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1. Zkratky, pojmy

1.1. Zkratky (abecedni Fazeni)

*CSV Tabulka v textové podobé, kde jsou jednotlivé zaznamy oddéleny
¢arkou. Takovy soubor je mozné zobrazit v aplikaci Excel
nebo Word.

DMS Document Management System — systém fizeni dokumentt

DSMK Dokumentace systému managementu kvality

EISOD Elektronicka 1ISO Dokumentace

HTML Hypertext Markup Language

ID Jednoznacné identifikacni Cislo

ISM Integrovany systém managementu

ISO International Organization for Standardization

M—K-—>F [M=menu — K =karta — F = funkce — slouZi k ureni, kde je funkce

[tlagitko] umisténa, napf. funkce Smazat: M-Soubor — K-Karta
dokumentu — F-Smazat

[N] Novinka ve verzi EISOD 7

SMK Systém managementu kvality

Tabulka 1: Zkratky




1.2. Pojmy (abecedni Fazeni)

Dokumentace Modul Sprava dokumentace a zaznam - DMS

Excel Microsoft ® Office Excel

fulltextove Loss " .

vyhledavani Vyhledavani slov pfimo v obsahu dokumentd (Word a Excel)
HH:MM:SS Cas ve formatu: hodina:minuta:sekunda, napr.: 13:33:12
ORYX Modul ORYX QPM — Procesni modelovani a méfeni procesu
RRMMDD Datum ve formétu: rok, mésic, den, napf.: 120623

[n4zev tla €itka]

V hranatych zavorkach je nazev grafického tlagitka.

nutné podminky

Co musi byt spInéno (urcité pravo, hodnota néjakého parametru
apod.), aby bylo mozZné popisovanou ¢€innost (funkci) provést.

obecné podminky

Co ma byt splnéno, aby bylo moZné popisovanou &innost (funkci)
provest.

postup Postup popsany v krocich znagenych 1), 2),,... n)
ToDo Z anglického jazyka — seznam ukoll uZivatele, napf. ke zpracovani
Z anglického jazyka — snimek obrazovky. V tomto dokumentu
screenshot - . . e .
oznacuje fotky z aplikace vztazné ke konkrétni situaci.
slovka SloZzka obsahuje dokumenty a podslozky. Slozky jsou hierarchicky

fazeny.

vybrat/ozna €it/zvolit

V souvislosti s vybranim/oznacenim souboru/slozky pro dalSi ¢innost
— napfriklad kliknutim levym tlaCitkem mySi na nazev.

Word

Microsoft ® Office Word

Workflow

Pracovni postup, prubéh prace.

Tabulka 2: Pojmy




2. Novinky verze EISOD 7 [N] — stru ény popis

V této Casti je struény prehled novinek verze EISOD 7. V dalSi ¢asti uZivatelského

manuélu budou tyto novinky oznaceny takto: [N]
Active Directory
@ existuje moznost propojeni evidence uZivatell, nastaveni prav a nastaveni
skupin na Active Directory
Administratorsky filtr
@ byly doplnény nékteré filtry pro SuperAdministratora Dokumentace  systému
EISOD
Akceptace — povinna
@ otevie-li uzZivatel pomoci prohlizeCe dokument, ktery podléhd funkci
Akceptace dokument U, nemé moznost dokument neakceptovat
Automatické ukladani dokument 4

@ je mozné nastavit automatické ukladani dokumentd do databaze

Barva nazv G dokument G/soubor G

@ Cernd — zakladni dokument/soubor
@ modra — zastupce dokumentu/souboru

Dokument pouze ke ¢&teni (read-only)
@ pokud mé nékdo jiz dokument otevien, je mozné ziskat pfistup k dokumentu
pouze pro &teni
Drag & Drop — funkce ,tahni a pus t*
@ mozZnost pfesouvat a exportovat soubory jednoduSe pretazenim mysSi (v
zavislosti na pravech), napf. na plochu, do e-mailu jako pfilohu apod.
E-mail — identifikace databaze
@ pokud uZivatel otevira dokument &i kartu z pfilohy e-mailu, neni jiZ mozné
databazi vybirat diky identifikaci databaze v card.eisod
E-mail — negenerovani opakovanych e-mail @ po restartu PC

@ po restartu serveru jiz nedojde k opakovanému vygenerovani upozorfiovacich

e-maild



E-mail o potvrzeni ,Bez p Fipominek"

@ stejné jako systém EISOD generuje upozorfiovaci e-mail na novou
pfipominku, Ize nyni generovat i upozornéni, pokud pfipominkujici zvoli Bez
pripominek

Filtr — dalSi parametry
@ byly doplnény dalSi parametry pro filtrovani
Filtr na vybranou sloZku a jeji podslozky

@ noveé Ize omezit filtrovani pouze na sloZzku a jeji podslozky

Hypertextovy odkaz na WebDMS
@ hypertexty ve Wordu a Excelu mohou sméfovat na WebDMS
Menu v hlavni list & — pouze jedno

@ levé a pravé menu v hlavni liSté je spojeno do jednoho na levé strané

Monitory — prace s vice monitory

@ prace v EISODu jizZ neni omezena na jeden monitor
@ tyka se to jak modulu, tak i dokument(

Neplatny dokument — zneplatn  éni i s rozpracovanou verzi

@ do stavu Neplatny je mozné prevest i dokument, ktery ma jiz aktudlni verzi a

soucasné i verzi rozpracovanou V libovolném stavu workflow
Oficialni zm énovy protokol — jeho vytvo Feni

@ oficialni zménovy protokol dokumentu je mozZné automaticky vytvofit z

posledni pozndmky, kterou k dokumentu zapsal jeho Zpracovatel

Pas karet (ribbony) — zm éna hlavniho menu

@ hlavni menu bylo upraveno do formy pasu karet (ribbon) jako u MS Office
@ funkce jsou sloueny do logickych skupin
@ mnohem vétSi pocet funkci pfistupnych z menu

Pole EISOD v MS Excelu

@ nové lze i v MS Excelu vyuZit automaticka pole EISODu podobné jako je tomu
v MS Wordu

Prava na dokument — aditivni

@ tzv. aditivni nastaveni prav lze pouZit i na prava na dokument — tzn. hromadné

nastaveni prav na podfizené slozky i dokumenty
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PFipominka ve stavu ,Hotovo" — komenta ¥
@ zpracovatel ma moznost pfidat komentar k pfipomince i v okamziku, kdy ji
prevede do stavu Hotovo - viz
PFipominkovani — dodate €né pfidani p Fipominkujiciho
@ pokud jiz bézZi pfipominkovani, muze jak Zpracovatel, tak i pfipominkujici (ten,
kdo byl vyzvan k pfipominkovéani) dodate¢né pridat dalSiho pfipominkujiciho -
viz
Pripominkovani formou editace dokumentu
@ nové Ize nastavit pro rezim Pfipominkovani moznost editace dokumentu —

dokument neni zamcen proti zapisu

@ timto nastavenim je umoZnéno vice uZivatelim zpracovavat/editovat
dokument, aniz by dostali roli Zpracovatele — ten tak maze byt uren jen jeden
PFipominkovani — mozZnost pouZit posledni uzivatele
@ systém se pta, zda znovu pouzit posledni uZivatele k pfipominkovani, kterym
byl i jiny dokument odeslan k pfipominkovani
PFipominkovani — rychlé ukon ¢&eni
@ zpracovatel ma moznost ukoncit pfipominkovaci kolo dokumentu pfimo z
hlavniho menu
PFipominky — upozorn éni na nezpracované
@ EISOD pfi odeslani dokumentu ke schvaleni nové upozorfiuje na jakékoliv
nevyfizené pfipominky i u jeho minulych verzi
PFipona dokumentu — defaultni (vychozi)
@ nové je mozné u sloZzky dokumentu nastavit defaultni (vychozi) pfiponu
novych dokumentt (jinou nez *.doc)
P¥ipona dokumentu — vlastnost verze

@ kaZzda verze dokumentu si nové nese informaci o typu dokumentu podle
pfipony - na jedné karté je napf. verze 1 ve formatu *.doc a verze 2 ve formatu

* pdf. JiZz neni nutné zakladat novou kartu.
Rychly filtr

@ zada se slovo (fetézec) a hleda se jen v nazvech nebo fulltextem (bez dalSich

parametru)
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Schvalovani/uvol fnovani dokument G — hromadné
@ za predpokladu, Ze urcité dokumenty jsou ve stejném stavu workflow, je
mozné provést jejich hromadné odeslani, napf. k pfipominkovani, ke
schvaleni apod.
Single sign-on (SSO) — systém jednotného p  FihlaSeni
@ podpora této technologie — jedno heslo pro pfihlaSeni do programu a sluzeb
Slozky — jejich kopirovani v €etné dokument G
@ funkce Kopirovat sloZku umozZfiuje zkopirovat vybranou c&ast stromové
struktury slozZek (sloZzku v€etné jejich podslozek)
@ vysledna kopie slozky pak mdze obsahovat bud kopie puvodnich soubor(,
nebo jejich zastupce
Slozky — kopirovani prav
@ kopirovani prav mezi sloZzkami bylo vytvofeno pro potieby rychlejsiho
nastavovani stejnych prav jiz existujicich v jiné slozce
Spustit — rozsi Feni funkce — odkazy mimo EISOD
@ do hlavniho menu aplikace Ize nyni pfidat az tfi uzZivatelské menu (v€etné
zadani uZivatelského nazvu polozky menu), ve kterych je mozné definovat
odkazy, napf. na intranet, internet, jinou aplikaci apod.
SuperAdministrator — barevné upozorn  éni
@ pomoci barvy upozornéni na to, Ze méa uzivatel zapnutou funkci
SuperAdministrator
ToDo okno — export Udaj G
@ uZivatel mdZe vyexportovat obsah ToDo okna do souboru *.csv a néasledné
jej otevfit v MS Excelu (obdobné jako pro Hlavni okno dokument )
ToDo okno — moznost ho skryt
@ pokud uZivatel nechce mit zobrazeno ToDo okno (pro zrychleni bé&hu
systému), je mozné jej rychle skryt/vypnout
@ pfitom je potfeba nezapomenout na to, Ze jediné v ToDo okn & se uZivatel
rychle dozvi, s kterymi dokumenty pracuje
ToDo okno — otev Feni dokumentu

@ z ToDo okna se nové dvojklikem otvira rovnou dokument (ve verzi 6 se

otvirala karta)
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Umist éni — moznost skryt/zobrazit tento ,uzel sloZzek"

@ uzel Umisténi umozniuje bud zobrazit vS8echny dokumenty/soubory uloZzené

v EISODu, resp. seznam dokumentt umisténych mimo EISOD
Unicode
@ cely systétm je prfeveden na Unicode — je tak odstranén problém se

zobrazenim znakl bez ohledu na operaéni systém

@ definitivné kon¢i ale mozZnost provozovat systém EISOD na Windows 98

UZivatelské sloZzky — moZnost skryt/zobrazit tento ,, uzel sloZek"
Vice kolové/nasobné schvalovani — uzZivatelsky rozSi  fené workflow

@ v rAmci nastaveni prav Ize definovat vicekolové schvalovani (max. 100 kol) -

v v

jednd se o uzivatelsky rozsifitelné Workflow

@ vkazdém z definovanych kol schvalovani Ize ur€it, zda pro schvaleni staci
pouze schvaleni jednim z ur€enych schvalovateld pro dané kolo, nebo zda to

v pfislusném kole musi schvalit vSichni uréeni
@ teprve potom se workflow posune do dalSiho kola nebo k aktualizaci
Vyb ér uZivatele — rozsi feni dialogu

@ v celém systému EISOD byl do dialogu pro vybér uZivatell pfidan rychly filtr
pro snadné vyhledavani uzivatell v€etné pfidanych zaskrtavatek pro pohodiné

uréeni vice uzivatell
Zalohy

@ na karté dokumentu je mozné ukladat prabézné zalohy dokumentd (ne

automaticky)

Zobrazit defaultni sloupce

@ ve funkci Zobrazit pro Hlavni okno dokument @ je mozné jednim kliknutim
nastavit zobrazeni nasledujicich vybranych sloupcu: Akt. ver., Akt. ver. platna

od, Nazev, Poclet akceptaci, Poznamka, Velikost

Zobrazit sloupce (S)

@ ve funkci Zobrazit pro Hlavni okno dokument G sloupce oznacené (S) jsou

vhodné pro administratora EISODu
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Zobrazit vSechny sloupce

@ ve funkci Zobrazit pro Hlavni okno dokument @ je mozné jednim kliknutim

nastavit zobrazeni vSech parametru s vyjimkou oznacenych (S) — specialni
@ pfi opétovném kliknuti se az na Nazev naopak vSechny vypnou

Ztrata spojeni se serverem — obnova

@ jedna se o ,reconnect dialog“ s moznosti obnovit pfipojeni

@ dojde-li ke ztraté spojeni mezi klientem a serverem EISOD, bude se nadale

klient EISOD pokouSet spojeni obnovit

@ pfi UspéSném obnoveni spojeni muze uzivatel dale pokracovat v praci bez

ztraty dat

3. Predstaveni a pouziti modulu Dokumentace

bBokomentace (Kamif Dubsky - Uzivatel)

Soubar ikl Soubar - pokrotie Zobrazeni Administrace
[ Editovat ~ | 7 Preimenavat W Simout |_T!j By Hova e (e W @ |
N_ 5 7] Wlastrosti. | 4 Zobrazit 2stupce m it : e ek : aP Akceptovat ZM =y J
| vaa 2, Smazat | ﬂ Frejit do slozky | m Yozl zastupoe aktugﬁ:;rl.-terzi ,Dzﬁ\;gtoxinfﬂig,zi || Ffipominky ngg;:: Slofka Zalszky .
|_ K.arta dokumentu N Diokurment _I_,Zéznamyll Il |
....................................................... \Sloéka\Nové podslozka BY
2 MNazew # Skaw AkL ver.
I@_] A_Dokument 20.doc Aktudlni 3
{Z] Dokument - EISOD ket Akbudni 1
IQ] Kaontrola prav.doc Aktudin 1
1 5 .E_’] Sablona - Poku doe Aktuslni 1
) 10102 Podslozka 2
2 5lodka
B (=) 9 0rganizacni jednotka
Slozka
%) Mowa podsloZka b ol | _,j
li= Mows podslodka B
() Mové podsloska C “erze o Staw . Platnost od Platrost do
- Mavé padslaska D 2 Fripominkawani
I Névasloska 1 Alctudln 10.6.2008
Mazew Staw Akt ver.
@] Diokument_03.doc Schvéleny 1 =]
lﬂ_j Dokument_U6.doc Fripominkoyani 1
'5.;1 Obr_009 pdf Zpracovava se 1
I-Lﬂ_j Zablona - Excel 44 na vidku s Zpracovava e 1
@] Sablona - Poku.doc Pripominkoyvani 1
@j _Pozndmky k verzi.doc Zpracovava se 1
i!_fﬂ Drokument 13 -Wword. doc Ffipomirkowani
Iﬂ;lj Dokument 21.doc Meschvaleny 2
@ Oy - pokus.ars Zpracovava se
lﬁ pokus.or: Zpracovava e
WwharkFlow-Orys - pokuz 201117107-142340.0r% Zpracovavs e
@ otk Flaw-Diokument_07_20111104-144703 arx Zpracovava ze Lo
% ‘WarkFlow-Dokument_07_20111104-154345, orx Zpracovava se _l':l
4 »
|Zohr'azeny jsou 4 zaznamy, iToDo: Zobrazeno je 14 zaznami. o
Obr. 1.: Okno Dokumentace

Modul Dokumentace je ur€en pro komplexni spravu a fizeni firemnich dokumentl a

zaznamd, tj. komplexni DMS (Document Management System) v€etné Fizeni, spravy a
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adrzby dokumentace systému managementu kvality podle poZadavku systémovych
norem 1SO 9001, ISO 14001, ISO 27001, OHSAS 18001, TS 16949 a dalSich. Tento
modul zajiStuje fizeny obéh dokumenti a zaznamd mezi jednotlivymi uZzivateli dle
definovaného Workflow bez ohledu na to, ve které aplikaci vznikly nebo k jaké aplikaci

patfi. Pomoci parametrizace systému lze aplikovat na jednotlivé dokumenty:

@ fizenou zménu dokumentt, zaznamd,

@ automatickou aktualizaci nové verze dokumentt, zaznamd,

@ automatickou archivaci pfedchozich — neplatnych verzi dokumentu, zaznamd,
@ jednoduché schvalovani,

@ dvojité (nové i vicenasobné) schvalovani,

@ vyzadané pfipominkové fizeni (n-povinnych kol) — viz nasledujici obrazek:

I :3‘:, Zobrazit wie I_J!-j, Seskupit podle uZivateld l

. 'E" Mowa [0 Beedalsich pripomiek J/ Editosat J" Probilédrout | % Sfitagat

Jméno uZivatele/M dzey piip. £ Yijadreno/Zadano | Staw Zadal
= T 1 - Akkudng
@ MeswwEadané pripominks
= _ 2 - Pripominkosani
= @ Mewyzadané pripominks
= 3 Kamil Dubsksy 20.9.2011
Palis 200902011 141236 MNova foamit Dubsks:

ﬂEl (D 1, kolo I Lrﬂ

pokuz = hromadnou neveZadanou pripominkou,

Tisk: | -2t

Kolo: newy,  |Pribsh: Nia Zalogil: Mg

Obr. 2. Okno PAipominkovani

@ aktualizace zaznamU bez nutnosti schvaleni,
@ aktualizace zdznamu s vyZzadanym schvalenim.

V tomto modulu Ize spravovat veSkerou firemni dokumentaci (dokumenty a zaznamy),

ktera podléh& procesu zménoveého Fizeni, tzn. nejen dokumentaci SNK.
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Hlavni funkcionalita:

o

|

podpora systému managementu dokumentace firmy (organizaéni normy,

smeérnice, pracovni postupy, zaznamy, atd.),
podpora systému managementu kvality,
automatizace Zivotniho cyklu veSkerych dokument,
verzovani, automaticka archivace predchozich verzi,
Uspora €asu a nakladu,

hlidani terminu,

automatické upozorfiovani formou e-maild,

pFidélovani prav — viz nasledujici obrazek:

Obecng  Mastaveni prav I

16

Pfidat skupinu...  Pfidat uZivatels. .. | Didebrat | Prehled prav  Mahrat prava nadiaz. SIDEE':.:'

Typ | Mazew FI/ T CPEM U W5 5§ S AL M UP
U Admin IPM [ § § f fF w o F 1§ F
5 [Development = ke N <ir =
U Kamil Dubskj EFEEs = e -
U Kami Dubsky U [ ]

0 Petr Movatnp [ ] i [ s ]
5 Testovaci u:usu:ul:-_l,lé || e
Obr. 3. Pridélovani prav uZzivateli ke sloZce, dokumentu

reporty pfidélenych dokumentu — viz ndsledujici obrazek:




Dokumentace (Kamil Dubsky - UZivatel)
Saubor ke o Soubor - pokradilé | Zobrazeni Adminiztrace

= et g i I |'_'-'| & W Slaupeod sestava dokumentd
g , : = / -
= e = @ E wpiort dat

Zobrazit

Zahrazit Fobrazitien  Zobrazovat | Zobrazit | Hajit Faje My filke Rkl s
| werze ToDo | | rozpracovang  wyfazene - pripomirky - filkr.. " Exportovat ToDo
Mastaveni zobrazeni Filtr.a hledéni Tisk 2 export sestay

M azew Akt | AKE ver platn. Welkost 1T (CPEM 0 1 S (51 A

2 3 Dokumentace
e s
L1 K8 HehatesbEaodty ] test dor 2 el | 1 1 [ [ | B
& 15k B8] Dokument_03.doc ] e 25kE B EEE
=1 101 Fodslozks Bl Dokument_04.doc ] e 2ske I
B B 1T Rodkloziea ] 8] Dokument_05.doc 2 el | 1 1 | 1 |
B TiRaRadiicaeg B8] Dokument_DB.doe 1 aiem 2k N EEEEE
& 2%%zka 1) Dokument_07.doc 1 2052011 2 ke ..
& 2 9 Drganizacnijednotka ] Dokument_10.docx 2 7o e EEE W
=@ Sloka @] Dokumert_11.docx 1 206,201 gk [N T O O O - |
& O Nawa podslodka A j‘lj B o LI"J
o (= Mowd podslofka B
) Mowé podslozka C Yerze al Lilenesnd Elariosido:
- () Mowé podslagka D
) Mowé sladka
Mazew Shaw Ak
@j Dokument_03.doc Schwdlenp -
@ Diokument_0E.doc Piporminkowéni
E Obr_003 pdf Zpracovavs e
@,_] Sablona - Excel 44 na visku s Zpracovavd e
@j Sablona - Poku.doc PFiparminkowani
Iﬁ} _Poznamby k verzi.doc Zpracovava se
B Dokument 13 - word. doc Pfiporninkowani _ILI
|[zabrazenn je 32 z4znamil, [TaDo: Zobrazena je 14 zaznarnd, 7
Obr. 4. Report pridélenych dokumentd vybraného uzivatele spolu

s tabulkou prav

@ prehled prav ke sloZce, resp. dokumentu — viz nasledujici obrazek:

P piehled prav slozky “Slozka!Nova podslozka ) =1of x|

Frava

ri!;:i_-" Tisl{_s_,é:zr_a_am_u' ﬂ 'Efcp_i:rrt'-d?:ufsr:l!-IJ_Ii_Df!-'f

Frawao Ugivatel Frikl. jrména Pirvad

'If]"s_t:' o Admin IPM adrmin Fimo a diky Elenstyl ve k...
Pzat o Kamil Dubsky Dbk, Ffimo

Wbyafit zoubordzloflku o Petr Moot M oot Pfimo

Schevalit

Scheealit 11

Aktualizowat

I1dé&lit prava

Smazat soubordzlodku
Tizkrout

F.opirovat obsah
E-tail o aktualizac

Toko prévo maji 3 usivatelé

Obr. 5.: Prehled préav ke slozZce, dokumentu
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4.

Funkce modulu Dokumentace

Prvni podkapitola tohoto dokumentu popisuje funkce systému EISOD 7. Druhd

podkapitola pak doplriuje tyto informace o popis postupl jednotlivych moznych tkona.

Podkapitola 3. obsahuje nejdfive obecny popis Hlavniho okna modulu Dokumentace,

nasleduje detailni popis Karty dokumentu. Nechybi ani vysvétleni Systému prav

a obecnych funkci modulu.

4.1. Hlavni okno modulu Dokumentace
Hlavni okno je sloZeno z nékolika podoken — viz nasledujici obrazek:
Dokurnentace (Kamil Dubadey - Usivataly: 1 =
Soupor | Wieikfiow (Souborspohiocdé  Zobrazend | Adminisiiace
4 Edlonst = I._F Ffegnenaist :':J Mygmout |;j 2 @ ‘ Moy vare g "H
7 Vinstoost | i Zobiast zbsupes: | [ VicE W koeptonat _ =
Nowd = X s Oteviit  Dieviiteanon! = Zrevu || Siofa | Zalodk
- D& Smaral BB P ol [ Vot 2sviupe= || akpibn vera Tomcacovanon el Lo Frpominky. || madier 17 e S
| Kimtal dokusmeris Il Drokibiicrit || Bdiznams|
ittt \SloghoWlovd podsodka B\
T Mazew » dtay, Akt ves,
il ke ] &_Dokumnent 20 doc Akl 3
& &} ik ] Dokument - EIS0D bt Aktusini 1
E ':-"Lm:;:‘:"’“" ; ] Kontrols prévidoc Akt 1
2 Podsio®a i) Bablons - Podi o Ak ding 1
3 10192 Podsiogka 2 21 ;
= 258
By 9 Crganizslnd ednotha 4
£l oy Skl
#1 Nowdpodshodhad 1| | LI
|5 Movapodelozka B
(% Mové podsloska © Veze 4 Stw Platriost od Fiairiost do
2 3 Mows podslodkaD 2 Piipanirkoviné
o Wk ks 1 Miudni G 106 2008 -
) Dokument 03 doc Sichw S 1
) Dokument 6 doc Plipominkavani 1
3 A Ob_00s ol Zpescovivi e 1
Y Sablona - Excel A4 ria vz 5 Epracovavase i
3_} & bt - Pk doe Piparminkadbni ]
B _Pombniy kveam doc Fpeacoviva e 1
B Dobumnent 13 - Word dec Pipomitgan
.gj Crobeument 21, doc Heschodong 2
Z;E D - pokousone SpracTviva se
B pokuson Zpeacovhvh e ot
:g ‘b Flom-Olyst - pobouss 2001 1100-142 340 00 Zpaacivdvd za -
,g \workFlow-Dodwmeent_07_ 20111 104-144702 on Fpeacoviva oo )
# ‘WorkFlow-Dokurmsnt_07_20111104-154345 0% Zpeacovava st w5
4 | ¥
Ebrmhwi ZaamiaTy, {ToDo: Zobrazena je 14 zéznami, =
Obr. 6.: Hlavni okno modulu Dokumentace

Vysv étlivky k obrazku:

1 — Informa €ni liSta okna — viz kap. 4.1.1

2 — Pas karet (ribbony) —viz kap. 4.1.2

3 — Strom sloZzek - viz kap. 4.1.3

o

4 — Hlavni okno dokument @ —viz kap. 4.1.4
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5 — Okno verzi —viz kap. 4.1.5
6 — ToDo okno —viz kap. 4.1.6

[N] — Nové je moZné nechat zobrazit nazvy jednotlivych oken (svétle Sedé texty).

4.1.1. 1 — Informa ¢€ni liSta okna

Poznamka: Abecedni seznam dale uvedenych funkci je uveden v kap.7.3.

Abecedni seznam funkci

Ve stfedu listy je ndzev modulu a v zavorce je celé jméno uZivatele, za pomli¢kou pak

nazev role, pod kterou je pfihlasen. V pravé &asti jsou bézné ikony pro praci s oknem.

4.1.2. 2 — Pas karet (ribbony) — [N]
Obsahuje pas karet s funkcemi (obdobné jako v Microsoft Office), které jsou Casto

vyuzivany v modulu Dokumentace . Konkrétni vyuZiti tlaitek (funkci) je uvedeno v

pfislusnych postupech.

V dalSich ¢astech manudlu je umisténi funkce popséno takto:

M = menu — K = karta — F = funkce - slouZi k uréeni, kde je funkce (tlagitko)
umisténa, napf. zapis umisténi funkce Smazat: M-Soubor — K-Karta

dokumentu — F-[Smazat]

M | soubor Wotkflowe  Soubor - pokraci

. Edtovat = | 7] Preimenovat
el ¥ Wlastrosti . | Zobrazit zastupce
N?rviz; 2, Smazat | B Freiit do oy

| . . K Karta dokumentu

Obr. 7. Ukazka umisténi funkce — napfiklad funkce Smazat

41.2.1. Menu Soubor

Menu Soubor obsahuje nasledujici karty:

Karta dokumentu

Soubor ok Flion Soubor - pokrocilé Zobrazeni Adr

< Editovat = ‘ Frejmenowat ",-ji Wymnout
¥ Wlagtnosti.. | 40 Zobrazit zastupee | [od Vindi
MNowa ) }
- x Smazat ' Prejit do slodky m Wiodit zastupce
| K.arta dokurmemntu
Obr. 8.: Menu Soubor — Karta dokumentu
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20

Nova — Zakladani novych dokumentu, dokumentl ORYX, slozek a zastupcl — dvé

moznosti:

B horni éast — kliknutim se otevie karta dokumentu
B dolni ¢ast — kliknutim se otevre volba se tfemi moznostmi:
@ Dokument Oryxu — pouze v pfipadé, Ze je modul Oryx k dispozici

@ Zastupce - otevie se okno Vybér dokumentu , kde si miZzeme najit

potfebny dokument, pro ktery chceme vytvofit zastupce

@ Novy dokument z disku — otevie se okno souborového manaZera

Otevf¥it pro moznost vybéru souboru

Editovat (Prohlédnout) - dvé volby:

m Editovat — slouZi pro otevieni Karty dokumentu (3.3 Karta dokumentu a

souvisejici okna) v editacnim rezimu. V tomto rezimu mUze mit otevienou

kartu dokumentu pouze jeden Zpracovatel.

& Prohlédnout — standardni uZivatelsky reZzim pro otevirdni Kkarty
dokumentu. Pfi prohlizeni karty dokumentu neni mozné provadét zadné

zmeény.

Vlastnosti... — jsou to Vlastnosti dokumentu (stejna funkce, jako kdyz se klikne

pravym tlac¢itkem na jeho nazev)

Smazat — moznost smazat oznaceny dokument/dokumenty (pokud jich mame
oznacenych vice). Otvird se okno Confirm s textem: Opravdu si pfejete

smazat dokument + cesta k dokumentu?

Pfejmenovat — moZnost pfejmenovat nazev dokumentu (mimo Kartu

dokumentu ). Obdobné pfi pouZiti klavesy [F2].

Zobrazit zastupce — d4 se tak zjistit, zda ma dokument zastupce a kde. Na konci
stromové struktury (v okné Strom slozek ) se vytvofi nova sloZzka Zastupci
pro dokument + nazev dokumentu a v Hlavnim okn & dokument G se

zobrazi seznam slozZek, kde jsou zastupci uloZeni.

Prejit do slozky — po této volbé se v okné Strom sloZzek zobrazi Sedé
podbarvena pfislusna slozka, kde je dokument uloZen, v Hlavnim okn é je
Sedé podbarven dokument, pokud je pusténo Okno verzi, tak se v ném

zobrazi verze dokumentu.

Vyjmout — je to prvni Cast bud pro presun dokumentu do jiné slozky, nebo

k vytvofeni jeho zastupce — je to vlastné ,vloZeni do schranky" (dtto jako



[Ctr]] + [X]). Po oznaCeni se aktivuji volby Viozit (vzhled nazvu
dokumentu: svétla ikona, cerny text), resp. VloZit zastupce (vzhled nazvu

dokumentu: svétla ikona, modry text).

Vlozit — pokra¢ovani volby Vyjmout — vloZeni dokumentu do zvolené slozky (dtto
jako [Ctrl] + [V]).

Vlozit zastupce - pokraCovani volby Vyjmout - vioZzeni dokumentu do zvolené

sloZzky (dtto jako [Ctrl]] + [V]). ProtoZze se dokument ale vloZi jako

zastupce, tak jeho nazev bude modry.

Dokument

[j |L}] ) Mova verze
L W’ Alceptovat

Oikeserit Oteviit wpbranouw! .
aktuln verzi rozpracovanou verzi Fipaminky
Diokument |

Obr. 9. Menu Soubor — Dokument

Otev¥it aktualni verzi — otevie se posledni aktualni verze dokumentu vybraného/

oznacdeného v Hlavni okn é dokument 0 (4.1.4 Hlavni okno dokumentu).

OtevFit vybranou/rozpracovanou verzi  — otevie se v Okné verzi oznacena

(vybrand) verze, resp. v rozpracovaném stavu.

Nova verze — mozZnost zaloZit novou verzi dokumentu (zaklada se z Aktualni
verze).

Akceptovat — zaznam o akceptaci dokumentu (po nastaveni potfebného
pFfepinace).

PFipominky — otvir4 se okno Pfipominkovani s pfehledem pfipominkovacich kol,

kterda dosud probéhla. Vice o pfipominkovani viz 4.4.10 Pfipominkovani

dokumentd.
Zaznamy
Py
&
ZhEsL
nacist

| £aznamy |

Obr. 10.:  Menu Soubor — Zaznamy
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Znovu na ¢ist — aktualizace nacteni dokumentu, dvé moznosti:

B horni ¢ast — Znovunacteni zobrazenych dat [F5] — znovu nacte z databaze
vSechny aktudlni informace o dokumentech do Hlavniho okna

dokument @ a do ToDo okna .
B dolni ¢ast — dvé moznosti:

@ Znovu na €ist adresa fovou strukturu — znovu se nactou z databaze
aktualni informace polozek ve Stromu slozek a dokumentl v ToDo

okné.

@ Znovu ha ¢ist dokumenty ke zpracovani — nové nacteni z databaze

aktualni informace dokumentt do ToDo okna .

Slozka
o ¥ Wlastnosti.. 5 Eopirovat slofku 7 Fopirovat préva
x Smazat m Wlozit kopi+zaztupce
Mowva ) } .
Frejmenowat m Wlozit kopi
| Slogka

Obr.11.: Menu Soubor — Slozka
Nova — zaloZi se nova sloZka, kam je potfeba zapsat jeji nazev.

Vlastnosti — zobrazi se okno Vlastnosti , kde je mozné zadat rizné parametry ke
slozZce.

Smazat — moznost smazat sloZzku v zavislosti na tom, zda sloZzka obsahuje dalSi
podslozZky, zda je dovoleno mazat soubory hromadné nebo jen jednotlivé
atd.

PFejmenovat — moznost zménit nazev slozky (dtto [F2]).

Kopirovat sloZzku — slouZi k oznaeni slozky (vloZzeni do schranky), kterou
chceme kopirovat. Déle se pokracuje bud volbou VloZit kopii + zastupce
nebo Vlozit kopii .

Vlozit kopii + zastupce — pokracovani po volbé Kopirovat slozku . Vytvofi kopii
sloZzky v&etné v3ech podsloZzek a dokumenty vioZi jako zastupce (modra
barva nazvu).

Vlozit kopii — pokracovani po volbé Kopirovat slozku . Vytvori kopii slozky véetné
vSech podsloZek a dokumenty vloZi jako original (Cerné barva nazvu).

Kopirovat prava [N] — moZnost kopirovat prava na jinou slozku. Oznacime slozku

AB, jejiz prdva chceme kopirovat, klikneme na Kopirovat prdva a
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nasledné klikneme na slozku XY, kam chceme prava kopirovat. Objevi se
okno Kopirovat prava s dotazem, zda opravdu chceme kopirovat prava
ze slozky AB na slozku XY.
Zalozky
" Ffidat
I pravit

£alodky

-

| Zalnsky |

Obr.12.:  Menu Soubor — Zalozky

Zalozky — zobrazi se seznam jiz vybranych zéloZzek. Vhodné pouzit pfi rozséhlé

struktufe zalozek, pokud ¢asto potfebujeme otvirat nékterou z nich.

PFidat — pfidani vybrané slozky do seznamu zaloZek.

Upravit — moznost upravit ndzev zalozky (automaticky se vklada cela cesta ke
sloZce, tento text muze byt dlouhy, proto byva vhodné ho upravit —

zkratit).

41.2.2. Menu Workflow

Menu Workflow obsahuje nasledujici karty:

Workflow
Saoubar whiorkFlow Saoubor - pokradilé Zobrazeni Administrace
Odeslat k Fridat Fredat Odeslat ke Ukonceni Schvalt  Schwalt  Meschwalt Aktualizowat
pripominkovant  pfipominkujiciho  pripominkovani na ... schvalen  pripominkowvani Il
fork o
Obr. 13.:  Menu Workflow — Workflow
Odeslat k p fipominkovani — moznost odeslat vybranym uzivatelim dokument

k vyZzadanému pfipominkovani (dokument ve stavu Zpracovava se , resp.
Neschvéleny ).

PFidat p fipominkujiciho [N] — v prdb&hu pfipominkovani je mozné pfidat dalSiho
pfipominkujiciho, aniz by bylo nutné pfipominkovani pferusit.

Predat pfipominkovani na ... [N] — uZivatel, ktery byl vyzvan k pfipominkovani,
ma moZznost pfidat dalSiho pfipominkujiciho. Otevie se okno Vybér
uZivatele pro zastoupeni , kde se ze seznamu v Uvahu pfichazejicich

uzivateld muze néktery z nich pridat.
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Odeslat ke schvaleni — otevie se okno Zména stavu verze, kde je moZnost
zménit stav workflow na stav Ceka na schvaleni . Pfed tim musi mit
alespon jeden z uzivatel( nastaveno pravo S.

Ukon €eni pFipominkovani — jedna se o rychly pfistup k volbé& Bez pfipominek ,
tzn.,, Ze vtomto kole jiz nebude chtit pfipominkujici dat Zadnou
pfipominku.

Schvalit — moZnost rychlého schvaleni dokumentu — otevie se okno Zména stavu

verze, kam je potfeba zapsat schvalujici text.

