���•�‘�Ž�›� �’�œ�Ž�ð�’�•�’�œ�Š�™�›�’�Ÿ�Š�•�Ž�š�ž�Ž�›�¢�•�‘�Š�•�˜�—�•�¢�¢�˜�ž�Š�—�•�•�‘�Ž�ž�œ�Ž�›�œ� �’�•�‘ �•�‘�Ž���•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�˜�›�™�›�’�Ÿ�’�•�Ž�•�Ž
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Working with query results
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�� �˜�ž�Œ�Š�—�Œ�ž�œ�•�˜�–�’�£�Ž�•�‘�Ž�š�ž�Ž�›�¢�›�Ž�œ�ž�•�•�œ�Ÿ�’�Ž� �‹�¢�›�Ž�Š�›�›�Š�—�•�’�—�•�Œ�˜�•�ž�–�—�œ�ð�›�Ž�–�˜�Ÿ�’�—�•�Œ�˜�•�ž�–�—�œ�ð�˜�›�‹�˜�•�‘�ð
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Exporting selected documents

�� �˜�ž�Œ�Š�—�Ž�¡�™�˜�›�•�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�û�œ�ü�•�›�˜�–�š�ž�Ž�›�¢�›�Ž�œ�ž�•�•�œ�ï

�W�ï���›�˜�– �•�‘�Ž���ž�Ž�›�¢���Ž�œ�ž�•�•�œ���Š�•�Ž�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•� �̃Ž�¡�™�˜�›�•�Š�—�•�•�‘�Ž�—�Œ�•�’�Œ�”Export >
Export Selected Document(s) �˜�—�•�‘�Ž�•�˜�˜�•�‹�Š�›�ï

�X�ï ���—�•�‘�Ž���¡�™�˜�›�•���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�•�’�Š�•�˜�•�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•� �‘�’�Œ�‘�’�•�Ž�–�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•� �̃Ž�¡�™�˜�›�•�ñ

�
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�’�•�Ž���—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�ï

�
 ���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•���—�•�Ž�¡�û�Ž�œ�ü

�Y�ï ���•�’�Œ�”EXPORT �•�˜�œ�•�Š�›�•�Ž�¡�™�˜�›�•�ï
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���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡ �•�’�œ�™�•�Š�¢�œ�•�‘�Ž�•�˜�•�ï���‘�Ž���•�Ž�’�œ�Š�ž�•�˜�–�Š�•�’�Œ�Š�•�•�¢�•�˜� �—�•�˜�Š�•�Ž�•�•� �̃•�‘�Ž�•�˜� �—�•�˜�Š�•�œ�•�˜�•�•�Ž�›�ï
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Document display from query results
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Icon Description

���Š�•�Ž�œ�•�Ÿ�Ž�›�œ�’�˜�—�˜�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï

���›�Ž�Ÿ�’�˜�ž�œ�›�Ž�Ÿ�’�œ�’�˜�—�˜�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï
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���Š�•�Ž�œ�• �Ÿ �Ž�›�œ�’�̃�— �̃�• �•�‘�Ž �•�̃�Œ�ž�–74Œ•3�̃Ž�›�œ�’�̃�— �Žœ�’žŽ3 0 Td
[(0 14 00�–7•e084982’žŽ3 0 Td›14 •9.5664[(�̃�•�ï0�–7•ET
13.8979 18.2Œ•3 4
[(4023 -0.993�̃re
f
13.8979 46.1968 0.993�̃-287 T14˜re
f
237.1009 46.1968 0.993�̃-287 T14˜re
f
460.3039 46.1968 0.993�̃-287 T14˜re
f

q
17.25 0 0 -18 19.3773 68.6825 cm
/I35 Do
Q
BT
242.5803 58.4508 Td
[(���›�Ž�Ÿ�’�̃�ž�œ)]TJ
42.1582 0 Td
[(�Ÿ)]TJ
5.4694 0 Td
[(�Ž�›�œ�’�̃�—)]TJ
30.3028 0 Td
[(�̃�•)]TJ
11.9918 0 Td
[(�•�‘�Ž)]TJ
17.0526 0 Td
[(�•�̃�Œ�ž�–�Ž�—�•)]TJ
47.8071 0 Td
[(�ž�—�•�Ž�›)]TJ
-154.7819 12.9514 Td
[(�›�Ž�•�Ž�—�•�’�̃�—�ï)]TJ
ET
13.8979 46.1968 447.4023 -0.9963 re
f
13.8979 76.8817 0.9963 -31.6812 re
f
237.1009 76.8817 0.9963 -31.6812 re
f
460.3039 76.8817 0.9963 -31.6812 re
f

q
17.25 0 0 -17.25 19.3773 98.6102 cm
/I36 Do
Q
BT
242.5803 89.1357 Td
[(���Š�•�Ž�œ�•)]TJ
29.4789 0 Td
[(�Ÿ)]TJ
5.4694 0 Td
[(
q
18.75 0 0 -18.75 19.3773 169.6538 cm
/I37 Do
Q
BT
242.5803 158.675 Td
[(���›�Ž�Ÿ�’�̃�ž�œ)]TJ
41.589 0 Td
[(�Ÿ)]TJ
5.4694 0 Td
[(�Ž�›�œ�’�̃�—)]TJ
29.7336 0 Td
[(�̃�•)]TJ
11.4226 0 Td
[(�•�‘�Ž)]TJ
16.4834 0 Td
[(�•�̃�Œ�ž�–�Ž�—�•)]TJ
47.2378 0 Td
[(�̃�—)]TJ
13.9032 0 Td
[(�›�Ž�•�Ž�—�•�’�̃�—)]TJ
-165.839 12.9514 Td
[(�‘�̃�•�•�ï)]TJ
ET
13.8979 146.4209 447.4023 -0.9963 re
f
13.8979 177.1058 0.9963 -31.6812 re
f
237.1009 177.1058 0.9963 -31.6812 re
f
460.3039 177.1058 0.9963 -31.6812 re
f
13.8979 177.1058 447.4023 -0.9963 re
f
1 1 1 RG
1 1 1 rg
14.396 176.6077 0.0001 -0.0001 re
f
0 0 0 RG
0 0 0 rg
BT
14.396 195.5367 Td
[(��)]TJ
5.4096 0 Td
[(�̃)]TJ
7.9461 0 Td
[(�•�’�œ�™�•�Š�¢)]TJ
35.1242 0 Td
[(�Š)]TJ
7.4879 0 Td
[(�•�̃�Œ�ž�–�Ž�—�•)]TJ
47.0788 0 Td
[(�•�›�̃�–)]TJ
23.9957 0 Td
[(�•�‘�Ž)]TJ
16.3244 0 Td
[(�š�ž�Ž�›�¢)]TJ
28.3395 0 Td
[(�›�Ž�œ�ž�•�•�œ�ð)]TJ
34.3109 0 Td
[(�œ�Ž�•�Ž�Œ�•)]TJ
26.845 0 Td
[(�Š)]TJ
7.4879 0 Td
[(�•�̃�Œ�ž�–�Ž�—�•)]TJ
47.0788 0 Td
[(�Š�—�•)]TJ
19.3731 0 Td
[(�•�‘�Ž�—)]TJ
22.1225 0 Td
[(�Œ�•�’�Œ�”)]TJ
/F1 -9.9626 Tf
22.6909 0 Td
[(��������)]TJ
/F2 -9.9626 Tf
31.2185 0 Td
[(�̃�—)]TJ
13.7442 0 Td
[(�•�‘�Ž)]TJ
16.3244 0 Td
[(�Œ�̃�—�•�Ž�¡�•)]TJ
-412.9026 12.9514 Td
[(�–�Ž�—�ž�ï)]TJ
32.0535 0 Td
[(���‘�Ž)]TJ
19.457 0 Td
[(�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•)]TJ
37.9773 0 Td
[(�•�̃�Œ�ž�–�Ž�—�•)]TJ
47.3521 0 Td
[(�̃�™�Ž�—�œ)]TJ
29.0012 0 Td
[(�’�—)]TJ
11.4771 0 Td
[(���̃�Œ�ž�–�Ž�—�•)]TJ
48.976 0 Td
[(��)]TJ
6.9639 0 Td
[(�’�Ž� )]TJ
15.8206 0 Td
[(�Ž�›)59(�ï)]TJ
15.3861 0 Td
[(��)]TJ
5.838 0 Td
[(�̃�ž)]TJ
14.2268 0 Td
[(�Œ�Š�—)]TJ
17.9828 0 Td
[(�•�‘�Ž�—)]TJ
22.3958 0 Td
[(�ž�œ�Ž)]TJ
17.7835 0 Td
[(�•�‘�Ž)]TJ
16.5977 0 Td
[(�–�Ž�—�ž)]TJ
28.1544 0 Td
[(�̃�™�•�’�̃�—�œ)]TJ
-387.4438 12.9514 Td
[(�Š�—�•)]TJ
19.6549 0 Td
[(�•�̃�̃�•�‹�Š�›)]TJ
34.24 0 Td
[(�‹�ž�•�•�̃�—�œ)]TJ
36.2623 0 Td
[(�•�̃)]TJ
11.4756 0 Td
[(�™�Ž�›�•�̃�›�–)]TJ
38.9722 0 Td
[(�•�’�•�•�Ž�›�Ž�—�•)]TJ
40.9346 0 Td
[(�•�Š�œ�”�œ�ï)]TJ
-181.5396 18.929 Td
[(���•)]TJ
9.2939 0 Td
[(�¢)]TJ
5.3798 0 Td
[(�̃�ž)]TJ
14.0661 0 Td
[(�‘�Š�Ÿ)]TJ
16.2488 0 Td
[(�Ž)]TJ
7.3911 0 Td
[(�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•)]TJ
/F1 -9.9626 Tf
37.8166 0 Td
[(���’�œ�™�•�Š�¢)]TJ
38.564 0 Td
[(���̃�Œ�ž�–�Ž�—�•)]TJ
50.1904 0 Td
[(�’�—)]TJ
12.0237 0 Td
[(�Š)]TJ
7.6004 0 Td
[(���Ž�™�Š�›�Š�•�Ž)]TJ
41.9115 0 Td
[(���̃�™�ž�™)]TJ
32.4967 0 Td
[(��)]TJ
9.7932 0 Td
[(�’�—�•�̃� )]TJ
/F2 -9.9626 Tf
31.9489 0 Td
[(�ž�—�•�Ž�›)]TJ
/F1 -9.9626 Tf
29.2189 0 Td
[(���Ž�Š�›�Œ�‘�&���Ž�œ�ž�•�•)]TJ
65.2436 0 Td
[(���Ž�•)]TJ
/F2 -9.9626 Tf
17.005 0 Td
[(�’�—)]TJ
-426.1925 12.9514 Td
[(�•�‘�Ž)]TJ
/F1 -9.9626 Tf
16.3333 0 Td
[(���œ�Ž�›)]TJ
23.5466 0 Td
[(���Ž�•�•�’�—�•�œ)]TJ
/F2 -9.9626 Tf
39.5861 0 Td
[(�™�Š�•�Ž�ð)]TJ
26.2925 0 Td
[(�¢)]TJ
5.3798 0 Td
[(�̃�ž)]TJ
13.9625 0 Td
[(�Œ�Š�—)]TJ
17.7184 0 Td
[(�̃�™�Ž�—)]TJ
24.5127 0 Td
[(�Š�—�•)]TJ
19.382 0 Td
[(�Ÿ�’�Ž� )]TJ
24.1243 0 Td
[(�–�ž�•�•�’�™�•�Ž)]TJ
40.0246 0 Td
[(�•�̃�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ)]TJ
51.3119 0 Td
[(�œ�’�–�ž�•�•�Š�—�Ž�̃�ž�œ�•�¢)110(�ï)]TJ
73.6212 0 Td
[(���Š�Œ�‘)]TJ
23.8055 0 Td
[(�•�̃�Œ�ž�–�Ž�—�•)]TJ
-399.6013 12.9514 Td
[(�Š�™�™�Ž�Š�›�œ)]TJ
37.7441 0 Td
[(�’�—)]TJ
11.5724 0 Td
[(�Š)]TJ
7.8565 0 Td
[(�œ�Ž�™�Š�›�Š�•�Ž)]TJ
39.7763 0 Td
[(� �’�—�•�̃� )91(�ï)]TJ
ET


BT
/F0 -16.9365 Tf
-16.9365 TL
14.396 312.0996 Td
[(�3�U�L�Q�W�L�Q�J)]TJ
69.1949 0 Td
[(�V�H�O�H�F�W�H�G)]TJ
72.9892 0 Td
[(�G�R�F�X�P�H�Q�W�V)]TJ
ET

BT
/F2 -9.9626 Tf
-9.9626 TL
14.396 331.0286 Td
[(�W�ï)]TJ
17.9328 0 Td
[(���›�̃�–)]TJ
26.3993 0 Td
[(�•�‘�Ž)]TJ
/F1 -9.9626 Tf
16.5062 0 Td
[(���ž�Ž�›�¢)]TJ
31.4703 0 Td
[(���Ž�œ�ž�•�•�œ)]TJ
/F2 -9.9626 Tf
36.3518 0 Td
[(�™�Š�•�Ž�ð)]TJ
26.5086 0 Td
[(�œ�Ž�•�Ž�Œ�•)]TJ
27.0268 0 Td
[(�•�‘�Ž)]TJ
16.5062 0 Td
[(�•�̃�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ)]TJ
51.4848 0 Td
[(�•�‘�Š�•)]TJ
19.9633 0 Td
[(�¢)]TJ
5.3798 0 Td
[(�̃�ž)]TJ
14.1354 0 Td
[(� )]TJ
8.0498 0 Td
[(�Š�—�•)]TJ
16.7155 0 Td
[(�•�̃)]TJ
11.3756 0 Td
[(�™�›�’�—�•)]TJ
24.556 0 Td
[(�Š�—�•)]TJ
19.555 0 Td
[(�Œ�•�’�Œ�”)]TJ
/F1 -9.9626 Tf
22.8727 0 Td
[(���›�’�—�•)]TJ
/F2 -9.9626 Tf
25.3629 0 Td
[(�̃�—)]TJ
-400.2201 12.9514 Td
[(�•�‘�Ž)]TJ
16.7964 0 Td
[(�•�̃�̃�•�‹�Š�›)59(�ï)]TJ
-34.7292 18.929 Td
[(�X�ï)]TJ
17.9328 0 Td
[(���—)]TJ
11.8414 0 Td
[(�•�‘�Ž)]TJ
/F1 -9.9626 Tf
16.5038 0 Td
[(���›�’�—�•)]TJ
/F2 -9.9626 Tf
25.3605 0 Td
[(�•�’�Š�•�̃�•)]TJ
30.5314 0 Td
[(�‹�̃�¡�ð)]TJ
21.3149 0 Td
[(�œ�Ž�•�Ž�Œ�•)]TJ
27.0244 0 Td
[(�•�‘�Ž)]TJ
16.5038 0 Td
[(�™�Š�•�Ž�œ)]TJ
28.1902 0 Td
[(�•�‘�Š�•)]TJ
19.9609 0 Td
[(�¢)]TJ
5.3798 0 Td
[(�̃�ž)]TJ
14.133 0 Td
[(� )]TJ
8.0498 0 Td
[(�Š�—�•)]TJ
16.7132 0 Td
[(�•�̃)]TJ
11.3732 0 Td
[(�™�›�’�—�•�ñ)]TJ
-252.8804 15.9402 Td
[(�65(’TJ
14.139 0 Td
[(�•���Ž�•TJ
16.503371 Td
[(�™�Š�•�Ž�œ)]TJ
28-.470818.929 Td
[(�X5(’TJ
14.139 0 Td
[(�•��TJ
14.0.6931 Td
[(�™�›�—�•)•)]TJ
16.029684 Td
[(�̃�ž)•TJ
11.376996 Td
[(�™�Š�•�Ž�œ)]TJ
28-83.23788.929 Td
[(�X�Y)]TJ
17.9328 0 Td
[(�����•�Ž�Œ�•)]TJ
271 -9.9626 Tf
22.932900 Td
[(���
�—�•)]TJ
16.3793 0 Td
[(�¢)��•)—�ž)•�•)]�—�—)])]TJ
/F2 -9.9626 Tf
3659.0941 Td
[(�•�̃)]TJ
11.373334 Td
[(�Š�—�ŸTJ
14.0.4507 Td
[(�̃�ž)’)]TJ
19.024719 Td
[(�™�›�’�—�•�ñ�—�•�]TJ
30.8.7500 Td
[(�•�‘�Ž)]TJ
/F.504 0 Td
[(�•�̃�Œ�ž�–�Ž�—�•�œTJ
/F47.2184 Td
[(�Š�—�•)—�ž)•�•)]�—�—)])])]TJ
-342737632 8.929 Td
[(�X�Z)]TJ
17.9328 0 Td
[(�����’�Œ�”)]TJ
/F1 -9.9626 Tf
22.555  0 Td
[(�¢)��—)›�•�̃



