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V 4

DMS Dokumentova cast

Jednou z funkci FormFlow je sprava dokumentu. Pro praci s dokumenty zvolte na pasu karet zalozku Dokumenty a
pokracujte nékterym z tlacitek zde umisténych.

> FormFlow

N DOKUMENTY PROCESY ~
= =
= 2 &
Moje  Ukoly

Slozky ukoly garanta

o Tlacitkem SloZky si zobrazite strukturu slozek FormFlow. Mizete zde prochazet seznam dokument(
ulozenych v jednotlivych slozkach, vkladat nové, upravovat jejich Udaje apod.

e Tlacitkem Moje ukoly si zobrazite ty dokumenty, které cekaji na vase zpracovani. Seznam obsahuje
vsechny odpovidajici dokumenty bez ohledu na to, ve které sloZce se nachazeji.

o Tlaéitko Ukoly garanta ma podobnou funkci jako Moje Ukoly, jen s tim rozdilem, Ze zobrazuje viechny
dokumenty, jejichZ garantem je skupina, do které patrite.

1 Moznosti vyhledani dokumentu

Pokud si ve FormFlow zobrazite sekci Dokumenty, prvni tfi tlacitka na pasu karet nabizeji rizné moznosti
vyhledani ulozenych dokument(. Tlacitkem SloZky si zobrazite strukturu slozek a dokumenty v nich umisténé.

Tlagitka Moje Ukoly a Ukoly garanta pak zobrazi pouze dokumenty pfidélené vam (pfipadné vasi skupiné), bez
ohledu na umisténi ve slozkach.

Podrobnéjsi hledani pak umoznuje Filtr dokumenti (popisuje jej kapitola 2 Filtr dokumentu).

1.1 Slozky

Tlacitkem slozky zobrazite v levé Casti stranky strukturu slozek FormFlow. Slozky spravuje administrator FormFlow
a také rozhoduje o tom, které z nich mate pravo vidét.

N DOKUMENTY PROCESY
= =" = =
- 2 |n
Moje Ukaly
SloZky ukoly  garanta
Slozky

= Sdileno se mnou

m _Dokument

==

il Testy
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Kliknutim na nazev slozky prejdete na zobrazeni dokumentu, které jsou do ni zarazeny. Podle nastaveni filtru
(popisuje kapitola 2.7 Pokrocilé nastaveni) se pri vstupu do slozky muize zobrazit bud'to prednastaveny filtr, nebo
nefiltrovany seznam dokumentu, nebo nic. Pokud se hned nezobrazi dokumenty, které pravé hledate, vyuzijte

k jejich nalezeni filtraci.

Jednou z moznosti, jak filtrovat, jsou tlacitka Moje a Garant na pasu karet. Pomoci téchto tlacitek mizete zvolit
k zobrazeni ve sloZce pouze dokumenty, u nichzZ jste referentem, respektive dokumenty, u nichz je garantem
skupina, do které patrite. Tlacitka lze navzajem kombinovat.

Dalsi moznosti filtrace popisuje kapitola 2 Filtr dokumentd.

Kromé seznamu sloZek se v levé ¢asti stranky zobrazuje i odkaz Sdileno se mnou. Tim si mzZete zobrazit
dokumenty, které jsou vam pristupné diky tomu, Ze vam je nékdo nasdilel. Sdileni popisuje kapitola 9 Sdileni
dokumentu.

1.2 Ukoly

Sekce Ukoly na pasu karet obsahuje dvé tlacitka: Moje tkoly a Ukoly garanta. Témito tlaéitky si zobrazite
dokumenty bez ohledu na slozku, ve které se nachazeji, ale kterym byste méli vénovat pozornost.

> FormFlow

) DOKUMENTY PROCESY o)
= = ,
== 2 |=& ¥
Moje Ukoly
SloZky Ukmt@ garanta Filtr

Tlacitko Moje ukoly zobrazi vsechny dokumenty, u kterych jste uvedeni jako referent.
Tlacitko Ukoly garanta zobrazi viechny dokumenty pridélené garantovi (skupiné), k némuz patfite.

Po zvoleni jedné z téchto sekci mizete seznam zobrazenych dokument( dale filtrovat, jak popisuje nasledujici
kapitola 2 Filtr dokumentd.
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2 Filtr dokumentu

Jakmile pri zobrazeni SloZky zvolite konkrétni slozku, na pasu karet se zobrazi ovladaci prvky filtru. V pripadé
sekci Moje tkoly a Ukoly garanta se prvky filtru zobrazuji rovnou.

¥
=]

Filtr

2.1 Rychly filtr

Nejjednodussi zpusob filtrace je pomoci takzvaného rychlého filtru. Ten umoznuje filtrovat podle jediné
prednastavené polozky - ktera to bude, to zavisi na nastaveni dané slozky a rozhoduje o tom administrator
FormFlow.

Na obrazku vyse je v rychlém filtru nastavena filtrace podle nazvu dokumentu. Staci tedy zadat do filtru
libovolnou c¢ast nazvu a potvrdit tlacitkem s lupou. Systém pak zobrazi vSechny dokumenty, které v nazvu obsahuji
zadany text.

2.2 Pokrocilé hledani

4
Pro presnéjsi hledani pouzijte tlacitko V Filtr. Tim se zobrazi dialogové okno se vSsemi metadaty, podle nichz lze
vyhledavat. Vyplite libovolnou kombinaci Gdajl, které maji hledané dokumenty spliovat. Vzdy je ale potreba
vyplnit alespon jedno ze zvyraznénych poli: jejich popis je v modré barvé a oznaceny hvézdickou.

Tlacitkem Celkovy pocet si mizete zobrazit pocet dokument( odpovidajicich aktualné nastavenému filtru.
Tlacitko Vycistit vrati filtr do zakladniho nastaveni.

Vyhledavani zahajite tlacitkem Odeslat. Ve FormFlow se zobrazi tabulka se seznamem dokumentt odpovidajicich
zadanému filtru - vyznam jednotlivych ¢asti tabulky popisuje kapitola 3 Seznam dokumentd.

Pokrocilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrocilé nastaveni

Spravovat LTD: Datum a cas ... * = 2562018-2 E Vytvoreno: * B |E| Test vytezovani: fest IE‘
Konfigurace L... - v Vyfizeno: * & |E| Spisovy znak ... v Typ vazby: — v
Garant: * _ - Skartaéni zna... = JID: =

Referent: * Aneka - Skartacni Ihit... = Cislo jednaci: =

Stav: * v Typ spoustéci... - Vybrat vie - v Skartovano: = |E|

Nazev dokum... = Platnost doku... 2 =

Autor dokume... _ - Pocet let platn... IE‘

Dokumentovd ... * v Rok skartace ... =

Klasifikace do... * v 1D obsluhovan... * v

Dokumenty v ... *

Poiet koment... = Autor koment... - Datum viogeni... & = Datum modifi... = =]
Vyberte sloupec pro tiidéni: Ponechat vychoz! tiidéni v Vzestupné ¥

V casti Vyberte sloupec pro tfidéni si mzete zvolit, podle kterého sloupce (idaje) maji byt vyhledané
dokumenty serazeny. V prvnim z obou poli si vyberte konkrétni sloupec, v druhém pak smér razeni Vzestupné ¢i
Sestupné.
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Vyberte sloupec pro tfidéni: Vytvofeno T Sestupné r

s

Pokud je nastaveny néjaky filtr, jsou filtracni tlacitka na pasu karet zvyraznéna zlutym pozadim. Kromé toho je
zde k dispozici tladitko Vy¢istit, kterym mlizete opét zrusit nastavené filtrovani.

¥ X
n iy Cistit

Filtr fithr

Pri filtraci muZete zaroven prizpUsobit vzhled vysledného seznamu dokumentu. K tomu slouzi jedna z dalSich
zalozek v okné Pokrocilé hledani, Sloupce (popisuje kapitola 2.5 Sloupce).

2.3 Podminky

Zalozka Podminky nabizi oproti zalozce Filtr moznost presnéjsiho nastaveni filtrace podle metadat. Podminek
mUzete vlozit i vice a nastavit, zda maji platit vSechny najednou, nebo alespon jedna z nich.

