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1 Popis modulu

Modul Sprava dokumentd je soucasti ERP EPASS®. MlzZe nicméné fungovat i
samostatné, ve spolupraci s moduly Partnefi a Uzivatelé a pristupova prava.

Program funguje v systémech MS Windows, pri ovladani programu jsou pouzivany
standardy z téchto prostfedi, znamé vétsSiné uzivatell. Ve spolupraci se systémem
Windows umoziuje vytvareni odkazd a dokumentd pfimo z Windows, podporuje
elektronickou postu.

Ucelem programu je spravovat veskeré dokumenty v rdmci matefské firmy, tedy
dokumenty interni, obihajici uvnitf firmy, i externi, pfichazejici ¢i opoustéjici firmu.

Pod pojmem ,,dokument" se rozumi jakykoli soubor spustitelny z prostredi
Windows. Zvlastnim pripadem je tzv. papirovy dokument, coz je odkaz na
dokument uloZeny mimo pocitacovou sit’.

K prehlednému uloZeni dokument( slouzi uzivatelsky vytvarené hierarchické
struktury (stromy), z nichz je mozné s dokumenty pracovat. Dokumenty je mozné
rovnéz vazat na partnery, jakoz i na dalSi objekty v ramci ERP EPASS® (doklady,
udalosti, produkty z katalogu apod.).

Program umoznuje vytvorit Sablony a predlohy dokumentd a poufZit je pfi
vytvareni dokumentll. Umoziuje na zakladé uzivatelsky definovanych vazeb
prenaset informace od objektd systému do dokumentl (mapovani informaci).

Sprava dokumentl poskytuje své sluzby dalsim moduléim ERP EPASS® co se tyce
vazby dokumentt na objekty z jednotlivych soucasti (modulli) systému (Obchod,
Finance, Udalosti apod.).

2 Zakladni pojmy, techniky a konvence

Modul pouziva postupy a konvence obdobné jako cely ERP EPASS®. Jejich popis
naleznete v souboru Obecné postupy.
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3 Spoluprace s dalSimi moduly

V rdmci ERP EPASS® vyuziva tento modul dal$i soudasti tohoto systému. Zejména
jsou to UZivatelé a prava a Klasifikator.

Jak bylo feceno v Gvodu, Sprava dokumentl spolupracuje i s dalsSimi moduly
systému, kterym poskytuje svoje sluzby. Pouziti Spravy dokument{ v téchto
modulech je popsano v ramci dokumentace k téchto modullim. Dokumenty je tak
mozné vazat naptiklad na partnery, produkty, doklady a fadu dalSich objektd.

3.1 Uzivatelé a pristupova prava
Modul umoznuje obecnou ochranu dat zadanim pristupovych prav. Pristupové
pravo je urceno prihlasovacim jménem a heslem. Zadanim téchto prav je mozné
pfiznat konkrétnim uzivateldm ¢i jejich skupindm opravnéni pouzivat urcité objekty
(moznosti) systému predem definovanym zptsobem.
Vice viz soubor Obecné postupy, Ochrana informaci.

3.2 Klasifikator

Klasifikator je unikatni komponenta vyvinuta firmou EPASS s.r.o. Slouzi k tomu, ze
si uzivatelé sami mohou definovat, jaké Udaje potfebuji evidovat u rliznych objektl
(zaznam{ uchovavanych v ERP EPASS®). Kromé Udajl, jeZ jsou v systému
zavedeny napevno od dodavatele, je tedy mozné uzivatelsky doplfiovat dalsi Udaje

bez nutnosti programovaciho zasahu.

Vice viz Obecné postupy.

4 Zakladni pojmy ze Spravy dokumentt

Dokument

Karta dokument(

Knihy dokumentd
Sablona dokumentu
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Predloha dokumentd
Strom dokument(

Ulozeni dokumentu

4.1 Dokument
Dokumentem v ramci Spravy dokument{ rozumime:
+ jakykoli soubor, ktery je mozné otevrit na uzivatelové pocitaci v prostredi
Windows — tedy nikoli pouze textové soubory,
+ naskenovany dokument, rovnéz umistény jako soubor v pocitadi,
+ dokument umistény jako soubor v internetovém ulozisti,
+ papirovy dokument®, napf. vytistény text, nebo jakykoli jiny objekt

umistény mimo pocitacovou sit'.

4.2 Ulozeni dokumentu

V ramci Spravy dokumentd mohou byt soubory uloZeny tfemi zpUsoby:

V _databazi
Soubor na disku

"Papirovy" dokument
Soubor v coudu

4.2.1 UloZeni v databazi
V tomto pripadé se soubor prevede v zakddované podobé do databaze. Takovy
soubor je pak mozné otevfit pouze v ramci Spravy dokumentd, a tudiz pro néj v
plném rozsahu plati vSechna pfistupova prava a vlastnictvi definované v systému
Spravy dokumentd.
Pokud je takovy dokument pripojen k nékolika kartam, dochazi k jeho zkopirovani,
tj. kazda z karet obsahuje samostatnou kopii.
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Pfi velkém mnozZstvi takto ukladanych dokumentl a jejich vétSim objemu
samozrejmé prislusné narlsta objem databaze. Proto existuje alternativni moznost -
ukladat dokumenty do samostatné databaze. Ta je oddélena od pracovni databaze

pouzivané ERP EPASS®, ale pro dokumenty plati pravidla popsana vyse.

4.2.2  UloZeni jako soubor na disku

Jedna se o0 soubory umisténé na lokalnim disku pocitace nebo v siti. Sprava
dokumentl vytvori propojeni mezi kartou dokumentu a souborem; takovy soubor
je mozné otevrit jak v ramci Spravy dokumentd, tak i z Windows, resp. z aplikace,
pro niz je urcen. V takovém pripadé pro néj samoziejmé neplati prava stanovena v
ramci Spravy dokumentd. VSechny zmény provedené v pvodnim souboru jak ze
Spravy dokumentd, tak z Windows, se ukladaji do jednoho a téhoz souboru.

Pokud je takovy dokument pripojen k vice kartam, obsahuje kazda z nich odkaz na
tentyz soubor, tj. pfi jeho zméné z jakékoli karty se zméni i v ostatnich.

Jestlize je dany soubor na siti smazan nebo presunut jinam, bude odkaz na n€j ve

Spravé dokumentl neplatny a nebude mozné jej otevrit.

4.2.3  UloZeni mimo pocitac
V tomto pripadé se karta dokumentu odkazuje na dokument existujici mimo
pocitacovou sit'. Popis umisténi je reSen pomoci ulozeni karty dokumentu do
stromu umisténi dokumentd.
Tento zplsob je mozné kombinovat s dalSimi zplisoby uloZeni (v databazi a na
siti). Napr. existuje naskenovany dokument uloZeny na siti a jeho hard copy
umisténa nékde v Sanonu.

424 Soubor v cloudu
Tento typ uloZeni slouzi k pridavani dokumentd, které funguji jako odkaz na
dokument ulozeny v UloZisti na internetu (OneDrive, Google Disk, DropBox apod.).
Takovyto dokument se ze spravy dokumentd otevira v okné webového prohlizece.
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U dokumentu je klicové zadani jeho URL = odkaz pro sdileni dokumentu,

vygenerovany v daném webovém ulozisti.

4.3 Karta dokumentu

Hlavicka dokumentd, ktera je popisuje v ramci Spravy dokumentd. K jedné karté
muUZe byt vazan libovolny pocet dokumentd, které mohou byt réizného typu a
mohou byt rdzné umistény. Jednotlivé dokumenty jsou v karté popsany zakladnimi
parametry (typ souboru, nazev, cesta k souboru (u soubord na disku), u papirovych
dokumentd pocet listl, pocet kopii atd.

V rdmci tohoto popisu jsou evidovany systémové Udaje o zalozeni dokumentu a
pristupu k nému.

Karta mlze (ale nemusi) byt umisténa ve stromech umisténi dokumentd. Jedna
karta mdze byt umisténa ve vice stromech, a to i ve vice slozkach jednoho stromu

najednou (podle nastaveni vlastnosti toho kterého stromu).

4.4 Sablona dokumentu
Vytvoreny vzor dokumentu, ktery je mozné poufzit pfi vytvareni dokumentd
samych. Sablona sama pritom z{stava nezménéna (podminkou je uloZeni ablony v
databazi).
Sablony se pouZivaii pti vytvareni predioh dokumentd.

4.5 Strom dokumentu

UZzivatelsky vytvorena hierarchicka struktura, do které je mozné ukladat karty
dokumentd a z niz je mozné pracovat jak s kartami, tak pfimo s dokumenty.
V systému mdze byt zavedeno libovolné mnozstvi stromd, které je mozné

uzivatelsky vytvaret a upravovat jejich vlastnosti.
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E-__| Typy dokumentd
=2-;_|cD
U J operafni systémy
E-,_| ostatni
:J hry
E-,_| programy
sJ banky
"'sJ doprava
-, | ekonomika, Gfetnictvi
...§ J mzdy
---iJ prezentadni
[, | programaovani
EIiJ SeZnamy
sJ adresdie
sJ zékony
B, | viastni vyroba
IEIsJ Interni dokumenty

iJ Korespondence
iJ Mavody

iJ obrazy

iJ Smlouwy

Slozky stromu

Strom je tvoren jednotlivymi slozkami, které jsou charakterizovany nazvem a

Zakladni pojmy ze Spravy dokumentl

, VEechny dokumenty
E‘;H_I hlzvni sidlo firmy
-4 Lhots
L—__lﬂ Budova A
Elﬂ 1. Poschodi
=-_J. Mistnost 101
-8 sk A
- =-Bfll P, %
' :I Sanon XY /01
[ Sanon ¥Y[02

- =-Bfll P v

------ 8 skine

----- Mistnost 102
----- ﬂ 2. Poschodi
Eﬂ---ﬂ Budowva B

EEI---!I Zahoii

ikonou slozky. Tyto slozky mohou byt tfech druh(:

+ Nadrizené slozky — obsahuji podfizené slozky, avSak nemohou

obsahovat pfimo karty dokumentdi.

+ Smisené slozky — mohou obsahovat jak podfizené slozky, tak pfimo karty

dokumentd.

+ Slozky dokumentli — mohou obsahovat pouze karty dokumentd, nikoli

podrizené slozky.

Vlastnosti slozek v jednotlivych stromech se definuji pfi vytvareni stromu.
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4.6 Predloha dokumentu

Predlohy dokumentd slouzi jako predpisy pro to, jak se ma vytvorit karta
dokumentd ¢ pfimo urcity dokument (soubor).

Predloha m{ze urcovat, do jaké knihy se karta zaradi, a tim mdze urcit i prava
pristupu jednotlivych uZzivatell k dokument@im vzniklym na zakladé predlohy.

Soucasti predlohy mdze byt vzorovy soubor (Sablona).

Pro predlohy s dokumenty typu MS Word nebo Excel je mozné vytvorit mapovani.
Slouzi pro prenos udajl z EPASS® do dokumentu vzniklého na zakladé predlohy.

Predlohy dokumentl je moZné pouzit pro rychlé vytvoreni dokumentu s
pozadovanymi vlastnostmi jak z prostfedi Spravy dokumentd, tak i z jinych modul{
EPASS® nebo pfimo z prostredi Windows.

4.7 Knihy dokumentt
V systému mize byt zavedeno libovolné mnozstvi knih dokumentd. Ty se vytvari
uzivatelsky. Kniha dokument( urcuje chovani (napf. Cislovani) karty a pritomnost
rliznych objektd na karté dokumentu, ktera je zafazena do dané knihy (zalozky,
panely s informacemi).
Kniha také m{ze obsahovat nastaveni pfistupovych prav uZivateld k dokumentim

v dané knize.

5 Hlavni aplikacni okno

Sprava dokumentd je soucasti ERP EPASS® a jako takova je jeji ovladani
integrovano do jednotného aplikacniho okna.

Prislusné funkce pro praci se Spravou dokumentd musi v tom pfipadé byt
aktivovany v aplikacnim profilu uzivatele.

Vice naleznete v souboru Obecné postupy.

Uvedeny popis je orientacni a popisuje vychozi nastaveni. Kazdy uzivatel si mlze
ve svém profilu ovladani nastavit podle potreby. V zavislosti na zaregistrovanych
Snaplnech (volitelné funkce) mohou byt v nabidkach menu pritomny i dalSi volby.
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¢ Menu Sprava dokumentd

Navigator - vyvola okno Navigatoru dokumentt. Ekvivalentem je tlacitko
Dokumenty.

Stromy — nabidka obsahuje volby pro vyvolani stromd ulozeni dokumentd, které
mate zavedeny. Stejné volby mohou byt nastaveny na rozbalovaci tlacitko Stromy .
Prohlize¢ obrazk( - vyvola okno prohlizece obrazkd, integrovaného do modulu

Sprava dokumentd.

Podatelny — volby umoZznuji vyvolat okno pro praci s podatelnami zavedenymi v
systému — papirovymi nebo elektronickymi. Stejné volby mohou byt nastaveny na
rozbalovaci tlacitko Podatelna .

Obnova ztracenych soubor ~ — umoznuje odblokovat soubory po né&jaké nekorektni
operaci (napr. vypadek systému).

4 Menu Konfigurace

Nasledujici volby jsou sdruzeny do nabidky Sprava dokumentl
Nastaveni Spravy dokumentt - vyvola okno pro konfiguraci modulu.
Prehled sablon - vyvola okno pro praci s Sablonami dokumentd.

Prehled predloh  — vyvola okno pro praci s predlohami dokumentd.

Nastaveni mapovani pro export do MS Office — vyvola okno pro nastaveni
mapovani.

Sprava vlastnictvi sloZek dokument( - funkce umoznuje konfigurovat vlastnictvi
slozek ze strom0 dokumentl a tedy pristup uzivatell k dokumentiim v téchto
slozkach.

6 Konfigurace modulu

Pro spravné chovani Spravy dokumentd a jejich vztaht k ostatnim modulGim
EPASS je zapotrebi systém spravné nakonfigurovat. Nekteré konfigurace jsou
spolecné s ostatnimi moduly (napf. uzivatelé a pristupova prava, informacni
kanaly...).
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Konfiguracni prvky pro Spravu dokumentt se nastavuji z okna Nastaveni Spravy
dokumentd, které vyvolate z hlavniho aplikacniho okna z menu Konfigurace
volbou Sprava dokument(/Nastaveni Spravy dokumentt

EE Informacni systém EPASS®

Soubor Doklady Finance Katalog Sklad Partmefi Majetek Sprava dokumentd Kasa | Konfigurace UZivateld Projekty Systém Okna Mapovéda Controling Test

F Obdobi 3 Ej—
IAdmlnlSh'ﬁbDf I_I Kcnec Parmen Dogady TriEdy ' Majetek Katalog Personalistika Skiad
Finance 3
Majetek 3
Partnefi r
Uetni jednotka: BDG s.r.0., Bankovni drivers, TECAM Praha [EasyPrint Group, s.r.0. Sprava dokumentd » | Mastaveni Sprévy dokumentd sDCo
Workflow WFCFG  Ffehled predich SDPP
Projekty v Pehled Zablon SDPS
Ciselniy 5 Mastaveni mapovani pro export do M3 Office SDMAP
Kasificatory 1w Sprava vlastnictvi sloZek stromu dokumentd SDFO
Uzivatelska nastaveni 3

6.1 Okno Nastaveni Spravy dokumenti

V tomto okné jsou soustfedéna nastaveni modulu Sprava dokumentd.

Nastaveni jsou rozdélena do jednotlivych karet, popsanych dale.

Obecné
Nastaveni typ( ulozeni dokumentd
Sablony

Predlohy dokumentd
Knihy dokumentt
Ostatni sluzb

Stromy
Vlastnictvi

Fulltextové hledani

Interakce s prostfedim Windows

Snaplns
Skenovani

Klasifikator ve Spravé dokumentd
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6.2 Obecné

Zde je mozné nastavit, jaké soubory (typy souborl podle jejich extenze) se budou
otevirat v rezimu "jen pro Cteni".

Soubory se standardné oteviraji pro editaci a tim se uzamknou, tj. nejsou
pristupné pro dalsi uZivatele. Pokud jde ale o soubor se zde uvedenou extenzi, pak
k uzamceni nedojde a je dostupny i dalSim uZivatel@m.

Samoziejmé, pokud je soubor pristupny pro vice uZivatell zaroven, mohou si
vzajemné prepisovat pripadné zmény, které v ném provedli. Doporucujeme tedy
tuto moznost pouZivat jen u souborl téch typl, kde prepisovani nehrozi.

35 Mastaveni Spravy dokumentd

Soubor  Dalii nastaveni  Mapovéda
e

Nastaveni typ ulofeni dokumentfl Sablony  Pfediohy dokumentd  Stromy  Kniby dokument  Dal$ funkee  Wlastn) 4 | *

Otevirani soubord

Soubory téchto pfipon otevirat ve vychozim stavu v rezimu Sen pro cteni™

admindoc; task;eml;pdf;msg;ipa;jpeg;aif; iff;png;flac;mp3;mp4; ogg;wav;wma jwmv jast;avi;mav;muk;mov; bat; com;exe;rar ; zip

Pozn.: Soubory otevirané v refimu “jen pro ften” nejsou zamykany & mohou je tak soufasné otevirat rizni ufivatelé bez dalsiho ome

Zavrit MNapoveda

6.3 Nastaveni typu uloZeni dokumentt
Soubory ve Spravé dokumentt mohou byt ulozeny rliznym zplsobem.
Pomoci tlacitka Deaktivovat/Aktivovat ~ mUzete vybrany typ uloZeni vyfadit nebo
naopak zaradit jako aktivni. PFi ukladani dokumentd se nabizi jen aktivni typy.
Jestlize tedy nechcete pouzivat napr. ulozeni na disku, deaktivujte jej a pak se
budou veskeré elektronické dokumenty ukladat na SQL server.
» Jeden z typl uloZeni "Dokument na serveru SQL" a "Soubor na disku" je mozné
nastavit jako vychozi. Pokud budete nacitat soubory z Windows do Spravy
dokumentd, uloZi se zplisobem, pro ktery je nastavena tato funkce.

+ Vyberte v seznamu typ uloZeni, ktery bude vychozi.
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+ Klepnéte na tlacitko Nastavit dloZisté jako vychozi
» Pomoci tlacitka Spravovat dloZisté  je pro vybrany typ ulozeni mozné nastavit

dalsi vlastnosti.

=3 Nastaveni Spravy dokumentd

Soubor  Daléi nastaveni  Napovéda
Obemné  Nastaveni typl uloZeni dokumentd Sablony  Pfediohy dokumentd Stromy  Knihy dokumentd  Daldi funkee  Vlastn * | *
Sy Nazev zplsobu uloZeni Stav A
} Dokument na serveru SQL Platny
Soubor na disku Flatny
Papirovy dokument Flatny
Dokument v doudovém dloZist Flatny
v
Spravovat dloZisté Mastavit GloZisté jako wychozi
Zavfit Mapovéda

6.3.1  Nastaveni vlastnosti pro zplsob uloZeni

Vlastnosti se lisi podle typu ulozisté.

Pro typ uloZeni na serveru SQL
Pro uloZeni jako soubor na disku
Pro uloZeni mimo sit’ (Papirovy dokument)
Pro uloZeni v cloudu

6.3.1.1 Pro typ uloZeni na serveru SQL
< Zdlozka Nastaveni
¢ pouzivat kompresi - dokumenty, u kterych to ma smysl, se pfi zapisu do
databaze komprimuji; urychluje to nacitani a Setti disk. Nekomprimuji se
komprimované soubory (ARJ, ZIP atd.), komprimované multimedialni
soubory (JPEG, MPEG atd.) a soubory, u nichzZ to vétSinou nema smysl
(napt. WAV).
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»  zakazat spousténi sobori metodou OLE Automation - v béZném rezimu se
dokumenty, které to podporuji (predevsim MS Office, ale i jiné), spousteji
pomoci funkci OleAutomation. Tato metoda umoziuje napf. mapovani
polozek do dokumentd MS Word a Excel. Nékdy se vsak vyskytnou potize,
proto je mozné tuto funkci vypnout.

¢ Hranicni velikost souboru - pokud budete do databaze ukladat dokument,
ktery ma vétsi velikost, nez je zde nastavena, pak se na obrazovce objevi
grafické znazornéni probihajiciho procesu (ukladani); tento proces je
mozné zrusit.

¢ Maximalni velikost souboru - soubory Vétsi nez je zde nastaveno nebude
moZzné uloZit do databaze.

+ Automaticky ukladat —— moZznost automatického uloZeni editovanych soubor(
po nastavené casové prodlevé. Jde o ulozeni souboru z temporalniho
adresare do databaze. Aby bylo efektivni, musi se nejprve uloZzit zmény ve
vlastnim temporalnim souboru (at’ ruéné nebo automaticky podle nastaveni
prislusného programu, napf. Word apod.).

¢ Obnovit ztracené soubory - pokud v havarijnich situacich dojde ke ztraté
dat, je mozné obnovit data pomoci tohoto tlacitka.

UloZeni do databaze - Vlastnosti

ExterniDB  Souhrnné informace

Pouzivat kompresi
[[] zakézat spouéténi dokumentd metodou OLE Automation Upfesnit

Hranicni velikost souboru: 10000 5| kB

Maximalni velikost souboru: | 10000 5| kB

[J autornaticky uklddat po: minutach

Obnovit ztracené soubary

Storno MNapovéda

4

< Zalozka Externi DB

Sprdva dokumentd © 2021 EPASS s.r.o.



Konfigurace modulu

6.3.1.2

Funkce na této zaloZce jsou popsany v kapitole Externi databaze.

% Zalozka Souhrnné informace
Obsahuje informace o celkovém poctu a velikosti soubor( ze Spravy dokumentd,
ulozenych v databazi.

Pro uloZeni jako soubor na disku

% Zdlozka Nastaveni

Moznost aktivovat volbu Zakazat spousténi dokument( metodou OLE Automation
v béZném rezimu se dokumenty, které to podporuji (predevsim MS Office, ale i
jiné), spousté&ji pomoci funkci OleAutomation. Tato metoda umoziuje napf.
mapovani polozek do dokumentt MS Word a Excel. Nékdy se vsak vyskytnou
potize, proto je mozné tuto funkci vypnout.

% Zalozka Sprava

Kontrola platnosti soubori - je mozné zkontrolovat soubory v zadaném
adresari, zda existuji. Tzn. projdou se karty dokumentd, které maji odkaz na
soubory v tomto adresari a provéri se, zda soubor nékdo nesmazal, presunul nebo
treba prejmenoval.

Presunuti soubori v adresari - umoznuje prenést soubory ze zdrojového do
cilového adresare, pricemz zlstanou ve Spravé dokumentd zachovany odkazy na
tyto soubory (plivodni cesta v odkazu se prepiSe na novou).

Aktualizace informaci o velikosti souborii - tlaCitkem Aktualizovat se nacte

aktualni stav (Udaje na zalozce Souhrnné informace ).

< Zalozka Souhrnné informace
Obsahuje informace o celkovém poctu a velikosti soubord uloZenych na siti, na
které existuje odkaz ve Spravé dokumentd.
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UloZeni na disk

Mastaveni : a | Spuhrnné informace

Kontrola platnost soubord

W adresafi: |C: \Wsers\brames\Documents |

Piesunuti soubord v adresafi

7 adreséfe: |'1": \Exchange\Sob |

Do adresafe: |C:'\TEI'HI3 | =

Aktualizace informad o velikosti soubord

Velikost neni zjiténa u 3 soubord Aktualizovat

Storno Mapovéda

6.3.1.3 Pro uloZeni mimo sit
Zde je mozné pomoci tladitek vyvolat a upravit Ciselniky formatu papiru a

provedeni dokumentd.
Tyto vlastnosti se nastavuji na konkrétnim dokumentu.

Sprava papirovych dokumenti - Nastaveni

Cigelniky

Formaty papiru

Formaty papiru uréuji velikost papirového Upravit ...

— -
dokumentu, napi. A3, A4,

Provedeni dokumentd

Provedeni dokumentu ukazuje na jeho fyzickou Upravit
formu, napf. sesit, kniha, valny list. o

6.3.1.4 Soubor v cloudu
Do Spravy dokumentd se uklada odkaz na dokument (soubor) v cloudovém

Ulozisti (OneDrive, Google Disk, DropBox apod.).
Pokud maji mit k souboru pristup dalSi uzivatelé, musi mit i pristup k ulozisti, na

kterém se v cloudu nachazi.
Prislusny soubor se otevira ve webovém prohlizedi.
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6.4 Sablony
Zde se pracuje se Sablonami dokumentd, které slouzi jako vzor pfi vytvareni

dokumentd.

V poli vidite jednotlivé Sablony - aktivni nebo vyrazené , podle podzalozky vybrané
dole a skupiny Sablon vybrané v nabidce Skupina sablon

Pridat novou, resp. upravit existujici Sablonu Ize pomoci tlacitek Pridat a Otevrit .

Vice o préaci s $ablonami viz Sablony a predlohy dokumentd.

83 Nastaveni Spravy dokumentd

Soubor  Daléi nastaveni  Napovéda
Obecné  MNastaveni typl uloZeni dokumentd Sablony Predlohy dokumentd Stromy  Knihy dokumentd  Dal& funkce  Viastn| | ¢

w

Skupina Eablon: | <VEechny =

& &)

Kalkulator Mapovani MNabidka Objednavka Smlouva Smlouva  TECAM_Na...
objedndvek Enbra Ekowat wydand Banket

i

o

Pfidat

TECAM_Na... Test A Test Enb Test spojeni Vanoce
(na disku)

'\ Aktivni f VyFazend /

Zaviit MNapovéda

6.5 Predlohy dokumenti
Predlohy dokumentd slouzi jako predpisy pro to, jak se ma vytvofit karta
dokumentd & ptimo urcity dokument (soubor). Pfedlohy dokumentl je mozné
pouzit pfi vytvoieni nového dokumentu jak z prostfedi Spravy dokumentd, tak i z

jinych modulll ERP EPASS® nebo pfimo z prostredi Windows.
O praci s predlohami viz Sablony a predlohy dokumentd.
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33 Nastaveni Spravy dokumentd

Soubor  Daléi nastaveni  Napovéda
Obecné  Nastaveni typd ulofeni dokument  Sablony — Pfedlohy dokumentd sStromy  knihy dokumentd  Daldi funkce Vlastn/ * |+
w75 skupiny predioh Cr ~| [ | BHFit stave: & ~
M DDH:d:m W Stav  Oznadeni Nazev & Zpfsob vytvoien ~
al I
Objed:évka b o  DATS Datova schranka Moy dokument uloZeny v datat
L= podateina e B53hayc Datova schranka 853hxyc Mowy dokument uloZeny v datat
&%  hhgc27g Datovd schrénka hhge27q Moy dokument ulofeny v datat
W
£ >
Zaviit MNapovéda

6.6 Knihy dokumentl

Dokumenty mohou byt ukladany do knih dokumentd, které si uzivatel vytvori.
Knih mlze byt libovolné mnozstvi a kazda ma nastaveny urcité vlastnosti.
Knihy dokumentl slouzi:

+ jako moznost pro konfiguraci sluzeb (rlznych zalozek, paneld a funkci) na
kartach dokumentd.,
+ jako moznost pro zadani odliSného zplsobu cislovani dokumentd
zarazenych v jednotlivych knihach,
+ jako dalSi moznost t¥idéni a hledani dokumentl (podle zarazeni do knihy je
mozné filtrovat),
+ jako prostredek slouzici k stanoveni pristupu rlznych uzivateld k
dokument@im v rliznych knihach.
Pokud neni karta dokumentll zarfazena do zadné knihy, bere se jeji nastaveni podle
nastaveni pro nezarazené karty dokumentd.
S knihami dokument( se pracuje v karté Knihy dokumenti  okna Nastaveni
spravy dokumentd.
4 Seznam obsahuje jednotlivé knihy zavedené v modulu, podle nastaveni
filtracnich prvk{ (Gcetni jednotka, stav).
> Volby pro ovladani jsou v mistni nabidce, jiz vyvolate klepnutim pravym
tlacitkem mysi do seznamu:
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33 Nastaveni Spravy dokumentd

Soubor  Dalii nastaveni  Mapovéda
Obecné  Mastaveni typd ulofeni dokumentd  Sablony  Pfedlohy dokumentd  Stromy  Knihy dokumentd  pal& funkece  Wiastn * | *
Filr stavu: kst = |Ufetni jednotka: | <Vaechny = w
By Kod Nazewv = Stay Ufetni jednotka A || Nazev Hodnota
<Nezafazené dokumenty> e D 1
Datova schranka st TECAM Praha Pofadi
E-maily daoslé ol Alarm Absolon spal. sr. a.
FD_SCAN Faktury doslé e TECAM Praha
Interni dokumenty ol EPASS pfedy.
’ ¥niha 1 .= Pt T T = '
Kniha 2 Pridat Ins
Kniha 3 [ Oteviit F2
Navody B3 Obnovit F3 .0
Objednavky BDG Filtr stavu "
Objedndvky MMS [ES5 5.7.0.
Kopirovat Ctrl+C b
T Mastrojova lista *
[ viditelnost sloupci hd i
A SrE_p :
zl Tidénisloupcd Zaviit Napovéda |
(£ I o W 0 T |

» R&dek < nezafazené dokumenty > umozriuje nastaveni pro karty dokumentd,
které nejsou zarazené do Zadné knihy dokumentd. Otevira se stejné okno

Nastaveni knihy dokumentt, ovsem s tim, Ze plati jen pro nezarazené karty.

Nastaveni knih
Cislovani dokumentdi

Pristupova prava

6.6.1 Nastaveni knihy dokumenta
Okno slouZi k zadani vlastnosti dané knihy dokumentd.
M{Ze také slouZit k nastaveni nezarazenych dokumentd.
» Zadejte Nazev knihy dokumentl a jeji Kli¢. Kli¢ se pouziva jako identifikace
knihy napt. v obézich a nemél by se u jiz existujicich knih ménit.

» Pomodi tlacitka Cislovani zadejte zplsob Cislovani dokument@ v knize.
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» Oznacenim/odznacenim zatrzitka Platna kniha mUZete knihu prevést do
zruSenych, pripadné naopak ze zrusenych do platnych.

» Stav zatrzitka Povoleni vioZit vice dokumentd urcuje, zda v karté dokumentd
bude pfitomna zalozka Dokumenty . Pokud chcete, aby bylo mozné na jednu kartu
dokumentt zafazenou do dané knihy pfipojit vice dokumentd (soubord), pak
zatrzitko oznacte. Pokud ma byt na kazdé karté pouze jeden dokument, nechte
zatrzitko neoznacené.

» Vybér Udetni jednotka - kazda kniha je propojena s Ucetni jednotkou, co?
je firma provozujici systém. Udetnich jednotek mze byt vice tam, kde sdili stejnou
databazi vice samostatnych subjektd. O Gcetnich jednotkach viz Obecné postupy.

» Pomoci nabidky Pravo Ize nastavit pravovy objekt na knize a tim pristup

uzivateld k dokumentdm v knize.

< Dalsi védi, kterou je treba nastavit, jsou jednotlivé Udaje (dostupné sluzby) na

karté dokumentd. Jde o zobrazeni rliznych objektd na karté dokumentd.

& Seznam Udaje na karté dokumentu obsahuje jednotlivé typy udajl, které
jsou pro danou knihu nastaveny. Podle volby v prepinaci bud’ Udaje zobrazené na
samostatnych zaloZkach, nebo v hlavicce karty, pfipadné nezobrazené (tj. zrusené).

» Novy typ Udaje pridate tlacitkem Pridat udaje .

»  Otevrit a upravit nastaveni vybraného typu je mozné tlaCitkem Upravit .

»  Zrusit (fyzicky smazat) jednou zavedeny typ Udaje neni mozné. Je ovSem
mozné nastavit, aby se nadale nezobrazoval v kartach dokumentd dané knihy tak,
Ze jej oteviete a v panelu Umisténi zvolite Nezobrazovat .

Nastaveni se dé&je v okné Udaje na karté dokumentu.
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32 Nastaveni knihy dokumentd

Nazev: iha | xie: | e |-
Uetni jednotia: |EP.~'-\SS predv. vl
Prévo: |<iédné> ~ | (na pfistup k dokumentim) Platna kniha
[®] Povaleno vioFeni vice dokument na jednu kartu dokuementu
Udaje na karté dokumentu
(®) MNa zéloFce (O Na karté () Nezobrazené (zrudené)
Sy Typ Gdajd Parametr Nazev < |mistent Zobrazit jako Poradi VyEka po A I
p Dokumenty Dokumenty Ma zdloice  Spedficka zélozka 0
Workflow Obéh dokument Ma zaloice Spedfickd zélodka 1 l
Stromy 4 Organizadni struktura Ma zaloice  Standardni strom 2z
Parametry klasifikdtoru 207 Parametry Ma zdloice  Spedficka zélozka 3
Partnefi 0 Partmefi Ma zaloice Spedficka zalozka 4
Pohyby Fohyby Ma zaloice Spedficka zalozka 5
Poznédmky {seznam) Pozndmky Ma zélofce  Specifickd zélozka &
Stromy 2 Projekty Ma zalofce  Standardni strom 9
Picovna Pdjcovna Ma zaloice Spedficka zalozka 7
Parametry kasifikdtoru Rozmér Ma zélofce  Specifickd zélozka 8
Spisovna Spisovna Ma zaloice Spedficka zalozka 10
Stromy 1 Typ dokumentu Ma zaloice  Standardni strom 11
Stromy 3 UmistEni dokumentt Ma zélofce  Standardni strom 12
Viastnictui Wlastnictwl Ma zaloice Spedficka zalozka 13
v
< >
Upravit Pidat idaje UloFit Storno Mapovéda

6.6.1.1 Udaje na karté dokumentu

Okno slouzi k zadani Udaje, ktery se bude objevovat na kartach dokumentd.

¢ Typ udajd

Ve Spravé dokumentd jsou zavedeny rlizné typy udajl — standardné jsou to Strom
(sem spadaji vSechny stromy dokument( vytvarené pfimo Spravou dokumentd,
tedy napf. Typy dokumentd, Umisténi dokumentd atd.), modul Partnefi (vazby na
databazi partnerll), Klasifikdtor (Udaje z klasifikatoru dokumentt), Poznamky
(seznam poznamek pripojenych ke karté dokumentu), Jedna pozndmka (textové
pole pro zapsani poznamky, pouziva se také u podatelny elektronické posty pro
zobrazeni téla zpravy), Vlastnictvi (prace s vlastnictvim dokumentu) a Vazba mezi
kartami (propojeni na jiné karty dokumentt). Dale mohou byt pfitomny moduly
odkazujici se na dalSi soucasti ERP EPASS® (napf. Obchod ).

» Chcete-li zadat novy typ Udaje, vyberte prislusnou volbu v nabidce Typ
udajii .

4 Nastaveni pro typ udaje
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Nastaveni jednotlivych typl Gdajd Ize dale uprfesnit pomoci tlacitka . Toto
nastaveni se liSi podle typu - zpravidla jde o dalSi upresnéni, z ¢eho vybirat. Pro
klasifikator plati, Ze je zde nutné uvést kdd (oznaceni) skupiny parametrl, ktera se
pouZije - viz Konfigurace, Klasifikator ve Spraveé dokumentd.

¢ Nazev

Jedna se o text, ktery se bude objevovat v okné karty dokumentd (na zalozce nebo
v zahlavi) pro tento typ Udaje. Zapiste do fadku Nazev .

¢ Vyska

Zde se da nastavit vyska pole, ve kterém se budou na karté dokumentd zobrazovat
dané udaje. Podstatné je to pro zplsob umisténi "Mimo zalozku", kde se timto
nastavuje vyska panelu s danou informaci.

¢ Umisténi

Jednotlivé typy udajl je mozné umistit v okné karty dokumentd bud’ na
samostatné zalozce ( Na zéloZce ), nebo v panelu v zahlavi karty (Mimo zalozku ); je
také mozné je nezobrazovat vlibec (pokud jiZz nechcete dany typ dale na karté

» V panelu Umisténi oznacte pozadovanou volbu.

v Nastaveni pro klasifikator, nastaveni pro vazby s partnery.

¢ Zobrazeni

Tento panel umoziuje nastaveni vzhledu sluzby.