Exporting selected COLD documents

������ ���•�Ž�œ �û�Ž�¡�Œ�•�ž�•�’�—�• �œ�Ž�Œ�ž�›�Ž ������ ���•�Ž�œ�ü�ð ���•�Š�’�— �� �Ž�¡�•�ð �Š�—�• ���˜�–�™�›�Ž�œ�œ�Ž�• �� �Ž�¡�• �Š�›�Ž �Œ�˜�—�œ�’�•�Ž�›�Ž�• ���˜�–�™�ž�•�Ž�›
���ž�•�™�ž�• �•�˜ ���Š�œ�Ž�› ���’�œ�” �û���������ü �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ï �� �˜�ž �Œ�Š�— �Ž�¡�™�˜�›�• �Š�—�¢ �˜�—�Ž �˜�• �•�‘�Ž�œ�Ž �•�¢�™�Ž�œ�ï

���›�˜�– �•�‘�Ž Query Results �™�Š�•�Ž�ð �œ�Ž�•�Ž�Œ�• �•�‘�Ž �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ �¢ �˜�ž �  �Š�—�• �•�˜ �Ž�¡�™�˜�›�• �Š�—�• �Œ�•�’�Œ�” Export > Export
COLD �•�›�˜�– �•�‘�Ž �•�˜�˜�•�‹�Š�›�ï

�� �˜ �Ž�¡�™�˜�›�• �Š �œ�’�—�•�•�Ž �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ð �œ�Ž�•�Ž�Œ�• Export COLD �˜�— �•�‘�Ž �Œ�˜�—�•�Ž�¡�• �–�Ž�—�ž�ï

Note: ���‘�Ž�— ���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�› �� �Ž�‹ ���Œ�Œ�Ž�œ�œ �™�›�˜�Œ�Ž�œ�œ�Ž�œ �•�‘�Ž �Ž�¡�™�˜�›�• �›�Ž�š�ž�Ž�œ�•�ð �’�• �™�’�Œ�”�œ �ž�™ �•�‘�Ž ���•�Ž �•�¢�™�Ž
�•�‘�Š�• �’�• �Ž�—�Œ�˜�ž�—�•�Ž�›�œ ���›�œ�• �Š�—�• �œ�”�’�™�œ �•�‘�Ž �›�Ž�œ�•�ï ���˜�› �Ž�¡�Š�–�™�•�Ž�ð �Š�œ�œ�ž�–�Ž �•�‘�Š�• �¢ �˜�ž �‘�Š�Ÿ �Ž �œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�• �•�  �˜ ������
�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ �Š�—�• �˜�—�Ž �•�Ž�¡�• ���•�Ž �•�˜�› �Ž�¡�™�˜�›�•�ï ���ž�›�’�—�• �™�›�˜�Œ�Ž�œ�œ�’�—�•�ð �’�• ���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�› �� �Ž�‹ ���Œ�Œ�Ž�œ�œ
�Ž�—�Œ�˜�ž�—�•�Ž�›�œ �•�‘�Ž ������ �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ ���›�œ�•�ð �’�• �–�Ž�›�•�Ž�œ �•�‘�Ž �•�  �˜ ������ �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ �Š�—�• �Ž�¡�™�˜�›�•�œ �•�‘�Ž�– �Š�œ �Š �œ�’�—�•�•�Ž
������ �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï ���• �œ�”�’�™�œ �•�‘�Ž �•�Ž�¡�• ���•�Ž�ï

���•�•�Ž�› �•�‘�Ž �Ž�¡�™�˜�›�•�ð �•�‘�Ž �‹�›�˜� �œ�Ž�› � �’�—�•�˜�  �•�’�œ�™�•�Š�¢�œ �•�‘�Ž �—�Š�–�Ž �˜�• �•�‘�Ž �•�˜� �—�•�˜�Š�•�Ž�• �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï ���‘�Ž Export
Document �•�’�Š�•�˜�• �‹�˜�¡ �•�’�œ�™�•�Š�¢�œ �˜�•
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Field Description
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�
 �
������

�
 ���Ž�¡�•
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�
 ���—�•�’�›�Ž���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•

�
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�W�ï���›�˜�– �•�‘�Ž�•�’�œ�•�˜�•�š�ž�Ž�›�’�Ž�œ�•�˜�›�Š�—�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Š�š�ž�Ž�›�¢�Š�—�•�›�ž�—�’�•�ï

�X�ï ���›�˜�– �•�‘�ŽQuery Results �™�Š�•�Ž�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�˜�—�Ž�˜�›�–�˜�›�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ð�Š�—�•�•�‘�Ž�—�Œ�•�’�Œ�”Export �˜�—�•�‘�Ž�•�˜�˜�•�‹�Š�›�ï

�Y�ï ���Ž�•�Ž�Œ�•�Š�–�Ž�•�‘�˜�•�•�˜�›�Ž�¡�™�˜�›�•�’�—�•�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡�Ž�œ�ñ

�
 ���˜ �Ž�¡�™�˜�›�•�Š�•�•�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡�Ÿ�Š�•�ž�Ž�œ�•�›�˜�–�•�‘�Ž�š�ž�Ž�›�¢�›�Ž�œ�ž�•�•�œ�ð�Œ�•�’�Œ�”Export All Indexes �•�›�˜�–�•�‘�Ž�•�’�œ�•�ï

�
 ���˜ �Ž�¡�™�˜�›�•�˜�—�•�¢�Š�Œ�‘�˜�œ�Ž�—�œ�Ž�•�˜�•�’�—�•�Ž�¡�Ž�œ�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�Ž�›�Ž�š�ž�’�›�Ž�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�•�›�˜�–�•�‘�Ž�š�ž�Ž�›�¢�›�Ž�œ�ž�•�•�œ�ð
�Š�—�•�•�‘�Ž�—�Œ�•�’�Œ�”Export > Export Selected Document(s) > Document Index(es) �•�›�˜�–�•�‘�Ž�•�’�œ�•�ï

���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�œ�Š�Ÿ�Ž�œ�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡�Ž�œ�Š�œ�Š���Š�‹���Ž�™�Š�›�Š�•�Ž�•�� �Š�•�ž�Ž�û�������ü���•�Ž�˜�›�Š
���˜�–�–�Š ���Ž�™�Š�›�Š�•�Ž�•�� �Š�•�ž�Ž�û�������ü���•�Ž�ï

Submitting selected documents to workþow

��

Submitting selected documents for full-text indexing
�W�ï���›�˜�– �•�‘�ŽQuery Results �™�Š�•�Ž�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�˜�—�Ž�˜�›�–�˜�›�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ð�Š�—�•�•�‘�Ž�—�Œ�•�’�Œ�”S㘠咐躖e銝
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�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�‹�Š�œ�Ž�•�˜�—�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�•�¢�™�Ž�œ�•�’�”�Ž�•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�•�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�‘�’�•�‘�•�’�•�‘�•�’�—�•�ï

���•�—��̃•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�•�Ž�—�•�’�—�Ž�’�œ�Œ�˜�—���•�ž�›�Ž�•�•�˜�›�Š�—���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ð�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�•�˜�Ž�œ�Š�•�Ž�¡�•�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�˜�—�•�‘�Ž�•�Ž�¡�•
�Œ�˜�—�•�Ž�—�•�˜�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï���‘�Ž �•�Ž�¡�•�Œ�˜�—�•�Ž�—�•�Œ�˜�ž�•�•�‹�Ž�ñ

�
 ���‘�Ž �˜�›�’�•�’�—�Š�•�™�Š�•�Ž�Œ�˜�—�•�Ž�—�•�’�œ�Š�•�Ž�¡�•���•�Ž�˜�›�Œ�˜�–�™�›�Ž�œ�œ�Ž�•�•�Ž�¡�•���•�Ž

�
 ���‘�Ž �™�Š�•�Ž�‘�Š�œ�������Ž�• �•�Ž�¡�•�Œ�˜�—�•�Ž�—�•

�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�ž�œ�Ž�œ�Š�œ�’�–�™�•�Ž�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�Š�•�•�˜�›�’�•�‘�–�•� �̃™�Ž�›�•�˜�›�–�•�Ž�¡�•�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�Ž�œ�ï���•�•�›�’�Ž�œ�•� �̃��—�•�”�Ž�¢� �˜�›�•�œ�‹�¢�Ž�¡�Š�Œ�•
�–�Š�•�Œ�‘�‹�ž�•�•�˜�Ž�œ�—�˜�•�™�Ž�›�•�˜�›�–�  �˜�›�•�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�’�—�•�ï

Wilcard support

Wildcard Character Finds xPlore Application non-xPlore
Application

�� ���—�¢�Œ�‘�Š�›�Š�Œ�•�Ž�›�œ ���ž�™�™�˜�›�•�Ž�• ���ž�™�™�˜�›�•�Ž�•

�õ ���—�¢�œ�’�—�•�•�Ž�Œ�‘�Š�›�Š�Œ�•�Ž�›���ž�™�™�˜�›�•�Ž�• ���ž�™�™�˜�›�•�Ž�•

�� ���—�¢�œ�’�—�•�•�Ž�—�ž�–�Ž�›�’�Œ
�Œ�‘�Š�›�Š�Œ�•�Ž�›

���˜�• �œ�ž�™�™�˜�›�•�Ž�•�ð� �’�•�•�‹�Ž
�›�Ž�™�•�Š�Œ�Ž�•�‹�¢�œ�™�Š�Œ�Ž�ï

���ž�™�™�˜�›�•�Ž�•

�Û ���—�¢�œ�’�—�•�•�Ž�—�ž�–�Ž�›�’�Œ
�Œ�‘�Š�›�Š�Œ�•�Ž�›

���˜�• �œ�ž�™�™�˜�›�•�Ž�•�ð� �’�•�•�‹�Ž
�›�Ž�™�•�Š�Œ�Ž�•�‹�¢�œ�™�Š�Œ�Ž�ï

���ž�™�™�˜�›�•�Ž�•

�÷ ���—�¢�œ�’�—�•�•�Ž�—�˜�—�,�œ�™�Š�Œ�Ž
�Œ�‘�Š�›�Š�Œ�•�Ž�›

���˜�• �œ�ž�™�™�˜�›�•�Ž�•�ð� �’�•�•�‹�Ž
�›�Ž�™�•�Š�Œ�Ž�•�‹�¢�œ�™�Š�Œ�Ž�ï

���ž�™�™�˜�›�•�Ž�•

Customizing the Query Results view
�W�ï���—�•�‘�ŽQuery Results �™�Š�•�Ž�•�˜�˜�•�‹�Š�›�ð�Œ�•�’�Œ�”�•�‘�ŽCustomize Query Results �’�Œ�˜�—�˜�—�•�‘�Ž�•�˜�˜�•�‹�Š�›�ï

���—�•�‘�ŽCustomize Query Results �•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡�ð�‹�¢�•�Ž�•�Š�ž�•�•�ð�Š�•�•�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡���Ž�•�•�œ�Š�›�Ž�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•�•�˜�›
�•�’�œ�™�•�Š�¢�’�—�•�‘�Ž�š�ž�Ž�›�¢�›�Ž�œ�ž�•�•�œ�ï

�X�ï ���Ž�•�Ž�Œ�•�Š�›�˜�  �Š�—�•�Œ�•�’�Œ�”�•�‘�ŽMove Up �’�Œ�˜�—�˜�›�•�‘�ŽMove Down �’�Œ�˜�—�ð�•�Ž�™�Ž�—�•�’�—�•�˜�—�‘�˜�  �¢�˜�ž�  �Š�—�•�•�˜
�›�Ž�˜�›�•�Š�—�’�£�Ž�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡�Œ�˜�•�ž�–�—�œ�ï

�Y�ï ���Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡���Ž�•�•�œ�•�‘�Š�•�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•� �̃Š�™�™�Ž�Š�›�’�—�•�‘�Ž�š�ž�Ž�›�¢�›�Ž�œ�ž�•�•�œ�ï

�Z�ï ���•�’�Œ�”SAVE�ï
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Chapter 5
Viewing Documents
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�–�Š�—�’�™�ž�•�Š�•�Ž�•�Š�•�Š�ï���’�œ�™�•�Š�¢�’�—�•�Š�›�Ž�•�›�’�Ž�Ÿ�Ž�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�’�—�Š�  �Š�¢�•�‘�Š�•�‘�’�•�‘�•�’�•�‘�•�œ�’�–�™�˜�›�•�Š�—�•�•�Š�•�Š�Ž�—�œ�ž�›�Ž�œ
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Using Thumbnails
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�W�ï���•�•�‘�Ž�•�‘�ž�–�‹�—�Š�’�•�œ�Ÿ�’�Ž� �’�œ�—�˜�•�Ž�—�Š�‹�•�Ž�•�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�ŽShow Page Thumbnails �˜�™�•�’�˜�—�ž�—�•�Ž�›Document
View �’�—�•�‘�ŽUser Settings �™�Š�•�Ž�ï

�X�ï ���—�Š�—�˜�™�Ž�—�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ð�Œ�•�’�Œ�”�•�‘�ŽShow/Hide Thumbnail �’�Œ�˜�—�˜�—�•�‘�Ž�•�Ž�•�•�˜�•�•�‘�Ž�•�˜�˜�•�‹�Š�›�•� �̃‘�’�•�Ž
�˜�›�Ÿ�’�Ž� �™�Š�•�Ž�•�‘�ž�–�‹�—�Š�’�•�œ�ï

�Y�ï ���—�•�‘�Ž�•�‘�ž�–�‹�—�Š�’�•�Ÿ�’�Ž� �ð�Œ�•�’�Œ�”�•�‘�Ž
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�
 ���–�Š�’�•�ð�Ž�¡�™�˜�›�•�ð�˜�›�™�›�’�—�•�˜�—�•�¢�•�‘�Ž�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•�™�Š�•�Ž�•�‘�ž�–�‹�—�Š�’�•�œ�ï

�
 ���‘�Š�—�•�Ž�•�‘�Ž�™�Š�•�Ž�•�‘�ž�–�‹�—�Š�’�•�œ�’�£�Ž�‹�¢�ž�œ�’�—�•�•�‘�Ž�œ�•�’�•�Ž�›�˜�—�•�‘�Ž�•�‘�ž�–�‹�—�Š�’�•�Ÿ�’�Ž� �•�˜�˜�•�‹�Š�›�ï

Note: �� �˜�ž �Œ�Š�—�—�˜�•�Œ�ž�•�ð�™�Š�œ�•�Ž�ð�˜�›�•�Ž�•�Ž�•�Ž�™�Š�•�Ž�•�‘�ž�–�‹�—�Š�’�•�œ�’�—�›�Ž�Š�•�,�˜�—�•�¢�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�˜�›�’�—
�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�•�˜�›� �‘�’�Œ�‘�¢�˜�ž�•�˜ �—�˜�•�‘�Š�Ÿ�Ž�™�Ž�›�–�’�œ�œ�’�˜�—�ï�� �˜�ž�Œ�Š�—�—�˜�•�Œ�ž�•�ð�™�Š�œ�•�Ž�ð�˜�›�•�›�Š�•�Š�—�•�•�›�˜�™
�™�Š�•�Ž�•�‘�ž�–�‹�—�Š�’�•�œ�’�—�Š�‹�Š�•�Œ�‘�•�‘�ž�–�‹�—�Š�’�•�Ÿ�’�Ž� �ï

�[�ï ���™�•�’�˜�—�Š�•�•�¢�ð�•�›�Š�•�Š�—�Ž�•�Ž�Œ�•�›�˜�—�’�Œ���•�Ž�û�˜�›���•�Ž�œ�ü�•�›�˜�–�¢�˜�ž�›�•�Ž�œ�”�•�˜�™�’�—�•�˜�•�‘�Ž�•�‘�ž�–�‹�—�Š�’�•�œ�Ÿ�’�Ž� �Š�—�•
�‘�˜�Ÿ�Ž�›�˜�Ÿ�Ž�›�•�‘�Ž�™�Š�•�Ž�•�‘�ž�–�‹�—�Š�’�•�‹�Ž�•�˜�›�Ž� �‘�’�Œ�‘�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•� �̃™�•�Š�Œ�Ž�•�‘�Ž���•�Ž�ï���‘�Ž�—�ð�•�›�˜�™�•�‘�Ž���•�Ž�•�˜
�’�—�œ�Ž�›�•�’�•�’�—�•�˜�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï

Operation modes
���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�‘�Š�œ�•�˜�ž�›�–�˜�•�Ž�œ�˜�•�˜�™�Ž�›�Š�•�’�˜�—�ñ�—�˜�›�–�Š�•�–�˜�•�Ž�ð

Normal mode

���•�¢�˜�ž�›�œ�¢�œ�•�Ž�–�’�œ�Œ�˜�—���•�ž�›�Ž�•� �’�•�‘ �•�‘�Ž�—�˜�›�–�Š�•�•�’�œ�™�•�Š�¢�–�˜�•�Ž�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�˜�™�Ž�—�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�˜�—�•�¢�’�—�•�‘�’�œ
�–�˜�•�Ž�ï���‘�Ž�—���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�’�œ�’�—�•�‘�Ž�—�˜�›�–�Š�•�–�˜�•�Ž�ð�ž�œ�Ž�˜�•�›�Ž�Ÿ�’�œ�’�˜�—�Œ�˜�—�•�›�˜�•
�’�œ�˜�™�•�’�˜�—�Š�•�ï�� �˜�ž �Œ�Š�—�˜�™�Ž�—�Š�—�•�–�˜�•�’�•�¢�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ð�Š�—�•�ð� �‘�Ž�—�¢�˜�ž �Œ�•�˜�œ�Ž�•�‘�Ž�–�ð�•�‘�Ž�Œ�‘�Š�—�•�Ž�œ�Š�›�Ž
�Š�ž�•�˜�–�Š�•�’�Œ�Š�•�•�¢�œ�Š�Ÿ�Ž�•�•� �̃•�‘�Ž���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�›�Ž�™�˜�œ�’�•�˜�›�¢�ï