Pokrocilé hledani

Filtr Podminky Fulitext Sloupce Sady filtrd Pokroéilé nastaveni
Zadani podminky Autor dokumentu v = r Anezlka v ':'B' 'S' €
filtru:

a zdroven v Stav v = v Rozpracovany v ® o t

Kazda podminka se sklada ze tfi ¢asti:

e Metadatum, které se v dané podmince kontroluje (na nasledujicim ilustracnim obrazku je to ,,Autor
dokumentu“). Jakmile zvolite metadatum ze seznamu, zobrazi se pole pro urceni dalSich dvou casti
podminky.

e Operace, ktera se pouzije v dané podmince. Moznosti zaviseji na typu metadata - pro textové udaje
(napriklad nazev dokumentu) a (daje vybirané ze seznam( (napriklad uzivatelé) lze posuzovat pouze
rovnost ¢i nerovnost se zadanou hodnotou. Pro Udaje tykajici se data a Casu lze pouzit i operatory ,,vétsi
nez“ a ,,mensi nez*.

e Ve tretim poli nastavte porovnavanou hodnotu. Moznosti pole se opét lisi podle typu metadata:

o pro textové polozky vepiste pozadovany text primo do pole;

Nazev dokumentu v = v reporf MULL

o pro polozky seznamu, vcetné polozek umoziujicich pouze hodnoty Ano ¢i Ne, pole nabizi seznam
pripustnych hodnot. Vyberte poZadovanou hodnotu ze seznamu;

Spravovat LTD r = r —\yberte moZnost-- ¥

—\Wyberte moZnost-—
Bals MULL%

Ano u
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o polozky typu ,,datum a cas“ maji v levé Casti pole tladitko, kterym si zobrazite pomicku pro vybér
data a casu.

VyTizeno r = r = 31.1.201% 12:40:44 NULL

£ leden 2018 >

po Ot st & pa so  ne

1 2 3 4 4] 6

=

3 g 1m0 M 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21

22 023 24 25 26 2T 28

o pokud polozka (bez ohledu na typ) umoznuje prazdnou hodnotu, je v tomto poli k dispozici i
tlac¢itko NULL, pripadné volba %IS NULL% v seznamu moznosti. Nastavenim této hodnoty mizete
vyhledat dokumenty, které nemaji, pripadné naopak maji, dany Gdaj vyplnény.

Cislo jednaci ¥ = A %alS MULL% MULL

Pokud chcete filtr slozit z vice podminek, pridejte si dalsi radky pomoci tlacitka @® vpravo od podminky.

Pokroéilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrocilé nastaveni

Zadani podminky filtru: Autor dokumentu v 1= v Aneika A '%

Pridat pedminku

Kazda radka znovu obsahuje pole pro metadatum a po jeho vyplnéni mizete opét urcit operator a hodnotu. Navic,
pokud ma filtr vice neZ jednu podminku, zobrazuje se u nich jesté nékolik ovladacich prvki navic:

e Vlevé casti, pred polem pro metadatum, je navic pole pro uréeni vztahu mezi podminkami. Pokud maji
platit obé podminky soucasné, zvolte hodnotu ,,a zaroven“. Pokud pro vybér dokumentu staci, aby byla
splnéna jedna ze zadanych podminek, zvolte hodnotu ,,nebo“.

Pokroéilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrocile nastaveni
Zadani podminky Autor dokumentu r = v Anezka - ('B' 'S' 1
filtru:

a zaroven v Stav v = v Rozpracovany T ':‘B' 'S' T
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e V pravé casti se nachazi kromé tlacitka ® pro pridani dalsi podminky takeé tlacitko S pro odebrani dané
podminky.

«  Pomoci tlacitek T a 4 mizete upravit poradi podminek.

Filtraci zahajite tlacitkem Odeslat.

2.4 Fulltext

Zalozka Fulltext umoznuje vyhledavat kdekoli v dokumentu Ci jeho metadatech. Zadejte retézec do pole Hledany
vyraz a potvrd'te tladitkem Odeslat.

Pokrocilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtri Pokroilé nastaveni

Hiedany vyraz: informace|

FormFlow poté zobrazi vysledek hledani se seznamem dokument( umisténych v dané sloZce, ve kterych se vyraz
vyskytuje, at’ uz primo v dokumentu nebo v nékterém z metadat.

Dokumenty / SloZky | Dokumenty

e | @ | ¥ 25 Celkovy pocet zéznami 3 | Zobrazeno 1 - 3 Vyberte sloupec pro ffidéni v || -
Akce Nazev dokumentu Vytvoreno Viyfizeno Datum a ¢as modifikace dokumentu Stav
ﬂ ,!, 0 V4 ] @ Zddost o poskytnuti informace.pdf = 23.6.2017 10:18 23.6.2017 10:18 Rozpracovany
ol o/ [ | Uvodniinformace uddlosti docx 26.9.2016 18:17 4.11.2016 13:35 Pfitazeny
ato/ @  Uvodniinformace udélosti docx 26.9.2016 18:04 26.9.2016 18:19 Rozpracovany

Pri fulltextovém vyhledavani mizete vyuzit i nasledujici vlastnosti:

e Viceslovné fraze. Text vlozeny do uvozovek bude vyhledavan vcelku presné tak, jak byl zapsan, napr.:
"kvé&ten 2017" vyhleda Zapis kvéten 2017, ale uz ne Zapis kvéten a ¢erven 2017.

o AND. Mezera mezi jednotlivymi slovy se povazuje za operator AND, tedy v pripadé zadani nékolika slov
budou vyhledany zaznamy, kde se vyskytuji vSechna zadana slova, a to na libovolnych mistech, napr.:
vykaz préace vyhleda Vykaz prace, Vykaz provedené prace i Provedena prace - vykaz.

e OR. Pokud chcete vyhledat zaznamy, které obsahuji alespon jedno ze zadanych slov (operator OR),
oddélte je symboly ||, napr.: vykaz kvéten || &erven vyhleda Vykaz za kvéten i Vykaz za Cerven.

o Text, ktery se nema vyskytovat. Pokud chcete vyhledat dokumenty, které nemaji obsahovat urcité slovo
¢i frazi, napiste pred néj znak minus, napr.: vykaz -préace vyhleda Vykaz zisk( a ztrat, ale ne Vykaz
prace.

Poznamka: Pred znakem minus musi byt uvedena mezera, jinak je povazovan za spojovnik a tedy soucast slova,
napr.: leden—&erven vyhleda Vykaz leden-éerven, zatimco zapis 1eden -&erven jej nevyhleda.

Pokud chcete hledat dokumenty ve vsech slozkach, pouzijte pole pro fulltextové hledani umisténé v horni casti
okna. Toto pole umoznuje vyhledavat v celém prostredi FormFlow a blizsi podrobnosti o ném najdete v kapitole
Vyhleddvdni v UZivatelské pFirucce pro FormFlow.
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2.5 Sloupce

Zalozka Sloupce obsahuje seznam vsech (daju, které se mohou zobrazovat v tabulce s vysledky hledani. Zde

mUzete pro kazdou polozku nastavit, zda se ma zobrazovat a v jakém poradi.

Pokroéilé hledani

Nezobrazované sloupce

Spravovat LTD
Konfigurace LTD

Filtr Podminky Fulite:xt Sady filtri

Pokroilé nastaveni

Zobrazované sloupce

Nazev dokumentu

Wivofeno

Wyfizeno

Datum a &as modifikace dokumentu
Stav

Autor dokumentu

Garant

Referent

Dokumentova tfida
Klasiiikace dekumentu
Spisovy znak dokumentu
Platnost dokumentu do

Potet let platnosti dokumentu
Rok skartace dokumentu
Skartaéni Ihiita dokumentu
Skartaéni znak dokumentu
Typ spoustéci udalosti skartace dokumentu
Pofet komentafi

JID

Cislo jednaci

Skartovano

= « =

Viditel

nost akci

7 E Zamek dokumentu

<
l=

Stahnout

i Stahnout pro editaci

" o Informace o dokumentu

v f Editovat metadata dokumentu

2 |

Pfesuncut do kose

w F.é Presunout z kose

rd Wytvofit dokument a zkopirovat m...