Specificky dle zvoleného typu udajd - kazdy typ ma svoje vychozi nastaveni, jak se
zobrazi.

Ve stromu - Udaje se zobrazi jako strom - pouziva se napf. pro umisténi karty
dokumentd ve stromech.

Vybér polozky z roletové nabidky - dany typ udajl se vybira z klasické rozbalovaci
nabidky - Ize pouzit tam, kde je predpokladana vazba 1:1, napriklad pro vybér
urcitého dokladu.

¢ Ikona
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Kazda zalozka mlze byt oznacena na karté dokumentd vlastni ikonou. Ikonu
(soubor *.ico) ke karté pripojite pomoci tlacitka Nacist . Aktudlné pripojena ikona se
objevuje v poli u tlacitka.

¢ Pouze pro cteni

V nékterych pripadech mize byt Gcelné nastavit sluzbu tak, aby byly informace
pfistupné jen pro Cteni, ale nedaly se z karty dokument ménit. V takovém pripadé
oznacte zatrzitko Jen pro cteni .

3-:'] Udaje na karté dokumentu

Typ udajd: Partnefi il ‘?f-'G
Mazev: |PartneFi |
Viska: o4
[ 3en pro &teni
Umnist&ni Zobrazeni
Spedficky dle zvoleného typu ddaid (IKONA)
() Ma kartg (®) Ve stromu
() Nezobrazovat () wybér pologky z roletové nabidky Nadst ...

Storno MNapovéda

6.6.2  Cislovani dokumentd v knihach

Karty dokument( zarazené do knihy dokumentd dostanou dislo, které je
jednoznacné identifikuje.

Kazda kniha mdze mit svlj vlastni zplsob Cislovani a tim padem vlastni Ciselnou
fadu. Tento zplsob je doporucen.

Je ovSem mozné, aby nékolik knih sdilelo jednu a tutéz Ciselnou fadu - v takovém
pfipadé se karty dokumentd budou Cislovat postupné tak, jak byly zakladany v
kterékoli z knih, které nastaveni sdileji.

» K nastaveni Cislovani slouZi v okné Nastaveni knihy dokumenti

rozbalovadi tlacitko Cislovéni:
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+ Chcete-li vytvorit novou ciselnou fadu, pouzijte volbu Vytvorit Ciselnou
fadu . Vytvoti se Ciselna rada s vychozim nastavenim. Toto nastaveni
mUzete zménit nasledujicim postupem.
+ Pokud chcete zménit nastaveni Ciselné fady, pouzijte volbu Nastaveni
diselné fady . V pripadé, ze v knize jsou jiz dokumenty ocislované podle
predchoziho nastaveni, objevi se dotaz, zda chcete okno s nastavenim
zobrazit jen pro ¢teni, nebo i pro editaci. V pfipadé, Ze jej otevrete pro
editaci a nastaveni zménite, vede to pochopitelné k naruseni posloupnosti
dané Ciselné rady.
+ Chcete-li pouzit jiz existujici Ciselnou radu, zvolte volbu Vybrat ¢iselnou
fadu. Tim vznikne sdilena Ciselna fada, kdy se karty dokument( budou
Cislovat postupné tak, jak byly zakladany v kterékoli z knih, které nastaveni
sdileji.
K nastaveni zplsobu, jakym se maji dokumenty zafazené do knihy Cislovat, slouzi
okno Ciselna Fada. Popis najdete v souboru Obecné postupy, Generator Cisel.

Upozornéni

Vzhledem k tomu, Ze ¢islo dokumentu musi byt v systému jednoznacné, musi se v
jednotlivych knihach liSit nastaveni Cislovani (napr. prefixem) tak, aby dvé knihy
nevygenerovaly stejné Cislo dokumentu. Systém pak nahlasi, Ze Cislo je duplicitni a

dokument nezaradi.

6.6.3  Sluzby pro nezarazené karty dokumentu
Karta dokument(i nemusi byt zafazena do zadné knihy. Proto, aby bylo mozné
nastavit vlastnosti takovych karet, slouzi v okné Nastaveni Spravy dokumenti v
zélozce Knihy dokumentd  fadek NezaFazené dokumenty.
Ovladani a princip sluzeb je stejny jako pri nastaveni sluzeb pro konkrétni knihu s
tim, Ze se zde nenastavuje zadné Cislovani, platnost ani Ucetni jednotka a objekt

prav a zobrazeni vice dokumentl (zalozka Dokumenty ) jsou na nezarazené karté

viditelné vzdy.
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Typy udajd definované pro nezarazené karty plati pro kartu dokumentd do
okamZiku, kdy ji zafadite do nékteré z knih - poté se typy Udajl nastavi podle
prislusné knihy.

6.6.4  Prava pristupu ke kniham

V editatnim okné Nastaveni knihy dokumentti je nabidka Pravo . Ta obsahuje
jednotlivé pravové objekty vytvorené pro knihy dokumentl (standardné
"Dokumenty v knihach 1" az "Dokumenty v knihach 5").

Na kazdé knize je mozné vybrat konkrétni pravovy objekt - znamena to, ze pro
pristup k dokumentlim, jez jsou zarazeny v dané knize, budou platit prava tak, jak
jsou nastavena pro dany pravovy objekt.

PFislusné pravové objekty najdete v okné Piehled prav podle uzivateld a
skupin ve stromu objektl ve vétvi "Sprava dokument(/Dokumenty zafazené v
knihach". Rozsah pristupu je mozné nastavit jako Cist, editovat, vkladat a mazat (Ci
jakoukoli jejich kombinaci). O nastaveni prav viz Obecné postupy, Ochrana
informaci.

6.7 Ostatni sluzby
Dalsi vlastnosti programu se nastavuji v karté Ostatni sluzby okna Nastaveni
Spravy dokumenti.
€ Seznam obsahuje jednotlivé sluzby, které je mozné nastavovat.
» Nastaveni vybrané sluzby provedete tak, Ze na ni poklepete mysi — otevre se
okno pro nastaveni sluzby, které se liSi podle typu sluzby.

Export do formulard
Vazby dokumentd s partnery
Workflow

Komunikacni kanaly
Podatelna
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6.7.1  Export do formulaFa
Pomoci této sluzby se nastavuje mapovani pro predlohy, které umoznuji
importovani dat. Vice viz Mapovani dat.

6.7.2  Vazby dokumentu s partnery
Zde se nastavuje role, ktera se pouzije pfi vytvoreni vazby partnera a karty
dokumentd.
MdZete bud’ nechat uZzivatele, aby roli v konkrétnim pfipadé vybral ru¢né, nebo

nastavit roli, ktera se vyplni automaticky (Ize ji na vlastnim dokumentu zménit).

Er? Vazby dokumentii s partnery EE

@ Vazby dokumentu s partnery

s Madul systému Sprava dokumentsd
A
% vbér role pfi navazani karty dokumentu k partnerovi
= Rufné - ufivatel je vyzvan k vybéru role

% Butomaticky - v roli; [Odeslatel [ =

oK I Storno | MNapovéda |

6.7.3 Workflow

Vyvola okno pro nastaveni modulu Workflow. Popis je v souboru Workflow.

6.74 Komunikacni kanaly
Vyvola se okno pro nastaveni komunikacnich kanald, které se v ERP EPASS®

pouzivaji. Popis viz Partnefi, Nastaveni komunikacnich kanald.

6.7.5 Podatelna

Nastaveni podatelen. Viz Podatelna.
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6.8 Vlastnictvi dokumentu
O vlastnictvi objektt obecné viz Obecné postupy, Ochrana informaci.

Pristup k dokumentdim ve Spravé dokumentd je feSen na zakladé tzv. vlastnictvi.
Zpravidla se osoba, ktera dokument zalozi, stava jeho vlastnikem a poté mize
pridélit pristup k dokumentu dalSim uZivatelm. UZivatelé, ktefi nemaji zadny
pfistup, dokument vibec nevidi.

Aby nebylo nutné toto provadét toto u kazdého dokumentu, je zavedeno vychozi
nastaveni, tzv. presmeérovani vlastnictvi. Zde se definuji pravidla ke stanoveni
pristupu jednotlivych uZivatell, kterd se pouziji pfi zalozeni dokumentu.

Ve Spravé dokumentd je zavedeno kromé vlastnictvi dokumentd také vlastnictvi
poznamek k dokumentlim a vlastnictvi uzl stromové struktury.

» Jak vyvolat nastaveni - v hlavnim okné z menu Konfigurace volbou Sprédva
dokument(l/Nastaveni Spravy dokumentd . V okné Nastaveni Spravy dokumentt
pak zvolte zalozku Viastnictvi .

€V seznamu zalozky vidite jednotliva pravidla platna pro dokumenty (typ
ADMINDOC - Dokumenty), poznamky a uzly stromd.

Udaje ve sloupcich Autor, Pfesmérovatna a Pridélit pravo Ize &ist takto:

Jestlize uzivatel XY (autor) zalozi dokument, pak k tomuto dokumentu osoba YZ
(pfesmérovat na) dostane pristup v rozsahu AB (pridélit pravo).

Rozsah pfistupu je:

¢teni - uzivatel YZ dokument (poznamku, uzel stromu) vidi, ale nemdze ménit,

zapis - uzivatel YZ dokument vidi a mZe ménit,

vlastnik - uZivatel YZ dokument vidi, mdze ménit a mdze pridélovat pfistup k

dokumentu dal$im uZivateldm.

Kromé jednotlivych uzivateld a vytvorenych skupin je jesté k dispozici skupina
»public*, kterd zahrnuje vSechny uZzivatele. MiZe slouzit jako ,autor" i ,pfesmérovat

\

na.
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6.9
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33 Nastaveni Spravy dokumenti
Soubor  Daléi nastaveni  Napovéda
Obené  Nastaveni typl ulofeni dokumentfi Sablony  Pfedlohy dokumentf Stromy  Knihy dokumentd  Daldi funkce Vlastnictvi FullTextoveé hle 4 | *

S Typ zdznamu = Autor Pfesmérovatna Pfidélit prévo A Fridat

p ADMINDOC - Dokumenty public public Cteni
ADMINDOC - Dokumenty jsokol public Zapis Smazat
ADMINDOC - Dokumenty jsokol mkopriva Vlastnik e
ADMINDOC - Poznamky public public Zapis =
ADMINDOC - Uzly stromové struktury public public Zapis ﬁ
4

v

Zavfit Napovéda

Takze zapis na obrazku nahore znamena:

Jestlize kdokoli (public) zalozi dokument, pak kterykoli uzivatel (public) jej bude
moci Cist.

Jestlize uzivatel ,jsokol" zalozi dokument, pak kterykoli uzivatel (public) jej bude
moci ménit.

Jestlize uzivatel ,jsokol" zalozi dokument, stane se jeho vlastnikem uZivatel
"mkopriva".

» Jednotliva pravidla se pridéluji pomoci tlaitka Pridat, pokud chcete nastaveni
smazat, vyberte jej v seznamu a pouzijte tlacitko Smazat . Tlacitkem Historie |ze
vyvolat historii zmén presmérovani pro vybrany typ zaznamu.

Nastaveni, které je v konfiguraci, se bude vztahovat na vSechny karty dokumentd,

uzly stromové struktury a poznamky, které zalozite od okamziku, kdy bylo nastaveni

zménéno. Nikoli zpétné!

Pro kazdy konkrétni objekt (kartu dokumentu, uzel, poznamku) je mozné vlastnictvi

upravit v jeho editacnim okné na zaloZce Vlastnictvi .

Fulltextové hledani

V karté Fulltextové hledani  okna Nastaveni Spravy dokumenti se nastavuje
fulltextovy katalog. Fulltextové vyhledavani umoznuje vyhledat v dokumentech
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zarazenych ve Spravé dokumentd néjaky text. Je popsano v kapitole Fulltextové
vyhleddvani.
> Pomodi tlacitka Typy indexovanych soubori vyvolate okno pro nastaveni, jaké
soubory se budou indexovat.
> Pomodi tlacitka Inkrementaini aktualizace fulltextového katalogu Ize spustit
prirlistkovou indexaci, tzn., Ze se do fulltextu zpracuji vSechny soubory ptidané
od posledni aktualizace.
> Pomodi tladitka Uplnd indexace se zpracuji veskeré soubory ve Spravé
dokumentd. Samoziejmé takova operace mlize byt naro¢na na cas a vykon,

postupujte proto s rozmyslem.

33 Mastaveni Sprévy dokumenti

Soubor  Dalii nastaveni  Mapovéda

Nastaveni typd ulofeni dokumenti Sablony  Pfediohy dokumentf Stromy  Knihy dokumentd  Daldi funkee Wlastnictwi FulTextove hledani nte| 4 | *

Typy indexovanych soubord

Inkrementalni aktualizace fulltextového katalogu

Uplng aktualizace fulltextového katalogu

Zawfit MNapovéda

6.9.1 Nastaveni indexeru soubori
Program umoznuje fulltextové vyhledavani v urcitych typech dokumentd. Zde se
nastavuje, zda se pfi pripojeni souboru (dokumentu) urcitého druhu vytvori
indexovany soubor, podle kterého se da nasledné hledat.
> V karté Fulltextové indexované dokumenty oznacte typy soubord, pro které
chcete indexovani pouZivat.
v Program nacte prosty text (bez formatovani atd.) z dokumentu a ulozi jej do
databaze, kde se v ném pak provadi vyhledavani.
> Vzhledem k tomu, ze u nékterych typl soubort méze dochazet k problémdm

béhem indexace, které nemaji zasadni vliv na funkci programu, je mozné
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hlaseni, ktera se o téchto chybach generuji, potlacit. Slouzi k tomu zatrzitko
Potlacit chybova hldseni  ...v karté€ Dalsi nastaveni

> Oznacite-li v karté Dalsi nastaveni  zatrZitko Zamykat dokumenty pfi prohlizeni ,
bude dokument uzamceny proti editaci jinym uZivatelem i v pripadé, Ze jej ma

nékdo otevren jen pro Cteni.

Mastaveni indexeru soubori

Fulltextove indexovane dokumenty | Dal nastaveni

Indexovat dokumenty M5 Word
Indexovat sesity MS Excel

Povolit pougivani schrénky
Indexovat prezentace PowerPoint
[] Indexovat textové soubory |T.‘KT,' 50L; INI; LOG
Indexovat dokumenty internetu (HTML)
Indexovat kompresovang dokumenty MS Internet Explorer (MHT)
Indexovat dokumenty Ta02 pro DOS
Indexovat vizitky VCard
Indexovat elektronické zpravy (EML)

Indexovat vietné priloh
Indexovat dokumenty vymény dat (¥ML)
Indexovat dokumenty Adobe Acrobat (PDF)

oK Storno Napovéda

6.10 Interakce s prostfredim Windows

V této karté se aktivuje sluzba "SendTo" - tato sluzba umoznuje odeslat soubor do
Spravy dokumentt z prostfedi Windows (viz obrazek). Toto nastaveni plati pro
kazdého uzivatele a stanici zvlast. Nastaveni na stanici je tfeba provadét s
administratorskym pravem pro Windows.

Pokud jde o terminalovy server, staci zaregistrovat jednou pro vSechny uzivatele,

opét s administratorskym pravem.
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B ukazky obrazkd

9\_)°| + Knihovny + Obrazky = Ukézky obrazkd ~ &3 | pronicat: v

Uspoiadat - *Dt&uﬁt - Sdiets * Prezentace Tisk E-mall MNovasloika

-

¢ Oblbené polosky —| Knihovna Obrazky
5 Naposledy navitivené Ukdzky obrazkf]
B Piocha
& Staené soubory

» gg‘ — —
MANUALY W - -
Mail < ,! by & o Oteviit i \-:l ‘ m
I B4 . Mastavit jako pozad' plochy | Dokumenty
-

B Plocha Upravit = "|Dropbox

Usg

Knihavny amx_13_90_world_  feb2015_is-7_en_w Hartenzi Tisk 1 Komprimovans slozka (metoda ZIP) 5]
_ of_tanks-1920x108  alls_1230x1024_no N&hled B Plocha (vytvorit zastupce)
- BriCETE — 0.jpg cenapg _|Piijemce e-mailu
o' Hudba Otodt doprava .
| Obrazky Otodit doleva J-_.'J.Pruemca i
m-1|Spréva dokumentd
=] Obrazky

[k

R N Najit viry v Hydrangeas.jpg [E]TeamvViewer
ST sy ._.\;‘ ™ Skartovat pomod AVG Zafizeni Bluetooth
NVIDIA Corporation Otevfit v programu (- Disketovd jednotka (A:)

Ukdzky obrdzkd Mediza.jpg Tulipén.jpg #H (\EPASSTS) (H:)

-

51 Suis cd  Zkomprimovat do ZIP + nastaven...
B I; versen 3 Zkomprimovat do "Hydrangeas.zip” \#brames (VEPASSTS home) (M:)

Videa G (\\EPASSTS) (N:)
A Bohuslav Rames 2 pspad o1 (\EPASSTS) (02)
18| pogitac PSPad HEX P (WEPASSTS) (P:)
(= Disketovd jednotka (A:) PSPad TextDiff L5 (WEPASSTS) (5:)
&L, mistni disk (:) sdiet s y LT (VERASSTS) (T3)
SAVG LU (VEPASSTS) (U:)
Brother R TortoiseSyN ¥ LV (\EPASSTS) (V)
CiscoVPN Obnovit pfedchoz verze G (VEPASSTS) )
cs LY (VIEPASSTS) (¥:)
e Odeslat ¥ L7 (\IEPASSTS) (2:)

EPDN Vyimout

6.11 Stromy dokumentu a jejich vlastnosti

Program umoziuje uzivatelsky vytvaret hierarchické struktury - stromy - do
kterych je mozné umist'ovat karty dokumentd. Téchto stroml mUze byt zavedeno
libovolné mnozstvi. Kazdy strom se sklada ze slozek - tyto slozky jsou rlznych typd,
jejichz vlastnosti se od sebe lisi.

Zalozeni a zména stromu

Import adresarové struktury

6.11.1 ZaloZeni a zména stromu
Stromy ulozeni dokumentd se vytvari z okna Nastaveni Spravy dokumentdi,
které vyvolate z hlavniho aplikacniho okna z menu Konfigurace volbou Sprava
dokument(i/Nastaveni spravy dokumentd
V okné zvolte zalozku Stromy. Zde je seznam existujicich stromd.
> Chcete-li zménit vlastnosti stromu, vyberte jej a poufZijte tlacitko Nastaveni
stromu .

> Pro zalozeni nového stromu pouzijte tlacitko Novy strom
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> Tlacitkem Zobrazit strom vyvolate adresarovou strukturu vybraného stromu.

38 Nastaveni Sprévy dokumentd

Soubor  Daléi nastaveni  Napovéda
Nastaveni typd ulofeni dokumentd  Sablony  Pfedlohy dokumentd  Stromy  Knihy dokumentfi  Dalé funkee Wiastnictyi  FullTextoveé hledani Interakee | * | *
W Ndzev stromu Parametr Povoleny duplikétni odkazy Stav ~
= } Organizaéni struktura 4 Ano Platny
Projekty 2 Ano Flatny
Typy dokumentd 1 Ano Flatny
Umisténi dokumentd 3 Ano Platny
]
'\ Plané fZrugend [VEechny /
Movy strom ... Zobrazit strom Impartovat adresdfovou strukturu
Zavfit MNapovéda

6.11.1.1 Strom
Okno slouzi k zobrazeni adresarové struktury konkrétniho stromu.
Pomodi tladitka " Ize rozbalit cely strom.
Podle volby prepinace vidite jen Aktivni , nebo Vsechny (tedy i zruSené) slozky.
Volbami z mistni nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi, Ize strom
upravovat.

34 Strom

Strom: Projekty &=

i (@ aktvni (O viechny
w L WEechny dokumenty
~ @ Projekty
w -{‘!-:E obnova tapiserie
i -{‘5-:} pfipravné prace
! -{‘5-:} restauracni prace
;:ESE rekonstrikre hlawni hodmes

L. db yistavh Vlastnosti slozky F2
Mova slozka Ins
Kopirovat do schranky Ctrl+C
VloZit ze schranky Ctrl+V

Exportovat strukturu stromu

Zaviit Mapovéda
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6.11.1.2 Vlastnosti stromu

Okno slouzi k nastaveni vlastnosti stromu dokumentd.

v U existujicich strom{ postupujte s rozvahou, zména typd uzld mize vést ke

ztraté dat!

» Zadejte Nazev stromu

» Pokud zakladate novy strom, pouzijte tlacitko UloZit.

» Pokud je zatrzitko Povoleno vkladani duplikétnich odkaz(

oznacené, je mozné

do stromu jednu a tutéz kartu dokumentt ulozit vicekrat (do rliznych slozek).

» Chcete-li strom zrusit, odznacte zatrzitko Platny .

vV &V

Dale je nutné definovat typy slozek ve stromu.

Novou slozku zaloZite pomoci tlacitka Novy typ uzlu

Seznam obsahuje existujici typy slozek (uzl) v daném stromu.

» Upravit vlastnosti vybrané slozky lze tlacitkem Vlastnosti typu uzlu
V obou pripadech se vyvola okno Vlastnosti typu uzlu, kde nastavite vlastnosti

daného typu slozky.

3-? Editace stromu

Mazev stromu: |Typy dokumentd
Povoleno vkladani duplikatnich odkazt
Platny
Seznam typd uzli:
%y Nazev = Mize dokumenty MizZe slozky Stav
} Banka Ano Ano
Madfizena slozka Ano Ano
Root Me Ano
Sloka Ano Ano
Slozka dokladu Ang Ano
Vastnosti typu uzlu MNowy typ uzlu
o

Platny
Platny
Flatny
Platny
Platny

Storno MNapovéda

Kopirovat prava -
Ano
Ano
MNe
Ano
Ano
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6.11.1.2.1 Vlastnosti typu slozky
Okno slouZi k definovani vlastnosti slozky ve stromu dokumentd.
» Zadejte Nazev slozky.
» Pomoci tladitka Nacist nactéte ikonu, ktera bude tuto sloZku reprezentovat ve
stromu (soubor formatu *.ico).
» Pokud chcete typ uzlu zrusit, odznacte zatrzitko Platny typ .
» Dale zvolte vlastnosti slozky:

¢ Povoleno vkladat dalsi slozky ~ — do této slozky bude mozné pridavat dalsi
podrizené slozky.

¢ Povoleno vkladat dokumenty - do slozky bude mozno pfimo umistit karty
dokumentd.

*  Kopirovat prava slozky na dokument - je-li nastavena tato moznost, pak

jestlize se do slozky umisti karta dokumentd, pak se pro ni zkopiruje
nastaveni vlastnictvi, které je na sloZce. Z karty dokumentd se odebere
vlastnictvi pro vSechny uzivatele (skupinu ,public") a nasledné se k
vlastnictvim na karté dokument{ definovanym (pro jednotlivé uZivatele)
pridaji vlastnictvi definovana na slozce stromu.

Kombinaci téchto vlastnosti Ize ziskat tfi typy slozek.

32 Viastnosti typu uzlu

MNazev: |Sloi‘r<.a dokladu

Platny typ

[ rovolena vytvaret podslozky

Povoleno vkladat dokumenty

Kopirovat prava slozky pfi zarazeni dokumentu

Storno Napovéda

Mafist ...

6.11.2 Import adresarové struktury

Do strom{ dokument( Ize naimportovat vybranou ¢ast adresarové struktury z
Préizkumnika z Windows, vcetné soubor( v adresarich umisténych. Soubory se
naimportuji podle vychoziho nastaveni.
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Import se provadi z okna Nastaveni Spravy dokumentii ze zalozky Stromy .
> Vyberte strom, do néjz chcete importovat.
> Pomoci tlacitka Importovat adresarovou strukturu vyvolate okno Import

adresaroveé struktury.

6.11.2.1 Import adresarové struktury

» Pomodi tlacitka Adresai oteviete okno Vyhledat slozku. V ném vyberte
slozku adresarové struktury, ze které chcete importovat. Importuje se tato slozka,
vSechny ji podrizené slozky a soubory umisténé ve slozkach. Potvrdte okno
Vyhledat slozku - cesta se zapiSe do radku Adresar .

» Tlacitkem Slozka vyvolejte slozku stromu, do které budete importovat. Mlze
to byt i koren stromu. Nazev slozky se zapiSe do radku Cilova slozka stromové
struktury .

» Vyberte Typ zakladanych sloZzek . Slozky importované z Windows se ve
stromu zalozi jako uzly daného typu.

» Pokud si prejete potvrzovat zalozeni souborli do Spravy dokumentli po
jednom, oznacte zatrzitko Potvrzovat kazdy dokument . Pro kazdy soubor,
nachazejici se v importované strukture, se vyvola dotaz, zda jej chcete nacist.
Ponechate-li zatrzitko neoznacené, automaticky se naimportuje vse.

» Klepnéte na tlacitko Importovat a potvrd'te dotaz. Probiha import, pribéh je
zobrazen v okné stejné jako konecny vysledek.

Jestlize otevrete okno stromu, do néhoz jste importovali, pak se pod slozkou
zvolenou pfi importu objevi importovana adresarova struktura.

Pro kazdy soubor vznikne v této strukture karta dokumentd a k ni pfipojeny
soubor. Zplsob ulozeni soubord do Spravy dokument{ se nastavi podle vychoziho.

Sprdva dokumentd © 2021 EPASS s.r.0.



Konfigurace modulu

Import adresdfové struktury [Typy dokumentd]

Adresar: C:\WUsers'brames

Adresar...
Cilova sloZka stromoveé struktury:Interni dokumenty
Slogka. ..
Typ zakladanych sloZek: Slofka dokladu d

[Jrotvrzovat ka#dy dokument
Pribéh:

Ceka se na zahajeni.

: Importovat Zavfit MNapoveda

6.12 Klasifikator ve Spravé dokumenti
Klasifikator je komponenta, ktera umoznuje uzivatelsky vytvaret parametry,

sdruzovat je do skupin a tyto skupiny zobrazit na objektech z ERP EPASS® (v

tomto pripadé na karté dokumentd). Urcujici je pfi tom konfigurace knihy, pfipadné
nezarazenych dokumentd.

Klasifikator pro Spravu dokumentd Ize vyvolat z hlavniho okna z menu
Konfigurace volbou Klasifikatory . V okné pak vyberte Klasifikator a Modul

"Sprava dokumentd". Vlevo jsou existujici skupiny, vpravo parametry ve skupiné.
Podstatny je idaj IDSKUPINA.

B8 Wasifikitory HEE
| =
- 1 | (7] | g8 | (] | 4= Klasifikdtor: ISpréva dokumentd j
[T véetné zrudenych skupin a parametrd Modu: ISpré\«'a dokumentti j_l
Seznam skupin Parametry vybrané skupiny
(8 [ &
pina Oznadeni skupiny |Klasifikator || o IDUSEDCISELIOmaéenl‘ Iazev ITyp DencurmalizaniSl‘-'stémmc'\iI IMth’ [;I
3 ﬁbecné ALL Sprava dokui - 442 ch chb Zadkrtdvad pole
L 82 PRO provedeni  Ciselnik &
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Propojeni knihy s existujici skupinou parametr se déje pomoci nastaveni na knize
- jde o udaj "Parametry klasifikatoru" (viz Nastaveni knihy dokumentd).

Identifikace skupiny je v nastaveni prislusného typu udaje (tlacitko %l v okné
Udaje na karté dokumentu), kde je zapotrebi zadat prislusné IDSKUPINA.

To znamena, Ze svoji unikatni skupinu parametrl mlze mit kazda kniha
dokumentd (mdZe mit i nékolik rdznych skupin).

Obdobny systém je pouzity i u podatelen.

= — ?
x|
Nazev: IKniha 3 KIiE: I Cislovani ... | v|
\Uetni jednotka: IEPASS predv. (zrudena)(L 'IJ
Prévo: |<fédné> A lJ{na piistup k dokumentfim) [¥ Platna kniha
[ Povoleno vioZeni vice dokumentfi na jednu kartu dokuementu
Udaje na karté dokumentu
% MNa zalozce ~ Ma karté ™ Mezobrazené (zruieng)
2 | Typ Gdajd |Parame1r |Hézev AIUml‘sbénl‘ |Zobrazitjako |PoFa|li A| Vyika pole ISpouEhétjeI;I 1.
- Dokumenty Dokumenty Na zdloice | Spedificka zdlozka 1]
J W =] | o= -
|| workfiow Gdage 2x][! i
- Stromy 1
| P|Parametry Kasifikatory Typ Gdajd: IParameh’y Klasifikatoru j ‘-é@l L
| |Partnefi 1
Poznémky (seznam) Mazev: |Obecné parametry 1
- Stromy i I 1
| |Parametry klasifikatoru 1
|__|stromy [~ Jen pro Eteni 1
| |Stromy UmistEni Zobrazeni :
I Viastictvi ' Na z3lofce & Specificky dle zvoleného typu (idajd (IKaNa) L
" Nakartg )
EE Nastaveni parametru
{~ Mezobrazovat oy —
Minimalizova
] Hodnota parametru .l
|3III|
OK I Storno
sl

6.13 Snapins

V ramci Spravy dokumentd mohou byt pouZity rozsifujici funkce (SnaplIny), které
dale upravuiji & rozsiruji zakladni funkcionalitu. SnapIny pouzivané pro Spravu
dokumentd je mozné nastavit v zaloZzce SnapIny okna Nastaveni Spravy
dokumentil.

SnaplIny jsou vétSinou vytvareny pro konkrétni zakazniky na zakladé jejich
pozadavkd.
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Obecné o praci se SnapIny viz Obecné postupy, Nastaveni SnapIn(.

Momentalné pouzivané Snaplny pro Spravu dokumentd

% Pro seznam dokumentd:

Smazani oznacenych dokumentt — umoznuje fyzicky smazat dokumenty (soubory)
uloZzené ve Spravé dokumentl. Jde o nevratny proces.

Archivace oznacenych dokument — umoznuje archivaci dokumentl (soubor()
mimo Spravu dokumentd.

Zruseni oznacCenych karet dokumentd — umozniuje hromadné zrusit karty
dokumentd (zménit jejich stav).

Pouziti téchto funkci viz Archivace mazani a zruseni dokumentd.

Hromadné elektronické podepsani oznacenych dokumentd - umoznuje hromadné
podepsani soubor{ typu PDF.

UloZeni kopie dokumentd do zvoleného adresare - umoznuje ulozit kopii
dokumentu z databaze do adreséare na siti.

.

% Pro kartu dokumentd:

Spustit obéh - spousti obéh dokumentu pomoci Workflow.

6.14 Skenovani

V této zéloZce Skenovani okna Nastaveni Spravy dokumenti se nastavuji
scanery, které budou v systému k dispozici.

Pro nastaveni se vyuzivaji Snaplny - aktualné jde o SnapIn "Scanovani pomoci
komponenty firmy HIComponents".

Po zavedeni SnapInu pomoci tlaCitka Konfigurace SnapInu  zadejte jednotlivé
skenovaci sluzby (skenery).

Toto nastaveni plati pro automatické skenovani ve Spraveé dokumentu - pouziti
predlohy pro skenovani.

Pro kazdého uzivatele v EPASS je mozné vybrat vychozi skener, ktery se poufZije.
To se déje v okné UzZivatel - porizeni, editace na zaloZce Skener.

% Pri volbé predlohy, ktera vytvari dokument skenovanim, se provedou

nasledujici kroky:
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> Program zjisti, zda prihlaseny uzivatel ma nastaven néjaky skener. Pokud ano,
pouZije se tento skener.
> Pokud uzivatel nema nastaven vychozi skener, program zjisti, zda pro pocitac,
na kterém se uzivatel nachazi, jsou nastavené skenery.
= Pokud neni nastaven zadny, zobrazi se hlaska:
"Pro pocita¢ XYZ neni nastaven zadny skener!"
= Pokud existuje pravé jeden nastaveny skener, pouzije se tento skener.
» Pokud existuje vic jak jeden skener, zobrazi se hlaska:
"Pro pocitac XYZ je nastaveno vice skenerd, je nutné nastavit uZivateli

konkrétni skener!"

3 Mastaveni Spravy dokument(i
Soubor  Daléf nastaveni  Mapovéda
Obecné  Nastaveni typd ulofen dokumentd  Sablony  Pedlohy dokumentd  Stromy  Knihy dokumentd  Dald funkee  Vlastnichvi FullTextové hleddni Interakee s prostiedim Windows  Snap-Ins  Skenovani
/IIT  Aktualné piifazené Snap-Ins Seznam dostupnych Snap-Ins [] zobrazit i aktuing pirazené
Wy Stav  Nazev PROGID Po Wy Stav Nézey GUID
P Platny  Scanovéni pomodi komponenty firmy HIComponents EPScan. CHIComponent: 3
=x
<
<<
< > < >
t l @ @ gy @ Fil By Info o Kategariich Detekee Napovéda [¥
Konfigurace Snap-Inu
Zaviit Napovéda

6.14.1 Skenovaci sluzby
Okno se seznamem skenovacich sluzeb.
Obsahuje jednotlivé sluzby, dostupné v siti nebo primo.
Pro pridani, editaci a odebrani sluzby slouzi klasicka tlacitka.
Definice sluzby se déje v okné Konfigurace SnapInu pro skenovani.
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& Skenovaci sluzby (skenery)

SILI| B3 E&il = [ zobrazit viechny hostitele [Jzobrazit i zrugené

Ty Nazev PC Skener Sitowy Staw ~
p PCO18 #? MNe @
PC021 =0 Me &
PCO005 TW-Brother DCP-2020CDW LAN Ano &
PCO0D5 WIA-Brother DCP-3020CDW LAN MNe L4

6.14.1.1 Konfigurace Snaplnu pro skenovani

V tomto okné nastavite skenovaci sluzbu.

% Zd&kladni nastaveni
=  Prislusny skener vyberte z nabidky Vychozi scanner
» Pokud je sitovy, oznacte zatrzitko skener je sitovy

= V panelu K nastaveni pred skenovanim vyberte jednu z moznosti:

= zobrazit dialog dodavany se skenerem - pred skenovanim se objevi dialog od

dodavatele skeneru (jako pfi klasickém skenovani),

» pokud zvolite pouZit viastni nastaveni , definujte toto nastaveni na zalozce Viastn/

nastaveni ,

= u volby Zadny dialog nezobrazovat ~ se pouzije vychozi nastaveni pro dany skener

(od vyrobce),

» pokud zvolite zobrazit dialog s viastnim nastavenim , objevi se pred skenovanim

toto nastaveni (to, které je na zaloZzce Vlastni nastaveni ).

> Vlastni nastaveni
> Zadejte na zalozce hodnoty pro skenovani.

+ Format souboru

> Zvolte format souboru, ktery se naskenuije.

% Test skenovani
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> Zde je mozné provést test funkénosti - naskenovat zkusebni stranku.

plnu pro skenovani

Wlastni nastaveni Format souboru  Test skenovani

K nastaveni pfed scanovanim
() zobrazit dialog pro nastaveni dodavany se skenerem
() #4dny dialog nezobrazovat (pousit viastni nastaveni)
() #Adny dialog nezobrazovat (budou poudity vichozi hodnoty)
(®) zobrazit dialog s viastnim nastavenim

Vychozi skener: | TW-Brother DCP-9020C0W LAN v

{ pokud se v rozbalovacim seznamu necbjevuje #&dna poloZka,
znamena to, #e na tomuto poditadi neni nainstalovan zadny scanner )

skener je sitowy

oK Storno

Poéitac: PCOD05

7 Sablony a predlohy dokumentti

Sablona dokumentu je soubor, ktery slouzi jako predloha pro vytvoreni n&jakého
dokumentu (jiného souboru), pficemz sam zlistavd nezménén. Sablonu je mozné
pouzit jako soucast predlohy dokumentt a pro mapovani.

Predloha dokumentu urcuje zplsob, jakym bude zaloZena nova karta dokumentd,
pripadné samotny dokument (soubor). Predloha také urcuje zarazeni do néjaké
knihy dokumentd a tim i prava prfistupu pro uZivatele k dokument@im, vzniklym z
této predlohy.

Sablony

Predlohy

Mapovani
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7.1  Sablony

Sprava dokumentd mlize obsahovat libovolné mnozstvi $ablon. Sablony mohou
byt soubory rliznych typd (prakticky jakykoli soubor spustitelny v prostredi
Windows).