�� �˜�ž�Œ�Š�—�Œ�‘�Ž�Œ�”�˜�ž�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�’�—�•�‘�Ž�—�˜�›�–�Š�•�–�˜�•�Ž�•�˜�™�›�Ž�Ÿ�Ž�—�•�˜�•�‘�Ž�›�ž�œ�Ž�›�œ�•�›�˜�–�–�Š�”�’�—�•�Œ�‘�Š�—�•�Ž�œ
� �‘�’�•�Ž�¢�˜�ž�Š�›�Ž�  �˜�›�”�’�—�•�˜�—�Š�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï�
�˜�  �Ž�Ÿ�Ž�›�ð�ž�œ�Ž�›�œ�Š�›�Ž�—�˜�•�›�Ž�š�ž�’�›�Ž�•�•� �̃Œ�‘�Ž�Œ�”�˜�ž�•�Š�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•
�‹�Ž�•�˜�›�Ž�–�Š�”�’�—�•�–�˜�•�’���Œ�Š�•�’�˜�—�œ�ï

Note: ���‘�Ž �›�Ž�Ÿ�Ž�›�œ�Ž�’�œ�Š�•�œ�˜�•�›�ž�Ž�ï���•�Š�—�˜�•�‘�Ž�›�ž�œ�Ž�›�Œ�‘�Ž�Œ�”�œ�˜�ž�•�Š�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�—�˜�•�–�˜�•�’�•�¢�•�‘�Ž�œ�Š�–�Ž
�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ž�—�•�’�•�•�‘�Ž�ž�œ�Ž�›�Œ�‘�Ž�Œ�”�œ�’�•�’�—�ï���˜ �™�›�Ž�Ÿ�Ž�—�•�Š�Œ�Œ�’�•�Ž�—�•�Š�•�•�Š�•�Š�•�˜�œ�œ�ð�’�•�’�œ�œ�•�›�˜�—�•�•�¢�›�Ž�Œ�˜�–�–�Ž�—�•�Ž�•�•�‘�Š�•
�¢�˜�ž�Œ�‘�Ž�Œ�”�˜�ž�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�‹�Ž�•�˜�›�Ž�¢�˜�ž�–�˜�•�’�•�¢�•�‘�Ž�–�ï

Check-in/check-out mode

���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�Œ�‘�Ž�Œ�”�,�’�—�&�Œ�‘�Ž�Œ�”�,�˜�ž�•�–�˜�•�Ž�™�›�˜�Ÿ�’�•�Ž�œ�Š�–�˜�›�Ž�œ�Ž�Œ�ž�›�Ž�•�Ž�Ÿ�Ž�•�˜�•�Ÿ�Ž�›�œ�’�˜�—
�Œ�˜�—�•�›�˜�•�•�‘�Š�—�’�œ�™�›�˜�Ÿ�’�•�Ž�•�’�—�—�˜�›�–�Š�•�–�˜�•�Ž�ï���•�’�œ�œ�•�›�˜�—�•�•�¢�›�Ž�Œ�˜�–�–�Ž�—�•�Ž�•�•�‘�Š�•�¢�˜�ž �Œ�‘�Ž�Œ�”�˜�ž�•�Š�—�¢
�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�•�‘�Š�•�¢�˜�ž�’�—�•�Ž�—�•�•� �̃Ž�•�’�•�ï���•�¢�˜�ž�Œ�‘�Š�—�•�Ž�Š�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•� �’�•�‘�˜�ž�•�Œ�‘�Ž�Œ�”�’�—�•�’�•�˜�ž�•�ð�Š�Œ�Œ�’�•�Ž�—�•�Š�•�•�Š�•�Š
�•�˜�œ�œ�Œ�Š�—�˜�Œ�Œ�ž�›�’�•�Š�—�˜�•�‘�Ž�›�ž�œ�Ž�›�–�Š�”�Ž�œ�Œ�‘�Š�—�•�Ž�œ�•� �̃•�‘�Ž�œ�Š�–�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�’�–�ž�•�•�Š�—�Ž�˜�ž�œ�•�¢�ï

���˜�› �Ž�¡�Š�–�™�•�Ž�ð�Š�œ�œ�ž�–�Ž�•�‘�Š�•�¢�˜�ž�Š�›�Ž�Ž�•�’�•�’�—�•�Š�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�Š�—�•�‘�Š�Ÿ�Ž�Š�•�•�Ž�•�Š�•�Ž� �™�Š�•�Ž�œ�˜�•�—�Ž� �•�Š�•�Š�ï�� �˜�ž
�‘�Š�Ÿ�Ž�—�˜�•�Œ�‘�Ž�Œ�”�Ž�•�˜�ž�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï���—�˜�•�‘�Ž�›�ž�œ�Ž�›�˜�™�Ž�—�œ�•�‘�Ž�œ�Š�–�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ð� �’�•�‘�˜�ž�•�œ�Ž�Ž�’�—�•�•�‘�Ž
�Œ�‘�Š�—�•�Ž�œ�•�‘�Š�•�¢�˜�ž�‘�Š�Ÿ�Ž�–�Š�•�Ž�û�‹�Ž�Œ�Š�ž�œ�Ž�¢�˜�ž�Š�›�Ž�Œ�ž�›�›�Ž�—�•�•�¢�  �˜�›�”�’�—�•�˜�—�•�‘�Ž�–�ü�ð�Š�—�•�–�Š�”�Ž�œ



�9�L�H�Z�L�Q�J�'�R�F�X�P�H�Q�W�V

�œ�Š�–�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ð�•�‘�Ž�’�›�Œ�‘�Š�—�•�Ž�œ�Š�›�Ž�œ�Š�Ÿ�Ž�•�ð�˜�Ÿ�Ž�›� �›�’�•�’�—�•�¢�˜�ž�›�  �˜�›�”�ï���•�•�˜�•�¢�˜�ž�›�Œ�‘�Š�—�•�Ž�œ�Š�›�Ž�•�˜�œ�•�ï���•�¢�˜�ž
�‘�Š�•�Œ�‘�Ž�Œ�”�Ž�•�˜�ž�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�‹�Ž�•�˜�›�Ž�–�Š�”�’�—�•�Œ�‘�Š�—�•�Ž�œ�ð�•�‘�Ž�˜�•�‘�Ž�›�ž�œ�Ž�›�  �˜�ž�•�•�‘�Š�Ÿ�Ž�‹�Ž�Ž�—�Š�‹�•�Ž�•� �̃˜�™�Ž�—
�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�˜�—�•�¢�’�—�›�Ž�Š�•�,�˜�—�•�¢�–�˜�•�Ž�Š�—�•�Œ�˜�ž�•�•�—�˜�•�‘�Š�Ÿ�Ž�–�Š�•�Ž�Š�—�¢�Œ�‘�Š�—�•�Ž�œ�ž�—�•�’�•�¢�˜�ž�Œ�‘�Ž�Œ�”�Ž�•
�’�—�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï



Read-only mode

���—�•�‘�Ž�›�Ž�Š�•�,�˜�—�•�¢�–�˜�•�Ž�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�—�˜�•�–�˜�•�’�•�¢�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ò�¢�˜�ž�Œ�Š�—�˜�—�•�¢�›�Ž�Š�•�•�‘�Ž�–�ï���‘�Ž�›�Ž�Š�›�Ž�–�Š�—�¢
�Œ�’�›�Œ�ž�–�œ�•�Š�—�Œ�Ž�œ� �‘�Ž�—�¢�˜�ž�–�’�•�‘�•�  �˜�›�”� �’�•�‘ �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�’�—�•�‘�Ž�›�Ž�Š�•�,�˜�—�•�¢�–�˜�•�Ž�ñ

�
 ���•�¢�˜�ž�‘�Š�Ÿ�Ž�Š�•�›�Ž�Š�•�¢�Œ�‘�Ž�Œ�”�Ž�•�˜�ž�•�Š�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�Š�—�•�•�‘�Ž�—�˜�™�Ž�—�Š�—�˜�•�‘�Ž�›�’�—�œ�•�Š�—�Œ�Ž�˜�•�•�‘�Ž�œ�Š�–�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•

�
 ���•�¢�˜�ž�œ�Ž�•�Ž�Œ�•Read Only �’�—�•�‘�ŽDocument Version Control �•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡ �û�Š�™�™�Ž�Š�›�œ�˜�—�•�¢�’�•�•�‘�ŽPrompt
for Checkout �˜�™�•�’�˜�—�’�œ�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•�•�˜�›�•�‘�Ž�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ü

�
 ���•�¢�˜�ž �˜�™�Ž�—�ñ
�/ �� �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�•�‘�Š�•�œ�˜�–�Ž�˜�—�Ž�Ž�•�œ�Ž�‘�Š�œ�Œ�‘�Ž�Œ�”�Ž�•�˜�ž�•

�/ ���‘�Ž ���—�Š�•�Ÿ�Ž�›�œ�’�˜�—�˜�•�Š�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•

�/ �� �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�•�‘�Š�•�’�œ�ž�—�•�Ž�›�›�Ž�•�Ž�—�•�’�˜�—

���˜�ž�Œ�Š�—�—�˜�•�Š�•�•�˜�›�•�Ž�•�Ž�•�Ž�—�Ž� �™�Š�•�Ž�œ�˜�›�™�Š�•�Ž�›�Ž�Ÿ�’�œ�’�˜�—�œ�ð�Š�•�•�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�˜�›�›�Ž�•�Š�Œ�•�’�˜�—�œ�ð�˜�›�–�˜�•�’�•�¢�•�‘�Ž
�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�’�—�•�Ž�¡�•�˜�›�Š�›�Ž�Š�•�,�˜�—�•�¢�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï���•�¢�˜�ž�˜�™�Ž�—�Š�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�Š�œ�›�Ž�Š�•�,�˜�—�•�¢�Š�—�•�•�‘�Ž�—�•�Ž�Œ�’�•�Ž�•�˜
�–�Š�”�Ž�Œ�‘�Š�—�•�Ž�œ�•� �̃•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ð�Š�œ�œ�ž�–�’�—�•�•�‘�Š�•�Š�—�˜�•�‘�Ž�›�ž�œ�Ž�›�‘�Š�œ�—�˜�•�Œ�‘�Ž�Œ�”�Ž�•�˜�ž�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ð�¢�˜�ž
�Œ�Š�—�Œ�‘�Ž�Œ�”�˜�ž�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�‹�¢�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�’�—�•Check Out �•�›�˜�–�•�‘�ŽDocument �–�Ž�—�ž�ï

����
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Reason Audit mode

���‘�Ž���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�œ�¢�œ�•�Ž�–�Š�•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�˜�›�Œ�˜�—���•�ž�›�Ž�œ�•�‘�Ž���Ž�Š�œ�˜�—���ž�•�’�•�–�˜�•�Ž�Š�•�•�‘�Ž�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—
�•�Ž�Ÿ�Ž�•�•� �̃•�Š�Œ�’�•�’�•�Š�•�Ž�Œ�˜�–�™�•�’�Š�—�Œ�Ž� �’�•�‘ �•�‘�Ž�
�Ž�Š�•�•�‘���—�œ�ž�›�Š�—�Œ�Ž���˜�›�•�Š�‹�’�•�’�•�¢�Š�—�•���Œ�Œ�˜�ž�—�•�Š�‹�’�•�’�•�¢���Œ�•�˜�•�W�_�_�\
�û�
���������ü�ï ���•�Œ�˜�—���•�ž�›�Ž�•�ð� �‘�Ž�—�¢�˜�ž�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�•� �̃Ÿ�’�Ž� �ð�™�›�’�—�•�ð�Ž�¡�™�˜�›�•�ð�˜�›�Ž�–�Š�’�•�˜�—�Ž�˜�›�–�˜�›�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ð
���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�•�’�œ�™�•�Š�¢�œ�•�‘�ŽReason Code Required �•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡�ï���—�•�‘�’�œ�•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡�ð
�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Š�•�Š�œ�”�•�‘�Š�•�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•� �̃™�Ž�›�•�˜�›�–�Š�—�•�•�Ž�œ�Œ�›�’�‹�Ž�•�‘�Ž�›�Ž�Š�œ�˜�—�•�˜�›�™�Ž�›�•�˜�›�–�’�—�•�•�‘�Ž�•�Š�œ�”�ï

Document Viewer toolbar and menu options
���‘�Ž ���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�� �’�Ž� �Ž�›�•�˜�˜�•�‹�Š�›�’�—�Œ�•�ž�•�Ž�œ�‹�ž�•�•�˜�—�œ�•�‘�Š�•�Ž�—�Š�‹�•�Ž�¢�˜�ž�•� �̃–�Š�—�’�™�ž�•�Š�•�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�’�–�Š�•�Ž�œ�ð
�™�›�’�—�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�™�Š�•�Ž�œ�ð�Š�—�•�•�’�œ�™�•�Š�¢�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�Š�‹�˜�ž�•�’�–�Š�•�Ž�œ�ð�Š�–�˜�—�•�˜�•�‘�Ž�›�•�‘�’�—�•�œ�ï���•�¢�˜�ž�‘�Š�Ÿ�Ž�•�‘�Ž
�™�›�˜�™�Ž�›�™�Ž�›�–�’�œ�œ�’�˜�—�œ�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�ž�œ�Ž�˜�•�‘�Ž�›�‹�ž�•�•�˜�—�œ�•� �̃–�Š�”�Ž�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�Š�—�•�›�Ž�•�Š�Œ�•�’�˜�—�œ�’�—�Œ�•�ž�•�’�—�•�•�’�—�Ž�œ�ð
�Š�›�›�˜� �œ�ð�‘�’�•�‘�•�’�•�‘�•�œ�ð�Š�—�•�•�Ž�¡�•�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�ï�� �˜�ž�Œ�Š�—�ž�œ�Ž�•�‘�Ž�‹�ž�•�•�˜�—�œ�•� �̃œ�‘�˜� �˜�›�‘�’�•�Ž�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�ð�œ�Š�Ÿ�Ž�˜�›
�•�Ž�•�Ž�•�Ž�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�ð�Š�—�•�™�˜�œ�’�•�’�˜�—�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ� �’�•�‘ �›�Ž�•�Ž�›�Ž�—�Œ�Ž�•� �̃Š�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�˜�›�‹�Š�•�Œ�‘�™�Š�•�Ž�ï

���‘�ŽDocument �Š�—�•Page �–�Ž�—�ž�œ�Š�•�œ�˜�™�›�˜�Ÿ�’�•�Ž�˜�™�•�’�˜�—�œ�•� �̃™�Ž�›�•�˜�›�–�Š� �’�•�Ž�›�Š�—�•�Ž�˜�•�˜�™�Ž�›�Š�•�’�˜�—�œ�˜�—�Š�—
�˜�™�Ž�—�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï���‘�ŽEMAIL�ðPRINT�ð�Š�—�•EXPORT �˜�™�•�’�˜�—�œ�Ž�—�Š�‹�•�Ž�¢�˜�ž�•� �̃™�Ž�›�•�˜�›�–�•�‘�Ž�œ�Ž�˜�™�Ž�›�Š�•�’�˜�—�œ
�•�’�›�Ž�Œ�•�•�¢�•�›�˜�–�•�‘�Ž�‹�›�˜� �œ�Ž�›�ï���˜�› �–�˜�›�Ž�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�ð�œ�Ž�Ž���›�’�—�•�’�—�•�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ð�™�Š�•�Ž�Z�]�ð���–�Š�’�•�’�—�•
�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ð�™�Š�•�Ž�Z� �̂Š�—�•���¡�™�˜�›�•�’�—�•�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•�������� �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ð�™�Š�•�Ž�Z��̂ï

Note: ���•Enable Inline Rendering of Foreign Files �ž�—�•�Ž�›Document View �’�œ�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•�’�—�•�‘�ŽUser
Settings �™�Š�•�Ž�Š�—�•Render foreign files as HTML �’�œ�Ž�—�Š�‹�•�Ž�•�˜�—�•�‘�Ž�œ�Ž�›�Ÿ�Ž�›�ð�•�˜�›�Ž�’�•�—���•�Ž�œ�Š�›�Ž�›�Ž�—�•�Ž�›�Ž�•
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Displaying image information

�� �˜�ž �Œ�Š�—�Ÿ�’�Ž� �•�‘�Ž�’�–�Š�•�Ž�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�•�˜�›�Š�•�’�œ�™�•�Š�¢�Ž�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�‹�¢�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�’�—�•Display Image
Information �•�›�˜�–�•�‘�ŽPage �–�Ž�—�ž�˜�—�•�‘�Ž�•�˜�˜�•�‹�Š�›�ï