S

Sdilet dokument

m WVychozi nastaveni Zavit

Zobrazované sloupce

Tabulka v levé casti dialogu obsahuje seznam metadat, ktera se mohou zobrazovat v seznamu dokumentd.
Tabulka je rozdélena do dvou sloupcli: Nezobrazované sloupce a Zobrazované sloupce. Pomoci tladitek + a —
umisténych mezi sloupci mizete jednotlivé polozky presouvat z jednoho sloupce do druhého a tim nastavit, zda se
polozky budou zobrazovat v seznamu dokumentd.

Vpravo od sloupce Zobrazované sloupce je umisténo nékolik dalsich tladitek, pomoci kterych muzete nastavit
poradi jednotlivych polozek ve vysledném seznamu. Klepnutim oznacte polozku, kterou chcete presouvat, a pak
pomoci tladitek upravte jeji pozici: klepnutim na tlacitko T &i 4 posunete polozku o jedno misto vyse ¢i nize.
Tlagitka T & £ pouzijte k presunu na zacatek ci konec seznamu.

V tabulce dokumentt bude kazda polozka (metadatum) tvorit samostatny sloupec, Cili polozky, které zde umistite
vySe, budou ve vysledné tabulce dokument(l zobrazeny vice vlevo.

10
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Zobrazované sloupce

MNazev dokumentu

Wytvofeno

Wiizeno

Datum a £as modifikace dokumentu

Stav

Garant

Referent

Dokumentova ffida

Klasifikace dokumentu T
Spisovy znak dokumentu

Platnost dokumentu do

Podet let platnosti dokumentu

Rok skartace dokumentu

Skartaéni InGta dokumentu 4
Skartacni znak dokumentu

Viditelnost akci

V tomto dialogu mlzete upravit i obsah sloupce Akce s tlacitky slouzicimi k manipulaci s dokumentem. Sloupec
Akce se zobrazuje vzdy v levé ¢asti seznamu dokumentu a i poradi jednotlivych tlacitek je pevné stanovené, ale
pro kazdé z nich mlzZete urcit, zda se bude zobrazovat, nebo ne. K tomu slouZi pole vlevo od ikony tladitka:
zatrhnéte jej pro vSechny akce, které se maji zobrazovat, a zruste zatrzeni u téch, které se zobrazovat nemaji.
Zatrhavaci pole v zahlavi sekce slouzi k hromadnému nastaveni viditelnosti Ci skryti pro vSechna tlacitka zaroven.

Viditelnost akci

Fl E Zamek dokumentu
¢ X Stahnout

¢ i stahnout pro editaci

%

ﬂ Informace o dokumentiu

%

f Editovat metadata dokumentu

b

ﬁ Piesuncut do kode
Fresunout z kode
Wybvorit dokument a zkopirovat m...

Sdilet dokument

tgl/;lt
S [H o
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2.6 Sady filtrd

Na zaloZce Sady filtrd si mizete nastaveny filtr ulozit pro dal$i pouziti.

Pokrocilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrocilé nastaveni
Nazev Zobrazit v nabidce  Zobrazit jako Stitek  Editovat Smazat Ulozit Pouzit
9 Novésada [+ Mahrat data ze sady do zaloZek Smazat sadu UloZit data ze zaloZek do sady
4, dnes v Mahrit data ze sady do z&loZek Smazat sadu UloZit data ze zaloZek do sady

Pfidat sadu

Tlacitkem Pridat sadu zobrazite dialog pro pojmenovani nové sady. Pod danym jménem se pak ulozi aktualni
nastaveni filtru, viditelnosti a poradi polozek.

VSechny ulozené sady filtri se zobrazuji v tabulce na této zaloZce, kde je mlzete i upravit.

o Tlacitkem % vedle nazvu sady mizete sadu pfejmenovat.

o Je-li zatrzena volba Zobrazit v nabidce, filtr bude k dispozici v nabidce na tlacitku Filtr.

Filtr w
F ova sada

FPokroZile hledani

o Je-li zatrzena volba Zobrazit jako stitek, filtr bude k dispozici jako tlacitko nad seznamem vyhledanych
kontakt(.

Dokumenty / Slozky | Dokumenty
=5 Celkovy pocet zaznami: 10 | Zobrazeno 1- 10 'ﬁf? d@fﬁs

e Tlacitkem Editovat nastavite aktualni filtr, viditelnost a poradi polozek podle ulozené sady a dale s timto
nastavenim pracovat.

e Tlacitkem Odstranit ulozenou sadu smazete.
e Tlacitko Ulozit prepise ulozenou sadu podle aktualniho nastaveni.

o Tlacitko Odeslat nastavi aktualni filtr, viditelnost a poradi poloZzek podle uloZené sady a rovnou je
pouzije, tedy zobrazi odpovidajici zaznamy.
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2.7 Pokrocilé nastaveni

Na zaloZce Pokro€ilé nastaveni si muiZete zvolit, co se ma na karté zobrazit v urcitych situacich.

Volba Po prvnim prichodu na stranku zobrazit slouzi k nastaveni zobrazeni v okamziku, kdy prejdete na kartu
Dokumenty:

e Tabulku s naposledy pouzitym filtrem - zopakuje se posledni hledani pouzité pri minulém zobrazeni
karty;

e Tabulku bez filtru - zobrazi vysledky hledani bez nastaveného filtru, tedy vSechny zaznamy;
e Prazdnou tabulku - nezobrazi zadné vysledky hledani;

e Prazdnou tabulku a otevrit modalni okno s rozsifenymi filtry - nevyhledava, ale zobrazi rovnou okno
Pokrocilé hledani pro nastaveni filtru;

e dale se v nabidce zobrazuji vase uloZené sady filtr(. Pokud vyberete jeden z nich, pouZije se pro prvni
vyhledani pravé on.

Volba Po stisku tlacitka Vycistit filtr zobrazit slouzi k nastaveni zobrazeni ve chvili, kdy zrusite predchozi filtraci.
Zde jsou k dispozici pouze dvé moznosti:

o Tabulku bez filtru - zobrazi vysledky hledani bez nastaveného filtru, tedy vSechny zaznamy;

e Prazdnou tabulku - nezobrazi zadné vysledky hledani.

Pokrocilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrocilé nastaveni
Po prvnim pfichodu na stranku zobrazit: Tabulku s naposledy pouZitym fitrem r
Po stisku tlacitka Vycistit filtr zobrazit: Tabulku bez fittru b
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3 Seznam dokumentu

Vyhledané dokumenty se zobrazuji jako tabulka, kde kazdy radek tabulky odpovida jednomu dokumentu a kazdy
sloupec jednomu z (dajd o dokumentu.

Dokumenty ! Slozky ! Dokumenty

7% Celkovy poéet zaznami: 363 | Zobrazeno 1 - 50 yberie sloupec pro tfidéni ¥ | w -
Akce Nazev dokumentu Vytvoieno Vyfizeno Datum a ¢as modifikace dokumentu

ﬂ .!. 0 Ve ] E Soupis praci 2017 17-08-29 12:16:00 17-08-30 14:17:56
o L 0/ H e« mapa_arealu.png 17-08-28 09:18:30
o & 0/ @& podkiady 17-08-28 09:10:40
o L 0/ @@ Pracovni vjkaz 6/2017 17-08-28 09:10:35

P N0 s [ & | Pril1a2kTZ -potr 11 2015 2.docx 17-08-25 13:16:31 17-08-29 11:36:39

.!. 0 i E potvrzeni.pdf 17-08-24 15:07:24 17-08-24 15:08:58

3.1 Listovani seznamem dokumentu

Pokud je dokument( v seznamu vét$i mnozZstvi, zobrazuji se na vice strankach. V tom pripadé muizZete vyuzit
navigacni pomucku umisténou vlevo pod seznamem. Jednotliva tlacitka slouzi k prechodu na prvni stranku (««),
predchozi stranku («) a nasledujici stranku (»). Velikost stranky si mizete nastavit na karté Sprava - Nastaveni
aplikace - Pocet fadkd na strance.

€ ® Daonadist @Cel«:{w;& pocet zaznami: 500+ | Zobrazeno 1 - 20

Nad seznamem a vedle navigacni pomucky pod seznamem najdete i Udaj o tom, které zaznamy jsou zobrazeny na
aktualni strance. Presny (daj o celkovém poctu zaznam( odpovidajicich aktualnimu filtru se zobrazuje pouze pro
mensi pocCet zaznam( (konkrétni hranici nastavuje administrator) a tlacitkem 2 si jej mizete zaktualizovat.
Tlacitkem Donadist si vyzadate nacteni vSech zaznamu na jednu stranku.