Schvalit Il — moZnost rychlého schvéleni dokumentu — otevie se okno Zména
stavu verze , kam je potfeba zapsat schvalujici text. MUze se prevzit text
ze Schvéleni .

Neschvalit — volba pro pfipad, Ze schvalujici potfebuje vréatit dokument jesté
k dopracovani Zpracovateli dokumentu — otevie se okno Zmeéna stavu
verze, kam je potfeba zapsat duvod neschvéaleni a co se ma opravit.

Aktualizovat — moznost pfevedeni stavu dokumentu na aktudlni — otevie se okno
Zmeéna stavu verze , kam je potfeba zapsat Oficialni zm énovy protokol

(text, ktery se objevi v e-mailu o aktualizaci dokumentu).

4.1.2.3. Menu Soubor - pokro €ilé

Menu Soubor - pokrocilé obsahuje nasledujici karty:

Karta dokumentu

S oubor "' orkFlon Soubor - pokrocilé Zobrazeni
Vyrazeny | §9 Distribuini list
M eplatnp M ova distribuce @ Podfizeng dokumenty

ﬁ FK.opirowvat metadata
| F.arta dokumentu |

Obr. 14.:  Menu Soubor - pokrocilé — Karta dokumentu
VyFazeny — rezim pro vyfazeni (zaSkrtavatko prazdné), resp. vraceni z vy fazeni
(stav zaSkrtnuto) vybraného dokumentu (jeho kartu). Vyfazené dokumenty
jsou vidét po volbé v menu Zobrazeni, karta Nastaveni zobrazeni , volba
Zobrazovat vy fazene.
Neplatny — rezim pro zneplatn éni (zaSkrtavatko prézdné), resp. vraceni
zneplatn éni (stav zaSkrtnuto) vybraného dokumentu. Neplatny dokument

zlstava mezi platnymi, ale jeho nazev je Sedivy.
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Distribu €ni list — zde se eviduji zapGjéené vytisténé verze dokumentl. Jejich

seznam se zobrazi v okné Distribu €ni list —viz 4.4.11 Distribuéni list.

Nova distribuce — mozZnost zaloZit novy distribuéni list na karté Polozka

distribu éniho listu .

Podfizené dokumenty — rezim pro zobrazeni podfizenych dokumentt
k vybranému dokumentu (téch dokumentd, u kterych byl vybrany
dokument uren jako Nadfazeny). Pro podfizené dokumenty se vytvofi
na konci stromové struktury nova slozka (se zelenou Sipkou) PodFizené

pro + cesta k dokumentu

Kopirovat metadata — moZnost kopirovat metadata z jedné karty na jiné karty

Dokument
a F.opirowvat diagran .-__-Pl Tisk wiech dokumentii DRY U v tto sladce a jejich podelo®kach 5] Datum nasledujici revize
Cdeslat emailem B Tizk oznacenich dokumenti DR x=u ﬂ ZAznam o rewvizi
i Dakumenty uzivatele... E K.oneéna platnost dokumentu . Popiz zmén

| Dakurment

Obr.15.:  Menu Soubor - pokrocilé — Dokument
Kopirovat diagram — slouZi pro kopirovani modelu dokumentu v modulu Oryx.

Odeslat e-mailem — rezim pro odeslani vybraného dokumentu e-mailem

(dokument se automaticky viozi do e-mailu do ¢asti Pfipojeno .

Dokumenty uZivatele... — reZzim pro zobrazeni dokumentd uZivatele. Pro
dokumenty uZivatele se vytvori na konci stromové struktury nova slozka (s
ikonou panacka) Jméno a p Fijmeni uzivatele - Dokumenty . V Hlavnim
okn & dokument U se zobrazi informace k dokumentim — sloupce: Nazev;

Akt. ver. platna od ; Akceptoval/Otev fel; Neakceptoval/Neotev fel.

Tisk vSech dokument G ORYXu v této slozce a jejich podslozkach  — rezim pro
tisk dokumentll ORYXu — aktivni je pouze v pfipadé, Ze je k dispozici

modul ORYX a mohou tak vzniknout jeho dokumenty.

o

Tisk ozna €enych dokument G ORYXu — rezim pro tisk vybranych dokument(
ORYXu — aktivni je pouze v pfipadé, Ze je k dispozici modul ORYX a

mohou tak vzniknout jeho dokumenty.

s s

Kone én& platnost dokumentu - reZim pro nastaveni kalendainiho data kone¢né

platnosti dokumentu v kalendafi.

Datum nésledujici revize — rezim pro nastaveni kalendafniho data nasledujici

revize dokumentu v kalendafi.
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Zaznam o revizi — moznost provést zaznam o provedené revizi. V okné Zaznam o
provedeni revize se muzZe napsat komentar k revizi. Tento komentar se

zaznamena do informaci o prab&hu prace na dokumentu.

Popis zm én — zobrazi se okno Poznamky k verzi (obdobné jako po stejné volbé
z Karty dokumentu ) v zavislosti na stavu dokumentu se z&znamy o
provedenych zménach. Aktivni pouze pro pravo SuperAdministrator
Dokumentace .

Import a Export

&) Exportovat stromovou stuktur,..
D Importoseat stramoyou strukburg wE, dokurnentd

|oo] Exportovat card info. eisod

| Irpart a E wport |

Obr.16.:  Menu Soubor - pokrocilé — Import a Export

Exportovat stromovou strukturu...  — reZim pro export sloZzek a dokumentd mimo
EISOD.

Importovat stromovou_strukturu v €. dokument & — rezim pro nahrani (import)

stromové struktury véetné dokumentl do EISODu. V okné Najit po ¢ita€
prochadzenim se oznadi slozka, ktera se mé importovat (do které jsme si

predem pfipravili vSechny sloZky, resp. dokumenty pro import).

Exportovat card info.eisod — vygeneruje se soubor pro otvirani dokumentu
uloZeného v EISODu.

4.1.2.4. Menu Zobrazeni

Menu Zobrazeni obsahuje nasledujici karty:

Nastaveni zobrazeni

Soubor orkflow Soubor - pokrodilé Zobrazeni

e — -’."f r |

Zobrazit | Zobrazit Zobrazit jen Zobrazowat | Zobrazit | Ma
WElZE ToDao [OZpracovansg  wyiazens -
| Maztaveni zobrazeni ”

Obr.17.: Menu Zobrazeni — Nastaveni zobrazeni
Zobrazit verze —jedna se o prepinac pro zobrazeni/zavieni Okna verzi.

Zobrazit ToDo - jedna se o pFepina¢ pro zobrazeni/zavieni ToDo okna (jeho

zavienim se zrychli naditani do ostatnich ¢asti).
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Zobrazit jen rozpracované - jedna se o pfepina pro zobrazeni jen

rozpracovanych verzi dokumentd, pokud je funkce zapnuta.

Zobrazovat vy fazené — jedna se o pfepinaC pro zobrazeni jen vyfazenych

dokumentd, resp. vSech dokument(.

Zobrazit — zobrazi se okno se seznamem sloupct, které se zobrazuji v Hlavnim

okné dokument . Zde se nastavuje, které sloupce se maji zobrazovat.

v s

B Volba Zobrazit vSechny sloupce je pfepinaCem mezi vSemi parametry (s

vyjimkou oznagenych S) a Zddnym parametrem.

B Volba Zobrazit defaultni sloupce zobrazuje pole: Akt. verze , Akt. verze

platna od , Poéet akceptaci (S) , Poznamka , Velkost .
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Dratum nasledujici revize
Datum wyiazeni
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Klitowd slova

Konec platnosti

Konec priporminkavaciho kala

Mazey

Cznaceni dokurmentu
Plna cesta

Pofet akcephaci (5]
Popis

Poznamka
Poznamka

Pfipona
Schvalovakel [5)
Schyalovatel 11 (5)
Slozka

Skaw

Typ dokumentu
Urnist&ni

Welikost

' eh

Zpracovatel (3

Zobrazit vEechny sloupce

Zobrazit defaulkni slaupee

Obr. 18.:  Zobrazit — pfehled parametru



Filtr a hledani

ML ]2

M aijit.... b oje Maowi filtr - Bwchld
priporminky - fillr...
| Filtr & hledéri |

Obr.19.: Menu Zobrazeni — Filtr a hledani

Najit... — rezim pro hledani dokumentu podle udaji pravé zobrazenych v Hlavnim
okné dokument 4. Prvni dokument (fadek), kde se vyskytuje hledany
fetézec znakd, se Sedé podbarvi.

Moje p Fipominky — reZim pro zobrazeni v3ech pfipominek napsanych uzivatelem.
Pro pfipominky uZivatele se vytvofi na konci stromové struktury novéa
slozka Moje p Fipominky . V Hlavnim okné dokument( se zobrazi Udaje ve

sloupcich: Nazev, Vyjad feno/Zadano , Stav a Dokument .

Novy filtr — reZim pro hledani dokumentu/ z celé databaze, které spini podminky

zadané do filtru. Vice o filtrech viz 4.10 Filtry a hledani dokumentt. Dvé

casti:
B horni ¢ast — otevie se okno Filtr. Zde je velké mnoZstvi parametru, podle
kterych se bude hledat. Po potvrzeni tlaCitkem [OK] se novy filtr uloZi na

konec stromové struktury (bud jako bezejmenny, nebo s nazvem, ktery
napiseme).
B spodni Cast — objevi se seznam filtrl, bud spoleénych pro vSechny

uZivatele, nebo téch, které jsme si vytvofili sami. Pokud jsme filtru nedali

nézev, tak se tam objevi pod nazvem Nepojmenovany .

Rychly filtr. .. — filtr, ktery vybird jen podle Nazvu dokumentu , resp. Fulltextu .

Tisk a export sestav

= Sloupcovd sestava dokumenti

(e Export dat
o Ewportovat ToDo

| Tizk & export zestay |

Obr.20.: Menu Zobrazeni — Tisk a export sestav

Sloupcova sestava dokument G — rezim pro vytvoreni sloupcové sestavy z Udaju,
které jsou pravé zobrazeny v Hlavnim okn & dokument G. Otevie se okno
Jméno reportu , kde po zadani ndzvu na potvrzeni se zobrazi nahled

sestavy.
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Export dat — reZzim pro export pravé zobrazenych dat v Hlavnim okn é
dokument 0. Vytvoreny soubor je ve formatu .csv, ktery je mozné zobrazit
napr. v aplikaci Excel. Vazba na funkci Zobrazit v menu Zobrazeni, kde

se zvoli jednotlivé parametry (sloupce).

Exportovat ToDo — reZim pro export pravé zobrazenych dat v ToDo okn é.
Vytvofeny soubor je ve formatu .csv, ktery je mozné zobrazit napf.
v aplikaci Excel. Vazba na funkci Zobrazit pro ToDo okno (v ném pravé

tlacitko), kde se zvoli jednotlivé parametry (sloupce).

4.1.2.5. Menu Administrace

Menu Administrace obsahuje nasledujici karty:

Prehledy
Soubor ok Flion Soubor - pokrocilé Zobrazeni Adminiztrace
L« Zobrazit viechny zaztupce  Prehled prayv slodky I pravit umisténi. ..
Frehled prav dokumentu Frehled wyuzitého mista I pravit tppy dokumentd
i Dokumenty uZivatele. . I pravit jazuky prekladi..
I Frehledy |

Obr.21.: Menu Administrace — Prehledy

Zobrazit vSechny zastupce — reZim pro zobrazeni vSech zastupcl. Pro zastupce
se vytvofi na konci stromové struktury nova slozka VSichni zéastupci
V Hlavnim okn & dokument G se zobrazi seznam slozek sefazeny podle
jejich ID, kde se vyskytuji zastupci.

Prehled prav dokumentu — reZim pro zjisténi, jaka prava jsou k dokumentu
nastavena a to v okné Prehled prav dokumentu . Pro kazdé pravo je

mozné vytisknout sestavu nebo provést export dat do souboru ve formatu
.CSV.

Dokumenty uzivatele — rezim pro ziskani seznamu dokumentud uZivatele. Aktivni
pouze pro pravo SuperAdministrator Dokumentace

Prehled prav slozky — reZim pro zjisténi, jaka prava na sloZku jsou nastavena a to
v okné Prehled prav slozky . Pro kazdé pravo je mozné vytisknout

sestavu nebo provést export dat do souboru ve formétu .csv.

Prehled vyuZitého mista — zobrazi se okno Prehled o vyuZitém mist é
jednotlivymi uZivateli s mozZnosti exportu uzivateld do souboru formétu

.Csv, resp. soubor(.
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RozSifena sprava

Ulpravit umizténi...
Upravit typy dakurmenti
Upravit jazyky prekladi...

I Roz#itens sprava

Obr.22.:  Menu Administrace — RozSifena sprava

Upravit umist éni... — otevie se okno Umist éni, kde je mozné urc€it, zda v EISODu
nebo Mimo EISOD.

Upravit typy dokument G — otevie se okno Typy dokument G pro stanoveni

Ciselniku typt dokumentd.

Upravit jazyky p feklad ... — otevie se okno Jazyky p fekladu pro oznaceni

jazykl (pole: Zkratka , Cely nazev).

Oryx

Adrminiztrace Q.. K.ontrola konzistenci
M astaveni proméngch...

achdetrky
| O

Obr.23.:  Menu Administrace — Oryx

Administrace Oryx... — rezim pro Administraci model 0 (totozny nazev okna) —
funkce Kopirovat, Vymazat, Novy, Editovat, Exportovat, Import, Export
struktury DB do formatu .csv. Aktivni pouze pro pravo

SuperAdministrator
Nastaveni prom énnych. .. — nastaveni proménnych pro modul ORYX
acMetriky — nastaveni metrik pro modul ORYX.

Kontrola konzistenci — reZim na kontrolu konzistenci. V zavislosti na poctu

v oivs

SuperAdministrator

4.1.3. 3 — Strom slozek
Dokumenty jsou v modulu Dokumentace hierarchicky uspofddany ve slozkach.

Prostfednictvim slozek je na dokumenty aplikovano prislusné Workflow dokumentu,
které je respektovano uZzivateli s pfislusnym opravnénim. Prava na dokumenty Ize

nastavit pfimo nebo opét prostfednictvim sloZek.
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b [y Dokumentace
o Ugivatelské shozky
R I 7
3 25loska
E} i) 9 0rganizachi jednotka
I 90 Organizadni jednatka 1
-1y Slogka
E =y Mowa podsladka A
: Iy Mova podslodka D-orgindly

3 Mowé podsiodka D-zéstupce
= Mové podsloika B
E* [y Mova podsladka C
- =3 Mova podslodka D
L) Movasiozka

Obr.24.:  Strom sloZek — ukazka stromové struktury

K vybudovani struktury slozek s dokumenty jsou nezb ytné nasledujici ukony:
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5.1.1 Zobrazeni nastaveni prav — jmenovity Prehled prav

5.1.2 Zobrazeni nastaveni prav — Tabulka nastavenych prav

5.1.3 Nastavovani prav

5.2.1 Zalozeni nové slozky

5.2.2 Smazani slozky

5.3 Tvorba stromové struktury polozek

5.5.1 Zalozeni karty nového dokumentu

5.5.3 Nahrat soubor (import dokumentu) pres jeho kartu

5.5.5 Export verze dokumentu z karty dokumentu

5.5.7 Smazat soubor/dokument

5.5.8 Oznacit dokument jako Neplatny

5.5.9 Vratit dokumentu platnost — zrusSit Neplatnost dokumentu

5.5.10 Vyiazeni dokumentu

5.5.11 Vratit dokument mezi platné — zrusSit Vyrazeni dokumentu




@ 5.13.1 Smazéani verze z karty dokumentu

4.1.4. 4 — Hlavni okno dokument U
V Hlavnim okn & dokument G se zobrazuji dokumenty, které jsou ulozeny ve zvolené

slozce v okné Strom slozek .

WSloFkaiMova podslodka D

MHazey ¢ Bk ver, Akt ver platna od Yelkost | Podet
.Eﬂ A_Dokurnent 20.doc 1 1.11.2011 24 kB 04
@] A_Dokurnent 30.doc 1 1.11.2011 24 kB 04
E_’j Dokurnent 21.doc 1 26.7.2011 0416
iﬂ—ﬂ Kaontrola prav.doc 1 2272011 24 kB /6

Obr. 25.:  Hlavni okno dokumentd
Dokumenty se zobrazuji v zavislosti na pravech uZivatele a déle v zavislosti
na zapnutych/vypnutych funkcich:
Zobrazit jen rozpracované (M-Zobrazeni — K-Nastaveni zobrazeni — F-Zobrazit
jen rozpracované )
Aktivaci této funkce se zobrazi jen dokumenty s neuvolnénou posledni verzi.

K zobrazeni dokumentt vyhovujicich konkrétnimu kritériu se vyuziva:

B funkci filtrd (viz 5.22 Filtry),
B nastroje Zobrazit dokumenty.

Zobrazovat vy fazené (M-Zobrazeni — K-Nastaveni zobrazeni — F-Zobrazovat
vyfazené)
Aktivaci této funkce se zobrazi jen dokumenty s oznacenim Vyfazeny (M-
Soubor-pokroc€ilé — K-Karta dokumentu — F-Vyfazeny).
Kazdy rfadek v Hlavnim okn & dokument G obsahuje kromé nazvu dokumentu i dalsi
informace — viz Obr. 18. Tyto informace se zobrazuji ve sloupcich, které je mozné

zobrazovat a skryvat. Kliknutim do nazvu sloupce se pretfidi fadky vzestupné/sestupné

podle téchto udaju a vedle ndzvu tohoto sloupce se zobrazi trojuhelni¢ek — viz ukazka:

33



Akt ver platndod ¥ Akt ver platnd od ¢

11.10.2011
11.10.2011
20.6.2011 21.4.200
21.4.2010 20.6.2011
11102011
11102011

nebo

Obr. 26.:  Sloupec v Hlavnhim okné dokumentd — setfidéni sestupné nebo
vzestupné
V horni lité okna se zobrazuje cel& cesta k vybrané sloZce.

%9 Organizachi jednotkah3071 Organizacni jednotka 1%

Obr. 27.:  Hlavni okno dokumentd — cesta k vybrané slozZce

Poradi sloupcl Ize ménit jejich pfetazenim mySi (Drag & Drop).

Akbover | Akb wer platnid od 2 Akt ver platndod & | AkE ver
1 21.4.200 21.4.2M0 1
1 2062011 206201 1
2 11.10.2011 11.10.201 2
1 11.10.2011 1

nanzm 4 po piesunu

Obr. 28.:  Hlavni okno dokumentd — pretaZzeni sloupce
Po kliknuti pravym tlacitkem se zobrazi nasledujici seznam voleb aktivnich v zavislosti

na pravech.
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[ /i Editoeat Enker
| Prohlédnout
kopiroyvat diagram
Akrepbovat

x Smazak

Tisk oznacenych dokurienti ORYEU

Exporkovat wybrané dokumenty. ..

Exportovat card info.eisod

Wybwofit diagram whorkFlow

Cdeslat emailemn !
M it Chrl+F

Majit: dalzi F3

Preiit do sloEky
Podfizend dakumenty

Zobrazit zastupce

Zobrazit 3

Prehled prawv dokumentu
|'ﬁ" Wlastnosti, .. Alk+Enker

Obr.29.:  Hlavni okno dokumentd — kliknuti pravym tlacitkem — seznam
voleb

4.1.5. 5 — Okno verzi
Zobrazeni/Nezobrazeni Okna verzi zavisi na aktivaci/deaktivaci funkce Zobrazit verze

(M-Zobrazeni — K-Nastaveni zobrazeni — F-Zobrazit verze).

Verze T Shan Flatriozt od Flatnast da
a Schvaleni |
2 Aktudlni 11.10.2011
= Uzaviens verze
1 Uzaviena verze 20.6.2011 11.10.2011

Obr.30.:  Okno verzi — verze vybraného/oznaceného dokumentu

V Okné verzi se zobrazuji vSechny verze dokumentu uloZzené v databazi systému
EISOD 7. Dokumenty jsou sefazeny od nejstarSi (prvni) verze az k verzi nejnovéjsi
(fazeno odspodu). Starsi verze dokumentd jsou uloZzeny pod Uzavienymi verzemi a

mimo se hachazeji pouze dokumenty aktudlni, resp. rozpracovane.

V tomto okné se zobrazuji pouze sloupce: Verze, Stav, Platnost od a Platnost do.

Poradi sloupcl Ize pfetazenim ménit. Ve sloupcich nelze abecedné fadit.
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Pokud otevieme dokument z tohoto okna, tak k nému mdzZeme otvirat jesSté dalsi
soubory. Nazvy otevienych soubort se pak ukladaji do pracovni listy systému EISOD

7, odkud je mUZeme znovu otevrit.

hEISOD (T-Sys Forew) - ,@, Dokumentace h Drokument: 01, dac h Dakument_ 05, doc

Obr. 31.: Pracovni lista — dokumenty Dokument_01 a Dokument_03

Po kliknuti pravym tlagitkem se zobrazi volba Akce .

Yerze Staw ¥ Flatriost od

Ceka ha sohwaleni

1 Alkbusln 21.4.2010

Sehealic 11
Akkualizovat

a Mescheeslit

Obr. 32.: Volba Akce — aktivni moznosti workflow

Je to stejné jako v M-Workflow — K-Workflow.

t 686 OO0 O

Odeslat ke Heondeni Schvalt Schyvdlt  Meschywalt
sohvaleni - pripominkoyang I

i ke Floa

Obr. 33.: Menu Workflow —Karta Workflow
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Parametry se vztahem k této  ¢4asti

Cislo pridélené prvni verzi dokumentu

Povolit vytvoreni nové verze, kdyz jiz existuje rozpracovana

Prohlize¢ vidi schvalené

Prohlize¢ vidi uzaviené verze

Rada pro znadeni verzi

Postupy spojené s timto oknem

@ 5.5.4 Otevreni dokumentu

@ 5.5.6 Editace dokumentu

4.1.6. 6 — ToDo okno
Zobrazeni/Nezobrazeni ToDo okna zavisi na aktivaci/deaktivaci funkce Zobrazit

ToDo (M-Zobrazeni — K-Nastaveni zobrazeni — F-Zobrazit ToDo). Pfi zavieném

ToDo okné probih& nacitani rychleji do ostatnich oken.

MHazey - Staw K.ohec pripominkovaciho kala Akt ver platnd od
nﬂj _Poznamky k wverzi.doc Zpracovava e 207 2011
I@] Crokument 13 - Word doc Fipominkoswant 10112011
@ Dokument 27, doc Priporminkowani 282011 2672011
.EI_] Dakument 21 doc Priporminkavani
.El'_j Dokument 21.doc MHezchvaleny 2510201
I@] Cokument_01.doc Schyaleni |l 11102011
.EIJ Dakument_03.doc Schyvalend 20062011
iﬂ_] Dokument_0B.dog Fripominkowvan 279201 206.2011
@ Dokument_10.docx Fripominkosani 27.9.20M 277201
ﬁ_j CObr_009.pdf Zpracovaya e 11102011

Obr. 34.: ToDo okno — dokumenty uZzivatele ke zpracovani
V tomto okné se zobrazuji uZivateli pouze ty dokumenty, se kterymi mé néco délat,
tzn., Ze mohou byt ve stavech:
Zpracovava se — uzivatel ma na dokument pravo U.
Ceka na schvéleni — uzivatel ma na dokument pravo S.
Schvéaleny — uzivatel ma na dokument pravo S, Sl nebo A v zavislosti na typu slozky.
Schvéleny Il — uZivatel ma na dokument pravo Sll nebo A v zavislosti na typu slozky.

PFipominkovani — uZivatel byl vyzvan k pfipominkovani dokumentu a ma na dokument

pravo P. Nazev dokumentu je ¢erny (uzivatel ma pfipominkovat).

Dokument ve stavu Pfipominkovani se zobrazuje i Zpracovateli s pravem U. Zeleny

text nazvu je v pfipadé, Ze Zpracovatel vyzval k pfipominkovani, Sedivy text je
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v pfipadé, kdy je Zpracovatelem, ale nevyzval k pfipominkovani (k pfipominkovani
vyzval jiny Zpracovatel — Zpracovateld maze byt vic).

Po kliknuti pravym tlacitkem se zobrazi nasledujici seznam voleb aktivnich v zavislosti

na pravech.
< Editovat
G0 Prejit doslodky
Akice k

E5  Znovu nadist dokumenty ke zpracowani

™| Zebrazit k

Exporbavat TaDo

YWybvorit diagram WorkFlow

Obr.35.:  ToDo okno — kliknuti pravym tlacitkem — seznam voleb
Zde je velice uzite¢na volba Prejit do slozky . Po této volbé se v jednotlivych oknech
zobrazi (viz téZ nasledujici obrazek):
Strom slozek — podbarvena sloZka, ve které je dokument uloZen (pf.: Nova slozka C)
Hlavni okno dokument @ — podbarveny vybrany dokument (pf.: _Dokument 21)
Okno verzi — prehled verzi (pf.: 3 Neschvéleny)

ToDo okno - podbarveny vybrany dokument (pf.: _Dokument 21)

................................................................. \Slodka\Nova podsioska

2y J IEJDkuTentace? ) S o
EI L Zivatelske slodky .EIJ Dekument 21.dac
B i3 15lozka
- [ 25lozka
E i3 9 Organizacni jednotka
Bl =) Slozka Yerze Staw v
#- ([ Nové podslogka A 3 MNeschvaleny
= Mova podslofka B E Aktualni
'P L= Mova podslodka C Bl Uzaviene verze
B} I3 Mowa podsloZka D 1 Uzaviena verze

I‘_\_lézev 2
g Cokument 21.doc
®] _Poznamky k verzidac

Obr.36.: ToDo okno — stav po volbé Prejit do slozky

To stejné je mozné po vybrani dokumentu v ToDo okné vybranim funkce Prejit do

slozky (M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-Prejit do slozky ).
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4.2. Vlastnosti slozky

U kazdé slozky je mozné nastavit jeji specifické vlastnosti, které se nastavuji v okné
Vlastnosti .

1. éast okna

¥lastnasti

Dbecne I MHaztaveni pray

-_‘J iNu:w'é podilozka D

15
W glofoe: WSlozkat
Top: zlozka
Typ slodky: I Dokumentace _:l
[T Omezit masimaln podet uchuvévanﬁch'uzavferﬁ_{lch werzl na IEI
binirnalni i:u:uEet kol piipaminkoant fimi musi dokumenty « této slodce 0
prajit pred odeslanim ke schyalent: I
[ wiuFadovat akceptaci dokumentis v téta slofce
Vichod Sablons: | =34

[T Bavilit ziisnusablony

Ewportovat po l
akrualizac:

[ Meplatng

[ref. pripoha: I

Obr. 37.: Okno Vlastnosti — 1. ¢ast

Kde:
J INDvé podslofka O
— nézev slozky
Bt .
— ID slozky
We slofoe: hSlozkak

— nézev nadfazené slozky
Typ sloZky — typ slozky v zavislosti na nastavené Wokflow

v Dmezit maximalni pu:uEet nchovavanich uzaytenich verzi na- [ﬁ_- — hodnota, kolik verzi
dokumentu se ma uchovavat

Minirné'_ulhl’ pocet kol pripominkosani jimiz mus dokumenty v et zlodce '

projit pred odeslanim ke schyaleni: ID_ — hodnota minimalniho

poctu kol pfipominkovani
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[v “uZadowvat akceptaci dokumentil s o slafce aktivuje funkci akceptace dokumentt

\ichos Sablora |¥SlokatMova podsiozka A4Dokument 1 - Word doc =

cesta k vychozi Sabloné

[ Fovaltzmeny sablory | _ povolit zménu vychozi Sablony

EEF':'[F:'V‘E'F_ pa |E:"5_E wport Aktualizac
aktualizaci: — uréeni
slozky, kam by se provadél automaticky export aktualizovanych
dokumentu
[ Heplsta _ neplatna cesta
Def. pripona; plf L . ; .
— Jind pfipona nez .doc, ktera se bude automaticky
nastavovat na karté dokumentu
2. €ast okna
Prawa; prohliZet Liprayotat weytyafit soLbar
Fizk niott sehvalovat amazat zoubor
kopirovat obzah sehvaloyat] aktualizoieat
email o akfualizac Ldélit prasva

LU JPEUY L TG U] TEET TS SUCR

[~ nhastaveni zalodky "Obeche!
[~ hastaveni zaloZky "Mastaveni pray' - stikbni kopie

] Storno Pzt
Obr. 38.:  Okno Vlastnosti — 2. ¢ast
Kde:
Prava — prehled prav nastavenych na sloZce
PFi uloZeni aplikovat na pod Fizené sloZzky:
[ nastaveni 23lodky "Obecné”  _ do podfizenych slozek se prokopiruje nastaveni

parametrll v zalozce Obecné

i i zalozky 't ast i praw' - stikkni kopi v . > P
I nasztaveni zalofky "Mastaveni pray' - stikini kopie — do podrlzenych slozek se prokOpII’UJe

nastaveni prav v zdloZzce Nastaveni prav — o pravech viz nasledujici
kapitola

40



4.3. Systém prav

Kazda sloZzka i dokument ma v modulu Dokumentace sva pfistupova prava, podle

kterych je k nim umoznén pfistup jednotlivym uzivatellim, resp. skupinam uzivatelU.
Nastaveni prav se provadi v okné Vlastnosti , na které se mizeme dostat:
Prava na slozku

@ klikneme na nazev sloZzky — M-Soubor — K-SloZka — F-Vlastnosti... — otevfe

se okno Vlastnosti — zéaloZka Nastaveni prav ;

@  Kkliknutim pravym tladitkem na nazev slozky v okné Strom sloZzek a zde

viins

klikneme na nejspodnéjsi volbu Vlastnosti ;

@ oznaCenim vybrané slozky/dokumentu a stisknutim klaves levy [Alt] +
[Enter].

Prava na dokument

@ klikneme na nazev dokumentu — M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-

Vlastnosti... — otevie se okno Vlastnosti — zaloZka Nastaveni prav ;

@  kliknutim pravym tla¢itkem na nadzev dokumentu v Hlavnim okn & dokument a

viins

a zde klikneme na nejspodnéjsi volbu Vlastnosti ;
@ oznacenim vybraného dokumentu a stisknutim klaves levy [Alt] + [Enter].

Nyni se otevie okno Vlastnosti . Zde klikneme na zalozku Nastaveni prav - viz

obrazek:

Vastnosti X

Obecné Mastavent pray I

Pfidat skupinu,..  PFidat uZivatels. .. | Odebrat | Piehled prav  Mahrat prava nadraz. slodky
Tup | Mazev P TICFREM U WS 5 Sl A MOUP
U Admin IPM il K '
S5 Development | I B O ki

K.amil Dbk | e R

Obr. 39.: Prava na slozku nebo na dokument

Systém EISOD 7 rozliSuje celkem 11 typu prav. Postupy k pravim viz kap. 5.1 Prava
na slozky a soubory (dokumenty).

Prava je mozné rozdélit do dvou kategorii:
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4.3.1.

Prava souvisejici s roli uzivatele

viz nésledujici Tabulka 3:

Zkratka
prava

Nazev role/nazev prava

Povolené aktivity

P

Prohlizet — Uzivatel

Jde o zé&kladni pravo prohliZzet. S timto pravem
ma& uzivatel moznost dokument Gist
a pfipominkovat.

Upravovat — Zpracovatel

Zpracovatel dokumentu ma pravo zaloZit
novou verzi dokumentu, dokument
ve stavu Zpracovava se mUlze
upravovat  anasledné  predava
dokument k pfipominkovani/ke
schvaleni.

Schvalovat — Schvalovatel

Schvalovatel spravem S je vyzyvan
ke schvalovani dokumenta.
Dokumenty schvaluje/neschvaluje.

Sl

Schvalovat Il — Schvalovatel
1

Schvalovatel s pravem Sl dokument schvaluje
jako druhy, resp. neschvaluije.

Administrator

Aktualizovat — | Administrator mUze dokument uvolnit a uvést

ho do stavu Aktualni.

4.3.2.

Tabulka 3: Prava souvisejici s roli UzZivatele

Opravn éni uzivatel a ke

konkrétnim Ukon Um

viz nasledujici Tabulka 4 :

Zkratka . , e
i Nazev prava Povolené aktivity
prava
UZivatel stimto pravem muaze vytisknout
_ dokumenty typu Word a Excel.
T Tisknout , o

Parametr: Spolupracovat s MS office = FALSE

UZivatel bez prava T bude moci tisknout.

UZivatel stimto pravem mdzZe pouzivat
technologii cut'n’paste, tzn., Ze muze
kopirovat  informace  z dokumentu
s vyuzitim schranky. Pravo je relevantni

CcP Kopirovat pouze pro dokumenty Word a Excel.

Parametr: Spolupracovat s MS office = FALSE

UzZivatel bez prava CP bude moci pouZivat
kopirovani textu pomoci schranky
(cut'n’paste).

Na zékladé prava EM je pfi uvolfiovani nové

EM E-mail o aktualizaci verze (Aktualizaci) dokumentu zaslan
e-mail o aktualizaci.

Pravo umoziuje v konkrétni sloZce vytvaret

VS Vytvaret sloZzky / soubory (vkladat nové) soubory = dokumenty,
resp. slozky.
M Mazat Umoznuje mazani dokumentll a slozek. Dale
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umoznuje vracet platnost dokumentim.

Dale je napravo M vazan import adresarové
struktury  v€etné  dokumentd  ze
souborového systému.

upP Udélovat prava UmoZniuje nastavovat a pFidélovat prava.

Tabulka 4: Prava umozrujici konkrétni ukony
Nastavovani a zobrazovani nastavenych prav je popsano v nasledujicich postupech:

@ 5.1.1 Zobrazeni nastaveni prav — jmenovity Piehled prav

@ 5.1.2 Zobrazeni nastaveni prav — Tabulka nastavenych prav

@ 5.1.3 Nastavovani prav

4.3.3. Prava pro nov é zalozené slozky/dokumenty —d édiénost

U nové zaloZené sloZky se automaticky nastavi stejnd prava jako prava u nadfazené
(vychozi) slozky.
@ Nové zaloZeny dokument dédi prava nadrazené slozky, tj. automaticky se
méni se zménou prav nadfazené slozky. V dané sloZce je mozné na
dokument nastavit i jina prava nez ma slozka (jsou pravim slozky nadfazend),

ale za dodrzeni ur€itych pravidel — viz kap. 5.1.3 Nastavovani prav.

4.3.4. Nastaveni typu slozky podle prav

Jestlize uZivatel nastavuje prava na sloZzku, systém umoZzZnuje podle téchto prav
automaticky upravit typ slozky za pfedpokladu, Ze je patficné nastaven parametr

Ovérovat typ slozky.

Napf. sloZzka je typu Dokumentace a nékterému z uzivatel( je pfidano pravo Sll.

Systém pak nabidne zménu typu sloZky na Dokumentace 2x schvalovana

4.3.5. Role SuperAdministrator
Ve vyjime€nych situacich lze uZivateli pfidélit v modulu Lidské zdroje pravo

SuperAdministrator  pro pfislusny modul, napf. Dokumentace . Na uZivatele s timto
prdvem se nevztahuji prava nastavend na slozky a dokumenty. Toto pravo slouZzi
pouze jako ,zachrana“ pro nékteré situace a v zadném pfipadé se nedoporucuje
v modulu Dokumentace pracovat s timto opravnénim.

Tento druh opravnéni se pouziva pouze ve speciélnich pfipadech, kterymi jsou:

B navraceni platnosti vyfazenym dokumentim (kap. 5.5.11 Vratit dokument mezi

platné — zrusit Vyrazeni dokumentu),

& definovani jazykovych mutaci,
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& hromadné odstrafiovani verzi dokument,
& administrace Oryx,
& definovani typl dokumentd,

B pfijmuti (commit) zmén provedenych v dokumentech Word a Excel na drovni celé

databdze (Pozor: Casové narocné),
g filtrace dokumentd pfistupnych jednotlivym uzivatelim, kontrola,
B zména data platnosti verze dokumentu,
B zména Cisla verze dokumentu.