Sablony Ize kv@li prehlednosti rozdélit do uZivatelsky vytvarenych skupin.

Se Sablonami se pracuje v okné Konfigurace sablon dokumenttd, které
vyvolate z Uvodniho aplikacniho okna z menu Konfigurace volbou Spréva
dokumenttl/ Pfehled $ablon  , anebo z karty Sablony okna Nastaveni spravy

dokumenti.

7.1.1 Konfigurace Sablon dokumentu

¢V okné vidite dosud vytvorené Sablony predstavované jejich ikonami a nazvy.

» Mdizete zvolit pomoci zaloZek dole, zda vidite aktivni nebo vyfazené Sablony
dokumentd.

» Kazda Sablona je zafazena do néjaké skupiny Sablon. Tuto skupinu mizete
vybrat s nabidky Skupina sablon

» Novou Sablonu zaloZite pomoci tlacitka Pfidat. Vyvola se okno Nova
sablona.

» Chcete-li zménit Sablonu, vyberte ji v okné a klepnéte na tlacitko Otevrit .
Otevre se okno Editace sablony.

» Vyrazeni Sablony provedete tak, Ze ji otevrete a v okné Editace Sablony

zvolite v prepinaci Stav volbu Vyrazena .
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33 Nastaveni Spravy dokumentd
Soubor  Daléinastaveni  MNapovéda
Obecné  Mastaveni typd ulofeni dokumentd Sablony Predlohy dokumentd  Stromy  Knihy dokumentd  Daléi funkce Vlastn| 4 | *

Skupina Eablon: | <VEechny> e

& =

Kalkultor Mapovani Nabidka Objednavka Smlouva Smlouva  TECAM_Na... .
objednavek Enbra Ekowat vydana Banket Pridat

|~'.'J
]

TECAM_Na. .. Test A Test Enb Test spojeni
(na disku)

' Aktivni 4, Vyfazend /

Zaviit Mapovéda

7.1.1.1 Nova sablona/Editace Sablony

Okno slouzi k stanoveni vlastnosti Sablony.

» Zadejte Nazev Sablony.

» Pomodi tlacitka Ikona vyberte ikonu, ktera bude predstavovat tuto Sablonu
(soubory typu *.ico).

v Tkona nemusi byt k Sabloné prifazena, slouzi pouze k lepsi orientaci.

» Vyberte Skupinu sablon |, do které bude tato Sablona patfit.

» Prifadte k Sabloné dokument (pfedem vytvoreny soubor v prislusné aplikaci,
napf. text néjakého dokumentu) pomoci tlacitka Priradit dokument . Tlacitko vyvola
okno Zarazeni nového dokumentu. Pro Sablony doporucujeme zvolit typ
UlozZeni na serveru  — to zarucuje neménnost Sablony. Postupujte po krocich podle
napovédy k oknu.

» Pokud chcete upravit soubor ulozeny jako Sablona, klepnéte na tlacitko
Oteviit dokument . Otevie se soubor v pFislusné aplikaci a miZete jej zménit. Tyto
zmeény se promitnou do Sablony.

v Informace o prifrazeném dokumentu vidite v panelu PFifazeny dokument

» Tlacitkem Viastnosti dokumentu  vyvolate okno s popisem dokumentu, ktery
slouzi jako Sablona.

» Pokud chcete Sablonu vyradit, zvolte v prepinaci Stav volbu Vyrazena .

» Nastaveni potvrd'te tlacitkem OK.
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Editace Eablony

Sablona

Mazev | |
Skupina Sablon: |B|ah0pFén|' vl

Tkona ...

Stav

(®) Aktivni
() yyfazend
Prifazeny dokument
é Zplsob ulofeni :  Dokument na serveru SQL

Typ dokumentu:  .doc soubor

Otevrit dokument PBfiradit dokument Viastnost dokumentu

Storno Napovéda

7.2 Predlohy

Predloha slouzi jako pokyn pro vytvoreni karty dokumentt podle vlastnosti
nastavenych na vybrané predloze.

Jako predloha mdze byt (mimo jiné) pouzita Sablona obsahujici pole pro slucovani
dat. V takovém pripadé je mozné dale vytvorit tzv. mapovani dat, které urcuje, jaké
datové zdroje z ERP EPASS® se budou exportovat do prislusnych poli Sablony.
Déle je mozné napf. vytvorit pfimo dokument podle néjaké Sablony, vyvolat vybér
Sablony z urcité skupiny, spustit skenovani dokumentu, vlozit obsah schranky
Windows jako dokument anebo vytvorit novou prazdnou kartu dokumentu.

Predloha také urluje zarazeni do néjaké knihy dokumentt a tim i prava pfistupu

pro uzivatele k dokument@im vzniklym z této predlohy.

Nastaveni predloh
Pouziti predlohy

7.2.1  Piehled predloh dokumentl

Nastaveni predloh dokumentll se provadi v okné PFehled predloh dokumentti,
které vyvolate z hlavniho okna EPASS z menu Konfigurace volbou Sprava
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dokument(/ Prehled predioh, nebo v karté Predlohy dokumentd  okna Nastaveni
Spravy dokumentti.

4 Vlevo je stromovy Ciselnik predloh — jde o klasicky stromovy uZivatelsky
vytvareny Ciselnik, ktery umoznuje predlohy roztfidit podle vlastnosti a Ucelu.

» Predlohy jsou zafazeny do jednotlivych slozek stromu nebo i pfimo do
korene. V seznamu vidite vzdy predlohy zarazené do vybrané slozky a predlohy
zarazené do podrizenych slozek.

» Skupiny predloh Ize editovat pomoci voleb vyvolanych pravym tlacitkem mysi
do stromu.

¢V seznamu vidite vytvorené predlohy dokumentd. Filtrovat Ize podle stavu
(nabidka na tlacitku Filtr stavu ).

»  Pro zapsani nové predlohy klepnéte na tlacitko 2. Vyvola se okno Predloha
dokumentu.

» Chcete-li otevrit a upravit jiz existujici predlohu, vyberte ji v seznamu a

klepnéte na tlacitko L. zde Ize také predlohu zrusit.

> Tlagitkem [E zobrazite/skryjete panel s detaily o vybrané predloze (vpravo).

33 Piehled predioh dokument

~ 7] Skupiny predioh Gy~ | E| it stava: (& -

\:' = Dokl:d:m %y Stav  Oznafeni  Mazev < Zplsob vytvoreni A || Nazev Hodnota

] aktur . p

] Objed:évka B o  FFV_SCAMN Faktura vydana sken Maskenovanim Pofet dokumentd  Neomezeny
. Podatelna w#  FD_SCAN  Faktury do#lé ze scaneru  Maskenovanim Mapovani

w# TSTSP Test spojeni Podle Zablony "Test spajeni™
]
£ >
Zavfit MNapovéda

7.2.1.1 Piedloha dokumentu
V tomto okné se vytvari predloha dokumentu.
» Zapiste Nazev predlohy dokumentu . Ten identifikuje predlohu pfi jejim

pouziti.
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» Zapiste Identifikator (kod, pod kterym bude tento druh zapsan v systému).
MdzZete také ponechat automaticky vygenerovany identifikator.
» Predlohu miZete zaradit do Skupiny predloh . Jde o stromovy Ciselnik,
slouzi k lepSi orientaci pfi vybéru. Zarazeni do skupiny neni povinné.
» Zvolte Zpiisob vytvoreni dokumentu
*  Podle sablony — vyberte z nabidky vytvorenou Sablonu dokumentu. Po
pouziti této predlohy se otevie dokument podle ptislusné Sablony. Zpdsob
uloZeni se v tomto pripadé fidi nastavenim pri vytvareni Sablony.
+  Novy dokument — v tomto pripadé zadejte typ uloZeni dokumentu v nabidce
UloZisté . Po vytvoreni této vazby se zaloZi nova prazdné karta dokumentu
v cilové knize a otevie se okno Zarazeni nového dokumentu pro
pripojeni dokumentu ke karté. Vybrany dokument se ulozi podle zvoleného
typu ulozeni.
¢ Prdzdnd karta — vytvofi se pouze karta dokumentd.
» Definujte vlastnosti pro zvoleny zptsob vytvoreni:

Podle Sablony

Novy dokument
Prazdna karta

» Vyberte Cilovou knihu , do které se budou dokumenty vytvorené podle této
predlohy zapisovat, dale Jazyk a Druh dokumentu , ktery se nastavi. Tato
nastaveni nejsou povinna, slouZi jen pro lepsi orientaci.

» Mdizete vybrat Strom (strom ulozeni dokumentd) a v ném konkrétni slozku,
do které se dokument vytvoreny podle predlohy zaradi.

» Oznacenim zatrzitka Karta dokumentu ... Ize nastavit, ze takto vytvorena karta
dokumentt m{ze obsahovat pouze jeden pfipojeny dokument (soubor).

»  Tuto predlohu pouzit vyhradné. .. - moznost omezit pouziti predlohy jen na
konkrétni Typ soubor(, napt. zpravy elektronické posty a podobné. Typy jsou
definované dodavatelem systému a maji kazdy své vlastni nastaveni, které vyvolate

tlacitkem Nastaven/ .
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» Vyberte Mapovani . MlZete poufZit jedno urcité mapovani (volba Zvolené
mapovani a prislusny vybér). Volba Mapovani vybere uZivatel ~ znamena, ze se pfi
pouziti predlohy vyvola okno s vybérem mapovani (pokud je pro né&jakou predlohu
definovano vice mapovani - obvykle to ale byva jen jedno).

» Zatrzitko Platny urluje platnost (oznacené) nebo neplatnost (neoznacené) této
predlohy.

33 Editace predlohy

Mazev predlohy dokumentu: |Ka|kuléb3r ohjednavek |

Identifikator: |AUTO_36493 319 |

Skupina predioh: |<Bez zafazeni= w |

Zplsob vytvoreni dokumentu:
(® Podle Zablony (O Nowy dokument (O Prazdna karta

(O Mové ablona:

(@) Existuici ablona: [Kalkuistor objednavek v]

(O Podle skupiny ablon:

Cilové kniha: | Objednévky MMS ~

Jazyk: Cedtina ~

Druh: <nedefinovany = w

Strom/slozka: | Typy dokumentd ~ Typy dokumenti\Interni dok ~

[®W] Karta dokumentu mize obsahovat pouze jeden dokument
(Neplati pro jiZ existujic karty dokumentu obsahuijici vice dokument)

[ Tute prediohu pousit whradné pro vkladani soubord typu

Typ: Emailova zprava (.EML) Mastaveni
Mapovani
(®) Zvolené mapovani: | <7adnéx w

() Mapovani vybere ugivatel pii wytvofeni dokumentu

Platny Storno Napovida

7.2.1.1.1 Predloha prazdna karta
Zde se nic nenastavuje, prosté se vytvori nova prazdna karta dokumentl se

zadanymi vlastnostmi.
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7.2.1.1.2 Predloha podle Sablony

+ Novésablona - vytvori novou Sablonu podle souboru, ktery vyberete
pomoci tlacitka. Cesta k souboru se zapiSe v fadku, nebo ji sem mizete
zadat rovnou.

+  Existujici sablona - vyberte Sablonu z nabidky.

*  Podle skupiny Sablon  — vyberte z nabidky pfisluSnou skupinu Sablon. Po
pourziti této predlohy se otevre vybér Sablon z dané skupiny a po vybrani
Sablony se vytvori dokument na zakladé zvolené Sablony. Tento typ je
rovnéz mozné pouzit pro mapovani, pokud pfi vytvoreni dokumentu

vyberete Sablonu, kterda ma mapovani definované.

7.2.1.1.3 Predloha novy dokument

s UloZeny v databazi - vytvori se karta dokumentl a vyvola se vybér souboru.
Dokument se uloZi do databaze na serveru.

+  Jako odkaz na soubor na disku - vytvori se karta dokumentd, na kterou se
pripoji odkaz na soubor umistény na siti.

+  Jako odkaz na dokument v cloudovém dloZisti - vytvori se karta
dokumentd, na kterou se pfipoji odkaz na soubor umistény na webu.

* Zeskeneru - spusti skenovani na pripojeném skeneru, soubor se uloZi do
databaze. Viz Skenovani.

* Zeschranky — umoziuje vytvorit novou kartu dokumentu a k ni pfipoji
dokument (soubor) do kterého se vlozi aktualni obsah schranky z Windows
— text nebo obrazek, podle toho co vyberete (pokud chcete pouzivat oboji,
musite vytvorit dvé predlohy). Dokument se ulozi do databaze.

7.2.2  Pouiiti predlohy

¢ 7 okna stromu dokumentt nebo z Navigatoru dokumentd.
Jestlize klepnete na rozbalovaci tlacitko a vyberete volbu Vytvorit kartu dokumentu
podle predlohy/"Nazev predlohy"  , zaloZi se karta dokumentu podle zvolené

Sprdva dokumentd © 2021 EPASS s.r.0.



Sablony a predlohy dokumentt

predlohy (pokud predloha obsahuje Sablonu, pak také dokument podle této
Sablony). V pfipadé, Ze jsou predlohy rozdélené do jednotlivych typl (slozky
Ciselniku predloh), nabizi se nejprve tyto slozky a pak predlohy v nich zarazené.

¢ Predlohu je mozné pouzit pfi vytvareni dokumentu z karty dokumentd

umisténé u néjakého objektu (viz Dokumenty vazané k objektu).

€ Je mozné vytvorit zastupce predlohy a umistit jej nékam do adresarové

struktury - viz Pouziti zastupce predlohy.

Predlohy se také vyuzivaji v fadé automatickych nebo uzivatelem spousténych
funkci v celém ERP EPASS®,

8 Mapovani dat

Uvod

Sablony pro mapovani
Nastaveni mapovani
Mapovani bez Sablon

8.1 Uvod

V ERP EPASS® je mozné exportovat data z nékterych objektd (napf. dokladd,
partner( apod.) do pfedem vytvorenych Sablon. Tyto Sablony jsou vytvareny v
modulu Sprava dokumentd.

Sablony pro mapovani obsahuji formulafova pole (v programu Word jsou nazvany
Jtextova pole formulare") nebo zalozky (Excel). Tato pole (zalozky) se pfi exportu
pIni Udaji objektu, ke kterému je Sablona pripojena. Mapovani urcuje, jaky zdroj
dat z ERP EPASS® se pro to které pole dokumentu poufzije.

DalSi moZnosti je export dat do tabulek Excelu. Do kazdé bunky je mozné

namapovat néjaky zdroj dat.
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Mate-li vytvorené Sablony pro mapovani, je tfeba definovat pro mnoZinu objektd,
kde se bude mapovani pouzivat (napf. knihu doklad{), nebo konkrétni objekt
(napf. obsilku z modulu Partnefi), vlastni mapovani — tedy jaka pole se budou plnit
jakymi Udaji. To je popsano dale.

PouZiti Sablon ma tu vyhodu, Ze samotna Sablona zlstava neménna a je ji mozno
pouzit opakované. Program vSak umoznuje i mapovani bez pouziti Sablon, prostym
pouzitim dokumentu, ktery obsahuje formularova pole. Tento postup je popsan v
kapitole Mapovani bez Sablon.

8.2 Sablony pro mapovani (export dat)

Jak jiz bylo feceno, program umoznuje exportovat data z objektl, ke kterym se
dokumenty daji pfipojit, do dokumentd, které jsou vytvoreny na zakladé Sablony
pro mapovani a pro které je vytvorené prislusné mapovani.

Vlastni pouziti je pak v ramci jednotlivych moduld, vétSinou z editacniho okna
objektu v karté Dokumenty , kde vyberete prislusSnou predlohu.

Textové dokumenty (Word)
Tabulky (Excel)

8.2.1 Textové dokumenty (Word)

» Chcete-li vytvorit Sablonu umoznujici export dat, vytvorte nejprve ve Wordu
dokument, ktery bude pouzit jako Sablona, a pak tento dokument pfipojte k
Sabloné.

¢ Vytvoreni dokumentu pro mapovani:

Zalozte novy dokument v programu MS Word. Vytvorte pozadovany formular —
napiste potrebny text a umistéte do formulare pole pro slucovani dat.

V rliznych verzich Wordu je to feSeno rliznymi zplsoby - jako zalozka nebo jako

slu¢ovaci pole, co bude v dalsi verzi, nikdo nevi. Kazdopadné urcujici pro
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identifikaci je nazev zalozky nebo slucovaciho pole - mél by alespon rdmcové
korespondovat se zdrojem dat, ktery budete chtit pouzit (aby jej bylo mozné pfi
vytvoreni mapovani identifikovat se zdrojem).
v' Samoziejmé dokument nemusi obsahovat pole pro vSechny informacni
zdroje, pouze ty, které planujete vyuzit. Naopak je zbytecné vytvaret pole, pro
ktera neexistuji informacni zdroje.

¢ Tabulky

Pokud to nabidka informacnich zdroj& umoziuje, je mozné timto zpdsobem
vytvorit ve wordovském dokumentu tabulku (napt. pro polozky dokladu). V pripadé
pochybnosti je vhodné konzultovat s dodavatelem programu.

V tabulkach nepouzivejte formularova pole, ale zalozky.

Tabulku vytvotite ve Wordu standardnim zplsobem, date ji tolik sloupcd, kolik
zalozek do ni chcete umistit. Do prvniho fadku napiste nazvy jednotlivych sloupc(,

do druhého umistite zalozky. Pocet Fadkd tabulky se fidi automaticky mnozstvim
exportovanych polozek.

Vice o praci s formulari se dozvite v napovéde k programu Word.

8.2.2  Tabulky (Excel)

Podobné jako do dokumentl Wordu je mozné mapovat data i do tabulek Excelu.
Pri nastaveni mapovani se pouzivaji souradnice jednotlivych bunék tabulky (napr.
A4, E12) tak, jak jsou popsany v tabulce.

> Vytvorte prislusny soubor (tabulku) v Excelu.

> Vytvorte $ablonu a pfipojte k ni tento soubor (viz Sablony a ptedlohy
dokumentd).

> Proved'te potfebné mapovani.
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8.3 Nastaveni mapovani
Aby bylo mozné pouzit predlohy dokumentl s poli pro slucovani dat, je tfeba
vytvorit propojeni mezi témito poli v jednotlivych predlohach a mezi zdroji dat,
které poskytuji jednotlivé moduly ERP EPASS®. To se provadi v okné Nastaveni
mapovani formulaid. Toto okno vyvolate z hlavniho okna aplikace z menu
Konfigurace volbou Sprava dokumentd/ Nastaveni mapovani pro export do MS
Office .

¢ V poli Prehled mapovani  jsou existujici mapovani, ktera byla v systému
vytvorena, a to podle aktivni zaloZky platné, zrusené nebo vsechny .
» Nové mapovani zalozite pomoci tlacitka Nové, které vyvola okno Mapovani

formularad.

» Upravit vybrané mapovani Ize tlacitkem Editovat .

32 Nastaveni mapovéni formulafi

Prehled mapovani:

e *{;} Nazev mapovani = Staw = Predloha ~
& . P Editovat
P} Enbra map ver dokl Flatny Mapovani Enbra

Enbra mapovani Flatny Mapovani Enbra Nové
Mabidka Ekowatt Platny Mabidka EKOWAT
CObjednavka vydana Platny Objednavka vydana
Smilouva Platny Smlouva

TECAM Mabidka Platny TECAM Nabidka
Test Platny Smlouva

Test A Flatny TestA

Test Enb Platny TestEnb

Test spojeni Platny Test spojeni
Test_map Platny Test_Map

Vanodni blahoprani Platny Vanoce

_\Plamé A Zrugené | Véechny /

Zavfit MNapovéda

8.3.1 Mapovani formulafi
Okno slouZi k nastaveni konkrétniho mapovani, tedy k propojeni poli pro slucovani
dat z predlohy s datovymi zdroji systému.
> Vypliite Ndzev mapovani a vyberte Predlohu dokumentu  (viz Sablony a

redlohy dokumentd).
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» Pokud chcete zrusit existujici mapovani, odznacte zatrzitko Platné mapovani
Naopak jeho odznacenim mUZete zruSené mapovani prevést zpét do aktivnich.

¢ V poli Nabidka informacnich zdrojii jsou data, ktera je mozné poutzit pro
mapovani. Ta jsou vytvorena dodavatelem systému a jsou uloZena ve stromové
strukture. Slozky této struktury jsou oznaceny +/- (sbalené/rozbalené), vlastni data
jsou bez této znacky. Slozky lze rozbalit/sbalit poklepanim mysi. Zakladem pro
informacni zdroje jsou data z modulu Partnefi (databaze partner(l), data z doklad{
a z polozek doklad@ z modull Obchod, resp. Finance, data o produktech z modulu
Katalog a data z obsilek (submodul Obsilky z modulu Partneri).

¢ V poli Vazby na dokument  jsou vytvorené vazby mezi zalozkami predlohy
a informacnimi zdroji — zde je tedy urceno, jaka informace se nacte do kterého pole
v dokumentu. U nového mapovani je pole prazdné.

» Jestlize chcete vytvorit novou vazbu, vyberte v poli Nabidka informacnich
zdrojii informaci, kterou budete chtit exportovat, a klepnéte na tlacitko Navazat .
Vyvola se okno Polozka mapovani.

» Postupné vytvorte celou predlohu.

» Jestlize chcete vyradit néjakou vazbu z mapovani, vyberte ji v seznamu
Vazby na dokument  a klepnéte na tlaCitko Zrusit vazbu .

v K jedné predloze je mozné zadat vice mapovani — kazdé ma svilij nazev a
mohou v ném byt pouzity napt. jen urcita pole z predlohy a/nebo mohou byt
pole propojena s jinymi zdroji dat. Jestlize pfi vlastnim pouZiti pouzijete takovou
predlohu, pak se vyvola seznam takto vytvorenych mapovani, z nichz vyberete

to, které v daném pripadé chcete pouzit.
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33 Mapovani formulad

{.f %y Nazew: Enbra map ver dokl | Platné mapovani
bl - [ Mezobrazovat chyby

Piedioha dokumentu: |Mapovéani Enbra

Vazby na dokument: Nabidka informa&nich zdroji:
Uy Zalozka Informace “ v Udaje 7 IS EPASS ~
datum DOKLAD//INFO /{DATUM - Partner
<- MNavazat ~ Doklad

P firma DOKLAD//ROLE//"PART"[{PARTMER //INFO//NAZEV +Horla

- Zakladni udaje

- Polozky dokladu

Parametry {lasifikitor)
~ -Role (partner)
FAKTURANT
Materska firma

X Zrudit vazbu

Osoba
“ -Partner
~ - Z&adni Gdaje
- Celé jméno
--160 (RE
- DIE
—Kdd
D
Udaje o osobé
-Parametry (Kasifikitor)
w -Adresa
- Celé adresa
Budova
Ulice
- Misto
e pal
- Zemé
-Spojeni (telefon, e-mail)
Bankovni spojeni
~ -Vjchozi spojeni die typu
- Email
- Mobil
- Telefon

Fax
Schwvéleny dopravee
Zakaznik
Zapsal
-Texty
Polozka dokladu w

Storno Napoveda

8.3.1.1 Polozka mapovani

Zde zadate vazbu mezi zalozkou (tedy polem v dokumentu, ktery je pouzity jako
predloha) a informacnim zdrojem (Udaj o objektu, ke kterému bude predloha
pripojena).

» Pokud jste zalozili nové mapovani, u kterého nejsou nactena pole pro
slu¢ovani dat z predlohy (nabidka Zalozka je prazdna), klepnéte na tlaCitko Nacist
seznam zélozek . Program otevre predlohu a nacte pole z dokumentu, ktery je s
predlohou propojen. Seznam poli se objevi v nabidce Zalozka . Pokud jsou jiz
zalozky nactené, tlacitko nepouzivejte! Pokud se seznam znovu nacte,
musite celé mapovani nastavit znovu!

» Informacni zdroj, ktery jste vybrali v poli Nabidka informacnich zdrojii
okna Mapovani aktualizace dokumenti a kterym se bude plnit pole v
dokumentu, je vypsany v fadku Informacni zdroj

» Vyberte z nabidky Zalozka pole, do kterého se budou exportovat data z
informacniho zdroje, a klepnéte na tlacitko OK.
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84 Polozka mapovani formulife

Zalozka: || w MNadist seznam zalozek

Platné polozka

Informaéni zdroj: Celé jméno

Storno Napovéda

8.4 Mapovani bez Sablon

Pro mapovani Ize pouzit i dokument, ktery nema pfifazenou Sablonu. Takovy
dokument Ize ovSem pouZit jen jednorazové, protoze se pri pouziti zméni (nactou
se do néj mapovana data).

¢ 1. krok

Nejprve musite vytvorit dokument, ktery bude pro mapovani pouzit, a umistit v
ném pozadovana formularova pole.

& 2. krok
Dokument zarad'te do Spravy dokumentl jakymkoli postupem.
& 3. krok

Nastavte mapovani, tj. propojeni formularovych poli v dokumentu se zdroji dat.

» Otevrete kartu dokumentu, pro ktery chcete pouzit mapovani.

» Vyberte zdlozku Rizné a klepnéte na tladitko Vybrat mapovani

» V okné Vyberte mapovani formulare klepnéte na tlacitko Nové.

» V okné Mapovani formulaFd zadejte ndzev mapovani. Z nabidky Predloha
dokumentu vyberte <bez predlohy>.

» Propojte datové zdroje s formularovymi poli v dokumentu stejné, jako pfi
mapovani s predlohou.

»  Pri nacteni seznamu zaloZek se objevi hlaseni, zda si prejete nacist zalozky z
dokumentu dle vybéru - odpovézte "Ano".

» Objevi se okno Vybér dokumentu, kde vyberte dokument, pro ktery chcete
nastavit mapovani, a klepnéte na OK. Nactou se formularova pole z dokumentu a ty
propojite se zdroji dat béZznym zplsobem.

Sprdva dokumentd © 2021 EPASS s.r.0.



Mapovani dat

Ve

Pouziti mapovani
Vicenasobné pouziti

8.4.1 Pouiiti dokumentu pro mapovani

Jestlize chcete takto vytvoreny dokument s mapovanim pouZzit u prislusného
objektu (napf. na dokladu, v obsilce) pouzijte klasicky postup s tim, ze v okné
Priradit novou kartu dokumentu v zaloZce Existujici dokument  pouZzijete
tlacitko Vybrat a pak vyberete kartu s dokumentem, pro ktery jste nastavili
mapovani.

8.4.2  Vicenasobné pouziti mapovani bez sablony

Pokud vite, Ze budete néjaky dokument s mapovanim pouzivat vicekrat, je nejlepsi
cestou vytvorit si z néj Sablonu a zalozit predlohu mapovani. Presto existuje cesta,
jak pouzit vicekrat pro mapovani i dokument bez Sablony.

» ZaloZte novou kartu dokumentu.

» ZaloZte v ni novy dokument - v zalozce Dokumenty klepnéte na Pridat. V okné
Zarazeni nového dokumentu zvolte Replikace existujiciho dokumentu

» V dalSim kroku pomoci tlacitka Vybrat. .. vyvolejte okno Vybér dokumentu
a vyberte kartu s pdivodnim dokumentem, ktery obsahoval mapovani a ktery chcete
pouzit znovu.

» Dokoncete vybérového privodce zafazenim dokumentu a pak se v karté
dokumentd prepnéte do zalozky Rdzné .

» Pomoci tlacitka Vybrat mapovani  vyvolejte okno Vyberte mapovani
formulare a zde vyberte prislusné mapovani (zirejmeé to bude mapovani, které bylo
pfidano k ptivodnimu dokumentu, mlzete vsak vytvorit i jiné s odliSnym

propojenim datovych zdrojl s formulafovymi poli dokumentu).

9 Navigator dokumentt

Okno Navigatoru dokumentti je zakladnim prostfedkem pro praci s kartami

dokumentd. Vyvolate jej z hlavniho aplikacniho okna volbou Navigator z menu
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Sprava dokumentd.

Pokud jej volate jako vybér dokumentu, ma nazev Vybér dokumentu, ale jinak
jsou okna zcela totozna.

Lze jej vyvolat také jako strom uloZeni dokumentd, kdy je automaticky zobrazena
stromova struktura, do které se dokumenty ukladaji - viz Strom kumentd.

Navigator ma tfi hlavni zalozky:

Seznam karet dokument( - obsahuje seznam dokument{ podle nastaveni
filtracnich prvka.

Naposledy oteviené - obsahuje seznam naposledy otevienych karet dokumentd.
Check-in dokumentd - seznam dokumentd, které si nékdo "odnesl".

Nastaveni Navigatoru
Zalozky se sluzbami

Operace s kartami
Tisk
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&, Navigstor dokumenti

Kerta Hromadné operace Filtrace  Navigitor Zobrazeni Négovéda
Seznam karet dokumentfi Naposledy oteviené  Check-in dokumentii
AO L E-0 =D VEIES 8 T-T
[ Ueetrijechotia: Rok . Ulrartner: ClProvedeni  Podstromy || (o [0dhod ][]  Hedat v obsahu: iy
knina: Celf rok 2020 | & [JRole: Sesit & | [ookiad: | B=HN |
[predioha: ¥ Platng FruSens ¥ Dokument (] Poznamek

T Mazev Cislo Stav Datum v# Zodpovédnd Datum zavedeni Pocet dokumentd) Pfedloha Kniha Druh

A
[™ Bohemia properties_préva.dsx Platny 07.06.2021 07.06.2021 9:37:20 1
[~ BookLxsx Flatny 07.06.2021 07.06.2021 9:37:41 1
[+ BBA - monolit, JIMI Ninosovice dopinéni 90d epass.pdf | Flatng 07.06.2021 07.06.20219:37:59 1
[~ TNovy dokument Platny 28.04.2021 28.04.20219:57:13 0
[~ Potwrzeni - Testovani Covid Platny 12.04.2021 12.04.2021 13:29:09 1
[~ Novy dokument Flatny 10.04.2021 10.04,20218:37:08 0
[™ Novy dokument Flatny 10.04.2021 10.04.2021 9:01:10 0
v

Historie Obéhy Organizalni struktura Pifjemce. [E] Typy dokumentd

Vlastnictvi
Dokumenty Doklady Obrazky Parametry Kasifikatoru Partnefi Partnefi Pohyby Pozndmka (jedna) Poznamky (seznam) Projekty Plijcovna

Spisovna  Uddlosti  UmistEnidokumentd  Vazby mezikartami  Workflow

T Nézev Typ dokumentu Zpdsob ulozeni Stav Datum zmény stavu  Zménil stav ~

P BBA - monolit, JIMI NihoSovice ¢ Adobe Acrobat Document Soubor na disku Aktivni 07.06.2021 9:37:59  Barrie James ﬁ H @ #
= || Hedat -

<

. :
> "\ PDF /Prosty text [

Platné 4, Zrusené /Viechny

Ofevitt |~ Piidat Piidat soubor ||~| | Brohlédnout | | Vlastnosti | |Zména ndzvu | | Zména stavu Smazat ||+

Pocet dokument: 450

9.1 Seznam karet dokumenti

Okno v zakladnim nastaveni obsahuje seznam dokumentd, seznam detail’ k
vybranému dokumentu a fadu filtracnich prvkd, tlacitek a menu pro ovladani.

¢ Seznam karet dokumentt obsahuje karty dokumentd podle nastaveni
filtracnich prvka.

Seznam karet dokumentd ma standardni vzhled a ovladani (tfidéni, hledani,
moznosti zobrazeni).

¢ Panel dalSich udaja (vpravo) obsahuje dalsi Udaje pro zaznam (kartu
dokument{) vybrany v seznamu. Udaje v hlavnim seznamu a v detailu jsou
nastavitelné (klepnuti pravym tlacitkem mysi do seznamu nebo detailu a volba
Viditelnost sloupcli , resp. Viditelnost udaji ).

v Velikost panelu s detaily Ize nastavit tazenim oddélovaci liSty pomoci mysi -

odtaZenim listy aZ na pravy okraj Ize panel detaild zcela skryt.
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¢ Panel detailli (dole) obsahuje zalozky, které jsou nastavené na knihach
dokumentd. Lze jej zobrazit/skryt pomoci volby Detailni informace  z menu
Zobrazeni.
¢ Panel pro rychlou filtraci obsahuje jednotlivé prvky, pomoci nichz Ize
seznam karet dokumentd filtrovat. Lze jej zobrazit/skryt pomoci volby Rychld
filtrace z menu Zobrazeni.
= Ucetni jednotka . Oznatte zatrZitko a vyberte Udetni jednotku, se kterou
chcete pracovat.
=  Kniha . Oznaclte zatrZitko a vyberte knihu, ze které se zobrazi karty
dokumentd.
=  Predloha . Oznalte zatrZitko a vyberte predlohu. Zobrazi se karty dokumentd
vzniklé na zakladé dané predlohy.
= Panel pro filtraci podle obdobi . Je aktivni/neaktivni podle stavu tlacitka
2 (Povolit Casovy filtr ). Pokud je aktivni (stlacené), je aktivni takeé filtrace
obdobi. Pokud je tladitko neaktivni, neni panel obdobi pristupny a nebere se v
Uvahu.

Platné a Zrusené - podle toho, jak jsou zatrzitka oznaCena, jsou vypsany karty

v daném stavu.

Partner - nabidka pro vybér partnera. Zobrazi se jen karty, které jsou
navazany k danému partnerovi. Pokud je zaroven oznacen zatrzitko Role, jde o

vazbu na partnera v konkrétni vybrané roli. Neni-li vybrana role,

Role - viz vyse.

Panel parametrii klasifikatoru (na obrazku "Provedeni") - filtrace podle
parametr{. Parametr vyberte klepnutim pravym tlacitkem mysi, maska pro
zadani hodnoty se méni podle typu parametru. Vice viz Obecné postupy, Pouziti
parametr{ pro filtraci.
=  Druh. Filtr podle zafazeni karty do Ciselniku druhd.
= Doklad - nabidka pro vybér dokladu. Zobrazi se jen karty, které jsou
navazany na dany doklad.
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*  Hledat vobsahu - do radku lze zadat text pro vyhledani. Hledat Ize v
obsahu dokumentu (v indexovanych souborech, viz Fulltextové hledani) a/nebo v
poznamkach, podle oznaceni zatrzitek.

» Seznam je mozné filtrovat také pomoci zabudovaného filtru.

&, Navigdtor dokumentd

Karta Hromadné operace Filttace Navigator Zobrazeni Mapovéda

Seznam karet dokumentd  Naposledy oteviené  Check-in dokumentf

A LL-0 =D PE S 8T -

[AUcetni jednotka: |EPASS pfedv. ~ Rok 4 [Jartner; |Columbia Tristar Studis ~ [Provedeni B [Joruh: | Odehozi “ Hledat v obsahus iy
o 28] e B oot | 8 | |
[riedioha: <bezpfediohy>  w | Platné Zrusené

v Dokumentd Poznémek

9.1.1 Operace s kartami a dokumenty

v Nasledujici text plati, jestlize je aktivni zaloZka Seznam karet dokumentd . Pro
zalozku Naposledy oteviené  viz dale.

Moznosti prace s dokumenty jsou soustfedény do jednotlivych menu a jejich
nabidek, pripadné je mozné tyto volby vyvolat klepnutim pravym tlacitkem mysi na

kartu dokumentt v seznamu. Nejcasté&ji pouzivané funkce jsou zastoupeny tlacitky a
maji klavesové zkratky.

» Otevreni vybrané karty dokumenti:
+ tlacitko D}’,
+ klavesa [F2],
+ poklepani mysi,
+ klepnuti pravym tlacitkem mysi a volba Otevrit ,
+ volba Oteviit z menu Dokument.
» Primé otevireni dokumentu (souboru) na karté - klepnéte pravym
tlacitkem mysi na kartu, zvolte Otevrit pfimo a vyberte dokument, ktery chcete

otevrit. Dokument se otevie v aplikaci, ktera je pro dany typ souborl asociovana ve
Windows.

» Zalozeni nové prazdné karty dokumenti (bez pripojeného dokumentu):
+ tladitko L3,
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+ klavesa [Insert] (aktivni kurzor musi byt v seznamu dokumentt),

+ volba Nova karta dokumentu ~ z menu Dokument,

+ volba Nova karta dokumentu ~ vyvolana klepnutim pravym tlacitkem mysi do
seznamu dokumentd.