Pokud existuji pfipravené sady filtr, u kterych je nastaveno, Ze se maji zobrazovat jako Stitek, najdete je nad
seznamem vedle Gdaje o poctu zdznamu. Nastaveni sad filtrd popisuje kapitola 2.6 Sady filtra.

Dokumenty / Slozky | Dokumenty
=5 Celkovy pocet zaznami: 10 | Zobrazeno 1- 10 'ﬁf? d@fﬁs

Pokud zaznam( neni priliS mnoho (konkrétni pocet opét nastavuje administrator FormFlow), mizete si je dale
sefadit ¢i filtrovat podle nékterého ze sloupct tabulky. Prislusné ovladaci prvky najdete v zahlavi jednotlivych
sloupcl. Nové fazeni nastavte tlalitkem = (Sestupné) ¢i « (Vzestupné).

Nazev dokumentu =a ¥ Vﬂvnfelln@- ¥

12.00CX 12.2.2018 107 ——

Pro rychlou filtraci podle jednoho sloupce mizete vyuzit i takzvany sloupcovy filtr. Klepnéte na tlacitko ¥
v zahlavi sloupce a do pole, které se zobrazi, zapiste cast pozadovaného textu, ktery se v daném sloupci nachazi.
Systém okamzité zobrazi pouze ty dokumenty, které filtru odpovidaji.
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Dokumenty / SloZky /| Dokumenty

% Celkowy podet zdznami: 2 | Zobrazeno 1-2

Akce Nazev dokumentu . ¥

tes|

o L 0 7 H  Testovaci Word.docx
o L QO /7 @ B testovaci dokument pdf

Poznamka: Pro presnéjsi hledani pouzijte filtracni nastroje popsané v kapitole 2 Filtr dokumentd.

3.2 Moznosti dokumentu

Tabulka dokumentu obsahuje nékolik ovladacich prvkd pro manipulaci s dokumenty.

Akce
o i NO/s0H%

Zcela vlevo je umisténo zatrhavaci pole. Slouzi k vybéru dokument( pro hromadné akce. Po zatrZeni aspon
jednoho dokumentu se v pravé Casti zobrazi plovouci okno s nabidkou moznych akci véetné hromadnych akci. Toto
okno popisuje kapitola 4 Hromadné akce.

Dalsi ovladaci prvky jsou umistény ve sloupci Akce v levé Casti tabulky.

Ikona zamku existuje ve vice barevnych variantach, které naznacuji, zda je dokument k dispozici pro Upravy,
nebo je zamceny nékterym procesem Ci uzivatelem. Vyznamy jednotlivych barev najdete v nasledujicim seznamu,
popis si také mlzZete zobrazit v bublinové napovédé, pokud na ikonu ukaZete kurzorem mysi:

. dokument je uzamcen LTV - procesem pro dlouhodobou péci

o Bh dokument je uzamcen procesem - neni mozné jej ménit

o K dokument je uzamcen procesem a zaroven mnou

« B dokument je uzamdcen procesem a zaroven jinym uZzivatelem

° dokument je uzamcéen mnou

ol dokument je uzamcen jinym uzivatelem

o K dokument je uzamdcen jinym uzivatelem, ale mam pravo jej odemknout

« I dokument neni uzaméen
Dalsi ikony umisténé ve sloupci Akce jsou zaroven tlacitky, ktera vam umozni nasledujici akce:

« XL stahnout dokument na disk pocitace

« 3 stahnout dokument pro editaci - jen pro nékteré typy dokumentu, viz kapitolu 8.2 Editace dokumentu

« O zobrazit informace o dokumentu: prehled metadat, komentare, historie zmén - viz kapitolu 5
Informace o dokumentu

o # zobrazit dialog pro Upravu metadat dokumentu - viz kapitolu 6 Metadata dokumentu
« 10 odstranit dokument

. H vytvorit dokument a zkopirovat metadata - zobrazi dialog pro vytvoreni nového dokumentu se stejnymi
metadaty jako tento dokument

5 software602



o "4 sdilet dokument s jinym uzivatelem - zobrazi dialog pro pridéleni prav k prohlizeni, pripadné editaci

dokumentu jinému uzivateli ¢i skupiné uzivatelu - viz kapitolu 9 Sdileni dokumentu

Ostatni sloupce tabulky odpovidaji metadatim dokumentd - v Nastaveni si mizete zvolit, které z nich se maji
zobrazovat, jak popisuje podkapitola 2.5 Sloupce v kapitole Filtr dokumentda.

Klepnutim na kterykoli text v téchto sloupcich si v prohlizeci zobrazite nahled dokumentu, pokud je to pro dany
typ souboru mozné. Soubory, které prohlizec neumi zobrazit, se nabidnou ke stazeni na disk pocitace.
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4 Hromadné akce

Zatrzenim jednoho nebo vice dokumentu v seznamu zobrazite plovouci okno s nabidkou dalSich akci, které mohou
byt spustény pro vSsechny vybrané dokumenty zaroven.

4.1 Tlacitka akci

Horni ¢ast plovouciho okna Hromadné akce obsahuje nékolik tlacitek pro zpracovani dokumenta:

o Tlac¢itkem PDF/A konverze si vyzadate konverzi vybranych dokumentt do archivniho formatu PDF/A.
Proces muze trvat del$i dobu, ale probiha na pozadi, takZze béhem né&j mizete pokracovat v dalsi praci.

e Tlacitkem Vyhodit do koSe dokumenty smazete. Nebudou odstranény Uplné, ale pozdéji je najdete pouze
v pripadé, Ze ve filtru zatrhnete volbu Dokumenty v kosi.

o Tlacitko Vyjmout ze spisu zrusi zarazeni dokument( do spist, pokud v néjakych byly.

e Tlacitko Sdileni zobrazi dialog pro sdileni dokumentu. Dalsi postup sdileni popisuje kapitola 9 Sdileni
dokumentu.

o Tlacitko Vazby zobrazi dialog se seznamem existujicich vazeb dokumentu.

e Tlacitkem Exportovat do ZIPu vytvorite komprimovany soubor formatu ZIP obsahujici vybrané dokumenty.
Soubor se poté nabidne k uloZeni na disk pocitace.

o Tlacitko Nova vazba zahaji vytvoreni nové vazby dokumentu. Dalsi postup popisuje kapitola 70. 1
Vytvoreni nové vazby.

Hromadné akce

" [ »
B o i e
POF/A Vyhodit do Wyjmout ze
konverze koze spisu

£ L P

s Exportovat do [
Vazhby Z1Py Mova vazba

4.2 Editace metadat

Sekce Editace metadat umoznuje vsem aktualné vybranym dokumentim zaroven nastavit néktera metadata,
napriklad Garant, Referent Ci Stav. Také je mozné vlozit Novy komentar, a to i véetné prilohy (souboru). Vyplnte
¢i upravte polozky, které chcete zménit, a akci potvrd'te tlacitkem UlozZit.
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Editace metadat

Garant: *
Referent:

Stav: *

Novy
komentar:

-Wyberte sloZku--

0

_FFSMain\Everybody

Anefka P

Rozpracovany

T

Kopirovat

4

@Jluiit

Fresunout

0 néco nize je umisténa skupina tlacitek pro kopirovani a presun dokument( mezi slozkami. V prvnim poli zvolte
jednu z nabizenych slozek. Pak miizete tlaitkem Kopirovat vytvorit nové dokumenty a vlozit je do vybrané
sloZzky. Nové vytvorené dokumenty budou totozné s puvodnimi a také mit stejna metadata.

Interni

0

L

Kopirovat

Fresunout

Tlacitkem Presunout je mozné vybrané dokumenty presunout do vybrané slozky. Na takovou akci ale musite mit

odpovidajici prava. Tladitkem Li IS proto miZete predem zkontrolovat, které z dokument mate pravo presunout
(Dokumenty pro presun). Sekce Dokumenty pro kopirovani zobrazuje seznam vsech dokumentu, které mizete

zkopirovat.