To, Ze mé& uZzivatel zapnutou roli SuperAdministratora Dokumentace , pozna i podle

barvy horni liSty okna modulu:

Superfdministrator - Dokumentace (Kamil Dubsky - Uzivatel)

Obr.40.:  Zapnuté role SuperAdministrator Dokumentace — barva liSty

Dokumentace (Kamil Dubsky - UzZivatel)

Obr.41.: Zapnuté role UzZivatel na modul Dokumentace — barva liSty

4.4. Karta dokumentu a souvisejici okna

Kazdy dokument v systému EISOD 7 ma vlastni kartu dokumentu. Ta ma své unikatni
Cislo, tzv. ID, které pfifazuje EUSOD 7 automaticky. Jsou zde obsazeny veSkeré
informace o dokumentu, jeho verze a stavy. V karté dokumentu je mozné dohledat
veSkeré akce, které byly s dokumentem provadény. Je zde dale mozné aktivovat

nékteré funkce se vztahem k dokumentu.
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= Dokument _[of ﬂ
. C kaity: 8 Pozice Iméno
L | Zpracovatel k.amil Dubski e |1
Haeor |Dokument_l2l1 | |':|':lC | Schyalovatel F.armil Dubsk 5 o
Sloka: |49 Drganizaéni jednota301 Organizacni jednotka 14 | | Schvalovatel Il Kamil Dubskp — ﬁ
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KiiCowa slova; | | Zpracovaya se 11102011 3
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Foznamk.a;

ﬁ’ DkesFik dokument V25 et stbar _"?’ Exportovat dokument mimo ETSOC:
2

ol Pzt Ssblomy AMybrat nadfazeny dokument: Zaptleit

[E3 Konetna platnost dokumenty

| HpE vErse TS CTmsnit sta verze 2 Smazat verzi | | Fripominkowéni

@ Distribucni list &) Fopis zmén [ Datum nasledujic revize: ;% Tisk

Zézn, o abevieni ‘ Zoprazt pﬁpdphisy.

ISnuviseiim’ dakiirnesty | Zalohy | _QI bl ::
Pridat  Okewfit | Odebrat

Verze Staw Flatnost od Flathost do [prézdré]
- Sichudlens | 4 8
2 dktuini 4 11102011 =
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Obr. 42.: Karta dokumentu
Karta dokumentu je rozdélena do vice ¢asti:

1 — Identifikace dokumentu v systému

dokumentu v systému

2 — Graficka tla

3 — Graficka tla

— viz kap. 4.4.2 1 — Identifikace

Citka 1 — liSta nastroji — viz kap. 4.4.3 2 — Graficka tlacitka 1

Citka 2 — liSta nastroju — viz kap. 4.4.4 3 — Graficka tlacitka 2

4 — Seznam verzi dokumentu v €etné uzavienych — viz kap. 4.4.5 4 —

Seznam verzi dokumentu véetné uzavienych

5 —Seznam osob s definovanou roli (pravy)

— se vztahem k dokumentu

(zpracovéavat, schvalovat, aktualizovat) — viz kap. 4.4.6 5 — Seznam

o0sob s definovanou roli (pravy)

6 — Historie zm én stav i a €innosti — provedenych na dokumentu — viz kap.

4.4.7 6 — Historie zmén stava a ¢innosti

7 — Graficka tla €itka 3 — patfi k oknu 6 viz kap. 4.4.8 7 — Graficka tlacitka 3

8 — Souvisejici dokumenty, Zalohy, P
dokumenty, Zalohy, Preklady

feklady — viz kap. 4.4.9 8 — Souvisejici
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4.4.1.

Prace s oknem Karta dokumentu

Kartu dokumentu je mozné si CasteCné upravit dle vlastnich potfeb pretahnutim

nékterych &asti do jiné polohy (tam, kde je teCkovana €ara) — viz nasledujici obrazek.

il
. £, kary:. 72 Akee Dne LIz
Aktuding 1.11.2011 F.arm bt
Mazew: |ﬂ_D0kument a0 | ]doc | ¥
Slodka: |\Slnika'\Nové podslozka DY | ]
Popis: |Automatick§l impart |

Kligowa slova |

HU | Zazn. o atevien | | izt azit phponinksy

Tip | e
Dznaceni; | | ISouviseiici dokurnenty | Zalohy | Preklady |
P Pidat Oteviit | Odebrat
§ [prézdnég)
i Werze & Stav Platnost od Platriost do
1 Bk budlni 1112001
E Pozice Jmeno =
1| I 3 Zpracovatel K.amil Dubski a Kamil Dubskp
Schvalovatel Schwalovatel |

(55 konetna platnost dokumenty

5 ottt dokument [ Fafrat soubor F?’ Exportorvat dokument mimo EISOD

| Pout Sablor Ayhrab nadfazeny dokument . Zapijdi

Administratar Administrator a K.amil Dubskp

|| Movaverse M. ZmEnbsteyverze S0 Smiazabuers || Pripominkovan

@ Distribugnilist 45 Popis zmén Daturiy naskedujici revize \ﬁ,' Tisk: | | k

1<t IS~ o |5

i 1] Ll |

4.4.2.

Obr. 43.;

Karta dokumentu — Gprava vzhledu

1 — Identifikace dokumentu v systému
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M adiazenim dokumentem je “Slogk aMNova podslogka A\Dokument 1 - Word doc,

I Az
Slodka:

I rnizténi:
Popis:
Elitova slova:
Tup:

[ znaceni:

Poznamb.a;

Obr. 44.:
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|
|
|
|
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|

Karta dokumentu — identifikace dokumentu v systému




C. karty — jednoznaény identifikator dokumentu (jeho karty) v systému, zadny jiny
dokument nemudzZe mit stejné Cislo.

Informacni text — automaticky text, napf. informace o nadfazeném dokumentu, jakéa
Sablona byla pouZita apod.

Néazev — nazev dokumentu = nazev souboru. Pfipona souboru je uvedena zvlast.
Podle pfipony se spousti pfislusny program pro zobrazeni.

Slozka — cesta k dokumentu dle stromové struktury dokumentu.

Umist éni — ukazuje umisténi dokumentu — kde ... (tfi te€ky) znamenaji Ciselnik:

@ /EISOD/ - poloZku neni moZno editovat, dokumenty jsou umistény v databazi
systému EISOD 7.

@ /Mimo EISOD/ — sprava karet dokumentd, které nemame v elektronické

podobé&, dokument nelze otevirat, pouze jeho kartu.

S 1 B
: |_L| Mowe umiskent |_-| Mows Sanon Prejmenosat % Drdstranit = Tisk: Stikku...

- EIS0D
8 1.{iro £1SOD

Obr. 45.:  Identifikace dokumentu v systému — umisténi
Popis — struény popis dokumentu. Pfi importu dokumentu se vyplni toto pole
automaticky textem Automaticky import . Do pole popis je mozné doplriovat
zastupné znaky v pfipadé, Ze je dokument pouzit jako Sablona (viz 5.5.1

Zalozeni karty nového dokumentu).

Kliéova slova — slova oddélena oddélovacem, napf. ; (stfednikem), pro vyhledavani

dokumentu pomoci funkce Novy filtr.

Typ — uZivatelsky Ciselnik — slouZi k vytvofeni kddového oznaCeni dokumentu. Zmény

je mozné provadét s roli SuperAdministrator Dokumentace

Typy dokumenktd
:}\‘{; Sriazat

Zarmek iselnily | Teoea | Editovat

bl (it

Obr. 46.:  Identifikace dokumentu v systému — umisténi
Oznacéeni — je automaticky doplfiovano v zavislosti na zvoleném Typu.

Y%

Poznamka — textoveé pole pro rozsahlejSi uZivatelské poznamky k dokumentu.
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Odkaz na web - toto pole je zobrazeno pouze v pfipadé, Ze je k dispozici tenky klient

EISODu. Zde se pak zobrazi odkaz na dokument — jeho C. karty .

Podle vSech vyjmenovanych poloZek Ize dokumenty vyhledavat v Novém filtru .

4.4.3. 2 — Graficka tla ¢itka 1

T Otewiit dokument | Mabrat soobor -‘h' E:xportovat dokurnent mimo EISOD PouE sablomu
yyhrat nadrazeny dokument  Zapiiit E‘ konecna platnost dokumentu

Obr. 47.:  Karta dokumentu — graficka tlacitka 1

[Otev Fit dokument] — otevieni verze dokumentu vybrané/oznacené v podokné verzi.

[Nahrat soubor] — aktivni pfi stavu dokumentu Zpracovava se , resp. Neschvaleny .
Slouzi pro nahrani souboru/dokumentu do EISODu. OtvirA se souborovy
manazer, kde se soubor vybere pro nahréani. (Opak k [Exportovat
dokument mimo EISOD 1].)

[Exportovat dokument mimo EISOD] — export dokumentu mimo EISOD, napf.
na lokalni stanici, sitovy disk, flashdisk atd. (Opak k [Nahrat soubor ].)
[Pouzit Sablonu] - aktivni pfi definovani nového dokumentu. Otvira se okno Vybér

dokumentu — mozny vybér souboru v ramci modulu Dokumentace .

[Vybrat nad fazeny dokument] — v horni ¢asti Karty dokumentu se bude zobrazovat

umisténi a nazev nadrazeného dokumentu — viz obrazek.

M adr azenym dokumentem je A\Slozka'Mova podslozka AhDokument 1 - Word. doc.

Obr. 48.:  Karta dokumentu — informace o nadfazeném dokumentu
[Zapuj€it] — moznost zaznamenat zapujceni tiSténé verze dokumentu.

[Kone éna platnost dokumentu] — v kalendafi je mozné nastavit, do kdy dokument

plati.

4.4.4, 3 — Graficka tla ¢itka 2

|| Movd verze "% Zminitstav werse M Smazsbwersi || Pripominkevant (55 Distribucn st
1 Popis zmén E Datur nasleduiicn revize _‘;.1 Tisk
Obr. 49.:  Karta dokumentu — graficka tlacitka 2

[Nova verze] — zaloZeni nové verze dokumentu, karta se uklada a dokument pfechazi

do stavu Zpracovava se .

[Zménit stav verze] — zména stavu verze. Aktivni je v zavislosti na aktualnim stavu
dokumentu a pravech uzZivatele. Otvird se okno Zména stavu verze . To

stejné okno, jako pfi zavirdni dokumentu.
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Dokument_ 03.doc - zména stayu ¥erze

Stav:  Schyaleny -->Schvaleny

Poznambks k Eéto verzi

K.amil Dubzkj
411,211 101529

schralui

Obr.50.: Okno Zména stavu verze

[Smazat verzi] — funkce pro smazani verze oznacené v podokné verzi dokumentu.
Verze je nenavratné odstranéna z databaze.
[PFipominkovani] - otevira okno PFipominkovani , vztazené k pravé oteviené karté

dokumentu.

o Pfipominkovani - Dokument_12.docx {9 OrganizaEni jednotka’, Dokument_12.docx)

P lieh Predat pHpaminkayan e .., | i verze- 1~ @ Kiola - newy?, ~

@ Zabrazit vie J_;jﬁaskupit- podis uEivatell

| Snowa (0 5o deich pripornek. | Edtovat |l protiednon

x Sfiazat

8
Mazew prip. ¢ Zadano | Stav Zadal
Mowa pripominka 7112011 13:33:45  MNova K.amil Dubsk:y

Obr.51.: Okno Pripominkovani

[Distribu €ni list] — otevira okno Distribu €ni list se seznamem zapUjcek vytisténych

verzi dokumentu.

“® Distribuini list
ﬂ Mo zézmam ||| Editowat \ﬂ Fouze wypljcens x Smiazat | . _dWerze s !"::g} YrAtEdokiment
Dokurment Verze Ciglo ... Filiceno komu

Obr.52.:  Okno Distribucni list

[Popis zm én] — otevie se okno Poznamky kverzi se zalozkou Poznamky se
seznamem poznamek zpracovatele, resp. se zaloZzkou Navrh oficialniho

zménového protokolu zvolené verze v podokné verzi.

::'Dukumenl:_ﬂiduc - Poznamky k verzi

Stav:  Schwaleny

Poznamky INéwh aficidlniho zménovéha pratokalu

K.amil Dubski
471120071 10:15:29

gchyalui

Obr.53.:  Okno Poznamky k verzi
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[Datum nésledujici revize] - otevie se kalendaf pro nastaveni terminu na ovéfeni

dokumentu.
[Akceptovat] — uZivatel je seznamen s dokumentem a akceptuje novou verzi
dokumentu.
Akcepltace verze N i x|

\:..;.‘:J Timka pokyrzujete seznameni s akkusini verzl dokumentu, Souhlasice?

Bno Pe | Skorno |

Obr.54.: Okno Akceptace verze
[Tisk] — tisk karty dokumentu.

4.4.5. 4 — Seznam verzi dokumentu v ¢etné uzavienych
Yerze
Werze s Stav Platmost od  Platnost do
4 Cpracovava se
3 Akl 13.9.2006
- Uzawiené verze
2 lJzawiena verze 2311.2005  1359.2008
1 Uzavfena verze 11.1.2005 23.11.2005

Obr.55.; Karta dokumentu — Seznam verzi dokumentu

V podokné se seznamem verzi jsou k dispozici veSkeré uchované verze dokumenta a
jejich stavy. U kazdé verze je zobrazeno jeji Cislo a platnost od kdy — do kdy platila.
Z tohoto okna je mozné i konkrétni verzi otevrit.

Parametry se vztahem k této  ¢asti

Cislo pridélené prvni verzi dokumentu

Povolit vytvoreni nové verze, kdyz jiz existuje rozpracovana

Prohlize¢ vidi schvalené

Prohlize¢ vidi uzaviené verze

Rada pro znadéeni verzi

4.4.6. 5 — Seznam osob s definovanou roli (pravy)

Jedna se o osoby, které maji s dokumentem pracovat, tzn. zpracovavat, schvalovat |,
schvalovat Il a aktualizovat.
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Osoby

Fozice Jméno

Zpracovatel F.amil Dubski, 0N5 [Specialista obchodu]
Schyvalowvatel Ing. Miroslav Téma, Ph.D. [Beditel divize]
Schvalowatel Il Ing. Robert Caithaml [Jednatel spolednost]

Adrrirnigtrator Petr Milka, DiS. [Feditel 15H]

Obr.56.:  Karta dokumentu — Seznam osob vztaznych k dokumentu

V tomto okné je k dispozici seznam vSech osob a jejich funkénich pozic vztahujicich se
k danému dokumentu. Na kazdy dokument muze byt libovolné mnoZzstvi zpracovatelu,
schvalovatell, atd. v navaznosti na nastaveni prav u daného dokumentu.

4.4.7. 6 — Historie zm én stav G a €innosti
Akce
Staw [raturn L Zivatel Star stav Provedeno #
Zpracovava e F.amil Dubskp, DS [Specialista obchodu) Zpracovava se B02005 18145 &

Zpracovava E] F.amil Dubskg, D|S [S pecializta obchodu] Zpracovava se 10.1.2006 15: 25 [0

:ta obchadu) Zpra 1] 10.1.2008

Ceka na schyvaleni K.amil Dubsk, D|S [S pecialista obchodu) Fipominkowani 17.1.2006 15: 29 I

Meschyvalen) Ing. Miroglay Téma, Ph.D. [Feditel divize] (ekd na schvdl..  17.1.2006 15:31:4

Meschyvaleny K.amil Dubski, DS [Specialista obchodu] Meschyaleng 18.1.2006 15:37.C

Ceké na schvaleni K.amil Dubzki, DS [Specializta obchiodu] Meschvéleng 18.1.2006 15:38:2

Schvéleny Ing. Miroglay Tima, PhD. [Feditel divize] Cekd naschval . 251.2006 15421 v
< ¥

Prozim o pripominkowvani finalniho navrbu verze 2,

Z&zn. o otevfenl  ZAzn. o akceptaci Zobrazit piiparminky:

Obr.57.: Karta dokumentu — Seznam ¢innosti s dokumentem

VeSkeré ¢innosti provedené s dokumentem jsou evidovany a zobrazovany v podokné
Akci. Kromé pfechodd mezi stavy jsou zde zobrazovana i otevieni a akceptace

dokumentu. U kaZzdého zdznamu je zobrazeno jméno osoby, ktera &innost provedla.

4.4.8. 7 — Graficka tla ¢itka 3
[Zazn. o otev Feni] — zdznam o otevieni.

[Zobrazit p Fipominky] [ J Zobrazt pripomink | — aktivni je v pfipadé, Ze k dokumentu jsou

néjaké pfipominky. Klepnutim na tlaCitko se otvirh okno Pfipominkovani se

zobrazenymi pfipominkami k této verzi a adekvatnimu kolu pfipominek.
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4.4.9. 8 — Souvisejici dokumenty, Zalohy, P feklady

4.4.9.1. Souvisejici dokumenty

Seznam souvisejicich dokumentll mize obsahovat odkazy na ostatni dokumenty
v systému. Tyto odkazy funguji jako hypertextové odkazy a po dvojkliku na zvoleny

odkaz se otevre pfislusny soubor.

ISDuvisejitfckaumen!:y | Z &lobye | Freklady

Pridat  Cikewrit ! Odebrat

[prazdrng)

Obr.58.: Karta dokumentu — Souvisejici dokumenty, Zalohy, Preklady
Pridat — moznost pfidat dalSi souvisejici soubor/dokument.
OtevFit — moznost otevfit vybrany/oznaceny soubor/dokument.

Odebrat — moZnost odebrat vybrany/ozna¢eny soubor/dokument.

4.49.2.  Zalohy

Jedna se 0 moznost uloZit dil¢i zalohy verze.

Souvizelici du_:ukume_nt_lrl |IZé_.I.:.h_|,| | Freklady

Mova Do rozpracovanich | Smazat

Datum # Fopiz

F.3z2mz Dilzi zaloha 1

F.32mz Dil&i zaloha 2
Obr.59.:  Karta dokumentu — Zalohy

Nova — moznost pfidat novou zalohu — uvede se nazev zalohy, datum se zazhamena

automaticky — viz pfedchozi obrazek.

Feoms oy S[STE]

Fiopiz 24lohy | |

[ Starnio |

Obr.60.: Karta dokumentu — Zalohy — Nova

Do rozpracovanych — moZnost nahradit pravé rozpracovanou verzi verzi ze zalohy.
Po oznaceni vybrané zalohy a kliknuti na Do rozpracovanych se zobrazi

nésleduijici:
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Mahradit rozpracoyanou Yerzit

-._:%} Oprasvdi choete nahradit rozpracovanon verzi zalohou?

Ano Me Sktorno |

Obr.61.: Karta dokumentu — Zalohy — Do rozpracovanych

Smazat — mozZnost odstranit vybranou zalohu.

4.4.9.3. Preklady

Jedna se o jazykové verze (preklady) dokumentu.

Souvize|ich dokurenty | - ZAlahy “F‘Fekllad_irl |

Pfidat  Mahrat Okewfit | Smazat
Fkratka & | Mazew |

T

Obr.62.: Karta dokumentu — Preklady

PFidat — moZnost pfidat jazyk prekladu.

Jazyky piekladu .
\j Mowy | Edifovat ;}é;;Smazat

Ehkratka Cel) nazev
EM anglistina
DE nEMECIna

Obr.63.:  Karta dokumentu — Preklady- Jazyky prfekladu

Vkladani prekladi definuje SuperAdministrator Dokumentace
zkratku prekladu (mezinarodni statni zkratky, napf. EN, DE, CZ, SK, ...
podle vlastniho uvazeni) a plny nazev jazyka (€eStina, angli¢tina, atd.).

Nahrat — moZnost nahrat novou jazykovou verzi

OtevFit — mozZnost otevfit oznaCenou/vybranou jazykovou verzi

Smazat — moznost smazat oznac¢enou/vybranou jazykovou verzi

Definuje

nebo

Dle nadefinovaného jazyka maji ostatni uzivatelé moznost k danému dokumentu pridat

jazykovou mutaci. Preklady nejsou fizenymi dokumenty a oteviraji se vZzdy pouze pro

éteni s moznosti tisku.
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4.4.10. Pripominkovani dokument
Kazdy dokument se fidi podle definovaného Workflow dokumentt. Komunikace mezi

jednotlivymi uZzivateli se zajiStuje pomoci pfipominkovani dokumentu. Mize se jednat
o pfipominky vyzadané zpracovatelem dokumentu, nebo o pfipominky nevyZadane,
které mlZe kdykoliv zadavat uzivatel s minimalnimi pravy, tj. jen na prohlizeni

dokumentu.

Nevyzadané
@ pfipominku muUZze =zadavat uZivatel s minimalnimi pravy na prohlizeni
dokumentu,

@ zadava ji na aktualni dokument (aktuélni verzi),

@ takto vytvofena pfipominka je zadana z vlastni vlle uZivatele a je k dispozici
kazdému s pravem prohlizeni.
Vyzadané
@ zpracovatel dokumentu vyzyva uZivatele, ktefi maji minimalné pravo prohliZzet

dokument, k pfipominkovani rozpracované verze dokumentu,
@ zpracovatel rozhoduje, jak dlouho bude trvat kolo pfipominkovéani a kolik bude
kol pfipominkovani.
V obou prfipadech pouze zpracovatel dokumentu pfipominku odmit4, odklada, nebo
zapracovava v okné Pripominkovani .

Dokumenty ve stavu PFipominkovani se zobrazuji Zpracovateli v ToDo okn é:

MHazey ¢ Staw Kohec pripominkovaciho kiola Akt ver platna od
.Eﬂ _Poznamby k verzi.doc Zpracovava e 20072011
I@] Drokument 13 - Wiord.doc Friparminkoswvani 10172011
EJ Dokument 21 doc Fripominkowani 282011 26.7.20M
.EI_] Erokument 21.doc Fripominkosan
.?_i_'lj Dakument 21.doc Mezchwaleny 25.10.2M1
I@] Dakument_07.doc Schyvaleni |l 11102011
EJ Diokument_03.doc Schwalenp 20.6.2011
iﬂ_] Dokument_0E&.doc Fripominkovani 27.9.201 206,201
@ Dakument_10.docx Pfipormi ko ani 27.9.2011 277201
ﬁ; Obr_009. pdf Spracovava e 11302011

Obr.64.: ToDo okno — dokumenty uZivatele ke zpracovani

Pro pfipad, Ze je nad sloZkou nastaveno vice Zpracovatell, je dokument v ToDo okn &

rozliSovan barvou pisma:
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@ zelenou barvou - se zobrazuji dokumenty Zpracovateli,
k pfipominkovani,
@ Sedivou barvou — se zobrazuji dokumenty Zpracovateli

nevyzval k pfipominkovani.

ktery vyzval

v pfipadé, Ze

UZivateli, ktery byl vyzvan k pfipominkovani, se zobrazuji dokumenty ve stavu

PFipominkovani v ToDo okn & €ernou barvou .
Postupy souvisejici s p  fipominkovacim Fizenim

@ 5.7.1 Zadavani pfipominky — nevyzadané

@ 5.7.2 Zadavani prfipominky — vyzadané

@ 5.7.3 Vyzvani k pfipominkovani dokumentu

@ 5.7.4 Pridani pfipominkujiciho v prabéhu pfipominkovani — [N]

@ 5.7.5 Zména stavu pfipominky

@ 5.7.6 Zobrazeni dokumentt s nevyreSenymi pfipominkami

=] S

'ﬂj Mowa [ ) Bes delic

o1y L

'

Jméno uZivateleMNazey prip.
= ﬁ kamil Dubsks:
Mo s pripominka

= o e 15 = = | {:} Yerze -1 - @I Kiola - nieseys, = @ Zabrazit vie [&i Seskupit podle uZivateld
pripanire . | jEu:Iitu:uval_: J} Prohlédnout | %Smazat
Wyjadreno/Zadano | Stav Zadal
7112011
712011 135845 Mova Kamil Dubsks

Maowa pripominka

Tisk | Zavfit
{erze: 1 |K|:|||:|: nEwyE, |F‘rlf1|:uéh: MR iZaIuEiI: HfA _,;,.aj
Obr. 65.:  Okno PAipominkovani.
4.4.11.  Distribu €ni list

Distribué¢ni list je funkce slouzici k evidenci zapujcek tiSténych dokumentd. Slouzi jako

elektronicka podpora distribuovani fizené vytisténé dokumentace.
Uchovavaji se nasledujici informace:

nazev dokumentu,

verze dokumentu,

komu byl vytisk zapujcen,
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datum zapuj€eni,

kdo dokument zapjcil,

datum vraceni dokumentu.

® Distribuéni list

- B

\ﬂ Pouze wwplijtend o Merze - bez omezeni -
Dokurment Werze Piijéeno komu Pijéeno kdy Wraceno Pljéena kim
W Dokuw..  1-Uzaviend verze  Ing. Mioglay Toma, Ph.D. [Beditel div.. 1652007 16.5.2007 Petr Milka, Dis. [Feditel 15M]
WDoku..  3-Aktudlni Ing. Petr Sunek [Specialista servisu] 16.5.2007 16.5.2007 Petr Milka, DiS. [Feditel 15M]
WDaku..  3-Aktudini Ing. Robert Caithaml [Jednatel spaled...  16.5.2007 Petr Milka, DS, [Feditel 15M]
WoDoku..  3-Akbuang F.amil Dubskj. DiS [Specialista cbeho..  16.5.2007 Petr Milka, Dis. [Feditel 15M]
WDoku..  3-Aktudlni Mar. Pavel Masopust [Programétar] 16.5.2007 Petr Milka, Dis. [Feditel 15M]
WDoku.. 3 -Akkudlni Mar. ¥ aclava Wachalova [Specialista ... 16.5.2007 Petr Milka, DiS. [Feditel 15M]
W Doku.. 3 -Aktudlni Petr Milka, DiS. [Feditel 15M] 16.5.2007 Petr Milka, DiS. [Feditel 15M]
WDokw.. 1-Uzavfend verze  Ing. Robert Caithaml [Jednatel spoled... 1652007 Petr Milka, Dis. [Feditel 15M]
WDoku.. 1-Uzaviendverze  Mar. Pavel Masopust [Programétor] 16.5.2007 Petr Milka, DiS. [Feditel 15M]
WDaku..  1-Uzavfend verze  PetrMilka, DiS. [Pediel 15M] 16.5.2007 Petr Milka, DS, [Feditel 15M]
WDokw.. 2-Uzavfend verze  Ing. Jarozlav Mrvka [Specialista prod... 1652007 16.5.2007 Petr Milka, Dis. [Feditel 15M]
W Doku..  2-Uzavfend verze  Ing. Mioslay Toma, PhD. [Feditel div.. 1652007 16.5.2007 Petr Milka, Dis. [Feditel 15M]
WDoku.. 3 -Akkudlni Admin [P [Administrator systému) 16.5.2007 Petr Milka, DiS. [Feditel 15M]
Storno
Obr. 66.:  Distribuéni list — ukazka zaznamd
4.4.12. Okno s popisem zm én

Okno poznamek k verzi se zobrazi z karty dokumentu stisknutim tlacitka

zmén].

Obsahuje dva typy informaci:

Poznamky k verzi

[Popis

— jedna se o zpracovatelem zapsany popis zmén, ktery se muze

uplatnit i pfi pfipominkovani a schvalovani. Viditelny je pouze pro osoby

podilejici se na tvorbé nové verze.
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¥ i_Dokument 30.doc - Poznamby k veizi _iolx]
Stav:  Aktualni Cisler karty dakur Averze: 212 @ @

Poznsmky | Oficisin zménow protokol |

K.amil Dubski -
MN32M2173732

Automaticka zrména stavu verze pfi aldualizaci verze naszledujici.

K.amil Dubszky
N.320121736:23

Schyvaluji.

K.amil Dubsk§
.3.2012 173607

Pripraveno ke zchwaleni.

K.amil Dubskj
N32M217:34:26

[Doplnéna kapitala 5.

K.amil Dubski
.32 2173366

Prowedena inrayva dokomenbs kan 251 .vJ

Obr. 67.:  Karta dokumentu — Poznamky k verzi
Parametr se vztahem k této  ¢asti

Prohlize¢ vidi prehled zmén

Oficiadlni zm énovy protokol — ten vyplfuje schvalovatel. Nasledné administrator
dokument uvolfiuje a Oficialni zménovy protokol se automaticky zasila e-

mailem uzivatelim.

4.4.12.1. Poznamky k verzi — horni liSta

Zde je mozné ziskat nasledujici informace:
Stav — v nasledujicich obrazcich jsou ukazany 3 stavy — ke 3 verzim

Cislo karty dokum./verze

Staw Uzavwiend verze Cizlo karty dokumm. Averze: 721 3 @

Obr. 68.:  Karta dokumentu — Poznamky k verzi — Uzavrena verze

Staw:  Aktualni Cislo karty dokum Averze: 212 @ @

Obr.69.: Karta dokumentu — Poznamky k verzi — Aktualni verze
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Stav:  Fpracovava se Cislor karty dokurn, Averze: 7243 3 L)
Obr. 70.:  Karta dokumentu — Pozndmky k verzi — ve stavu Zpracovava se

Sipky v zeleném kole €ku — slouZi pro pohyb mezi jednotlivymi verzemi.

4.5. Zastupci
Slovo zéastupce vyjadfuje skute€nost, Ze jeden soubor/dokument muize mit v EISODu

odkazy na néj na vice mistech, napfiklad:
@ mate-li obsahlou strukturu firemnich dokument a pravidelné pracujete jen
s uréitymi dokumenty, jsou zastupci pfesné to, co muzZe usnadnit praci.
V osobni sloZce, ktera je podsloZzkou UZivatelské sloZky, si vytvofite zastupce
dalezitych dokumentl a pfi dalSi praci je jiZz nebudete muset hledat ve

stromové strukture.
@ jinym ddvodem pro pouziti zastupcl muaze byt potfeba uloZeni stejného
dokumentu ve vice sloZzkach. V takovém pfipadé postaci dokument vytvofit
v jedné sloZce a v ostatnich sloZzkach vytvofit zastupce.
Postupy k préaci se zastupci viz

@ 5.12.1 Vytvareni zastupcl

@ 5.12.2 Mazani zastupcu
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Parametr se vztahem k této ¢asti

UZivatel m& pravo €ist na vSechny zastupce ve zp Fistupn énych slozkach

bez ohledu na nastaveni prav p tvodniho dokumentu

Standardné jsou u zastupce respektovana prava ciloveho dokumentu. Diky tomuto
parametru je mozné vytvofit zastupce, kterého ¢tenaf standardné uvidi a bude moci

otevirat cilovy dokument pro ¢teni bez moznosti editace.

Zastupce pozname tak, Ze jeho nazev je napsan modre.

4.6. Zalozky

Zalozky umoznuji zrychleni pFistupu k Castéji pouzivanym slozkam. Karta Zalozky je

Qﬂ | &% Pridat
- Llprawit
| Zalozkn

it |

umisténa v menu Soubor .

I
H @ 19 Divize - ndzevianl Clsek Xy T |_
! @ Mowa podsloZka DY

Obr. 71.:  Menu Soubor — ZaloZky — seznam vybranych sloZzek

ZaloZky slozek je mozné pfidavat a upravovat pfimo na karté Zalozky . Kliknutim na
nazev slozky (cesty k ni) se v okné Strom sloZzek zobrazi a podbarvi vybrané slozka a

v Hlavnim okn & dokument G se rovnou zobrazi seznam soubor(.
Postupy p Fidavani a spravy zalozZek jsou popsany v kapitolach

@ 5.4.1 Vytvorit zalozku

@ 5.4.2 Zménit nazev zalozky

@ 5.4.3 Smazat zalozku

4.7. Nadrazené a pod fizené dokumenty

Napriklad fidici dokumentace firmy maze mit hierarchickou strukturu. Zde je stanovena
nadfazenost, resp. podfizenost typu dokumentl. Napfiklad politiky jsou nadfazeny
smérnicim. Tato nadfazenost nesouvisi (nemusi souviset) s fyzickym umisténim
dokumentl ve stromové struktufe sloZzek. Informaci o nadfazenych dokumentech je

treba do databaze vlozit ruéné za pouZziti nékterého z nasledujicich postup(:

@ 5.20.1 Vybrat nadfazeny dokument

@ 5.20.2 ZruSit vazbu na nadrazeny dokument

@ 5.20.3 Zobrazit podrfizené dokumenty
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Informace o nadfazeném dokumentu se objevi v horni ¢asti karty dokumentu — viz

nasledujici ukazka:

M adfazenim dokumentem je YSlogkaiMova podslofka a\Dokument 1 - Word. doc,

Obr. 72.: Karta dokumentu — informace o nadfazeném dokumentu

4.8. Typy dokument G — znaéeni

Automatické strukturované Cislovani dokumentu, napfiklad ve formatu I1-1-1, je zavislé

na definované struktufe a typech dokumentu:

Typy dokumentd

|. Zamek tiselniku ” J Moy ! Edltnvat

x Smazat H UloZik ‘

=0 | o)
= 2 wrzta
-3 wrakva

Obr. 73.:  Okno Typy dokumentd
Hierarchii typd dokumentl definuje SuperAdministrator Dokumentace kombinaci
nasledujicich postup:

@ 5.21.1 ZalozZit novy Typ dokumentt

@ 5.21.2 Editace Typu dokumentt

@ 5.21.3 Smazani Typu dokumentt

@ 5.21.4 Vybrat dokumentu Typ/zménit dokumentu Typ

Typ dokumentu v Karté dokumentu se vypliuje pravé z definic uvedenych v typech
dokument . V zavislosti na zvoleném typu dokumentu se automaticky vyplini pole

Oznaceni.

Ty sve |1 vistva

[zraceni: -2

[

Obr. 74.:  Karta dokumentu — pole Typ a Oznaceni

Oznaceni dokumentu je dynamické pole, které se méni v zavislosti po¢tu dokumentd

daného typu.
Pro spravnou funkénost automatickych hodnot v poli Oznaceni je zapotfebi splnit
nasledujici podminky:

@ kazdy dokument m& spravné nastaven nadfazeny dokument;

@ kazdy dokument mé& spravné zvolen typ.
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Po spInéni téchto podminek bude pole Oznaéeni spravné vyplnéno a automaticka pole
budou spravné cgislovana.

Nové dokumenty maji posledni automatickou hodnotu vzdy o jednu vysSi nez je
nejvy3si hodnota daného typu dokumentu. Napfiklad posledni dokument uloZeny
v databazi ma oznaceni II-1. Novy dokument bude mit stejny nadfazeny dokument, pak

pole Oznaéeni u nového dokumentu bude vyplnéno hodnotou II-2.

4.9. Automatické ¢€islovani dokument u - zastupné znaky

Je-li novy dokument zakladan ve sloZce, kterd& m& nastavenou Sablonu, je mozné

vyuzit zastupnych znakd. Zastupné znaky se vyplfuji v karté dokumentu Sablony do
pole ,Popis” a slouzi jako automaticky doplfiované pole pro nazev nového dokumentu.

Proménné, které se mohou v Sabloné pouZit, jsou:
{u} — Doplni jméno zakladatele karty dokumentu.
{d} — Doplni datum ve formatu RRMMDD.
{t} — Doplni ¢as ve formatu HH:MM:SS.
{c} — Doplni pofadové ¢Cislo dokumentu zaloZeného nad Sablonou ve sloZce.
{Nc} - Doplni pofadové Cislo dokumentu jako N-ciferné ¢islo. N je mozZné
nastavit maximalné na hodnotu 8.
Priklad
Pole ,Popis* v 3abloné bude vyplnéno napf.: {3c}-Zapis_z porady ({d}), nazev
dokumentu vytvoreného nad touto Sablonou pak bude: 035-

Zapis_z_porady (120604), pro 35. zapis z porady zapsany dne 4. ¢ervna 2012.

4.10. Filtry a hledani dokument G
Filtr Ize zadat v M-Zobrazeni — K-Filtr a hledani — F-Novy filtr.
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Mastavit prazdry | Gelstranit ik | Pouze ulozita gavii

L5t |l- Spoletny pro wiechny

Mazey filkru: | |
I Prohledat jenon aktualn stozk
™ bez zastupci % wE, 2astupct " jen 2dstupce

Odkaz na web: L&] |---

iZékIadni RozEiieny | Administratorsky

[ Mézew dokumentu: |
[~ Popis: |
[~ Popis amén; |
[ Poznamka: |
[ Fulltextove wyhleddwani |
[ Klicows slova: | |
[~ Gznadeni dokumentu: | |
[~ Typ dokumentu: | E
[~ 14 werzive stavi; | EI [ 198 akfualaisers

[ Merze mezi | Lazmz x| | 15202 7]

| [ PHpona: | |

614 I Starno

Obr. 75.:  Okno Filtr — zalozka Zakladni

Filtry Dokumentace slouzi k vyhledavani dokumentl, které splfiuji konkrétni

parametry. Zadavané parametry jsou informace, které se zobrazuji a definuji v karté

dokumentu. Vyhledavat je mozné podle:
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Nazvu dokumentu

Popisu

Popisu zmén

Poznamky

Fultextového vyhledavani (dokumenty typu Word a Excel) — zavislé na:
B zda je zakoupena funkce fultextové vyhledavani

& obsah dokumentu byl naindexovan do databéaza

Kli¢ovych slov

Oznaceni dokumentu

Typu dokumentu

Ma verzi ve stavu — Verze mezi (datum od, datum do).