Adding annotations

���‘�Ž�—�¢�˜�ž �  �˜�›�”� �’�•�‘ �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ð�œ�Ž�Ÿ�Ž�›�Š�•�•�¢�™�Ž�œ�˜�•�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�Š�›�Ž�Š�Ÿ�Š�’�•�Š�‹�•�Ž�ï�� �˜�ž �Œ�Š�—�Š�•�•�•�Ž�¡�•
�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�•�‘�Š�•�Œ�Š�—�‹�Ž�Ÿ�’�Ž� �Ž�•�Š�œ�Š�Œ�•�ž�Š�•�•�Ž�¡�•�˜�›�Š�œ�Š�—�’�Œ�˜�—�ï���•�•�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�ð�’�—�Œ�•�ž�•�’�—�•�•�Ž�¡�•�ð�Œ�Š�—�‹�Ž
�™�•�Š�Œ�Ž�•� �’�•�‘�’�—�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�’�—�•�‘�Ž�•�›�Š�—�œ�™�Š�›�Ž�—�•�˜�›�˜�™�Š�š�ž�Ž�û���•�•�Ž�•�ü�–�˜�•�Ž�ï

Note: ���‘�Ž�—�¢�˜�ž�Š�•�•�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�•� �̃Š�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•� �’�•�‘ �œ�ž�‹�™�Š�•�Ž�œ�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�Š�•�•�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�˜�—�•�¢�•�˜
�•�‘�Ž���›�œ�•�œ�ž�‹�™�Š�•�Ž�˜�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï

���˜�› �–�˜�›�Ž�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�ð�œ�Ž�Ž���‘�Š�™�•�Ž�›�]�ð���—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�ï

Viewing document properties

���‘�ŽDocument Properties �™�Š�•�Ž�Ž�—�Š�‹�•�Ž�œ�¢�˜�ž�•� �̃Ÿ�’�Ž� �’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�Š�‹�˜�ž�•�Š�—�Š�Œ�•�’�Ÿ�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï���˜ �Ÿ�’�Ž� 
�•�‘�’�œ�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•Document Properties �•�›�˜�–�•�‘�ŽDocument �–�Ž�—�ž�˜�—�•�‘�Ž�•�˜�˜�•�‹�Š�›�ï

�� �˜�ž�Œ�Š�—�Ÿ�’�Ž� �‹�Š�œ�’�Œ�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�œ�ž�Œ�‘�Š�œ�•�‘�Ž�—�Š�–�Ž�˜�•�•�‘�Ž�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ð�›�Ž�Ÿ�’�œ�’�˜�—�—�ž�–�‹�Ž�›�ð�—�Š�–�Ž�˜�•�•�‘�Ž
�™�Ž�›�œ�˜�—� �‘�˜ �Œ�›�Ž�Š�•�Ž�•�Š�—�•�•�‘�Ž�•�Š�•�Ž�˜�•�Œ�›�Ž�Š�•�’�˜�—�ð�Š�—�•�•�‘�Ž�•�˜�•�’�—���� �˜�•�•�‘�Ž�™�Ž�›�œ�˜�—� �‘�˜ �‘�Š�œ�Œ�‘�Ž�Œ�”�Ž�•�˜�ž�•
�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ð�’�—�Œ�•�ž�•�’�—�•�•�‘�Ž�•�Š�•�Ž�Š�—�•�•�’�–�Ž�˜�•�Œ�‘�Ž�Œ�”�˜�ž�•�ï���‘�Ž�œ�Ž�Š�›�Ž�œ�¢�œ�•�Ž�–�™�›�˜�™�Ž�›�•�’�Ž�œ�Š�œ�œ�’�•�—�Ž�•�‹�¢
���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�ï�� �˜�ž�Œ�Š�—�—�˜�•�Œ�‘�Š�—�•�Ž�•�‘�Ž�–�ï

�� �˜�ž�Œ�Š�—�œ�™�Ž�Œ�’�•�¢�•�‘�Ž�•�˜�•�•�˜� �’�—�•�Š�•�•�’�•�’�˜�—�Š�•�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�ñ

�
 ���’�•�•�Ž�˜�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•

�
 ���ž�‹�“�Ž�Œ�•�˜�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•

�
 ���ž�•�‘�˜�› �˜�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•

�
 ���Ž�•�Ž�Ÿ�Š�—�•�”�Ž�¢� �˜�›�•�œ�›�Ž�•�Š�•�Ž�•�•� �̃•�‘�Ž�Œ�˜�—�•�Ž�—�•�˜�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•

�
 ���˜�–�–�Ž�—�•�œ�Š�‹�˜�ž�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•

���•�•�Ž�›�œ�™�Ž�Œ�’�•�¢�’�—�•�•�‘�Ž�•�Ž�•�Š�’�•�œ�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�œ�Š�Ÿ�Ž�•�‘�Ž�™�›�˜�™�Ž�›�•�’�Ž�œ�˜�›�›�Ž�œ�Ž�•�•�‘�Ž�™�›�˜�™�Ž�›�•�’�Ž�œ�•� �̃•�‘�Ž�’�›�˜�›�’�•�’�—�Š�•�Ÿ�Š�•�ž�Ž�œ�ï
�� �˜�ž�Œ�Š�—�›�Ž�•�›�’�Ž�Ÿ�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�‹�¢�ž�œ�’�—�•�•�‘�Ž�œ�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�™�›�˜�™�Ž�›�•�’�Ž�œ�’�—�Š�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�Œ�›�’�•�Ž�›�’�Š�ï

Viewing revision history

���‘�Ž�—�¢�˜�ž�Œ�›�Ž�Š�•�Ž�–�ž�•�•�’�™�•�Ž�Ÿ�Ž�›�œ�’�˜�—�œ�˜�•�Š�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ð���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�Œ�›�Ž�Š�•�Ž�œ�Š�›�Ž�Œ�˜�›�•�˜�•�•�‘�Ž�›�Ž�Ÿ�’�œ�’�˜�—
�‘�’�œ�•�˜�›�¢�ï���•�•�’�œ�•�œ�•�‘�Ž�›�Ž�Ÿ�’�œ�’�˜�—�œ�•�‘�Š�•�‘�Š�Ÿ�Ž�‹�Ž�Ž�—�–�Š�•�Ž�ð�•�‘�Ž�ž�œ�Ž�›� �‘�˜ �‘�Š�œ�Œ�‘�Ž�Œ�”�Ž�•�’�—�Ž�Š�Œ�‘�›�Ž�Ÿ�’�œ�’�˜�—�ð�•�‘�Ž�•�Š�•�Ž
�•�‘�Ž�›�Ž�Ÿ�’�œ�’�˜�—�  �Š�œ�–�Š�•�Ž�ð�Š�—�•�•�‘�Ž�Œ�‘�Ž�Œ�”�,�’�—�Œ�˜�–�–�Ž�—�•�ï�� �˜�ž�Œ�Š�—�Š�•�œ�˜�˜�™�Ž�—�˜�›�•�Ž�•�Ž�•�Ž�Š�œ�™�Ž�Œ�’���Œ�›�Ž�Ÿ�’�œ�’�˜�—�ï

���˜ �Ÿ�’�Ž� �•�‘�Ž�›�Ž�Ÿ�’�œ�’�˜�—�‘�’�œ�•�˜�›�¢�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•Revision History �•�›�˜�–�•�‘�ŽDocument �–�Ž�—�ž�˜�—�•�‘�Ž�•�˜�˜�•�‹�Š�›�ï

����
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Using text view

���ž�›�’�—�•�•�‘�Ž������ �™�›�˜�Œ�Ž�œ�œ�ð�Š�œ�Œ�Š�—�—�Ž�•�’�–�Š�•�Ž�˜�•�Š�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�˜�›�Š�™�Š�•�Ž�’�œ�Œ�˜�—�Ÿ�Ž�›�•�Ž�•�’�—�•�˜�Š�Œ�•�ž�Š�•�•�Ž�¡�•�ï���Ž�¡�•
�Ÿ�’�Ž� �œ�‘�˜� �œ�•�‘�Ž������ �›�Ž�œ�ž�•�•�˜�•�•�‘�Ž�’�–�Š�•�Ž�ï���˜ �Ÿ�’�Ž� �•�‘�Ž�Š�Œ�•�ž�Š�•�•�Ž�¡�•�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•Text View �•�›�˜�–�•�‘�ŽPage
�–�Ž�—�ž�˜�—�•�‘�Ž�•�˜�˜�•�‹�Š�›�ï

Performing a text search

�W�ï���•�’�Œ�”�•�‘�ŽText Search �‹�ž�•�•�˜�—�•� �̃™�Ž�›�•�˜�›�–�Š�•�Ž�¡�•�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�’�—�•�‘�Ž�˜�™�Ž�—�Ž�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï���‘�Ž ���Ž�¡�•���Ž�Š�›�Œ�‘
�•�’�Š�•�˜�•�Š�™�™�Ž�Š�›�œ�ï

�X�ï ���—�•�Ž�›�”�Ž�¢� �˜�›�•�œ�’�—�•�‘�Ž�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�’�—�™�ž�•���•�Ž�•�Š�—�•�Œ�•�’�Œ�”�•�‘�ŽText Search�‹�ž�•�•�˜�—�•� �̃‹�Ž�•�’�—�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�’�—�•�ï

�Y�ï ���•�•�‘�Ž�”�Ž�¢� �˜�›�•�œ�Š�›�Ž�•�˜�ž�—�•�ð�•�‘�Ž�Ÿ�’�Ž� �Ž�›�—�Š�Ÿ�’�•�Š�•�Ž�œ�•� �̃•�‘�Ž���›�œ�•�‘�’�•�™�Š�•�Ž�Š�—�•�‘�’�•�‘�•�’�•�‘�•�œ�•�‘�Ž�‘�’�•�  �˜�›�•�œ�ï

���•�•�‘�Ž�”�Ž�¢� �˜�›�•�Š�›�Ž�—�˜�•�•�˜�ž�—�•�ð�•�‘�Ž�Ÿ�’�Ž� �Ž�›�•�’�œ�™�•�Š�¢�œThe specified text was not found�’���Ž�•���•�’�Œ�”�•�‘�Ž
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Note: ���‘�Ž�›�Ž�Š�›�Ž�˜�—�•�¢�•�‘�›�Ž�Ž���Ž�•�•�œ�ñ������������ ������ �ð�������� �û���Ž�œ�Œ�›�’�™�•�’�˜�—�ü�ð�Š�—�•�������������� �û���Ž�™�˜�›�•
���¢�™�Ž�ü�ï�� �˜�ž�Œ�Š�—�ž�œ�Ž�Š�•�•�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡���Ž�•�•�š�ž�Ž�›�¢�–�Ž�•�‘�˜�•�œ�˜�—�•�‘�Ž�œ�Ž���Ž�•�•�œ�ï���˜�› �–�˜�›�Ž�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�ð�œ�Ž�Ž
���’�—�•�•�Ž�,�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�Ž�œ�ð�™�Š�•�Ž�Z�V�ï

�Z�ï ���•�’�Œ�”RUN �•�˜�›�ž�—�•�‘�Ž�š�ž�Ž�›�¢�ï

Note: ���•�¢�˜�ž�•�˜ �—�˜�•�‘�Š�Ÿ�Ž�Š�—���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›���Ž�™�˜�›�•�œ���Š�—�Š�•�Ž�–�Ž�—�•�•�’�Œ�Ž�—�œ�Ž�ð�Š�—�Ž�›�›�˜�›�–�Ž�œ�œ�Š�•�Ž
�Š�™�™�Ž�Š�›�œ�Š�•�•�Ž�›�¢�˜�ž �Œ�•�’�Œ�”RUN�ï

�Z0798 0 Td
[(�˜�ž)]TJ
14.0073 0 Td
[(�•Hf
1315T633 0 Td
[(��’�Œ�”)]TJ
/Td
[(�Ž�›2�d
[(�ï)]T Td
[(�V(���J
/Td�›�œ)]•3 0 Td
[(�-902987 8›�œ)]•3 0 -8.21.880060 Td0 Td
[(�Œ�8�›�œ)]•3 0988�1�ð)]TŒ2.66T���Ž�Ž3 0)]T• 1 0 0 -1 0.929 Td
[(Ÿ)]T�Œ�8�›�œ)]•3 098¢ �¢�˜�ž �•�˜ �•�‘—•�•�Œ�•�’�Œ�”

�˜�—

�Š�™�™�Ž�Š�›�œ �•�‘�Ž



Chapter 6
Managing Documents

�� �•�ž�•�•�›�Š�—�•�Ž�˜�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�–�Š�—�Š�•�Ž�–�Ž�—�•�•�ž�—�Œ�•�’�˜�—�Š�•�’�•�¢�’�œ�Š�Ÿ�Š�’�•�Š�‹�•�Ž�’�—���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�ð
�’�—�Œ�•�ž�•�’�—�•�•�‘�Ž�Š�‹�’�•�’�•�¢�•� �̃™�›�’�—�•�ð�Ž�–�Š�’�•�ð�•�Ž�•�Ž�•�Ž�ð�Š�—�•�Ž�¡�™�˜�›�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�Š�—�•�™�Š�•�Ž�œ�ï�� �˜�ž�Œ�Š�—�Š�•�œ�˜�–�˜�•�’�•�¢
�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡���Ž�•�•�Ÿ�Š�•�ž�Ž�œ�˜�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ï

Using the email functionality
�� �˜�ž �Œ�Š�—�Ž�–�Š�’�•�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�Ž�’�•�‘�Ž�›�Š�œ�’�—�œ�Ž�›�•�Ž�•���•�Ž�œ�˜�›�•�’�—�”�œ�ï�� �˜�ž �Œ�Š�—�Š�Œ�Œ�Ž�œ�œ�•�‘�Ž�Ž�–�Š�’�•
�•�ž�—�Œ�•�’�˜�—�Š�•�’�•�¢�•�›�˜�–�•�‘�ŽQuery Results �™�Š�•�Ž�˜�›� �’�•�‘�’�—���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�� �’�Ž� �Ž�›�ï

Note: �� �˜�ž�Œ�Š�—�œ�Š�Ÿ�Ž�Ž�–�Š�’�•�–�Ž�œ�œ�Š�•�Ž�œ�’�—�����	 �˜�›������ �•�˜�›�–�Š�•�Š�—�•�˜�™�Ž�—�•�‘�Ž�–�’�—�Š�—�Ž�–�Š�’�•�Œ�•�’�Ž�—�•�œ�ž�Œ�‘
�Š�œ���ž�•�•�˜�˜�”�ï�� �˜�ž�•�˜ �—�˜�•�—�Ž�Ž�•�•� �̃›�Ž�•�’�œ�•�Ž�›�¢�˜�ž�›�Ž�–�Š�’�•�Š�•�•�›�Ž�œ�œ�’�—�•�‘�’�œ�–�˜�•�Ž�ï���‘�Ž ���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›
�œ�¢�œ�•�Ž�–�Š�•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�˜�›�Ž�—�Š�‹�•�Ž�œ�•�‘�ŽSave Mail to Client �œ�Ž�•�•�’�—�•�•� �̃Ž�—�Š�‹�•�Ž�¢�˜�ž�•� �̃ž�œ�Ž�•�‘�’�œ�–�˜�•�Ž�ï

Caution: ���•�¢�˜�ž�›���� �œ�Ž�›�Ÿ�Ž�›�‘�Š�œ���ž�•�•�˜�˜�”�¡�\�Z�’�—�œ�•�Š�•�•�Ž�•�ð�•�‘�Ž�Œ�•�’�Ž�—�•�Ž�–�Š�’�•�•�˜�›�����	 �•�˜�›�–�Š�•� �’�•�•�—�˜�•
�  �˜�›�”�•�ž�Ž�•� �̃Œ�˜�–�™�Š�•�’�‹�’�•�’�•�¢�’�œ�œ�ž�Ž�œ�ï���˜ �›�Ž�œ�˜�•�Ÿ�Ž�•�‘�’�œ�ð�™�Ž�›�•�˜�›�–�˜�—�Ž�˜�•�•�‘�Ž�•�˜�•�•�˜� �’�—�•�Š�Œ�•�’�˜�—�œ�ï

�
 ���—�’�—�œ�•�Š�•�•���ž�•�•�˜�˜�”�\�Z�‹�’�•�Š�—�•�’�—�œ�•�Š�•�•���ž�•�•�˜�˜�”�Y�X�‹�’�•�ï

�˜�›

�
 ���—�’�—�œ�•�Š�•�•���ž�•�•�˜�˜�”�\�Z�‹�’�•�Š�—�•�›�Ž�›�ž�—�•�‘�Ž�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ���—�œ�•�Š�•�•�Ž�›�ï���•� �’�•�•�’�—�œ�•�Š�•�•�•�‘�Ž������
�Œ�˜�–�™�˜�—�Ž�—�•�ï

Registering email addresses

���Ž�•�˜�›�Ž�¢�˜�ž�Œ�Š�—�Ž�–�Š�’�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ð�›�Ž�•�’�œ�•�Ž�›�¢�˜�ž�›�Ž�–�Š�’�•�Š�•�•�›�Ž�œ�œ�’�—�•�‘�Ž�œ�¢�œ�•�Ž�–�ï

�W�ï���—�•�‘�ŽMail Registration �•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡�ð�•�¢�™�Ž�¢�˜�ž�›�Ž�–�Š�’�•�Š�•�•�›�Ž�œ�œ�’�—�•�‘�Ž�������� �•�˜�›�–�Š�•
�û�¢�˜�ž�›�—�Š�–�Ž���¢�˜�ž�›�Œ�˜�–�™�Š�—�¢�ï�Œ�˜�–�ü�ï