» Zalozeni karty dokumenti pro existujici dokument (soubor):

+ klepnéte pravym tlaCitkem mysi do seznamu a zvolte Vytvorit kartu
dokumentu ze souboru... . Vyberte soubor ve vyhledavacim okné Windows.
Vytvofi se karta dokumentd a k ni se pfipoji dany soubor jako dokument,

+ pouzijte volbu Vytvorit kartu dokumentu ze souboru... z rozbalovaciho
tlacitka L2,

v K nacteni soubor (i vice najednou) a zalozZeni karet pro né je mozné pouzit
metodu nacteni z adresarové struktury Windows.

» Kopie karty. Timto zplsobem se karta fyzicky nezkopiruje, jen se vytvori
novy odkaz na ni.

+ Poutzijte standardni metodu kopirovani a vlozeni do/ze schranky - vyberte
kartu, stisknéte [Ctrl]+[C], prepnéte se do mista, kam ji chcete zkopirovat,
a stisknéte [Ctrl]+[V]. Také je mozné pouzit volby Kopirovat a VlozZit
vyvolané pravym tlacitkem mysi.

v Kartu je takto mozné zkopirovat i do jiného seznamu zobrazeného v jiném

okné.

» Pouzit predlohu pro vytvoreni karty. Pouzit je mozné predlohy
vytvorené v ramci konfigurace, véetné predloh obsahujicich Sablonu dokumentt - v
takovém pripadé se na karté vytvori i dokument podle Sablony.

+  PouZijte z rozbalovaciho tlacitka L2 volbu Vytvorit kartu dokumentu podle
predlohy/"Nézev predlohy” . Provede se akce nastavena na zvolené
predloze.

» Odeslat elektronickou postou. Volba z mistni nabidky vyvolané pravym
tlaCitkem mysi na radku seznamu s pozadovanou kartou. Lze odeslat primo soubory
pripojené ke karté, nebo odkaz na kartu (pfijemce musi mit pfistup do Spravy
dokumentt, aby odkaz mohl otevrit).
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2, Navigétor dokument

Karta Hromadné operace Filtrace Mavigator Zobrazeni Mapovéda

Seznam karet dokumentd  Naposledy oteviené  Check-n dokumentd

WO BR[OV wBRE B[ 8T -T

Ucetni jednotia: |EPASS predv. V| Rak o
] kniha: |Kniha 1 v | Cely rok 2020
[predioha: [<bezprediony> | v| Platné Zrugené

g Nazew Cislo Staw Datum v# Zodp
[T Mova karta dokumentu 050008 Platny 05.12.2005

[ HEST SNAPINU PRO ap fncinnng Ml b AN AN annc

[~ Mové karta dokumentu Oteviit F2

™ test Maowva karta dokumentu Ins

[ privodee Vlodit existujicr kartu dokumentu ... Shift+Ins
[+ novinka Wytvofit kartu dokumentu ze souboru ...

[ Testprava

[ Mové karta dokumentu Odeslat elektronickou postou »

P

[ Mové karta UleZit zastupce karty dokumentu

[~ Mova karta Mapovat formularové polozky

[T Mové karta )

™ Novéd karta Alktualizovat zobrazenr F5

9.2 Navigator s panelem stromu

Panel stromii Ize v okné Navigatoru dokumentti zobrazit / skryt tla¢itkem ‘&
nebo volbou Zobrazit strom z menu Zobrazeni. V panelu je nabidka obsahujici
stromy, které jsou zavedeny, a vlastni hierarchicka struktura stromu.

Je-li zobrazen strom dokumentli, ma okno obdobné chovani jako kdyZ pracujete

pfimo v okné daného stromu.
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9.3

9.4
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Bl Navigator dokumentia
Kata Hromadné operace Filtrace Mavigator Zobrazeni Napovéda
Seznam karet dokumentl  Naposledy oteviené  Check-in dokumentii
| 5 = [ =
AOILE-RIOERTE B 8%
[ Uetni jednotka: |EPASS pfedv. ~ Rok L [JPartner: |Columbis Tristar Studias [Provedeni Erfsor [Joruh:  [Cdchozl ~ Hledat v obsahu: ey
M kniha: Cely rok 2020 | & [roke: Sesit = [ookad: | ~] | ]
[rredoha: <bez predichy > ~ | Platné Zrudend | Dokumentl ] Pozndmek
Strom: ‘Tvnv dokumentd v‘ Hy Nazew Cislo Stav Datum vZ Zodpovédna Datum zaveden Pocet dokumenti] Piedicha  Kniha ~
S N [~ staticky posudek hiavni budovy 020027 Platn 30.10.2002 30.10.2002 11:26:03 1 Knina 1
[ vicetn& podslozek — =
[~ vypodet konstrukee 02/0026 Platny 28.10.2002 26.10.2002 10:24:35 1 Knina 1
@ aktivni O Vaechny p iing Hora, .+ 02/0021 Platny 27.10.2002 27.10.2002 8:54:55 2 Kniha 1
W -y Veechny dokumenty 02/0022 Platny 27.10.2002 27.10.2002 8:55:01 0 Kniha 1
{7 Tyoy dokumentd 02/0023 Platn 27.10.2002 27.10.2002 B:56:59 1 Kiha 1
| f[; R [™ znalecky posudek- ocenzni 02/0008 Platnj 21.10.2002 21.10.2002 8:35:41 1 Kniha 1
nterni dokumen ! ,
') Kovespondence [™ znalecky posudek - statika 02/0012 Platny 21.10.2002 21.10.2002 11:57:34 1 Kniha 1
Névocy ava st 02/0013 Platn 21.10.2002 21.10.2002 11:58:07 2 Kniha 1
{2 obrazy 02/0014 Platn 21.10.2002 21.10.2002 11:58:23 0 Knifa 1
Smlouvy 020001 Platnj 18,10.2002 18.10,2002 14:25:17 2 Kniha 1
) Testovéni Covid [~ Varhany.doc 02/0002 Platny 18.10.2002 FESKO Kraluy 18. 10,2002 14:27:09 1 Kniha 1
v
< >
Dokumenty  Obéh dokumentd  Organizaéni strukiura  Parametry Parinefi Pohyby Poznamky Pdjtovna Rozmér Projekty Spisovna Typ dokumentu  Umisténi dokumentd  Viastnictvi
g Nazev Typ dokumentu Zphisob ulogen Stav Datum zmény stavu ~ | [ 2 | &8 | B |
P zépis volné listy Papirovy dokument Aktivni 30.10.2002 15:48:1
EpReg.txt txt soubor Dokument na serveru SQL Aktivni 29,08,2005 14:03:C
v
< >
Platné {Zrusené [Vsechny
Oteviit M Pfidat Pfidat soubor | ~| | Prohlédnout Vlastnosti Zména ndzvu | | Zména stavu
Pocet dokumenti: 14

Naposledy oteviené

Seznam v této zalozce obsahuje karty, které byly naposledy otevieny prihlasenym
uzivatelem. Pocet karet je dan nastavenim (menu Navigator, volba Nastaveni ).
Nad timto seznamem nejsou Zadné filtrace, kromé& moznosti pouzit standardni filtr
(volba Filtr z menu Filtrace).

» Kartu dokument( je mozné otevrit poklepanim nebo pravym tlacitkem mysi a
volbou Otevrit .

» Pripojeny dokument ke karté je mozné otevrit pfimo klepnutim pravym
tlacitkem mysi na kartu a volbou Otevrit pfimo/"Nazev dokumentu"

» Je také mozné odeslat zastupce dokumentu e-mailem a ulozit zastupce karty
dokumentt do adresarové struktury pomoci voleb Zastupce karty

dokumentu/Odeslat elektronickou postou a .../ Ulozit jako soubor

Zalozky se sluzbami

V Navigatoru dokumenti jsou v detailu zobrazené zalozky s udaji platnymi
vzdy pro kartu dokumentd vybranou v seznamu. Tyto zaloZKy reprezentuji

jednotlivé sluzby, definované pro danou kartu dokumentd (podle jejiho zafazeni do
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knihy, tedy sluzby definované na knize dokumentd nebo, v pfipadé karet
nezarazenych do knih, sluzby definované pro nezarazené karty dokument{).

> Tyto zalozky Ize zobrazit/skryt pomoci tlacitka .

Jako zalozky se zobrazi pouze sluzby v konfiguraci nastavené jako zalozky (viz
Knihy dokumentd).

Z vyse uvedeného vyplyva, Ze pritomnost jednotlivych zalozek se mize ménit
podle toho, jaky dokument je vybrany v seznamu, resp. jaké sluzby jsou pro tento
dokument definovany.

Pracuje se zde stejné jako na zalozkach, které jsou v editaci karty dokumentd - viz
Karta dokument(i/Zalozky na karté dokumentd.

Upozoriiujeme pouze na zalozku Seznam dokumenti , kde vidite jednotlivé
dokumenty (soubory) na vybrané karté. K dokumentlim je dostupny nahled - pro
textové dokumenty pouze pokud maji vygenerovany fulltextovy zaznam. Obrazky se
zobrazuji pomoci asociovaného programu z Windows, pro nahled na PDF

dokumenty musi byt instalovany Acrobat Reader.

Bl Mavigator dokumenti

Karta Hromadné cperace Filtrace Mavigdtor Zobrazeni MNapovéda

Seznam karet dokumentl  Naposledy oteviené  Check-in dokumentti

A0 L~V T TE SR BT

[ ligetni jednotka: Rok 1 [Jpartner: [IProvedeni Podstromy [ oruh: @
[Akriha: Celyj rok 200 |5 [Crole: Sefit = [Jookad: I:
[predioha: | Platné Zrudené

< >
Ty Nazev Ciglo Stav Datum v#i Zodpovédnd Datum zaveden! Pocet dokumentd Predloha Kniha Druh
[~ Novékarta 02,0030 Platny 12.11.2002 12.11.2002 13:05:03 a Kniha 1

[~ Mové karta 02/0029 Platry 11.11.2002 11.11,2002 15:55:15 1) Kniha 1

[~ Movikarta 02/0028 Platny 31.10.2002 31,10.2002 11:11:14 1] Kniha 1

[ staticky posudek hlavni budovy 02/0027 Platny 30.10.2002 30.10.2002 11:26:03 1 Kniha 1

[~ wipocet konstrukce 02/0026 FPlatry 28,10.2002 28,10.2002 10:24:35 1 Kniha 1

[+ izapis z jednani -Kutna Hora :02/0021 Platry 27.10.2002 27.10.2002 8:54:55 2 Kniha 1

[ zpis z jednani - Kalin 02/0022 Platny 27.10.2002 27.10.2002 8:55:01 a Kniha 1

[~ zépis z jednani - Pardubice 02/0023 FPlatry 27.10.2002 27.10.2002 &;56:59 1 Kniha 1

[~ smlouva o spoluprad 02/0025 Platny 27.10.2002 27.10.2002 9:08:25 a Kniha 1

[~ smlouva o smlouvé budoud 02/0015 Platny 22.10.2002 22.10.2002 9:36:29 1 Kniha 1

v

<

>

Dokumenty  Ob&h dokument  Organizadni struktura  Parametry Partnefi  Pohyby Pozndmky Pijfovna Rozmér Projekty Spisovna  Typ dokumentu Umisténi dokument  Viastnictvi
LM TS T e T

P} zépis Volné listy Papirovy dokument
EpReq.txt .tut soubor Dokument na server
v
< >
\ Platné / Zrugené 4 viechny |
Oteviit - Pfidat Piidat soubor | ~| | Prohlédnout Vlastnost Zména nazvu | Zména stavu
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9.5 Hledani a filtr dokumentu

Hledani

Filtrace

9.5.1 Hledani dokumentt

Pro vyhledani karty dokumentd mzete pouzit standardni postupy hledani v
seznamech (inkrementalni vyhledavani podle setfidéného sloupce) nebo hledani
pomoci tlacitka i (Vyhledat) . To umoziuje hledani i pouze ¢astecné zadanych
udaja.

Pokud pouzivate fulltextovy katalog, Ize hledat i v obsahu dokumentu (tedy
souboru na karté) a v poznamkach pomoci radku Hledat v obsahu v
Navigatoru. Vice viz DalSi postupy, Fulltextové vyhledavani.

9.5.2  Filtrace dokumentt
Chcete-li nad aktudlné zobrazenym seznamem karet dokladll provést dalsi filtraci,
pouzijte tlacitko U, které vyvola standardni filtr. Filtrace je aktivni, dokud je aktivni
tlacitko filtru - dalSim klepnutim na tlacitko ji vypnete.
& Specifické filtrace pro dokumenty
Filtr v seznamu dokument{ obsahuje prvky specifické pro dokumenty (nazeyv,
Cislo, vazby na partery, ...) a nékteré volitelné sluzby (Spisova sluzba, VypUjcky,
Podatelna...). Samoziejmé je mozné také filtrovat podle parametr( klasifikatoru, je-
li na dokumentech pouzit (Parametry).
+ Nazev — hleda se hodnota uvedeny na karté v fadku Popis dokumentu
+ Cislo — tdaj z hlavicky na karté dokumentu, pokud je zafazen do knihy s
gislovanim ( Cislo ).
+ Datum vzniku — Udaj uvedeny v hlavicce karty dokumentu v fadku Datum
zavedeni .
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¢ Parametry — volitelné parametry, zarazené do klasifikatoru na karté
dokumentd.

+ Partner — vyhledaji se dokumenty, ke kterym je navazany prislusny partner
(nebo néktery z vybranych partnerd). Bez dalsi specifikace v fadku F se
nebere ohled na roli (vztah), ve které je partner navazany.

+ Role partnera — vyhledaji se dokumenty, ke kterym je navazany partner
(fadek E) v dané roli (vztahu).

+ Zodpovédny uzivatel — vyhledaji se dokumenty, na kterych je nastaven jako
zodpovédna osoba (v hlavicce karty dokument() dany partner.

+ Dokumenty uzamcené uzivatelem — k uzaméeni dokumentu dochazi pfi jeho
editaci (otevreni souboru pro praci). V pripadé nekorektniho ukonceni
prace mohou soubory zlstat uzamcené i nadale — tento filtr zjisti, kdo ma
jaké dokumenty uzamcené.

+ Podaci dislo

+ Podaci posta

+ Cislo jednaci odesilatele

+ Spisovy znak, Skartacni znak, Skartacni Ih(ta, Datum uzavieni, Datum
archivace/skartace, Rok predpokl. skartace — Udaje ze Spisovny.

+ Vyptijcitel, Stav vypljcky — udaje ze sluzby Pdjcovna.

+ Vyhledavani v poznamkach — radek umoznuje hledani zadaného vyrazu,
pokud se vyskytuje v poznamkach na karté dokumentu.

+ Vyhledavani v obsahu dokumentu - radek umoznuje hledani zadaného
vyrazu, pokud se vyskytuje ve vlastnim dokumentu (souborech na kartach
dokumentd).

+ Vazby na dokumenty — umoznuje vyfiltrovat dokumenty podle vazeb na jiny
dokument.

+ Vlastnosti dokumentu — umoznuje najit dokumenty (soubory na kartach
dokument(l) podle zadanych vlastnosti — velikosti, zplsobu ulozZeni a typu

(pfipony — napft. doc, txt, xls,...) souboru.
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+ Dokumenty vytvorené uZivatelem — najde karty dokumentd, které zalozil

dany uzivatel.

& Definice filtraénich podminek
EIRIEE

Radek Poufit Negace Nedef. Mazew Hodnota

A Nazev dokumentu = ﬂ
Cislo dokumentu = ﬂ
Datum zavedeni 01.05.2020 - 30.06,2020 [01.05.2020 ., 3EI.EIEE‘
Parametry
Partner

Role partnera

Zodpovédna ozoba Partner [ Ing. Jifi Beranovsky, Ph.D.]

Dokumenty uzamiene uzivatelem

Podad &slo =
Podad posta =
Cislo jednad odesilatele =
Spisovy znak

Skartadni znak =
Skartacni hita =0
Datum uzavieni =
Datum archivace,skartace =

Rok predpokl.skartace =0

Vypdjitel

Stav vypicky 7

Vyhledavani v poznamkach 7

Vyhleddvani v obsahu dok. 7

Vazby na dokumenty 7
w Vlastnosti dokumentd ”

o

Dokumenty vytvorené ufivatelem

s CE 4w @®MOBVTOZTET - A IO TmMONm
A A e M e e e e M B e e s e M e s 4 M 9 B B |
i B e B B e e e M B e e e e B A e e s R e B e B B |
A B e B B B e e M B B e e e B e e e e R B B s B B |

L L e e e e L = e e b b e L e L

-

Adresa partnera

Vyraz: |C&G | | oK | Storno Mapovéda |v

Obecny filtr pro sprévu dokument (33000)  Filtr: Naposledy poudity (0)

9.6 Nastaveni Navigatoru

V Navigatoru dokumenti z menu Navigator volbou Nastaven/ vyvolate okno
Nastaveni navigatoru dokumentd.

Mzete zvolit:

Automatickou obnovu dat - po kazdé zméné v nastaveni filtracnich podminek se

seznam automaticky nacte,
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Pamatovat si poslednich X otevienych dokumentd - kolik bude naposledy
otevirenych karet dokumentd v seznamu zalozky Naposledy oteviené

3-? Mastaveni Navigatoru dokumentd

Automaticka obnova dat

Pamatovat si poslednich n otevienych dokumentd

Storno Mapovéda

10  Stromy dokumentu

Jednou z moznosti, jak tfidit dokumenty zarazené ve Spravé dokumentd, je jejich
zarazeni do uzivatelsky vytvorenych hierarchickych struktur - strom& dokumentd.
Takovych stromd m{ze systém obsahovat libovolné mnoZstvi a kazdy strom ma
nastavené svoje vlastnosti. Karta dokumentl pak mdze byt umisténa v libovolném
mnoZzstvi strom{ nebo i na nékolika mistech v jednom stromé (napf. néjaka

on

smlouva je umisténa ve stromé "Typy dokumentl" pod slozkou "Smlouvy se
zakazniky" a ve stromé "Umisténi dokumentd" pod urcitou mistnosti, sk¥ini a
Sanonem, kde je fyzicky umisténa).

Zalozeni stromu a nastaveni jeho vlastnosti je popsano v kapitole Vlastnosti
stromu dokumentd.

» Stromy, které jsou v systému zavedeny, je mozné vyvolat z hlavniho
aplikacniho okna volbami na rozbalovacim tlacitku Stromy , pfipadné z menu
Sprava dokumentti volbou Stromy/Nazev stromu

» DalSi moznosti je zobrazeni stromu v Navigatoru dokumentd.

v Oken se stromy je mozné mit otevreno vice najednou a prepinat se mezi nimi

pomoci priznak{ na aplikacni listé.

Okno stromu
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10.1 Okno stromu dokumentu

V tomto okné se pracuje jak se strukturou stromu, tak s kartami dokumentt
zarazenymi do stromu a pfipadné s dokumenty samymi.

Okno je v podstaté obdobou Navigatoru dokumenti s tim, ze je zde v
samostatném panelu zobrazena struktura konkrétniho stromu (podle volby, kterou
jste pti vyvolani okna pouzili).

Pro ovladani, nastaveni vzhledu, filtraci a hledani plati totéz, co pro Navigator
dokumentd, s tim, Ze vzdy pracujete pouze s dokumenty, které jsou zafazené ve
slozkach daného stromu.

Funkce typické pro zobrazeni stromu dokumentl jsou popsany nize.

Vytvoreni struktury
Dokumenty a operace s nimi
Filtrovani

Tisky

10.1.1 Vytvareni struktury stromu
Strom mUze mit libovolny pocet slozek usporadanych do vétvi. Kazda sloZzka ma
své vlastnosti, které jsou dany jejim typem - o vlastnostech strom( a slozek viz
Stromy dokumentd a jejich vlastnosti. To, jaké typy slozek budou v daném stromu
k dispozici, ur€uje rovnéz nastaveni vlastnosti stromu.
Nasledujicim zpldsobem se vytvari vsechny typy stromd.

» Chcete-li vytvofit podfizenou slozku, vyberte ve stromu slozku, pod kterou
ma patfit, klepnéte na ni pravym tlacitkem mysi a zvolte Nova slozka . Vyvola se
okno Pridat slozku.

» Chcete-li zménit viastnosti nékteré slozky, vyberte ji, klepnéte na ni pravym
tlacitkem mysi a zvolte Viastnosti slozky . Otevre se okno Slozka - vliastnosti.

¢ Zruseni slozky
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Zrusit je mozné pouze prazdné slozky, tj. ty, které neobsahuji zadné podrizené
slozky ani karty dokumentd. Zruseni provedete oznacenim zatrzitka v okné Slozka
- vlastnosti.

v Specialni moznosti je prevzeti existujici struktury (véetné souborl v ni
umisténych) z Prlizkumnika Windows.

v' Opakem funkce prevzeti je export stromu. Exportuje se cely strom se vSemi
dokumenty, které jsou umistény v jednotlivych slozkach. Ve vybraném adresari se
vytvori pro kazdou slozku stromu podadresar a do néj se vlozi soubory -
dokumenty umisténé na kartach v jednotlivych sloZkach. Volba je v mistni nabidce,

jiz vyvolate klepnutim pravym tlacitkem mysi do pole se stromovou strukturou.

| Aktivni  Vechny

E|=_,|.I_| hlzvni sidlo firmy ﬂ
B Lhota_
Eﬂ 1. Poschodi Vlastnost slodky F2
E---_‘L Mistnost 10 Mova slozka Ins
- skin A
E’ prit  Kopirovat do schranky Ctrl+C
[ F y Vlofit ze schranky Ctrl+v

j Exportovat strukturu stromu

: Pfihr.

il Sk B
':-' SHil D

----- Mistnost 102

..... 25 7 Drerhedl

10.1.2 Editacni okno slozky
SlouZi k nastaveni nazvu a chovani slozky stromu dokumentd.
& Vlastnosti slozky
» Zadejte Nazevslozky , ktery se bude zobrazovat ve stromu.
» Vyberte Typ slozky . Typ urcuje ddlezité vlastnosti slozky.
» Je mozné zadat Text nazvu dokumentu . Tento text se zkonpiruje do nazvu
karty dokumentd, pokud ji umistite do slozky.

v Jednotlivé texty slozek v jedné vétvi na sebe mohou navazovat.
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39 Slozka - vlastnosti

Vlastnosti slozky  vazby s partnery  Vlastnictvi  Historie

Nazev slodiky: |Odchoz1’ |

Typ sloZky: Slozka o
Dokumenty prebiraji vlastnicka prava slozky

Textndzvu dokumenb_l:| |
(I

Storno Napovéda

& Vazby s partnery

Slozku Ize svazat s partnery, pokud je tato moznost ve vlastnostech slozky
definovana. Karty dokument( zafazené ve sloZce, ktera je svazana s partnery, se
pak mohou automaticky vazat na tyto partnery. Kazdy partner je vazany ke karté v
urcité roli, podle Ciselniku roli, ktery si nadefinujete.

» Klepnéte na tlacitko Svézat s partnerem  a v okné Vybeér partnera vyberte
osobu nebo firmu. Vybrany partner se zapiSe do seznamu. DalSiho partnera vyberte
obdobné.

» Chcete-li naopak navazaného partnera odstranit, klepnéte opét na Svazat s
partnerem a v okné Vybér partnera klepnéte na tlacitko Zadny .

» Jestlize chcete, aby se karta dokument( zarazena do této slozky navazala
automaticky na partnery vybrané u slozky, oznacte zatrzitko Partnery navazané ke
sloZce vézat i k dokumentim . Poté vyberte roli, ve které budou tito partnefi
navazani ke karté, z nabidky Budou navazani v této roli

& Je mozné zadat text upozoriujici obsluhu, aby pfi zarazeni karty dokumentu
do této slozky vybrala partnera podle role.

»  ZaSkrtnéte zatrzitko Vyvolat vybér partnera této role . Vyberte pozadovanou
roli z nabidky. Pokud nékdo zaloZi ¢i pripoji kartu dokumentu do této slozky, vyvola
se text ,Nyni vyberte partnera v roli ..." a po potvrzeni se otevie okno Vybér
partnera.
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33 Sloka - viastnosti
Vlastnosti slofky Vazby s partnery  ylastnichwi  Historie

*'{v,: Partner
» Repka Pavel

Svazat s partnerem ...

Partnery navézané ke slofce vézati k dokumentdim.

Budou navazani v této roli: |Pr|jemce ~ |

[ vyvolat vibér partnera této role: (=)

Storno Napovéda

& Vlastnictvi

V karté Vlastnictvi mUze vlastnik pfesmérovat pravo na dalsi uzivatele. Vychozi
nastaveni vlastnictvi slozek a jeho presmérovani je soucasti konfigurace.

Je tfeba si uvédomit, Ze pokud nepfidélite pristup ostatnim uZivatelGim, tak danou
slozku ani dokumenty v ni umisténé neuvidi'

Specialitou je moznost prenaseni prav z nadrizené slozky do slozek podrizenych a
naopak prevzeti prav editované slozky ze slozky ji nadrizené. K tomu slouzi tlacitko
Dédicnost ..., které vyvola okno s témito dvéma moznostmi. Po klepnuti na tlacitko
se provede nastaveni viastnictvi podle vybéru.

Podle nastaveni v konfiguraci pro dany typ slozky je také mozné prebirat
vlastnictvi nastavené na slozce na kartu dokumentu, kterou do slozky zaradite — tzn.
karta dokument{ dostane stejné vlastnictvi, jako ma slozka. Nastaveni viz Vlastnosti

typu uzlu.
O vlastnictvi a sdileni informaci viz Obecné postupy, Vlastnictvi informaci.

33 Slozka - viastnosti

Vlastnosti slotky  Vazby s partnery  Vlastnictvi Historie
Sy Osoba UzivatelRole Pravo A Piidat
» Soustruznik Lubo# loz Vlastnik —
public Zapis Odebrat
Barrie James sob Wastnil
Pelc Petr sobec Vlastnik Historie
(i
Dédicnost...
£ >
Storno Mapovéda
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€ Historie

Jedna se o standardni historii zmén provedenych jednotlivymi uZivateli v nastaveni
slozky.

10.1.3 Dokumenty ve stromu a operace s nimi

Karty dokumentl zarazené do sloZzek stromu jsou zobrazeny v seznamu. Seznam
plati:

€ pro vybranou slozku ze stromu, pokud je zatrzitko Vcetné podslozek
neoznaceng,

z pro vybranou slozku a vSechny slozky ji podrizené (na vSech Urovnich), pokud
je zatrzitko oznacené.

Samoziejmé zalezi ta poutziti dalSich filtracnich prvka.

Seznam karet dokumentd ma standardni (tfidéni, hledani, moznosti zobrazeni).

Moznosti prace s dokumenty jsou soustfedény do jednotlivych menu a jejich
nabidek, pripadné je mozné tyto volby vyvolat klepnutim pravym tlacitkem mysi na
kartu dokumentt. Nejcastéji pouzivané funkce jsou zastoupeny tlacitky a maji
zkratkové klavesy.

» Otevieni vybrané karty dokumentii:

+ tlacitko D}“,

+ klavesa [F2],

+ poklepani mysi,

+ klepnuti pravym tlacitkem mysi a volba Otevrit ,
+ volba Oteviit z menu Dokument.

» PFrimé otevieni dokumentu (souboru) na karté - klepnéte pravym
tlacitkem mysi na kartu, zvolte Otevrit piimo a vyberte dokument, ktery chcete
oteviit. Dokument se otevie v aplikaci, ktera je pro dany typ soubor( asociovana ve
Windows.

» Zalozeni nové prazdné karty dokumenti (bez pfipojeného dokumentu):

+  tladitko (2,
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+ klavesa [Ins] (aktivni kurzor musi byt v seznamu dokumentd),
+ volba Nova karta dokumentu ~ z menu Dokument,
+ volba Nova karta dokumentu ~ vyvolana klepnutim pravym tlacitkem mysi do
seznamu dokumentd.
Karta se umisti do slozky, ktera je vybrana ve stromu. Pokud to slozka
neumoznuje. vyvola se prislusné oznameni.
» Zalozeni karty dokumenti pro existujici soubor:
+ klepnéte pravym tlaCitkem mysi do seznamu a zvolte Vytvorit kartu
dokumentu ze souboru... . Vyberte soubor ve vyhledavacim okné Windows.
Vytvofi se karta dokumentd a k ni se pfipoji dany soubor jako dokument,
+ pouzijte volbu Vytvorit kartu dokumentu ze souboru... z rozbalovaciho
tlacitka L2,
Karta se umisti do sloZky, ktera je vybrana ve stromu. Pokud to sloZzka
neumoznuje, vyvola se prislusné oznameni.
v K nacteni soubori (i vice najednou) a zalozZeni karet pro né je mozné pouzit
metody popsané v kapitole Spoluprace s Windows.
> Vlozit existujici kartu dokumentii:
+ klepnéte pravym tlacitkem mysi do seznamu a vyberte ViozZit existujici kartu
dokumentu ,
+ poutzijte volbu Viozit existujici kartu dokumentu z nabidky rozbalovaciho
tladitka L8,
V obou pfipadech se vyvola okno Navigator dokumentd, ve kterém vyberete
pozadovanou kartu a potvrdite OK.
v Timto zplsobem se karta nezkopiruje, jen se umisti do dané slozky stromu
odkaz na ni - fyzicky existuje stale jen jednou.
» Presunout kartu jinam ¢i vytvorit odkaz na kartu:
+ klepnéte pravym tlaCitkem mysi na kartu dokumentu v seznamu a vyberte
Zaradit/Presunout do slozky ... Otevre se okno PFesunout/Zkopirovat do
slozky, kde mate dvé moznosti - presunout, tj. odstranit kartu z
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plvodniho umisténi a vloZit do nového, nebo zkopirovat, tj. vytvorit odkaz
na tutéz kartu na novém miste.

» Kopie karty. Timto zpdsobem se karta fyzicky nezkopiruje, jen se vytvori

novy odkaz na ni (jako pri zarazeni, viz vyse).

+ Poutzijte standardni metodu kopirovani a vlozeni do schranky jako ve

Windows - tedy vyberte kartu, stisknéte [Ctrl]+[C], prepnéte se do mista,
kam ji chcete zkopirovat, a stisknéte [Ctrl]+[V]. Také je mozné pouzit
volby Kopirovat a VloZit vyvolané pravym tlacitkem mysi.
v Kartu je takto mozné zkopirovat do jiné slozky i v jiném stromé, jehoz okno
otevrete.

» Odstranit kartu. Je tfeba si uvédomit, Ze se karta fyzicky nesmaze, pouze

se odstrani odkaz na ni. Karta bude nadale pristupné na dalSich mistech, kam byla
ve stromech umisténa, nebo v Navigatoru dokumenti.

+ vyberte kartu v seznamu a poutzijte tlatitko L& ( Odstranit kartu ze slozky

vyberte kartu v seznamu a stisknéte klavesu [Delete].

)

*

» Pouzit predlohu pro vytvoreni karty. Pouzit je mozné predlohy

vytvorené v rdmci konfigurace, véetné predloh obsahujicich Sablonu dokumentt - v

takovém pripadé se na karté vytvori i dokument podle Sablony.

+ Poutijte z rozbalovaciho tlacitka L2 volbu Vytvofit kartu dokumentu podle

predlohy/"Nézev predlohy"

. Provede se akce nastavena na zvolené
predloze.

10.1.3.1 Pfesunout / Zkopirovat kartu dokumentu do slozky

Okno slouzi k vybéru slozky stromu, do kterého chcete presunout nebo zkopirovat
dokumenty.

» Vyberte strom z nabidky.

» Vyberte pozadovanou slozku (podle volby prepinace vidite Aktivni (platné)
nebo VSechny (i zrusené) slozky.

» Pomoci tlatitka zvolte pozadovanou operaci ( Pfesunout - dokument se

odstrani z plvodni slozky, Zafadit - dokument zlstane i v p@vodni sloZce).
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» Pokud nechcete provést Zadnou operaci, pouzijte Storno .

83 Presunout / Zkopirovat karty dokumenti do slogky

Strom: |L|rn|'stén|' dokumentt w

i (®) Aktivni () Viechny
~ - VEechny dokumenty
W JI hlawni sidlo firmy
v - Lhota
hd ﬂ Budova A
hd ﬂ 1. Poschodi
v ] Mistnost 101
Cov el sk A
&l it x
j Sanon XY/01
j Sanon XY /02
&l Fritr. v
B sk
] 8 StlD
] Mistnost 102
ﬂ 2. Poschodi
ﬂ Budova B

- zahofi

Zafadit Pfesunout Storno MNapovéda

10.1.4 Filtrovani ve stromu dokumenttu
Ve stromu dokumentl Ize zobrazit (a skryt) obdobny panel filtrl, jako v

Navigatoru dokumentd. Slouzi k tomu tladitko ' nebo volba Rychlé filtrace  z

menu Zobrazeni.
Chcete-li nad aktudlné zobrazenym seznamem karet dokladll provést dalsi filtraci,

pouzijte tlacitko 0, které vyvola standardni filtr. Filtrace je aktivni, dokud je aktivni

tlacitko filtru, dalSim klepnutim na tlacitko ji vypnete.

10.1.5 Tisky
Tladitkem & Ize vyvolat okno s tiskovymi Glohami definovanymi pro seznam karet
dokumentd. Tiskové Ulohy jsou zpravidla definovany pro kazdého provozovatele

systému zvlast’ podle jeho pozadavkd.
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Tisknout je mozné Udaje pro jednotlivou kartu vybranou v seznamu nebo pro vice

karet - vytisknou se Udaje pro vSechny karty, které jsou viditelné a oznacené.

11 Karta dokumentt

Toto okno slouZi k zapisovani a prohlizeni parametrl karty dokumentd. Karta
dokumentd tvofi vlastné hlavicku, ktera popisuje vlastnosti dokumentl k ni
pfipojenych pro potfeby Spravy dokumentl. Karta se pak umist'uje do jednotlivych
strom{ a seznam(, odkud s ni je mozné pracovat.

Vzhled a chovani okna jsou dany konfiguraci systému, zejména nastavenim na
knize dokumentd.

Z funkéniho hlediska je mozné kartu dokumentd rozdélit na hlavicku a panely s
dalSimi sluzbami tak, jak jsou pro knihu nebo nezarazenou kartu nadefinovany.

Tyto panely se mohou na karté vyskytovat jako samostatné zalozky, nebo mohou
byt zobrazeny v hlavicce.

Hlavicka
Zalozky

Pripojeni dokumentu

11.1 Hlavicka karty dokumentt

Pro kartu dokumentl jsou charakterizujici polozky Popis dokumentu, Kniha
Cislo, Datum vzniku a Druh.

l4

» Polozka Popis dokumentu figuruje jako jeho nazev ve stromech a seznamech.
Pri zalozeni se zadava automaticky text "Nova karta dokumentu". Do popisu se
mohou v zavislosti na nastaveni kopirovat texty nastavené na slozkach stromu,
kam kartu umistite. Jinak je mozné do radku zadat jakykoli text.

» Polozka Datum vzniku se vyplni automaticky pri zalozeni karty, nicméné ji
mUzZete prepsat podle vlastnich potfeb.
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» Kazda karta dokumentt mdze byt zafazena v nékteré z knih dokumentd, jez
mate zavedeny. Zarazeni do takové knihy urcuje i zplsob cislovani karty
dokumentd:

+ vyberte z nabidky Kniha tu, do které bude karta zarazena,
+ zarad'te kartu a vygenerujte Cislo dokumentu klepnutim na tlacitko Zaradit a
vygenerovat Cislo

Pozor! Po zarazeni do knihy a vygenerované Cislo jiz neni mozné ménit!

Pokud kartu nezaradite do zadné knihy, vztahuje se na ni nastaveni sluzeb pro

nezarazené karty.

M Pokud je to nutné, je mozné Cislo karty dokumentu zapsat ru¢né bez toho, ze se
karta zaradi do knihy. Kvdli ochrané jedinecnosti Cislovani vSak doporucujeme
pouzivat Cislovani nastavené podle knih dokumentd.