Nové pfibyla nova zaloZzka RozSifeny [N]:

Zakladni |Ruz§i'i-'env_;'r i Administratorsky |

I Mam prava; T CEm [Cer [T T Fvs T [TsEm s [TM e

I Akk. verze stardi nes: 0,0 | |mésice B [ &kt revize mladsi nes: |U,U JI |mésiu:e |:I
[~ Masleduiic revize adido: | 1,4 .2012 ;l £ I 1.5.201z2 :]

[ Konec platrosk odjidi: I 1,4 .2012 :_l £ I 1.5.201z _:]

[~ Konec pripominkowani odido I 1.4 .201z _:l / I 1.5.2012 _L‘

I Moje dok. s newyfes, pfipominkad ve stasww: [ wBechrmy tozpracovane. [ nowe [ zpracovdvdse [ odliofens
I Dokumernty s nesyFes. pipominkad k werzim: [ wEem [~ akkadlnim [ rozpracovanymm [ uzawienym
[ Dokumenty dle velikosti: |= ::i |U | |kB EI

— Masledujici Filkry nelze kombinoweat s jingmi filkry - budow automaticks: odstranens

I Dokument dle 10 |U |

[ Dokumenky dle uZivatele: | |Z|

[~ Dokumenty die nastaverych préy: | :Ti procugivatele: | ::
[~ Pfipominky dle ufivatels: | F]

v -

Obr. 76.:  Okno Filtr — zaloZka RozSifeny

kde jsou nasledujici pole, ktera Ize jeSté vzajemné kombinovat: Mam prava (prehled
prav), Aktudlni verze starSi nez, Aktualni verze mladsi nez, Nasledujici revize od/do,
Konec platnosti od/do, Konec pfipominkovani od/do, Moje dokumenty s nevyfeSenou
pfipominkou ve stavu (rdzné stavy), Dokumenty s nevyfeSenou pfipominkou k verzim

(upfesnéni verzi), Dokumenty dle velikosti.

Dale je mozné filtrovat podle parametru, které nelze kombinovat s jinymi parametry

(ty budou automaticky odstranéné):

@ Dokumentdle ID

@ Dokumenty dle uzivatele

@ Dokumenty dle nastavenych prav — pro uzivatele
@ Pripominky dle uZivatele

Specialné pro administratory jsou parametry v zalozce Administratorsky [N]:
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2akladni  Rozsifeny || administratorsky |

asledujics filtry nelze kombingwat s jinymi Flbre - bodou automaticky odstranéne

™ Dokumenty dle stavu; | E] pra ugivatels: | E

zachdobiodjde: | 142012 x| f | tszmz 7]

[T Meotevfené dokumenty za cbdobi od/da: ! 1. 4.2012 lj 7 I 1.5.2012 l!

[ Dokarmenty s nesplnEnem dkalem k | F! pro; | FE

I YSechny dokomenky (Yarowani @ muZe s& jednat o Sasovd ndrofndis operac v 2avislosti na poctu-dokament v systemu)

Obr. 77.:  Okno Filtr — zaloZzka Administratorsky

Opét nelze tyto parametry kombinovat s jinymi, proto budou automaticky odstranény.

Jedna se o:
@ Dokumenty dle stavu — pro uZivatele (jmenny seznam), resp. za obdobi od/do
@ Neoteviené dokumenty za obdobi od/do

@ Dokumenty s nesplnénym ukolem k (Pfipominkovani, Schvaleni, Akceptaci) —

pro

@ VSechny dokumenty — zde se mlze jednat o ¢asové naro¢néjSi operaci

v zavislosti na poc¢tu dokumentu

Po definovani filtru a potvrzeni [OK] se zobrazi v Hlavnim okn & dokument G
dokumenty vyhovujici zadanym podminkam a na konec stromové struktury ve Strom é

slozek se ulozi nova ,slozka" s nazvem filtru.
PFi vytvareni filtru je mozné dale zvolit, zda budou brany v Gvahu pouze soubory:

@ bez zastupcul
@ vCetné zastupcu
@ jen zastupce
Déle je mozZnost prohledavat jen aktualni sloZku v€etné jejich podsloZek [N]:
@ Prohledat jenom aktudlni slozku

Pokud je k dispozici WebDMS, je mozné filtrovat podle [N]:

@ Odkaz na web

Postupy souvisejici s filtry jsou

@ 5.22.1 ZaloZeni filtru

@ 5.22.2 Zavreni filtru

@ 5.22.3 Uprava Filtru
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@ 5.22.4 Smazani/Odstranéni filtru

@ 5.22.5 Rychly filtr

4.11. Upozor novani uzivatel G e-mailem

Kazdy dokument pfi vytvafeni nové verze prochazi pfesné definovanymi stavy.
V téchto stavech je o¢ekavano od konkrétnich uzivateld pfipominkovani, schvéaleni atp.
(vice viz Workflow dokumentu). Pfi kazdé zméné stavu dokumentu nebo pfipominky
odchézi e-mail k osobam, které mohou/maji zpracovat novy stav. Vyjimkou je uvolnéni,
vyfazeni nebo zneplatnéni dokumentu, které pfijde vdem Ctenafdm dokumentu

s pravem P, pokud to administrator nezrusi.

Systém EISOD 7 automaticky upozorfuje uzivatele na blizici se terminy konkrétnich

udalosti. UZivatelé jsou upozoriiovani e-mailem na blizici se termin:

Blizici se termin Datum Nazev role

Nutnosti revize dokumentu V den, kdy se ma revize | Zpracovatel
provést

Kongiciho kola pfipominkovani | 2 dny pfed koncem kola Vyzvany Ctenéf

dokumentu k pfipominkovani

Tabulka 5 - Automatické upozorriovani uzivateld

Podminkou automatického informovani uzivateld je zapnutd funkéni e-mailova
komunikace aserver EISOD 7 bézici v case odesilani notifikacnich e-maild.
Automatické e-maily odchazeji vzdy o pullnoci.

Parametry se vztahem k této  ¢asti

E-mail o neschvaleni a o aktualizaci jen na toho, kdo predal ke schvaleni

Z4pati E-Maild

4.12. Vybér uzivatele

V rdznych ¢astech modulu Dokumentace je potfeba vybrat konkrétni uZivatele, resp.

skupiny uZzivatell. To se provadi v okné Vybér uZivatele :
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P wyber ulivatele - ¥7hér ufivatele | I Py ] |

Filtr ma uzivatele: || &
-
Zobrazované méno Prikl. jrméno @__*
- : : Y
[ @3 Adrmin IPM admin
3 Administrator Aidministrator UiZivatel
[ 3 Ivan Mowvotny Mookl
[ jgg Jaromir Hradil HradilJ
r 5 i Bk 72K Wyberte uFivatele ze seznamu vlevo zaskrtnukim
politka vedle jména. Swvou volbu pokyvedte stiskem
[ ‘Q Jifina Pribylowa Pribrylowal taditka Ok,
[ & Kami Dubsky Dubskyk
[0 E Kamil Dubsksy Ll Dubskyku
—— 'ﬂ. . -
[ ‘ﬁ L-EIEESlaV F‘l:nkjirnv Pokornyl \yhrans sekee:
[ ‘E oniej Ondrus CndrusO .
[ 3 Pavel Piihoda PrihodaP Hecas
[:] E_‘l Pavla Langasova LangasowvaP
[ .Q Petr Movsk MorvakP Wybrany uzivatel:
[ ‘Q Petr Movokny MovokryP e
[ 3 schvalovatel1 Schivalowatell Lagins
H ég Schyvalovatel 1T Schvalowatelll e
4| | >
[ Seskupavat die funkenich pozic [ Seskupavat dle skupin uBivateld 2K I Skorno

Obr. 78.:  Okno Vybér uZivatele
V tomto okné je mozné déale vyuzit nasledujici funkce:

@  Filtr na uzivatele: slouZzi pro hledani v seznamu uzivatelt. Zadavanim znak

dochazi k omezovani zaznamu:

Filtk na ugivatele: lla

Zobrazowans jmeno Ffihl. jména
[ Q Ladislay Pokorms Pokarmil
] E Pavla Langasowa LangasovaP

Obr. 79.:  Okno Vybér uzivatele — Filtr na uZivatele

@ Seskupovat dle funkci pozic —umoZiuje hledat uZivatele podle funkci:

£ obrazovang jmeno Pkl jméno
HOE 1T
B & Test

[-] 3 Petr Mowak MoeakP
[ a Pavel Pfhoda PrihodaP
[ ,E Ivan Movokny Mook

H AL Uivatel
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Obr. 80.:

@ Seskupovat dle skupin uZivatel

uzivatell:

Obr. 81.:

@ Hromadny vybér uzivatell — pouze zaSkrtnuti pfed vybranymi jmény:

Obr. 82.:

Okno Vybér uZivatele — Seskupovat dle funkci pozic

Zobrazované jméno
B [ S Development

88 Uivateld
[ & vEichni

| #

I+

BT 8 Testovac osoby
[ é_i', Jifina Pribwlowa

[ 8 admin IPMm

il 53 Petr Movokny

Frikl. jména

Pribilowal
adrnin
MovvoknyP

Okno Vybér uZivatele — Seskupovat dle skupin uzivateld

Zobrazovang jméno

[ 4 Admin IPM
2 administr&tar
Ivan Movaokny
Jarormnit Hradi
JiFi 24k
Jifina Pribyvlova
k.amil Dubsky

BRI ANE- AN

o 8o o o b bo

Frikl. jméno
adrin
Administratar
Mowoknyl
Hradil

Zald
Pribwlowal
Dbiskyk

Okno Vybér uZivatele — Hromadny vybér uzivateld

U — umoznuje hledat uZivatele podle skupiny
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5. Postupy

5.1. Prava na slozky a soubory (dokumenty)

5.1.1. Zobrazeni nastaveni prav — jmenovity P fehled prav
Prava nad slozkami/soubory jsou doporu¢ovana nastavovat s vyuzitim skupin uzivatelt

(skupiny se definuji v modulu Lidské Zdroje ). Ze skupinovych prav neni intuitivné

zfejmé, zda mé konkrétni uzivatel pravo na urcitou akci. Pfehled prav slozky/souboru
zobrazuje pro kazdé pravo seznam privilegovanych uZzivatel(.

Nutné podminky
@ Pravo P na sloZzku nebo dokument, jejichz prava budou zobrazovana.
Postup

1) Kkliknout pravym tlacitkem (mysi) ve Stromu sloZzek na vybranou slozku, resp.
v Hlavnim okn & dokument G na nazev souboru, u které/ho se budou zjiStovat
prava;

2) z kontextového menu zvolit poloZku Pfehled prav:

® sloZzky — zobrazi se okno Prehled prav slozky

¥ Pichled prav sloZky "\SloZka'\Nova podsloZka B, = IEIIﬂ

e (B
{hal Tisk seznamu sy Export doseuboru

Prévo I Zivatel Pfikl. jméno Pireod

Cigk: o Admin IPM admin Pfimo a diky Slenstvi ve skupinach D...
Pzat o Jifina Pibylava Fribylowva) Diky Elenstvi ve skuping Testovaci o...
Wubvofit soubor/slosku o Kamil Dubski Dubskpk, Ffima

Schwalt s Famil Dubshkg U Dubskyku Ffima

Schealit 1l o Petr Movatng MavatryP Ffima a diky Elenstyl ve skuping Test...
Ak tualizowat

Udélt prava

Smazat soubor/zlodku
Tisknout

F.opirovat oheah
E-Mail o aktualizaci

[Tata prave mé 5 ufivatel

Obr. 83.:  Okno Prehled prav slozky

B dokumentu - zobrazi se okno Pfehled prav dokumentu
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2 prichled prav dokum: av flka 8\ pol : -(Oi x|
Frava I fikeeptace !

Tkt . = &
i Tisk seznamu’ |'sp Export do-souboru

Prévao UZivatel & Fiihl. jména Piivod Posl atevfeni
Cigt. o Admin [P admin Primo a diky Slenstvi ve skuping Dew...

Pzat o Kamil Dubzky Dubskyk. Pfimo

Wbvorfit soubordslozku o Petr Novatng MovotryP Ffimo

Scheedlit

Scheedlit 1l
Aktualizovat

Lidelt prava

Smazat soubor/slofku
Tigkrout

Fopirowat obsah
E-Mail o aktualizaci

|T.0't0 pravo maji 3 uZivateld 4

Obr. 84.:  Okno Prfehled prav dokumentu

V okné Prehled prav dokumentu je navic zéloZka Akceptace , kde se pro

jednotlivé uzivatele zaznamenava datum akceptace.
MoZné navazujici postupy

@ 5.1.3 Nastavovani prav

Souvisejici kapitoly

@ 5.1.2 Zobrazeni nastaveni prav — Tabulka nastavenych prav

Ostatni informace

@ V tomto typu zobrazeni prav se nezobrazuji uZivatelé oznaceni jako neaktivni
v modulu Lidské zdroje .

@ Seznam je mozné vytisknout nebo exportovat do souboru *.csv.

5.1.2. Zobrazeni nastaveni prav — Tabulka nastaveny ch prav
Jde o zobrazeni nastaveni prav. Tabulka zobrazuje prava presné tak, jak byla

definovana a prava jsou uloZena v databazi.

Nutné podminky
@ Pravo P na sloZzku nebo dokument, jejichz prava budou zobrazovana.
Postup
1) je potfeba spustit funkci Vlastnosti... a to je mozné bud pro:
B sloZzku — 2 zpusoby:
a. M-Soubor — K-SloZzka — F-Vlastnosti...,

b. kliknout pravym tlacitkem (mysi) ve Stromu sloZek na vybranou sloZku,
u které se budou zjistovat prava a vybrat volbu Vlastnosti... , resp.
klavesy levy [Alt]+[Enter];

69




B soubor — 2 zpUsoby:

a. M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-Vlastnosti...,

b. kliknout pravym tlacitkem (mySi) v Hlavnim okn & dokument G na
vybrany soubor, u kterého se budou zjistovat prava a vybrat volbu

Vlastnosti... , resp. klavesy levy [Alt]+[Enter];

2) otevie se okno Vlastnosti , kde se klikne na zaloZku Nastaveni prav .

Mastnosti x|

Mhecne  Mastaven pré I

Pfidat skupinu...  Pfidat uZivatels. .. | Didebrat | Prehled prav  Mahrat prava nadraz. siozky
Tup | Mazew F! T CPEM U WS S ST A MR
U Admin IPM | T 5 8 B i
5 Developrent d = 0

U Kamil Dubsks ! i =

1 Kamil Dubski U

U Petr Movatni i i LY

5 i Testovacl osohy e

Obr. 85.:  Okno Vlastnosti — zaloZzka Nastaveni prav
MoZné navazujici postupy

@ 5.1.3 Nastavovani prav

Souvisejici kapitoly

@ 5.1.1 Zobrazeni nastaveni prav — jmenovity Prehled prav

Ostatni informace

@ V tomto typu zobrazeni prav se zobrazuji i uzivatelé oznaceni jako neaktivni

v modulu Lidské zdroje .

5.1.3. Nastavovani prav

KaZzda sloZzka méa sva definovana prava. Standardné je doporu¢ovano nastavovat
prava na slozky skupinam uzivateli (zmény osob se provadi pouze na jednom misté —
ve skupiné — ne u jednotlivych slozek, resp. soubort). Nicméné systém EISOD 7
dovoluje nastavovani prav az na urovni souboru (dokumentd), ale také na urovni

jednotlivych uZivatelQ.

Nevyhodou skupin maze byt v nékterych prfipadech to, Zze se zatim napfiklad neda

jednoduse zjistit, na rozdil od uZivatele, kde vSude je pravo na skupinu nastaveno.
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Nutné podminky

@ Pravo P + UP na sloZku nebo dokument, jejichZ prava budou ménéna.

Obecné podminky

@ Ve stromové struktufe je oznaCena — zvolena sloZka.

Postup

@ Oteviete okno Vlastnosti — viz postup v kap. 5.1.2 Zobrazeni nastaveni prav

— Tabulka nastavenych prav

1) Zvolte zaloZku Nastaveni prav :

Mhecne  Mastaven pré I

Pfidat skupinu...  Pfidat uZivatels. .. | Cdebrat | Prehled prav  Mahrat prava nadraz. siozky

Tup | Mazew P! T CPEM U %S ] ST A MR
(TR .l [P = ) Vil HEE
5  [Development '

U Kamil Dubskd S ko HEER
I Kamil Dubskj U i

I Ladizlav Pakarng

Il Petr Movotni

5 Testovaci ozoby e

[zelena] - pravo je aktivni; [bila] - pravo odeprenio;
[ricdra] - aditivei pridasean, [éervenal - aditivni odebirai

Pro nastaveni poradi schvalovani pougite kolecko a pri:lstfl_a'dnf Haciko. W = musi schealit sdichni v

barnbo pofadi; K = stadi kdokaliv.

Ok

Shorno

Pt

Obr.86.:  Okno Vlastnosti — zaloZzka Nastaveni prav

2) Zvolime jednu z moZnosti pro pfidani, tlaCitka:

B [PFidat skupinu...] — pro vybér se otevie okno Sprava skupin uzivatel U

m [Pridat uZivatele...] — pro vybér se otevie okno Vybér uZivatele

3) V tabulce prav je vievo:

B Typ: U-—uzivatel, S — skupina

B Nazev: jméno uZivatele, resp. ndzev skupiny
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4) avpravo mrizka s nastavenim prav:
m P — prohlizet — zakladni pravo, které musi mit kazdy vybrany

uZivatel/skupina
B T -—tisknout
& CP - kopirovat obsah
& EM — (e-mail) — zasilat e-mail o aktualizaci
" U —upravovat (pro roli Zpracovatel)
B VS — vytvofit soubor
B S - schvalovat (pro roli Schvalovatel):

@ prepina — prostfedni tladitko mysSi (kole¢ko): V — vSichni, K —
kdokoliv

@ to€eni koleckem: poradi kola pf schvalovani — hodnoty 0 az 99
B Sl —schvalovat Il (pro roli Schvalovatel II)
B A — aktualizovat (pro roli Administrator)
B M —mazat soubor

B UP — udélit prava — toto prdvo musi mit alespori jeden z vybranych

uzivateld/skupin

5) Vlastni nastavovani prav se provadi opakovanym klikanim levym tlaCitkem mysi

do vybraného ¢&tverce v mrizce prav, kde:
2 bila — pravo neni udéleno
= zelen& — pravo je pfidéleno

s M modra - je oznaceno pridavani s aditivni zménou, tzn., Ze pravo
nastavené na modrou barvu se pfidad i v podsloZzkach bez ovlivnéni

ostatnich prav (stane se z néj zelena)

m B gervena — je oznaCeno odebrani s aditivni zménou, tzn., Ze pravo
nastavené na Cervenou barvu se odebere i v podsloZzkach bez ovlivnéni

ostatnich prav (stane se z néj bila)

6) Po pouZiti tlacitka [OK] je zména prav aplikovana a uloZena do databaze.

Funkce dalSich tlacitek:
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@ [Odebrat] : po vybéru/oznageni jména/skupiny se stane tlacitko aktivni. Po
kliknuti na néj dojde k okamzitému odebrani. Pokud jsme to udélali omylem,

muZe nas jesté zachranit spodni tla€itko [Storno].

@ [Pfehled prav] : kliknutim na tladitko se otvira okno Prehled prav

slozky/dokumentu

@ [Nahrat prava nad fazené slozky] : kliknutim na tlacitko se otevie upozornéni

Nahrat prava nad Fazené slozky

MoZné navazuijici postupy

@ 5.1.1 Zobrazeni nastaveni prav — jmenovity Piehled prav

@ 5.1.2 Zobrazeni nastaveni prav — Tabulka nastavenych prav

@ 5.2.4 Zména typu slozky

Souvisejici kapitoly
@ 4.3 Systém prav

@ 6 Workflow dokumentl

Ostatni informace

Jsou-li nastavovdna prava nazastupce dokumentu, jsou ve skute€nosti
nastavovana pfimo na zdrojovém dokumentu. Zastupce nema Zadna prava,

respektuji se prdva dokumentu, na ktery zastupce ukazuje.
Parametry se vztahem k této  ¢asti

Kontrola logi¢nosti nastaveni prav

5.1.4. Kopirovani prav slozky [N]

Kopirovani prav mezi sloZzkami bylo vytvofeno pro potfeby rychlejSiho nastavovani
stejnych prav jiz existujicich v jiné slozZce.
Nutné podminky

@ Pravo P + UP na obé sloZzky

Obecné podminky

@ Ve stromové struktufe je oznaCena/zvolena slozka, ze které se budou prava

kopirovat.
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Postup
1) V okné Strom sloZzek oznacte/zvolte sloZku, ze které se budou prava kopirovat.
2) Nasledujici krok Ize vykonat dvéma zpusoby:
a. M-Soubor — K-SloZzka — F-Kopirovat prava ,

b. Po klepnuti naslozku pravym tlacitkem mysSi se otevie kontextové

menu. Z kontextového menu zvolte poloZku Kopirovat prava .
3) V okné Strom sloZzek oznaéte/zvolte sloZzku, kam potfebujete prava
nakopirovat.

4) Objevi se nasledujici okno:

"!) Cpravdu chieke zkopirosvat prava 2e slozky "Hova podsiozka DY na sloZky “Slaska 17

Ano ' e

Obr.87..  Kopirovat prava
5) Po vybéru [Ano], pokud ma uZivatel prdvo ménit prava na cilové sloZce, se
provede nakopirovani prav.
Vysledek: Na obou sloZkach jsou nastavena stejné prava, ktera je mozné dale
upravovat.
MoZné navazujici postupy

@ 5.1.1 Zobrazeni nastaveni prav — jmenovity Prehled prav

@ 5.1.2 Zobrazeni nastaveni prav — Tabulka nastavenych prav

Souvisejici kapitoly

@ 4.3 Systém prav
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5.2.  Slozky

5.2.1. Zalozeni nové slozky

VSechny soubory (dokumenty) a dalSi slozky (podslozky) jsou ukladany do sloZek.
Automaticky je vytvofena prvni sloZka s nadzvem Dokumentace a specialni
UZivatelské sloZzky se sloZkou uZivatele (ta pFebird celé jméno uZivatele nadefinované
v modulu Lidské Zdroje ). VSechny ostatni sloZzky je zapotiebi vytvaret ru¢né, nebo je

importovat ze souborového systému.
Nutné podminky

@ Pravo P + VS na slozku, ve které bude nova slozka zakladana

Obecné podminky
@ Ve stromoveé struktufe je oznaCena/zvolena sloZzka, ve které se bude nova
slozka zakladat.
Postup

6) V okné Strom sloZzek oznacte/zvolte slozku, kterd bude nové sloZce

nadfazena.
7) Nasledujici krok Ize vykonat dvéma zpusoby:
a. M-Soubor — K-Slozka — F-Nova,

b. Po klepnuti naslozku pravym tlagitkem mySi se otevie kontextové

menu. Z kontextového menu zvolte polozku Novy, volba Nova.
8) Do otevieného textového pole ve stromu sloZek napiSte nazev nové slozky.
Vysledek: Ve Stromu sloZzek je nové slozZka.
MoZné navazujici postupy

@ 5.1 Prava na slozky a soubory (dokumenty)

@ 5.2.2 Smazani slozky

@ 5.5.1 Zalozeni karty nového dokumentu

Souvisejici kapitoly
@ 4.3 Systém prav

@ 5.1.1 Zobrazeni nastaveni prav — jmenovity Prehled prav

@ 5.1.2 Zobrazeni nastaveni prav — Tabulka nastavenych prav

@ 6 Workflow dokumentt
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Ostatni informace

Specialni sloZzkou je slozka Dokumentace , kterou je mozné povazovat za kofen
stromové struktury sloZek. Na tuto sloZku maji vSichni uZivatelé automaticky pravo
Cist (P), ato i kdyz se nezobrazuji v pfehledu prav slozky. Ostatni prava jsou
respektovana.

5.2.2. Smazani slozky
Nutné podminky

@ Pravo P + M na slozku, ktera bude mazana.
@ Slozka musi:

B byt bud zcela prazdna, nesmi v ni byt Zaddna podslozka, dokument ani

vyfazeny dokument,

B mit nastaven parametr Povolit mazéni neprazdnych slozek  na TRUE.

Obecné podminky

@ Ve stromové struktufe je oznaCena/zvolena slozka, kterou budeme mazat.

Postup
1) V okné Strom sloZzek zvolte/oznacte slozku ke smazani.
2) Nasledujici krok Ize vykonat dvéma zpusoby:
a. M-Soubor — K-Slozka — F-Smazat,

b. Po klepnuti na sloZzku pravym tladitkem mySi se otevie kontextove

menu. Zde zvolte poloZzku Smazat.
Vysledek: adresarova struktura jiz neobsahuje smazanou slozku.
MoZné navazuijici postupy

@ 5.2.1 Zalozeni nové slozky

@ 5.2.3 Importovani stromové struktury ze souborového systému

Souvisejici kapitoly
@ 4.3 Systém prav

@ 5.5.7 Smazat soubor/dokument

@ 5.13.1 Smazani verze z karty dokumentu
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5.2.3. Importovani stromové struktury ze souborovéh 0 systému

Vkladat dokumenty do modulu Dokumentace je mozné nékolika zpusoby. Ten
nejjednodussi je import stavajici dokumentace uloZzené v souborovém systému (lokalni
C¢i sitové slozky, CD, Flashdisk, atd.). MozZné je importovat celou
stromovou/adresarovou strukturu, véetné podadresaru a jejich dokumentl bez ohledu
natyp souborll. Pfi importu je moZno jednordazové nastavit pocatecni platnost

vkladanych dokumenta.
Nutné podminky
@ Pravo P + M nasloZku, do které bude importovana stromova struktura ze

souborového systému.

@ Importovat dokumenty je mozné zcela zakdzat parametrem Povolit hromadny

import dokumentt (FALSE), pak neni mozné importovat stromovou strukturu

ze souborového systému a postup je nerelevantni.

Obecné podminky
@ Ve stromové struktufe je oznaCena/zvolena sloZzka, do které bude
importovano.
@ SloZka pro import by méla byt prazdnd, protoZze:

1) Pokud importujete strukturu ze souborového systému, bude kombinovana
se stavajici. Stavajici struktura v dokumentaci zustane a bude doplnéna

o import.
2) Opakovany import stejné struktury zpusobi zdvojeni vSech dokument(
v dokumentaci. Stavajici dokumenty nejsou prepisovany noveéjsimi verzemi.

Postup

1) V souborovém manaZeru si pfipravte soubor, sloZku nebo celou stromovou

strukturu sloZzek se soubory uréenymi k importu do EISODu a vloZte je do

pfipravené slozky, napf. snazvem M I ImportEISOD  © piipadné véetné

=R ripork EISOD
podslozek [2) Slozka 1

2) VEISODu v okné Strom sloZzek zvolte/oznaéte sloZzku, do které se bude

importovat struktura dokumentd ze souborového manaZzera.
3) Nasledujici krok Ize vykonat dvéma zpusoby:

B M-Soubor - pokroCilé — K-Import a export — F-Importovat stromovou

strukturu v €. dokument a,
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4)

5)

6)

7

& Po klepnuti na sloZzku pravym tlacitkem mySi se otevie kontextové menu.

Zde zvolte poloZku Importovat stromovou strukturu v €. dokument Q.

Po kliknuti na volbu Importovat stromovou strukturu se otevie okno, ve

kterém si vyberte pfipravenou slozku/adresar, napr. * ' HUEUSSSEEN | jejiz
obsah bude importovan. Nazev této sloZky se nepfenese, pouze se naimportuje

v3e, co bylo v této slozZce.
Po zvoleni/oznaceni slozky k importu systém potfebuje ziskat informaci o datu
platnosti importovanych souborl — zda nechat plvodni datum, nebo nastavit

jiny — viz nasledujici obrazek:

h__?/ Cheete pra importosang dokumenty webrat dakum plakmosk?

Ano e Skarno

Obr. 88.: Import - Okno s dotazem na vybér data platnosti
Pokud se zvoli [Ne], budou importované soubory importovany (vioZzeny do
EISODu) do aktualni verze s puvodnim datem. Pfi volbé [Ano] se zobrazi
kalendaf a zde je mozné vybrat libovolny datum pfed i po aktualnim datu a
bude stejny u vSech importovanych soubord. Tento datum se zobrazi napf. na
karté souboru v poli Platnost od .

Na zavér importu se objevi nasledujici informace o dokonceni importu:

EISOD 7.00 x|

Import byl dokonicen.

Obr. 89.:  Import — Import byl dokoncéen

Vysledek: Systém automaticky naimportuje zvolenou stromovou strukturu

dokumentt do zvolené slozky v modulu Dokumentace .



5.2.4. Mozné navazujici postupy

@ 5.1 Prava na slozky a soubory (dokumenty)

@ 5.2.2 Smazani slozky

@ 5.5.7 Smazat soubor/dokument

Souvisejici kapitoly

@ 4.1.3 3 - Strom slozek

@ 5.5.3 Nahrat soubor (import dokumentu) pfes jeho kartu

5.2.5. Zmeéna typu slozky

Typ slozky udava vSem dokumentim uloZzenym ve sloZce typ Workflow — viz kapitola 6

Workflow dokumentl. Uréuje, jakymi stavy musi dokument projit aZz po koneéné

uvolnéni (aktualizaci).
Nutné podminky

@ Pravo P + UP na sloZku, které bude ménén typ.

@ Je zapotiebi dat pozor na stavy dokument( ve slozce. Pokud je ve slozce
dokument uz ve stavu, ktery nové Workflow nema, nebude mozné tomuto
dokumentu zménit stav (napf. je ve stavu Ceka na schvaleni a my chceme
zménit Typ slozky na Zaznamy — to ma ale jen stavy Zpracovava se,
PFipominkovani a Aktualni ).

Obecné podminky

@ Ve stromové struktufe je oznacena/zvolena slozka, které bude ménén typ.

Postup

1) V okné Strom sloZzek zvolte/oznactte sloZzku, u které chcete zménit typ. Po

klepnuti na sloZzku se slozka podbarvi modfe — je zvolena.
2) Nasledujici krok Ize vykonat dvéma zpUsoby:
a. M-Soubor — K-Slozka — F-Vlastnosti...,

b. Po klepnuti na slozku pravym tladitkem mySi se otevie kontextove

menu. Zde zvolte poloZku Vlastnosti....

3) Zobrazi se okno Vlastnosti . Pfimo na zobrazené zéloZzce Obecné je vidét

poloZka Typ sloZzky . Z rozbalovaciho menu je mozZné zvolit novy typ slozky.

Vysledek: SloZka je s novym typem — zména Workflow.
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MoZné navazujici postupy

@ 5.1 Prava na slozky a soubory (dokumenty)

Souvisejici kapitoly

B 5.6.3 Zména stavu dokumentu

@ 6 Workflow dokument(

5.3. Tvorba stromové struktury polozek

Postup pro vytvofeni stromové struktury je sloZen z nasledujicich dil€ich postupu:

@ 5.2.1 Zalozeni nové slozky

@ 5.2.2 Smazani slozky

@ 5.2 3 Importovani stromové struktury ze souborového systému

@ 5.5.1 Zalozeni karty nového dokumentu

@ 5.5.3 Nahrat soubor (import dokumentu) pres jeho kartu

@ 5.5.7 Smazat soubor/dokument

Nutné podminky

@ Viz jednotlivé postupy.
Obecné podminky

@ Viz jednotlivé postupy.
Postup

@ Viz jednotlivé postupy.
MoZné navazujici postupy

@ 5.5.4 Otevreni dokumentu

@ 5.5.6 Editace dokumentu

Souvisejici kapitoly

@ 5.2.1 Zalozeni nové slozky

@ 5.2.2 Smazani slozky

@ 5.2.3 Importovani stromové struktury ze souborového systému

@ 5.5.1 Zalozeni karty nového dokumentu

@ 5.5.3 Nahrat soubor (import dokumentu) pres jeho kartu

@ 5.5.7 Smazat soubor/dokument
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5.4.  Zalozky

Existuji slozky, se kterymi se pracuje Castéji a je tfeba je mit rychle k dispozici. Jde

napfiklad o obdobu menu Internet Exploreru Oblibené.

WF Pfidat
I pravit
£alodky

-

| Zalnsky |

Obr.90.:  Menu Soubor — Zalozky

54.1. Vytvo Fit zalozku

Nutné podminky

@ Pravo P na sloZku, jejiz zalozka bude vytvarena.

Obecné podminky
@ Ve stromové struktufe je oznalena/zvolena sloZka, jejiz zalozka ma byt
vytvorena.
Postup
1) Ve stromoveé struktufe zvolte/oznacte sloZku, jejiz zaloZzka ma byt vytvorena.
2) Nasledujici krok Ize vykonat dvéma zpusoby:
a. M-Soubor — K-ZéloZzky — F-Pridat,

b. Po klepnuti na slozku pravym tladitkem mySi se otevie kontextove

menu. Zde zvolte poloZku P¥idat.

3) Zobrazi se okno Pridat do zaloZzek . Po volbé [Ano] se pfida zélozka do
seznamu zalozek — viz obrazek:

' @ @ Pridat

i Upravit
Zalozky

X I

! @ 15l0ZkaiMovs podsloZka D4 3loZka 1% !

Obr.91.:  Menu Soubor — Zalozky

Vysledek: V M-Soubor — K-ZaloZzky — F-Zalozky se objevi nadzev zaloZky

= cela cesta ke sloZce.
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MoZné navazujici postupy

@ 5.4.2 Zménit nazev zalozky

@ 5.4.3 Smazat zaloZzku

Souvisejici kapitoly

@ 5.12.1 Vytvareni zastupcl

@ 5.12.2 Mazani zastupcl

5.4.2. Zménit nazev zalozky

Néazev zalozky je systémem EISOD 7 automaticky pojmenovan textem obsahujicim

celou cestu k cilové slozce.

= 0 Shofka
F{r [y Mova podslodka & & Pridat
=) Mowé podslofka B | it
B 5 Mové podslodka C Zalozky
& iy Mova podslagka D i |
% Slotka anazev | g \3lozkaiMova podslozka D15oZka 1 !

Obr.92.:  Z&loZzky — Umisténi vybrané slozky ve Stromu slozek a

odpovidajici ndzev
Tento automaticky nazev nemusi kazdému vyhovovat. Modul Dokumentace umozriuje

zménu nazvu zalozky.
Nutné podminky

@ V M-Soubor — K-Zalozky — F-ZalozZky je alespon jedna zalozZka.
Obecné podminky

@V okné ZaloZky je oznaCena/zvolena zaloZka, kterou chceme pfejmenovat.

Postup

1) M-Soubor — K-ZaloZky — F-Upravit — otevie se okno Zalozky .

M zalozky i

: Zménit ndzey x Smazak | Wz
Mazew + _ Slodkasumizténi

YSlazkahi l:l'-.-'é:l podslogka DSlozka 1 ':-. SSlozkaiM ova podsloka DASlozka 1%

Y3 Organizacni jednotkat, %3 Organizacni jednotkah

Obr.93.:  Zalozky - Okno Zalozky
2) Zvolte poloZku, u které chcete zmeénit nazev.