�X�ï ���•�’�Œ�”OK�ï

�Y�ï ���•�•�Ž�›�•�‘�Ž�œ�¢�œ�•�Ž�–�™�›�˜�Œ�Ž�œ�œ�Ž�œ�Š�—�•�Š�•�•�œ�¢�˜�ž�›�Ž�–�Š�’�•�Š�•�•�›�Ž�œ�œ�’�—�•�˜�•�‘�Ž�›�Ž�™�˜�œ�’�•�˜�›�¢�ð�’�•�œ�Ž�—�•�œ�Š
�Œ�˜�—���›�–�Š�•�’�˜�—�Œ�˜�•�Ž�•�˜�•�‘�Ž�›�Ž�•�’�œ�•�Ž�›�Ž�•�Ž�–�Š�’�•�Š�•�•�›�Ž�œ�œ�ï

�Z�ï ���™�Ž�—�¢�˜�ž�›�Ž�–�Š�’�•�Œ�•�’�Ž�—�•�Š�—�•�Œ�‘�Ž�Œ�”�•�˜�›�Š�–�Ž�œ�œ�Š�•�Ž� �’�•�‘ �•�‘�Ž���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ���–�Š�’�•
���Ž�•�’�œ�•�›�Š�•�’�˜�—�����ï ���™�Ž�—�•�‘�Ž�–�Ž�œ�œ�Š�•�Ž�Š�—�•�Œ�˜�™�¢�•�‘�Ž�Œ�˜�—���›�–�Š�•�’�˜�—�Œ�˜�•�Ž�•�›�˜�–�•�‘�Ž�–�Ž�œ�œ�Š�•�Ž�ï

����
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�[�ï ���Ž�•�ž�›�—�•� �̃•�‘�ŽMail Registration �•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡ �Š�—�•�™�Š�œ�•�Ž�•�‘�Ž�Œ�˜�—���›�–�Š�•�’�˜�—�Œ�˜�•�Ž�’�—�•�‘�Ž�Œ�˜�›�›�Ž�œ�™�˜�—�•�’�—�•
�•�Ž�¡�•�‹�˜�¡�ï

Note:
�
 ���•�¢�˜�ž8�•

Changing the registered email address

���•�¢�˜�ž�›�Ž�–�Š�’�•�Š�•�•�›�Ž�œ�œ�Œ�‘�Š�—�•�Ž�œ�ð�ž�™�•�Š�•�Ž�¢�˜�ž�›�›�Ž�•�’�œ�•�Ž�›�Ž�•�Ž�–�Š�’�•�Š�•�•�›�Ž�œ�œ� �’�•�‘ �•�‘�Ž�—�Ž� �Š�•�•�›�Ž�œ�œ�ï

�W�ï���›�˜�– �•�‘�ŽQuery Results �™�Š�•�Ž�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�•�‘�Š�•�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•� �̃Ž�–�Š�’�•�ï

�X�ï ���•�’�Œ�”Email �˜�—�•�‘�Ž�•�˜�˜�•�‹�Š�›�ï

�Y�ï ���—�•�‘�ŽMail Document �•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡�ð�Œ�•�’�Œ�”�•�‘�ŽChange �•�’�—�”�ï

�Z�ï ���—�•�‘�ŽMail Registration �•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡�ð�›�Ž�™�•�Š�Œ�Ž�•�‘�Ž�Œ�ž�›�›�Ž�—�•�Ž�–�Š�’�•�Š�•�•�›�Ž�œ�œ� �’�•�‘ �¢�˜�ž�›�—�Ž� �Ž�–�Š�’�•
�Š�•�•�›�Ž�œ�œ�ï

�[�ï ���•�’�Œ�”OK�ï

Saving email

�� �˜�ž�Œ�Š�—�œ�Š�Ÿ�Ž�ž�—�œ�Ž�—�•�Ž�–�Š�’�•�–�Ž�œ�œ�Š�•�Ž�œ�Š�œ�����	 �˜�›������ ���•�Ž�œ�ï�� �˜�ž�Œ�Š�—�•�‘�Ž�—�˜�™�Ž�—�•�‘�Ž�œ�Š�Ÿ�Ž�•�–�Ž�œ�œ�Š�•�Ž�œ�’�—
�Š�—�Ž�–�Š�’�•�Œ�•�’�Ž�—�•�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�Š�—�•�œ�Ž�—�•�’�•�Š�•�Š�•�Š�•�Ž�›�•�’�–�Ž�ï

�W�ï���›�˜�– �•�‘�ŽQuery Results �™�Š�•�Ž�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�˜�›�™�Š�•�Ž�œ�•�‘�Š�•�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•� �̃Ž�–�Š�’�•�ï

�X�ï ���•�’�Œ�”Email �˜�—�•�‘�Ž�•�˜�˜�•�‹�Š�›�ï

�Y�ï ���Ž�•�Ž�Œ�•All Pages �˜�›�œ�™�Ž�Œ�’�•�¢�Š�™�Š�•�Ž�›�Š�—�•�Ž�ï

�Z�ï ���¢�™�Ž�Š�œ�ž�‹�“�Ž�Œ�•�Š�—�•�•�‘�Ž�‹�˜�•�¢�˜�•�•�‘�Ž�–�Ž�œ�œ�Š�•�Ž�ï

�[�ï ���Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�Ž�Ž�–�Š�’�•�˜�™�•�’�˜�—�œ�ï

�\�ï ���Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�’�•�‘�Ž�›MSG Format �˜�›EML format�ï

�]�ï ���•�’�Œ�”EMAIL�ï

����
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Creating new page versions
���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�Ž�—�Š�‹�•�Ž�œ�¢�˜�ž�•� �̃œ�Š�Ÿ�Ž�ž�™�•� �̃X�[�[�Ÿ�Ž�›�œ�’�˜�—�œ�˜�•�Š�œ�’�—�•�•�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�™�Š�•�Ž�ï

�W�ï���˜�Œ�Š�•�Ž�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�•�˜� �‘�’�Œ�‘�¢�˜�ž �  �Š�—�•�•�˜�Š�•�•�™�Š�•�Ž�œ�ð�‹�¢�š�ž�Ž�›�¢�’�—�•�•�‘�Ž�Œ�˜�›�›�Ž�œ�™�˜�—�•�’�—�•
���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ï

�X�ï ���›�˜�– �•�‘�ŽQuery Results �™�Š�•�Ž�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�Š�—�•�•�‘�Ž�—�Œ�•�’�Œ�”Open �˜�—�•�‘�Ž�Œ�˜�—�•�Ž�¡�•�–�Ž�—�ž�ï

���‘�Ž ���›�œ�•�™�Š�•�Ž�˜�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�Š�™�™�Ž�Š�›�œ�’�—�•�‘�Ž���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�� �’�Ž� �Ž�›�ï

�Y�ï ���Ž�•�Ž�Œ�•�Š�™�Š�•�Ž�‹�¢�ž�œ�’�—�•�•�‘�Ž�™�Š�•�Ž�•�‘�ž�–�‹�—�Š�’�•�œ�ð�Œ�•�’�Œ�”�•�‘�ŽPage �–�Ž�—�ž�˜�—�•�‘�Ž�•�˜�˜�•�‹�Š�›�Š�—�•�•�‘�Ž�—�œ�Ž�•�Ž�Œ�•
New Version�ï

�Z�ï ���—�•�‘�ŽNew Page Version �•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡�ð�‹�›�˜� �œ�Ž�Š�—�•�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Š�—�Ž�•�Ž�Œ�•�›�˜�—�’�Œ���•�Ž�ï
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Field Description

Document Pages ���‘�Ž �™�Š�•�Ž�—�ž�–�‹�Ž�›�˜�•�•�‘�Ž�™�Š�•�Ž�¢�˜�ž �  �Š�—�•�•�˜
�–�˜�Ÿ�Ž�˜�›�Œ�˜�™�¢�ï

���˜ �œ�™�Ž�Œ�’�•�¢�Š�Œ�˜�—�•�’�—�ž�˜�ž�œ�™�Š�•�Ž�›�Š�—�•�Ž�ð�’�—�œ�Ž�›�•
�Š�‘�¢�™�‘�Ž�—�‹�Ž�•� �Ž�Ž�—�•�‘�Ž���›�œ�•�Š�—�•�•�Š�œ�•�™�Š�•�Ž�ï
���¡�Š�–�™�•�Ž�ñ�W�,�Z�ï

���˜ �œ�™�Ž�Œ�’�•�¢�œ�Ž�™�Š�›�Š�•�Ž�™�Š�•�Ž�œ�ð�’�—�œ�Ž�›�•�Š�Œ�˜�–�–�Š
�‹�Ž�•� �Ž�Ž�—�Ž�Š�Œ�‘�™�Š�•�Ž�ï���¡�Š�–�™�•�Ž�ñ�X�ð�Z�ï

���˜ �œ�™�Ž�Œ�’�•�¢�•�’�•�•�Ž�›�Ž�—�•�™�Š�•�Ž�›�Š�—�•�Ž�œ�ð�’�—�œ�Ž�›�•�Š
�Œ�˜�–�–�Š�‹�Ž�•� �Ž�Ž�—�Ž�Š�Œ�‘�›�Š�—�•�Ž�ï���¡�Š�–�™�•�Ž�ñ�W�,�X�ð�[�,�_�ï

Include Page Versions ���˜�Ÿ�Ž�˜�›�Œ�˜�™�¢�Š�•�•�Ÿ�Ž�›�œ�’�˜�—�œ�˜�•�•�‘�Ž�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•
�™�Š�•�Ž�œ�ï

Note: ���•�¢�˜�ž�–�˜�Ÿ�Ž�˜�›�Œ�˜�™�¢�–�ž�•�•�’�™�•�Ž�Ÿ�Ž�›�œ�’�˜�—�œ
�˜�•�Š�˜�—�Ž�,�™�Š�•�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ð���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›
�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�Œ�˜�—�Ÿ�Ž�›�•�œ�•�‘�Ž�™�Š�•�Ž�Ÿ�Ž�›�œ�’�˜�—�œ�•�˜
�œ�Ž�™�Š�›�Š�•�Ž�™�Š�•�Ž�œ�’�—�•�‘�Ž�•�Š�›�•�Ž�•�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ï

Target Application ���‘�Ž �Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�•�˜� �‘�’�Œ�‘�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•�˜�–�˜�Ÿ�Ž
�˜�›�Œ�˜�™�¢�•�‘�Ž�™�Š�•�Ž�œ�ï

Batch Name ���‘�Ž �—�Š�–�Ž�˜�•�•�‘�Ž�‹�Š�•�Œ�‘�ï

Index New Document ���—�•�Ž�¡�•�‘�Ž�‹�Š�•�Œ�‘�’�–�–�Ž�•�’�Š�•�Ž�•�¢�Š�•�•�Ž�›�–�˜�Ÿ�’�—�•�˜�›
�Œ�˜�™�¢�’�—�•�•�‘�Ž�™�Š�•�Ž�œ�ï���•�¢�˜�ž �•�˜ �—�˜�•�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�’�œ
�˜�™�•�’�˜�—�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�Ž�‹�Š�•�Œ�‘�•�›�˜�–�•�‘�ŽUploaded
Batches �•�’�œ�•� �‘�Ž�—�¢�˜�ž�Š�›�Ž�›�Ž�Š�•�¢�•� �̃’�—�•�Ž�¡�•�‘�Ž
�‹�Š�•�Œ�‘�ï

�[�ï ���•�’�Œ�”MOVE �’�•�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•� �̃–�˜�Ÿ�Ž�•�‘�Ž�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•�™�Š�•�Ž�œ�•�›�˜�–�•�‘�Ž�œ�˜�ž�›�Œ�Ž�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ï

�\�ï ���•�’�Œ�”COPY �’�•�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•� �̃•�Ž�Š�Ÿ�Ž�Š�Œ�˜�™�¢�˜�•�•�‘�Ž�™�Š�•�Ž�œ�’�—�•�‘�Ž�œ�˜�ž�›�Œ�Ž�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ï

Exporting documents
�W�ï���™�Ž�—�Š�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�•�›�˜�–�•�‘�ŽQuery Results �™�Š�•�Ž�ï

�X�ï ���Ž�•�Ž�Œ�•Export Document �•�›�˜�–�•�‘�ŽDocument �–�Ž�—�ž�ï

�Y�ï ���—�•�‘�ŽExport Document �•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�Ž�™�Š�•�Ž�œ�•�‘�Š�•�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•� �̃Ž�¡�™�˜�›�•�ñ�Š�•�•�™�Š�•�Ž�œ�ð�Œ�ž�›�›�Ž�—�•
�™�Š�•�Ž�ð�˜�›�Š�›�Š�—�•�Ž�˜�•�™�Š�•�Ž�œ�ï

�Z�ï ���Ž�•�Ž�Œ�•Hide Annotations �•� �̃Š�Ÿ�˜�’�•�Ž�¡�™�˜�›�•�’�—�•�•�‘�Ž�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�˜�—�•�‘�Ž�™�Š�•�Ž�ï

�[�ï ���•�’�Œ�”EXPORT�ï

���•�•�Ž�›�•�‘�Ž�Ž�¡�™�˜�›�•�ð�•�‘�Ž�‹�›�˜� �œ�Ž�›� �’�—�•�˜� �•�’�œ�™�•�Š�¢�œ�•�‘�Ž�—�Š�–�Ž�˜�•�•�‘�Ž�•�˜� �—�•�˜�Š�•�Ž�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï���‘�ŽExport
Document �•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡ �•�’�œ�™�•�Š�¢�œ�•�‘�Ž�•�˜�•�ï���‘�Ž���•�Ž�’�œ�Š�ž�•�˜�–�Š�•�’�Œ�Š�•�•�¢�•�˜� �—�•�˜�Š�•�Ž�•�•� �̃•�‘�Ž�•�˜� �—�•�˜�Š�•�œ�•�˜�•�•�Ž�›�ï
�� �˜�ž�Œ�Š�—�œ�Š�Ÿ�Ž�•�‘�Ž���•�Ž�’�—�Š�—�˜�•�‘�Ž�›�•�˜�Œ�Š�•�’�˜�—�ð�’�•�›�Ž�š�ž�’�›�Ž�•�ï
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Adding pages to ApplicationXtender
documents
�W�ï���˜�Œ�Š�•�Ž�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�•�˜� �‘�’�Œ�‘�¢�˜�ž �  �Š�—�•�•�˜�Š�•�•�™�Š�•�Ž�œ�ð�‹�¢�š�ž�Ž�›�¢�’�—�•�•�‘�Ž�Œ�˜�›�›�Ž�œ�™�˜�—�•�’�—�•

���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ï

�X�ï ���›�˜�– �•�‘�ŽQuery Results �™�Š�•�Ž�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ð�Š�—�•�•�‘�Ž�—�Œ�•�’�Œ�”Open �˜�—�•�‘�Ž�Œ�˜�—�•�Ž�¡�•�–�Ž�—�ž�ï

�Y�ï ���˜ �Š�™�™�Ž�—�•�—�Ž� �™�Š�•�Ž�œ�•� �̃•�‘�Ž�Ž�—�•�˜�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ð�•�›�Š�•�Š�—�•�•�›�˜�™�•�‘�Ž�Ž�•�Ž�Œ�•�›�˜�—�’�Œ���•�Ž�˜�›���•�Ž�œ�•�›�˜�–
�¢�˜�ž�›�•�Ž�œ�”�•�˜�™�’�—�•�˜�•�‘�Ž�˜�™�Ž�—�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�Š�›�Ž�Š�ï

�Z�ï ���˜ �’�—�œ�Ž�›�•�•�‘�Ž�—�Ž� �™�Š�•�Ž�œ�‹�Ž�•�˜�›�Ž�˜�›�Š�•�•�Ž�›�Š�™�Š�›�•�’�Œ�ž�•�Š�›�™�Š�•�Ž�’�—�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ñ

�Š�ï ���Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�Ž�™�Š�•�Ž�•�‘�ž�–�‹�—�Š�’�•�ï���‘�Ž �™�Š�•�Ž�Š�™�™�Ž�Š�›�œ�’�—�•�‘�Ž���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�� �’�Ž� �Ž�›�ï

�‹�ï ���›�˜�– �•�‘�ŽPage �–�Ž�—�ž�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•New Page�ï

�Œ�ï���—�•�‘�ŽAdd New Page �•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡�ð�‹�›�˜� �œ�Ž�Š�—�•�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�Ž�Ž�•�Ž�Œ�•�›�˜�—�’�Œ���•�Ž�•�‘�Š�•�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•�˜
�Š�™�™�Ž�—�•�•�˜�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï

�•�ï ���Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�Ž�™�˜�œ�’�•�’�˜�—� �‘�Ž�›�Ž�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•� �̃Š�•�•�•�‘�Ž�—�Ž� �™�Š�•�Ž�œ�ï