» Ke karté mizete zadat osobu, ktera je za ni zodpovédna (zpravidla nékdo ze
zaméstnanct matefské firmy). K tomu slouzi fadek Zodpovédna osoba

» Jazyk se vybira z nabidky, pokud mate zavedeno vicejazycné prostredi, jinak
neni podstatny (pouzije se vychozi jazyk).

» Duh dokumentu Ize vybrat z nabidky prislusného ciselniku. Slouzi pro dalsi
evidenci (napr. prichozi/odchozi posty) a moznosti filtrace a vyhledani
dokumentd. Neni povinny.

» Kazda karta se mlZze nachazet ve stavu "Platnd" nebo "Zrusend". Zrusené karty
jsou viditelné ve stromech a v Navigatoru dokumenti jen pokud je tak
nastaveny filtr. Stav je dan zatrzitkem Zrusena karta dokumentu

Déle mohou byt v hlavicce zobrazeny panely s informacemi podle nastaveni sluzeb

na knize dokumentd. Popis jednotlivych moznosti nasleduje.

Vazba 1:1

Standardni nabidka

Panel klasifikatoru
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a Karta dokumentu Nova karta dokurmentu

Dokument QOdkaz na dokument  Daléizélozky Tisk

- Mazew: Mova karta dokumentu |
— Kniha: Kniha 1 = Zafadit a vygenerovat &slo. Druh: |Odd'll32f V|
Cislo: 05/00086 Zodpovédna osoba: |BEFEIHDVSk3'f Jifi w |
Datum vazniku: |29.IZIB. 2005 | []Zruena karta dokument
Jazyk: | <Medefinovan= w |

11.1.1 Vvazba1:1l

Tato sluzba slouzi k stanoveni vazby mezi kartou dokumentu a jinym objektem
(napf. partnerem nebo dokladem). Je-li nastavena, objevi se v panelu fadek "Nazev
sluzby" (jak je zadany na knize) a tlaitko pro vybér objektu.

» Vazbu realizujete pomoci tlatitka Vybrat , které vyvola vybérovy dialog pro
prislusny typ objekt{.

» Pokud je vazba provedena, je v radku vypsany nazev navazaného objektu.
Vazbu lIze zrusit tlaCitkem Odebrat .

11.1.2 Standardni kombo
V tomto pripadé se objevi klasicka roletova nabidka. Opét se jedna o definovani
vazby 1:1 na néjaky objekt (partnera, doklad, udalost...).

Karta dokumentu Nova karta dokumentu

Dokument QOdkaz na dokument  Daléi zalofky Tisk

—Y\ Mazev: Il‘-lové karta dokumentu|

. Kniha: WJ Zaradit a vygenerovat Sislo| Druh: I j J
Cislo: IW Zodpovédna osoba: I j J
Diatum vzniku: W [~ ZruZend karta dokumentu

- [<Nedemovin> =1 1

Parametry: —Parametry

Provedeni IFomgraﬁe j _I
_Dm—uw L
"~ il
Piiemce: [ALETXON 2.5, =] _|
Wﬂwﬂ Ramé |
|7 | nazev =|Typ dokumentu |zpasab ulozeni H:l = &= | e | [T | |
|
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11.1.3 Panel parametru klasifikatoru
Jedna se o pouziti klasifikatoru. Ten slouZi pro uchovavani dalSich udajl, které
chcete na kartach dokumentd mit. Pfitomnost jednotlivych Udajt je zavisla na
uZivatelském nastaveni.

O klasifikatoru a jeho poutziti viz Klasifikator ve Spravé dokumentd.

B Karta dokumentu Nova karta dokumentu !E E
Dokument Odkaz na dokument Daldi zalozky Tisk
s Mazev: Il“-lo'-;é karta dokumentu|
== Kniha: |<NezaFazeno> vl | Zafadit a vygenerovat dslo| Druh: I j |
Cislo: I{nepfil‘azeno:s Zodpovédna osoba: I j |
Datum vzniku: IID. 2.2004 [~ Zrudend karta dokumentu
, : |
Jazyk: <] o g
Parametry: —Parametry
Provedeni |Fomgraﬁe j |
. Ovéfeno i R,
—_— —
Pfijemce: ALBIXON a.s. =l |

11.2 Zalozky na karté dokumentt

Pfitomnost ¢i nepfitomnost jednotlivych zaloZek na karté dokumentd je dana

nastavenim sluzeb na knize, do které je karta zarazena, na nastaveni sluzeb pro

nezarazené karty.

Rovnéz nazvy zalozek jsou nastaveny v konfiguraci sluzeb.

Nékteré typy zalozek mohou byt na karté vicekrat (napf. stromy, rlizné
klasifikatory)

Dokumenty

Zalozka klasifikatoru
Svazané dokumenty
Poznamky

Textové pole

Vazba na partnery - seznam
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Vazba n rtnery - strom
Vazba na doklady
Umisténi do strom(
Vlastnictvi

Obéh dokumentd
Obrézky

Udalosti

Pohyby

Pdjcovna

Historie

Spisova sluzba

11.2.1 Seznam dokumentt

Tato zalozka slouzi k praci s vlastnimi dokumenty, tedy soubory pripojenymi na

kartu dokumentd.

v Pokud neni na knize nastavena moznost Povolit zobrazeni vice dokumentl ,
pak na karté mdze byt pfipojen pouze jeden dokument. Pokusite-li se pfipojit
dalsi, program vygeneruje prislusSné oznameni.

€ Seznam obsahuje dokumenty, jez jsou ke karté pripojeny (aktivni, zruSené nebo
vsechny, podle zvolené zalozky). Presnéji feeno, jedna se o odkazy na
dokumenty (soubory) umisténé bud’ v databazi, na disku, nebo mimo pocitac.

¢ V poli vpravo se objevuje nahled na dokument vybrany v seznamu (fulltextovy
zaznam, nahled obrazku...). Panel je mozné zobrazit/skryt pomoci volby
Zobrazit nahled obsahu dokumentu z mistni nabidky vyvolané klepnutim
pravym tlaCitkem mysi do seznamu. Pro textové dokumenty se zobrazi, pouze
pokud maji vygenerovany fulltextovy zaznam. Obrazky se zobrazuji pomoci
asociovaného programu z Windows, pro nahled na PDF dokumenty musi byt
instalovany Acrobat Reader.
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» Novy dokument pripojite tlacitkem Pridat — otevre se okno Zarazeni nového
dokumentu.

» Pomoci tladitka Pfidat soubor Ize ke karté pripojit jakykoli soubor ulozeny na
siti. Vychozi typ uloZeni souboru ve Spravé dokumentd se fidi podle nastaveni.
Tento typ se pouzije, pokud klepnete pfimo na tlacitko a v nabidce na tlacitku je
tucné. Pokud vyvolate nabidku na tladitku (rozbalovaci ikonkou u tlacitka),
mdZete zvolit moZnost uloZeni do databaze nebo na disku.

» Pokud chcete provadét Upravy v dokumentu, vyberte jej a klepnéte na Otevrit .
Spusti se prislusna aplikace a v ni se otevie dany soubor. Tlac¢itko ma také
rozbalovaci nabidku, kde je mozné otevfit soubor v jiném programu.

v Oteviit Ize pouze soubory téch typd, které mizete spustit z Windows.

» Chcete-li si dokument pouze prohlédnout, klepnéte na tlacitko Prohlédnout .
Opét se otevire dany soubor v prislusné aplikaci, ale nebude mozné ukladat
pripadné zmény.

v

Tlacitko Vlastnosti zobrazi okno Vlastnosti dokumentu, které se lisi podle
zplsobu uloZeni daného dokumentu. Vzdy vSak obsahuje Udaje o zaloZeni a
zméné dokumentu.

» Chcete-li aktivni dokument vyradit (nebo naopak vyrazeny obnovit), vyberte jej
v seznamu prislusné zalozky (Platné, ZruSené, VSechny) a klepnéte na tlacitko
Zména stavu .

» Pomoci tlatitka Zména ndzvu mUZete zapsat jiny ndzev odkazu na dokument.

» Tlacitkem Smazat je mozné dokument (pfipojeny soubor) smazat - jedna se
skutecné o trvalé fyzické vymazani souboru, ktery jiz nepijde
obnovit! Soubor se smaze podle zplsobu uloZeni bud’ v databazi, nebo na
disku pocitace. Po smazaném dokumentu zlstane zadznam v podzalozce
Zrusené . DalSi moznosti z nabidky na tlacitku je archivace.

Tyto a dalSi volby, které umoznuji praci s dokumenty, je mozné vyvolat klepnutim
na pravé tlacitko mysi na dokument v seznamu.
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Dokumenty IParmeﬁ | Rizné I Poznamky {seznam) I v’lasmict\rl‘l

| Typ dokumentu IZpﬁsob uloZeni IStav IDab.lm zmény stavu  |Zménil stav I d Qﬁ | @ ﬁ | ﬂ b | E
| |List aplikace Microsoft Ex¢ Dokument na serveru SQL Aktivni 20.11.2019 14:45:48 Barrie James
- Irfanview PNG File Dokument na serveru SQL Aktivni 20.11.2019 14:45:28 Barrie James
_} Irfanview JPG File Dokument na serveru SQL ] 20.11.2019 14:45:22 |Barrie James

< _I_>l;I

' Platné A ZruSené fVEechny [

Otevfit |v| Pidat | Ffidat soubor |v| Prohlédnout | Vlastnosti Zména ndzvu | Zména stavu | Smazat |v|

11.2.1.1 Okno Zarazeni nového dokumentu
Jedna se o vybérového privodce, ktery slouzi k zarazeni nového dokumentu na Kartu
dokumentd.

Mezi jednotlivymi kroky postupu je mozné se pohybovat pomoci tlacitek Dalsi a Zpét.

Vytvoreni nového dokumentu
11.2.1.1.1 1. krok — Vytvoieni nového dokumentu
> V prepinaci Vytvoreni nového dokumentu vyberte nékterou z voleb:
ZaloZit novy dokument  — budete pripojovat nové vytvoreny dokument.
Novy dokument podile Sablony — zalozite novy dokument na zakladé predem
pripravené Sablony.
Replikace existujiciho dokumentu — pripojite dokument, ktery je jiz navazany na
nékterou z karet ve Spravé dokumentd.
Novy dokument ze skeneru — umozniuje prfimo naskenovat papirovy dokument
(pouze pokud je nainstalovany skener).

> Klepnéte na Dalsi .
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Dalsi krok - ZaloZit novy dokument

Dalsi krok - Novy dokument podle Sablony
Dalsi krok - Replikace existujiciho dokumentu
Dalsi krok - Novy dokument ze scaneru

—=r:{'] Zafazeni dokumentu na kartu dokumenti

:;:!If._

Wubvofeni nového dokumentu
(®) Zalodit povi dokument
(1 Moy dokument podle $ablomy
(") Replikace exigtuiiciho dokumentu

(O Mo dokument ze skeneu

< Zpét Storno Mapovéda

11.2.1.1.2 2. krok - Novy dokument
Vyberte zplsob uloZeni dokumentu pomoci voleb v prepinadi:
Dokument na serveru SQL
Soubor na disku
Papirovy dokument
Dokument v cloudovém uloZisti

O zplsobech ulozeni dokumentt viz Zakladni pojmy/UloZeni dokumentd.
Dalsi krok - SQL nebo na disku

Dalsi krok - papirovy
Dalsi krok - v cloudu
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351 Zafazeni dokumentu na kartu dokumentd

Wyberte zplzob uloZeni
(® Dokument na serveru SOL

lilke

() Soubor na disku
(") Papitowd dokument

() Dokument v cloudovém dlosisti

< Zpét Storno Mapovéda

11.2.1.1.3 2. a 3. krok - dokument ze skeneru

Vyberte, jak se naskenovany soubor ulozi - do databaze/na sit'ovy disk.

33 Zafazeni dokumentu na kartu dokumenti

:;f Wuberte zplisob uloZeni

(®) Dokument na serven SOL

(0) Soubor na disku

< Zpét Storno MNapovéda

V dalSim kroku zadejte Nazev nové vzniklé karty a pouzijte jednu z voleb na

tlacitku:

Naskenovat s nastavenim ze Spravy dokumentd - pouZzije se prislusné nastaveni,
viz Skenovani.
Naskenovat s orig. nastavenim skeneru - vyvola se okno pro skenovani s

nastavenim.
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33 Zafazeni dekumentu na kartu dekumentd

Novy dokument ze skeneru

Oznaceni dokunmentu:

|Nnv_l,'J dokument

Maskenowvat stranu . |[w
Huni gtizknéte Haditko,

provede & haskenovani
ghranky.

Welikost zouboru; O kB

< Zpét Storno Mapovéda

Samoziejmé musite mit k dispozici skener a pfislusny ovladac.

11.2.1.1.4 3. krok - Sprava papirovych dokumentu
» Do radku Nazev dokumentu zapiste nazev dokumentu.
Po klepnuti na tlacitko Dokoncit se vyvola okno Papirovy dokument, kde mizete
zapsat nékteré vlastnosti dokumentu.

11.2.1.1.5 3. krok - UloZeni na serveru/uloZeni na disku

» Pomodi tlacitka Prochézet ... vyhledejte na siti soubor, ktery chcete pfipojit.

Cesta k souboru se zapiSe do fadku Vyberte soubor
v Cestu k souboru mizete do radku zapsat i pfimo z klavesnice (celou cestu

vCetné nadzvu a pripony souboru).
» Do radku Nazev dokumentu zapiste nazev dokumentu.
» Po klepnuti na tlacitko Dokoncit se odkaz na dokument zapiSe do seznamu

dokumentd v karté.
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351 Zafazeni dokumentu na kartu dokurmentd
=t Wiberte soubor, 2e klerého se dokurnent wpbwori:
|Y: SExchangehSob'\Moduly, slex
Prochézet ...
Mazev dokumentu;
Tabulka modult
Dokondit Storno MNapovéda

11.2.1.1.6 3. krok - Soubor v cloudu
Zadejte Nazev dokumentu (nazev karty, ktera se vytvori a na niz se pripoji

odkaz na soubor na webu).

Zadejte adresu URL - tu ziskate na prislusném ulozisti.

Pokud maiji mit pristup k souboru dalSi uzivatelé, musi mit pristup k danému

ulozisti!

5:'!1 Zafazeni dokumentu na kartu dokumentd

Mazew dokumentu:
|Te|efonn|' seznam |

URL [odkaz pro edileni dokumentu);
| ve.google.com/file/df12b5v2FEa92b_KBF1IFQwi3vskyodM3IRm fview?usp=sharing |

Mapovéda

Dokondit Storno

11.2.1.1.7 2. krok — Dokument podle Sablony
V okné se zobrazi vytvorené Sablony dokumentt charakterizované svym nazvem a

ikonou.
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» Vyberte z nabidky nahofe skupinu Sablon, do které je pozadovana Sablona
zarazena.

» Vyberte Sablonu, kterou chcete pouzit, a klepnéte na Dokoncit .

Sablona se zkopiruje do karty jako novy dokument a mlzete s timto dokumentem
normalné pracovat.

O $ablonach viz Sablony a predlohy/Sablony.

33 Zafazeni dokumentu na kartu dokumenti

é Skupina #ablon: |5ml0uv_l,.{ w
& €
F.alk.ul&tor Mabidka Objednavka Smlouya Smlouwya Test b
objedndvek Ekowmat wudans Banket

< Zpét Storno Napovéda

11.2.1.1.8 2. a 3. krok - Replikace existujiciho dokumentu

> Pomodi tlacitka Vybrat dokument oteviete okno Vybér dokumentu, v ném
vyberte kartu, v niZ se hledany dokument nachazi, a klepnéte na OK. Jestlize
chcete, aby se vytvorila vazba mezi pravé otevienou kartou dokumentd a kartou
dokumentd, na které je replikovany dokument (vazba se zapise do seznamu na
zélozce Svazané dokumenty ), oznacte zatrzitko Vytvofit vazbu mezi dokumenty

> Klepnéte na tlacitko Dalsi a v seznamu dokumentd, které jsou pripojeny k
vybrané karté, vyberte ten, ktery chcete nyni pripojit.

> Pak klepnéte na Dokoncit — vybrany dokument se zapiSe do seznamu zalozky
Dokumenty v otevrené karté.

Jedna se o kopii plivodniho dokumentu — dale se s ni pracuje jako se
samostatnym souborem.
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3:‘!] Zarazeni dokumentu na kartu dokumenti

Wubrang dokument : Book1.xlss Wybrat dokument

07.06.2021

[ wutvafit vazhu mezi dokumenty

< Zpét Storno Mapovéda

11.2.1.2 Vlastnosti dokumentu

Okno umoziuje prohliZet a pripadné upravovat vlastnosti dokumentu pfipojeného
ke karté. Lisi se podle typu ulozeni dokumentu.

UloZeni na serveru SQL
Ulozeni na disku
Papirovy dokument

11.2.1.2.1 UlozZeni na serveru SQL - vlastnoti
Okno obsahuje zalozky:
Dokument -  zde vidite vlastnosti souboru. Dale je zde mozné prohlédnout

vygenerovany fulltextovy zaznam k dokumentu, pfipadné jej vygenerovat.
Seznam verzi,  Rizeni verzi - souvisi s verzovanim dokumentg.

Historie - obsahuje historii zmén, provedenych v daném dokumentu jednotlivymi
uzivateli.
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33 Dokument na serveru SOL - Vlastnosti

Dokument  Seznam verzl Rizeni verzi  Historie

Typ: AcroExch.Document

Pripona: pdf

Velikost: 361 kB (370156 B)

Komprimovano: Ano

Fulltextovy zdznam: Vygenerowan Prohlédnout ... | | Pfegenerovat

Zavfit MNapovéda

11.2.1.2.2 Ulozeni na disku - vlastnosti

Okno obsahuje zalozky:

Dokument — obsahuje informace o jménu pripojeného souboru, plnou cestu k
nému, typ souboru a jeho velikost. Pokud je nastaveno fulltextové indexovani
souborll a jedna se o typ souboru, kde Ize fulltextové vyhledavat, m{zete pomoci
tlacitka Prohlédnout zobrazit text, ktery se nacetl pro vyhledavani v tomto
dokumentu, pfripadné jej vygenerovat.

Systémové — Obsahuje jméno pripojeného souboru pro MS DOS, sériové Cislo
disku a zaznam o virovém testu. Pomoci tlacitka Prozkoumat cestu mUzete vyvolat
obsah slozky, kde se dokument nachazi, a jeji umisténi v okné z Windows. Chcete-li
soubor presunout z plivodniho mista na jiné anebo jej prejmenovat, pouzijte
tlacitko Prejmenovat/presunout soubor  , které otevie okno Pfejmenovat soubor, kde
standardnim zplsobem zapiSete nazev souboru a zvolite adresar pro jeho ulozeni
na siti. Dale je moZné pomoci zatrzitek zvolit Atributy souboru  Jen ke Cteni  a
Archivovat - jde o atributy Windows obdobné jako ve Vlastnostech souboru.

Statistika — obsahuje Udaje o vytvoreni plvodniho souboru a o praci s nim v ramci
Spravy dokumentd.

Historie - obsahuje zaznamy o zménach provedenych jednotlivymi uzivateli v

daném souboru (pouze zmény provedené pres rozhrani Spravy dokumentd).
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35 Dokument na disku - Vlastnosti

t Systémové Statistka Historie

Iména souboru: Moduly. xsx

Plna cesta: ¥\Exchange\Sob\Maoduly. xlsx

Typ soubaru: List Microsoft Excelu

Velikost: 18 kB (18761E)

Fulltextovy zaznam:  Vygenerowvan Prohlédnout ... | | Pfegenerovat

Faviit Napovéda

ﬁ? Dokument na disku - Vlastnosti

Dokument | statistika | Historie |

Jméng pro MS-DOS; LISTEL~1.PNG B e |

Sériové dslo disku: 6471-FDSA

Virowy test: Neprobéhl

e soub'oru. Prejmenovat/presunout soubor |
[~ Jen pro &teni

|7 [T Skryty

Zavfit Mapovéda

11.2.1.2.3 Papirovy dokument - vlastnosti

Okno obsahuje informace o papirovém dokumentu, které jej v ramci Spravy
dokumentd popisuiji.

V zalozce Provedeni dokumentu  mUzete zapsat Pocet listli a vybrat Provedeni
dokumentu a jeho Format . Dale m{zete zapsat Pocet kopii daného dokumentu a
pripadné oznacit pomoci zatrzitka tento dokument jako kopii.

V zélozce Statistika vidite zaznamy o praci s timto odkazem na dokument v ramci
Spravy dokumentd.

Zalozka Anotace dokumentu  obsahuje textové pole, kam je mozné zapisovat rdizné
texty tykajici se dokumentu.

ZaloZka Historie obsahuje zaznamy o zménach provedenych v tomto odkazu na

dokument.
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34 pa pirovy dokument

Provedeni dokumentl  Statistka Anotace dokumentu  Historie

Pocet listd: |8 |

Provedeni: |5€§it

Farméat: |*'-\ 3

Storno Mapovéda

11.2.1.3 Volby z mistni nabidky
Otevrit - otevre soubor v prislusné aplikaci.
Prohlédnout -  otevre soubor pro Cteni.
Tisknout — umoziuje vytisknout vybrany dokument.

Odeslat elektronickou postou/Dokument - odesle dokument jako soubor priloZeny k
e-mailu.
Odeslat elektronickou postou/Odkaz na kartu dokumentu - odesle odkaz na kartu

dokumentt jako ptilohu e-mailu. Pfijemce musi mit nainstalovanou Spravu

dokumentd.
v Spoluprace s elektronickou postou je popsana v kapitole Spoluprace s

elektronickou postou.
Odnést (Check-out) - slouzi pro odneseni a nasledné vraceni dokumentu. Viz DalSi

postupy/Qdneseni a nasledné vraceni dokumentu.

UloZit kopii na disk - umoziuje zkopirovat soubor na sitovy disk nebo jiné
médium.

Aktualizovat fulltextovy zaznam — vygeneruje fulltextovy zaznam pro dokument.

Podle tohoto zaznamu Ize dokumenty hledat.
Aktualizovat formuldi - slouZi k aktualizaci udajt pro dokumenty obsahujici

mapovani dat.
Elektronicky podepsat  — volba umoznuje elektronicky podepsat dokument. Uzivatel

musi mit nainstalovany certifikat. Viz Dalsi postupy/Elektronicky podpis.
Viytvorit kopii  — vytvori kopii souboru, ktera se zapiSe do seznamu.

Vlastnosti - vyvola okno s vlastnostmi dokumentu.

Sprdva dokumentd © 2021 EPASS s.r.o.



Karta dokument

Pfidat dokument - vyvola okno pro pridani dokumentu.

Pfidat soubor - umoziuje pridat existujici soubor na siti.

Zména nazvu - umoznuje prepsat nazev vybraného dokumentu.

Zména stavu - zméni platny na zruseny a naopak.

Smazat - smaze vybrany dokument (jde o skutecné fyzické smazani, nevratné).
Archivovat - archivuje dokument - viz DalSi postupy/Archivace.

Pomoci volby Viozit (Ctrl+V) je mozné vlozit soubor ze schranky, volbou Kopirovat
(Ctrl+C) naopak soubor do schranky ulozite.

Dokumenty |Part’1eFi | Rizné I Poznamky (seznam) | \a’lasmict\tl‘l

L | Typ dokumentu |Z|:u‘3|sob uloZeni |Stav |Dab_|rn zmény stavu | Zméni stav | ;l C
| |List aplikace Microsoft Exc Dokument na serveru SQL Aktivni -

2 Barrie James r

M| Irfanview PNG Filz Dokument na serveru SQL Aktivni Phoenis Toeeo-
» IrfanView JPG File Dokument na serveru SQL Aktivni 20,11.2019 14:45:2 Otev'i"il: Ctlrl-lFZ
— Prohlédnout shift+F2
v Zobrazit ndhled obsahu dokumentu
Tisknout Ctrl+T
Odeslat elektronickou podtou 3
Qdnést {check-out)
UloZit kopii na disk
Aktualizovat fulltextovy zaznam Ctrl-+H
Elektronicky podepsat —I
Wytvofit kopii Ctrl+¢
Vlastnosti Alt+Enter
Pridat Ins
Pfidat soubor
Zména nazvu E2
Zména stavu
Smazat Del
Archivovat _ILI
4] »
-\Plamé ;{Zruéené Ju'r\'l.l'éechnyf Kopiravat Crl+C
Vozit Ctrl+V

11.2.2 Svazané dokumenty

Jednotlivé karty dokumentl je mozné na sebe vazat. Tim se umozni rychlé ziskani
informaci o takto navazanych dokumentech i prace s navazanymi dokumenty
samymi. Tyto operace se provadi v okné Karta dokumentu, pokud je aktivni
zélozka Vazby mezi kartami

¢V seznamu vidite navazané karty dokumentd.

» Chcete-li navazat novou kartu, klepnéte na tlacitko Nova vazba , které vyvola
okno Vybér dokumentu. Zde vyberte kartu, kterou chcete navazat. V dalSim okné
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pak vyberte typ vazby a pripadné zadejte poznamku, ktera se zobrazi v seznamu ve
sloupci Poznamka. Tyto Udaje ale nejsou povinné

» Smazat vybrany odkaz na kartu je mozné tlacitkem Zrusit vazbu .

» Chcete-li pracovat s navazanou kartou a dokumenty v ni, vyberte ji v seznamu
a klepnéte na Oteviit kartu . S otevienou kartou pak Ize pracovat béznym zplsobem.

» Existujici vazbu je mozné upravit - zménit typ a poznamku k vazbé. To
provedete po klepnuti na tlacitko Upravit vazbu

v Vazbu je mozné provést pomoci schranky (clipboardu). Najdéte v seznamu
dokumentt (Navigator) dokument, ktery chcete navazat a vyberte jej v seznamu.
PouZijte klavesy [CTRL] + [C], prejdéte na zalozku s vazbami na karté dokumentd,
kam chcete vazbu umistit, a pouZijte [CTRL] + [V].

Zdalozka je pritomna v zavislosti na nastaveni Udajd. Na knize jde o udaj "Vazby

. o
mezi kartami".
Umisténi dokumentt Vazby mezi kartami Workflow Organizacni struktura PFijemce
By Datum vzniku Mazev Cislo dokumentu  Pozndmka ~
07.06.2021 Book 1.xlsx
p 02.08.2021 CLIF_TO_EP.JPG
v
£ >
Otevit kartu Mova vazba Zrusit vazbu Upravit vazbu

11.2.3 Poznamky

Ke karté dokumentl je mozné zadavat poznamky v zalozce Poznamky .V
poznamkach je mozné nastavit fulltextové vyhledavani, je mozné je vlastnit a Ize je
zasilat pfimo pomoci elektronické posty.

€ Seznam obsahuje dosud zapsané poznamky, podle dole zvolené zalozky
aktivni, zrusené nebo vSechny. Text poznamky, vybrané v seznamu, je zobrazen
dole pod seznamem.

» Novou poznamku zalozite tlacitkem Nova. Otevre se okno Poznamka.

» Upravit vybranou poznamku Ize po klepnuti na tladitko Otevrit .
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» Prohlédnout poznamku (bez moZnosti provadét jeji zmény) je mozné
tlacitkem Prohlédnout .

» Smazat (zrusit) poznamku lze tak, Ze na ni klepnete pravym tlacitkem mysi a z
nabidky vyberete Smazat pozndmku

v' Text poznamky je mozné pouzit pro fulltextové vyhledavani.

Zdalozka je pfitomna v zavislosti na nastaveni Udajd. Na knize jde o Udaj

"Poznamky (seznam)".

Dokumenty — Doklady — Obrdzky  Parametry Kasifkétoru  Partnefi  Partnefi  Pohyby  Pozndmka (jedna) — Pozndmky (seznam)

g Text Stav Zalozil Datum ~ =
. - . Otevrit
poznamka A Aktivni  Barrie James 02.08.2021 =
» poznamka B Aktivni  Barrie James 02.08.2021
Prohlédnout
' Platné /i Zrugené ;ivaechny [
poznamka B

11.2.3.1 Okno Poznamka

Okno slouzi pro praci s poznamkou.

& Karta Text poznamky

Zde je mozné zapisovat vlastni text poznamky. P¥i psani funguji obvyklé klavesy a
funkce.

& Karta Dalsi informace

V této karté je mozné ménit stav poznamky (aktivni/zrusend) a je zde informace a
autorovi poznamky.

& Karta Viastnictvi

Zde je mozné pracovat s vlastnictvim poznamky. Je mozné nastavit vychozi
vlastnictvi poznamek. Vice o vlastnictvi viz Obecné postupy, Ochrana informaci.

» Poznamku je mozné vytisknout pomoci tlacitka i1

»  Pozndmku je mozné poslat elektronickou postou. Slouzi k tomu tlacitko L=,
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» Poznamku je mozné také ulozit jako textovy soubor na sit'. Slouzi k tomu

ta¢itko K.

35 Poznamka

Soubor  Napovéda

= &E| e
Textpoznamky Daldiinformace  Wlastnictwi
/ bozndmka B

Storno Mapovéda

11.2.4 Textové pole pro poznamku
Zalozka obsahuje textové pole, kam Ize zapisovat text. Pfi psani funguji obvyklé

klavesy a funkce.

Zalozka je pfitomna v zavislosti na nastaveni Udajd. Na knize jde o (daj

"Poznamka (jedna)".

Dokumenty Doklady Cbrazky Parametry Kasifikitoru Partnefi Partnefi Pohyby Poznamka (jedna) Poznamky (seznam)

poznamka A

11.2.5 Vazba na partnery - seznam
€ Seznam na zalozce obsahuje partnery pripojené ke karté dokumentd.
Obracené pak plati, Ze u partnera jsou vidét karty dokumentd, ke kterym je
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navazan, a to v editacnim okné firmy (nebo osoby) na zaloZzce Dokumenty
(pFitomnost této zalozky zalezi na nastaveni).

» Kartu dokumentl midZzete navazat k partnerovi tak, Ze klepnete na tlacitko
Pfidat . Vyvola se okno Prifadit dokument k partnerovi.

»  Existujici vazbu na partnera mdzete upravit pomoci tlatitka Upravit .

» Odstranit vybranou vazbu lze tlac¢itkem Odstranit .

Pokud na radek s partnerem klepnete pravym tlacitkem mysi a zvolite Otevrit kartu

partnera , otevie se editacni okno pro pfislusnou firmu nebo osobu.

Zélozka je pritomna v zavislosti na nastaveni Udajd. Na knize jde o udaj "Partnefi",
pokud je definovan jako "Na zalozce" a zobrazeni "Specificky".

Dokumenty I Histarie I Obéhy | Typy dokumentd I Vlastnictvi | Rizné Partnefi |

| Partner Qlldenh’ﬁkace il |Idenh’ﬁkace 2 |ROIe |Adresa |;
_) ARTEX s.r.0. 45304796 :CZ4580 Upravit F2 enkach 47, Praha 5, 150 00

F.H AGONEX” Wiesiaw \ 7340001505 Pridat e
Marodni banka Odstranit Del

Oteviit kartu partnera Shift+F2

Kopirovat Cirl+C
Vlozit Cirl+v
m Viditelnost sloupcd —
&1 Tiidéni sloupci
|:|IE| Agregace
Pohledy
Ukotvit sloupec
|Ef] Tisk (ndhled, graf, export)

‘I I Export L4 _,I_

Zobrazit sumadni fadek
Upravit | Pridat | Odstranit | v Inkrementaini hledani

11.2.5.1 Priradit dokument k partnerovi

Toto okno slouzi k definovani vztahu mezi partnerem a dokumentem.

Informace o dokumentu, ke kterému zadavate vazbu, jsou v fadcich Nazev
dokumentu a Cislo dokumentu

» Vyberte partnera z nabidky Partner .

» Vyberte Roli partnera, tj. jeho vztah k danému dokumentu. Jde o uZivatelsky

vytvareny Ciselnik.

Sprdva dokumentd © 2021 EPASS s.r.0.



Karta dokument

» Pomodi tladitka Adresa mUzete vybrat konkrétni adresu, na kterou se bude
dokument vazat (coz v pripadé firmy predstavuje konkrétni pobocku).

84 Piifadit dokument k partnerovi

N&zew dokumentu: Potvrzeni - Testovani Covid

Cislo dokumentu:

Role: |PF|'jemce w |
Partner: |Hudebnn|’ gkola v |
Adresa: Pilkruhova 23

Praha &
162 00
Ceska republika

oK Storno Mapovéda

11.2.6 Vazba na partnery - strom
Partnefi navazani na kartu se objevuji v poli zalozky. Je mozné vazat vice partner(.
» Vazba na partnery provadi:
. tak, Ze vyberete partnera z nabidky dole a klepnete na tladitko Zaradit,
. nebo pouZijete tladitko L=, To vyvold okno pro vybér partnera.
» Klepnete-li pravym tlacitkem mysi na partnera a vyberete Viastnosti , otevre se
editacni okno partnera.
» Chcete-li vazbu odstranit, klepnéte pravym tlacitkem mysi na partnera a
vyberte Odstranit .

Zalozka je pfitomna v zavislosti na nastaveni udajd. Na knize jde o Udaj "Partnefi"

pokud je definovan jako "standardni strom".
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Dokumenty I Rizné Partnefi |

Erg‘ Partnefi
-8 konkurence: Mzdy

% konkurence: Alarm Absolon spal. sr. o.

- konkurence: Ceskd zemédélska univerzita

IALTOM Tomasz Konowracki

11.2.7 Vazba na doklady
Zélozka je pritomna v zavislosti na nastaveni. Na knize dokumentl musi byt
definovany typ Udajt "Doklady".
Jde o vazbu na doklady z moduld& Obchod a Finance.
» Doklad je mozné navézat na kartu pomocdi tladitka L2.
e vyberte nejprve, zda budete vazat na obchodni pripad nebo na jiny typ
dokladu,

35 Vyberte typ dokdadu

Vybrat dokdad typu
(O obchodni piipad
(®) Jiny typ dokladu

Storno Mapovéda

e vyhledejte poZzadovany doklad v okné Vybér dokladu a potvrdte tlacitkem
OK.

% Doklady, na které je karta navazana, se zobrazi v poli zalozky. Vazba je
obousmérna - na daném dokladu jsou vidét navazané dokumenty.
» Chcete-li vazbu odstranit, klepnéte pravym tlaCitkem mysi na doklad a vyberte
Odstranit .
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v Klepnete-li pravym tlacitkem mysi na doklad a vyberete Viastnosti , otevre se

editacni okno dokladu.

Dokumenty  Historie  Obéhy  [Zd] Typy dokumentd  Viastnictvi Rfzné  Partnefi Doklady  projekty

v Bl xnihy doklada
~ L1 Objednavky vydané Praha Tranzitn
D 20190001 [outpust and column]
w 11 Objednavky vydané
D 34170002 [rrouge coco showcards]

ZFaclenit dokument Ins
Odebrat
WYlastnosti F2
|341?EIIZIDZ - rrouge coco showcards v | Zaradit

» Doklad mizete také vybrat z nabidky dole a navazat pomoci tlatitka Zaradit .
v Obsah nabidky je dan jejim nastavenim - mistni menu vyvolate pravym

tlacitkem mysi:

Dokumenty  Historie  Ob&hy  [E1] Typy dokumentd  Viastnictvi Rzné  Partnefi  Doklady  Projekty

v B knihy dokladd
w -LI] Objedndvky vydané Praha Tranzitni D’
|:| 20120001 [outpust and column]
v L] Objednévky vydané
D 34170002 [rrouge coco showcards]

34170002 - rrouge coco showcards Zaradit

Seznam F2

Pridat Ins Napovida
Oteviit Ctrl+F2

Kopirovat Ctrl+C

VloZit Ctrl+V

Zpisob zobrazeni >

Trideni >

Mastaveni Ctrl+F3
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S Mastaveni filtrace vybéru dokladu

Typ dokladu, kniha Stavy dokladu
. _ - Uzavieng
Objednéavky vyd: Veechny Rozpracované
véechny knihy v [Juzaméené
[Jzrugené
[Jstaré verze
[] obdobi

UZivatelské stavy
[ Dodéno (pfijato na sklad)
14 [ Zamitnuto
Fakturovanao
[ Pfedano Traffic
[ schvéleno
[ schvéleno

Pocet dni

Poslednich+

11.2.8 Zalozka Klasifikatoru
Na karté dokumentt se mze vyskytovat jedna nebo vice zalozek, které obsahuji
panel parametrl klasifikatoru podle skupin parametr(i, které jsou definovany jako
Udaje na knize.
Ovladani panelu viz soubor Obecné postupy/Panel klasifikatoru.
O pouziti klasifikatoru ve Spravé dokumentd viz Klasifikator ve Spravé dokumentd.