Dokumenty pro kopirovani:
« \kaz derven
« \ykaz kvéten
Dokumenty pro presun:
« \ykaz éerven
« \ykaz kvéten
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4.3 Procesy

Sekce procesy umoznuje vlozit vybrané dokumenty do spisu ¢i procesu.

V poli Vlozit do spisu vyhledejte pozadovany spis - staci napsat nékolik prvnich pismen ze spisové znacky a systém
sam nabidne existujici spisy. Tladitkem VloZit pak potvrdite vloZeni vSech vybranych dokumentd do uréeného
spisu.

Pole Procesy obsahuje seznam procest nad dokumenty, které jsou k dispozici. Pokud vybrané dokumenty nejsou
aktualné v zadném procesu, muzete zde zvolit proces a tlacitkem Spustit jej potvrdit. Systém vytvori formular
zvoleného procesu, otevie jej v novém okné a vlozi do néj vybrané dokumenty. Pokracujte obvyklym zpusobem
podle typu formulare: vyplnénim dalSich Gdaju a spusténim procesu, pripadné predanim procesu jinému uzivateli.

VloZenim do procesu se dokument zamkne pro dalsi Gpravy a pro pripadné vkladani do dalSich procesti, dokud neni
proces ukoncen.

Procesy
Vlozit do spisu SPIS-0000000032017 VioZit
{
Procesy = T Spustit
Vyberte LTD konfiguraci v ozt

Pokud je ve FormFlow aktivovana dlouhodoba Gdrzba dokumentt (LTD), muzete pro vybrané dokumenty nastavit,
zda se maji dlouhodobé udrzovat, pripadné zvolit strategii této Udrzby. Pro jeden dokument je nastaveni umisténo
primo v plovoucim okné.

“| LD Konfigurace r @h}éi‘t 0

Je-li vybrano vice dokumentd, v plovoucim okné najdete pouze tladitko Editovat LTD konfiguraci pro vybrané
dokumenty. Klepnutim na néj zobrazite nové okno se seznamem dokumentu a jejich nastavenim.

Je-li pole v prvnim sloupci (UdrZovat LTD) zatrzené, dokument se bude dlouhodobé udrzovat. Ve sloupci
Konfigurace vyberte nékterou z prednastavenych variant (drzby.

Nastaveni potvrdte klepnutim na tlacitko Ulozit.

_f Editovat LTD konfiguraci pro wybrané doku men@

Vyberte LTD konfiguraci ¥ | LTD

Informace o
Udrzovat LTD konfigurace Nazev dokumentu podpisech
Wyberte LTD konfiguraci T prehled0811.pdf
7 LTD Konfigurace - prehled0819_pdf

” software602



5 Informace o dokumentu

Klepnutim na tlacitko 0. prehledu dokumentu se zobrazi okno Informace o dokumentu. Zde najdete zakladni
Udaje o dokumentu, jeho metadata i dalsi informace z pribéhu zpracovani. Informace v tomto okné nelze
upravovat, pouze prohlizet.

V horni cCasti okna jsou umistény zakladni informace o nazvu dokumentu, jeho autorovi, zpracovateli a aktualnim
stavu. Uvedeno je i datum vytvoreni a posledni editace.

Informace o dokumentu: prehled.pdf

Autor: Administrator

Vytvoreno: 09.02.2017

Datum posledni editace: 09.06.2017
Aktudlni zpracovatel-referent: Administrator
Stav dokumentu: Rozpracovany

Zaméeno uzivatelem: AneZka P.

Zakladni Gdaje Komentdfe (0) Verze dokumentu (2) Historie zmén dokumentu (0)

Zakladni ddaje

Spravovat LTD: Datum a ¢as modifikace 16:46 09.06.2017 Vytvoieno: 10:25 09.02.2017
dokumentu:
Konfigurace LTD: Vyfizeno: 15:47 15.08.2017 Spisovy znak dokumentu:
Garant: Skartacni znak dokumentu:
Referent: Administrator Skartaéni Ihita dokumentu:
Stav: Rozpracovany Typ spoustéci udalosti NULL - bez skariace
skartace dokumentu:
Nazev dokumentu: prehled.pdf Platnost dokumentu do: 15:47 15.08.2017
Autor dokumentu: Administrator Pocet let platnosti
dokumentu:
Dokumentova tiida: vychozi Rok skartace dokumentu:
dokumentova tfida
Klasifikace dokumentu: vychozi Dokumenty v kosi: ]
dokumentova. .
Zavfit

Dalsi cast okna je rozdélena na nékolik zalozek.

5.1 Zakladni Udaje

Zalozka Zakladni (daje obsahuje metadata, ktera jsou o dokumentu evidovana. Prehled je jen informativni; pokud

chcete Udaje upravit, zobrazte si okno pro editaci metadat dokumentu. K tomu slouzi tlacitko 7y prehledu
dokumentu. Dalsi podrobnosti najdete v kapitole 6 Metadata dokumentu.

5.2 Komentare

Pokud byly k dokumentu prilozeny néjaké komentare, na této zaloZce si je mizZete prohlédnout.
Komentar lze prilozit:
eV okné Hromadné akce (zatrzenim pole v prehledu dokumentu, popisuje kapitola 4.2 Editace metadat);

eV okné Metadata dokumentu (tlacitkem 7y prehledu dokumentu, popisuje kapitola 6 Metadata
dokumentu).
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Z&kladni udaje Komentafe (1)

Komentare

1. Autor: Aneika P.
Vytvofeno: 15.8.2017 16:08

Verze dokumentu (2)

Historie zmén dokumentu (1)

Jegté podle staré smérnice, bude potfeba upravit.

Zavfit

5.3 Verze dokumentu

V pripadé, Ze existuje vice verzi dokumentu, najdete zde odkazy na né spolu s uvedenim autora a data posledni

zmény dané verze.

Zékladni udaje Komentafe (1)

Verze dokumentu

Verze Autor
2 Administrator
1 Administrator

Verze dokumentu (2)

Historie zmén dokumentu (1)

Posledni zména Odkaz k nahledu

962017 16:46 Odkaz

922017 10:25 Odkaz

Odkaz pro stazeni
Odkaz

Odkaz

Zavrit

5.4 Historie zmén dokumentu

Historie zmén dokumentu uvadi soupis udalosti, ve kterych se ménil napriklad stav dokumentu, jeho referent ci
garant apod. U kazdé zmény je zaznamenano datum a uzivatel, ktery zménu provedl.

Autor:

Vytvoreno:

Posledni modifikace:

Aktualni zpracovatel-referent:
Stav dokumentu:

Zakladni lidaje Komentafe (0)

Historie zmé&n dokumentu
Datum zmény Upraveno uivatelem
31.8.2017 15:32 Anezka P

31.8.2017 15:30 AneZka P.

Verze dokumentu (1)

Informace o dokumentu: Seznam kontakt

UZivatel
2062017 18:33
31.8.2017 1732
Aneika P
Rozpracovany

Historie zmén dokumentu (2)

Pfedchozi referent Predchozi garant Predchozi stav

_FFSMain\Skupina A Rozpracovany

_FFSMain\Everybody Rozpracovany

Novy referent Novy garant Novy stav
Aneika P _FFSMain\Skupina A Rozpracovany
_FFSMain\Skupina A Rozpracovany

Zavfit
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6 Metadata dokumentu

Vsechny dokumenty uloZené ve FormFlow jsou zarazené do nékteré z existujicich slozek.

Dokument(m jsou také pfifrazovana metadata, tedy informace popisujici samotny dokument. MuZe to byt
napriklad smlouva ¢i klient, kterému je dokument prifazen, rizné typy kategorii, data zpracovani a podobné.
Rozsah téchto (idaju zavisi na slozce, do které je dokument zarazen. Podle vyplnénych metadat je pozdéji mozné
dokumenty vyhledavat.

Metadata dokumentu se zadavaji pri vliozeni dokumentu do FormFlow, ale je také mozné je doplnit i upravit
pozdéji. Nékteré polozky metadat mohou byt oznaceny jako povinné: takové je nutno zadat uz pri vkladani
dokumentu (vkladani popisuje kapitola 7 Novy dokument).