�Ž�ï ���•�’�Œ�”UPLOAD�ï

���‘�Ž �—�Ž� �™�Š�•�Ž�œ�Š�›�Ž�’�—�œ�Ž�›�•�Ž�•�’�—�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�Š�•�•�‘�Ž�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•�’�—�œ�Ž�›�•�’�˜�—�™�˜�’�—�•�ï���‘�ž�–�‹�—�Š�’�•�œ�˜�•
�•�‘�Ž�ž�™�•�˜�Š�•�Ž�•�™�Š�•�Ž�œ�Š�™�™�Ž�Š�›�Š�•�•�‘�Ž�Œ�˜�›�›�Ž�œ�™�˜�—�•�’�—�•�™�˜�’�—�•�’�—�•�‘�Ž�œ�Ž�š�ž�Ž�—�Œ�Ž�˜�•�•�‘�ž�–�‹�—�Š�’�•�œ�ï

���‘�Ž�—�¢�˜�ž�Š�•�•�Š�–�Š�’�•���•�Ž�û�ï�����	 �•�˜�›�–�Š�•�ü�•� �̃Š�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�Œ�‘�˜�˜�œ�Ž�•� �̃Š�•�•�•�‘�Ž�–�Š�’�•�Š�•�•�Š�Œ�‘�–�Ž�—�•
�Š�œ�—�Ž� �™�Š�•�Ž�œ�ï���‘�Ž�—�¢�˜�ž�•�˜ �œ�˜�ð�•�‘�Ž�—�Ž� �ž�™�•�˜�Š�•�Ž�•���•�Ž� �’�•�•�‹�Ž�œ�™�•�’�•�’�—�•�˜�œ�Ž�Ÿ�Ž�›�Š�•�™�Š�•�Ž�œ�ð�•�Ž�™�Ž�—�•�’�—�•
�˜�—�‘�˜�  �–�Š�—�¢�Š�•�•�Š�Œ�‘�–�Ž�—�•�œ�•�‘�Ž���•�Ž�‘�Š�œ�ï���‘�Ž �ž�œ�Ž�›�œ�Ž�•�•�’�—�•Import Email Attachment as New Page
�Ž�—�Š�‹�•�Ž�œ�˜�›�•�’�œ�Š�‹�•�Ž�œ�•�‘�’�œ�•�ž�—�Œ�•�’�˜�—�ï

Scanning pages to documents
�� �˜�ž�Œ�Š�—�Š�•�œ�˜�Š�•�•�™�Š�•�Ž�œ�•� �̃‹�Š�•�Œ�‘�Ž�œ�‹�¢�œ�Œ�Š�—�—�’�—�•�û���Ž� ���Š�•�Ž�ð���Ž�™�•�Š�Œ�Ž���Š�•�Ž�Š�—�•���Ž�  �� �Ž�›�œ�’�˜�—�ü�ï

���˜�› ���Ž�  ���Š�•�Ž�˜�™�Ž�›�Š�•�’�˜�—�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�œ�Œ�Š�—�Š�—�•�’�—�œ�Ž�›�•�•�‘�Ž�œ�Œ�Š�—�—�Ž�•�™�Š�•�Ž�œ�‹�Ž�•�˜�›�Ž�˜�›�Š�•�•�Ž�›�•�‘�Ž�Œ�ž�›�›�Ž�—�•�™�Š�•�Ž�ð
�˜�›�Š�™�™�Ž�—�•�•�˜�•�‘�Ž�Œ�ž�›�›�Ž�—�•�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ï

���˜�› ���Ž�™�•�Š�Œ�Ž���Š�•�Ž�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�œ�Œ�Š�—�Š�—�•�›�Ž�™�•�Š�Œ�Ž�•�‘�Ž�Œ�ž�›�›�Ž�—�•�™�Š�•�Ž� �’�•�‘ �•�‘�Ž�œ�Œ�Š�—�—�Ž�•�™�Š�•�Ž�û�˜�—�•�¢�•�‘�Ž���›�œ�•
�™�Š�•�Ž�œ�Œ�Š�—�—�Ž�•�’�œ�ž�œ�Ž�•�•�˜�›�Ž�™�•�Š�Œ�Ž�•�‘�Ž�Œ�ž�›�›�Ž�—�•�™�Š�•�Ž�ü�ï

���˜�› ���Ž�  �� �Ž�›�œ�’�˜�—�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�œ�Œ�Š�—�Š�—�•�Œ�›�Ž�Š�•�Ž�Š�—�Ž� �™�Š�•�Ž�Ÿ�Ž�›�œ�’�˜�—�•�˜�›�•�‘�Ž�Œ�ž�›�›�Ž�—�•�™�Š�•�Ž�û�˜�—�•�¢�•�‘�Ž���›�œ�•
�™�Š�•�Ž�œ�Œ�Š�—�—�Ž�•�’�œ�ž�œ�Ž�•�•�˜�›�Ž�™�•�Š�Œ�Ž�•�‘�Ž�Œ�ž�›�›�Ž�—�•�™�Š�•�Ž�Ÿ�Ž�›�œ�’�˜�—�ü�ï

Field masking
���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�Š�•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�˜�›�œ�Œ�Š�—�ž�œ�Ž�Švalidation mask �•� �̃œ�™�Ž�Œ�’�•�¢�•�‘�Ž�Ž�¡�Š�Œ�•�•�˜�›�–�Š�•�û�Œ�‘�Š�›�Š�Œ�•�Ž�›
�™�Š�•�•�Ž�›�—�ü�›�Ž�š�ž�’�›�Ž�•�•�˜�›�Ž�Š�Œ�‘�•�Ž�¡�•�’�—�•�Ž�¡���Ž�•�•�•�‘�Š�•�’�œ�Š�œ�œ�˜�Œ�’�Š�•�Ž�•� �’�•�‘ �Š�—�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ï���•�•�‘�Ž�Š�•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�˜�›
�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�œ�•�‘�ŽValidation Mask �˜�™�•�’�˜�—�•�˜�›�Š�•�Ž�¡�•���Ž�•�•�û�’�—���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›���•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�˜�›�ü�ð
���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�™�Ž�›�•�˜�›�–�œ�Š�Œ�‘�Š�›�Š�Œ�•�Ž�›�,�‹�¢�,�Œ�‘�Š�›�Š�Œ�•�Ž�›�Ÿ�Š�•�’�•�Š�•�’�˜�—�˜�•�Ž�Š�Œ�‘�Ÿ�Š�•�ž�Ž�•�‘�Š�•�¢�˜�ž�œ�™�Ž�Œ�’�•�¢�•�˜�›
�Š�—�’�—�•�Ž�¡���Ž�•�•�•�ž�›�’�—�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�’�—�•�Ž�¡�’�—�•�™�›�˜�Œ�Ž�œ�œ�ï���‘�’�œ�Š�Œ�•�’�˜�—�Ž�—�œ�ž�›�Ž�œ�•�‘�Š�•�•�Š�•�Š�’�œ�œ�•�˜�›�Ž�•�’�—�•�‘�Ž
�•�Š�•�Š�‹�Š�œ�Ž�’�—�•�‘�Ž�•�Ž�œ�’�•�—�Š�•�Ž�•�•�˜�›�–�Š�•�ï
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���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�Ž�¡�•�Ž�—�•�œ�•�‘�Ž�Œ�˜�—�Œ�Ž�™�•�˜�•���Ž�•�•�–�Š�œ�”�’�—�•�•�˜�Ž�—�Š�‹�•�Ž�Š�•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�˜�›�œ�•�˜�–�Š�œ�”���Ž�•�•
display �Ÿ�Š�•�ž�Ž�œ�ï���‘�’�œ�•�Ž�Š�•�ž�›�Ž�™�›�Ž�Ÿ�Ž�—�•�œ�¢�˜�ž�•�›�˜�–�Ÿ�’�Ž� �’�—�•�Œ�˜�—���•�Ž�—�•�’�Š�•�•�Š�•�Š�’�—�’�—�•�Ž�¡���Ž�•�•�œ�ï

�� �˜�ž�Œ�Š�—�Ÿ�’�Ž� �•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡���Ž�•�•�œ� �‘�Ž�—�¢�˜�ž�Ÿ�’�Ž� �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�•�›�˜�–�•�‘�ŽQuery Results �™�Š�•�Ž�ï���‘�Ž�–�Š�œ�”�Ž�•
���Ž�•�•�Ÿ�Š�•�ž�Ž�œ�Š�›�Ž�—�˜�•�Ÿ�’�œ�’�‹�•�Ž�’�—�•�‘�Ž���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�� �Ž�‹���Œ�Œ�Ž�œ�œ�ž�œ�Ž�›�’�—�•�Ž�›�•�Š�Œ�Ž�ð�›�Ž�•�Š�›�•�•�Ž�œ�œ�˜�•�ž�œ�Ž�›
�™�Ž�›�–�’�œ�œ�’�˜�—�œ�ï���—�Š�œ�•�Ž�›�’�œ�”�û���ü�Š�™�™�Ž�Š�›�œ�’�—�™�•�Š�Œ�Ž�˜�•�Ž�Š�Œ�‘�–�Š�œ�”�Ž�•�Œ�‘�Š�›�Š�Œ�•�Ž�›�’�—�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡���Ž�•�•�ï�� �˜�ž�Œ�Š�—
�–�˜�•�’�•�¢�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡�Ÿ�Š�•�ž�Ž�œ�•�˜�›�–�Š�œ�”�Ž�•���Ž�•�•�œ�ð�‹�ž�•�¢�˜�ž�Œ�Š�—�—�˜�•�Ÿ�’�Ž� �•�‘�Ž�˜�›�’�•�’�—�Š�•�Ÿ�Š�•�ž�Ž�ï

Modifying index ýeld values
���•�¢�˜�ž�‘�Š�Ÿ�Ž�•�‘�Ž�Š�™�™�›�˜�™�›�’�Š�•�Ž�™�Ž�›�–�’�œ�œ�’�˜�—�œ�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�Š�Œ�Œ�Ž�œ�œ���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�Š�—�•�–�˜�•�’�•�¢
�•�‘�Ž�’�›�’�—�•�Ž�¡���Ž�•�•�Ÿ�Š�•�ž�Ž�œ�ï���˜�› �’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�Š�‹�˜�ž�•�’�—�•�Ž�¡�’�—�•�’�—�œ�•�›�ž�Œ�•�’�˜�—�œ�ð�œ�Ž�Ž���—�•�Ž�¡�’�—�•�‹�Š�•�Œ�‘�Ž�œ�–�Š�—�ž�Š�•�•�¢�ð
�™�Š�•�Ž�Y�Z�Š�—�•���œ�’�—�•�•�‘�Ž���ž�•�˜ ���—�•�Ž�¡�•�Ž�Š�•�ž�›�Ž�ð�™�Š�•�Ž�Y�]�ï

�W�ï���›�˜�– �•�‘�Ž�•�’�œ�•�˜�•�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�œ�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Š�—�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�Š�—�•�›�ž�—�Š�š�ž�Ž�›�¢�ï

�X�ï ���›�˜�– �•�‘�ŽQuery Results �™�Š�•�Ž�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�ð�Š�—�•�•�‘�Ž�—�Œ�•�’�Œ�”Open �˜�—�•�‘�Ž�Œ�˜�—�•�Ž�¡�•�–�Ž�—�ž�ï

���‘�Ž ���›�œ�•�™�Š�•�Ž�˜�•�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�Š�™�™�Ž�Š�›�œ�’�—�•�‘�Ž���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�� �’�Ž� �Ž�›�ï���•�¢�˜�ž�‘�Š�Ÿ�Ž�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•Show
Index View �ž�—�•�Ž�›Index �’�—�•�‘�ŽUser Settings �™�Š�•�Ž�ð�•�‘�Ž�Œ�ž�›�›�Ž�—�•�’�—�•�Ž�¡�Ÿ�Š�•�ž�Ž�œ�•�˜�›�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•
�Š�•�œ�˜�Š�™�™�Ž�Š�›�’�—�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡���Ž�•�•�œ�ï���•�‘�Ž�›� �’�œ�Ž�ð�Œ�•�’�Œ�”�•�‘�Ž�Š�›�›�˜� �’�Œ�˜�—�˜�—�•�‘�Ž�Œ�Ž�—�•�Ž�›�›�’�•�‘�•�˜�•�•�‘�Ž�™�Š�•�Ž�•�˜
�˜�™�Ž�—�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡�Ÿ�’�Ž� �ï

�Y�ï ���•�’�Œ�”MODIFY�ï

�Z�ï ���Š�”�Ž�•�‘�Ž�—�Ž�Œ�Ž�œ�œ�Š�›�¢�Œ�‘�Š�—�•�Ž�œ�•�˜�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡�•�Š�•�Š�ï

Note: ���•�¢�˜�ž�‘�Š�Ÿ�Ž�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•Enable Dual Data Entry �ž�—�•�Ž�›Index �’�—�•�‘�ŽUser Settings �™�Š�•�Ž�ð�•�¢�™�Ž
�•�‘�Ž�›�Ž�•�Ž�Ÿ�Š�—�•���Ž�•�•�Ÿ�Š�•�ž�Ž�œ�•� �’�Œ�Ž�•�˜�Ÿ�Š�•�’�•�Š�•�Ž�•�‘�Ž�Ÿ�Š�•�ž�Ž�ï

�[�ï ���•�’�Œ�”SAVE�ï

Batch deleting documents
���•�¢�˜�ž�‘�Š�Ÿ�ŽDelete Doc �Š�—�•Retention Administrator �™�Ž�›�–�’�œ�œ�’�˜�—�œ�˜�—�Š�—�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�‹�Š�•�Œ�‘
�•�Ž�•�Ž�•�Ž�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�’�—�•�‘�Š�•�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ï

�W�ï���Ž�•�Ž�Œ�•�Š�—�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�•�›�˜�–�•�‘�Ž�•�’�œ�•�ï

�X�ï ���•�’�Œ�”�•�‘�Ž�™�•�ž�œ�û+�ü�œ�¢�–�‹�˜�•�’�—�•�‘�Ž�ž�™�™�Ž�›�›�’�•�‘�•�Œ�˜�›�—�Ž�›�ð�•�‘�Ž�—Retention Administration�ï

�Y�ï ���—�•�‘�ŽSELECT MODE �•�Š�‹�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•Dispose of documents from the application �•�‘�Ž�—�Œ�•�’�Œ�”NEXT�ï

�Z�ï ���—�•�‘�ŽSEARCH DOCUMENTS �•�Š�‹�ð�’�—�™�ž�•�•�‘�Ž�š�ž�Ž�›�¢�Œ�›�’�•�Ž�›�’�Š�Š�—�•�Œ�•�’�Œ�”NEXT�ï

Note: ���‘�Ž�•�Ž�•�Š�ž�•�•�–�Š�¡�’�–�ž�–�—�ž�–�‹�Ž�›�˜�•�š�ž�Ž�›�¢�›�Ž�œ�ž�•�•�œ�›�Ž�•�›�’�Ž�Ÿ�Ž�•�™�Ž�›�š�ž�Ž�›�¢�’�œ�W�V�V�V�ï�� �˜�ž�Œ�Š�—�Œ�‘�Š�—�•�Ž
�•�‘�Ž�Ÿ�Š�•�ž�Ž�˜�•MaxQueryResults �’�—�•�‘�Ž���•�Ž�Z�H�E���F�R�Q�I�L�J�•�˜�Œ�‘�Š�—�•�Ž�•�‘�Ž�–�Š�¡�’�–�ž�–�—�ž�–�‹�Ž�›�˜�•
�š�ž�Ž�›�¢�›�Ž�œ�ž�•�•�œ�›�Ž�•�›�’�Ž�Ÿ�Ž�•�™�Ž�›�š�ž�Ž�›�¢�ï

�[�ï ���—�•�‘�ŽSELECT DOCUMENTS �•�Š�‹�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�Ž�›�Š�•�’�˜�‹�ž�•�•�˜�—Process all documents found �˜�›�œ�Ž�•�Ž�Œ�•
�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•�˜�•�Ž�•�Ž�•�Ž�Š�—�•�Œ�•�’�Œ�”RUN�ï

����
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�\�ï ���—�•�‘�ŽPROCESS RESULT �•�Š�‹�ð�Œ�•�’�Œ�”FINISH �˜�›RESTART �•� �̃Ž�—�•�•�‘�Ž�™�›�˜�Œ�Ž�œ�œ�ï