11.2.9 Umisténi do stromu dokumentu

Zalozek pro umisténi do strom{ miZze byt na karté dokumentu libovolné mnozstvi
— zaleZi na tom, kolik stromd dokument{ pouZivate a na konfiguraci na knize
dokumentd.

Jednotlivé zalozky slouzi jako:

¢ Informace o ulozeni karty v konkrétnim stromu

Pokud je jiz karta ve stromu umisténa, vidite cestu k tém slozkam, kde se nachazi.

¢ Prostredek k ulozeni karty do stromu

v Kartu mZete umistit do stromu tak, Ze klepnete na tlacitko 2. Vyvola se okno

Zvolte si slozku, kde vyberete prislusnou slozku stromu, kam chcete kartu

umistit.
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v’ Alternativné mUzZete vybrat slozku stromu z nabidky dole a dokument do ni
umistit tlatitkem Zaradit .

v Pokud to strom dovoluje, karta mize byt umisténa v nékolika slozkach, které
vyberete postupné.

v Pokud chcete dokument ze slozky odebrat, pouzijte prisluSnou volbu z mistni
nabidky.

Rozmér Spisovna Typ dokumentu Umisténi dokumentd Viastnictvi Riizné Doklady

~ I hlavni sidlo firmy
%IJI Lhota
v ﬂ Budova A
v ﬂ 1. Poschod/
v -] Mistnost 101
v @ sk A

Bl Fiibr. %

11.2.9.1 Zvolte slozku

Okno slouzi k vybéru slozky stromu, do které chcete umistit kartu dokumentu.

&V levé Casti je vytvorend stromova struktura. V pravé ¢asti jsou pro slozku
vybranou vlevo jeji podrizené slozky.

» Jednotlivé slozky mdzete rozbalit/sbalit poklepanim mysi na jejich nazvu di
ikoné.

> Tladitkem = rozbalite cely strom, tlacitko [E! zobrazi strom a slozky, tladitko

=! pouze slozky. Tladitko "=/ provede skok na nadfizenou slozku.

> Tladitko 52 sloui k vyhledani slozky podle nazvu.

» Vyberte slozku, do které chcete kartu umistit, a klepnéte na OK.

vV tomto okné nejsou vidét vlastni karty dokumentt umisténé v jednotlivych
slozkach. Rovnéz zde neni mozné zakladat nové slozky - to je nutné provést ve

stromu vyvolaném primo z Uvodniho okna.
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E? Zvolte si slozku

CENNENEN e
E‘:JI'_I hlavni sidlo firmy Mazev slofky
e =£| Lhota ] Mistnost 101
E-53 Budova A 1 Mistost 102
B2 1. Poschodi
El-[]. Mistnost 101

L] Mistnost 102
..... ﬂ 2. Poschodi
-3 Budova B

Zahofi
JI zbe

oK Storno MNapovéda

11.2.10 Viastnictvi
Na této zaloZce se pracuje s vlastnictvim karty dokumentd a s pfistupem dalSich
uzivatel k ni.
Vlastnictvi a pFistupova prava mohou byt prednastavena v ramci konfigurace.
Zplsob prace s vlastnictvim je feSen standardné v celém systému a je popsan v
souboru Obecné postupy, Ochrana informaci.

Zalozka je pfitomna v zavislosti na nastaveni Udajd. Na knize jde o (daj
"Vlastnictvi".

11.2.11 Obéh dokumentu

Zalozka souvisi s modulem Workflow a je popsana v souboru Workflow.

Zdalozka je pfitomna v zavislosti na nastaveni dajd. Na knize jde o Udaj
"Workflow".
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11.2.12 Obrazky
Jedna se o standardni zaloZku pro pfipojeni obrazkd, ktera je popsana v souboru

Obecné postupy, PFipojeni obrazkd k objektu.

Zdalozka je pritomna v zavislosti na nastaveni Udajd. Na knize jde o Udaj "Obrazky".

11.2.13 Udalosti
ZaloZka je propojenim do modulu Organizér, ktery je soucasti ERP EPASS®. Jeji
popis najdete v souboru Udalosti, Karta Udalosti u jinych objektd.

Zélozka je pritomna v zavislosti na nastaveni Udajd. Na knize jde o udaj "Udalosti".

11.2.14 Pohyby

Jedna se o zaznamy o pohybech podatelnou. Viz kapitola Podatelna.

Zdalozka je pritomna v zavislosti na nastaveni Udajl. Na knize jde o udaj "Pohyby".

11.2.15 Pujcovna

Tato zaloZka obsahuje zaznamy o vypUjckach dokumentu. Viz Dalsi postupy,

Pdjcovna dokumentd.

Zalozka je pfitomna v zavislosti na nastaveni Udajd. Na knize jde o Udaj

"Pjcovna".
11.2.16 Historie

V této zaloZce je sledovana historie zmén provedenych uzivateli v dané karté

dokumentu.

Zdalozka je pritomna v zavislosti na nastaveni Udajl. Na knize jde o Udaj "Historie".
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O historii zmén viz soubor Obecné postupy.

11.2.17 Spisova sluzba

Zde se pracuje s udaji tykajicimi se spisovny. Viz DalSi postupy, Spisovna.

Zdalozka je pfitomna v zavislosti na nastaveni Udajd. Na knize jde o Udaj
"Spisovna".

12  Pfipojeni dokumentu na karté a jeho vlastnosti

Karta dokumentll miZe obsahovat jeden nebo vice dokumentd (podle nastaveni

vlastnosti na knize) - soubor(, které jsou ke karté pripojeny.

Je vice zplsobd, jak pripojit dokument ke karté:

e Klasickym pfidanim - na karté dokumentd na zaloZce Dokumenty poufZijte
tlacitko Pridat , které vyvola okno Zarazeni nového dokumentu. Pripadné
pouzijte tladitko Pridat soubor (vlozi soubor, ktery vyberete v adresarové
strukture).

e Kopirovanim - vyhledejte soubor v adresarové strukture, zkopirujte (Ctrl+C),
jdéte na kartu dokumentd, na zaloZzku Dokumenty a vlozte (Ctrl+V) dokument
do seznamu.

e Pouzijte $ablonu, kterd obsahuje vzorovy soubor - viz Sablony a predlohy
dokumentd.

DalSi moznosti najdete v kapitole Spoluprace s Windows a elektronickou postou.

13  Dalsi postupy ze Spravy dokumentu

Fulltextové vyhledavani
Odblokovani dokumentt

Verzovani dokumentt

Spisovna
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Vazby dokumentd na partnery
Pdjcovna

Archivace a mazani

Externi databaze

Elektronicky podpis

Odneseni a vraceni dokumentu

Sprava vlastnictvi slozek dokumentd

13.1 Fulltextové vyhledavani

Pomoci fulltextového vyhledavani je mozné vyhledat dokumenty. Prohleda se
obsah dokumentu nebo poznamka na karté dokumentu.

K tomu, aby bylo moZné dokument fulltextové hledat, musi byt splnény nasledujici
podminky:

» Musi byt zapojena moznost fulltextového indexovani pro soubory daného
typu — viz Konfigurace modulu, Fulltextové vyhledavani.

» Po zaloZeni/pripojeni dokumentu je nutné soubor indexovat. V zaloZce
Dokumenty okna Karta dokumentu pourzijte tlacitko Oteviit nebo volbu
Aktualizovat fulltextovy zaznam  , kterou vyvolate klepnutim pravym tlacitkem mysi
na prislusny dokument. O tom, zda se indexovany soubor vytvoril, je mozné se
presveéddit tak, ze v karté dokumentu v zaloZce Dokumenty klepnete na tlacitko
Viastnosti - v okné Vlastnosti je zapsano, zda je fulltextovy zaznam vygenerovan.
Je zde také mozné si tento zaznam prohlédnout.

» Musi byt pribéZné aktualizovan fulltextovy katalog na SQL serveru.

Vyhledani

13.1.1 Aktualizace fulltextového katalogu

Pri vyhledavani se pouziva jednak vlastni indexovany zaznam, jednak tzv.
fulltextovy katalog. Uzivatel to de facto nezaregistruje — vyhledava se automaticky v

obou. Rozdil je v tom, Ze ve vlastnich zaznamech je mozné vyhledat jen
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jednoduché retézce (konkrétni slova nebo ¢asti slov), zatimco hledani v katalogu
umoznuje ,inteligentni™ vyhledani slovnich spojeni. Vezméme napftiklad, Zze mame v
textu dokumentu zapsané jméno Daniel Jan Karas. Pokud zadate pfi vyhledavani
,Jan Karas", text se vyhleda bez problémd. Pokud vSak zadate ,,Daniel Karas", text
by se v normalnim fulltextovém souboru nevyhledal — vyhleda se vsak ve
fulltextovém katalogu, ktery dokaze hledat slova i “na preskacku”.

K tomu, aby fulltextovy katalog spravné fungoval, musi byt vytvoren a pravidelné
aktualizovan. Katalog se vytvari na SQL serveru automaticky a pravidelné se
aktualizuje v intervalech podle nastaveni na serveru. Toto nastaveni je véci dohody
mezi uzivatelem a dodavatelem systému. Vzhledem k tomu, Ze aktualizace zabere
relativné delSi dobu, se zpravidla provadi v dobé, kdy systém neni vytizen (v noci, o
vikendech).

Je nicméné mozné provést aktualizaci i rucné. Déje se tak v karté Nastroje okna
Nastaveni Spravy dokumenti. Zde se da provést jednak inkrementalni
aktualizace fulltextového katalogu, jednak Uplna aktualizace. PFi inkrementalni
aktualizaci se pridaji do katalogu pouze zmény provedené od posledni aktualizace,
pri Uplné se vytvori katalog znovu.

Totéz plati i pro hledani v poznamkach ke kartdam dokumentd. Nové zapsana
poznamka se oindexuje (tzn., da se v ni hledat) az pfi aktualizaci fulltextového
katalogu.

13.1.2 Provedeni vyhledavani
» Vyhledavat dokumenty pomoci fulltextového zaznamu je mozné:
o v okné Navigatoru pomoci fadku Hledat v obsahu . Hledani je mozné dale
upFesnit pomodi tlatitka " u fadku, které vyvold okno RozsiFené

vyhledavani.

B, Navigator dokumenti

Filtrace

Karts  Hromadné operace

Seznam karet dokumentd  Naposledy oteviené  Check-in dokumentti

ALV EIREEB BT

Navigstor Zobrazeni Napoveda

ER— s A Do [ o5 i) poeten rosomy o oo Wty %
D cairn 208 e & Dlootes: | 7 fvomidoson |

[Predoha: <bezpledohy> 7 platné It v Dokumentts v T

Py Nazey Cislo Stav Datum vl ZodpovEdna Datum zavedeni Predoha  Kriha Druh Pocet ¢

13
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e v okné velkého filtru, kde je mozné hledat v poznamkach a ve vlastnich
dokumentech. Jedna se o fadky "Vyhledavani v poznamkach" a "Vyhledavani v
obsahu dok." Poklepanim mysi do fadku se vyvola okno, kde zapiSete hledany
retézec.

Pri fulltextovém vyhledavani plati pochopitelné i vSechny dalSi podminky nastavené

ve filtru.

& Definice filtracnich podminek
BE| DR

Radek Poufit Negace Medef. Mazev Hodnota ~
A

Nazew dokumentu =
Ciglo dokumentu =
Datum zavedeni =
Parametry

Partner

Role partnera

Zodpovédna osoba

Dokumenty uzaméené ufivatelem

r r rF
B I F F
c r F F
o F F
E I F F
F I F F
c  F F
H  F F
I r = [T Podad fslo =
] r = [T Podad poita =
K r = I©  Cislo jednad odeslatele =
L r |l [T Spisovy znak
M r = [T skartafni znak =
N T F [ skrtadnihits -0
sl r |l = Datum uzavieni =
p r = [T Datum archivace/skartace =
Q r = I Rok pfedpokl.skartace =0
R r = 7 viphjditel
5 r = [T stav viplidky 7
T F r [T vyhledévani v pozndmkach iyvojovy diagram
u F - I vyhledavani v obsahu dok. wyvojovy diagram
v r = [T Vazby na dokumenty 7
W r = [T Vlastnost dokumentd 7
X r |l [T Dokumenty vytvofeng ufivatelem
¥ r = [T Adresa partnera Y
£ >
iyraz: |T&J_I | | oK | Storno MNapovéda [*

Obecny filtr pro spravu dokumentd (35000) Filtr: Maposledy pouZity (0)

vrv

13.1.2.1 Rozsifené vyhledavani
Okno pro rozsifené vyhledavani umozniuje dalsi specifikace pro hledany vyraz.

Funkce jsou ziejmé z nazvu jednotlivych Fadkad.
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V poslednim radku, Vysledny vyraz , se sestavuje cely hledany retézec podle
zadani v radcich.

%% Roziifené vyhledavani

Véechna tato slova: |V\}fvojov3'-' diagram

Fresna fraze: |Epass

Mékteré z tichto slov: |Obchod Finance Majetek

Wysledny vyraz: |V\}fvojov3'-' diagram "Epass”+0bchod +Finance HMajetek

Fraze jsou ohraniceny uvozovkami (7)
Dokument musi obsahovat viechna slova oddélena mezerou
Dokument musi obsahovat alespori jedno ze slov oddélenych znaménkem plus (+)

Storno Mapovéda

13.2 Odblokovani dokumentu

Tyka se pouze dokumentd ulozenych v databazi.

V pripadé, Ze dokument nebyl korektné uzavieny, mdze dojit k tomu, Ze se ve
spravé dokument{ zablokuje pfistup k takovému dokumentu - program pti pokusu
o0 jeho otevreni hlasi, Ze s dokumentem pracuje jina osoba. Dokument Ize otevrit
pouze pro cteni.

V takovém pripadé je nutné dokument odblokovat.

Odblokovani mliZe provést jen osoba, ktera méla naposled dokument otevieny,
nebo administrator systému.

Doporucujeme nastavit automatickou kontrolu dokument( zablokovanych
uzivatelem.

Funkci je mozné spustit i ru¢né z hlavniho okna z menu Sprava dokumentii

volbou Obnova ztracenych soubord

Jednotlivy dokument

Vice dokumentt
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13.2.1 Automaticka kontrola blokovanych dokumentt
Pro uzivatele, ktery se prihlasi k praci s ERP EPASS®, se spusti automaticka
kontrola blokovanych dokumentt. Pokud ma blokované dokumenty, objevi se okno
se seznamem.
Tato moznost je dostupna v aplikacnim profilu uzivatele ve vétvi Sprava
dokumentt/ Zakladni/Obnova ztracenych soubor(.

23 Informaéni systém EPASS®

Soubor Doklady Finance Katalog Sklad Partnefi Majetek Sprava dokument(

Kalkulacka SKALK |
Ernail SEMA i & -
Chat (rozhovor s ..) CHAT Konec Partnefi

Mastaveni profilu SPROF

SITITETeLmEE Lol 3 s.r.o., Bankovni drivers, TECAM Praha EasyPrint Groug
Mastaveni tlacitek SPRET

Konec

85 Nastaveni aplikaéniho profilu: seb

HO-lv & EFEEE 8

v EB| ePass®
B CONTROLLING ystémovy kdd funkdy SDOS
FAZOVE KALKULACE . .o
FINANCE Dostupnd funkce Uivatelsky kéd: |SDOS |
KASA [vichozi na tadtku
KATALOG Spustit pii startu Piistupnd z Haditka: |<Nedeﬁnovéno> il |
MAIJETEK
NAPOVEDA
OBCHOD
PARTMERI
PROJEKTY
B SkLAD
o SPRAVA DOKUMENTU
| Konfigurace
Podatelny
Stromy
{7 Z&kladni
Navigator
-] Prohiizet obrazka

<Nedefinovano > ~

SYSTEM
TEZBA
UDRZEA

13.2.2 Jednotlivy dokument

Postupujte takto:
» Vyhledejte a oteviete kartu dokumentd, kde je dokument umistény.
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» V zdloZce Dokumenty vyberte prislusny dokument a klepnéte na tlacitko
Vlastnosti .

» V okné Vlastnosti zvolte zalozku Seznam verzi . Zde jsou zaznamy o
jednotlivych verzich a jejich editaci. Vyberte prislusnou verzi a klepnéte na tlacitko
Obnovit a odblokovat dokument

v" Pokud neni dokument blokovan, tlacitko je nedostupné.

Je zadouci, aby se dokument obnovoval na pocitaci, kde byl naposledy otevren
(resp. pod prihlasenim na terminal serveru, pod kterym byl naposledy otevien) —
zabrani se tim ztraté dat. Uzivatel, ktery dokument naposled editoval je v seznamu
vidét ve sloupci ,Uzivatel modifikoval®.

3:4 Dokument na serveru SCL - Viastnost

Dokument ~ Seznam verzi Rizeniverzi Historie

%y verze Velikost [kB] Uzivatel vytwofil Vytvoieno MNaposledy otevieno  UZivatel modifikoval N
b 10 544 Bar 103.08.2021 15:21:05 public

< >

Oteviit Novd verze ||| | Ulodit jako soubor... | | Obnavit a odblokovat dokument

Zavfit Mapovéda

13.2.3 Vice dokumenti

Pokud chcete zkontrolovat a pfipadné odblokovat vice dokumentd, postupujte
takto.

» Vyvolejte z hlavniho aplikacniho okna z menu Sprava dokumentii volbou
Obnova ztracenych soubor ~ okno UloZisté soubort na serveru SQL.

v' Pokud systém nenajde zadné zablokované dokumenty, okno se neotevre.

» Pokud se naleznou néjaké zablokované dokumenty, je zapotrebi je obnovit.
To provedete tak, ze na radek v seznamu klepnete pravym tlacitkem mysi a
vyberete volbu Obnovit a odemknout soubor

Sprdva dokumentd © 2021 EPASS s.r.0.



Dalsi postupy ze Spravy dokumentu

» Nelze-li dokument obnovit (temporalni verze na disku jiz fyzicky neexistuje),
je nutné jej odblokovat volbou Odemknout soubor a zrusit zmény — zmény
provedené od zablokovani tim ovSem budou ztraceny.

+ Pokud je soubor zobrazen Sedivou barvou, znamena to, ze na lokalnim
disku jiz neexistuje. Nelze ho tedy obnovit, ale pouze odblokovat, aby bylo
mozné s nim dale pracovat.

+ Pokud je soubor zobrazen modrou barvou, pak doslo pravdépodobné pfi
otevirani souboru k predani jinému procesu. To znamena, ze Sprava
dokumentd nebude informovana o tom, kdy dojde k ulozZeni ¢i uzavieni
dokumentu, a z toho dlivodu nemize byt dokument v dany c¢as uloZen do
databaze. Pokud je néjaky soubor oznacen touto barvou, presvédcte se, ze
neni stale oteviren k editaci. Pokud ano, ulozte ho a ukoncete aplikaci, v niz
je editovan. Poté vyberte z mistni nabidky moznost Obnovit a odemknout

UZivatel s pravy administrovat Spravu dokumentt na terminal serveru vidi v okné
Ulozisté soubor(i na serveru SQL v seznamu zalozky Soubory na vsech
pocitacich vSechny soubory, které jsou zablokovany. Mdze je odblokovat, ale pokud

jsou temporalni soubory na jinych pocitacich, pouze volbou Odemknout soubor a
zrusit zmény .

Pro administratory Spravy dokumentd, kde se nepouziva terminal server — pouziti
vySe zminéné volby nevyvola okno, pokud na Vasem disku nejsou zadné
zablokované soubory. Chcete-li vidét vSechny zablokované dokumenty, pouZijte
nasledujici postup:

» Oteviete okno Nastaveni Spravy dokumentd.

» Na zdlozce Nastaveni typd uloZeni  dokument( vyberte ,Dokument na serveru
SQL".

» PoufZijte tlacitko Spravovat ulozisté

» V okné Ulozeni do databaze — Vlastnosti pouzijte na zaloZce Nastaveni
tlacitko Obnovit ztracené soubory
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- UloZisté dokumenti na serveru SQL - Sprava ztracenych a neuloZenych dokumentd

Sprava dokumentd zZjistila, #e na tomto poditad byly otevFeny dokumenty z Ulo#i$t& na serveru SQL v redimu pro zépis, aviak
plé  nebyly uloZeny do databaze. JelikoZ tim mohlo dojit ke ztrété dat, nabizi Sprava dokumentd obnoveni a odblokovani téchto
=== dokumentd
4 [ Soubar Ih'elik.ost [kE] IUml‘sté'nl' IUiivatelem IOtevFeno I;I
L C:\DOCUME ~ 1\ADMINI ~ 1\LOCALS ~1\Temp\Kalkulace zakaziy 17408 |Jiny poditad |IV51gewkUyW7gge 22, 10,2006 18:29:12
L C:\DOCUME ~1\JRIUBES ~1.EPALOCALS~1 Temp'Smlouva 1.dd 65536 |Jiny poditad |IV51ges ge 19.6.2007 16:19:57
[ 1| C:\DOCUME ~1\JRIIBES ~ 2. EPALOCALS ~ 1{TempNovy dokume 30208 |Jiny podita |IVS1gewkUyW7gge 10.11.2009 14:43:07
[ *EC:\DOCUME ~1\MKOZIS ~1\LOCALS ~1Temp\Pracovni Smiouvi L T 005 9:51:42
L Cr\Usersljfuxa‘AppDataLocaliTempiCo nastaveno. txt Odblokovat soubor bez ulofen zmén L2016 15:27:27
L C:\Users\IMOSNA~1.EPA\AppDataLocal\Temp'\DZL 45140004 014 11:06:52
L C:\ VUMOSNA ~1.EPAVAppDataLocal\Temp'DZL 45140005 Gibeyit saubor 2014 13:41:55
L C:\Usersljrubes\AppDataLocalTemp \{ 1)TECAM Nabidka.doc astot el et tiataha 014 13:26:48 _I
Kopirovat Cirl+C
ljl Viditelnost sloupcd
&1 Tidéni sloupci
|:EE| Agregace
Pohledy
Ukotvit sloupec
LE] Tisk {(nahled, graf, export) -
K1 Expart > _’l_l
% Soubory na tomto pofitadi 4 Soubory na viech pofitadich / Zobrazit sumadni Fadek:
v Inkrementaln’ hledani
Obnovit a odblokovat viechny oznacené soubary | AT | Mapovéda |

13.3 Verzovani dokumentt
Dokumenty uloZené v databdzi SQL serveru je mozné vytvaret ve verzich, které se
uchovavaiji.
Vychozi nastaveni pro kazdy nové pripojeny nebo vytvoreny dokument je rucni

fizeni verzi, tzn., ze bez zasahu uzivatele se zadné verze nebudou uchovavat.

Nastaveni zplsobu
Rucni verzovani

Prace s verzemi

Stav verze

13.3.1 Nastaveni zptsobu verzovani
Pro kazdy dokument uloZeny na SQL serveru je mozné nastavit zplsob, jakym se
budou verze vytvaret. Déje se tak v okné Vlastnosti dokumentu v karté Rizenf
verzi, které vyvolate pro dany dokument tak, Ze jej vyberete v karté Dokumenty
okna Karta dokumentu a pak klepnete na tlacitko Vlastnosti . Nastaveni plati
pouze pro tento jeden dokument.
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> Vyberte zdlozku Nastaveni a zvolte v prepinaci Zpiisob vytvareni novych
verzi :

+ Rudni Fizeni verzi — novou verzi je nutno vytvorit rucné v karté Seznam verzi
téhoz okna.

+ Vytvofit novou verzi po kazdé zméné — vzdy, kdyz dojde k ulozeni zmén v
daném dokumentu, se ulozi zménény dokument v nové verzi a ptivodni
verze se uchova.

+ Vytvofit novou verzi kazdy den, kdy byl zménén — jestliZze otevrete
dokument, provedete v ném zmény a ulozite jej a jestlize ten samy den
nebyl dokument jesté ulozen, vytvori se nova verze a predchozi (z
predchoziho dne, kdy byl dokument ulozZen) se uchova.

+ Vytvofit novou verzi kazdy tyden, kdy byl zménén — jestlize otevrete
dokument, provedete v ném zmény a ulozite jej a jestlize ten samy tyden
nebyl dokument jesté ulozen, vytvori se nova verze a predchozi (z
predchoziho tydne, kdy byl dokument ulozen) se uchova.

Uchovavaiji se vSechny predchozi verze dokumentu tak, jak po sobé nasledovaly, a
kazdou z téchto verzi je mozné obnovit.
» Dale je mozno zadat Maximalni pocet podverzi  , ktery se ma uchovat.
v Jestlize ukladate otevieny dokument priibézné (pomoci standardni ukladaci
funkce dané aplikace), nevytvari se verze - ta se vytvori az pri zavreni
dokumentu. To plati pro vSechny druhy verzovani.

4:{'] Dokument na serveru SCOL - Viastnosti

Dokument Sezmam verzi Rizeniverzl  Historie

Zplsob vytvareni novych verz

() Ruéni Fizeni verzi

(O Vytvofit novou verzi po kazdé zméné

(®) Vytvofit novou verzi ka#di den, kdy byl zménén
() Vytvofit novou verzi kazdy tyden, kdy byl zménén

Maximalni pocet podverzi: {nula = bez omezeni)
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13.3.2 Ruéni verzovani

Jestlize jste ve vlastnostech dokumentu zvolili ru¢ni verzovani a chcete vytvorit
novou verzi dokumentu, v karté Seznam verzi okna Vlastnosti dokumentu
klepnéte na tlaCitko Nova verze a vyberete ZaloZit hlavni verzi  nebo ZaloZit podverzi

v Rozdil mezi hlavni verzi a podverzi je v Cislovani a slouzi k lepsi orientaci

uzivatelQ.

JestliZze zaloZite takto novou verzi nebo podverzi, pak se vzdy pfi otevieni

dokumentu pracuje s touto novou verzi a plivodni zlistava uchovana.

13.3.3 Prace s verzemi

VSechny vytvorené verze a podverze dokumentu jsou v seznamu v karté Seznam
verzi okna Vlastnosti dokumentu .

Pfi standardnim zpUdsobu prace s dokumentem v ramci Spravy dokument( (pfi
jeho otevreni) se vZdy pracuje s posledni platnou verzi dokumentu. PFi ulozeni
zmén se (pokud je tak nastaveno) vytvari verze nova, pripadné se nova verze i
podverze vytvari rucng, jak je popsano vyse.

» Kazdou z verzi je mozné otevrit a prohlédnout v pfislusSném programu
klepnutim na tlacitko Prohlédnout . V takto oteviené verzi neni mozné provadét
zadné zmény.

» Kteroukoli z verzi je mozné ulozit opét jako standardni soubor (v tom
formatu, v jakém je dokument vytvoreny) a s timto souborem pak pracovat jako s
kterymkoli jinym. Tzn., Ze chcete-li se vratit k starSi verzi dokumentu, vyberete ji v
seznamu, pomoci tlacitka UloZit jako soubor ... ji uloZite nékam na disk a pak ji
pfipadné mUZete opét pripojit k této nebo kterékoli jiné karté dokumentt jako novy
dokument.
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22 Dokument na serveru SQOL - Viastnosti

Dokument ~ Seznam verzl fizeniverzi  Historie

Sy Verze Velikost [kB] Ufivatel wytvofil Vytvoleno MNaposledy otevieno L »

544 Barrie James 03,08,2021 15:26:49 E

544 Barrie James 03,08,2021 15:26:44 E

544 Barrie James 03.08.2021 15:26:39 E

544 Barrie James 03.08.2021 15:25:20 E

544 Barrie James 03.08.2021 15:21:05 B
v

£ >
Oteviit Mova verze | = | Ulo#it jako soubor... Obnovit a odblokovat dokument
Zavfit MNapaovéda

13.3.4 Stav verze

Kazda verze ma nastaveny néjaky stav — pfi zaloZeni je to stav ,Platny". Jestlize na
verzi v seznamu karty Seznam verzi klepnete pravym tlacitkem mysi, mdzete
nastavit stavy ,Rozpracovany" a ,Zruseny".

Vyuziti je v tom, Ze p¥i standardnim zplsobu se otevira vzdy posledni platna verze.
Rozpracovanou nebo zruSenou verzi je mozné otevrit pouze ze seznamu verzi.

v Pouze v pripadé, ze neni k dispozici (neexistuje) zadna platna verze

dokumentu, pokusi se Sprava dokumentd i pfi standardnim postupu otevreni
dokumentu otevrit rozpracovanou verzi. Neni-li nalezena ani rozpracovana verze,

pak otevre posledni zrusenou verzi dokumentu.

i@ Dokument na serveru SOL - Vlastnosh

Dokument ~ 5eznam verzi Bizeniverz  Historie

Ty verze Velikost [kB] Uzivatel vytvoril Vytvoreno MNaposledy otevieno L
2.2 544 Barrie James 03.08.2021 15:26:49 E
2.1 544 Barrie James 03.08.2021 15:26:44 E
2.0 544 Barrie James 03.08.2021 15:26:39 E
P11 [ 544! Rarris lames n7NR 21721 15:76: 20 r
1.0 Oteviit 5:21:05 r
Mova verze r
B o -
< Ulodit jake soubor ... Zruteny
Oteviit Rozpracovany
Testovat na viry
Zaviit MNapovéda

Informace o kempresi
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13.4 Spisovna

Spisovna slouzi k uchovani a praci s Udaji vztahujicimi se k archivaci a pripadné
skartaci dokumentd.

Udaje potfebné pro spisovnu jsou na karté dokumentd soustfedény do zalozky
Spisovna. ZaloZka je pfitomna v zavislosti na nastaveni udajd. Na knize jde o Udaj
"Spisovna".

Pouzité ciselniky

ZaloZka Spisovna

Vyhledavani dokumentd podle Udajd spisovny

13.4.1 Pouiité Ciselniky
Spisovna pouziva Ciselnik "Spisové znaky". Vyvolate jej z prehledu Ciselnikd k
modulu Sprava dokument{ (v hlavnim okné menu Konfigurace, volba
Ciselniky/Sprava dokument{). Jedna se o stromovy ¢iselnik.
Navic je na kazdé poloZce Ciselniku mozné nastavit vychozi skartacni znak a
skartacni Ih{tu - tyto hodnoty se prednastavi ve spisovné, pokud vyberete na karté

dokumentd pfislusny spisovy znak.

13.4.2 Zalozka Spisovna

Zalozka obsahuje nasledujici udaje:

»  Spisovy znak - agenda dokumentu - sklada se z editacniho fadku pro
zapis znaku a z vybéru z uzivatelského stromového Ciselniku. Na kazdé polozce
Ciselniku je nastaven vychozi skartacni znak a vychozi skartacni lhita.

Vybranim spisového znaku se automaticky vypini Skartacni Ihiita a Skartacni
znak . Tyto Udaje je mozno rucné zménit. Skartacni znaky jsou tfi: archiv
(dokument se archivuje), vybér (posouzeni vybérovou komisi) a skartace (po
uplynuti Ihdty se skartuje). Tyto polozky nejsou uzivatelsky definovatelné.
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» Datum uzavfeni - datum uzavreni dokumentu (vyrizeni z hlediska archivu),
od kterého bézi skartacni Ihita. MlZe byt chapano také jako datum uloZeni do
centralniho archivu (ne historického).

»  Rok predpokladané skartace/rozhodnuti — rok, kdy ma dojit ke skartaci
¢i posouzeni dokumentu. Vypocte se pri zadani data uzavreni karty dokumentu ze
skartacni Ihty nastavené na spisovém znaku. Ke skartaci m{ze dojit nasledujici rok
poté, co vyprsi skartacni Ihita.

»  Datum archivace/skartace — datum ulozeni dokumentu do historického
archivu nebo datum skartace (skute¢né provedené).

Poznamky (seznam)  Projekty  Pjfovna  Spisowna  Uddlosti  Umisténi dokumentd — Vazby mezikartami  Workflow  Historie
Spisovy znak - Agenda dokumentu: || | |5kartace 6let ™
Skartadni znak: 5 - SKARTACE ~

Skartacni Ihita: | 6|

Datum uzavieni: [

Rok pfedpoklddané skartace rozhodnuti: | 202?|

Datum archivace/skartace; I:l "Es"

13.4.3 Vyhledani dokumentu podle udaju spisovny
Filtrovani dokumentd podle Gdajl ve spisovné je mozné v Navigatoru partnert
pres standardni filtr, kde jsou k tomuto Ucelu zavedeny prislusné filtracni polozky:
» Pro Skartacni znak staci v okné nastaveni filtracni podminky zadat jeho
zkratku, tedy A pro archiv, S pro skartaci a V pro vybér.
» Ostatni podminky se zadavaji béznym zplsobem.
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& Definice filtranich podminek
EIRIE®
Radek | Pousit |Negace |Medef. Nazev Hodnota ;I
G r r I EZodpovédna osoba _|
H r r [T Dokumenty uzaméené ugivatel hd
I r r T Podad &slo = ﬂ
] [ r [T Podad pogta = ﬁl
K r r [ (Cislo jednad odeslatele = ﬁl
L [ r [T Bpisovy znak _I
M | F | T | T Skartséniznak =3 ﬁﬂ_l
M 7] r [T Bkartaéni lhita =5 1]
0 r r [T Datum uzavieni =
2 r r [T Datum archivace/skartace = _@J
Q 73 r [T Rok pfedpokl.skartace = 2020 1
R | T | T | T pditel =
5 I r [T stav viplicky 22 =
T | T | T | T lyhledivanivpoznémkach 22 =]
Viraz: IM&N&Q oK I Storno | Mapovéda |v|
| Obecny filtr pro spravu dokumentd (55000) |Fi|tr: Maposledy pouzity (1) i

13.5 Vazby dokumenti na partnery
Karty dokumentt mohou byt navazany na partnery z databaze modulu Partnefi.
Kazda karta m{ze mit navazany libovolny pocet partner(l. Kazda vazba mize mit
definovanou roli, tedy vztah, v jakém je partner vzhledem k dokumentu. Vznik
vazby
Moznosti vazby na partnera jsou nasledujici:
¢ Vazba definovana na slozce stromu, do které je karta zarazena (viz Editacni okno
slozky).
e Vazba definovana na karté dokumentd. Existuji rdzné zplsoby. Zalezi na
nastaveni Udajl na knize dokumentd, konkrétné udaje "Partnefi".
e Vazba definované ze strany partnera (dokument vytvoreny nebo pripojeny z
karty Dokumenty v editacnim okné partnera, viz Dokumenty vazané k objektu).

e Vazba vznikla z podatelny elektronické posty na zakladé elektronické adresy (viz

Elektronicka podatelna).

Role
Vazba z partnera
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13.5.1 Role

Pro role je zaveden uZivatelsky definovany Ciselnik "Role partner(".

Pokud se v rdmci nastaveni sluzby nebo vlastnosti slozky stromu vydefinuje
konkrétni role, pak se partner pomoci této sluzby vzdy pripoji v dané roli. Pokud je
nastavena role "nedefinovano", pak se po pripojeni partnera objevi dialog s
vybérem role, ve které bude partner fungovat.

13.5.2 Vazba na partnera z karty dokumentu
Existuje nékolik zplsobd, jakym navazat partnery na kartu dokument(. Zalezi na
tom, jak je nadefinovana prislusna sluzba (sluzby) na knize dokumentd, do které
karta patfi.
> Vazba 1:1 - vybér z nabidky - umoznuje nastavit pouze jedinou vazbu.
Pouziva se v hlavitce karty, kde se objevi vybér partnera. Role se zpravidla
definuje na sluzbé, pokud ne, objevi se pri zadani partnera vybér role.
> Vazba 1:n - seznam partner( navazanych na kartu dokumentd - jedna se o
sluzbu na zdloZce karty dokumentll. Umoziiuje definovat vice vazeb.
> Vazba 1:n - strom partnerd navazanych na kartu dokumentd - jedna se o
sluzbu na zdloZce karty dokumentll. Umoziiuje definovat vice vazeb.
Doporucujeme na knize dokumentd umistit pouze jeden druh sluzby pro vazbu
1:1 a jeden druh vazby 1:n.
Zménite-li vazbu 1:1, pak se zaroven zméni i vazba, kterd je jako prvni v poradi v

seznamu vazeb 1:n.