3) Nasledujici krok je mozné vykonat dvéma zplsoby:
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a. Klepnuti na tlacitko [Zm énit ndzev],
b. Stisk na klavesnici klavesy [F2].
4) Text zalozky se zméni na upravitelné pole, do néhoZz napiSte novy nazev
zalozky.
5) Zménu uloZime bud kliknutim na tlagitko [Ulozitf a muZeme pokraCovat

v pfejmenovani dalSich zaloZzek, nebo stisknout klavesu [Enter] — nové udaje

se uloZi a okno se zavre.
Vysledek: ZaloZzka mé novy nazev a ukazuje na pivodni sloZku.
MoZné navazujici postupy

@ 5.4.1 Vytvorit zalozku

@ 5.4.3 Smazat zalozku

Souvisejici kapitoly

@ 5.12.1 Vytvareni zastupcl

@ 5.12.2 Mazéani zastupcl

5.4.3. Smazat zalozku

Smazanim zalozky bude odstranéna jen polozka zalozZek, ktera ukazuje na slozku.
Nutné podminky

@V M-Soubor — K-ZaloZzky — F-ZaloZzky je alespon jedna zalozka.

Obecné podminky
@ Vokné Zalozky je oznaCena/zvolena zéloZka, kterou chceme
smazat/odstranit.
Postup

1) M-Soubor — K-Zalozky — F-Upravit — otevie se okno Zalozky .

M zalozky i
Zrnénit nazey x Smnazak ; | e
Mazew T Slofkadumizténi

YSlosk Ao a podzlogka D4Slodka 1 y S5logkahMova podslodka DASloEka 1%

Y3 Organizadni jednotkab, %9 Organizacni jedhotkah

Obr.94..  Zé&lozky - Okno Zéalozky
2) Zvolte polozku, kterou chcete smazat.

3) Klepnéte na tlacitko Smazat.
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4) Otevie se okno Smazat zalozku - klepnutim na [Ano] zéloZka zmizi, ale neni
jesté definitivné smazana. To nastane aZ potvrzenim tlaCitka [UloZit] nebo

potvrzenim tlacitka [OK] .
Vysledek: ZaloZka je smazéana/odstranéna.
MoZné navazujici postupy

@ 5.4.1 Vytvorit zalozku

@ 5.4.2 Zménit ndzev zalozky

Souvisejici kapitoly

@ 5.12.2 Mazani zastupcu

5.5.  Soubory — dokumenty

Nasledujici text se bude tykat obecné prace se soubory, ale protoZe se ¢asto pracuje
se soubory typu dokument (napf. Word), bude déle pouZivan zlOZeny pojem

dokument .

5.5.1. Zalozeni karty nového dokumentu

Kazdy dokument je v modulu Dokumentace reprezentovan Kartou dokumentu (viz

Obr. 42: Karta dokumentu). Do této karty je moZzné dokument bud importovat ze

souborového systému (5.5.3 Nahrat soubor (import dokumentu) pfes jeho kartu), nebo

dokument vytvafet od Uplného zacatku (5.5.6 Editace dokumentu).

V Karté dokumentu je mozné kromé vlastniho dokumentu uchovéavat dalSi dulezité
informace, napf. Kli€ova slova, Umisténi, Typ, Poznamka atd. V karté dokumentu se
automaticky uchovava unikéatni Cislo karty (ID) = &islo dokumentu, jeho verze a stavy

véetné veskeré historie.

Tento postup popisuje pouze to, jak vytvofit/zalozit Kartu dokumentu . Editace

dokumentu nebo Nahrat soubor (import dokumentu) pfes jeho Kkartu viz prFislusné

kapitoly.
Nutné podminky

@ Pravo P + VS na slozZku, ve které bude zakladan novy dokument.

Obecné podminky

@ Ve stromové struktufe je oznaena/zvolena sloZka, ve které se bude zakladat

novy dokument.
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Postup
1) V okné Strom sloZzek zvolte sloZku, do které bude zaloZen novy dokument.

2) Nasledujici krok Ize vykonat tfemi zpusoby:

Nowa
a. M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-Nova (horni ¢ast tlacitka) =

b. Po klepnuti na sloZzku pravym tladitkem mySi se otevie kontextové

menu. Zde zvolte polozku Nova Mows, Gal¥Iog

, resp. pro specialni
typ pro modul ORYX volpu ~ Dokument Oryxu
c. klavesy [Ctrl]+[Insert].

3) Otevie se okno Dokument , kde se musi vyplnit Nazev dokumentu a teprve
poté je mozné Kartu dokumentu uloZzit. V Karté dokumentu je mozné vyplnit i

ostatni informace, nicméné ty jiz nejsou k zaloZeni povinné.
Vysledek: Je zaloZen novy dokument = soubor, resp. Karta dokumentu .
Parametry se vztahem k této  €asti

Kontrolovat jedine¢nost ndzvu v celé DB

Kontrolovat jedineénost ndzvu souboru ve slozce

MoZné navazuijici postupy

@ 5.5.3 Nahrat soubor (import dokumentu) pres jeho kartu),

@ 5.5.6 Editace dokumentu

Souvisejici kapitoly
@ 4.3 Systém prav

@ 4.4 Karta dokumentu a souvisejici okna

@ 4.9 Automatické ¢islovani dokumentt - zastupné znaky

@ 6 Workflow dokumentt

5.5.2. Novy dokument z disku — zvlaStni zp  Gsob zaloZeni karty [N]

V systému EISOD 7 je mozné rovnou nahrat novy dokument z libovolného disku”

aniz by se pfedem zakladala Karta dokumentu .
Nutné podminky

@ Pravo P + VS na slozku, do které bude nahran novy dokument z disku.
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Obecné podminky

@ Ve stromové struktuie je oznacena/zvolena sloZka, do které se bude nahravat
novy dokument z disku.
Postup
1) V okné Strom sloZzek zvolte sloZku, do které bude zaloZzen novy dokument.

7

2) M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-Nova (dolni ¢&éast tlacitka)

@ Editovat b R
|5 @ Viastrosti, | ol :
Hows |

= | X, Smazat N i
1
Drokurnent Oty i
. ; L
Zastupce |

Mowy dokument z disku

fenE - volba Novy dokument z disku

3) Otevie se souborovy manazer, kde si vybereme pozadovany soubor k nahrani,
ktery potvrdime.

Vysledek: Je nahran novy dokument = soubor, resp. Karta dokumentu . Jeho

nazev se zobrazi v okné Hlavni okno dokument .
MoZné navazuijici postupy

@ 5.5.6 Editace dokumentu

Souvisejici kapitoly
@ 4.3 Systém prav

@ 4.4 Karta dokumentu a souvisejici okna

@ 4.9 Automatické ¢islovani dokumentt - zastupné znaky

@ 6 Workflow dokumentt

5.5.3. Nahrat soubor (import dokumentu) p  fes jeho kartu
Dokument byl pfipraven mimo systém EISOD 7 a nyni je zapotfebi dokument vioZit do

systému.

Nutné podminky
@ Pravo P + U na dokument, do jehoZ karty bude importovan dokument.
@ Dokument je ve stavu zpracovava se.

Obecné podminky

@ Je oteviena kartu dokumentu, do které budeme nahravat soubor (importovat).
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Postup

1) V Hlavnim okn & dokument @, resp. v ToDo okn & zvolte/oznacéte soubor, pro

ktery chcete nahrat novou dilci verzi.
2) Nasledujici krok Ize vykonat tfemi zpusoby:
a. M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-Editovat ,

b. Po klepnuti na néazev souboru pravym tlacitkem mySi se otevie

kontextové menu. Zde zvolte polozku Editovat .
c. Stiskneme klavesu [Enter] na klavesnici.

3) Otevie se okno Dokument (Karta dokumentu) a zde klepneme na tlacitko

Nahrat soubor = Hahrat saubor.

Vysledek: Nova dil€i verze souboru se nahréla do databaze systému EISOD 7

ze souborového systému.
MoZné navazuijici postupy

@ 5.5.6 Editace dokumentu

@ 5.6.3 Zména stavu dokumentu

Souvisejici kapitoly

@ 4.4 Karta dokumentu a souvisejici okna

@ 5.5.6 Editace dokumentu

Ostatni informace

@ Takto vloZeny soubor/dokument nahradi/pfepiSe aktualné zpracovavanou
verzi novou variantou a to bez moznosti navratu k pavodni varianté! Proto je

vhodné si pfedem udélat zalohu, napf. vyuZiti funkce Export verze dokumentu

z karty dokumentu mimo EISOD nebo vytvofenim Zalohy .

5.5.4. Otevieni dokumentu

Kazdy dokument muze mit nékolik verzi dokumentu a posledni (neaktuélni) verzi

v rizném stavu rozpracovani.
Nutné podminky

@ Pravo P na otevirany dokument, resp. na nadfazenou slozku.
Postup

Existuji 4 mozné postupy:
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Postup A

1) V Hlavnim okn & dokument G zvolte/vyberte Fadek s Udaji pozadovaného

dokumentu.

2) Dvojitym klepnutim nanéj se otevie dokument. Pokud mé verzi ve stavu

Aktualni a verzi v rozpracovaném stavu, otvird se Aktuélni verze.
Postup B

1) V Hlavnim okn & dokument G zvolte/vyberte Fadek s Udaji pozadovaného

dokumentu.
2) Nasledujici krok Ize vykonat tfemi zpusoby:
a. M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-Editovat , resp. [Prohlédnout]

b. Po klepnuti na nazev souboru pravym tlacitkem mySi se otevie

kontextové menu. Zde zvolte poloZzku Editovat , resp. Prohlédnout .
c. Stiskneme klavesu [Enter] na klavesnici.
3) V okné verzi si klepnutim oznadite potfebnou verzi a stisknutim tlacitka [Otev Fit

- P
| Ckevit dokumert | e, , Y .
dokument] ‘“— - !, resp. dvojitym klepnutim v okné verzi na

potfebnou verzi se dokument otevie.
Postup C

1) V Okné verzi zvolte/vyberte fadek (verzi) a dojitym Kkliknutim na né&j se

dokument otevre.
Postup D

1) VToDo okné zvolte/vyberte fadek s pfislusnym dokumentem a dojitym

kliknutim na néj se dokument otevie. [N]

Vysledek: Otevieny dokument ve stavu Aktualni .

MoZné navazujici postupy
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@ 5.5.5 Export verze dokumentu z karty dokumentu

@ 5.5.7 Smazat soubor/dokument

@ 5.5.8 Oznadit dokument jako Neplatny

@ 5.5.10 Vyrazeni dokumentu

B 5.6.3 Zména stavu dokumentu

@ 5.7.1 Zadavani pfipominky — nevyzadané

@ 5.7.2 Zadavani pfipominky — vyzadané




@ 5.13.1 Smazéani verze z karty dokumentu

Souvisejici kapitoly

@ 4.4 Karta dokumentu a souvisejici okna

@ 5.5.6 Editace dokumentu

Ostatni informace

@ V pripadé otevirdni dokumentu ve stavu Zpracovava se (resp. Neschvaleny),
je dokument otevien s moZznosti editace. Dokument se v zavislosti na pfiponé
otevira v pfisludné aplikaci systétmu Windows. Editovat je mozZzné jesté
dokument ve speciélnim pfipadé ve stavu Pfipominkovéani , kdy je umoznéno

pfipominkovani formou editace.

@ Postupy A, C a D maji oproti Postupu B jisté vyhody. V pfipadé otevieni
dokumentu Postupy A, C a D je moZné se dale pfepinat mezi otevienymi
okny systému EISOD 7. Zatimco v pfipadé otevieni dokumentu z karty
dokumentu (Postup B) je systtmem umoZnéno d&teni pouze jediného
dokumentu a nelze se prepinat mezi jednotlivymi pracovnimi okny systému
EISOD 7.

5.5.5. Export verze dokumentu z karty dokumentu

Exportovat soubory/dokumenty mimo EISOD 7 lze v jakémkoli stavu v zavislosti
na nastavenych pravech. Dokument tak Ize editovat mimo systém EISOD 7 s moZnosti

zpétného nahréni do néj (tyké se to dokumentu ve stavu Zpracovava se).
Nutné podminky

@ Pravo P + CP na dokument, resp. ha hadfazenou slozku.

Obecné podminky

@ Je oteviena karta dokumentu, jehoZ verzi budeme exportovat.

Postup

1) V Hlavnim okn & dokument G zvolte/vyberte Fadek s Udaji pozadovaného

dokumentu.
2) Nasledujici krok Ize vykonat tfemi zpusoby:
a. M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-Editovat , resp. [Prohlédnout]

b. Po klepnuti na nazev souboru pravym tladitkem mySi se otevie

kontextové menu. Zde zvolte polozku Editovat , resp. Prohlédnout .

c. Stiskneme klavesu [Enter] na klavesnici.
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3) Vokné verzi si klepnutim oznacite potfebnou verzi a stisknutim tlacitka

! g Exportovat dokument mimo EISOD |

[Exportovat dokument mimo EISOD]

otevie okno UloZit jako . Zde zvolte cilovy adresar pro exportovany soubor.

Vysledek: V souborovém systému je ve zvoleném adreséfi ulozena konkrétni

verze souboru/dokumentu. Export z karty je proveden.
MoZné navazujici postupy

@ 5.5.3 Nahrat soubor (import dokumentu) pres jeho kartu

@ 5.5.6 Editace dokumentu

Souvisejici kapitoly
@ 4.3. Systém prav

@ 4.4 Karta dokumentu a souvisejici okna

@ 5.5.6 Editace dokumentu

B 5.6.3 Zména stavu dokumentu

5.5.6. Editace dokumentu
Vyjma dokumentl typu ORYX (modul ORYX QPM — procesni modelovani a méfeni

procesu) jsou jednotlivé soubory otvirany v EISODu 7 v zavislosti na pfiponé nazvu
souboru pfislusnou aplikaci hastavenou operacnim systémem (napf. s pfiponou .doc je
dokument otviran MS Wordem). V pfipadé editace dokumentd Word a Excel je mozné
omezit uZivatele az na uroven tisku a kopirovani textu. Tato funkénost je zavisla

na nastaveni prav jednotlivych sloZek &i dokumentu.
Nutné podminky
@ Pravo P + U na dokument, resp. na nadfazenou slozku.
@ Dokument musi byt ve stavu Zpracovava se.
Parametry se vztahem k této  ¢asti

Spolupracovat s MS office — FALSE - UZivatel bez prava T (CP) bude mo bude

moci tisknout (kopirovat obsah do schranky).

Schvalovatel pouze &teni — FALSE — dokument ve stavu Ceka na schvaleni

muze upravovat Schvalovatel.

Schvalovatel 1l jen &teni — FALSE — dokument ve stavu Schvaleny muze

upravovat Schvalovatel Il.
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Obecné podminky

@ Ve stromové struktufe je oznacen/zvolen dokument ve stavu Zpracovava se .

Postup

1) Otevieni dokumentu
Existuji 4 mozné postupy:
Postup A — z ToDo okna

1) Ve stromové struktufe ToDo okna dvakrét klepnéte na poZzadovany fadek

s dokumentem ve stavu Zpracovava se .
Postup B — z Okna verzi

1) Ve stromové struktuie Okna verzi dvakrat klepnéte na poZzadovany fadek

s dokumentem ve stavu Zpracovava se .
Postup C — z Hlavniho okna dokument

1) Ve stromové struktufe Hlavniho okna dokument G dvakrat klepnéte na
poZadovany fadek s dokumentem ve stavu Zpracovava se . Pokud je zde

stav Aktudlni , tak je nutné jit pres Okno verzi — Postup B.
Postup D — z Karty dokumentu

1) V Hlavnim okné dokumentl zvolte/vyberte fadek s udaji pozadovaného

dokumentu.
2) Nasledujici krok Ize vykonat tfemi zpusoby:
a. M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-Editovat.

b. Po klepnuti na néazev souboru pravym tlacitkem mySi se otevie

kontextové menu. Zde zvolte poloZzku Editovat .
c. Stiskneme klavesu [Enter] na klavesnici.
3) Zde v okné verzi se klepnutim oznaci potfebnou verzi a stisknutim tlacitka

-
o | oteviit dokument |
[Otev it dokument] L2 OterT dokument |

2) Editace a uloZeni dokumentu

1) Dokument je otevien a je mozZné proveést potfebné zmeény.
3) Priibézné ulozeni dokumentu

Existuji 3 mozné postupy:

Postup A

1) Stisknutim klaves [Ctrl]] + [S] .
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Postup B

1) Word/Excel — menu Soubor -> UloZit .

Postup C

1) V ramci kroku 4) Zavieni dokumentu
4) Zavieni dokumentu

1) Zavienim okna pfislusného programu bud klepnutim vpravo nahofe na kfizek,

nebo menu Soubor -> Konec.

2) Zobrazi se okno UloZeni dokumentu s dotazem ,Prejete si dokument ulozit?"
Po volbé [Ano] se zobrazi okno Zména stavu verze . Do spodniho okna Popis
provedenych zm én zapiSte provedené zmény a klepnutim na tlacitko [OK]

dokument ulozZite do systému EISOD 7 a okno Zména stavu verze se zavre.
Vysledek: Provedené zmény v dokumentu jsou uloZeny do databaze.
MoZné navazuijici postupy

B 5.6.3 Zména stavu dokumentu

@ 5.7.3 Vyzvani k pfipominkovani dokumentu

@ 5.13.1 Smazani verze z karty dokumentu

Souvisejici kapitoly

@ 4.4 Karta dokumentu a souvisejici okna

@ 5.5.6 Editace dokumentu

Ostatni informace

@ V dokumentech Word a Excel je moZzné sledovat provedené zmény pouZzitim
funkce Microsoft Office — Sledovani zm én/Sledovat zm ény — viz Sledovani

zmén v MS Office.

55.7. Smazat soubor/dokument

Mazani soubori/dokumentt v modulu Dokumentace je specifické, protoze dokumenty
jsou reprezentovany Kartami dokument . To znamena, Ze se nemaze

dokument/soubor, ale cela karta v€etné kompletni historie a uzavienych verzi!

?-g Dakument 21 doc

.ﬂ_)l Drakument 31 .doc

PFi mazani soubor( je mozné oznacit i vice souboru a
smazat je najednou. Tuto funkci je zapotfebi povolit v modulu Nastaveni (Povolit

smazani vice dokumentt najednou — TRUE).
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Nutné podminky

@ Pravo P + M na dokument, resp. na nadfazenou slozku.

Obecné podminky
@ V Hlavnim okn & dokument G je zvolen/vybran fadek s Udaji pozadovaného
dokumentu, resp. vice fadku pro vice souboru.
Postup

1) V Hlavnim okn & dokument G zvolte/vyberte fadek s udaji pozadovaného

dokumentu, ktery je zapotfebi smazat, resp. vice Fadkd pro hromadné mazani.

2) Nasledujici krok Ize vykonat 2 zpusoby:
><. Smazat |

a. M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-[Smazat]

b. Po klepnuti na nazev souboru pravym tlacitkem mySi se otevie

kontextové menu. Zde zvolte poloZku Smazat.
3) Otevie se 1. dialogové okno s nasledujicim textem:

Dpravdu si prejete smazat dokument 5 5lozkaiMova podslozka alkowa podslogka D-originaly Dokument 21, doc"?

Yes Mo Zanicel es boeall

Obr.95.:  Smazat soubor — 1. dialogové okno — mozna rozhodnuti o
smazani
Kde:
[Yes] —ano — otevie se 2. dialogové okno — viz krok 4)

4) Otevie se 2. dialogové okno — zde je potfeba rozhodnout, zda bude odeslana
vSem uzivateldm dokumentu (uZivateldm s pravem P + EM) e-mailem zprava

s odavodnénim Uplného vymazéani dokumentu.

Yes Mo | Zancel | Mo bo Al | Yes ko .C'.II|

Obr.96.: Smazat soubor — 2. dialogové okno — mozna rozhodnuti o e-mailu
Kde pro jednotliva tla€itka plati:
[Yes] — ano — otevie se okno Smazat dokument
[No] — ne — nic se nesmaze:

@ jeden oznageny soubor — dialogové okno se zavie

[Cancel] - storno — nic se nesmaze, 1. dialogové okno se zavie

[Yes to All] —ano pro vSechny
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Masledujici text bude odeslan viem uZivatelim dokumentu s prévem Ehd:

Tk ‘Shamio

Obr.97.: Okno Smazat dokument — text s dgvodem smazani dokumentu

5) Po vyplnéni textu bude pole bilé a tlacitko [OK] aktivni. Klepnutim na né&j odejde

e-mail a smazani dokumentu se dokonéi.

Vysledek: Dokument je zcela smazan a v pfipadé, Ze bylo zvoleno odeslat
informaci, byl odeslan e-mail s informaci, pro¢ byl dokument ze

systému odstranén.
MoZné navazujici postupy

@ 5.1.1 Zobrazeni nastaveni prav — jmenovity Prehled prav

@ 5.1.2 Zobrazeni nastaveni prav — Tabulka nastavenych prav

@ 5.2.1 Zalozeni nové slozky

@ 5.2.2 Smazani slozky

Souvisejici kapitoly

@ 5.13.1 Smazani verze z karty dokumentu

5.5.8. Oznaéit dokument jako Neplatny
Zneplatnéni dokumentu se pouziva v pfipadé ukonceni Zivotniho cyklu dokumentu,

jeho nahrazenim jinym dokumentem, slou¢enim apod. V pfipadé zneplatnéni je
dokument, narozdil od vyfazeni, stale pfistupny uzivatellm systému bez moZznosti

jeho editace.
Nutné podminky

@ Pravo P + M na dokument, resp. na nadfazenou slozku.
@ Rozpracovany dokument nelze oznadit jako Neplatny .

Obecné podminky

@V Hlavnim okn é dokument G je zvolen/oznaéen fadek s Gdaji poZzadovaného

dokumentu, ktery ma byt oznacen jako Neplatny .
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Postup

1) V Hlavnim okn & dokument G zvolte/vyberte fadek s Udaji pozadovaného
dokumentu, ktery ma byt oznacen jako Neplatny .

2) M-Soubor - pokrogilé — K-Karta dokumentu — F-zaSkrtavatko [Neplatny]
[] Meplatny

3) Klepnutim do zaSkrtavatka se zobrazi dialogové okno Neplatny .

“g/.} Piejete =i pied zneplatnénim. dokumentu rozeslat informaci pRislusnsm uZivatelim (uZivatelim s pravem EM37

Ao Me | Skormo I

Obr.98.:  Okno Neplatny
V pfipadé klepnuti na [Ne] je postup u konce. Pfi volbé [Ano] je jeSté moZnost
zaroven s oznac¢enim dokumentu jako Neplatny zaslat uzivatelim s pravem P
+ EM e-mail s odlvodnénim zneplatnéni dokumentu.

L [l

Masledujic text bude adeslan viem ufivatelinm dokumentu s pravem Eh:

Didvod zneplatnéni dokumentu,..

oK ‘Sharmio

Obr.99.:  Okno Neplatny — zddvodnéni zneplatnéni

4) Po vyplnéni textu bude pole bilé a tladitko [OK] aktivni. Klepnutim na néj

odejde e-mail a zneplatnéni dokumentu se dokongi.

Vysledek: Dokument je nyni ve stavu Neplatny , tzn., Ze jeho popis v Hlavnim

okn & dokument 4 je zobrazovan Sedivou barvou a zaSkrtavéatko je
zaskrtnuto ) Meplatnj
MoZné navazujici postupy

@ 5.5.9 Vratit dokumentu platnost — zruSit Neplatnost dokumentu

Souvisejici kapitoly

@ 5.5.10 Vyrazeni dokumentu

@ 5.5.11 Vratit dokument mezi platné — zrusSit VVyrfazeni dokumentu
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5.5.9. Vratit dokumentu platnost — zruSit Neplatnos  t dokumentu

Dokumentu oznatenému jako Neplatny je zapotfebi vratit platnost. Davodem
navraceni platnosti mize byt napfiklad navraceni linky do provozu (pracovni postupy),
zména legislativy apod. DalSim ddvodem mulze byt potfebna zména v dokumentu.

Pokud je dokument Neplatny , neni mozné ménit jeho stavy a upravovat ho.
Nutné podminky

@ Pravo P + M na dokument, resp. na nadfazenou slozZku.

Obecné podminky
@ V Hlavnim okn & dokument G je zvolen/oznacen fadek s Udaji pozadovaného
dokumentu, kterému ma byt vracena platnost.
Postup

1) V Hlavnim okn & dokument G zvolte/vyberte fadek s udaji pozadovaného

dokumentu, kterému ma byt vracena platnost.

2) M-Soubor - pokrocilée — K-Karta dokumentu — F-zaSkrtnuto [Neplatny]

[¥] Meplatn

3) Klepnutim do zaSkrtavatka se zobrazi dialogové okno Obnovit dokument

9 Fiejete si pfi navraceni dokumentd mezi platné odeslak informatni email?
L]

Email bude ndeslan uZivatelim s pravem EM.

Anio e | Skornc I

Obr. 100.: Okno Obnovit dokument

4) Nyni je moznost zaroven s navracenim dokumentu mezi platné zaslat
uzivatelim s pravem P + EM e-mail po volbé [Ano] s oduvodnénim navraceni

dokumentu mezi platné.

¥ obnovit dokument =101 x|

Masledujic text bude adeslan viem ufivatelinm dokumentu s pravem Eh:

Text e-mailu o obhoveni Heplatného dakumentu...

oK ‘Sharmio

Obr. 101.: Okno Obnovit dokument — zddvodnéni navratu mezi platné
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5) Po vyplnéni textu bude pole bilé a tlaCitko [OK] aktivni. Klepnutim na néj

odejde e-mail a navraceni dokumentu mezi platné se dokonci.

Vysledek: Dokument je opét platny a jeho posledni verze je ve stavu Aktualni ,

tzn., Ze jeho popis v Hlavnim okn & dokument @ je zobrazovan opét
&ernou barvou a zaskrtavatko neni zaskrtnuto - Meplatn?
MoZné navazuijici postupy

@ 5.5.7 Smazat soubor/dokument

@ 5.5.8 Oznadit dokument jako Neplatny

Souvisejici kapitoly

@ 5.5.10 Vyrazeni dokumentu

@ 5.5.11 Vratit dokument mezi platné — zrusit VVyrfazeni dokumentu

5.5.10.  Vyrazeni dokumentu

Jde o obdobnou funkci jako je zneplatnéni dokumentu. Hlavnim rozdilem proti
zneplatnéni je to, Ze dokument po vyfazeni je vidét az po zapnuti funkce M-Zobrazit —

K-Nastaveni zobrazeni — F-[Zobrazovat vy fazené].
Nutné podminky

@ Pravo P + M na dokument, resp. na nadfazenou slozZku.

Obecné podminky
@ V Hlavnim okn & dokument G je zvolen/oznacen fadek s Udaji pozadovaného
dokumentu, ktery ma byt vyfazen.
Postup

1) V Hlavnim okn & dokument G zvolte/vyberte fadek s udaji pozadovaného

dokumentu, ktery ma byt vyfazen.
2) M-Soubor - pokrocilé — K-Karta dokumentu — F-zaskrtavatko [VyfFazeny]

[] Wiazeny )

3) Klepnutim do zaSkrtavéatka se zobrazi dialogové okno Vyfazeni dokumentu .

'T Cipravdu si prejete wwiadic dokument "iSlozka\Mova podslogka B\Dokoment 25, doc"?

Foznamka: Dokument bude moci vratit mezi platné pouze Sdministrator modulu Dokumentace,

ano [e Skornio
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Obr. 102.: Okno Vyrazeni dokumentu
4) Nejdfive je zapotfebi potvrdit, Ze jste si opravdu jisti, Ze chcete dokument
vyfadit. V pfipadé klepnuti na [Ne] je postup u konce, pfi volbé [Ano] postup

pokracuje smérem k Vyfazeni dokumentu.

Confirm x|

i:) Fiejete si pied wyiazenin dokumentu zaslat informaci pisluznsym uakelfim (uZvatelé s pravem EM)?

-
-

Yes Mo Zancel Yes ko Al

Obr. 103.: Okno Vyrazeni dokumentu
5) Nyni je moZnost zaroven s ozna¢enim dokumentu Vyfazeny zaslat uZivatelim
spravem P+ EM e-mail po volbé [Yes], resp. [Yes to All] pro vice

vyfazovanych dokumentt najednou:

=10l

Mazledujici test bude adeslan wfem ufivatelim dokurmentu & pravem EM:

ik Stormio |

Obr. 104.: Okno Vyrazeni dokumentu — zddvodnéni vyrazeni
6) Po vyplnéni textu e-mailu bude pole bilé a tlacitko [OK] aktivni. Klepnutim na

[OK] odejde e-mail s informaci o vyfazeni a vyfazeni dokumentu se dokoni.

Vysledek: Dokument je nyni vyfazen, zaSkrtavatko je zadkrtnuto 1] Wfazeni g
dokument se béznym uZzivatelim vidbec nezobrazi, pouze uZivatelu

v pravem SuperAdministrator Dokumentace.
MoZné navazujici postupy

@ 5.5.7 Smazat soubor/dokument

@ 5.5.11 Vratit dokument mezi platné — zrusit Vyrazeni dokumentu

Souvisejici kapitoly

@ 5.5.8 Oznadit dokument jako Neplatny

@ 5.5.9 Vratit dokumentu platnost — zruSit Neplatnost dokumentu
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5.5.11.  Vratit dokument mezi platné — zruSit Vy  fazeni dokumentu
Vyfazeny dokument byl po celou dobu vyfazeni nepfistupny béznym uZivatelim a

nastal davod jim ho znovu zpfistupnit.
Nutné podminky
@ Pravo P + M na dokument, resp. na nadfazenou slozku.

@ Vratit vyfFazeny  dokument muUze  pouze  uZivatel s pravem

SuperAdministrator Dokumentace

@ Aby se vyfazené dokumenty zobrazovali i uZivateli s pravem
SuperAdministrator Dokumentace , je potfeba mit aktivni funkci M-
| Zobrazovat |

Zobrazeni — K-Nastaveni zobrazeni — F-[Zobrazovat vy fazené] & "=

Obecné podminky
@ V Hlavnim okn & dokument G je zvolen/oznacen fadek s Udaji pozadovaného
dokumentu, kterému ma byt vracena platnost.
Postup

1) Prfihlaste se do systému EISOD 7 jako uZivatel s pravem SuperAdministrator

Dokumentace .

2) V Hlavnim okn & dokument G zvolte/vyberte fadek s udaji poZadovaného

dokumentu, kterému ma byt vracena platnost.

3) M-Soubor - pokrocilé — K-Karta dokumentu —  F-zaSkrtnuto
[VyFazeny] ¥ Yyrazeni

4) Klepnutim do zaSkrtavatka se zobrazi dialogové okno Obnoveni dokumentu

Dhnoveni dokumentu’ x|

| ‘: Cpravdu si priejete wratit dokument "2 Organizachi jednotkal901 Crganizachi jednotka 1Dokument 11, docx” mezi plakng?
]

Ano | Me Sterno

Obr. 105.: Okno Obnovit dokument

5) Nejdfive je zapotiebi potvrdit, Ze jste si opravdu jisti vracenim dokumentu mezi
platné. V pfipadé, Ze jste klepnuli v dialogovém okné na [NE], postup je

u konce. Pfi klepnuti na [Ano] je okamzité¢ dokument vracen mezi platné a

zaskrtavatko u [VyFazen] neni zaskrtnuto 1 “fazenj
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Vysledek: Dokument je opét platny, uZivatel s prAvem SuperAdministrator
Dokumentace ho jiz pfi zapnuté funkci [Zobrazovat vy Fazené]
neuvidi a bézny uzivatel s potfebnymi pravy snim muze opét
pracovat.

MoZné navazuijici postupy

@ 5.5.9 Vratit dokumentu platnost — zruSit Neplatnost dokumentu

@ 5.5.10 Vyrazeni dokumentu

Souvisejici kapitoly

@ 5.5.8 Oznadit dokument jako Neplatny

@ 5.5.9 Vratit dokumentu platnost — zruSit Neplatnost dokumentu

5.5.12.  Exportovani stromové struktury dokument U

Moznost Exportovani stromové struktury dokumentl umoznuje mit celou stromovou
strukturu dokument( uloZenu i v souborovém systému. Pfitom se exportuji pouze
aktualni verze s ohledem na nastavena prava. Export mize provést pouze uZzivatel se

specialnim pravem SuperAdministrator Dokumentace
Nutné podminky

@ Pravo SuperAdministrator Dokumentace.

Obecné podminky
@ Exportovana bude cela stromova struktura smérem do hloubky zvoleného
adresafe. Je zapotiebi mit vokné Strom slozek mit vybranu/oznacenu
potfebnou sloZku, jejiz podadresare se budou exportovat.
Postup

1) V okné Strom sloZzek vyberte/oznadte sloZku, jejiz stromova struktura se ma

exportovat.
2) Nasledujici krok Ize vykonat 2 zpusoby:
a. M-Soubor - pokrocilé — K-Import a export — F-[Exportovat stromovou

[ Ewpartosat stramovon stk |
strukturu] @ E : .

b. Po klepnuti na nazev slozky pravym tlacitkem mysi se otevie kontextové

menu. Zde zvolte poloZzku Exportovat stromovou strukturu

3) Zobrazi se okno souborového manaZera, kde ur€ite, kam se ma stromova

struktura véetné dokumentl exportovat.
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Vysledek: V souborovém systému je vytvofena stromova struktura sloZek.

s s

V jednotlivych adreséafich/slozkach v souborovém systému jsou

uloZeny pfislusné posledni aktualni verze dokumentu.
MoZné navazuijici postupy

@ 5.5.5 Export verze dokumentu z karty dokumentu

Souvisejici kapitoly

@ 5.1.1 Zobrazeni nastaveni prav — jmenovity Piehled prav

@ 5.1.2 Zobrazeni nastaveni prav — Tabulka nastavenych prav

@ 5.2.3 Importovani stromové struktury ze souborového systému

101



5.6. Popis stav 0 dokumentu — pr tbéh prace — Workflow

5.6.1. Stavy dokumentu

V maximélnim rozsahu maze dokument projit nasledujicimi stavy — cyklus jedné verze

(po zaloZeni dokumentu, resp. po zaloZeni jeho nové verze):
A — Zpracovava se («+— Neschvéleny)
B — Pfipominkovani — Zpracovava se
C — Ceka na schvaleni — Neschvaleny (= Zpracovava se)
D — Schvéleny
E — Schvéleny Il — Neschvaleny (= Zpracovava se)

F — Aktudlni

5.6.1.1. Typy slozek — Workflow — mozné stavy

IG5 1 Bez workflow

= 2 Dokumentace

g 3 Dokumentace 21 schralovana
= 4Z4aznamy

0D B Zaznamy schyalovandg

[ EZaznamy 24 schyvalované

Obr. 106.: Typy slozek

Typ slozky Stavy Pravo pro
aktualizaci
@ Bez workflow: = U
=) Dokumentace: A—-B—->C—-D-— F A
®) Dokumentace 2x schvalovand&: A—>B—>C—>D—>E— F A
= Zaznamy: A—B-— F U
m Z&znamy schvalované: A—-B—-C—>D-— F S
o Zaznamy 2x schvalované: A—-B—-C—->D—->E— F S|
5.6.2. Zalozeni nové verze dokumentu

Nutné podminky

@ Pravo P + U na dokument, resp. na nadfazenou slozku.

@ Dokument nema rozpracovanou verzi.
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@ U typu sloZzky Bez workflow se nezakladdd nova verze — stéle se prepisuje

stejné verze.

Parametr se vztahem k této ¢asti

Povolit vytvoreni nove verze, kdyZ jiZz existuje rozpracovana — TRUE — parametr

umozni zaloZeni nové verze ve chvili, kdy je schvalena posledni rozpracovana

verze - neni tfeba ¢ekat na uvolnéni rozpracované verze.
Obecné podminky

@ Je otevrena karta dokumentu, u kterého bude zaloZzena nova verze.

Postup
1) V Hlavnim okn & dokument @ je oznacen/zvolen dokument.
2) Do karty dokumentu je mozné vstoupit tfemi moznymi zplisoby:
a. M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-Editovat ,

b. Po klepnuti na sloZzku pravym tlaitkem myS3i se otevie kontextové

menu. Zde zvolte polozku Editovat .

c. Stisknéte na klavesnici klavesu [Enter] .

. ... Y , 1 Mowa i
3) V karté dokumentu pouzijte tlaCitko [Nova verze] l-':l—ffiff?-'.

4) ZaloZeni nové verze je zapotfebi potvrdit v dialogovém okné Nova verze

tlaCitkem [Ano] .