����
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Chapter 7
Annotations

���™�™�•�’�Œ�Š�T

BT
/F0 -19.9253 Tf
-19.9253 TL
14.396 478.7248 Td
[(�$�Q�Q�R�W�D�W�L�R�Q)]TJ
111.4639 0 Td
[(�W�\�S�H�V)]TJ
ET

BT
/F2 -9.9626 Tf
-9.9626 TL
14.396 509.609 Td
[(���‘�Ž�›�Ž)]TJ
27.9516 0 Td
[(�Š�›�Ž)]TJ
16.2558 0 Td
[(���Ÿ)]TJ
11.4967 0 Td
[(�Ž)]TJ
7.3394 0 Td
[(�•�¢�™�Ž�œ)]TJ
26.3379 0 Td
[(�˜�•)]TJ
11.3244 0 Td
[(�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ)]TJ
54.422 0 Td
[(�•�‘�Š�•)]TJ
19.8422 0 Td
[(�¢)]TJ
5.3798 0 Td
[(�˜�ž)]TJ
14.0143 0 Td
[(�Œ�Š�—)]TJ
17.7702 0 Td
[(�Š�•�•)]TJ
19.7229 0 Td
[(�•�˜)]TJ
11.2546 0 Td
[(���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›)]TJ
90.1378 0 Td
[(�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ñ)]TJ
-333.2497 15.9402 Td
[(�
)]TJ
/F1 -9.9626 Tf
14.944 0 Td
[(���’�—�Ž)]TJ
22.927 0 Td
[(�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ)]TJ
/F2 -9.9626 Tf
53.6783 0 Td
[(�ñ)]TJ
5.8376 0 Td
[(���‘�Ž�œ�Ž)]TJ
28.1771 0 Td
[(�’�—�Œ�•�ž�•�Ž)]TJ
35.3902 0 Td
[(�•�‘�Ž)]TJ
16.3217 0 Td
[(�œ�•�›�Š�’�•�‘�•)]TJ
36.3763 0 Td
[(�•�’�—�Ž�ð)]TJ
21.366�•
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�� �™�˜�•�¢�•�˜�—�Œ�˜�—�œ�’�œ�•�œ�˜�•�Š�œ�Ž�›�’�Ž�œ�˜�•�Œ�˜�—�—�Ž�Œ�•�Ž�•�œ�•�›�Š�’�•�‘�•�•�’�—�Ž�œ�•�‘�Š�•�•�˜�›�–�Š�Œ�•�˜�œ�Ž�•�œ�‘�Š�™�Ž�ï�� �˜�ž�Œ�Š�—���•�•
�™�˜�•�¢�•�˜�—�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ� �’�•�‘ �Œ�˜�•�˜�›�ï���‘�’�œ�˜�™�•�’�˜�—�Š�•�œ�˜�Ž�—�Š�‹�•�Ž�œ�¢�˜�ž �•�˜�Œ�›�Ž�Š�•�Ž�Š�œ�¢�–�–�Ž�•�›�’�Œ�Š�•�œ�‘�Š�™�Ž
�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ� �’�•�‘ �Š�—�ž�–�‹�Ž�›�˜�•�ž�œ�Ž�›�,�•�Ž���—�Ž�•�œ�’�•�Ž�œ�ï���‘�Ž �—�˜�•�Ž�œ�•�‘�Š�•�•�Ž���—�Ž�•�‘�Ž�™�˜�•�¢�•�˜�—�•�˜ �—�˜�•
�‘�Š�Ÿ�Ž�•�˜�‹�Ž�’�—�Š�•�’�•�—�–�Ž�—�•�ï

���‘�Š�™�Ž�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�‘�Š�Ÿ�Ž�Š���•�•�Œ�˜�•�˜�›�Š�—�•�Š�•�’�—�Ž�Œ�˜�•�˜�›�ï

�
 Highlight annotations�ñ���‘�Ž�œ�Ž�Š�›�Ž�œ�’�–�’�•�Š�›�•� �̃›�Ž�Œ�•�Š�—�•�•�Ž�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�ð�Ž�¡�Œ�Ž�™�•�•�‘�Š�•�•�‘�Ž�¢�‘�Š�Ÿ�Ž�—��̃��•�•
�Œ�˜�•�˜�›�Š�—�•�¢�˜�ž�Œ�Š�—�—�˜�•�Œ�˜�—���•�ž�›�Ž�•�‘�Ž�•�Ž�•�Š�ž�•�•�Œ�˜�•�˜�›�ï

�
 Text annotations�ñ���‘�Ž�œ�Ž�‘�Š�Ÿ�Ž�‹�˜�•�‘���•�•�Œ�˜�•�˜�›�Š�—�•�•�’�—�Ž�Œ�˜�•�˜�›�Œ�˜�—���•�ž�›�Š�•�’�˜�—�˜�™�•�’�˜�—�œ�ð�Š�—�•�Œ�Š�—�‹�Ž
�•�’�œ�™�•�Š�¢�Ž�•�Š�œ�Ž�’�•�‘�Ž�›�•�Ž�¡�•�˜�›�’�Œ�˜�—�œ�ï

�
 Rubber stamp annotations�ñ���‘�Ž�œ�Ž�’�—�Œ�•�ž�•�Ž�›�ž�‹�‹�Ž�›�œ�•�Š�–�™�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�Š�•�•�›�’�‹�ž�•�Ž�œ�œ�ž�Œ�‘�Š�œ�•�¢�™�Ž�û�•�Ž�¡�•�˜�›
�’�–�Š�•�Ž�ü�Š�—�•�Œ�˜�—�•�Ž�—�•�û�•�Ž�¡�•�œ�•�›�’�—�•�˜�›�Ž�–�‹�Ž�•�•�Ž�•�‹�’�•�–�Š�™�ü�Š�œ�  �Ž�•�•�Š�œ�•�‘�Ž�œ�•�Š�—�•�Š�›�•�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�Š�•�•�›�’�‹�ž�•�Ž�œ�ï

Note: ���ž�‹�‹�Ž�›�œ�•�Š�–�™�œ�‹�Ž�Œ�˜�–�Ž�Š�Ÿ�Š�’�•�Š�‹�•�Ž�•�˜�›�ž�œ�Ž�˜�—�•�¢�Š�•�•�Ž�›�•�‘�Ž���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�œ�¢�œ�•�Ž�–
�Š�•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�˜�›�Œ�›�Ž�Š�•�Ž�œ�Š�—�•�Œ�˜�—���•�ž�›�Ž�œ�•�‘�Ž�–�ï

���—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�Œ�Š�—�‹�Ž�•�›�Š�—�œ�™�Š�›�Ž�—�•�˜�›�—�˜�—�•�›�Š�—�œ�™�Š�›�Ž�—�•�û�˜�™�Š�š�ž�Ž�ü�ï���’�—�Ž�œ�ð�œ�‘�Š�™�Ž�œ�ð�‘�’�•�‘�•�’�•�‘�•�œ�ð�Š�—�•�›�ž�‹�‹�Ž�›
�œ�•�Š�–�™�œ�Š�›�Ž�•�›�Š�—�œ�™�Š�›�Ž�—�•�‹�¢�•�Ž�•�Š�ž�•�•�ï���Ž�¡�•�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�Š�›�Ž�—�˜�—�•�›�Š�—�œ�™�Š�›�Ž�—�•�‹�¢�•�Ž�•�Š�ž�•�•�ï�� �˜�ž�–�ž�œ�•�‘�Š�Ÿ�Ž
�›�Ž�•�Š�Œ�•�’�˜�—�™�›�’�Ÿ�’�•�Ž�•�Ž�œ�•� �̃Œ�›�Ž�Š�•�Ž�Š�—�•�–�˜�•�’�•�¢�—�˜�—�•�›�Š�—�œ�™�Š�›�Ž�—�•�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�ï

Creating line and shape annotations
���Ž�•�˜�›�Ž�¢�˜�ž�Œ�›�Ž�Š�•�Ž�•�‘�Ž�•�’�—�Ž�Š�—�•�œ�‘�Š�™�Ž�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�ð�Œ�˜�—���•�ž�›�Ž�•�‘�Ž�’�›�™�›�˜�™�Ž�›�•�’�Ž�œ�‹�¢�ž�œ�’�—�•�•�‘�Ž�•�˜�›�–�Š�•
�œ�Ž�•�•�’�—�•�œ�Š�Ÿ�Š�’�•�Š�‹�•�Ž�˜�—�•�‘�Ž�•�˜�˜�•�‹�Š�›�ï

Conýguring annotation properties
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You can Description

���‘�Š�—�•�Ž�•�‘�Ž�Œ�˜�•�˜�›�•�˜�›�‘�’�•�‘�•�’�•�‘�•�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�Š�•�•�Ž�›
�¢�˜�ž �Œ�›�Ž�Š�•�Ž�•�‘�Ž�–

���‘�Ž �•�Ž�•�Š�ž�•�•�Œ�˜�•�˜�›�•�˜�›�‘�’�•�‘�•�’�•�‘�•�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�’�œ
�¢�Ž�•�•�˜� �ï�� �˜�ž�Œ�Š�—�—�˜�•�Œ�‘�Š�—�•�Ž�•�‘�’�œ�œ�Ž�•�•�’�—�•�ï���•�•�Ž�›
�¢�˜�ž �Œ�›�Ž�Š�•�Ž�Š�‘�’�•�‘�•�’�•�‘�•�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�ð�¢�˜�ž �Œ�Š�—
�Œ�‘�Š�—�•�Ž�•�‘�Ž�‘�’�•�‘�•�’�•�‘�•�Œ�˜�•�˜�›�•�›�˜�–�•�‘�ŽAnnotation
Properties �•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡�ï

���Ž�•�•�‘�Ž���•�•�™�›�˜�™�Ž�›�•�¢ ���‘�’�œ�™�›�˜�™�Ž�›�•�¢�Ž�—�Š�‹�•�Ž�œ�¢�˜�ž�•� �̃��•�•�Š�—�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—
� �’�•�‘ �Š�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�Ž�•�Œ�˜�•�˜�›�ð�›�Š�•�‘�Ž�›�•�‘�Š�—�ž�œ�’�—�•�˜�—�•�¢�Š
�•�’�—�Ž�Œ�˜�•�˜�›�•� �̃œ�‘�˜� �•�‘�Ž�˜�ž�•�•�’�—�Ž�˜�•�•�‘�Ž�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�ï

Note: �� �˜�ž �Œ�Š�—�Œ�‘�Š�—�•�Ž�•�‘�Ž�•�Ž�•�Š�ž�•�•�•�’�—�Ž� �’�•�•�‘
�œ�Ž�•�•�’�—�•�œ�•�›�˜�–�•�‘�ŽAnnotation Properties �•�’�Š�•�˜�•
�‹�˜�¡�ï ���˜�› �–�˜�›�Ž�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�ð�œ�Ž�Ž���˜�•�’�•�¢�’�—�•
�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�ð�™�Š�•�Ž�]�Z�ï

���Ž�•�•�‘�Ž�›�Ž�•�Š�Œ�•�’�˜�—�™�›�˜�™�Ž�›�•�¢ ���‘�’�œ�™�›�˜�™�Ž�›�•�¢�Ž�—�Š�‹�•�Ž�œ�¢�˜�ž �•�˜�‘�’�•�Ž�™�Š�›�•�œ
�˜�•�Š�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�‹�¢�Œ�‘�Š�—�•�’�—�•�•�‘�Ž�Ÿ�’�Ž� �•�›�˜�–
�•�›�Š�—�œ�™�Š�›�Ž�—�•�•�˜�˜�™�Š�š�ž�Ž�ï

Note: �� �˜�ž �Œ�Š�—�Œ�‘�Š�—�•�Ž�•�‘�Ž�•�Ž�•�Š�ž�•�•�•�’�—�Ž� �’�•�•�‘
�œ�Ž�•�•�’�—�•�œ�•�›�˜�–�•�‘�ŽAnnotation Properties �•�’�Š�•�˜�•
�‹�˜�¡�ï ���˜�› �–�˜�›�Ž�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�ð�œ�Ž�Ž���˜�•�’�•�¢�’�—�•
�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�ð�™�Š�•�Ž�]�Z�ï

Adding annotation types
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BT
/F0 -13.9477 Tf
-13.9477 TL
7.203 419.5566 Td
[(�,�Q�W�H�U�D�F�W�L�R�Q)]TJ
75.4135 0 Td
[(�E�H�W�Z�H�H�Q)]TJ
59.9179 0 Td
[(�U�H�G�D�F�W�L�R�Q�V)]TJ
74.6464 0 Td
[(�D�Q�G)]TJ
28.9123 0 Td
[(�2�&�5���I�X�O�O���W�H�[�W)]TJ
ET

BT
/F2 -9.9626 Tf
-9.9626 TL
7.203 450.4408 Td
[(���‘�Ž�—)]TJ
29.0158 0 Td
[(�Š�™�™�•�¢�’�—�•)]TJ
42.3162 0 Td
[(�›�Ž�•�Š�Œ�•�’�˜�—)]TJ
44.2684 0 Td
[(�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�ð)]TJ
57.0789 0 Td
[(�”�Ž�Ž�™)]TJ
23.7557 0 Td
[(�•�‘�Ž�œ�Ž)]TJ
25.4989 0 Td
[(�™�˜�’�—�•�œ)]TJ
30.2811 0 Td
[(�’�—)]TJ
11.3822 0 Td
[(�–�’�—�•�ñ)]TJ
-263.5972 15.9402 Td
[(�
)]TJ
14.944 0 Td
[(���•)]TJ
9.6382 0 Td
[(�¢)]TJ
5.3798 0 Td
[(�˜�ž)]TJ
14.4104 0 Td
[(�ž�œ�Ž)]TJ
17.967 0 Td
[(�Š�—)]TJ
13.7429 0 Td
[(�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—)]TJ
50.5939 0 Td
[(� �’�•�‘)]TJ
23.2172 0 Td
[(�›�Ž�•�Š�Œ�•�’�˜�—)]TJ
44.5468 0 Td
[(�•�˜)]TJ
11.6506 0 Td
[(�‘�’�•�Ž)]TJ
22.5197 0 Td
[(�•�Ž�¡�•)]TJ
19.3715 0 Td
[(�˜�—)]TJ
14.201 0 Td
[(�Š)]TJ
7.9448 0 Td
[(�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•)]TJ
47.5356 0 Td
[(�•�‘�Š�•)]TJ
20.2383 0 Td
[(� )]TJ
8.0498 0 Td
[(�Š�œ)]TJ
12.1689 0 Td
[(�™�›�Ž�Ÿ�’�˜�ž�œ�•�¢)]TJ
-343.1765 12.9514 Td
[(�������,�™�›�˜�Œ�Ž�œ�œ�Ž�•)]TJ
71.5133 0 Td
[(�Š�—�•)]TJ
19.6483 0 Td
[(�•�‘�Ž�—)]TJ
22.3977 0 Td
[(�œ�Š�Ÿ)]TJ
14.6748 0 Td
[(�Ž)]TJ
7.5537 0 Td
[(�•�‘�Ž)]TJ
16.5995 0 Td
[(�Š�—�—�˜�•�Š�•�Ž�•)]TJ
47.1346 0 Td
[(�™�Š�•�Ž�ð)]TJ
26.6252 0 Td
[(�•�‘�Ž)]TJ
16.5995 0 Td
[(�Ž�¡�’�œ�•�’�—�•)]TJ
37.3018 0 Td
[(�•�Ž�¡�•)]TJ
19.1898 0 Td
[(�Ÿ�’�Ž� )]TJ
24.3905 0 Td
[(�˜�•)]TJ
11.5387 0 Td
[(�•�‘�Ž)]TJ
16.5995 0 Td
[(�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•)]TJ
47.354 0 Td
[(�’�œ)]TJ
-399.121 12.9514 Td
[(�•�Ž�•�Ž�•�Ž�•�ï)]TJ
-14.944 18.929 Td
[(�
)]TJ
14.944 0 Td
[(���•)]TJ
9.2697 0 Td
[(�¢)]TJ
5.3798 0 Td
[(�˜�ž)]TJ
14.0419 0 Td
[(�ž�œ�Ž)]TJ
17.5985 0 Td
[(�Š�—)]TJ
13.3744 0 Td
[(�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—)]TJ
50.2255 0 Td
[(� �’�•�‘)]TJ
22.8487 0 Td
[(�›�Ž�•�Š�Œ�•�’�˜�—)]TJ
44.1783 0 Td
[(�•�˜)]TJ
11.2821 0 Td
[(�‘�’�•�Ž)]TJ
22.1513 0 Td
[(�•�Ž�¡�•)]TJ
19.003 0 Td
[(�˜�—)]TJ
13.8325 0 Td
[(�Š)]TJ
7.5763 0 Td
[(�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•)]TJ
47.1672 0 Td
[(�•�‘�Š�•)]TJ
19.8698 0 Td
[(� )]TJ
8.0498 0 Td
[(�Š�œ)]TJ
11.8004 0 Td
[(�™�›�Ž�Ÿ�’�˜�ž�œ�•�¢)]TJ
49.9269 0 Td
[(�•�ž�•�•�,�•�Ž�¡�•)]TJ
-387.576 12.9514 Td
[(�’�—�•�Ž�¡�Ž�•)]TJ
38.125 0 Td
[(�Š�—�•)]TJ
19.4354 0 Td
[(�•�‘�Ž�—)]TJ
22.1848 0 Td
[(�œ�Š�Ÿ)]TJ
14.6748 0 Td
[(�Ž)]TJ
7.3409Œ�•�’�˜�—
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Creating text annotations
���‘�Ž�—�¢�˜�ž�Š�•�•�Š�Œ�‘�•�Ž�¡�•�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�•� �̃•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�œ�ð�•�‘�Ž�•�Ž�¡�•�Š�™�™�Ž�Š�›�œ�˜�—�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�™�Š�•�Ž�’�—�œ�’�•�Ž�Š�‹�˜�¡�ï
���˜�•�‘ �•�‘�Ž�•�Ž�¡�•�Š�—�•�•�‘�Ž�‹�˜�¡ �Š�›�Ž�—�˜�—�•�›�Š�—�œ�™�Š�›�Ž�—�•�‹�¢�•�Ž�•�Š�ž�•�•�ï