13.6 Pujcovna dokumentt

Program umoznuje vést evidenci zapjc¢enych dokumentd.

Konfigurace
Zapsani vypujcky/vraceni
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Filtrace vypUjcenych dokumentd

13.6.1 Konfigurace
Zdalozka je pritomna v zavislosti na nastaveni Udajd. Jde o udaj "Pdjcovna". Na
sluzbé Ize také zadat nazev zalozky a pripadné ikonu, ktera se bude zobrazovat na
zalozce.
Pro vypdjcky se pouziva Ciselnik "Typ vypljcky". Jedna se o stromovy Ciselnik,
ktery je uzivatelsky definovatelny.

13.6.2 Zapsani vypujcky/vraceni
Zaznamy o vypdjceni a vraceni dokumentu se zapisuji v zaloZce umisténé v

editacnim okné karty dokumentd.

¢V seznamu zalozky jsou zaznamy o vypUljckach, podle vybrané zalozky dole
platné, zruSené nebo vSechny.
» PFidat zaznam o vyplijcce Ize tlaCitkem Pridat, otevfit vybrany zaznam
tlacitkem Otevrit . V obou ptipadech se vyvola okno Vyptijcka dokumentu.
v Tlacitko Pridat neni ptistupné, pokud je dokument vypljceny - logicky nelze
zapQj¢it dokument, dokud neni vracen. Pro vraceni tlacitkem Oteviit oteviete

okno Vyptijcka dokumentu.

Dokumenty  Doklady ~ Obrdzky  Parametry Klasifikitoru  Partnefi  Partnefi  Pohyby  Pozndmka (iedna)  Pozndmky (seznam)  Projekty  POjfovna | Spisowna
Stav vypljcek dokumentu: Do konce vypdjéni Ihaity zbyva 14 dni.
% Datum zapdjéeni = Termin vréceni Vraceno Uzivatel prijal Stav Uzivatel zapGjdl — Vypdijditel Dni prodleni ~
03.08,2021 16:51:35 17.08.2020 03.08.2021 16:52:16 Barrie James Flatny Barrie James Cibula Petr 351
} 03.08.2021 15:52:25 17.08.2021 Platny Barrie James Dittrich Petr

\Platné 4 Zrudené /iViechny /

Oteviit
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13.6.2.1 Vypujcka dokumentu
Okno slouzi k zapsani vyptjcky, pripadné prodlouzeni terminu a k vraceni
zapUjc¢eného dokumentu.
& Zapsani vypujcky
» Zadejte Vypijcitele (jde o vybér z databaze partner() a Typ vypiijcky
(uzivatelsky vytvoreny ciselnik).
» Datum zapdjceni - zapisuje se datum, kdy byla zapUjcka zadana, pokud je
to aktualni datum, je vypsano "Dnes".
» Uzivatel zapQjcil - zapisuje se podle uZivatell prihlaSeného do systému

ERP EPASS®,

» Zadejte Termin vraceni
vidét na zalozce Historie termind vypdjcky

» Dokument miZete uzamknout po dobu vypljcky oznacenim prislusného

zatrzitka. Dokumenty pripojené na kartu dokumentu pak je mozné po

(do kdy se ma vratit). Zmény terminu mdlzete

dobu vypUjcky otevirat pouze pro cteni (pochopitelné mame na mysli
elektronické dokumenty).
» V zdloZce Pozndmka mizete zapsat text dale popisujici vypUjcku.
€ Vraceni/prodlouzeni vypUjcky
Jestlize oteviete vypUjcku, kterd dosud neni vraceng, jsou v okné tlacitka

Prodlouzit a Vrdtit.
» Chcete-li termin vraceni zménit, pouzijte tlacitko Prodlouzit , odpovézte kladné

na dotaz a zadejte novy termin vraceni.

» Chcete-li zapsat vraceni dokumentu, pouzijte tlacitko Vrdtit a potvrd'te dotaz.

Termin vraceni se zapiSe do radku "Datum vraceni", do radku "UZivatel prijal" se

zapise uzivatel prihlaseny do systému ERP EPASS®.

Sprdva dokumentd © 2021 EPASS s.r.0.



Dalsi postupy ze Spravy dokumentu

Vyplijditel: [pittrich Petr ~|

Typ vypljdky: |Privétné — |

Datum zapdjéeni: 03.08.2021 16:52:25

UZivatel zap@jdl: Barrie James

Termin vraceni: |1?.DS.2I321 Prodlouit ...

[] Uzamknout dokument pe dobu wipdicky

Datum vraceni:
Uzivatel prijal:

Flatny zéznam

Poznamka  Historie termind wiptidky

UloZit oK Storno Mapovéda

13.6.3 Filtrace vypujcenych dokumentu
Seznam zapUjcenych dokumentl a seznam dokumentl zapdjcenych konkrétnim
partnerdm je mozné ziskat v Navigatoru partneri pres standardni filtr, kde jsou
k tomuto Gcelu fadky "VypUjcitel" (vybira se partner, kterému byly dokumenty
zapUjceny) a "Stav vypujcky" (vypljéené dokumenty a vyptjcené dokumenty po

Ihaté vraceni).
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& Definice filtracnich podminek

EIETP,
Radek|Poutit |Negace [Medef. Mazev Hodnota ;ﬂ
1 ' N [T Podad poita = ﬁl
K r il I (Cislo jednad odesilatele = ﬁl
L r ' T Bpisovy znak _I
M | T | T | r rartadmizmak = ﬁﬂ
N r I [T Bkartacni lhiita =0 nl
4] r ' T Datum uzavieni = e
P ' N [T Datum archivace/skartace =
Q r il T Rokpfedpokl skartace =0 1]
R v r ™ yplistel Partner [ Ing. Jan Bauer, PhO]
5 v n [ Stav viplitky Wipticky po Ihits B
iy r il T Wyhledavani v poznédmkach 77 B
u r ' T pwyhleddvani v obsahu dok. 27 =
v ' N [T Wazby na dokumenty 2 B
w r il T WMastnosti dokumentd 77 B
¥ r ' T Dokumenty vytvofend ufivatel hd
¥ N N [T |adresa partnera B j
Viraz: [Res o« | swomo | nspoveda |
| Obecny filtr pro sprévu dokumentd (55000) |Fi|tr: Naposledy pouZity (0) 4

13.7 Archivace, mazani a zruseni dokumentu

Systém umoziuje archivovat dokumenty, které jiz nejsou aktualni, na bézné
pouzivana média. Tim dojde k jejich fyzickému vymazani z databaze nebo Ulozisté
na disku, ale karty dokumentd ve Spraveé dokumentt nadale zlstavaji a soubory
jsou obnovitelné z mista, kam jste je archivovali. Archivace slouZi ke zmenseni
objemu dat v databazi (pokud pouzivate ulozeni na SQL serveru) nebo k uSetreni
mista na disku (pokud pouzivate ulozeni na disku).

Je mozné také hromadné smazani dokument (soubor{l) — samoziejmé uzivatelem
s prisluSnym opravnénim. Takové soubory budou fyzicky smazany a nelze je
obnovit.

Dale je mozné karty dokumentd zrusit — v tom pfipadé se jen zméni jejich stav z
,Platny" na ,Zruseny". Takové karty se pfi béZné praci nenabizi, ale zlstavaji v
systému a lze je obnovit.

Tyto funkce jsou feSeny pomoci SnapInd.

Archivace a smazani jednotlivého dokumentu
Archivace a smazani vice dokumentt
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ZruSeni/obnova dokumentd

13.7.1 Archivace a smazani jednotlivého dokumentu

4 Archivace a obnova
Archivace jednoho dokumentu se provadi v karté dokumentt na zalozce
Dokumenty .

» Vyberte dokument, ktery chcete archivovat.

» Z nabidky na tlacitku Smazat pouzijte volbu Archivovat . Potvrd'te dotaz.

» Zadejte misto, kam se soubor archivuje, a okno potvrd'te. Poté probéhne
archivace.

Archivované soubory neni mozné v ERP EPASS® prohlizet. Pokud se pokusite
otevrit archivovany soubor, vygeneruje se okno s prisluSnym upozornénim. To, ze
je soubor archivovan, je vidét rovnéz v okné s vlastnostmi souboru na zaloZce
Obecné .

Pokud chcete soubor zaradit zpét, je nutno jej obnovit z archivu.

» Pro obnovu vyberte soubor v seznamu zdlozky Dokumenty a pouzijte volbu

Obnovit z archivu  z rozbalovaciho tlacitka Smazat .

€ Smazani

Provadi se na zalozce Dokumenty karty dokumentd.

» Vyberte dokument v seznamu a pouzijte primo tlacitko Smazat .

Pokud dokument smazete, je tato operace nevratnd. Dokument nelze obnovit.
Pokud byl dokument ulozen v databazi, bude z ni smazan. Pokud byl ulozen na
disku, soubor bude smazan ze svého ulozisté (nebude dostupny ani na siti).

Pfi smazani se obalka dokumentu (vlastné vazby mezi kartou dokumentd a
samotnym dokumentem - souborem) ve Spravé dokument{ zrusi (je viditelna v
seznamu zalozky Dokumenty pouze v podzaloZkach Zrusené nebo Vsechny ). Karta

dokumentd zlstane v plivodnim stavu.
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13.7.2 Archivace a smazani vice dokumentt

Dokumenty (soubory) je mozné hromadné archivovat a mazat.

PFislusné volby jsou dostupné v zavislosti na nastaveni SnapInd a pravech
uzivatele.

Jsou-li nastaveny a uzivatel ma prislusna prava, je mozné obé funkce vyvolat z
okna Navigator dokumentl z menu Hromadné operace.

Obé operace se uskutecni pro vSechny dokumenty (soubory) na vsech kartach
dokumentd, jez jsou oznacené (i na téch, které nejsou aktudlné v seznamu
viditelné).

Archivované dokumenty je mozné obnovit pouze jednotlivé — viz vyse.

Smazané dokumenty obnovit nelze viibec.

&, Navigator dokumenti

Karta Hromadné operace | Filtrace Navigator Zobrazeni MNapovéda

Seznan Archivace oznafenych dokumenti

- N7 Elektronické podepsani oznacemyjch dokumentd T |

] e Smazani oznafenych dokumentd T [Jea

ki UloZeni kopie dokumentd do zveleného adresare 2020 | = [ro
; ZruZeni oznacenych karet dokumenti

Cpfec _ [ I = Zrudené

€

T Nazev Cizlo Stav Datum v#i Zodpovédna

[+ + Vazebni podminky Platny 03.08.2021

[ CLIP_TO_EP.JPG Platry 02.08.2021

[+ Bohemia properties_prava.xlsx Platny 07.06,2021

[+ Bookl.dsx Platry 07.06.2021

[+ BBA - monolit, JIMI NihoZovice dopln Platny 07.06,2021

[¥  MNovy dokument Platny 28.04.2021

13.7.3 Zruseni/obnova dokumentu
V tomto pfipadé se pouze zméni systémovy stav karty dokumentl. Zrusené karty
(a dokumenty z nich) se pfi bézné praci nenabizi. ZAstavaji ale v systému a Ize je
obnovit.
Jednotlivou kartu Ize zrusit nebo obnovit v jejim editatnim okné, kde je v hlavicce
karty radek zatrzitko Zrusend karta dokumentu . Jeho oznacenim se karta zrusi (a
odznacenim zase zplatni).
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Hromadné zruseni je mozné ze seznamu dokument{ (v Navigatoru
dokumentil). Nejprve oznacte karty, které chcete zrusit, a poté pouzijte volbu
Zruseni oznaCenych karet dokumentd z menu Hromadné operace. Hromadna
obnova neni mozna, pouze jednotlivé v editacnim okné karty dokumentd, jak je
popsano Vvyse.

13.8 Externi databaze

Tato funkce umoziuje presun dat (dokumentd uloZenych v databazi) mezi
databazi ERP EPASS® a externimi databazemi. Specialni funkce pouzivana podle

specifickych potreb zakaznika. Pouziti konzultujte s dodavatelem systému.

13.9 Elektronicky podpis
Program umoznuje pripojit elektronicky podpis k dokument@im v ném ulozenym.
V soucasné dobé je tato funkce podporovana pro soubory typu PDF. Aby bylo
mozné soubory podepsat, musi mit uzivatel nainstalovany platny certifikat

elektronického podpisu v prostredi, kde systém provozuje (lokalné, terminal
server).

Podepsani dokumentu
Vlastnosti elektronického podpisu

13.9.1 Podepsani dokumentu
& Pro jeden dokument
» V karté dokumentl na zalozce Dokumenty v seznamu klepnéte na soubor
pravym tlacitkem mysi a zvolte volbu Elektronicky podepsat
Vyvola se okno Vlastnosti elektronického podpisu.

¢ Pro hromadné podepsani dokumentd (musi byt aktivovana pfislusna sluzba —

Snapln).
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» Oznacte v seznamu Navigatoru dokumenti karty dokumentd, na nichz
jsou umistény PDF soubory, které chcete podepsat.

» PouZijte z menu Hromadné operace volbu Elektronické podepsani
oznacenych dokumentd . Vyvola se okno pro nastaveni vlastnosti (viz dale) a po
jeho potvrzeni probéhne vlastni proces podepsani. O vysledku budete informovani
hlaSenim programu.

13.9.1.1 Vlastnosti elektronického podpisu
Po pouziti volby pro elektronicky podpis se vyvola okno, ve kterém vyberete el.
podpis a nastavite jeho vlastnosti. Okno obsahuje nasledujici zalozky:

¢ Obecné

> Certifikat — zde vyberte certifikat, ktery budete pouzivat. Certifikat musi byt
predem nainstalovany.

> Mlzete zapsat Divod odeslani

> Pomoci zatrzitek proved'te dalsi volby.

> Pokud zvolite pouZit Spravu certifikdtd , dalSi moznosti nastaveni se
znepristupni a vybirate certifikat tak, jak je vytvoreny a nastaveny pro uzivatele.

Viz Obecné postupy, Ochrana informaci.

¢ Umisténi a velikost

> Zvolte Umisténi podpisu .V pripadé ,podle nastaveni" zadejte parametry
Zleva a Zdola (jde o odsazeni hranice pole podpisu od okraje tisku — nutno
vyzkouset.

> Zvolte Velikost podpisu — mUZe byt automaticka (podle originalu podpisu)
nebo méZete nastavit Vysku a Sirku .

¢ Pozadi

> Na této zalozce Ize vybrat obrazek na pozadi elektronického podpisu. Pokud se

rozhodnete pouzit vlastni obrazek, je samozrejmé vhodné sladit jeho velikost s
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velikosti grafické podoby el. podpisu na dokumentu. Elektronicky podpis

podporuje pouze format *.JP2 — pracovat s nim umi napf. program IrfanView.

¢ Fonty
> Zde je mozné vybrat font, v jakém se budou zobrazovat texty el. podpisu.
Mdzete pouZit velikost automatickou, nebo ru¢né nastavenou. PouZije se jak pro

vychozi text el. podpisu, tak pro texty ruéné zadané na zalozce Texty .

¢ Casové razitko
> Zde lze nastavit, zda se bude/nebude zobrazovat na el. podpisu ¢asové
razitko.

¢ Texty
> Na této zaloZce Ize nastavit, zda se pouziji standardni texty, nebo texty, které
zadate rucné v prislusnych radcich.

v Texty se v grafické podobé zobrazuji bez diakritiky.

E? Vlastnosti elektronického podpisu !EH
Obecné |Un1|‘stér||'a velikostl Pozadfl Fonty I Casové razitko I Texty |

[~ pro wvyb&r certifikdtu pousit Spravu certifikitu
Certifikat (z nastaveni Windows): Typ pouzith certifikatu (Sprava certifikata):

Ii.-'ystaveno pro: StartCom Class 3 Primary Intermediate Object CA, uj ICEI'liﬁkEit pro podpis PDF - FV - osobni j g

[V zobrazit podpis v dokumentu (po zaskrinuti je mo#né nastavit viastnosti)
Diwvod podepsani:
fi

¥ zoomovat s dokumentem
[ tisknout

OK I Storno MNapovéda

13.10 Sprava vlastnictvi slozek dokumentt

Funkce umoziiuje hromadné spravovat vlastnictvi slozek ve stromech dokumentt a
tim Fidit pfistup uzivateld jak k samotnym slozkam, tak k dokument@im v nich

umisténym.
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Spravovat vlastnictvi m{ze jen osoba s pfisluSnym opravnénim.

Vzhledem k tomu, Ze jde o velmi citlivou véc, ktera zasadné ovliviuje dostupnost
dokumentti, doporucujeme pouZiti této funkce konzultovat s EPASS s.r.o.

Pro dostupnost funkce je nutné v profilu uzivatele zapnout prislusnou polozku. Pak
se v hlavnim okné ERP EPASS® v menu Konfigurace objevi nabidka - viz obrazky.

33 Nastaveni aplikaéniho profilu: sob

He-lv &% EEEE| 8
~ EB| epass® P
= CONTROLLING Systémovy kdd funkce: SDFO
FAZOVE KALKULACE
FINANCE [ Dostupna funkee Usivatelsky kéd: [SDFO |
KASA [wichozi na taditku
KATALOG
MAJETEK
MAPOVEDA
OBCHOD
PARTMERI
PROJEKTY
SKLAD
w A= SPRAVA DOKUMENTU
=7 Konfigurace
-- Nastaveni Spravy dokument
Piehled piedloh
-[=] piehled ablon
-[=| spréva vlastnictvi sloZek stre
- Nastaveni mapovani pro exp
Podatelny
Stromy
-] Zakladni
SYSTEM
TEZEA
UDRZEA

[ 5pustit pfi startu Piistupna z taditka: |<Nedeﬁnovéno> ~ |

<Nedefinovéno > v

< > Konfigurace\Sprava dokumentd\Sprava viastnictvi sloZek stromu dokumentd

Storno Napovéda [

H2 Informaéni systém EPASS®

Soubor Doklady Finance Katalog Sklad Partneii Majetek  Spravadokumentd Vyroba Provoz Udrba Vstupenky Kasa Konfigurace Uzivatelé Projekty Systém Okna Népovéda Controlling Test

Obdobi 4
I 4 & [l B ye]
- - - - =)
: il ' -
Konec Partnefi Dokiady Finance nalistika Skiad Dokumenty
Finance 3
2 Navigator dokumentd Majetek 3
Ugetni jednotica: EPASS predv., BDG s.r.0,, Bankovni drivers, TECAM Praha EasyPrint Group, s.r.o. Partnefi " Lisinzatels coh £ lamec Rarrie.
= Provoz »| Piehled predloh SDPP
Karta Hromadné operace  Filtrac razeni  Napovéda Udrzba UDCFG | Prehled fablon SDPS
Seznam karet dokumentd | Naposledy Workflow WFCFG | Nastaveni mapovani pro export do MS Office  SDMAP
= . = Projel | Sprava viastnictvi cloZek stromu dokumentd SDFO
FENRIPMILIE Bl-238 8% 2 E

13.10.1 Okno pro spravu vlastnictvi sloZzek stromt
Slouzi:
e jako prehled o vlastnictvi slozek
e jako nastroj pro pridavani a ruseni vlastnictvi slozek (jednotlivé i hromadné).
Zmény vlastnictvi vyrazné ovliviuji dostupnost dokumentd pro jednotlivé uZivatele.
Doporucujeme pripadné zmény konzultovat s dodavatelem ERP EPASS®,
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2 Sprava vlastnictvi slofek stromu dokumentd

Q"@| &~ [21'| I—'::‘| (%]
Zobrazit préva z podslozek (® Uzivatel () Skupina 4 (fpeni
Strom: |Typy dokument ~| [sob v e ﬁi‘_
oH (@ aktivni (O viechny [ véems zrusenych
~ -, Vaechny dokumenty || % Slogka Uplny ndzev slozky UZivatel/Role = Pravo Osoba -
w 7 Typy dokumentd [Tvip Typy dokumentd\CD\programy sob Vlastnik Barrie James
v [ CD [ e r Typy dokument3\CD\programy\ekonomika, déetmictvi sob Vlastnik Barrie James
DDEI’EE'HI' systémy [T mady Typy dokumentd\CD\programymzdy sob Vlastnik Barrie James
ostani [~ banky Typy dokument&\CD\programy \banky sob Vlastnik Barrie James
v L __Dmgg::k‘; [~ programovani Typy dokumentd\CD\programy\programovani sob Vlastnik Barrie James
doprava [T foto Typy dokumentd\CD\programy\foto sob Vlastnik Barrie James
ekonomika, Gfetnichvi [~ doprava Typy dokument\CD\programy\doprava sob Vlastnik Barrie James
foto
mzdy
prezentadni
programovani
seznamy
viastni vyroba
Interni dokumenty
Korespondence
MNavody
obrazy
Smiouvy v
Informace o typu slozky
MNazev: Slozka
Povoleno vytvaret podslozky: Ano A
Povoleno vkladat dokumenty: Ano < >
Kopirovat préva slofky na dokument: Ano Pofet zaznarmisT

13.10.1.1 Hromadné pridani vlastnictvi
Okno slouzi k pfidani vlastnictvi slozky dokumentd pro uZivatele nebo skupinu
uzivateld.

>  Vyberte, zda chcete pridat opravnéni konkrétnimu uzivateli, skupiné
uzivatell nebo vSem uzivateldm systému (public).

>  Vyberte rozsah Opravnéni (Cteni/zapis/vlastnik).

>  Vyberte Strom dokumentd.

>  Vyberte Slozky stromu - pomoci tlacitka u nabidky je mozné oznacit vice
slozek.

Vice viz Obecné postupy, Ochrana informaci.
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23 Hromadné pridani viastnictvi

(@ Usivatel: |Chrienova -
() Skupina:
() waichni ufivatelé (skupina Public)

Opravnéni; Cteni

Viastnik
Strom: |T\,r|3\,r dokumentd R |

SloZky stromu: |Ty|:uy dokumentd\CD'\programy

Storno MNapovéda

13.11 Odneseni a nasledné vraceni dokumentu

Lze provést Odneseni (Check-out)/Vraceni (Check-In) zvoleného dokumentu na
karté dokumentd.

Tato funkce umoznuje docasné premistit dokument (soubor) z Glozisté ve Spravé
dokumentd a provadét Upravy tohoto dokumentu na zafizeni bez pfistupu k
souboru uloZzenému ve Spraveé dokumentd.

Po dobu ,odneseni" je dokument ve Spravé dokument{ zablokovan proti editaci
(Ize jej pouze Cist). Po provedeni potfebnych Uprav se dokument opét do Spravy
dokumentd vrati.

Pokud dojde ke ztraté odneseného dokumentu, Ize ho ve Spravé dokumentd
odblokovat, ¢imz se zpfistupni plivodni dokument uloZeny ve Spravé dokumentd.

> Chcete-li soubor odnést a uzamknout ve Spravé dokumentd, klepnéte na dany

radek v seznamu na zalozce Dokumenty pravym tlaCitkem mysi a pouzijte volbu
Odnést (check-out). Vyvola se potvrzovaci okno a poté okno pro ulozeni
odneseného souboru. Ulozte soubor, kam pottebuijete.

>  Pro vraceni souboru poufzijte stejnou metodu, pouze volba se zméni na Vratit

(check-in). Po vraceni souboru Ize k nému opét pristupovat ve Spraveé
dokumentd standardnimi metodami.

> Pokud je odneseny dokument ztracen, Ize plivodni dokument ve Spraveé

dokumentd odblokovat — tladitkem Vlastnosti vyvolejte okno Vlastnosti
dokumentu a v ném na zalozce Dokument pouZijte tlacitko Odblokovat .
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Prehled odnesenych dokument( je v Navigatoru dokumentii na zalozce Check-
in dokumentt

Karta dokumentu Vazebni podminky

Dokument Odkaz na dokument Dalérzdlozky Tisk

T Mazev: |b‘azebn|’p0dm|’nky
- Krniha: |‘=NEZEFEZEHD> V| Zaradit a vygenerovat dslo| Druh
% Cislo: |<:nepFiFazenn:= | Zodp
Diatum vanikus |D3.E|8.2|2|21 |
Jazyk: |{Nedeﬁnnvén> v |

Dokumenty Historie Ob&hy [Zd] Typy dokumentii  Viastnictwi Rfzné Partnefi Doklz
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Aktualizovat fulltextovy zaznam Ctrl+L
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Vytvofit kopii Ctrl+K
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14  Spoluprace s Windows a elektronickou postou
Sprava dokument{ obsahuje funkce, které umoznuji interakci operacniho systému

Windows a programu pro spravu elektronické posty s prostredim Spravy
dokumentd.

Odkazy na kartu dokumentu

Pouziti predloh

Nacteni soubord z Windows

Nacteni adresarové struktury véetné soubord

Export stromu dokumentl a dokumentt v ném do adresarové struktury Windows
UloZeni dokument( jako soubor(

Spoluprace s elektronickou postou
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Otevieni dokumentd v aplikacich

14.1 Odkazy na kartu dokumentu
Je mozné vytvorit v prostredi Windows odkaz na konkrétni kartu dokumentu
(zastupce karty dokumentd). S timto odkazem se da pracovat podobné jako se
zastupcem vytvorenym ve Windows pro néjaky soubor - tedy po jeho aktivaci se

prislusny soubor otevre.
Podminkou je, Ze ten, kdo odkaz pouzije musi mit pfistup do Spravy dokumentd.

Vyuziti odkazu
Vytvoreni odkazu ze Spravy dokumentd

14.1.1 Vytvoreni odkazu ze Spravy dokumentu
Odkaz na kartu dokument( je mozné zaloZit ze Spravy dokument{ v zasadé dvéma

zplsoby.

& Vytvoreni zastupce pro Windows
» Vyhledejte kartu dokumentt v pfislusSném stromu nebo v Navigatoru
dokumentd.
» Klepnéte na ni pravym tlacitkem mysi a zvolte UloZit zastupce karty
dokumentu . V okné Ulozit zastupce dokumentu pak zadejte nazev zastupce,
vyberte pozadované umisténi a klepnéte na Ulozit. Na zvoleném misté se vytvori

zastupce, ktery se odkazuje na danou kartu dokumentd.
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&, Navigator dokumentd
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€ Vytvoreni zastupce pro e-mail
» Vyhledejte kartu dokumentt v pFislusSném stromu nebo v Navigatoru
dokumenttdi.
» Klepnéte na ni pravym tlacitkem mysi a zvolte Odeslat elektronickou
postou/Odkaz na kartu dokumentu. Zastupce se umisti do nove vytvorené

zpravy ve Vasem programu pro elektronickou postu.
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14.1.2 Vyuiiti odkazu

Zastupce je mozné umistit kamkoli do prostfedi Windows, kde se da umistit
jakykoli jiny zastupce programu (napt. do nékteré slozky z Préizkumnika, na plochu
Windows apod.). Umoznuje pak rychly pfistup k souboru (karté dokumentd i k
samotnému dokumentu), na ktery se odkazuje.

» Otevienim tohoto odkazu se otevre prislusna karta dokumentu v prostredi
Spravy dokumentl a Ize s ni a se soubory k ni pfifazenymi pracovat standardnimi
postupy ze Spravy dokumentd.

» Je rovnéz mozné otevrit samotny dokument (soubor pripojeny ke karté)
volbou ,Otevrit dokument® vyvolanou klepnutim pravym tlacitkem mysi na
zastupce.

Pokud obsahuje karta vice soubord, otevie se vzdy ten, ktery je na prvnim misté v
seznamu dokumentd u pFislusné karty.

Pokud pfi otevirani odkazu neni spustény ERP EPASS®, pak se spusti a vyvola se
okno pro prihlaseni uzivatele. Po prihlaseni se otevre prislusny dokument ¢i karta.

Pro odkazy na dokumenty plati prava a vlastnictvi nastavena v ramci Spravy
dokumentt — odkaz tedy mlZe otevfit jen uZivatel majici nainstalovanou Spravu

dokumentd a pfislusna prava.

14.2 Pouziti zastupce predlohy

Mate-li definované predlohy, miZzete z nich vytvofit zastupce a pomoci téchto
zastupcl pak provést akci definovanou na predloze.

Zastupce predlohy mize byt umistén ve strukture Windows a odtud jej Ize
aktivovat. Vytvorite jej v okné Nastaveni Spravy dokumentt v zaloZce Predlohy
dokumentd .

» Vyberte v seznamu predlohu, pro kterou chcete vytvorit zastupce, klepnéte na
radek pravym tlacitkem mysi a vyberte volbu Vytvorit zastupce

» V okné Ulozit jako vyberte adresar, do kterého chcete zastupce umistit. V

panelu vpravo vyberte akci, ktera se provede pfri aktivaci zastupce:
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¢ Otevieni karty dokumentu - otevie se karta dokument{. Pokud predloha
obsahuje Sablonu, zaloZi se dokument podle Sablony a pfipoji se ke karté.

¢ Otevieni dokumentu - vytvori se karta dokumentd. K ni se pFipoji dokument
podle Sablony a ten se otevre v prislusné aplikaci.

+ Neprovede nic - provede se akce podle predlohy (skenovani, vytvoreni karty
¢i dokumentu), ale karta ani dokument se neotevrou, pouze budou ulozeny

v databazi Spravy dokumentd.

Dejme tomu, Ze chcete mit moznost z Windows zaloZit dokument Wordu, ktery se
ulozi na kartu dokument{ do uréené knihy Spravy dokumentd. V tom pripadé
nejprve vytvorite Sablonu - soubor ve Wordu, ktery uloZite a k Sabloné pripojite -

potom vytvorite predlohu propojenou s danou Sablonou a vyberete poZzadovanou
cilovou knihu a nakonec pro tuto predlohu vytvorite zastupce, kterého umistite do
struktury Windows (tfeba na plochu) s nastavenim "Otevieni dokumentu". Kdykoli
jej pouZijete, spusti se Sprava dokumentd, vytvori se karta dokumentd a umisti se
do dané knihy, na karté se vytvori novy soubor *.docx podle pfipojené Sablony a
tento soubor se otevie v prislusné aplikaci (Wordu).

Jako predlohu mUzete pouzit jakékoli smysluplné nastaveni, napf¥. novy
naskenovany dokument, vybér ze Sablon atd.
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32 Ulodit jako
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=| Obrazky Mail 02.07.2021 16:31
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zaloZenr dokumentu (O Neprovede nic
podle fablony.

14.3 Nacteni soubort z Priizkumnika
Tato funkce umozniuje nacteni souborl z Préizkumnika z Windows bud’ do stromu
dokumentd, kde se k témto souborlm vytvori karty dokumentd, nebo pfimo do

karty dokumentu do zalozky Dokumenty .

¢ Import adresarové struktury
MoZnost importovat adresarovou strukturu z Priizkumnika véetné soubord
uloZenych v adresarich. Provadi se v okné Nastaveni Spravy dokumenti na

zalozce Stromy tlacitkem Importovat adresérovou strukturu - viz Stromy
dokumentt a jejich vlastnosti.

¢ Nacteni do stromu dokumentil
Do stromu dokumentl je mozné nacist dokumenty (soubory) z okna Prlizkumnika
z Windows. K nactenému souboru se vytvori karta dokumentu, ktera obsahuje jako

nazev karty nazev nacteného souboru (plus pripadné vychozi texty nastavené ve
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slozce stromu, do které jste soubor nacetli) a automaticky generované Cislo (podle
konfigurace cislovani); v karté bude pfipojeny pfislusny soubor.

Nacteni provedete tak, Ze si na obrazovce usporadate okna Prizkumnika z
Windows a okno nékterého stromu dokumentd ze Spravy dokumentd tak, aby byly
vidét soucasné. Strom dokumentl rozbalte az po slozku, do které chcete nacist
dokumenty (tak, aby tato slozka byla vybrang, tj. podbarvena, a vpravo bylo pole s
kartami dokumentd).

V Prlzkumniku oznacte soubory, které chcete nacist do stromu, a presurite je mysi

do pole s kartami dokument( v okné stromu dokumentd.

¢ Nacteni do karty dokumenti

Otevrete kartu dokumentd, do které chcete nacist soubory, aktivujte zalozku
Dokumenty a usporadejte okna tak, aby bylo okno Karta dokumentu vidét
zaroven s Prlizkumnikem. Oznacte v Prlizkumniku soubory, které chcete do karty

nacist, a pomoci mysi je pretahnéte do seznamu.

4 Nacteni pomoci schranky

Zkopirujte soubor z Windows do schranky (Ctrl+C). Oteviete kartu dokumentd, do
které chcete dokument umistit (nebo vytvorte) a v zalozce Dokumenty vlozte
dokument ze schranky (Ctrl+V).

Odeslani dokumentu z Windows

Nacteni pomoci predloh

14.3.1 Odeslani dokumentu z Windows
Kromé vyse popsaného zplsobu je mozné do Spravy dokumentd zaloZit kartu
dokumentd pro jakykoli jednotlivy soubor, ktery se naléza v adresarové strukture.
Opét musi byt zaregistrovana funkce SendTo.
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» Klepnéte pravym tlacitkem mysi na soubor, ktery chcete odeslat do Spravy
dokumentd, a zvolte Odeslat/Dokumenty . Zalozi se karta dokumentd a k ni se
pripoji prislusny soubor. Zplsob uloZeni je dan vychozim nastavenim.

v Timto zplsobem Ize odeslat pouze jednotlivé soubory.

MNazev polozky = | Datum zmény | Typ Y
=) EET_EPASS_popis1.doc 24.8.2019 15:47 Dokument aplikace Microsoft Word 97—...
B Inventurry_2019_sezrp Oteviit S List aplikace Microsoft Excel
B:| Knihy_cisla2020.xs Mov List aplikace Microsoft Excel 97-2003
WE=| Patchs.0.0-s0uéasny_ Tisk Dokument aplikace Microsoft Word 97—-...
UloZit jako...
& Najit viry v Inventurry_2019_seznam. xlsx
&3 Skartovat pomod AVG
Oteviit v programu 3
3 Zkomprimavat do ZIP + nastaveni...
LJ  Zkomprimovat do “Inventurry_2019_seznam.zip”
O pspad
PSPad HEX
PSPad TextDiff
¥ TortoiseSVN 4

vidy pristupné offline
CObnovit pfedchoz verze

Odeslat ¥ | | Dokumenty
Vvimaut = | Dropbox
Mo

K::I]pc'rovat ] Komprimovanalslo?ka (metoda ZIP)
B Plocha (vytwofit zéstupce)

Vytvofit zZéstupce __IPfijemce e-mailu

Odstranit [z Prijemce faxu

Pfejmenovat m-1Sprava dokumentd

Viastnosti E—]Teim\ﬁ?wer
Zafizeni Bluetooth

14.3.2 Nacteni pomoci predloh
Soubory z Windows je mozné nacist rovnéz pomoci predem vytvorenych predloh
dokumentd - takova predloha pak fidi zplsob uloZzeni dokumentu (na serveru nebo
na disku) a zarazeni dokumentu do nékteré z knih dokumentd.

¢ Vytvoreni prediohy

Vyvolejte okno Nastaveni Spravy dokumentti. Zvolte zalozku Predlohy
dokument a klepnéte na tlacitko Novd predloha . Vyvola se okno PFedloha
dokumentu.
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» Zadejte Nazev predlohy tak, abyste ji pozdéji mohli podle néj snadno
identifikovat.

» Identifikator ponechte vyplnény automaticky.

» Zvolte Zpiisob vytvoreni dokumentu Vytvorit novy.

> Vyberte UloZisté a Cilovou knihu

» Potvrdte okno.

Takovych predloh mUzete vytvofit vice, pro rlizné typy ulozeni a rlizné knihy.

¢ Pouziti predliohy

» Otevrete si okno se stromem dokumentd, do kterého chcete nacist
dokumenty, a rozbalte v ném slozku, do které chcete dokumenty nacist. Nemusi to
byt strom, mUzete také prenaset do okna Navigatoru dokumentd.

» Oteviete okno Prlizkumnika z Windows. Usporadejte okna na obrazovce tak,
aby bylo mozné soubory prenést.