Vysledek: Dokument ma zaloZzenu novou verzi a nadale je platnd aktualni

verze.
MoZné navazujici postupy

@ 5.5.3 Nahrat soubor (import dokumentu) pres jeho kartu

@ 5.5.6 Editace dokumentu

@ 5.6.3 Zména stavu dokumentu

Souvisejici kapitoly

@ 4.4 Karta dokumentu a souvisejici okna

@ 5.13.1Smazani verze z karty dokumentu

Ostatni informace

@ Nova verze dokumentu je ve stavu Zpracovava se a je viditelna v Okné verzi

pro uZivatele, ktefi maji opravnéni vétsi nez jen prohlizet (U, VS, S, SlI, M, A).
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5.6.3. Zmeéna stavu dokumentu
VSechny dokumenty v modulu Dokumentace systému EISOD 7 se fidi definovanym

Workflow dokumentu v zavislosti na typu slozky. Pfi vytvareni novych verzi dokument
prochazi jednotlivymi stavy, které mlze uzivatel v zavislosti na pfidélenych pravech
ménit postupem popsanym v této kapitole.
Nutné podminky
@ Potfebna prava jsou zavisla natypu Workflow dokumentu a na vychozim
stavu dokumentu. Jaka jsou zapotiebi opravnéni je popsano v kapitole 6

Workflow dokumentu.

Obecné podminky
@ Je oteviena karta dokumentu, ukterého je tfeba zménit stav verze
dokumentu.
Postup
1) V Hlavnim okn & dokument G je oznac¢en/zvolen dokument.
2) Do karty dokumentu je mozné vstoupit tfemi moznymi zplsoby:
a. M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-Editovat ,

b. po klepnuti na slozku pravym tlacitkem mySi se otevie kontextove

menu. Zde zvolte polozku Editovat,

c. stisknéte na klavesnici klavesu [Enter] .

:..'I‘ . i
3) V karté dokumentu pouZijte tlacitko [Zm énit stav verze] | SATen steer )

1104



.F\_DBk‘l.ln’lEnl:.'.Sﬂ.d'ﬁ— . .l .)ﬂ
Staw:  2Zpracovdva se --> Zpracovava se Cisla karky dokum, fverze: ¥213

Poznanlky k béto verzi.

Kamil Dubskyp
31.2.201217:38:19

Pfidana kapitola B. g

Kamil Dubsky
31.3.201217.37.54

Popis provederych zmen

i1 Ll [P ] <6 1€~ 08 |

QK I Stormo

Obr. 107.: Okno zména stavu verze
4) V dialogovém okné Zména stavu verze klepnéte na modfe podtrzeny stav
verze dokumentu.

5) Z Ciselniku stavl zvolte novy stav dokumentu (néktery z aktivnich — Cerny text).

Albaalni

u Zpracovava se
Schvaleny
Schvaleny 11
Pripaminkosyani
Ceka na schvaleni
Meschyaleny
zavfena verze
Cdlozens akbualizace

Obr. 108.: Okno zména stavu verze - volby

6) V navaznosti na zvoleny nasledujici stav dokumentu je zapotfebi uvést do
textového pole Popis provedenych zm én, resp. Diivod neschvaleni nebo
Oficialni zm énovy protokol . Z&pis do bilého pole je sice dobrovolny, ale

uzite¢ny, zapis do modrého pole je povinny.
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7) Dokumentu se zméni stav po potvrzeni dialogového okna tlagitkem [OK] .

Vysledek: Dokument je v novém stavu a odeSel e-mail na osoby, které maji

pravo ménit novy stav na dalsi.

MoZné navazuijici postupy

@ 5.5.4 Otevreni dokumentu

@ 5.5.6 Editace dokumentu

@ 5.6.3 Zména stavu dokumentu

@ 5.7.1 Zadavani pfipominky — nevyzadané

@ 5.7.2 Zadavani prfipominky — vyzadané

Souvisejici kapitoly

@ 5.5.4 Otevreni dokumentu

@ 5.6.2 Zalozeni nové verze dokumentu

@ 6 Workflow dokument(
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5.7.  Prfipominkovani

5.7.1. Zadavani p fFipominky — nevyzadané

MoZnost zadavani pfipominek (nevyzadanych pfipominek Zpracovatelem) slouZzi
pfedevsim ke komunikaci mezi tvarci dokumentu a uZivateli dokumentu. Pfi praci
s dokumentem mohou vzniknout nejasnosti, které je zapotfebi ujasnit a |épe popsat v
dalSi verzi dokumentu, nebo nastaly nové skute¢nosti, které by bylo potfeba doplnit.
Na zakladé nevyzadaného pfipominkovani muaze probihat i predbézna revize
dokumentu.

Nutné podminky

@ Pravo P na dokument, resp. na nadfazenou sloZku.

Obecné podminky

@ Je zobrazeno okno PFipominkovani .

Postup
@ Zadavani pfipominky probiha v okné PFipominkovani . Do okna pfipominek
se dostanete tfemi moznymi postupy:
Postup A
1) V Hlavnim okn & dokument G je oznac¢en/zvolen dokument.
2) M-Soubor — K-Dokument — F-PF¥ipominky ,
Postup B
1) V Hlavnim okn é dokument G je oznac¢en/zvolen dokument.
2) Do karty dokumentu je mozné vstoupit tfemi moznymi zplsoby:
a. M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-Editovat ,

b. po klepnuti na slozku pravym tlacitkem mySi se otevie kontextové

menu. Zde zvolte polozku Editovat,

c. stisknéte na klavesnici klavesu [Enter] .

' [ ———
3) Klepnutim na tla€itko [PFipominkovani] e Pripcrinkowant] se dostanete do okna

PFipominkovani .
Postup C — pouze pro Microsoft Word a Excel

1) Oteviete dokument dle postupu 5.5.4 Otevieni dokumentu.

2) Vmenu Soubor zvolte PFipominkovani (. Pfipeminkovani..), resp. Nova

pi'ipoml'nka ':E Mava pRipominka;
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Parametr se vztahem k této ¢asti

Spolupracovat s MS_Office — pfipominkovat dokument pfimo z aplikace Word,

Excel nebude umoZnéno, pokud bude tento parametr nastaven

na FALSE.

;:.HF"i"i'pun'lint_cu!ii"a'i]'i_iji—_Dﬁté_unjlfjijqf 2idi = {8 T jedn : ca'\Bokument_12 ; = |g|
@ Zu:ituraz‘it wER [&3, Seskupit podle uZivateld I

| e Predat prnominkeanifa . . | ij Werzg -1 = @ Kola -~ newys, =

Jméno uZieateleMNazey prip. Wyadieno/Zadano | Staw Zadal
= & Kami Dubsky 7.11.2011
Mo pripominka TA1:2011 135845 Tova Kamnil Dubsks

Mova pripominka

Tisk: | Zanit

{iu'erze: 1 |K|:|I|:|: TEwYE, |F‘r|f1béh: B iZaIuEiI: MA o

Obr. 109.: Okno PrAipominkovani

Dokon €eni zadani p fipominky v okn & Pfipominkovani:

3) Pouijte tiagitko Nova |4 Mevé

4) Otevie se okno Pfipominka :
= Piipomiinka 1ol x|

Stav: W priprave - Hova

Dokument: Dokument_12.docx, Yerze: 1. Stawv [l atum
(=]
MNazey |:iFl|:unm|'hJ<__l.l [shirt] L
Dietaiy E
N ¥ =

Tisk | [t I Starno:

108



Obr. 110.: Okno Pfipominka — zadani pfipominky
5) Zadejte kratky Nazev pfipominky (shrnuti) a detailné popiSte pfipominku
v podokné Detaily .
6) Stisknutim tlaCitka [OK] vloZite pfipominku do databaze.

Vysledek: Nevyzadana pfipominka je uloZena do datab&aze a byl odeslan e-
mail s informaci o zadani nové pfipominky na vSechny zpracovatele

dokumentu.
MoZné navazuijici postupy

@ 5.6.2 Zalozeni nové verze dokumentu

B 5.6.3 Zména stavu dokumentu

@ 5.7.3 Vyzvani k pfipominkovani dokumentu

@ 5.7.5 Zména stavu pfipominky

Souvisejici kapitoly
@ 4.3. Systém prav

@ 5.5.4 Otevreni dokumentu

5.7.2. Zadavani p fipominky — vyzadané

Zpracovatel dokumentu maze vyzvat vybrané osoby k pfipominkovani dokumentu. Tito
lidé jsou vyzvani k tzv. vyzadanému pfipominkovani s ur€enim data, do kterého je
nutno zadat své vyjadieni. Postup zadavani vyzadané pfipominky je stejny jako
zadavani pfipominky nevyZadané. Detailné popsany postup zadani pfipominky je

v 5.7.1 Zadavani pfipominky — nevyzadané.

Nutné podminky

@ Pravo P na dokument, resp. na nadfazenou sloZku.

Obecné podminky

@ Je zobrazeno okno PFipominkovani .

Postup

@ viz 5.7.1 Zadavani pripominky — nevyzadané.

MoZné navazuijici postupy

@ 5.5.4 Otevreni dokumentu

@ 5.7.5 Zména stavu pfipominky
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Souvisejici kapitoly
@ 4.3. Systém prav

@ 5.5.4 Otevreni dokumentu

@ 5.7.3 Vyzvani k pfipominkovani dokumentu

Parametr se vztahem k této ¢asti

Mail o pfipomince pouze na zakladatele kola — TRUE — E-mail o zadané

pfipomince dostavaji vSichni Zpracovatelé dokumentu. V tomto pfipadé
dostane informaci o zadané pfipomince pouze Zpracovatel, ktery vyzval

k pfipominkovani.

5.7.3. Vyzvani k p fFipominkovani dokumentu

Zpracovatel ma pfipraven dokument a potfebuje vyjadfeni (zpétnou vazbu) k navrhu.
MuUze vyzvat uzivatele s pravem prohlizet dokument (P) k zadani jejich pfipominek
k dokumentu. Jde o0 zménu stavu dokumentu, proto je postup popsan v kapitole 5.6.3

Zména stavu dokumentu.

Nutné podminky

@ Pravo P + U na dokument, resp. na nadfazenou sloZku.
Obecné podminky

@ Je zobrazena karta dokumentu.

Postup

@  viz 5.6.3 Zména stavu dokumentu.

MoZné navazuijici postupy

@ 5.6.3 Zména stavu dokumentu

@ 5.7.2 Zadavani pfipominky — vyzadané

Souvisejici kapitoly
@ 4.3. Systém prav

@ 5.5.4 Otevreni dokumentu

@ 6 Workflow dokumentt
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5.7.4. Pridani p fipominkujiciho v pr abéhu p fFipominkovani — [N]

v ™

Pokud jiz bézi pfipominkovani, mdze jak Zpracovatel, tak i pfipominkujici (ten kdo byl
vyzvan k pfipominkovani) dodate¢né pfidat dalSiho pfipominkujiciho.
Nutné podminky

@ Pravo P na dokument s pfipominkou.

Obecné podminky

@ Je oznacen/zvolen dokument ve stavu Pfipominkovani.

Postup
1) V ToDo okn é je oznacen/zvolen dokument.
-

Fidat
2) M-Workflow — K- Workflow — F-[Pf¥idat p fipominkujiciho] ' Rripaminkuiiciko

3) V okné Vybér uZivatele se zaSkrtnutim pfida dalSi pfipominkujici.
Vysledek: Je pfidan dalSi pfipominkujici, ktery dostal e-mail s pivodnim textem
pro pfipominkovani.
MoZné navazuijici postupy

@ 5.7.2 Zadavani pfipominky — vyzadané

Souvisejici kapitoly
@ 4.3. Systém prav

@ 5.5.4 Otevreni dokumentu

@ 6 Workflow dokumentt

5.7.5. Zmeéna stavu p Fipominky

Zpracovatel dokumentu pfi zpracovani pfipominek meéni jejich stavy. MozZné stavy
pfipominky jsou Zpracovava se, OdloZzena, Odmitnuta, pfipadné pfi vyfeSeni
pfipominky Hotovo.

Zadavatel pfipominky mé& mozZnost si pfipominku pfipravit — stav V pfFipravé — a teprve
nasledné pfipominku zadat, tzn. zménit stav na Nova. Pouze ve stavu Nova ma

moZznosti pfipominku stornovat.
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W piiprave

H Mova
Stormovana 2adavakelem
Fpracovava se
OdioZena
Cidrnibnuka

Robovo

Bez dalzich priporningk,

Obr. 111.: Okno PApominka — Ciselnik stavii pfipominky
Nutné podminky
@ Pravo P + U na dokument s pfipominkou (zména stavu na Zpracovava se,

OdloZena, Odmitnut4, Hotovo).

@ Pravo P nadokument a byt autorem pfipominky (zména stavu na Nova,
Stornovana zadavatelem).
Obecné podminky

@ Je zobrazeno okno Pfipominkovani .

Postup
@ Zména stavu pfipominky se provadi v okné PFipominkovani . Do okna
pfipominek se dostanete tfemi moznymi postupy:
Postup A
1) V ToDo okn é je oznaCen/zvolen dokument ve stavu Pfipominkovani .
2) M-Soubor — K-Dokument — F-[Pfipominky] .
Postup B
1) V ToDo okn é je ozna¢en/zvolen dokument ve stavu Pfipominkovani .
2) Do karty dokumentu je mozné vstoupit dvéma moznymi zpusoby:
a. M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-Editovat .

b. Po klepnuti na sloZzku pravym tlaitkem mySi se otevie kontextové

menu. Zde zvolte polozku Editovat.

| [ pominkovn
3) Klepnutim na tlagitko [PFipominkovani] (L TPEMTEYAN | se dostanete do okna

PFipominkovani .
Postup C — pouze pro Microsoft Word a Excel

1) Oteviete dokument dle postupu 5.5.4 Otevieni dokumentu.

2) Vmenu Soubor zvolte PFfipominkovani (L Ffipomirkovani.)  resp. Nova

pi'ipoml'nka '3' Mava pRipominka;
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Parametr se vztahem k této ¢asti

Spolupracovat s MS office — pfipominkovat dokument pfimo z aplikace Word,

Excel nebude umoZnéno, pokud bude tento parametr nastaven

na FALSE.
Zmeéna stavu p fipominky v okn & PFipominkovani
1) Otevrete pfipominku:
a. Dvojitym klepnutim na polozku PFipominky .
b. Zvolte pfipominku a otevfete ji kliknutim na tlagitko Editovat o Ediovat
2) V dialogovém okné Pripominka klepnéte na modfe podtrZzeny stav pfipominky.

3) Z menu stavl zvolte novy stav pfipominky.

S N |

W piiprave

B riova 3

Starnovand zadavatelem

fm LM

Zpracovava se
- DdloZena —
i Cdmiknuts L
o Haokowa -
Bez dalich priporninek

Obr. 112.: Okno PApominka — Ciselnik stavi pipominky — zména stavu

4) Pokud je nasledujici stav:
B Odlozend - je potfeba vokné OdloZzeni p fipominky uvést davod

odloZeni — povinny Udaj. Je zde mozné uveést termin odloZeni.

113"



Zadejte divvod odlaZeni priporminky. |

Do odlnZeni

OB ITUW|EEZ|:=

Odlozit pripominku dao Aiktualinr datum
16. 42012 j 3. duben 2072 [pandél]

[ Stormo

Obr. 113.:  Okno OdloZeni pfipominky

B Odmitnutd - je potfeba v okné Odmitnuti p fipominky uvést davod
odmitnuti — povinny udaj.

B Hotovo [N] — otevie se okno Ukonc¢eni pfipominky, kam je mozné zapsat
komentar — nepovinny Udaj.

5) Stisknutim tla¢itka [OK] uloZite novy stav pfipominky do databéaze.
Vysledek: Pfipominka je uloZena do databaze s novym stavem.
MozZné navazujici postupy

@ 5.5.6 Editace dokumentu

@ 5.6.3 Zména stavu dokumentu

Souvisejici kapitoly

@ 5.7 Pfipominkovani

5.7.6. Zobrazeni dokument G s nevy feSenymi p fFipominkami
Kazdy uZivatel m& moznost zobrazit dokumenty, u kterych nejsou vyfeSeny jeho

pfipominky. UZivatel tak mize rychle najit dokumenty, u kterych jsou bud nové

pfipominky, nebo starsi pfipominky, které jesté nebyly vyreSeny.
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Nutné podminky

@ Pravo P na hledané dokumenty.

Postup
1) M-Zobrazeni — K-Filtr a hledani — F-[Moje p fipominky] .
2) Vokné Strom slozek se wvytvofi nova slozka Moje pFipominky
(55 Moie plipominky
3) V Hlavnim okn & dokumentu se vypiSi v8echny pfipominky splfiujici uvedené
podminky. Ke kaZzdé nevyfizené pfipomince je mozZné zobrazit nasledujici

parametry:

Diokiment

ety

<[<][<][<]f<l<

| Mazey
Skaw
Verze
Wyiddieno/Zadano

|- Zadal

<.

Zobrazit wEechny sloupce

Zobrazit defaultni sloupce

Obr. 114.: Zobrazit Moje pfipominky
4) Okno verzi se automaticky zavre.

Vysledek: V Hlavnim okn & dokument G jsou vypsany nedofeSené pfipominky

uzivatele.
MoZné navazujici postupy

@ 5.5.6 Editace dokumentu

@ 5.6.3 Zména stavu dokumentu

@ 5.7.5 Zména stavu pfipominky

Souvisejici kapitoly

@ 4.4.10 Pripominkovani dokumentt

@ 5.7. Pfipominkovani
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5.8. Schvaleni dokumentu

5.8.1. Predani dokumentu ke schvaleni

Predani dokumentu ke schvéleni je zména stavu dokumentu na Ceka na schvéleni ,

proto je postup popsan v kap. 5.6.3 Zména stavu dokumentu.

Nutné podminky

@ Potfebna prava jsou zavisla natypu Workflow dokumentu a na vychozim
stavu dokumentu. Jak& jsou zapotfebi opravnéni je popsano v kapitole 6

Workflow dokumentd.

Obecné podminky
@ Je oteviena karta schvalovaného dokumentu.

Postup

@ viz 5.6.3 Zména stavu dokumentu

MoZné navazujici postupy

B viz 5.6.3 Zména stavu dokumentu.

Souvisejici kapitoly

@ 5.5.4 Otevreni dokumentu

@ 6 Workflow dokumentt

Parametr se vztahem k této ¢asti

Pocet kol pfipominkovani, kterymi musi dokument povinné projit — dokument je

mozné pfedat ke schvaleni teprve poté, co bylo provedeno N kol

pfipominkovani.

5.8.2. Schvéleni dokumentu, Schvaleni Il dokumentu

Schvaleni nebo Schvaleni Il dokumentu je zména stavu dokumentu, proto je postup

popsan v kap. 5.6.3 Zména stavu dokumentu.

Nutné podminky

@ Potfebna prava jsou zavisla natypu Workflow dokumentu a na vychozim
stavu dokumentu. Jaka jsou zapotiebi opravnéni je popsano v kapitole 6

Workflow dokumentu.

Obecné podminky

@ Je oteviena karta schvalovaného dokumentu.
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Postup

@  viz 5.6.3 Zména stavu dokumentu.

MozZné navazujici postupy

B viz 5.6.3 Zména stavu dokumentu.

Souvisejici kapitoly

@ 5.5.4 Otevreni dokumentu

@ 6 Workflow dokument(

5.9. Uvoln éni/Aktualizace dokumentu

Uvolnéni dokumentu je zména stavu dokumentu, proto je postup popsan v kap. 5.6.3

Zména stavu dokumentu.

Nutné podminky

@ Potfebna prava jsou zavisla natypu Workflow dokumentu a na vychozim
stavu dokumentu. Jaka jsou zapotiebi opravnéni je popsano v kapitole 6

Workflow dokumentu.

Obecné podminky
@ Je oteviena karta uvoliiovaného dokumentu.

Postup

@ viz 5.6.3 Zména stavu dokumentu.

MoZné navazuijici postupy

@ 5.19 Zobrazeni Oficidlniho zménového protokolu

Souvisejici kapitoly

@ 5.5.4 Otevreni dokumentu

Ostatni informace

@ Upozornéni o aktualizaci dokumentu je odesilano e-mailem. E-mail o uvolnéni

noveé verze obdrzi vSichni uZivatelé s pravem EM.
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5.10. Revize dokumentu

5.10.1. Provedeni zaznamu o revizi dokumentu

Systém umoznuje u kazdé verze dokumentu provadét zaznamy o provedeni revize
dokumentu. Je-li tato funkce zapnuta, pak se znaceni verzi dokumentu zméni na ,X.y",
kde ,x“ je Cislo verze a ,y" je Cislo revize (napf. 3.1 pro tfeti verzi dokumentu v prvni
revizi).
Nutné podminky

@ Pravo P a U na dokument.

@ Aby byla funkce Provést zdznam o revizi dostupna, je nutné nastavit

parametr Povolit revize na hodnotu TRUE.

Obecné podminky

@ Je zobrazena karta dokumentu.

Postup

1) V Hlavnim okn & dokument @, resp. v ToDo okn & zvolte/oznacéte soubor, pro

ktery chcete provést zadznam o revizi.

Postup A

2) M-Soubor-pokrogilé — K-Dokument — F-[Zadznam o revizi] o Zznam o reviz

Postup B
2) Nasledujici krok Ize vykonat tfemi zpusoby:
a. M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-[Editovat] ,

b. Po klepnuti na néazev souboru pravym tlacitkem mySi se otevie

kontextové menu. Zde zvolte polozku Editovat .
c. Stiskneme klavesu [Enter] na klavesnici.

3) Otevie se okno Dokument (Karta dokumentu) a zde klepneme na tlacitko

|
L=

p p .. Provést zaznam o revizi |
[Provést zaznam o revizi] .

Spole ény dalSi postup
4) Otevie se okno Zaznam o provedeni revize , kam lze napsat komentar
k provedené revizi.

5) Po potvrzeni [OK] se jeSté otevie okno pro definitivni rozhodnuti o provedeni

revize. Potvrzenim [Ano] je revize provedena.

Vysledek: Revize byla provedena a zménilo se oznaceni verze.
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MoZné navazujici postupy

@ 5.10.2 Nastaveni data nasledné revize

@ 5.5.4 Otevreni dokumentu

@ 5.5.6 Editace dokumentu

Souvisejici kapitoly

@ 5.1 Prava na slozky a soubory (dokumenty)

5.10.2. Nastaveni data nasledné revize

Datum nasledné revize je funkce, ktera umoZfiuje nastavit datum, kdy bude
zpracovatel dokumentu automaticky upozornén na potfebu revize dokumentu. Na
zpracovateli pak zalezZi, zda ponecha aktualni verzi nadale platnou nebo po revizi

VytvoFi novou verzi.
Nutné podminky

@ Pravo P + U na slozku, ve které je soubor umistén.

Obecné podminky

@ Je oteviena karta dokumentu.

Postup

1) V Hlavnim okn & dokument 0, resp. v ToDo okn & zvolte/oznaéte soubor, u

kterého ma byt nastaven datum nasledujici revize.
Postup A
2) M-Soubor-pokrocilé — K-Dokument — F-[Datum nésledujici revize]

| Datun nazledujici revize

Postup B
2) Nasledujici krok Ize vykonat tfemi zplasoby:
a. M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-[Editovat] .

b. Po klepnuti na nazev souboru pravym tladitkem mySi se otevie

kontextové menu. Zde zvolte poloZzku Editovat .
c. Stiskneme klavesu [Enter] na klavesnici.

3) Otevie se okno Dokument (Karta dokumentu) a zde klepneme na tlagitko

[Datum nésleduijici revize] [E’ o AR |.

4) Zobrazi se kalendér, kde vyberte poZadované datum nasledujici revize.
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Vysledek: V zadany datum pfijde zpracovateli upozorfiovaci e-mail se zpravou o

nutnosti provedeni revize dokumentu.
MoZné navazuijici postupy

@ 5.5.4 Otevreni dokumentu

@ 5.5.6 Editace dokumentu

Souvisejici kapitoly

@ 4.4 Karta dokumentu a souvisejici okna

@ 5.1 Prava na slozky a soubory (dokumenty)

5.11. Omezeni maximalniho po €tu uchovavanych verzi

U kaZdé sloZzky je mozné nastavit maximalni pocet uzavienych verzi, které se budou

uchovavat. Po prekroc¢eni tohoto poc¢tu se automaticky smaze nejstarsi verze.
Nutné podminky

@ Pravo P + UP na sloZku., u které je omezeni nastavovano.

Obecné podminky
@ Je vybrdna/oznacena sloZzka, na které je tfeba nastavit omezeni maximalniho
poctu uchovavanych verzi.
Postup

1) Ve Stromu slozek zvolte/oznacte slozku, na které je tfeba nastavit omezeni

maximalniho poctu uchovavanych verzi.
2) Je potfeba spustit funkci Vlastnosti... ato je mozné 3 zplsoby:
a. M-Soubor — K-Slozka — F-Vlastnosti...,

b. kliknout pravym tlaCitkem (mysi) ve Stromu sloZzek na vybranou slozku a

vybrat volbu Vlastnosti...
c. klavesy levy [Alt]+[Enter];

3) Otevie se okno Vlastnosti , kde na zaloZzce Obecné zaSkrtnéte policko Omezit

maximalni po €et uchovavanych uzav Fenych verzi na.

[ Bmezit mazimalni potet uchovavanich uzavienich verzl ns |

Obr. 115.: Vlastnosti — Omezeni maximalniho poctu verzi
4) Doplite poZadovany pocet uchovavanych verzi.

Vysledek: Ve sloZce bude uchovan pouze nastaveny pocet uzavienych verzi.
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Souvisejici kapitoly

@ 5.1 Prava na slozky a soubory (dokumenty)

5.12. Zastupce

5.12.1.  Vytvafeni zastupc 4

Zastupce dokumentl je mozné vyuzit k nasledujicim aceltm:

1) zéstupce (neboli zkratka) k dokumentu v domovské sloZce uZzivatele pro

zrychleni prace s vice pouzivanymi soubory,
2) identicka kopie dokumentu uloZzeného i v jiné slozZce.
Zastupce dokumentu je v Hlavnim okn & dokument & napsan modrym pismem.
Nutné podminky

@ Pravo P + VS na sloZku, ve které bude zakladan novy zastupce
@ Pravo P na dokument, ze kterého bude vytvaren zastupce.

Obecné podminky
@ V okné Strom sloZzek je zvolena/oznacdena sloZka, ve které ma byt vytvorfen
zastupce dokumentu.
Postup
1) V okné Strom sloZzek zvolte sloZzku, do které bude zaloZen zastupce.
2) Nasledujici krok Ize vykonat dvéma zpUsoby:
B M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-[Novd] (spodni Cast) — volba

Zastupce,

& Po klepnuti na sloZzku pravym tlacitkem mySi se otevie kontextové menu.

Zde zvolte poloZku Novy, volba Zastupce.
3) Vokné Vybér dokumentu zadejte cilovy dokument, na ktery bude zastupce
ukazovat.
Vysledek: Ve zvolené sloZce je vytvofen zastupce dokumentu.
MoZné navazujici postupy

@ 5.12.2 Mazéani zastupcl
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Souvisejici kapitoly

@ 5.1 Prava na slozky a soubory (dokumenty)

@ 5.4.1 Vytvorit zadloZzku

@ 5.4.2 Zménit nazev zalozky

@ 5.4.3 Smazat zalozku

Ostatni informace

@ Zastupce nema Zzadnd opravnéni a nastavovani prav se provadi ve
skute€nosti na cilovém dokumentu. Ve3keré operace se Zastupcem respektuji

prava cilového dokumentu.

@ Vmodulu Nastaveni v ¢asti Dokumentace je moZné nastavit parametr

Uzivatel mé pravo _Cist na vSechny zéstupce _ ve zpfistupn énych slozkach

bez ohledu na nastaveni prav p tivodniho dokumentu na hodnotu.

5.12.2. Mazani zastupc u

V pfipadé, Ze zastupce dokumentu jiZ neni zapotiebi, je vhodné jej odstranit
z modulu Dokumentace .

Nutné podminky

@ Pravo P + M na nadfazenou sloZku zastupce .

Obecné podminky
@ VHlavnim okn & dokument G je zvolen/oznaen zastupce (modré pismo),
ktery méa byt smazan.
Postup

1) V Hlavnim okn & dokument G je zvolen/oznaen zastupce, ktery ma byt

smazan.

2) Nasledujici krok Ize vykonat dvéma zpusoby:

x Smazat

E  M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-[Smazat]

B Po klepnuti na nazev souboru/dokumentu pravym tlaCitkem mySi se

otevie kontextové menu. Zde zvolte poloZzku Smazat.

3) Zobrazi se dialogové okno Smazat dokument . Pokud si opravdu prejete

smazat zastupce na dokument, potvrdte [AnQ] .

Vysledek: Zastupce dokumentu je odstranén.
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MoZné navazujici postupy

@ 5.2.2 Smazani slozky

@ 5.5.7 Smazat soubor/dokument

Souvisejici kapitoly

@ 5.1 Prava na slozky a soubory (dokumenty)

@ 5.5.8 Oznadit dokument jako Neplatny

@ 5.5.10 Vyrazeni dokumentu

@ 5.4.1 Vytvorit zalozku

@ 5.4.3 Smazat zalozku

Ostatni informace

@ Smazanim zastupce je odstranén pouze zastupce, nikoliv soubor.

5.13. Karta dokumentu

5.13.1. Smazani verze z karty dokumentu

Mazani dokumentu, tak, jak je popsano v kapitole 5.5.7 Smazat soubor/dokument,

maze veskeré informace o dokumentu v€etné vSech jeho verzi. Tento postup popisuje,

jak vymazat konkrétni verzi dokumentu z karty dokumentu, bez ohledu na stav verze.
Nutné podminky

@ Pravo P + M na dokument, resp. na nadfazenou slozku.

Obecné podminky

@V karté dokumentu je zvolena/oznacena verze, ktera bude smazana.

Postup

1) V Hlavnim okn & dokument G zvolte/oznaéte soubor, u kterého ma byt

smazana néktera jeho verze.
2) Nasledujici krok Ize vykonat tfemi zpusoby:
a. M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-[Editovat] ,

b. Po klepnuti na néazev souboru pravym tlacitkem mySi se otevie

kontextové menu. Zde zvolte polozku Editovat .

c. Stiskneme klavesu [Enter] na klavesnici.
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3) Otevie se okno Dokument (Karta dokumentu) a zde ve spodni ¢asti klepnutim
ozna¢ime v podokné verzi verzi, kterou je zapotfebi smazat klepneme na

v . Smazak werzi
tlacitko Smazat verzi E“--— -------- ]

4) Otevie se dialogové okno Smazani verze . Pokud chcete verzi opravdu smazat,

potvrdte [Ano] .

Vysledek: Z databaze byla nenavratné vymazana verze dokumentu vcetné

pridruZzenych informaci (historie stavu, popis zmén, atd.).
MoZné navazujici postupy

@ 5.6.2 ZaloZeni nové verze dokumentu

Souvisejici kapitoly

@ 4.4 Karta dokumentu a souvisejici okna

@ 5.5.7 Smazat soubor/dokument

@ 5.5.8 Oznadit dokument jako Neplatny

@ 5.5.9 Vratit dokumentu platnost — zruSit Neplatnost dokumentu

5.13.2.  Tisk karty dokumentu

Karta dokumentu eviduje kromé& nazvu dokumentu také klicova slova, typ, umisténi a
dalSi informace v€etné okna verzi. Systém EISOD 7 umozfiuje tuto elektronickou kartu

dokumentu vytisknout.
Nutné podminky

@ Pravo P na dokument, resp. na nadfazenou slozku.

Obecné podminky

@ Je oteviena karta dokumentu, kterou je zapotfebi vytisknout.

Postup

1) V Hlavnim okn & dokument U zvolte/oznacte soubor, z jehoz karty dokumentu

se maji vytisknou informace .
2) Nasledujici krok Ize vykonat 3 zpusoby:
a. M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-[Editovat] ,

b. Po klepnuti na nazev souboru pravym tladitkem mySi se otevie

kontextové menu. Zde zvolte polozku Editovat .

c. Stiskneme klavesu [Enter] na klavesnici.
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3) Otevie se okno Dokument (Karta dokumentu) a klepneme na tlaCitko Tisk

4) V zavislosti na Vasi tiskarné vytisknéte kartu dokumentu.
Vysledek: Po dokon&eni postupu je vytiSténa karta dokumentu.
MoZné navazujici postupy

@ 5.5.7 Smazat soubor/dokument

@ 5.6.2 Zalozeni nové verze dokumentu

Souvisejici kapitoly

@ 4.4 Karta dokumentu a souvisejici okna

5.13.3. Odeslani karty dokumentu e-mailem

Kartu dokumentu lze nejen vytisknout, ale uZivatel ma také moznost ji odeslat e-

mailem.
Nutné podminky

@ Pravo P na dokument, resp. na nadfazenou slozku.

Obecné podminky

@ Je vybran dokument, jehoZ kartu je zapotiebi odeslat.

Postup

1) V Hlavnim okn & dokument G zvolte/oznaéte soubor, u kterého ma byt

odeslana karta dokumentu.
2) Nasledujici krok Ize vykonat 2 zpusoby:

a. M-Soubor — pokrocilé — K-Dokument — F-[Odeslat e-mailem]

Ddeslat emailern |

b. Po klepnuti na néazev souboru pravym tlacitkem mySi se otevie

kontextové menu. Zde zvolte poloZzku Odeslat e-mailem .

Vysledek: Je vytvofena nova e-mailova zprava, kterd obsahuje informace

Z karty dokumentu.
MoZné navazujici postupy

@ 5.13.2 Tisk karty dokumentu

@ 5.14 Odeslani vybranych dokumentt e-mailem
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Souvisejici kapitoly

@ 4.4 Karta dokumentu a souvisejici okna

5.14. Odeslani vybranych dokument @ e-mailem

Je-li potfeba odeslat vice soubort z EISODu e-mailem, je mozné vyuzit funkci ,Zaslat
vybrané dokumenty e-mailem. Systém vytvofFi novou e-mailovou zpravu (napf. pomoci

MS Outlook) a pfilozi k ni vybrané dokumenty
Nutné podminky

@ Pravo P a CP na dokument, resp. na nadfazenou slozku.

Obecné podminky
@ Jsou vybrany/oznaceny dokumenty, které je potfeba odeslat.
@ Nemusi to byt soubory uloZené v jedné slozZce, ale napF. vyfiltrované. Obecné
— pravé zobrazené v Hlavnim okn é dokument .
Postup

1) V Hlavnim okn & dokument G zvolte/oznacéte soubory, které chcete odeslat e-

mailem.

2) Pravym tladitkem v kombinaci s klavesami [Shift] (souvisly vybér) nebo [Ctrl]

(vybér z polozek) vyberte/oznacte pfislusné dokumenty.

3) Z kontextového menu (otevieném pravym tlaCitkem mysi) zvolte polozku

,Odeslat vybrané dokumenty e-mailem®.
3) Nasledujici krok Ize vykonat tfemi zpUsoby:
a. M-Soubor-pokrocilé — K-Dokument — F-[Odeslat e-mailem]
Ddezlat emgilem [
b. Po klepnuti na nazev souboru pravym tladitkem mySi se otevie
kontextové menu. Zde zvolte polozku Odeslat e-mailem .

Vysledek: Je vytvofena nova e-mailova zprava, ve které jsou pfilozeny vybrané

dokumenty.
MoZné navazuijici postupy

@ 5.13.3 Odeslani karty dokumentu e-mailem

Souvisejici kapitoly

@ 4.4 Karta dokumentu a souvisejici okna
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5.15. Nastaveni automatického exportu dokumentu po
aktualizaci

U kazdé slozky Ize nastavit automaticky export souborl po jejich aktualizaci. Dojde-li

ve sloZce k aktualizaci nékterého z dokumentd, je nasledné automaticky vyexportovan

na zadanou cestu.
Nutné podminky

@ Pravo P a UP na sloZku, kde je tfeba export nastavit.

Obecné podminky
@ Je vybrana/oznaCena sloZka obsahujici dokumenty, které je potfeba
exportovat po aktualizaci.
Postup

1) Ve Stromu sloZek zvolte/oznadte sloZzku, na které je tfeba nastavit automaticky

export dokumentu po aktualizaci.
2) Je potfeba spustit funkci Vlastnosti..., ato je mozné 3 zpUsoby:
a. M-Soubor — K-Slozka — F-Vlastnosti...,

b. Kliknout pravym tla€itkem (mySsi) ve Stromu sloZzek na vybranou sloZzku a

vybrat volbu Vlastnosti...

c. Klavesy levy [Alt]+[Enter].