6.1 Editace metadat

Stejna sada metadat jako pri vkladani dokumentu se zobrazi i pri editaci metadat (napriklad po stisku tlacitka Ve
umisténého ve sloupci Akce v seznamu dokument(). V dialogu miizete metadata podle potfeby upravit.

Upravit dokument: Dokument1.docx
. Ce ~
Zakladni Odaje
Spravovat LTD: Datum a €as modifikace - 101120 Vytvofeno: = 10.11.20
dokumentu: -
Konfigurace LTD: v Vyiizeno: s Spisovy znak dokumentu:
- = L4
Garant: Skartaéni znak Poiet komentafi: 1
w
dokumentu:
Referent: Skartaéni Inita JiD:
— w
dokumentu:
Stav: Rozpracova ¥ Typ spoustéci udalosti NULL -bez ¥ Cislo jednaci:
skartace dokumentu:
Nazev dokumentu: Dokument! doc Platnost dokumentu do: = Skartovano: &
Autor dokumentu: Pocet let platnosti
-
dokumentu:
Dokumentova trida: . . Rok skartace dokumentu:
vychozi...
Klasifikace dokumentu: . i
vychozi... -
@ Dokument1_docx Q Stannout Stahnout pro editaci
Vazby (0) -
Komentaie (1) “

6.2 Verze dokumentu, vlozeni nové

Ve spodni casti dialogu jsou umisténé prvky pro praci s aktualni verzi dokumentu a vlozeni nové verze. Je-li
nastavena antivirova kontrola, v levé casti najdete ikonu informujici o stavu kontroly souboru:

o zelené zatrzeni oznacuje soubor, ktery byl zkontrolovan a je v poradku.

@ Dokument1.pdf
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e zluty trojuhelnik oznacuje soubor, ktery jesté nebyl antivirem zkontrolovan. Klepnutim na tlacitko
Provést antivirovou kontrolu si vyzadate okamzité ovéreni souboru.

Provést antivirovou kontrolu

Y

e Cerveny trojuhelnik oznacuje soubor, ktery byl antivirem oznacen jako infikovany. S takovym souborem
zachazejte s nejvétsi opatrnosti.

A Macro.Office_Shiver.xls_ Nova verze

‘ W souboru byl detekovan virus

Nasleduje pole s nazvem aktualni verze souboru a tlac¢itko Nova verze, kterym mlzete vlozit aktualizovany
soubor. Nasledujici tlacitka slouzi pro praci s aktualni verzi souboru (symbol lupy pro prohlizeni, tlacitka Stahnout
a pripadné Stahnout pro editaci umoznuji jeho stazeni na disk pocitace).

‘ @ Dokument1.docx Q Stahnout Stahnout pro editaci

Pro vloZeni souboru s novou verzi dokumentu nejprve klepnéte na tlacitko Nova verze. Tim se zobrazi pole pro
prilozeni souboru. Tlacitkem Vybrat zobrazte dialog pro vybér souboru a vyhledejte poZzadovany soubor. Soubor
mUzete také pretahnout mysi z jiné aplikace. Pokud omylem pfilozite nespravny soubor, mizete jej tlacitkem T
z dialogu odstranit a poté znovu vyhledat spravny soubor. Soubor lze vlozit i z existujici Sablony: k tomu slouzi
tlacitko Ze Sablony. Dalsi podrobnosti popisuje kapitola 7.2 VloZeni dokumentu ze Sablony.

M @ Document2 pdf E Ze Sablony

Vznik nové verze potvrdite klepnutim na tlacitko Ulozit.

Poznamka: Pokud je dokument dlouhodobé udrzovan (zamknut LTV procesem), nelze prikladat dalsi verze a prvky
pro vkladani verze se nezobrazi. Dalsi kontrola probiha pri nahrani souboru, a pokud nemate pravo novou verzi
vlozit, napriklad jde-li o uzavreny dokument, pak se akce neprovede.
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6.3 Komentare

V dialogu pro editaci metadat lze k dokumentu prikladat i komentare. Sekci s komentari rozbalite tlaCitkem
umisténym vpravo.

Komentare (1) ~

Anezka P. Jeité podle staré smémice, bude potfeba upravit.

Vytvofeno: 15.8.2017 16:08
Upraveno: 16.8.2017 12:31

ﬁ

Novy komentai:

A

U existujicich komentard se kromé samotného textu zobrazuje i jméno autora a datum vlozZeni. Své starsi
komentare mlzete smazat, k tomu slouzi tlacitko Odstranit. Pokud byl ke komentafri pFilozeny soubor, zobrazuje
se navic tlacitko Stahnout.

Dalsi komentar prilozite vlozenim textu do pole Novy komentar. Pokud chcete ke komentari prilozit soubor,
klepnéte na tlacitko Vybrat a soubor vyhledejte na disku pocitace. Po klepnuti na tlaéitko Ulozit bude komentar i
s pripadnym souborem prilozen k dokumentu.
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7 Novy dokument

Pro vlozeni nového dokumentu nejprve urcete, kam ma byt umistén: tlacitkem Slozky na pasu karet si zobrazte
seznam slozek a pak klepnéte na nazev pozadované slozky.

Na pasu karet nyni klepnéte na tlacitko VloZit dokument.

ﬁ DOKUMENTY PROCESY
[~ =" = ="
= i 2 =
VioZit Muoje Ukoly
Slozky dukument@j lkoly garanta

Zobrazi se okno s prehledem metadat - pritomnost jednotlivych (daja zavisi na sloZce, do které budete dokument
vkladat.

Udaje oznacené hvézdickou jsou povinné a bez nich neptijde dokument vloZit. Ostatni vypliite podle potieby.

Vytvofit novy dokument v této slozce Dokumenty

Zakladni udaje P
Spravovat LTD: Datum a cas modifikace dok... = Vytvofeno: = =

Konfigurace LTD: - v Vyfizeno: = Spisovy znak dokumentu:

Garant: * FFSMain\Ever. . ¥ Skartaéni znak dokumentu:

Referent: Anedka P - Skartagni Indta dokumentu;

Stav: * Rozpracovany v Typ spoustéci udalosti skart... MULL - bez skartace ¥

Nazev dokumentu: Platnost dokumentu do: =

Autor dokumentu: Aneska P - Pocet let platnosti dokumentu:

Dokumentova tfida: wjchozi dokumenton, ¥ Rok skartace dokumentu:

Klasifikace dokumentu: wychozi dokumenton, ¥

Komentafe "

Zavtit

Nyni zbyva jesté vlozit samotny dokument. To je mozné dvéma zpusoby: bud'to vloZite soubor s hotovym
dokumentem, nebo vytvorite dokument z prednastavené Sablony.

7.1 Vlozeni hotového dokumentu

Pokud mate pripraveny hotovy soubor, ktery chcete vlozit, stisknéte tlacitko Ze souboru. Zobrazi se dialog pro
vybér souboru, v ném vyhledejte pozadovany dokument.

Pokud omylem priloZite nespravny soubor, mizete jej tlacitkem Odstranit z dialogu odebrat a poté znovu
vyhledat spravny soubor.
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i potvrzeni.docx & Costranit @ Nahrat E Ze Sablony

Jakmile mate pripraveny soubor i metadata, potvrdte cely dialog tla¢itkem Nahrat. Soubor bude ulozen do
zvolené slozky a pripraven k dalSimu zpracovani.

7.2 Vlozeni dokumentu ze sablony

Jednou z moznosti, jak vlozit dokument, je pouzit predpripravenou sablonu. Tyto Sablony vkladaji do FormFlow
uzivatelé se spravcovskymi pravy.

Klepnéte na tlacitko Ze Sablony. Tim zobrazite dialogové okno se seznamem Sablon, které jsou v dané slozce
k dispozici. Zvolte Sablonu a potvrd'te ji tlacitkem Vybrat.

Wybér Sablon

moje ablona.dock -

m Zavit

Pokud omylem pfriloZite nespravnou $ablonu, mizete ji tlacitkem Odstranit z dialogu odebrat a poté znovu
vyhledat spravnou.

Hiavni Gablona.docx @ Odstrant | ® Nahrat . Ze sablony

Komentaie

Zaviil

Jakmile mate pripravenou sablonu i metadata, potvrd'te cely dialog tlacitkem Nahrat. Systém upravi Sablonu
podle vyplnénych metadat, vysledny dokument bude ulozen do zvolené slozky a pripraven k dalSimu zpracovani.