Note:
�
 �� �˜�ž�–�ž�œ�•�‘�Š�Ÿ�Ž�›�Ž�•�Š�Œ�•�’�˜�—�™�›�’�Ÿ�’�•�Ž�•�Ž�œ�•� �̃Œ�›�Ž�Š�•�Ž�Š�—�•�–�˜�•�’�•�¢�—�˜�—�•�›�Š�—�œ�™�Š�›�Ž�—�•�•�Ž�¡�•�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�ï

�
 �� �˜�ž�–�ž�œ�•�‘�Š�Ÿ�Ž�•�‘�Ž�	�•�˜�‹�Š�•���—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�™�›�’�Ÿ�’�•�Ž�•�Ž�•� �̃Ÿ�’�Ž� �˜�›�–�˜�•�’�•�¢�Š�•�Ž�¡�•�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�•�‘�Š�•�Š�—�˜�•�‘�Ž�›
�ž�œ�Ž�›�Œ�›�Ž�Š�•�Ž�œ�ï

To create a text annotation
�W�ï���™�Ž�—�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�•�‘�Š�•�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•� �̃Š�—�—�˜�•�Š�•�Ž�Š�—�•�Œ�•�’�Œ�”�•�‘�ŽText �’�Œ�˜�—�˜�—�•�‘�ŽAnnotation �•�˜�˜�•�‹�Š�›�ï

�X�ï ���•�’�Œ�”�•�‘�Ž�•�˜�Œ�Š�•�’�˜�—�˜�—�•�‘�Ž�’�–�Š�•�Ž� �‘�Ž�›�Ž�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•� �̃™�•�Š�Œ�Ž�•�‘�Ž�Œ�˜�–�–�Ž�—�•�ï

�Y�ï ���—�•�‘�ŽAdd Text Annotation �•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡�ð�œ�™�Ž�Œ�’�•�¢�•�‘�Ž�•�˜�•�•�˜� �’�—�•�ñ

Field Description

Annotation Text ���‘�Ž�•�Ž�¡�•�•�‘�Š�•�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•� �̃ž�œ�Ž�Š�œ�•�‘�Ž�Œ�˜�–�–�Ž�—�•�ï

Font ���‘�Ž �•�˜�—�•�œ�’�£�Ž�ð�Œ�˜�•�˜�›�ð�Š�—�•�˜�•�‘�Ž�›�™�›�˜�™�Ž�›�•�’�Ž�œ�¢�˜�ž
�  �Š�—�•�•�˜�Š�™�™�•�¢�•�˜�•�‘�Ž�•�Ž�¡�•�ï

Display as Icon ���’�œ�™�•�Š�¢�œ�•�‘�Ž�•�Ž�¡�•�ž�Š�•�Œ�˜�–�–�Ž�—�•�Š�œ�Š�—�’�Œ�˜�—�ï

Set as Default ���Š�Ÿ�Ž�œ�•�‘�Ž�Œ�ž�›�›�Ž�—�•�œ�™�Ž�Œ�’���Œ�Š�•�’�˜�—�œ�Š�œ�•�‘�Ž�•�Ž�•�Š�ž�•�•
�œ�Ž�•�•�’�—�•�ï

�Z�ï ���•�’�Œ�”OK�ï

Rubber stamp annotations
���ž�‹�‹�Ž�›�œ�•�Š�–�™�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�Š�›�Ž�™�›�Ž�•�Ž���—�Ž�•�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�•�‘�Š�•�¢�˜�ž�Œ�Š�—�ž�œ�Ž�•� �̃•�Ž�œ�Œ�›�’�‹�Ž�Œ�Ž�›�•�Š�’�—�Ž�Ÿ�Ž�—�•�œ�ï���˜�›
�Ž�¡�Š�–�™�•�Ž�ð�¢�˜�ž�Œ�Š�—�‘�Š�Ÿ�Ž�Š�›�ž�‹�‹�Ž�›�œ�•�Š�–�™�•�‘�Š�•�œ�Š�¢�œ�����•�•�Ž�• �‹�¢�À���œ�Ž�›�—�Š�–�Ž�Á�˜�—�À���Š�•�Ž�Á��� �‘�Ž�›�Ž���œ�Ž�›�—�Š�–�Ž
�Š�—�•���Š�•�Ž�Š�›�Ž�™�˜�™�ž�•�Š�•�Ž�•�‹�¢�¢�˜�ž�›�—�Š�–�Ž�Š�—�•�•�‘�Ž�•�Š�•�Ž�˜�—� �‘�’�Œ�‘�¢�˜�ž�‘�Š�Ÿ�Ž�Š�•�•�Ž�•�•�‘�Ž�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�ï���˜�–�Ž
�›�ž�‹�‹�Ž�›�œ�•�Š�–�™�œ�Œ�Š�—�‹�Ž�Œ�˜�–�™�˜�œ�Ž�•�˜�•�Š�—�’�–�Š�•�Ž�œ��̃•�‘�Š�•�¢�˜�ž�Œ�Š�—�™�•�Š�Œ�Ž�Š�œ�’�•�—�Š�•�ž�›�Ž�ð�˜�›�˜�•�‘�Ž�›�›�Ž�•�Ž�Ÿ�Š�—�•
�•�›�Š�™�‘�’�Œ�’�–�Š�•�Ž�œ�ð�˜�—�Š�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�™�Š�•�Ž�ï

Note: ���‘�Ž ���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�œ�¢�œ�•�Ž�–�Š�•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�˜�›�–�ž�œ�•�Œ�›�Ž�Š�•�Ž�Š�—�•�Œ�˜�—���•�ž�›�Ž�›�ž�‹�‹�Ž�›�œ�•�Š�–�™�œ
�‹�Ž�•�˜�›�Ž�•�‘�Ž�¢�Š�›�Ž�Š�Ÿ�Š�’�•�Š�‹�•�Ž�•�˜�›�ž�œ�Ž�ï���—�•�¢�ž�œ�Ž�›�œ� �’�•�‘ �Š�™�™�›�˜�™�›�’�Š�•�Ž�™�›�’�Ÿ�’�•�Ž�•�Ž�œ�Œ�Š�—�Œ�˜�—�•�›�˜�•�›�ž�‹�‹�Ž�›�œ�•�Š�–�™
�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�•�Ž�Š�•�ž�›�Ž�œ�ï

Adding rubber stamp annotations

�� �˜�ž�Œ�Š�—�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�›�ž�‹�‹�Ž�›�œ�•�Š�–�™�œ�•�›�˜�–�Š�•�’�œ�•�˜�•�Š�Ÿ�Š�’�•�Š�‹�•�Ž�œ�•�Š�–�™�œ�ï���‘�’�œ�•�’�œ�•�’�—�Œ�•�ž�•�Ž�œ�Š�•�•�•�‘�Ž�›�ž�‹�‹�Ž�›�œ�•�Š�–�™�œ
�Œ�›�Ž�Š�•�Ž�•�•�˜�›�•�‘�Ž�Œ�ž�›�›�Ž�—�•�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ï

���˜ �Š�•�•�Š�›�ž�‹�‹�Ž�›�œ�•�Š�–�™�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�ñ

����
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�W�ï���™�Ž�—�•�‘�Ž�•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�•�‘�Š�•�¢�˜�ž �  �Š�—�•�•�˜�Š�—�—�˜�•�Š�•�Ž�Š�—�•�Œ�•�’�Œ�”�•�‘�ŽRubber Stamp �’�Œ�˜�—�˜�—�•�‘�Ž
Annotation �•�˜�˜�•�‹�Š�›�ï

�X�ï ���›�˜�– �•�‘�ŽSelect a Rubber Stamp from the list �•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡�ð�Œ�•�’�Œ�”�•�‘�Ž�›�ž�‹�‹�Ž�›�œ�•�Š�–�™�•�‘�Š�•�¢�˜�ž�  �Š�—�•
�•�˜�ž�œ�Ž�ï

�Y�ï ���•�’�Œ�”OK�ï

�Z�ï ���ž�œ�Ž�ï
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Conýguring rubber stamp security

���•�¢�˜�ž�Š�›�Ž�Š�—���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�œ�¢�œ�•�Ž�–�Š�•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�˜�›�Š�—�•�‘�Š�Ÿ�Ž�Š�Œ�Œ�Ž�œ�œ�•� �̃•�‘�Ž�������� ������ �Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ð
�¢�˜�ž �Œ�Š�—�Ž�•�’�•�•�‘�Ž�—�Š�–�Ž�ð�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ð�ž�œ�Ž�›�˜�›�•�›�˜�ž�™�Š�Œ�Œ�Ž�œ�œ�ð�Š�—�•�•�Ž�œ�Œ�›�’�™�•�’�˜�—�•�˜�›�›�ž�‹�‹�Ž�›�œ�•�Š�–�™
�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�ï

Note: �� �˜�ž�–�ž�œ�•�‘�Š�Ÿ�Ž�•�‘�Ž���•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�˜�›�™�›�’�Ÿ�’�•�Ž�•�Ž�’�—�¢�˜�ž�›���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�œ�Ž�Œ�ž�›�’�•�¢�™�›�˜���•�Ž�•� �̃‹�Ž
�Š�‹�•�Ž�•�˜�Š�Œ�Œ�Ž�œ�œ�•�‘�Ž�������� ������ �Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ï

���˜ �Œ�˜�—���•�ž�›�Ž�›�ž�‹�‹�Ž�›�œ�•�Š�–�™�œ�Ž�Œ�ž�›�’�•�¢�ñ

�W�ï���›�˜�– �•�‘�Ž�•�’�œ�•�˜�•�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�œ�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�������� �������ï

�X�ï ���•�’�Œ�”New Query�ï

�
 ���˜ �œ�Ž�Š�›�Œ�‘�•�˜�›�Š�™�Š�›�•�’�Œ�ž�•�Š�›�›�ž�‹�‹�Ž�›�œ�•�Š�–�™�ð�Š�•�•�•�‘�Ž�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�Œ�›�’�•�Ž�›�’�Š�•� �̃•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡���Ž�•�•�œ�ï

�
 ���˜ �Ÿ�’�Ž� �Š�•�•�Š�Ÿ�Š�’�•�Š�‹�•�Ž�›�ž�‹�‹�Ž�›�œ�•�Š�–�™�œ�ð�•�˜ �—�˜�•�œ�™�Ž�Œ�’�•�¢�Š�—�¢�œ�Ž�Š�›�Œ�‘�Œ�›�’�•�Ž�›�’�Š�ï

�Y�ï ���•�’�Œ�”Run�ï

�Z�ï ���›�˜�– �•�‘�ŽQuery Results �™�Š�•�Ž�ð�œ�Ž�•�Ž�Œ�•�•�‘�Ž�›�ž�‹�‹�Ž�›�œ�•�Š�–�™�•�‘�Š�•�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•� �̃Œ�˜�—���•�ž�›�Ž�ð�Š�—�•�•�‘�Ž�—�Œ�•�’�Œ�”
Open �˜�—�•�‘�Ž�Œ�˜�—�•�Ž�¡�•�–�Ž�—�ž�ï

���‘�Ž �•�˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�˜�™�Ž�—�œ�’�—�•�‘�Ž���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•�� �’�Ž� �Ž�›�’�—�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡�Ÿ�’�Ž� �ï

�[�ï ���•�’�Œ�”MODIFY �Š�—�•�Œ�‘�Š�—�•�Ž�•�‘�Ž�’�—�•�Ž�¡���Ž�•�•�œ�Š�œ�—�Ž�Ž�•�Ž�•�ï���‘�’�œ�•�Š�‹�•�Ž�•�Ž�œ�Œ�›�’�‹�Ž�œ�Ž�Š�Œ�‘�’�—�•�Ž�¡���Ž�•�•
�Š�—�•�’�•�œ�Ž�•�•�Ž�Œ�•�˜�—�›�ž�‹�‹�Ž�›�œ�•�Š�–�™�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�œ�ï

Index field Description

�������� �� �—�Š�–�Ž�•�˜�›�•�‘�Ž�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�ð�•�‘�Ž�  �Š�¢�’�•�–�ž�œ�•
�Š�™�™�Ž�Š�›�’�—�•�‘�ŽName �Œ�˜�•�ž�–�—�˜�•�•�‘�ŽSelect
a rubber stamp from the list �•�’�Š�•�˜�•�‹�˜�¡�ï
���‘�Ž �Š�Œ�•�ž�Š�•�Œ�˜�—�•�Ž�—�•�˜�•�›�ž�‹�‹�Ž�›�œ�•�Š�–�™�œ�–�ž�œ�•
�‹�Ž�Œ�‘�Š�—�•�Ž�•� �’�•�‘�’�—���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›
���˜�Œ�ž�–�Ž�—�•���Š�—�Š�•�Ž�›�ï

�������� �� �•�Ž�œ�Œ�›�’�™�•�’�˜�—�•�˜�›�•�‘�Ž�Š�—�—�˜�•�Š�•�’�˜�—�ð�•�‘�Ž�  �Š�¢�’�•
�–�ž�œ�•�Š�™�™�Ž�Š�›�’�—�•�‘�ŽDescription �Œ�˜�•�ž�–�—�˜�•�•�‘�Ž
Select a rubber stamp from the list �•�’�Š�•�˜�•
�‹�˜�¡�ï
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Index field Description

�������� ���‘�Ž �—�Š�–�Ž�œ�˜�•�•�‘�Ž�’�—�•�’�Ÿ�’�•�ž�Š�•�ž�œ�Ž�›�œ�˜�›�ž�œ�Ž�›
�•�›�˜�ž�™�œ� �‘�˜ �Œ�Š�—�ž�œ�Ž�•�‘�Ž�›�ž�‹�‹�Ž�›�œ�•�Š�–�™�ï���˜
�—�˜�•�œ�™�Ž�Œ�’�•�¢�•�‘�Ž�—�Š�–�Ž�œ�’�•�¢�˜�ž�  �Š�—�•�•� �̃Š�•�•�˜� �Š�•�•
�ž�œ�Ž�›�œ�•�˜�Š�Œ�Œ�Ž�œ�œ�•�‘�Ž�›�ž�‹�‹�Ž�›�œ�•�Š�–�™�ï���˜ �Ž�—�Š�‹�•�Ž
�•�•�˜�‹�Š�•�ž�œ�Š�•�Ž�ð�•�‘�Ž���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�œ�¢�œ�•�Ž�–
�Š�•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�˜�›�–�ž�œ�•�Œ�˜�—���•�ž�›�Ž�•�‘�ŽUSER
���Ž�•�•�Š�œ�—�˜�—�,�›�Ž�š�ž�’�›�Ž�•� �’�•�‘�’�—�•�‘�Ž�������� ������
�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�ï

���˜�›�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�Š�‹�˜�ž�•�–�˜�•�’�•�¢�’�—�•�Š�™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—�œ�ð
�œ�Ž�Ž�•�‘�Ž���™�Ž�—���Ž�¡�•���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›
���•�–�’�—�’�œ�•�›�Š�•�’�˜�—�	�ž�’�•�Ž�ï

������������ ���•�•�‘�Ž�ž�—�•�Ž�›�•�¢�’�—�•���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�œ�¢�œ�•�Ž�–
�ž�œ�Ž�œ�•�‘�Ž�� �’�—�•�˜� �œ�œ�Ž�Œ�ž�›�’�•�¢�™�›�˜�Ÿ�’�•�Ž�›�ð�’�—�•�’�Œ�Š�•�Ž�œ
�•�‘�Ž�—�Š�–�Ž�˜�•�•�‘�Ž�•�˜�–�Š�’�—�Š�œ�œ�˜�Œ�’�Š�•�Ž�•� �’�•�‘ �•�‘�’�œ
�›�ž�‹�‹�Ž�›�œ�•�Š�–�™�ï���˜ �—�˜�•�œ�™�Ž�Œ�’�•�¢�Š�Ÿ�Š�•�ž�Ž�˜�•�’�•�¢�˜�ž
�  �Š�—�•�•� �̃–�Š�”�Ž�•�‘�Ž�›�ž�‹�‹�Ž�›�œ�•�Š�–�™�Š�Ÿ�Š�’�•�Š�‹�•�Ž�•� �̃Š�•�•
�•�˜�–�Š�’�—�œ�ï���•�•�‘�Ž���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›�œ�¢�œ�•�Ž�–
�ž�œ�Ž�œ�•�‘�Ž���� �œ�Ž�Œ�ž�›�’�•�¢�™�›�˜�Ÿ�’�•�Ž�›�ð�•�Ž�Š�Ÿ�Ž�•�‘�’�œ���Ž�•�•
�‹�•�Š�—�”�ï

���˜�› �–�˜�›�Ž�’�—�•�˜�›�–�Š�•�’�˜�—�Š�‹�˜�ž�•�œ�Ž�Œ�ž�›�’�•�¢
�™�›�˜�Ÿ�’�•�Ž�›�œ�ð�œ�Ž�Ž�•�‘�Ž���™�Ž�—���Ž�¡�•���™�™�•�’�Œ�Š�•�’�˜�—���•�Ž�—�•�Ž�›
���—�œ�•�Š�•�•�Š�•�’�˜�—�	�ž�’�•�Ž�ï

�\�ï ���•�’�Œ�”SAVE�ï

����
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����



Chapter 8
Working with Document Retention
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Managing documents under retention
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Retention Administration wizard
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