3) Otevie se okno Vlastnosti , kde na zaloZce Obecné klepneme na tlacitko El

za polem Exportovat po aktualizaci.

Exportovat po I
aktualizac:

Obr. 116.: Vlastnosti slozky — Exportovat po aktualizaci

4) Otevie se okno Vyhledat slozku , kde oznacime slozku, do které chceme
automaticky ukladat exporty po aktualizaci a potvrdime [OK]. Do pole se zapiSe

cesta ke sloZce, kterou potvrdime v okné Vlastnosti tlacitkem [OK].

Vysledek: Aktualizované dokumenty budou automaticky exportovany na

zadanou cestu.
MoZné navazujici postupy

@ 5.14 Odeslani vybranych dokumentt e-mailem
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Souvisejici kapitoly

@ 4.4 Karta dokumentu a souvisejici okna

@ 5.1 Prava na slozky a soubory (dokumenty)

5.16. Akceptace dokumentu

5.16.1.  Akceptace dokumentu uzivatelem

Akceptaci dokumentu uzivatel informuje manaZera kvality, resp. vlastnika procesu
apod. otom, Ze je s dokumentem seznamen a prokazuje takto seznameni s novou

verzi platného dokumentu.

V systému EISOD 7 je kromé akceptace evidovano také otevieni dokumentu, které by
mélo akceptaci pfedchazet. Proto je také mozZzné akceptovat dokument potvrzenim

dialogu, ktery se objevi nasledné po prvnim otevfeni a zavieni nové verze dokumentu.
Nutné podminky
@ Pravo P na dokument, resp. na nadfazenou sloZku.

@ V okné Vlastnosti pro danou slozku je zaSkrtnuto pole VyZadovat akceptaci

dokument @ v této slozce v WuZadovat akceptac dokumentd v téha sodce

Obecné podminky

@ Byla vytvofena nova verze a jesté nebyla akceptovana.

@  Akceptovat dokument pfimo z aplikace Word, Excel nebude umozn éno,

pokud bude parametr Spolupracovat s MS Office  nastaven na FALSE.

Postup

1) V Hlavnim okn & dokument G zvolte/oznacte dokument, ktery chcete

akceptovat.

2) Nasledujici postup je mozny 3 zpusoby:

a. M-Soubor — K-Dokument — F-[Akceptovat] M Blccreloral ,

b. Po klepnuti na fadek s udaji souboru pravym tlaCitkem mySi se otevie
kontextové menu. Zde zvolte poloZzku Akceptovat .
c. Po oznageni/lvybrani fadku s ddaji souboru M-Soubor — K-Karta

[ akcentovat |
% Akceptovat
dokumentu — F-[Akceptovat] [ Hicentonet

3) Otevie se okno Akceptace verze
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Akceptace veize x|
.;.‘:?’) Tinka poterzujete seznameni s akbuaini werzi-dokumenty, Soublasite?

bilpta e Skorno |

Obr. 117.: Akceptace verze
Klepnutim na tlacitko [Ano] jste dokument akceptovali a funkce Akceptace se
na vech tfech uvedenych mistech stala pasivni, napr. % #kespiovat

Vysledek: V Prehledu prav dokumentu byl proveden zaznam o akceptaci

dokumentu.
-t .." 5 ' B I DIEI
v Tisk seznamu g Expiort do soubari
UZivatel Daturn akceptace
Admin IPM ﬂ
Jifina Pribylowa
K.amil Dubskg 15.4.2012 j
|T|:|t_|:i préwo ma B uFivatel 4

Obr. 118.: Akceptace verze — Prehled prav dokumentu
MoZné navazujici postupy

@ 5.5.5 Export verze dokumentu z karty dokumentu

@ 5.7.1 Zadavani pfipominky — nevyzadané

@ 5.13.2 Tisk karty dokumentu

Souvisejici kapitoly

@ 4.4 Karta dokumentu a souvisejici okna

@ 5.5.4 Otevreni dokumentu

@ 5.13.1 Smazani verze z karty dokumentu

5.16.2.  Vyzadovat akceptaci dokumentu uzivatelem [N = ]
Otevie-li uzivatel pomoci prohlize€e dokument, ktery podléhd funkci Akceptace

dokument &, neméa moznost dokument neakceptovat.
Nutné podminky

@ Pravo P na sloZku, u které je akceptace nastavena.
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Obecné podminky
@ Je vybrana/oznacena sloZka, na které je tfeba nastavit akceptace.

@ Automatickd akceptovat dokument bude umoZzn éna, pokud bude parametr
Akceptace po otev_Feni povinna_nastaven na TRUE.

Vysledek: Po otevieni dokumentu je automaticky zaznamenana jeho
akceptace.

5.17. Zobrazeni/skryti Okna verzi

Okno verzi je vhodné pro uzivatele, ktefi pracuji svice dokumenty najednou.

Oteviranim dokumentl z Okna verzi je zajiSténa moznost otevfit vice dokument(
najednou bez ohledu na jejich stav.

Yerze ! Sat Flatrnozt od Flathiozt dio
20 Al tialni a1.10.2011
B lzavieneé verze
20 Ilzaviena verze 26.7.2011 02011
1.0 Ilzavwiena verze 20,7 2011 26.7.201

Obr. 119.: Okno verzi
Nutné podminky
@ Platné pro vSechny uZivatele modulu Dokumentace .
Obecné podminky
@  Spustény modul Dokumentace .
Postup

1) M-Zobrazeni — K-Nastaveni zobrazeni — F-[Zobrazit verze]

| Zobrazit Zobrazit
Vysledek: Zobrazené ' “#2#® | resp. skryté  "¥2% | Okno verzi v zavislosti

na predchozim stavu.

MoZné navazuijici postupy

@ 5.5.4 Otevreni dokumentu

Souvisejici kapitoly

@ 4.1.55-0kno verzi
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5.18. Zobrazeni/skryti ToDo okna [N]
V ToDo okn & se uZivatel rychle dozvi, s kterymi dokumenty ma néco délat (napf.

zpracovavat, pfipominkovat, schvalovat). Nékdy ale maze byt vyhodné toto okno zavfit,

protoZe se tim zrychli béh systému.

MNazey = Stay Akt ver. platndod - Konec
IEI] _Dokument 21.doc Meschvaleni 25102011
.!_i_"l_] _Paznamky k verzidoc Zpracovana sg 20072011
IE__IJ A Dokument 30.doc Zpracovava e 3.3.2M2
I'%’] Dokument - EISOD tat Zpracovava se 17.7.2011
@j Dokument 13 - Word.doc Pripominkowani
lﬂ_i] Drakument 21.doc Pripammimk o ani
-@j Cokument 21.doc Pipominkonani 26.7.20M
ig[:l Dokument_01.doc Schealeni |l 11102011
@j Dakument_03 doc Schwvalenp 20062011

Obr. 120.: ToDo okno
Nutné podminky

@ Platné pro v8echny uZivatele modulu Dokumentace .

Obecné podminky

@  Spustény modul Dokumentace .

Postup

2) M-Zobrazeni — K-Nastaveni zobrazeni — F-[Zobrazit ToDo]

[ pu— —
) I
| Zobrazit Zobrazit

Vysledek: Zobrazené | Tolo | resp. skryté ToP2 ' ToDo okno v zavislosti

na prfedchozim stavu.
MoZné navazuijici postupy

@ 5.5.4 Otevreni dokumentu

Souvisejici kapitoly

@ 4.1.66—ToDo okno
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5.19. Zobrazeni Oficialniho zm énoveho protokolu

Oficidlni zménovy protokol uvolnény administratorem dokumentu a zapsany
Schvalovatelem, resp. Administratorem na zakladé podklad( zpracovatele je mozné

zobrazit v karté dokumentu.
Nutné podminky

@ Pravo P na dokument, resp. na nadfazenou slozku.

Obecné podminky
@ Je oteviena kartu dokumentu, jehoz Oficialni zm énovy protokol je tfeba
zobrazit.
Postup

1) V Hlavnim okn & dokument G zvolte/oznacte soubor, jehoz Oficialni zm énovy

protokol chcete zobrazit.
2) Nasledujici krok Ize vykonat tfemi zpusoby:
a. M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-[Editovat] ,

b. Po klepnuti na nazev souboru pravym tlacitkem mySi se otevie

kontextové menu. Zde zvolte poloZzku Editovat .
c. Stiskneme klavesu [Enter] na klavesnici.

3) Otevie se okno Dokument (Karta dokumentu) a klepneme na tlacitko [Popis

« &% Popis zmén

zmeén] ‘=

4) Oficialni zménovy protokol se zobrazi v zaloZce Oficialni zm énovy protokol .

M Testovaci soubor_5.doc - Poznamky k verzi

Stav.  Aktualni

Foznamky  Ofictalni zmgnoeg prr:-tu:uku:ul.

Autamatickd zrména stavu verze pii aktualizac verze nasledujic.

Obr. 121.:  Oficialni zménovy protokol

Vysledek: Je zobrazeno okno Poznamky k verzi se zobrazenym Oficialnim

zmeénovym protokolem
MoZné navazujici postupy

@ 5.5.4 Otevreni dokumentu

Souvisejici kapitoly

@ 4.4 Karta dokumentu a souvisejici okna
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Ostatni informace

@ UZivatelé, ktefi mohou vstoupit do karty dokumentu v editaCnim maddu
(opravnéni S, Sll, A, M) mohou vokné Poznamky kverzi prohlizet i

poznamky zapsané zpracovateli.

5.20. Nadrazeny/pod Fizeny dokument

5.20.1.  Vybrat nad fazeny dokument

Nadrazenosti dokumentl se vyuziva zejména ke spravnému automatickému znaceni

dokumentt v souvislosti se spravnym pouzivanim typt dokumentu.
Nutné podminky

@ Pravo P + U na dokument, resp. na nadfazenou slozku.

Obecné podminky

@ Je oteviena karta dokumentu, jemuz bude pfifazovan nadfazeny dokument.

Postup

1) V Hlavnim okn & dokument G zvolte/oznacte soubor, k némuz chcete urcit

nadfazeny dokument.
2) Nasledujici krok Ize vykonat tfemi zplGsoby:
d. M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-[Editovat] ,

e. Po Kklepnuti na nazev souboru pravym tladitkem mySi se otevie

kontextové menu. Zde zvolte poloZzku Editovat .
f. Stiskneme klavesu [Enter] na klavesnici.

3) Otevie se okno Dokument (Karta dokumentu) a klepneme na tlacitko [Vybrat

. ’ Vybrat nadfazeny dokument |
nadfazeny dokument] | pbrat nadFazen dokument |

4) Otevie se okno Vybér dokumentu , kde ve stromové struktufe sloZzek vyberte

nadfazeny dokument.

5) Pokud bylo v karté dokumentu nastaveno Pole typ, je tfeba potvrdit kladné

dialogové okno s dotazem Prejete si znovu p Fifadit ozna éeni dokumentu?

Vysledek: V karté dokumentu je v horni €asti zobrazen text s nadfazenosti

dokumentu.
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& karty: B4

M adfazenim dokumentem je \SlofkatMNova podsiozka A\Dokument 1 - Word doc,

Obr. 122.: Nadfazeny dokument
MozZné navazujici postupy

@ 5.5.4 Otevreni dokumentu

@ 5.20.3 Zobrazit podfizené dokumenty

Souvisejici kapitoly

@ 4.4 Karta dokumentu a souvisejici okna

@ 4.7 Nadfazené a podrizené dokumenty

@ 4.8 Typy dokumentt — znaceni

@ 5.20.2 ZruSit vazbu na nadrazeny dokument

@ 5.21.4 Vybrat dokumentu Typ/zménit dokumentu Typ

5.20.2.  ZruSit vazbu na nad Fazeny dokument

Postup je obdobny jako pfi urovani nadfazeného dokumentu. ZrusSeni nadfazeného

dokumentu nema vliv na pole Oznaéeni v karté dokumentu.
Nutné podminky

@ Pravo P + U na dokument, resp. na nadfazenou sloZku.

Obecné podminky
@ Je oteviena karta dokumentu, jemuZz bude zruSena vazba na nadfazeny
dokument.
Postup

1) V Hlavnim okn & dokument @ zvolte/oznacte soubor, jemuz chcete zruSit vazbu

na nadfazeny dokument.
2) Nasledujici krok Ize vykonat tfemi zplasoby:
a. M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-[Editovat] ,

b. Po klepnuti na nazev souboru pravym tladitkem mySi se otevie

kontextové menu. Zde zvolte polozku Editovat .

c. Stiskneme klavesu [Enter] na klavesnici.
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3) Otevie se okno Dokument (Karta dokumentu) a klepneme na tlacitko [Vybrat

. ’ Vybrat nadfazeny dokument |
nadfazeny dokument] | pbrat nadFazen dokument |

4) Otevie se okno Vybér dokumentu , kde klepneme na tlagitko [Storno] .

5) Otevie se okno Nadfazeny dokument , kde na otdzku Prejete si zrusit

sou éasnou vazbu? a potvrzenim [Ano] dojde ke zruSeni vazby.

Vysledek: V karté dokumentu je smazédna vazba na nadfazeny dokument —

dokument nemé& nadfazeny dokument.
MoZné navazuijici postupy

@ 5.5.4 Otevreni dokumentu

@ 5.20.1 Vybrat nadfazeny dokument

Souvisejici kapitoly

@ 4.4 Karta dokumentu a souvisejici okna

@ 4.7 Nadfazené a podrizené dokumenty

@ 4.8 Typy dokumentt — znaceni

@ 5.20.3 Zobrazit podrfizené dokumenty

5.20.3.  Zobrazit pod Fizené dokumenty

Funkce zobrazi vSechny dokumenty, které jsou zvolenému dokumentu pfimo
podfizené. K zobrazeni se doCasné vytvori speciélni sloZka pojmenovana PodFizené

dokumenty pro ...
Nutné podminky

@ Pravo P na dokument, resp. na nadfazenou sloZku.

Obecné podminky
@ V Hlavnim okn & dokument G zvolte/oznaéte soubor, jehoz podfizené
dokumenty budou zobrazeny.
Postup

1) V Hlavnim okn & dokument G zvolte/oznacte soubor, jehoz podfizené

dokumenty budou zobrazeny.
2) Nasledujici krok Ize vykonat tfemi zplUsoby:
a. M-Soubor - pokrocilé — K-Karta dokumentu — F-[PodFizené

dokumenty] % Padfizené dokumenty | ’
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b. Po klepnuti na néazev souboru pravym tlacitkem mySi se otevie

kontextové menu. Zde zvolte poloZzku Podfizené dokumenty .
Vysledek: Ve Stromu sloZek je vytvofena specialni slozka PodFizené pro ...

-E/ Podfizené pro A_Dokument 20.doc [43 Organizacni jednotkahd_Dokument 20.doc)

Obr. 123.: Podrizené dokumenty pro...

avHlavnim okn & dokument G jsou zobrazeny podfazené

dokumenty.
MoZné navazujici postupy

@ 5.5.4 Otevreni dokumentu

@ 5.5.7 Smazat soubor/dokument

@ 5.20.2 ZruSit vazbu na nadrazeny dokument

Souvisejici kapitoly

@ 4.1.4 4 — Hlavni okno dokumentt

@ 4.4 Karta dokumentu a souvisejici okna

5.21. Typy dokument G

1. Kklepnutim na: (aktualni poloZka)

2) Definici nového Typu dokumentt dokoncete stisknutim tlacitka [OK].

5.21.1. Vysledek: ZalozZit novy Typ dokument U

K vytvofeni automatického vyplhovani pole Oznaéeni v karté dokumentu je zapotrebi
nastavit nadfazeny dokument a vybrat Typ dokumentu. Aby bylo mozné vybrat Typ
dokumentu, je k tomu zapotfebi definovat Typy dokument G. Tento Ukon muze udélat

pouze uZzivatel s pravem SuperAdministrator Dokumentace
Nutné podminky
@ Pravo SuperAdministrator Dokumentace nastavené v modulu Lidské
zdroje .
Obecné podminky

@ Je otevieno okno Typy dokument Q.

Postup
3) M-Administrace — K-RozSifena prava — F-[Upravit typy dokument ]

Ll prasit topn-dok umenti
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4) Zamknéte moZznost editovat typy jinou osobou stisknutim tladitka [Zamek

I g Zamek, Siselniku ”
Ciselniku] |

Typy dokumentd 7
: - I |
| Zamek, ciselniku | ﬂ Moy Editoesak x Smazat .!._ i Ll

=k 1.ovrstva
Bl 2 wreta

Obr. 124.: Okno Typy dokumentd

5) Zvolte nadfazeny typ nové definovaného typu. Pro definovani typu nejvyssi

urovné vynechéte tento krok.

. . L. ; 3 Moy .
6) Stisknéte tlagitko [Novy] a otevie se okno Typ dokumentu .

Typ dokumientu 1l x|
Mazew I

fod

‘Celih ndzey [stram}: [aktualni poloZkal - [111. wistwa - [2] 2. wista - [3] 3. wistva

Poshup pro téofeni kadu
Do pole “Fod" je mozné wyplnit ibovolng fetézec 2naki. Dale lze dotohoto fetézce wlogit automaticke Sislo
~ybranim ze zeznamu “Celi ndzey”. Pale "Aktusinf poloZka” bude nahiazeno fadowim Eislem tohoto
~dokumentu & ostatni pole budou doplnény podle poradi nadfazenpch dokumientil Kéad pak miée it podob

nant- "Minkument 3% - Piilnha £} - Cast i
8] I Stamo

Obr. 125.: Okno Typ dokumentd
7) Zadejte Nazev nového Typu dokumentu.

8) Definujte podobu Kédu, ktery se bude zobrazovat v karté dokumentu v poli
Oznaéeni. Kod 11-{3}-{5}-{0} utvorite nasledujici posloupnosti kroku:

M azen m

K.4d
-3-6-0)
Celi nazey [shom]: [aktudini poloFkal - [3]41 wistva - [S]A2 wistva

Obr. 126.: Okno Typ dokumentd - definice Typu dokumentu
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1. Napséanim: II-
2. klepnutim na: (3)Al. vrstva
3. napsanim: -
4. klepnutim na: (5)A2. vrstva
5. napsanim: -
ZaloZen novy Typ dokumentu jako potomek zvoleného Typu dokumentu.
MoZné navazuijici postupy

@ 5.21.2 Editace Typu dokumentu

@ 5.21.3 Smazéani Typu dokumentu

@ 5.21.4 Vybrat dokumentu Typ/zménit dokumentu Typ

Souvisejici kapitoly

@ 4.7 Nadfazené a podrizené dokumenty

@ 4.8 Typy dokumentl — znadeni

5.21.2. Editace Typu dokument 0
Je-li zapotfebi zménit definici Typu dokumentd, nebo opravit chybné definovany Typ je

umoznéna editace Typu dokumentl. Pokud je Typ dokumentl Spatné zafazen
v hierarchii Typa dokumentl, je tfeba Spatny Typ smazat a vytvofit novy Typ

dokumentd.
Nutné podminky
@ Pravo SuperAdministrator Dokumentace nastavené v modulu Lidské
zdroje .
Obecné podminky

@V okné Typy dokument U je definovan alespon jeden Typ dokumentu.

Postup
1) M-Administrace — K-RozSifen& prava — F-[Upravit typy dokument ]

Ll prasit tpy-dokument

2) Zamknéte moZzZnost editovat typy jinou osobou stisknutim tlacitka [Zamek

Zamek ciselnilu ”

¢iselniku]

3) Zvolte Typ dokumentu k editaci.

——
[ Editoeat |

4) Stisknéte tlagitko [Editovat] ‘ome |
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5) Zménte vlastnosti Typu dokumenti dle postupu uvedeného v kap. 5.21.1
ZaloZit novy Typ dokumentd.

6) Novou definici typu uloZte stisknutim tlacitka [OK] .
Vysledek: Definice Typu dokumentt byla zménéna.
MoZné navazuijici postupy

@ 5.21.1 Zalozit novy Typ dokumentU

@ 5.21.3 Smazani Typu dokumentt

@ 5.21.4 Vybrat dokumentu Typ/zménit dokumentu Typ

Souvisejici kapitoly

@ 4.7 Nadfazené a podrizené dokumenty

@ 4.8 Typy dokumentt — znaceni

5.21.3.  Smazani Typu dokument G

Smazani Typu dokumentu je vhodné v pfipadé, Ze:

@ Typ dokumentl byl Spatné vytvoren a editace Typu dokumentd neni vhodna,
@ Typ dokumentdl jiz neni dale vyuzivan a je vhodné ho odstranit.

Nutné podminky

@ Pravo SuperAdministrator Dokumentace nastavené v modulu Lidské

zdroje .
@ Zadny dokument nesmi byt typu, ktery bude smazan.

Obecné podminky

@ V okné Typy dokument  je definovan alespon jeden Typ dokumentu.

Postup
1) M-Administrace — K-RozSifena prava — F-[Upravit typy dokument (]

Ll prasit topn-dok umenti

2) Zamknéte mozZnost editovat typy jinou osobou stisknutim tlacitka [Zamek

y : - i
Zamek cizelniki |‘

Ciselniku]

3) Zvolte/oznacte Typ dokumentu, ktery je tfeba smazat.

| x Srnazak

4) Stisknéte tlacitko [Smazat] -

5) Potvrdte dialogové okno smazéani Typu dokumentu.
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Vysledek: Definice Typu dokumentu byla smazana.
MoZné navazujici postupy

@ 5.21.1 Zalozit novy Typ dokumentU

Souvisejici kapitoly

@ 4.7 Nadrazené a podfizené dokumenty

@ 4.8 Typy dokumentt — znaceni

5.21.4.  Vybrat dokumentu Typ/zm énit dokumentu Typ

Automatické Ozna€eni dokumentl je zavislé na spravné zvoleném nadfazeném
dokumentu a spravné zvoleném Typu dokumentu. Nastaveni Typu dokumentu
popisuje tento postup.

Nutné podminky

@ Pravo P + U na dokument, resp. na nadfazenou sloZku.

Obecné podminky
@ V Hlavnim okn é dokument U zvolte/oznacte dokument/soubor, kterému bude
vybran Typ.
Postup

1) V Hlavnim okn & dokument 4 zvolte/oznacte soubor, jemuz chcete zrusSit vazbu

na nadrazeny dokument.
2) Nasledujici krok Ize vykonat tfemi zpusoby:
a. M-Soubor — K-Karta dokumentu — F-[Editovat].

b. Po klepnuti na nazev souboru pravym tladitkem mySi se otevie

kontextové menu. Zde zvolte polozku Editovat .
c. Stiskneme klavesu [Enter] na klavesnici.

3) Otevie se okno Dokument (Karta dokumentu) a v fadku Typ stisknéte tlacitko

&)

4) Otevie se okno Typy dokument G. V hierarchické struktufe Typu dokument(

zvolte Typ dokumentu a dvakrat na néj klepnéte levym tlaitkem.

5) Pokud byl Typ nastaven jiz dfive a nyni se provadi zména na novy typ, potvrdte

dialogové okno o zméné Oznaéeni dokumentu.

Vysledek: Dokumentu je pfifazen (novy) Typ a v zavislosti na Typu i (nove)

Oznaceni.
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MoZné navazujici postupy

@ 5.20.1 Vybrat nadfazeny dokument

@ 5.21.1 ZalozZit novy Typ dokumentt

Souvisejici kapitoly

@ 4.7 Nadfazené a podrizené dokumenty

@ 4.8 Typy dokumentt — znaceni

5.22. Filtry

5.22.1. Zalozeni filtru

Filtrovani je v podstaté vyhledavani dokumentt vyhovujicich ur€itému kritériu nebo
vice kritériim najednou. Vyhledavat je mozné v informacich uvedenych v karté
dokumentu, pfipadné v celém obsahu dokumentt Word a Excel. Hledany text musi byt

podmnozZzinou textu konkrétniho pole.
Nutné podminky

@ Pravo P na dokumenty, které budou filtrem zobrazeny.

Obecné podminky

@ Zobrazeni okna s definovanim filtru.

Postup

1) M-Zobrazeni — K-Filtr a hledani — F-[Novy filtr] — horni &ast| — » |

2) Zobrazi se okno Filtr:

141



] : Xl

L5t ||- Spolecny pra vEechry

Mastavit prazdng | cidstranit ke | Pauze ulozta zavit

Mazew filkru: | |
I Prohledat jenom akbuslni slozk
" bez zastupci * %, zéstuped " jen zastupce

odkaz na weh: '.t| |---

Iza_klad_ni Roziifeny |

I Mazew dokumentu: | [ Pfipona: |

[ Popis:

|
|
[ Popis zmén: |
|

I~ Poznamka:

I Fulltextores wyhledsani |

[ Klifored shova: |

i Diznaceni dokumentu; |

™ Tvp dokumentu: | EI

I Ma verzi ve stavu; | |ZI = 18 akbuslnivers

[~ ‘eree mezl [15.4.20e =] [1552002 =]

6]:2 I Skorna

Obr. 127.: Okno Filtr — zaloZzka Zakladni

Pokud chceme omezit filtrovani jen na vybranou slozku, zaSkrtneme pole
Prohledat jenom aktualni slozku  [N]. Vtom pfipadé musi byt tato slozka

predem oznacenal/vybrana.
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Zakladni | Rozsifeny |

[ Mam prava; [Te TEm e o T s Ta sl s T [ ap
[ ke, verze starsi nes: 0,0 | mésice r"I [~ akk. revize mladsi nes: I':';':' | |mé5|'ce F'_i
[~ Masleduiicl revize odida: 115. 4.72012 ;j / ;15. 5.2012 :]

[ Konec platnosti odfda: |15. 4 .2012 “_’i i ilS. 5.2012 _V_J

[T Eonec pripominkoyani odfdo |15. 4 2012 ;i J.l‘ I15. 5.2012 L'

[ Maojedok. s newyFes. pfipominkow we stava: [ wSechny rozpracovane [T nové [ zpracovad se [ odioZens

[ Dokurienty s newyies, pipominkau kverzim: T vEem [ akrualnir [ rozpracovanin [~ Uzawiensmn
[~ Dokumenty die velikost: |= d |U | |kB EE

— Mésledujici Filtry nelze kombinowat s jingmi Filkes: - budou sukamaticks odstrénéns

™ Cokument dle 10 |D |

[T Dokumenty die uZivatels: Kamil Dubsky EE

[~ Dokumenty die nastavensych e | E! prougivatels: |Ka:':!i! Dubsky Ei
[ Pipominiey dle uZivatele: arril Dubsky 3

Obr. 128.:  Okno Filtr — zaloZka RozSifeny

Poznamka: ve spodni Casti jsou uvedeny i parametry, které nelze kombinovat

S jinymi.

3) Zadejte strucny nazev filtru — pole Nazev filtru .

4) Zadejte alespon jedno kritérium, podle kterého se budou dokumenty filtrovat.

Parametry je mozné kombinovat.

5) Nalezeni dokumentl vyhovujicich zadanym kritériim spustite stisknutim tlacitka

[OK].

Vysledek: Na konci stromové struktury v okné Strom sloZzek

je vytvorena

specialni sloZzka pojmenovana nazvem filtru, napf. L] Naze fitny , a

v Hlavnim okn & dokument 0 jsou zobrazeny dokumenty vyhovujici

zadanym kritériim.
MoZné navazuijici postupy

@ 5.5.4 Otevreni dokumentu

@ 5.5.6 Editace dokumentu

@ 5.5.7 Smazat soubor/dokument

@ 5.7.1 Zadavani pfipominky — nevyzadané
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Souvisejici kapitoly

@  4.1.4 4 — Hlavni okno dokumentt

@ 4.10 Filtry a hledani dokumentl

Ostatni informace

v oivs

@ Filtr je moZné uloZit v okné Filtr pro pozdéjsi pouZiti tlaitkem [UloZit] . Filtr je

také mozné uloZzit pro pozdé&jSi pouZiti i pro ostatni uzivatele zaSkrtnutim volby

[Spole ény pro vSechny] .

@ Fulltextové vyhledavani je vyhledavani pfimo ve vlastnim textu dokument(

Word a Excel.

@ Pfi zapnuté funkci SuperAdministrator Dokumentace

treti zaloZzka Administratorsky:

zakladni  Roziieny || Administratorsky |

Masleduiic Filkey nelze kombinasat s jingmi Filbry - bodal aukormaticksy odstransng

je kdispozici jesté

I Dokummenty dle sk | B pro-ugivatels: |

zaobdobi odfdo: |15, 4 2012

x| f 155 2002

I MeotevFens dokumenty za obdobl od/da: |15. 4 .2012 j il ;15. 5.2012

=

[ Dokirnenty s nesplnénsm dkalem k: | E pro; |

[ ¥Eechny dokumenty (aravan @ muEe se jednat o Sasows narofnEis operac v 2avislost na podtu dokurmentd v systenm)

Obr. 129.: Okno Filtr — zaloZka Administratorsky

Poznamka: zde uvedené parametry nelze kombinovat s jinymi.

5.22.2. Zavreni filtru

Je-li uchovan/zobrazen v okné Strom sloZzek alespon jeden filtr, neni mozné pouzit

funkci M-Soubor — K-Zaznamy — F-[Znovu na €ist] — spodni &ast Znovu na ¢éist

[ Zrev ||| Mova T ”'v"f“‘ v
nagist || || Preimenovat [
= = =t
adresarovou strukturu | 4 Znovi nadist adresafovou skrukburo .

Z tohoto dGvodu je vhodné filtry po pouZziti zavirat.
Nutné podminky

@ Byl definovan a zobrazen v okné Strom slozek filtr.

Obecné podminky

@ V okné Strom sloZzek je zvolen/vybran filtr, ktery bude zavien.
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Postup
1) Nasledujici krok Ize vykonat 2 zpUsoby:
a. Klepnout pravym tlagitka mysi na soubor s nazvem filtru a zobrazi se
kontextové menu. Zde zvolte volbu Zaviit % Zawit

b. Klepnout pravym tlacitka mySi na soubor s nazvem filtru (oznacit ho) a

pouzit klavesovou zkratku [Ctrl] + [F4] .

Vysledek: Filtr byl zavfen. Pokud byl pfed zavienim uloZen, zGstava nadéle
v databazi a je dostupny v M-Zobrazeni — K-Filtr a hledani — F-

o filke| Fipchi
= fi ||

Ciokurmient ]
i
i

Mazey Filtru
i . vz Faku [
[Novy filtr] —dolnigast .~ |,
MoZné navazujici postupy

@ 5.22.1 Zalozeni filtru

@ 5.22.4 Smazani/Odstranéni filtru

Souvisejici kapitoly

@ 4.1.4 4 — Hlavni okno dokumentt

@ 4.10 Filtry a hledani dokumenti

5.22.3.  Uprava Filtru

M viv s

vytvaret novy.
Nutné podminky

@ Byt majitelem Filtru — ten, kdo filtr vytvofil.

Obecné podminky

@ Je zobrazeno okno Filtr .

Postup
1) Nasledujici krok Ize vykonat 2 zpusoby:

a. Vokné Strom sloZzek klepnout pravym tla¢itkem mySi na nazev filtru a

zobrazi se kontextové menu. Zde zvolte volbu Upravit filtr

P Ipravit Filkr. .,

Fi
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b. M-Zobrazeni — K-Filtr a hledani — F-[Novy filtr] — dolni ¢ast a zvolte

filtr k Uprave.
2) Zobrazi se okno Filtr, kde provedte potfebné Upravy a potvrdte tlacitko [OK] .
Vysledek: Filtr je upraven.
MoZné navazuijici postupy
@ 5.22.1 ZaloZeni filtru
Souvisejici kapitoly

@ 4.1.4 4 — Hlavni okno dokumentt

@ 4.10 Filtry a hledani dokument(

5.22.4. Smazéani/Odstran éni filtru

Filtry je moZné ukladat do databaze a pouZzivat je i pfi dalSim spusténi aplikace EISOD

7. Filtr uloZeny v databazi se odstranuje smazanim.
Nutné podminky

@ Byt majitelem Filtru — ten, kdo filtr vytvofil.

Obecné podminky

@ Je zobrazeno okno Filtr .

Postup

1) M-Zobrazeni — K-Filtr a hledani — F-[Novy filtr] — dolni ¢4ast a zvolte filtr ke

smazani (k odstranéni ze seznamu filtrd).

2) Klepnéte na tlagitko [Odstranit filtr]  L.oastranit fir |

Vysledek: Filtr je odstranén ze seznamu filtri (z databaze).
MoZné navazuijici postupy
@ 5.22.1 ZaloZeni filtru
Souvisejici kapitoly

@ 4.1.4 4 — Hlavni okno dokumentt

@ 4.10 Filtry a hledani dokumenti
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5.22.5.  Rychly filtr
SlouZi k rychlému zadani/vyhledani podle nazvu, resp. fulltextem v dokumentech.

Nutné podminky

@ Pravo P na dokumenty, které budou filtrem zobrazeny.
Postup

1) M-Zobrazeni — K-Filtr a hledani — F-[Rychly filtr]

2) Otevie se okno Rychly filtr...
=10l x|

T et fittres: I

Bl Frohledat i obzah dokumentd [mize treat i dezitky
mint]

10§ Starno

Obr. 130.:  Rychly filtr
3) Zadejte text do pole Text filtru , pokud chcete hledat i v obsahu dokumentd typu
Word nebo Excel, tak zaSkrtnéte jeSté Prohledat i obsabh...
4) Nalezeni dokumentl vyhovujicich zadanym kritériim spustite stisknutim tlaCitka
[OK].
Vysledek: Na konci stromové struktury v okné Strom sloZzek je vytvofena
specialni slozka pojmenovana Rychly filtr : a ndzev ze zadaného

J_L| Fychl filtr: Drok.urment

textu, napf. , a v Hlavnim okn & dokument U

jsou zobrazeny dokumenty vyhovujici zadanym kritériim.
MoZné navazuijici postupy
@ 5.22.1 ZaloZeni filtru
Souvisejici kapitoly

@ 4.1.4 4 — Hlavni okno dokumentt

@ 4.10 Filtry a hledani dokumentu
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6. Workflow dokument U

Workflow dokumentl definuje mozné stavy dokumentd, jaky uZivatel (s jakym pravem)
muZze k dokumentu pfistupovat a jakou akci s dokumentem proveést (do jakého stavu ho
muZze prevést). Pro dokument je definovano nékolik typd Workflow, kterd lze zvolit
prostfednictvim typu slozky. Pfechod stavu v rdmci zvoleného Workflow Ize provadét

prostfednictvim téchto akci:

@ 5.6.2 Zalozeni nové verze dokumentu

@ 5.5.6 Editace dokumentu

@ 5.8.2 Schvaleni dokumentu, Schvaleni Il dokumentu

@ 5.9 Uvolnéni/Aktualizace dokumentu

V modulu Dokumentace lze pro kazdou slozku individualné nastavit pfislusny typ
slozky, tzn. pfifadit ji pfislusné Workflow. Existuji tyto typy sloZek (a odpovidajici
Workflow):

1) 6.7 Bez Workflow

2) 6.2 Dokumentace (schvalovana)

3) 6.3 Dokumentace 2x schvalovana

4) 6.4 Zaznamy

5) 6.5 Zaznamy schvalované

6) 6.6 Zaznamy 2x schvalované
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6.1. Graf Workflow dokument U

Role v modulu

(funkce we firme)

atal :
[eaméstnanec) Seznirneni se =
DOKUMEMTEM

] NevyZadané
S atel ale pFipominkovani
(zamnéstnanec) WMyhadnoceni
moZnosti
priporinikoat

Lziwatel

[zamnéstnanac] i pracesd

a tinnosti dle
aktualniho
Lo EUMERTL

Uzjvatel
[zamnéstnanac]

[autarisprivee
dakurnenty

“Myhodnoceni
pripominek k
DOKUMEMTL

| i Zpracovani piipominek

Zpracowatel 3
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6.2.

Dokumentace (schvalovand)

Charakteristické vlastnosti

@ Zpracovatel

B zaklada novou verzi,

B zpracovava dokument,

& mulZe nechat dokument pfipominkovat,

B nasledné dokument odeslat ke schvaleni.