7.3 Vlozeni nového dokumentu pomoci odkazu

Vyplnéni metadat nového dokumentu vam muze usnadnit pouziti odkazu s predvyplnénymi (daji. Takto lze
napriklad prebirat nékteré udaje z externich systému, které odkaz pripravi.

Odkaz na vloZeni dokumentu miZe vypadat napriklad takto:
https://firemniserver.cz/ff/create_docu.php?sid_fldr=DOCLI&ESX_DOCLI_DOCTYPE=1100&ESX_DOCLI_BCID=1257

Takovy odkaz se vam napriklad zobrazi v externi aplikaci nebo mGze byt dorué¢en e-mailem. Pokud na néj
klepnete, zobrazi se dialog pro vytvoreni nového dokumentu, ve kterém budou uz predvyplnéna néktera
metadata. Zkontrolujte je a dale pokracujte jako pri bézném vkladani dokumentu: podle potreby doplite dalsi
Udaje a poté vlozte samotny dokument.

Poznamka: Pokud jste pred klepnutim na odkaz nebyli prihlaseni do FormFlow, zobrazi se nejdriv prihlasovaci
stranka. Teprve po Uspésném prihlaseni budete presmérovani na dialog pro vlozeni dokumentu.
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8 Upravy dokumentu

Béhem zpracovani dokumentu vlozeného do FormFlow muZe byt potfeba jej upravit a do systému vlozZit novou
verzi.

To je mozné dvéma riznymi zplsoby: bud'to soubor stahnout, upravit libovolnym zpisobem v odpovidajici aplikaci
a potom v dialogu pro zménu metadat vlozit novou verzi souboru. Druha moznost je k dispozici pro soubory
Microsoft Office a vyZaduje specialni rozsireni. Dokument se pri stazeni pro editaci zamkne, takze jej nikdo jiny
nebude moci upravit, nez nahrajete novou verzi a dokument opét odemknete.

8.1 Prosté vlozeni nové verze

Tento zpUsob Upravy dokumentu je vhodny pro vsechny typy soubord.

1. Dokument vyhledejte a ve sloupci Akce tlacitkem L stahnéte dokument na disk pocitace.

Dokumenty / Slozky ! Dokumenty
wg | & | @ =5 Celkovy poéet zdznami: 2 | Zobrazeno 1 - 2

Akce Nazev dokumentu
o @ O /7 @ B Vikazcerven
ﬂ X 0 Vi E Vikaz kvéten

Bl

2. Upravte dokument podle potreby.

3. Tlacitkem # ve sloupci Akce zobrazte dialog pro Upravu metadat dokumentu.

Dokumenty / Slozky | Dokumenty
e | & | ® o5 Celkovy podet zdznami: 2 | Zobrazeno 1 - 2

Akce Nazev dokumentu

0 Fa ] E Vykaz Eerven

o
o i O Qj i B | Vikaz kvéten

[= [+

4. Ve spodni Casti dialogu stisknéte tlacitko Vybrat u prislusného pole a vyberte z pocitace soubor

s upravenym dokumentem.
= R

Komentafe (0) -
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5. Stiskem tlacitka Ulozit potvrdite vlozeni nové verze.

K cerven xlsx W Odstranit ® Nahrat E Ze Sablony

Komentare (0) -

8.2 Editace dokumentu

Tento zplsob Upravy dokumentu lze pouzit pouze pro dokumenty Microsoft Office, tedy soubory typu doc, docx,
xls, xlsx, ppt a pptx. Pfedem je treba mit nainstalovany doplnék pro Microsoft Office - makro, které tyto funkce
umoznuje. Najdete ho pak na pasu karet prislusné aplikace (napriklad Wordu ¢i Excelu) jako dalsi kartu,
oznacenou FormFlow. Spravné nastaveni tohoto doplnku popisuje kapitola 8.3 Nastaveni doplriku FormFlow Office

Extension.

Mate-li doplnék nainstalovany a nastaveny, stahnéte si dokument k editaci tlacitkem .l.

Dokumenty / Slozky /| Dokumenty
wg | & E o5 Celkovy podet zdznami: 2 | Zobrazeno 1- 2

Akce Nazev dokumentu

o L Ji QO /7 @ B Vykazieren
o L NO /7 @ B Vikazkeéten

Po stisku tlacitka .l.! se soubor s dokumentem nabidne ke stazeni ¢i otevreni. UloZte jej dle uvazeni a otevrete
v odpovidajici aplikaci Microsoft Office. V zavislosti na zabezpeceni se muZe v horni ¢asti aplikace zobrazit
upozornéni, ze jde o soubor z internetu. Pokud chcete se souborem zacit pracovat, je treba to nejdriv potvrdit
tlacitkem Povolit Gpravy.

NWASTROIE ZOBRAZEN] 11 {chranéné zobrazeni) - Ward Ho- M OX

Budte opatrni - soubory zInternetu miZou obsahowvat wiry, Pokud je nepotfebujete

- o o g . Poalit o x
upravovat, bude bezpeiné)si zlstat v chranéném zobrazeni, VoI Upravy

0 CHRANENE ZOERAZENT

Nyni dokument upravte podle svych predstav. Poté prejdéte na kartu FormFlow a pouzijte jedno z tlacitek:

o UloZit - vase upravena verze bude ulozena do FormFlow, ale dokument zlistane stale zamceny pro vase
Upravy. Toto tlacitko pouzijte, pokud chcete uloZit dosavadni zmény, ale na dokumentu pozdéji jesté
pracovat.

e UlozZit a odemknout - vase upravena verze bude ulozena do FormFlow a dokument predan dalsimu
uzivateli z revizni skupiny. Toto tlacitko pouzijte, pokud jste s praci na dokumentu jiz hotovi.

Dokl WLOZEMT MAWRH ROZLOZEME STRAMKY REFEREMCE KORESPOMDENCE REWIZE ZOBRAZENE FarrmFlow

lozit Ulozit Zobrazif  Ulofita
wverzi jako  metadata\odernknout

SOUBOR

&+

[Mastaveni

FormFlow plugin [1.0,4.1%44d

Po odemceni dokumentu na ném mizou zacit pracovat dal$i uZivatelé.
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8.3 Nastaveni doplnku FormFlow Office Extension

Doplnék FormFlow Office Extension pro editaci soubort musi byt pro spravnou funkénost nastaven. Musi v ném byt
predem vyplnéna adresa FormFlow a také prihlasovaci jméno a heslo daného uzivatele.

Nastaveni dopliiku si mGzete zkontrolovat ¢i upravit nasledovné:

SOUBCR

Ortefit

1.
2.

3.
4.

5.

Spust'te nékterou z aplikaci Microsoft Office, napriklad Word ¢i Excel.

Pas karet v horni Casti obrazovky by mél obsahovat zalozku FormFlow. Klepnutim si ji zobrazte. Pokud jste
zalozku FormFlow nenasli, pravdépodobné nemate doplnék nainstalovany - kontaktujte svého
administratora.

Dokl YLOZENI MAWRH ROZLOZENT STRAMKY REFEREMCE KORESPOMDENCE REVIZE ZOBRAZEMI FormFlaw

7 &

JloFit Mastawveni
Jako
FarmFlow plugin [1.0,4,1914)

Klepnéte na ikonu Nastaveni.
V nasledujicim dialogu zkontrolujte, ze pole FormFlow URL obsahuje adresu FormFlow. Pole Jméno a
Heslo by méla obsahovat vase prihlasovaci Gdaje.

i

#% Mastaveni wehowich sluzeb E@

FormFlow URL:  hitps: Afiremnizerer/f

Jméno:  anezka

Heslo: essssess|

[ OF. ] [ Staorno

Pokud jsou Udaje v dialogu spravné, mizete zacit pracovat s dokumenty.
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9 Sdileni dokumentu

Dokument, ke kterému mate pristup, mizete dale nasdilet dalSim uzivateldm. Dialog pro nastaveni sdileni

zobrazite, pokud v seznamu dokumentt klepnete na tlacitko 3 ve sloupci Akce, pripadné na obdobné tlacitko
v okné Hromadné akce.