@ Schvalovatel

= dokument schvaluje,

B odesila ho k uvolnéni, resp. miize dokument neschvalit a odeslat ho zpét

zpracovateli k pfepracovani.

@  Administrator

= dokument uvolnuje — aktualizuje.

Stavy dokument

Aktualni stav Nasé?g\l/mc' Provadi Prava Vypl Auje
Aktualni Zpracovava se Zpracovatel P,U Popis pzrrcr)]\é?]denych
Ceka Popis provedenych
Zpracovava se na schvaleni, Zpracovatel P,U pIS prov y
o . . zmén
Pfipominkovani
Zpracovava se, Popis provedenych
PFipominkovani Ceka Zpracovatel | P, U g pzmén d
na schvaleni
Ceka oy Oficialni zménovy
oo Schvélen Schvalovatel
na schvaleni y P,S protokol
Ceka A . o
oo Neschvéleny Schvalovatel Duvod neschvaleni
na schvaleni P,S
Alaialni, Oficialni zménovy
Schvaleny Odlozena Administrator | P, A v
: protokol
aktualizace
Ceka Popis provedenych
Neschvaleny na schvaleni, Zpracovatel P, U PIS prov y
o . . zmén
Pfipominkovani
Odlo_zena Aktudlni Administrator P, A Oficialni zménovy
aktualizace protokol

Uzaviena verze

Tabulka 6 — Stavy dokumentd Dokumentace schvalované
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Parametr se vztahem k této ¢asti

6.3.

Administrator mUze vratit dokument Zpracovateli k prepracovani — TRUE -

Administrator muze misto aktualizace dokumentu (odloZzené aktualizace)
dokument vratit Zpracovateli k prepracovani, v uréitych situacich muze

Administrator suplovat funkci posledniho schvalovatele.

Dokumentace 2x schvalovana

Charakteristické vlastnosti

|

1152

Zpracovatel

B zaklada novou verzi dokumentu a zpracovava ho,
& mulZe nechat dokument pfipominkovat,

B nasledné dokument odesila ke schvaleni.
Schvalovatel

= dokument schvaluje,

B odesila ho k druhému schvaleni, resp. mizZze dokument neschvalit a

odesila ho zpét zpracovateli k pfepracovani.
Schvalovatel 1
m dokument schvaluje jako druhy schvalovatel,

& odesila ho k uvolnéni, resp. mize dokument neschvalit a odesila ho zpét

zpracovateli k pfepracovani.
Administrator

= dokument uvolnuje — aktualizuje.



Stavy dokument

Aktualni stav Nas;?;i:jlm Provadi Prava Vypl Auje
Aktualni Zpracovava se Zpracovatel P,U Popis pzrr:)q\é?]denych
Ceka . .
Zpracovava se na schvaleni, Zpracovatel P, U Popis prO\{edenych
» . _y zmén
Pfipominkovani
Zpracovava se, Popis provedenych
PFipominkovani Ceka Zpracovatel P, U P pzm &n y
na schvaleni
Ceka A Oficialni zmé&novy
- Schvalen Schvalovatel
na schvaleni y P, S protokol
Cekg . Neschvaleny Schvalovatel P,S Duvod neschvaleni
na schvaleni
L o Oficialni zménovy
Schvaleny Schvaleny I Schvalovatel Il | P, SlI protokol
Schvéleny Neschvéaleny | Schvalovatel Il | P, Sli Duavod neschvaleni
Alduaini, Oficialni zm&novy
Schvaleny I OdloZena Administrator | P, A vy
; protokol
aktualizace
Ceka Popis provedenych
Neschvaleny na schvaleni, Zpracovatel P, U PIS prov y
» . ~_y zmén
Pfipominkovani
OdIo;ena Aktualni Administrator | P, A Oficialni zmenovy
aktualizace protokol

Uzaviena verze

Tabulka 7 — Stavy dokumentd Dokumentace 2x schvalované
Parametr se vztahem k této  éasti

Administrator mUze vratit dokument Zpracovateli k prepracovani — TRUE -

Administrator

mUZze misto aktualizace dokumentu

(odloZzené

aktualizace) dokument vratit Zpracovateli k pfepracovani.
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6.4.

Zaznamy

Charakteristické vlastnosti

@ Zpracovatel

B zaklada novou verzi,

B zpracovava dokument,

& mulZe nechat dokument pfipominkovat,

B néasledné dokument uvolfuije.

Stavy dokument G

Aktualni stav Nas;?g\l/”'u Provadi Prava Vypl iuje
Aktudlni Zpracovava se Zpracovatel P,U Popis pzrrtr)]\(/;]denych
o .. . L Popis provedenych
Zpracovava se Pfipominkovani Zpracovatel P, U Zmén
Aktudint Oficialni zm&novy
Zpracovava se Odlozena Zpracovatel P,U vy
, protokol
aktualizace
Od'o?ena Aktualni Administrator P, A Oficialni zménovy
aktualizace protokol

Tabulka 8 — Stavy dokumentd Zaznamy
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6.5.

Zaznamy schvalovane

Charakteristické vlastnosti

@ Zpracovatel

H

zaklada novou verzi,

B zpracovava dokument,

& mulZe nechat dokument pfipominkovat,

B nasledné odesila ke schvaleni.

@ Schvalovatel

Schvalovatel dokument:

= schvaluje,

& uvoliuje, resp. maze ho neschvalit,

B odesila ho zpét zpracovateli k pfepracovani.

Stavy dokument G

Aktualni stav Nasé?g\l/mc' Provadi Prava Vypl fuje
Aktualni Zpracovava se Zpracovatel P,U Popis pzrr%\é?]denych
Ceka Popis provedenych
Zpracovava se na schvaleni, Zpracovatel P, U pIS prov y
» . ~_y zmén
Pfipominkovani
Zpracovava se, Popis provedenych
PFipominkovani Ceka Zpracovatel P, U P pzmén y
na schvaleni
. Aktualni, e ,
Cﬁkial ; Odlozena Schvalovatel P,S OflClaIrnoltérknoelnovy
ha schvaleni aktualizace P
Cekg . Neschvéleny Schvalovatel P,S Duvod neschvaleni
na schvaleni
Ceka Popis provedenych
Neschvaleny na schvaleni, Zpracovatel P, U PIS prov y
o . . zmén
Pfipominkovani
Od'o?e”a Aktualni Administrator | P, A Oficialni zmenovy
aktualizace protokol

Uzaviena verze

Tabulka 9 — Stavy dokumentd Zaznamy schvalované
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6.6.

Zaznamy 2x schvalovane

Charakteristické vlastnosti

o

1156

Zpracovatel

= zaklada novou verzi,

B zpracovava dokument,

& mulZe nechat dokument pfipominkovat,

B néasledné dokument odesila ke schvaleni.
Schvalovatel

= dokument schvaluje,

& odesila dokument k druhému schvaleni, resp. mize dokument neschvalit

a odesila ho zpét zpracovateli k prepracovani.
Schvalovatel Il
& dokument schvaluje podruhé,

& dokument uvolfiuje, resp. mize dokument neschvdlit a odesila ho zpét

zpracovateli k pfepracovani.



Stavy dokument

Aktualni stav Nas;?;i:jlm Provadi Prava Vypl Auje
Aktualni Zpracovava se Zpracovatel P,U Popis pzrr:)q\é?]denych
Ceka . .
Zpracovava se na schvaleni, Zpracovatel P, U Popis prO\{edenych
» . _y zmén
Pfipominkovani
Zpracovava se, Popis provedenych
PFipominkovani Ceka Zpracovatel P, U P pzm &n y
na schvaleni
Ceka A Oficialni zmé&novy
- Schvalen Schvalovatel
na schvaleni y P, S protokol
Cekg . Neschvaleny Schvalovatel P,S Duvod neschvaleni
na schvaleni
Aktudlni, Oficialni zmé .
Schvaleny Odlozena | Schvalovatel Il | P, SlI claihi zmenovy
. protokol
aktualizace
Schvéleny Neschvéaleny | Schvalovatel Il | P, Sli Duavod neschvaleni
Ceka Popis provedenych
Neschvaleny na schvaleni, Zpracovatel P, U PIS prov y
» . ~_y zmén
Pfipominkovani
OdIo;ena Aktualni Administrator | P, A Oficialni zmenovy
aktualizace protokol

Uzaviena verze

Tabulka 10 — Stavy dokumentd Zdznamy 2x schvalované
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6.7. Bez Workflow
Charakteristické vlastnosti

@ Zpracovatel

B edituje aktualni dokument (zmény jsou okamzité uvoliovany) a uzavira

verze dokumentud,

® pokud je dokument ve stavu, ktery je zapotiebi uchovat, zaklada se nova

verze a stavajici stav zlistane uloZzen mezi uzavienymi verzemi.

Stavy dokument G

Aktualni stav Nas;?g\l/”'u Provadi Prava Vypl iuje
Aktualni Aktualni Zpracovatel P,U Popis pzrrtr)]vé?]denych

Tabulka 11 — Stavy dokumentd Bez Workflow
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Oficidlni Zme&novy Protokol ...........ooeviiiiii e 132
Nadfazeny doKUMENT ...........ouiiiiii e 134
Podfizené dokKumenty Pro... ....cccoooeeiiiieeiiie e 136
OKNO TYPY AOKUMENTU .....uviiiieieeieiiiiieeee et 137
OKNO TYP AOKUMENTU ...ttt 137
Okno Typ dokument( - definice Typu dokumentu ................eeeeeeeeeeeeennnn. 137
Okno Filtr — zalozka ZAKIadNi ... 142
Okno Filtr — zaloZka ROZSIFENY.......covvveiiii e 143
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7.2. Seznam tabulek

LIz o 1011 N A = 117 Y2 7
TabUIKA 2: POJMY . 8
Tabulka 3: Prava souvisejici S roli UZivatele.............cccccviiiiiiiiiiiiiicee e 42
Tabulka 4: Prava umoZAujici KONKIrétni UKONY ........ccoooeeiiiiiiiiiii e 43
Tabulka 5 - Automatické upozornovani uzivatell .............cccooeeeeeiiiee e, 65
Tabulka 6 — Stavy dokumentl Dokumentace schvalované..............cccccoeeeeeiiiiiieeeeeeeen, 151
Tabulka 7 — Stavy dokumentt Dokumentace 2x schvalované..............ccccccceeeeeiiiiiinnnen. 153
Tabulka 8 — Stavy dokumentl ZAZNAMY...........ccuuuiiiiiiieeiie e 154
Tabulka 9 — Stavy dokumentl Zaznamy schvalované .............ccoooooieeiiiiiiiiiiececccccces 155
Tabulka 10 — Stavy dokumentt Zaznamy 2x schvalovaneé .............cccccceeeiiiiieeeeeeeeeeeen, 157
Tabulka 11 — Stavy dokumentt Bez WOrkflow...........ccooooiiiiiiiiiiiicicc e 158
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7.3. Abecedni seznam funkci dostupnych z menu (ribb  ona)

Za funkci — ndzvem pole/tladitka — je vZzdy uvedeno: Menu — Karta — popis funkce

acMetriky — Administrace — Oryx — nastaveni metrik v modulu ORYX

Administrace ORYX... — Administrace — Oryx — moznost definovani parametru
modelt v modulu ORYX

Akceptovat — Soubor — Dokument — slouZzi pro akceptaci dokumentu

Aktualizovat — Workflow — Workflow — moZnost aktualizovat dokument (pfevod do
aktuélniho/platného stavu)

Datum nésledujici revize — Soubor-pokrocilé — Dokument — moZnost nastavit
datum nasledujici revize dokumentu

Distribu €ni list — Soubor-pokrocilé — Karta dokumentu — slouzi k evidenci
zapUjéenych vytisténych verzi dokumentu

Dokumenty uzivatele... — Soubor-pokro¢ilé — Dokument — mozZnost zobrazit

vSechny dokumenty uZivatele

Dokumenty uzivatele... — Administrace — Pfehledy — moZnost zobrazit
vSechny dokumenty uZivatele

Editovat (Prohlédnout) — Soubor — Karta dokumentu — editace udaji na karté
dokumentu

Export dat — Zobrazeni — Tisk a export sestav — moznost exportovat pravé
zobrazené data v Hlavnim okn & dokument G

Exportovat card info.eisod — Soubor-pokrocilé — Import a export — moznost
vygenerovat a uloZit soubor card info.eisod
Exportovat stromovou strukturu  — Soubor-pokrocilé — Import a export —

moznost exportovat stromovou strukturu (véetné soubord) do vybrané Urovné
(v zavislosti na roli a pravech)

Export ToDo — Zobrazeni — Tisk a export sestav — moznost exportovat pravé
zobrazena data v ToDo okn &

Importovat stromovou strukturu v €. dokument & — Soubor-pokrocilé — Import a
export — moznost importovat stromovou strukturu

Komitnuti zm én v dokumentech MS Word — Administrace — RozSifena prava —
moznost hromadného pfijmuti zmén v revizich ve vSech aktuélnich a
uzavienych revizich

Kone éné platnost dokumentu — Soubor-pokrogilé — Dokument —
mozZnost hastavit datum konec€né platnosti dokumentu

Kopirovat diagram — Soubor-pokrocilé — Dokument — slouZi ke kopirovani modelu
dokumentu v modulu ORYX

Kopirovat metadata — Soubor-pokrocilé — Karta dokumentu — zatim nefunkéni

Kopirovat prava (slozky) — Soubor — SloZzka — moZnost kopirovat prava ze slozky
na jinou slozku

Kopirovat slozku — Soubor — SloZzka — slouZi jako 1. krok ke kopirovani slozky s
dokumenty (viz téZ Vlozit kopii), resp. ke kopirovani slozky véetné zastupcl

Moje p Fipominky — Zobrazeni — Filtr a hledani — moZznost zobrazit seznam v3ech
pfipominek zadanych uZivatelem (vyZadanych i nevyzadanych)

*164



Najit (v zobrazenych Gdajich) — Zobrazeni — Filtra hledani — mozZnost
hledani dokumentu podle pravé zobrazenych udajd v Hlavnim okn é
dokument G

Nastaveni prom énnych... — Administrace — Oryx — nastaveni proménnych v
modulu ORYX
Neplatny (dokument) — Soubor-pokrocilé — Karta dokumentu — mozZnost

zneplatnit (nebo vrétit z vyfazeni) vybrany dokument (kartu). Neplatny
dokument je vidét mezi platnymi, je ale zobrazen Sedivou barvou

Neschvalit — Workflow — Workflow — moznost neschvalit dokument a vratit
ho Zpracovateli k dopracovani

Nova distribuce — Soubor-pokrocilé — Karta dokumentu — slouZzi k zaloZzeni nového
distribu¢niho listu

Nova karta dokumentu — Soubor — Karta dokumentu — zaloZzeni nového
dokumentu

Nova (slozka) — Soubor — SloZzka — moZnost vytvofit novou slozku

Nova verze (dokumentu) — Soubor — Dokument — moZnost vytvofit novou verzi
dokumentu (pokud je verze ve stavu Aktualni)

Nova - Novy dokument zdisku — Soubor — Karta dokumentu — nahrani
dokumentu z disku (nap¥. PC) do EISODu

Novy filtr — Zobrazeni — Filtr a hledani — moZnost zadat nebo oteviit filtr

Odeslat e-mailem — Soubor-pokrocilé — Dokument — moznost odeslat vybrany
dokument e-mailem

Odeslat ke schvaleni — Workflow — Workflow — zména stavu Workflow na Ceka na
schvaleni

Odeslat k p fipominkovani — Workflow — Workflow — rezim pro odeslani k
vyzadanému pfipominkovani
Odstran éni starSich verzi — Administrace — RozSifena prava — moznost odstranit

starsSi verze bud podle poctu verzi k zachovani, nebo podle data starSi nez...
(nevratny proces)

Otev¥it aktudlni verzi — Soubor — Dokument — moznost otevrit aktualni
verzi (pokud existuje)

Otev¥it vybranou / rozpracovanou verzi  — Soubor — Dokument —  moZnost
otevfit vybranou (oznagenou) verzi dokumentu

Pod¥izené dokumenty — Soubor-pokrocilé — Karta dokumentu — moZznost zobrazit
podfizené dokumenty k vybranému dokumentu (u kterych byl zvoleny
dokument oznaceny jako Nadfazeny dokument).

Popis zm én — Soubor-pokrocilé — Dokument — moZznost zobrazit okno s
popisem zmén

Editovat — Prohlédnout — Soubor — Karta dokumentu — karta dokumentu k
prohlédnuti, bez moZnosti editace

Predat p fipominkovani na... — Workflow — Workflow — moznost  uZivatele,
ktery byl vyzvan k pfipominkovani, pfidat dalSiho pfipominkujiciho

Prehled prav dokumentu — Administrace — Pfehledy = — moZnost zobrazit okno
Pirehled prav dokumentu

Prehled vyuzitého mista — Administrace — Prehledy — moZnost zobrazit Udaje
v okné Prehled o vyuzitém mist & jednotlivymi uZivateli

Prehled prav slozky — Administrace — Pfehledy — moznost zobrazit okno Pfehled
prav slozky
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Prejit do slozky — Soubor — Karta dokumentu — slouZi pro otevieni slozky, ve které
je dokument uloZen

PFejmenovat (dokument) — Soubor — Karta dokumentu — moZnost pfejmenovat
dokument mimo Kartu dokumentu

PFejmenovat (slozku) — Soubor — SloZka — moZnost pfejmenovat nazev slozky
[stejné jako F2]

Pridat (zadloZku) — Soubor — ZaloZky moznost pfidat oznacenou sloZzku do
seznamu vybranych sloZek, tzv. zalozek

Pridat p fipominkujiciho — Workflow — Workflow — moZnost pfidat dalSiho
pfipominkujiciho v prib&hu pfipominkovani

Pripominky — Soubor — Dokument — otvirA se okno Pfipominkovani s
pfehledem dosavadnich pfipominkovacich kol a jednotlivych pfipominek

Rychly filtr — Zobrazeni — Filtr a hledani — moZnost filtrovat podle slova (fetézce)
bud v Nazvu dokumentu, nebo Fulltextové vyhledavani

Schvalit — Workflow — Workflow — moznost schvalit dokument

Schvalit Il — Workflow — Workflow — moznost schvalit 1| dokument (jako 2.
schvalovatel - kontrola 4 o€i)

Sloupcové sestava dokument U — Zobrazeni — Tisk a export sestav — moznost
vytvofit sestavu z Udaju uvedenych v Hlavnim okné dokumentu

Smazat (dokument) — Soubor — Karta dokumentu — moZnost smazat oznaceny
dokument / dokumenty (pfi oznaceni vice dokument()

Smazat (sloZzku) — Soubor — SloZzka — mozZnost smazat oznacenou sloZzku

Ukon éeni pfipominkovani — Workflow — Workflow — rychly pfistup k volbé Bez
pfipominek

Upravit (ndzev slozky) — Soubor — Zalozky — moZzZnost zménit tzv. Nazev
slozky

Upravit jazyky p feklad t... — Administrace — RozSifen& prdva — moznost definovat
jazyky prekladu (Zkratka, Nazev)

Upravit typy dokument G — Administrace — RozSifena prava — moznost
definovat typy dokumentu véetné jejich hierarchické struktury

Upravit umist éni... — Administrace — RozSifena prava — moznost upravit umisténi
(EISOD - elektronické dokumenty/Mimo EISOD - tiSténé dokumenty) a jeho
nazev

Vlastnosti... (dokumentu) = — Soubor — Karta dokumentu — nhapf. nastaveni
Workflov, prav apod.

Vlastnosti (slozky) — Soubor — SloZka — moZnost zadat vlastnosti slozky, napft.
Workflow, prava

Vlozit (dokument) — Soubor — Karta dokumentu — slouZi jako 2. krok k pfesunu
dokumentu, tedy vloZzeni dokumentu do nové slozky (navazuje na volbu
Vyjmout)

Vlozit kopii (slozky) — Soubor — SloZzka — slouzi jako 2. krok (viz téZ Kopirovat
slozku) k vloZeni kopie slozky

Vlozit kopii + zastupce — Soubor — SloZzka — slouzi jako 2. krok (viz téZ Kopirovat
slozku) k vloZeni kopie slozky v€etné zastupcu

Vlozit zastupce — Soubor — Karta dokumentu — slouzi jako 2. krok k vloZeni
zastupce, tedy vytvoreni zastupce do jiné slozky
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Vyjmout (dokument) — Soubor — Karta dokumentu — slouZi jako 1. krok k pfesunu
dokumentu do jiné sloZzky nebo k vytvoFeni zastupce - vioZzeni dokumentu do

schranky

Vyfazeny (dokument) — Soubor-pokrocilé — Karta dokumentu — moznost
vyradit, resp. vratit z vyfazeni vybrany dokument (kartu)

Zalozky — Soubor — Zalozky — moZznost zobrazit seznam vybranych zalozek

Nova - Zastupce — Soubor — Karta dokumentu — pro vytvofeni zastupce
dokumentu

Zaznam o revizi — Soubor-pokrocilé — Dokument — moZznost provést zaznam o
provedené revizi dokumentu

Zobrazit zastupce — Soubor — Karta dokumentu — slouZzi pro zjiSténi, zda vybrany
dokument ma nékde né&jakého zastupce a pokud ano, tak kde

Znovu na ist — Soubor — Zaznamy — znovu nacte do okna dokumenty do
Hlavniho okna dokument G véetné nového nacteni dokumentl do ToDo

okna

Znovu na €ist - adresa fovou strukturu — Soubor — Zaznamy — znovu nacte
adresarovou strukturu (Strom slozek) v€etné nového nacteni dokumentd v
ToDo okn é

Znovu na ¢ist - dokumenty ke zpracovani — Soubor — Zaznamy — znovu nacte
dokumenty do ToDo okna

Zobrazit distribu €ni listy — Administrace — Pfehledy — slouZi k zobrazeni
distribuénich lista

Zobrazit jen rozpracované — Zobrazeni — Nastaveni zobrazeni — slouzi jako
pFepinac pro zobrazovani jen rozpracovanych (neaktualnich) verzi dokumentd

Zobrazit (seznam nazv U sloupc G) — Zobrazeni — Nastaveni zobrazeni — moznost
pfidat/ubrat v okné pro vypis dokumentu sloupec s vybranym parametrem,
napf. Kli¢ova slova, PIna cesta atd.

Zobrazit ToDo — Zobrazeni — Nastaveni zobrazeni — slouZi jako prepinac
pro otevieni/zavieni ToDo okna (spodni okno vpravo dole)
Zobrazit verze — Zobrazeni — Nastaveni zobrazeni — slouzi jako prepinac

pro otevieni/zavieni okna s verzemi

Zobrazit vSechny zastupce — Administrace — Pfehledy — mozZnost zobrazit
prehled slozek (v zavislosti na pravech), kde jsou zastupci

Zobrazit vy fazené — Zobrazeni — Nastaveni zobrazeni — slouZzi jako pfepinac pro
zobrazovani jen vyfazenych verzi dokumentu
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7.4.

Modul Nastaveni — parametry Dokumentace

TRUE = pravda

FALS

E = nepravda

Nazev parametru

Popis parametru

Hodnoty parametru
Vychozi /Dalsi

Odkaz
na kap.

Parametry

Administrator m Gze vratit dokument Zpracovateli k p

Fepracovani

Administrator mize vratit dokument Zpracovateli
k pfepracovani.

TRUE/FALSE

123

Akceptace po otev Feni povinna

I v

TRUE - prohlize¢ dokumentu po jeho otevieni
nema moznost odmitnout akceptaci.

FALSE - prohlize¢ dokumentu muze odlozit
potvrzeni akceptace.

TRUE/FALSE

Automatické zneplatn éni dokumentu na U

TRUE - automatické zneplatnéni dokumentu je
vazano na pravo U.

FALSE — automatické zneplatnéni dokumentu je
vazano na pravo M.

TRUE/FALSE

Cislo

p Fid élené prvni verzi dokumentu

Cislo pfid&lené prvni verzi dokumentu.

0,1,2,.

E-mail o neschvéleni a o aktualizaci jen na toho, k  do

p fedal ke schvéleni

E-mail o neschvaleni a o aktualizaci jen na toho,
kdo predal ke schvaleni.

TRUE — pak e-mail o aktualizaci obdrzi pouze
osoba, kterd predala dokument ke schvéleni.

TRUE/FALSE

Horni

hranice intervalu pro p fidélovani port U k otevir

dokumentech

ani hyperlink @ ve Word

Horni hranice intervalu pro pfidélovani portl k
otevirani hyperlinktl ve Word dokumentech.

1500

Hromadny Import povolen dle prava M

TRUE - aby uZivatel mohl importovat stromovou
strukturu, musi mit pravo M.

FALSE —ilmport vazan na pravo VS.

TRUE/FALSE

Hyperlinky: jméno serveru

Jmeéno PC/Serveru, na kterém bézi klient
EISODu. VyuZijte v pfipadé béhu klienta EISOD
na virtualnich serverech.

localhost

Interv

al (v minutach) automatického ukladani rozpra

neuklada se

covanych dokument . -1

Interval (v minutach) automatického ukladani
rozpracovanych dokumentu. -1 = neukladéa se

-1 = neuklada se
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Kontrola logi €nosti nastaveni prav

Kontrola logi¢nosti nastaveni prav.

Systém kontroluje prava nadfazenych slozek.
UZivatel, jemuZz jsou pfidélovana prava
na slozku/dokument, musi mit pFistupnou
nadfazenou slozku minimélné pro cteni.
V opatném  pfipadé  systém  upozoriuje

TRUE/FALSE

Kontrola nespin éného p Fipominkovani

Povoluje kontrolu nesplnéného pfipominkovani
vCetné odeslani e-mailu nadfizenym.

TRUE/FALSE

Kontrola nespin éného p fipominkovani — interval X dni

Pocet dni, za které se opétovné posle e-mail
nadfizenym, trva-li nesplnéné pfipominkovani.

3,5,10

Kontrola nespin é&ného p fipominkovani —zp étné X dni

Pocet dni zpétné, po které se bude provadét
kontrola nesplnéného pfipominkovani, je-li
povolena.

15, 30, 40

Kontrolovat jedine €énost nazvu souboru v celé DB

Kontrolovat jedine¢nost ndzvu souboru v celé
DB.

TRUE - nazev dokumentu musi byt unikatni
v celé databazi, tzn. neexistuji dva dokumenty
se stejnym nazvem.

TRUE/FALSE

Kontrolovat jedine €nost nazvu souboru ve sloZce

Kontrolovat jedine¢nost ndzvu souboru ve
slozce.

TRUE - vjedné sloZzce musi byt nazev
dokumentu unikatni, naopak v celé databazi
muze byt dokumentl se stejnym nazvem vice.

TRUE/FALSE

Kvoty

: administrato i

Seznam pfihlaSovacich jmen uZivateld EISODu
oddéleny ¢arkami, na které bude systém EISOD
generovat upozorfiovaci e-mail pfi pfekroceni
pFidélené diskové kapacity jednotlivymi uzivateli.

bez udaje

Kvoty

: hranice pro oznameni p Fekro éeni kapacity [MB]

Globalni nastaveni pro prostor dovoleny obsadit
kazdému uzivateli. Po jeho pfekroCeni bude
systém EISOD generovat e-mail na nastavené
spravce. Nastaveni muzete upfesnit pro
kazdého uzivatele v jeho karté v modulu Lidské
zdroje.

999999

Kvoty

: maximalni velikost jednoho souboru [MB]

Globalni nastaveni pro maximalni velikost
souboru nahrdvaného do EISODu. Nastaveni
muzete upfesnit pro kazdého uzivatele v jeho
karté v modulu Lidské zdroje.

9999
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Mail o p fFipomince pouze na zakladatele kola

E-mail o pfipomince pouze na zakladatele kola.

TRUE/FALSE

Otevirani p Filoh dokumentu

Pokud je otevirana pfiloha v e-mailu:
TRUE - otevie se karta;
FALSE - otevfe se pfimo dokument.

TRUE/FALSE

Ovérovat typ slozky

Pokud je tento parametr zapnut, EISOD bude
podle nastavenych prav pro konkrétni slozku (pfi
nastavovani Vlastnosti sloZky) detekovat
Workflow a nabizet adekvatni Typ sloZky.

TRUE/FALSE

Pocet kol p fipominkovani, kterymi musi dokument povinn & projit

Pocet kol pfipominkovéni, kterymi musi

dokument povinné projit. 01,2,
Podrobny soubor kooperace s MS Office
Podrobny soubor kooperace s MS Office. TRUE/FALSE
Pokud je dokument oteviran se sou €asnym stiskem [Control] + [Shift] je otev  Fen
v samostatném okn & MS Office (ignoruje spolupraci s MS Office)
Pokud je dokument oteviran se sou¢asnym
stiskem [Control] + [Shift] je otevien v
samostatném okné MS Office (ignoruje TRUE/FALSE
spolupraci s MS Office)
Potvrzeni akceptace nové verze dokumentu prohlize  éem
Potvr,zverll akceptace nové verze dokumentu TRUE/EALSE
prohlizeCem.
Povolit hromadny import dokument G
Povolit hromadny import dokumenta. TRUE/FALSE 5.2.3
Povolit mazani neprazdnych sloZzek
Povolit mazani neprazdnych slozek. TRUE/FALSE 5.2.2
Povolit revize
Povolit pouzivani revizi, tj. moznosti vytvareni
zaznamu o prawdelnem p,rphledngtlrdokur’nentu_ TRUE/EALSE viz
a pfipadném konstatovani jeho stalé aktualnosti
bez potfeby vytvaret novou verzi.
Povolit smazani vice dokument @ najednou
Povolit smazani vice dokumentd najednou. TRUE/FALSE
Povolit vydej vice tist énych kopii jedné osob &
Um_oz,nUJe povolit vydej vice t[stenycvh kopii TRUE/FALSE
stejné verze dokumentu jedné osobé.

Povolit vytvo Feni noveé verze, kdyZ iz existuje rozpracovana
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Povolit vytvofeni noveé verze, kdyZ jiz existuje
rozpracovana. Parametr umozni pfipravit vice
verzi najednou. ZaloZit dalSi verzi je mozné,
pokud je posledni verze ve stavu schvalena.

TRUE/FALSE

Pouzi

vat odkazy WebDMS

PouZzivat odkazy WebDMS.

TRUE/FALSE

Pravo

na editaci distribu €niho listu

TRUE - Distribuéni list Ize editovat s pravem A.

FALSE — Distribu¢ni list Ize editovat s pravem
M.

TRUE/FALSE

Prohlize € vidi p fehled zm én

Urcuje, zda prohlizec vidi pfehled zmén
v dokumentu.

TRUE/FALSE

Prohlize ¢ vidi schvalené

Urcuje, zda prohlize€ vidi dokumenty, které
teprve Cekaji na aktualizaci.
FALSE uZivatel neuvidi rozpracovany

dokument v Zadném stavu, vidi pouze Aktudlni
dokumenty.

TRUE/FALSE

Prohlize ¢ vidi uzav rené verze

Urc€uje, zda prohlizec vidi uzaviené verze
dokumentu.

TRUE/FALSE

Rada

pro zna €eni verzi

Sada znaku pro znaceni verzi.

1,2,3,../AB

, C,..

b, c,../1I, 11, 11,...

Ja,

Schvalovatel Il jen é&teni

Urcuje, zda Schvalovatel Il mGze editovat
dokumenty, které ma:

FALSE - ke schvéleni;
TRUE - pouze pro &teni.

TRUE/FALSE

Schvalovatel pouze éteni

Urcuje, zda Schvalovatel Il mGze editovat
dokumenty, které ma:

FALSE — ke schvaleni;
TRUE - pouze pro &teni.

TRUE/FALSE

Skryt

uzel Umist éni v DIl (ve Stromu sloZek)

TRUE — uzel Umisténi v Dokumentaci je skryt.

FALSE uzel Umisténi v Dokumentaci je
zobrazen.

TRUE/FALSE

Skryt

uzel UZivatelskeé slozky v DIl (ve Stromu sloZek)

TRUE - uzel UZivatelské sloZzky v Dokumentaci
je skryt.
FALSE — uzel UZivatelské slozky v Dokumentaci

je zobrazen.

TRUE/FALSE

Sledovani zm én v MS Office
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Zapinat sledovani zmeén pfi spolupraci MS
Office.

TRUE/FALSE

Spodni hranice intervalu pro p

dokumentech

fidélovani port 0 k otevirani hyperlink @G ve Word

Spodni hranice intervalu pro pfidélovani portu
k otevirani hyperlinkii ve Word dokumentech.

1100

Spolu

pracovat s MS Office

Je-li zapnuto, bude systém EISOD tésné
spolupracovat s MS Office.

V pfipadé, Ze pro tvorbu dokumentt pouZzivate
jiny software (napf. OpenOffice), tento parametr
nastavte na FALSE. Hodnotu FALSE
doporuc€ujeme i v pfipadé problému pfi
spolupraci OM Office — EISOD na konkrétnich
instalacich.

TRUE/FALSE

URL Webové dokumentace

URL Webové dokumentace.

bez udaje

UZivatel ma pravo Cist na vSechny zastupce ve zp Fistupn énych slozkach bez ohledu

na na

staveni prav p tvodniho dokumentu

Uzivatel ma pravo Cist na v3echny zastupce ve
zpfistupnénych slozkach bez ohledu na
nastaveni prav plvodniho dokumentu.

TRUE/FALSE

viz

Vyhle

davani se zastupci

UmoZzniuje ve filtrech v Dokumentaci vyhledavat i
zastupce. Na vétSich databazich (>10000
dokumentd) muze mit negativni vliv na vykon a
doporu€ujeme tuto moznost vypnout.

TRUE/FALSE

Vykre

slovat ndzvy oken na pozadi

Vykreslovat nazvy oken na pozadi.

TRUE/FALSE

VyfFazeny dokument viditelny pro vSechny

TRUE - vyfazeny dokument je viditelny pro
vSechny uZivatele.

FALSE — dokument je viditelny jen pro
Administratora dokumentace.

TRUE/FALSE

Zobrazen jen ndzev nad Fazeného dokumentu

V karté dokumentu a jako vloZené pole se
zobrazuje jen nadzev nadfazeného dokumentu
(ne cela cesta).

TRUE/FALSE
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7.5.

Modul Nastaveni — vybrané parametry XCore

Néazev parametru

Popis parametru

Hodnoty parametru
Vychozi /DalSi

Odkaz

Parametry

E-Mailova komunikace

Zapina/vypina kompletni e-mailovou komunikaci
systému EISOD

TRUE/FALSE

Ostatni aplikace - 1

Seznam aplikaci spustitelnych z EISODu
(poloZzka Spustit v hlavnim menu). Seznam musi
byt uveden ve tvaru: ,Nazev aplikace; Cesta k
.exe", ,Nazev aplikace 2;Cesta k .exe 2, ...

bez udaje

123

Ostatni aplikace — 1 — Nazev polozky menu

Nazev polozky menu, pod kterym je seznam
externich spustitelnych aplikaci.

bez udaje

Ostatni aplikace - 2

Seznam aplikaci spustitelnych z EISODu
(poloZka Spustit v hlavnim menu). Seznam musi
byt uveden ve tvaru: ,Nazev aplikace; Cesta k
.exe", ,Nazev aplikace 2; Cesta k .exe 2°,...

bez udaje

123

Ostatni aplikace — 2 — Nazev polozky menu

N&zev polozky menu, pod kterym je seznam
externich spustitelnych aplikaci.

bez udaje

Ostatni aplikace - 3

Seznam aplikaci spustitelnych z EISODu
(poloZka Spustit v hlavnim menu). Seznam musi
byt uveden ve tvaru: ,Nazev aplikace; Cesta k
.exe", ,Nazev aplikace 2; Cesta k .exe 2,...

bez udaje

123

Ostatni aplikace — 3 — Nazev polozky menu

Nazev polozky menu, pod kterym je seznam
externich spustitelnych aplikaci.

bez udaje

Zapati E-Mail G

Zéapati automaticky generovaného e-mailu
systému EISOD (lze pouzivat HTML tagy).
Pokud nechcete Zadné zapati, pouZijte prazdny
fetézec.

Obsah tohoto nastaveni bude automaticky
pfidan na konec e-mailu o uvolnéni dokumentu.

<SMALL><|>Toto je
automaticky
generovany...
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