Hromadné akce

3

PDF/A
konverze

r=--1

2

Fresunout

&

Mova vazba

Ndazev dokumentu

22 docx

Sdilet dokum E-nt

Tlacitko Sdilet dokument ve sloupci Akce

n| 4

Vyhodit do Wyjmout ze
koze spisu
. &
Sdileni Vazhy

U

Bl

Kopirovat

B

Exportovat do
ZIPu

Tlacitko Sdileni v okné Hromadné akce

30
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9.1 Nastaveni sdileni

Dialog pro nastaveni sdileni se sklada celkem ze tri zalozek:

» Efektivni prava - zobrazuje seznam uzivatelu, kterym bylo pravo pridéleno, at’ uz pfimo nebo na zakladé
Clenstvi ve skupiné;

Sdilet dokument: podepsany.pdf

Efektivni prava Uzivatelé Skupiny a role
Pravo ke teni Pravo ke Eteni Pravo ke Eteni Pravo k editaci Pravo k editaci Pravo k editaci
UZivatel metadat posledni verze viech verzi metadat posledni verze viech verzi
Administrator {_FFSMain‘admin) +«" v v o o b 4
P. Anezka (_FFSMain\anezka) v x x x x x
Uéetni Tamara (_FF SMain'u) v v v x x x*

Zaviit

o Uzivatelé - umozniuje pridélit ¢i odebrat prava jednotlivym uzivateldm;
e Skupiny a role - umoznuje pridélit ¢i odebrat prava skupinam a rolim.

Prace s obéma zalozkami, UZivatelé i Skupiny a role, je shodny. Zalozka obsahuje tabulku se seznamem vsech
uzivateld, respektive vSech skupin a roli. Prava pridélte zménou volby ve sloupci Pravo ke &teni (pridéli pravo
vidét dokument) a Pravo k editaci (pridéli pravo editovat dokument). Rozsah prava lze udélit nasledovné:

o Zadna prava - nebude udéleno zadné pravo;
e Metadata - udéli pravo Cist, respektive editovat metadata dokumentu, ale ne dokument samotny;

e Metadata + posledni verze - udéli pravo Cist, respektive editovat metadata dokumentu a kromé toho
nejnovéjsi verzi dokumentu, ale neudéli zadna prava k pripadnym predchozim verzim dokumentu;

e Metadata + vSechny verze - udéli kompletni pravo Cist, respektive editovat dokument.

Udéleni prava lze casové omezit, pokud nastavite datum a cas ve sloupci Sdilet do.

Vsechny zmény nakonec potvrd'te klepnutim na tlacitko Upravit opravnéni.

Sdilet dokument: podepsany.pdf
Efektivni prava Uzivatelé Skupiny a role
Upravit oprévn&ni
Jméno skupiny nebo role Pravo ke cteni Pravo k editaci Sdilet do
". _FFSMain\Everybody Zadna Prava ¥ | | Zadna Prava v =
e  _FFSMain\Administrators Zadna Prava ¥ | | Zadna Prava v =
'. _FFSMainiMarketing Metadata + posled ¥ | | Zadna Prava v = 1.1.2018
'. _FFSMain'\PR Zadna Prava ¥ | | Zadna Prava v =

9.2 Sdilené dokumenty

Pokud vam nékdo nasdilel dokumenty, najdete je ve specialni sloZce Sdileno se mnou na karté Dokumenty.
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Slozky

«_Sdileno se mnou

m Dokumenty
W Interni
il Testy

10 Vazby

Mezi dokumenty ulozenymi v dokumentové casti FormFlow je mozné vytvaret vazby rdznych typl - napriklad
original a kopie, nadfazeny a podrizené dokumenty a podobné. Jeden z provazanych dokument( je vZdy oznacen
jako hlavni.

Mozné typy vazeb urcuje spravce FormFlow.

10.1 Vytvoreni nové vazby

Pro vytvoreni vazby nejprve vyhledejte hlavni dokument, ke kterému se ma vazba vztahovat. Oznacte jej a v okné
Hromadné akce klepnéte na velké tladitko Nova vazba.

Dokumenty / Slozky / Dokumenty

€ | ® = Celkovy potet zdznami: 495 | Zobrazeno 51 - 100 Hromadné akce
Akce Néazev dokumentu Vytvore E% -ﬁ- [Pé .,

v o L O / © [ £ podepsany.pdf 19.2017 PDF/A Vyhodit do Vyimout ze Sd::“-

ﬂ ‘!. 0 ‘/ ﬁﬁ E .: 3182011 konverze koge spisu

8L 0/ 5@« 318201

8L 0/8@< A 4 [ | &P

oL O/ adH< 31.8.201] Vazby Bxporiovaldo | | Nova vazba

o L 07 0@ 31.8.201] @

|

Dokument se oznaci jako hlavni dokument pro relaci.

Hlavni dokument pro relaci byl nastaven.

Nyni oznacte dokument ¢i dokumenty, které maji byt k predchozimu dokumentu pripojeny. Po oznaceni se opét
zobrazi okno Hromadné akce, které nyni obsahuje sekci Pokracujte v tvorbé vazby.

Zde si muzZete prohlédnout seznam dokumentd, kterych se vznikajici vazba tyka, tedy drive vybrany Hlavni
dokument a aktualné oznacené Vybrané dokumenty.

V poli Vyberte typ relace pak urcete, jaka relace ma byt mezi Hlavnim dokumentem a Vybranymi dokumenty
vytvorena. Akci dokoncite klepnutim na tlacitko Vytvorit relaci.
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Hromadné akce

» o W L

PDF/A Wyhodit do Wyjmout ze Exportovat do
konverze koze spisu ZIPu

Pokracujte v tvorbé vazby

Hlavni dokument:

Dokument DMS: podepsany.pdf

Vybrané dokumenty:
Dokument DMS: Dokument01 . docx
Dokument DMS: Dokument0Z2 . docx

Vyberte typ relace: kopie v

Cdebrat hlavni dokument Pridat relaci a pokracovat Vytvorit relaci

Chcete-li pokracovat ve vytvareni dalSich vazeb se stejnym hlavnim dokumentem, klepnéte misto tlacitka Vytvorit
relaci na tlacitko PFidat relaci a pokraovat. Vybér hlavniho dokumentu zdstane zachovany.

Pokud se rozhodnete relaci nevytvaret a zrusit vybér hlavniho dokumentu, klepnéte na tlaéitko Odebrat hlavni
dokument.

10.2 Zobrazeni existujicich vazeb

Tlacitko Vazby v okné Hromadné akce nad dokumentem slouzi k zobrazeni existujicich vazeb dokumentu.

Hromadné akce

F il K

R O g o
PDF/A Vyhodit do Vyjmout ze
konverze kode spisu

A

Vazhy Exportovat do Mova vazba

@ ZIFu

Zobrazi se dialogové okno se seznamem provazanych dokumentd. Pro kazdy z nich se zobrazuje nazev dokumentu
a druh vazby, jméno uzivatele, ktery vazbu vytvoril, a datum vytvoreni.

Sdileni
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Ostatni vazb
Vazbu wytvofil: .
Dokument DMS: 2.d Souvsejici k tomuto d nent! Administrator GNU Vazba vytvorena o
& Dokument DMS: 2.docx Souvsejici k tomuto dokumentu : 2112017 09:45 o
(admin)

Piidat vazbu Zavfit

Klepnutim na tlacitko @ mizete vazbu opét zrusit. TlacCitkem Zavrit opustite toto dialogové okno.

Tlacitko Pridat vazbu slouzi k vytvoreni nové vazby k tomuto dokumentu. Pokud na néj klepnete, zobrazi se nové
dialogové okno Vytvorit vazbu.

Zde nejprve v poli Entita vyberte druh zaznamu, ktery chcete provazat: muize to byt dokument z DMS
(dokumentové sekce FormFlow), dokument z ESS (spisové sluzby), spis Ci proces.

V poli Nazev potom zvolte konkrétni zaznam z dané kategorie. Nakonec v poli Vazba vyberte ze seznamu druh
vazby.

Vytvofit vazbu

Entita: Spis v

Nazev: = ] L )
Korespondence 2017 (_: testovaci.spis-000000005/2016G... -

Vazba: * ] L
je nadrizeny -

m Zaviit

Tlac¢itkem Ulozit potvrd'te dialog a nova vazba se vytvori.
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