» Oznacte v Prizkumnikovi soubory, které chcete nacist (Control+levé tlacitko
mysi).

» Najedte kurzorem mysi na soubor (néktery ze soubor(), ktery chcete prenést.
Stisknéte pravé tlacitko mysi a pretahnéte soubor do okna stromu dokumentd.

Tlacitko uvolnéte. Vyvola se okno Nadist s r Spravy dokumentd.

14.3.2.1 Nacist soubory do Spravy dokumentu

» Znabidky Pouzit predlohu vyberte poZadovanou predlohu pro nacteni
dokumentd. Pro kazdy z prenasenych soubor( se vytvori karta, ktera se zaradi do
knihy podle predlohy, a k ni se pfipoji soubor uloZeny tak, jak je nastaveno na
vybrané predloze.

» Pomoci tladitka Nastaveni mdZete nastavit zplsob nacteni, ktery pouzivate
nejcastéji. Tlacitko vyvola panel s nabidkou Akce levym tlaCitkem . Zde vyberte
volbu: bud’ se vyvola vzdy vybér predlohy, nebo zvolte nejvice pouzivanou
predlohu (nebo volbu <Vlozit soubor>, kterd znamena, ze se nacte soubor podle
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nastaveni vychoziho Ulozisté). Takto nastavena volba se pak provede vzdy, kdyz pri

pretazeni souborll pouZijete namisto pravého levé tlacitko mysi.

23 Macist soubory do Spravy dokumentd

==| Pouiit predohu: |Soubnr (odkaz na soubor na disku) |

Nastaveni »>

Storno Napovéda

14.4 Nacteni struktury z Prizkumnika

Program umozniuje nacist do Spravy dokumentd Casti adresarové struktury z
Prlzkumnika Windows, vcetné soubord umisténych v jednotlivych slozkach.

» Z hlavniho okna ERP EPASS® z menu Konfigurace volbou Spréva
dokument(l/ Nastaveni Spravy dokumentt otevrete okno Nastaveni Spravy
dokumentdi, vyberte zalozku Stromy. Vyberte strom, do néjz chcete import
provést, a pouzijte tlaCitko Importovat adresarovou strukturu. Vyvola se okno pro

import - viz Import adresarové struktury.

14.5 Export stromu Spravy dokumenti
Program umoziuje exportovat strukturu vytvorenou ve stromu Spravy
dokumentd, véetné dokumentd v ni ulozenych, do adresarové struktury Windows.

Export se provadi z okna stromu.
» Klepnéte pravym tlacitkem mysi na slozku ve stromu (je jedno jakou -

exportuje se cely strom) a zvolte Exportovat strukturu stromu . Spolu se sloZzkami se

exportuji vSechny dokumenty ve slozkach.
v Pokud je na kartach dokumentl pfipojeno vice dokumentd, exportuje se

kazdy samostatné jako soubor.
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14.6 UloZeni dokumentt jako soubort

Dokument (soubor), ktery je ulozeny na serveru SQL a pfipojeny ke karté
dokumentd, je mozné ulozit jako bézny soubor do struktury Windows. V takovém
pfipadé se vytvori kopie souboru ze Spravy dokument{ a tato se uloZi do struktury
Windows, odkud pak Ize se souborem pracovat béznym zplsobem, bez ohledu na
Spravu dokumentd.

» Chcete-li ulozit dokument jako soubor, oteviete kartu dokumentd, v zaloZce
Dokumenty vyberte pfislusny soubor, klepnéte na né&j pravym tlacitkem mysi a
vyberte volbu Ulozit kopii na disk . Jak z volby vyplyva, ulozi se kopie souboru,

plvodni soubor nadale zlistane ve Spravé dokumentd.

v MlZete také poufZit elektronickou postu.

14.7 Spoluprace s elektronickou postou

Sprava dokumentl umoznuje zasilat pomoci elektronické posty (E-mailu) jednak

odkazy na kartu dokumentd, jednak vlastni dokumenty (soubory) pfipojené ke
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kartam dokumentt. Rovnéz je mozné do Spravy dokument{ ukladat odchozi zpravy
z elektronické posty.

Odeslani odkazu na kartu dokumentd
Odeslani vlastniho dokumentu

14.7.1 Odeslani odkazu na kartu dokumentu

Pokud odeslete pfijemci odkaz na kartu dokumentd, bude se pfi ¢teni tohoto
odkazu opét pouzivat Sprava dokumentd. To znamenag, Ze kdyz pFijemce tento
odkaz otevre, spusti se pro né&j Sprava dokumentl a v ni se otevie pfislusna karta
dokumentd. V tomto pripadé plati veskera pristupova prava a nastaveni vlastnictvi
tak, jak jsou definovana ve Spravé dokumentll. Samoziejmé predpokladem je, Ze
pfijemce ma nainstalovanou Spravu dokumentd a ma pfistup do stejné databaze,
jako odesilatel.

Existuji tfi moznosti, jak odeslat odkaz na kartu dokumentd:

¢ Ze stromu dokumentii

» Vyhledejte prislusnou kartu ve stromu, klepnéte na ni pravym tlacitkem mysi
a zvolte Zastupce dokumentu/Odeslat elektronickou postou/Odkaz na kartu
dokumentu . Spusti se aplikace elektronické posty, v ni se vytvori nova zprava, ke
které se pripoji jako soubor zastupce odkazujici se na kartu dokumentt. Se zpravou

mUzete pracovat standardnim zplsobem.

¢ Z Navigatoru dokumentii

» Klepnéte pravym tlacitkem mysi na fadek s kartou dokumentd, na kterou
chcete poslat odkaz, a vyberte volbu Zastupce karty dokumentu/Odeslat
elektronickou postou/Odkaz na kartu dokumentu

¢ Z karty dokumentii
» Otevrete kartu dokumentd, na kterou chcete poslat odkaz.
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» Zvolte zalozku Dokumenty . Klepnéte pravym tlacitkem mysi do seznamu a
zvolte Odeslat elektronickou postou/Odkaz na kartu dokumentu . Spusti se aplikace
elektronické posty, v ni se vytvori nova zprava, ke které se pripoji jako soubor
zastupce odkazujici se na kartu dokumentd. Se zpravou mUzete pracovat

standardnim zplsobem.

&, Navigstor dokumentd

Karta Hromadné operace Filtrace Mavigdtor Zobrazeni MNapovéda

Seznam karet dokumentd  Naposledy oteviend  Check-n dokumentf

AO IRV =T REES 8 T-T

[4] Uetni jednotka: |EPASS predv. | Rok ik [Partner:
[ kniha: [kniha 1 | celj rok 2070 | = (Rale:

[Jrtedioha: |<bez piedlohy > v | V| Platné Zruené
Fhy Nazev Cislo Stawv Datum v# Zodpovédna Datum zavedeni Fret
[+ Typ polozky.png Dzt WERER e 04.08.2021 16:29:44
[ Vazebni podminky Otevrit F2 03.08,2021 10:40:42
[ CLIP_TO_EP.JPG Mova karta dokumentu Ins 02.08.2021 15:38:08
[ Bohemia properties_prave WloZit existujici kartu dokumentu ... Shift+Ins 07.06.20219:37:20
[~ Bookl.xsx Wytvorit kartu dokumentu ze souboru ... 07.06.2021 9:37:41
[~ BBA - monolit, JIMI Nihodc 07.06,20219:37:59
[ Mowy dokument UloFit zastupce karty dokumentu Odkaz na kartu dokumentu
[ Movy dokument Mapovat formulafové polozky
[T MNovy dokument 10.04.2021 9:02:22
[ Movy dokument Altualizovat zobrazeni F5 09.04,2021 8:22:57

14.7.2 Odeslani vlastniho dokumentu (souboru)
V tomto ptipadé se prijemci zpravy odesle kopie souboru (nebo vice soubor()
uloZzeného na karté dokumentd. Pfijemce miZe soubor otevfit bez ohledu na
Spravu dokumentd a jeji nastaveni. Samozrejmé musi mit aplikaci, ktera dany typ
souboru umi zpracovat.
Postup je stejny, jako pri zaslani odkazu, pouze zvolte moznost Odeslat
elektronickou postou/Soubory na karté dokumentu

14.8 Otevieni dokumentu v aplikacich

Dokumenty (soubory) uloZené ve Spravé dokument{ se standardné oteviraji v

aplikaci, ktera je s danym typem soubor{ asociovana ve Windows.
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Podobné jako ve Windows je ale mozné pro dany typ souboru poutzit i jinou
aplikaci, pokud se tak nastavi a pokud dokaze soubor daného typu otevrit.

Nastaveni aplikaci pro typ souboru
Pouziti

14.8.1 Nastaveni aplikaci pro typ souboru
Nastaveni aplikaci pouzivanych pro otevirani souborl je individualni, tj. pro
kazdého uzivatele systému ERP EPASS® se nastavuje zvlast'. Plati jak pro soubory
ulozené v databazi, tak pro odkazy na soubory.
» Chcete-li nastavit aplikaci pro urcity typ souboru, postupuijte takto:
+ dany soubor ulozte do Spravy dokumentt nebo vyhledejte jiz ulozeny
soubor daného typu,
+ soubor najdéte na karté dokumentl v zaloZzce Dokumenty a pouZijte na
tlacitku Otevrit rozbalovaci menu a z né&j nabidku Otevfit v programu/Zvolit

program . Vyvola se okno Otevrit v programu.

14.8.1.1 Oteviit v programu
Toto okno slouZi pro nastaveni aplikaci, kterymi bude moZzné otevrit soubor
daného typu. VSechna nastaveni plati pouze pro prostredi Spravy dokumentd,
daného uZzivatele a dany typ soubori (soubor toho typu, pro ktery nastaveni

provadite).

4 Okno obsahuje seznam aplikaci, kterymi Ize momentalné soubor daného typu
oteviit ve Spravé dokumentd.

» Novou aplikaci pridate tlatitkem L2, otevfit nastaveni vybrané aplikace Ize
tladitkem L, tlaitkem L[4 vybrané nastaveni zrusite.

Vlastni nastaveni se provadi v okné Otevrit v....
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33 Otevitt v programu

PWPoint
Word

B B
4 Nazev programu <= Cesta k programu
P Excel C:\Program Files\Microsoft Office \Office 15\EXCEL.EXE

C:\Program Files\Microsoft Office\Office 15\POWERFNT.E
C:\Program Files\Microsoft Office\Office 15WVINWORD . EX

Storno

W

MNapovéda

14.8.1.1.1 Otev¥it v...
>

otevreni souboru na tlacitku Otevrit .
>

Do radku Nazev zadejte nazev, ktery se bude objevovat v nabidce pro

Zadejte cestu k aplikaci do radku Cesta — rucné, vCetné nazvu exe souboru,

nebo lze aplikaci vyhledat pomoci tladitka u Fadku.

» Pomoci zatrzitka Soubory otevirat
Spravy dokumentt soubor otevirat v rez

>

... je mozné nastavit, Ze se bude v ramci
imu pouze pro cteni.
Pokud oznacite zatrzitko K otevieni soubord tohoto typu vZdy pouZit tento

program , pak se soubor daného typu otevre v nastavené aplikaci vzdy, kdyz

pouZijete tlatitko Oteviit nebo jinou metodu otevieni ve Spravé dokumentd, bez

ohledu na to, jaka aplikace je s danym typem soubor( asociovana ve Windows.

v Bez ohledu na toto nastaveni Ize vybrat pomoci nabidky na tlacitku Otevrit i

jinou aplikaci, pokud je pro dany typ

Oteviit v...

souboru nastavena.

Mézew: |Exce|

Cesta: |C: \Program Files\Microsoft Office\Office 15\EXCEL.EXE

[]soubary atevirat zvolenym programem v redimu Sen pro Steni™
[ otevieni soubor tohoto typu vidy pousit tento program

Storno Mapovéda
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14.8.2 Ppouiiti
Pro otevreni souboru v aplikaci, ktera je s danym typem soubor{ asociovang, je

mozné pouzit kteroukoli ze standardnich metod.

» Chcete-li soubor otevrit v jiné aplikaci:
+ vyhledejte soubor na zalozce Dokumenty ,
+ poutzijte rozbalovaci nabidku na tlacitku Otevfit a z n&j volbu Otevrit v
programu/<Nazev>
Pokud pozadovany program v nabidce neni, je tfeba jej pfidat pomoci volby

Otevrit v programu/Zvolit program

Dokumenty  Historie  Ob&hy  [Zi] Typy dokumentd = Vlastmictvi Rfzné  Partnefi  Doklady  Projekty

s Nazev = Typ dokumentu ~ | = | &)
b dip02582.png Irfanview.png

£ >
j'\Platné . Zrugené Avdechny /

LSl EI Piidat Pfidat soubor | ~| | Prohlédnout Vlastnosti Zména ndzvu | | Zménas
Oteviit Ctrl+F2 |
. I 1 Sio Napovad
Oteviit v programu b Excel rno apovéda
= Jarmes
PWPoint [
Word

fvolit program...

15 Podatelna
Systém umoziuje vedeni podatelen. Podatelen m{ze byt zavedeno vice, kazda

podatelna ma definovany urcité vlastnosti.

Podatelny se déli do typQ: papirova, elektronicka, datova. Do papirové podatelny
se Udaje zakladaji rucné, elektronicka podatelna spolupracuje s nainstalovanym e-
mailovym klientem, datova podatelna slouzi ke komunikaci s datovou schrankou.

ZaloZeni a zména podatelny
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Konfigurace
Pouziti

15.1 ZalozZeni a zména podatelny

» Z hlavniho okna z menu Konfigurace vyvolejte volbou Sprava
dokumentd/Nastaveni Spravy dokumentd okno Nastaveni Spravy dokumenttd.

»  Zvolte zadlozku Dals/ funkce .

» Poklepejte na radek "Podatelna". Otevre se okno Seznam podatelen.

15.1.1 Seznam podatelen
% Seznam obsahuje podatelny zavedené v systému - platné, rusené nebo
vsechny.
» Zadat novou podatelnu lze tlacitkem Pridat .
» Otevrit a upravit vybranou podatelnu Ize tlacCitkem Otevrit .

V obou pripadech se otevie okno Konfigurace podatelny.

33 Seznam podatelen

s 1D Typ podatelny Hazev & Stay -
b5 Datova schranka Datova schranka 853hxyc Ot Platné
4 Datova schranka Datova schranka hhgc27g EF - Flatne
1 Elektronicka Elektronicks podatelna Flatng
3 Elektronicka EP podatelna Flatné
2 Papirova Podatelna EP Flatné

4 Platné /i Zrugend [Vaechny [

Otevrit Pridat Zavfit Mapovéda

15.2 Konfigurace podatelny

Konfigurace podatelny se lisi podle typu - elektronickd, papirova nebo datova.
Upozornéni - konfigurace podatelny je podstatna pro jeji spravnou funkci.

VétSinou se provadi v ramci implementace systému na zakladé pozadavkd
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zakaznika. Zmény v konfiguraci mohou mit za nasledek naruseni funkci, proto by
mély byt konzultovany s dodavatelem systému.
» Typ podatelny urcite prepinacem Typ podatelny

Papirova podatelna
Elektronicka podatelna
Datova podatelna

15.2.1 Papirova podatelna

Papirova podatelna je uréena pro praci s klasickou postou, tedy pro evidenci doslé
i odchozi posty.

» Nazev podatelny - identifikace podatelny.

» Pomoci prepinace Stav konfigurace zvolte "platnd" nebo "zrusena".
Podatelny ve stavu "zrusend" jsou nefunkéni.

»  Identifikator predlohy dokumentu - zde se vybira predloha pro dokumenty
zalozené v podatelné. Predloha urcuje, do jaké knihy se dokumenty zapsané v
podatelné zaloZi a tim také vlastnosti téchto dokument{ (napf. jejich Ciselnou fadu
a sluzby, které bude mozné zobrazit). O predlohach viz Predlohy dokumentd.

»  UloZit prilohy do spravy dokumentd — pro papirovou podatelnu nema
vyznam.

»  Zobrazit sluzby - tato funkce umoziuje na karté v podatelné nastavit
dostupné Udaje podobné, jako na knihach dokumentd. Sluzby se nabizi podle
sluzeb nakonfigurovanych pro knihu dokladl, do které se dokumenty z podatelny
zapisuji (podle predlohy dokumentu).

+ Vradku jsou vypsané sluzby, které se na podatelné objevi. Jednotlivé
sluzby jsou oddéleny strednikem.

+ Vybér se provadi pomoci tlacitka vedle fadku. Vyvola se okno Vybér
hodnot, kde z nabidky vyberete postupné jednotlivé sluzby a presunete je
do pole s vybranymi hodnotami. Mohou byt zobrazeny jak sluzby v
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hlavicce, tak na zalozkach. Poradi sluzeb je mozné nastavit pomoci tlacitek
se Sipkami.

» Parametry - k podatelné mlze byt pripojena skupina parametr{
klasifikatoru ze Spravy dokumentd. Oznacte zatrzitko a do fadku napiste kod
skupiny, kterou chcete v podatelné pouzivat. Viz Klasifikator ve Spravé dokumentd.

v Pokud je skupina parametrll definovana jako Udaj, Ize ji pfipojit v fadku

Zobrazit sluzby

»  Parametry pro pfichozi dokumenty - je mozné vybrat roli, ve které se k
dokumentu v podatelné pripoji partner - odesilatel.

»  Parametry pro odesilané dokumenty - je mozné vybrat roli, ve které se
k dokumentu v podatelné pripoji partner - adresat.

Kenfigurace podatelny

Mazev podatelny:

[Padateina EP | Stav konfigurace:  Typ podatelny:
(®) Platné () Emailové
Identifikdtor predlohy dokumentu:
Zrusené Eees
|Evidence emaild v | O (®) Papirovd
3 i 5 Datova schranka
[Jukladat piflohy do Sprévy dokument( (O Datova schran

Zobrazit sluihy:|Hisb3rie;Pohyby;F‘oznémka (jedna) |

Parametry pro pfichozi dokumenty:

Odesilatele zafadit v roli: |Odesﬂate|

Parametry pro odesilané dokumenty:

Adreséta zafadit v roli: |PFI’jemce

Storno MNapovéda

15.2.2 Elektronicka podatelna

Elektronicka podatelna je uréena pro evidenci elektronické posty (e-mailu).
» Nazev podatelny - identifikace podatelny pro uzivatele.

»  Stav konfigurace - zvolte "platnd" nebo "zrusena". Podatelny ve stavu
"zrusend" jsou nefunkéni.
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» Identifikator predlohy dokumentu - zde se vybira predloha pro
dokumenty zaloZené v podatelné. Predloha urcuje vlastnosti téchto dokumentd
(napf. do jaké knihy se zaradi, tedy i jejich Ciselnou radu).

»  Ukladat prilohy do Spravy dokumentii — pokud oznadite, bude zprava

uloZena vcetné svych priloh.
Dalsi Udaje jsou v zalozkach:
Pfijem posty

Odeslani posty
Automaticka odpovéd’

Konfigurace podatelny

MNazev podatelny:

|EP podatelna | Stav konfigurace: Typ podatelny:
(®) Flatné (®) Emailové
Identifikator prediohy dokumentu:
Zrusene Panirova
|Evidence emaild [ | O () Papirava
() Datovd schranka

[Jukladat piilohy do Sprévy dokumentd

Pfiem posty  Odeslani posty  Automatickd odpovéd' el. podatelny
[ zobrazit logovad okno MAPT
[] Automaticky nadist nove zprévy po prinlageni
Co importovat
(") Jen nepfetteng zprévy (®) VEechny dorufend zpravy

Vazat odesilatele podle emailové adresy |Odesﬂate|

Co udélat se zpravou po importu:
imic (®)0znadit jako prectenou a smazat:

() Oznadit jako preftenou

Storno MNapoveéda

15.2.2.1 Zalozka Ptijem posty
»  Zobrazit logovaci okno MAPI ~ — doporuceni, jestli se ma prihlaseni k
postovnimu klientovi provadét pomoci vizualniho dialogu. MAPI se Fidi predevsim
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aktualni situaci, proto je toto skutecné jen doporuceni.

»  Automaticky nacist nové zpravy po prihlaseni — pokud je oznacené, pak se pfi
pouziti tlacitka Nadist seznam zprdv v okné Podatelna spusti klient elektronické
posty a stahnou se nové zpravy z postovniho serveru (jakoby pouzil uzivatel v
postovnim klientovi funkci Prijmout).

» V panelu Coimportovat nastavte:

+ Jen neprectené zpravy  — importovat se budou jen zpravy, které jsou v
postovnim klientovi oznacené jako neprectené

¢ VSechny dorucené zpravy ~ — importovat se budou vSechny zpravy ze slozky
Dorucena posta.

v Jako nejvhodnéjsi pro evidenci se jevi zalozeni zvlastni knihy pro evidenci
elektronické posty s vlastni ¢iselnou radou a vytvoreni vlastni predlohy, kde bude
nastaven Zplisob uloZeni dokumentu jako Prazdnd karta a jako Cilova
kniha bude vybrana kniha urcena pro evidenci elektronické posty.

»  Vazat odesilatele podle emailové adresy — elektronicka adresa odesilatele se
bude hledat v databazi partnerd. Pokud se najde, navaze se partner k dokumentu v
roli, kterou zde vyberete.

»  Co udélat se zpravou po importu

+ Nic

+ Oznadit jako prectenou — zprava se po importu oznaci v postovnim klientovi
jako prectena

+ Oznadit jako prectenou a smazat — zprava se po importu oznaci jako
prectena a smaze se (presune se do odstranéné posty)

Je tfeba navazat logicky volby Co importovat a Co délat se zpravou po
importu - jestlize napt. zvolite importovat vSechny dorucené zpravy, je treba
zpravu po importu se slozky dorucenych smazat, jinak se budou pfi dalSim importu
nacitat vSechny zpravy, i ty, které byly jiz naimportovany. Pokud importujete jen
neprectené zpravy, je zapotrebi nastavit oznacit zpravu jako prectenou.
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15.2.2.2 Zalozka Automaticka odpovéd’

V této karté je mozné zadat text, ktery se pfi importu odesle automaticky pomoci
klienta elektronické posty jako odpovéd’ na vSechny importované zpravy. Predmét
odpovédi je ve tvaru ,Re: <plvodni subjekt>. Text je omezen na 250 znakl a
mohou v ném byt nasledujici zastupné symboly:

+ #DATE# - aktudlni datum,

¢  #TIME# - aktudlni cas,

+ #DATETIME# - kombinace data a Casu,

+  #SUBJECT# - plQvodni predmét zpravy,

+ #DOCUMENTNUMBER# - Cislo zarazeného dokumentu (Cislo na karté
dokumentu podle nastaveni cislovani knihy),

+ #SENDER# - adresa odesilatele.

» Tento text se zasle pri importu vzdy, jestlize je oznacené zatrzitko Zasilat
automatickou odpovéd’

Vlastni télo zpravy se na kartu dokumentu uklada do poznamky. Je tedy vhodné u
knihy, do které budete importovat spravy, nastavit ve sluzbach na karté dokumentu
Udaj "Jedna poznamka" tak, aby se v této zalozce zobrazovaly texty zprav.
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Konfigurace podatelny

Mazev podatelny:

|EP podatelng | Stav konfigurace: Typ podatelny:
(®) Flatné (®) Emailové
Identifikédtor pfedlahy dokumentu:
Zruseng Papirova
|Evidence emaild w | O () Papirova
() Datovd schrénka

[(Jukladat piilahy do Sprévy dokuments

Pfiem posty Odeslani podty Automatickd odpovéd' el. podatelny

Zasilat automatickou odpoved’

Fiijato do Podatelny #DATE#, #TIME#

Storno MNapovéda

15.2.2.3 Zalozka Odeslani posty
Zde je mozné nastavit, aby se v pripadé odeslani dokumentu pomoci ERP EPASS®
navazal adresat zpravy jako partner podle své elektronické adresy, pokud je dany
partner v databazi a adresa je na partnerovi uvedena.
Aby tato funkce fungovala, musi byt k odesilani posty pouzivan emailovy klient
integrovany v ERP EPASS®.

15.2.3 Datova podatelna

Datova podatelna je urcena pro praci s datovou schrankou, tedy pro evidenci
doslych i odchozich zprav.

» Typ podatelny - zvolte "Datova schranka".

»  Identifikator predlohy dokumentu - zde se vybira predloha pro
dokumenty zalozené v podatelné. Pfedloha urcuje vlastnosti téchto dokumentd
(napf. do jaké knihy se zaradi, tedy i jejich Ciselnou Fadu).

» Oznacte zatrzitko Uklddat pfilohy do Spravy dokumentd
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Dalsi Udaje jsou v zalozkach:

& Na zdlozce Prijem zprdv  vyplnte:

» Zdatové schranky — sem zadejte identifikaci datové schranky, ze které
budete pfijimat zpravy.

»  Automaticky nacist nové ...  oznacite-li toto zatrzitko, nactou se nové zpravy
ihned po spusténi podatelny (jinak se nacitaji rucné).

»  Vazat odesilatele podle datové schranky — pokud oznadite zatrzitko a vyberete
prislusnou roli, navaze se na kartu dokumentd, ktera vznikne ze zpravy, partner ve
vybrané roli. Identifikace datové schranky musi byt zapsana jako spojeni na

partnerovi v modulu Partnefi.

& Zalozka Odeslani posty

»  Vazat prijemce podle datové schranky — pokud oznadite zatrzitko a vyberete
pfislusnou roli, navaze se na kartu dokumentd, ktera vznikne ze zpravy, partner ve
vybrané roli. Identifikace datové schranky musi byt zapsana jako spojeni na

partnerovi v modulu Partnefi.

Kenfigurace podatelny

Mazew podatelny:
|Datova schranka hhgc27q EPASS test

| Stav konfigurace: Typ podatelny:
(® Platné () Emailové

() Zrugené () Papirové
(®) Datova schranka

Identifikétor predlohy dokumentu:
|Damvé schranka hhgc27g V |

Ukladat pfilohy do Spravy dokumentd

Pfjem zprav  Odeslani posty

[ Automaticky nadist nové zpravy po pihldgent
Vazat odesilatele podle datové schranky: |Odesﬂatel W

Storno Mapaovéda
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15.3 Pouziti podatelny

V hlavnim okné EPASS® se podatelny vyvolaji volbami Podatelna/"Nézev
podatelny” z menu Sprava dokumentd, pfipadné jinou moznosti nastavenou v
profilu uzivatele.

Okno pro praci s podatelnou se lisi podle typu podatelny.

Elektronicka podatelna
Papirova podatelna
Datova podatelna

15.3.1 Datova podatelna

Datovou podatelnu vyvolate z hlavniho okna EPASS® z menu Sprava
dokumentii volbou Podatelny/<Nazev podatelny> . Otevie se okno Import zprav
z datové schranky.

v Podle nastaveni podatelny se mdze ihned po vyvolani okna nacist seznam

novych (nenactenych) zprav.

€ Prvnim krokem je stazeni zprav z datové schranky.

» Tlacitko Nacist seznam zprav.  samo o sobé nacte zpravy dosud nenactené (ty,
které pribyly v datové schrance od posledniho nacteni).

» Je mozné nacist vSechny zpravy nachazejici se ve schrance volbou Nacist
seznam vsech zprav  na tlacitku Nadist seznam zprav

» Mulzete také pouzit volbu Nadist seznam zprév podle nastaveni —vtom
pripadé se vyvola okno, kde Ize vybrat stahnuti vSech nebo jen novych zprav a
zadat datum, od kterého se maji stahnout zpravy (zpravy se starSim datem stazeny
nebudou).

Nactené zpravy se objevi v seznamu okna.

¢ DalSim krokem je zafazeni zprav do Spravy dokumentd.

» Oznacte ty zpravy, které chcete zaradit do Spravy dokumentd.
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» Klepnéte na tlacitko Zahdjit import oznacenych zprav
Pro kaZzdou oznacenou zpravu se vytvori karta dokumentt a na ni se jako soubor
umisti prislusna zprava. Zalezi ovsem na konfiguraci datové podatelny a zvolené

predlohy pro vytvoreni dokumentd.

15.3.2 Papirova podatelna

Slouzi ke zpracovani prichozi a odchozi posty. Zapsanim nové karty do podatelny
se automaticky vytvori klasicka karta dokumentd, ktera se ulozi do knihy podle
nastaveni podatelny a pridéli se ji Cislo podle této knihy. V ramci podatelny je
nahled na tuto kartu (karta podatelny) s odliSnymi Gdaji, nicméné at’ se divate na
kartu podatelny nebo na kartu dokumentd, vzdy se jedna o jeden a tentyz
dokument (ma stejné Cislo) a Udaje zapsané v podatelné i v klasické karté se
vzajemné doplnuiji.

S dokumenty v podatelné se pracuje v okné Podatelna - "Nazev".

4 Seznam obsahuje karty dokumentd z dané podatelny, a to podle nastaveni
filtraci v panelu nad seznamem.
¢ Obdobi - kontroluje se datum vzniku daného dokumentu. Casovy filtr Ize
vypnout/zapnout tlacitkem 2,
+ Platné/Zrusené - vidite jen dokumenty ve stavu (stavech), ktery je
oznaceny.
¢ Partner - vidite jen dokumenty navazané k vybranému partnerovi.
¢ Druh - vidite jen dokumenty vybraného druhu.

>  Po kazdé zméné nastaveni obnovte seznam tla¢itkem &¥ nebo klavesou [F5].

» Novy dokument do podatelny zaloZite tiatitkem L2 (nebo kldvesou [Insert]
pripadné volbou Nova karta ).

»  Otevrit vybranou kartu je mozné poklepanim, tlacitkem D}’, klavesou [F2]
nebo volbou Otevrit .

» V obou pripadech se vyvola okno Podatelna - "Nazev dokumentu".
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>  Tlagitkem &= je mozné vytisknout tiskové ulohy definované pro podatelnu.
Tisknout se budou pouze ty dokumenty, které jsou oznacené. Oznaceni je viditelné
jako znacka v prislusném sloupci seznamu. Oznaceni/odznaceni jednotlivého
dokumentu se provede kombinaci [Control] + levé tlacitko mysi. Pro hromadné
oznaceni nad celym seznamem tak, jak je aktualné zobrazeny, je mozné pouzit
volby Oznacit vsechny vybrané ~ a Odznacit vsechny vybrané ~ z menu Oznaceni.

Upozornéni - oznaceni dokumentt se uchovava a tisk se provede vzdy se vsemi
oznacenymi dokumenty, bez ohledu na to, zda jsou aktualné viditelné. Chcete-li si
byt jisti, Ze se vytisknou jen dokumenty, které skutecné chcete, pouzijte volbu
Odznacit vsechny  z menu Oznaceni. Tim se zrusi oznaceni vSech dokumentd, bez
ohledu na to, zda jsou viditelné v seznamu. Pak teprve oznacte ty, které chcete

tisknout.

. Podatelna - Podatelna EP

Podatelna  Tisk  Karta dokumentu  MNapovéda
| T
A0 L QB
V| Platné
Cely rok ~ |Rok: = Druh:
s ID karty dok Mazev dokumenty Cislo dokumenty Stawv Datum vzniku ¥ Knha dokum » || Nazev Hodnota
[ 611 Typ polozky.png Platny 04.08.2021 ID karty doku 611
r 612 dipd282.png Platny 04.08.2021 fjézev dokume Typ polozky.png
r 512 dipd281.png Platny 04.08.2021 Cislo dolumer
r 10 Vazebni podminky Platny 03.08.2021 Stavo Platrry
~ 809 CLIP TO_EP.JPG Platny 02.08.2021 Datum vzniku  04.08.2021
~ 606 Bohemia properties_p Platny 07.08.2021 E:_:'mdz‘zem 04.08.2021 16:23:44
~ 507 Bookl.xsx Platny 07.06.2021 5 Iha prme
Ll
r 05 BEA - monolit, JIMI Nil Platny 07.06.2021
[ 605 Movy dokument Platny 28.04.2021
- 601 Movy dokument Platny 10.04.2021
[ 602 Movy dokument Platny 10.04.2021
[ 603 MNovy dokument Platny 10.04.2021
N 593 Movy dokument Platny 03.04.2021
[ 600 Movy dokument Platny 09.04.2021
[~ 597 Movy dokument Platny 07.04.2021
L
< >
% Zawiit MNapovéda
Pocet dokumentd: 30
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15.3.2.1 Editacni okno dokumentu v Podatelné
Vzhled okna je zavisly na konfiguraci pfislusné podatelny.
Pfi zapisu do podatelny vznika automaticky klasicka karta dokumentd. Do této
karty se dostanete pomoci tlacitka Otevrit kartu dokumentu ~ ve spodnim panelu.
Udaje zapsané v podatelné se promitnou do karty dokument@ (a opacné). Karta

dokumentd mdze obsahovat zalozku Pohyby dokumentd s Udaji z podatelny.

¢ Hlavicka
» Udaje v hlavi¢ce jsou nasledujici.
¢ Nazev dokumentu
+ Cislo - generuje se automaticky podle nastaveni na knize.
¢ Datum vzniku - datum vzniku zaznamu (karty dokumentu). Automaticky
se vypliuje aktualni datum pfi zaloZeni.
¢ Druh - Ciselnik druht dokumentd.
¢ Odesilatel/Adresat - vybira se z databaze Partnert. K vybranému
partnerovi se prida i jeho vychozi adresa. Pokud chcete vybrat jinou
adresu, pouzijte tlaCitko Adresa .

& Dalsi zalozky
V zavislosti na konfiguraci mohou byt v okné zobrazeny dalsi zalozky s rlznymi

udaiji.

¢ Parametry

Podle konfigurace podatelny zde mohou byt zobrazeny parametry ze skupiny
parametr{ klasifikatoru, ktera je pfipojena k dané podatelné.

Na parametry mohou byt vazany nékteré dalsi funkcionality, napr. automatické
spousténi obéhu. Konfigurace se provadi zpravidla pfi implementaci systému podle
pozadavkl uZivatele a pfipadnou zménu je vhodné konzultovat s dodavatelem

systému.
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4 Pohyby/Prvni pohyb podatelnou
Na této zaloZce jsou Udaje o prvnim pohybu dokumentu podatelnou. Jsou to
nasledujici data:
¢ CJodesilatele (pro prichozi dokumenty),
¢ Dat. odeslani/prijeti - datum skutecného odeslani/prijeti dokumentu,
+ Zplisob doruceni - vybér z Ciselniku. V zavislosti na zplsobu doruceni se
mohou objevit dalsi fadky pro zapis.
Pokud je pohyb uloZeny, pak se vyplni informace o tom, kdo a kdy pohyb zapsal,

a 0 sméru pohybu.

& Pohyby/Seznam pohyb{ podatelnou
Pohybl v podatelné mlze byt i vice. Pokud tomu tak je, pak jsou s druhym a
dalsimi pohyby se pracuje v zaloZce Seznam pohybd podatelnou
+ V seznamu jsou zapsané pohyby, podle vybrané zalozky dole platné,
zruSené nebo vsechny.
+ Pridat pohyb je mozné tlaCitkem Pridat, otevrit vybrany lze tlacitkem
Otevrit . V obou pripadech se vyvola okno Pohyb dokumentu.
Udaje v okné jsou stejné jako na zaloZce Prvni pohyb podatelnou  a stejné se s
nimi i pracuje. Navic je zde zatrzitko Platny zaznam - pokud jej odznadite, stane se

zaznam o pohybu neplatnym.
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Fes

- Podatelna "Typ polozky.png”

Nazev dokumentu : |T\,.-p polozky |

Kniha: Druh:|P - Pfichozi e |
Cislo : [ ] ostmvanku: 04.08.2021 [ zrudenj z&znam
Odesilatel fAdresat: |Auto MElnik, =.r.o. v |
Adresa: Mladoboleslavska 2862, Mélnik, 275 01, Ceska republika

Vybrat...

Poznamka (jedna) Historie |P

Pruni pohyb podateinou  Seznam pohybi podatelnou

&1 odesilatele: |USI21{D 155 |
Dat. odeslani/piijeti: |04.08.2021 =
Zplsob dorudeni: |Dop0ruEené w |
Podad posta: |416
Podadi dslo: |6126126 |
Smér pohybu: Datum wzniku:
UZivatel:
Otevfit kartu dokumentu UloZit Storno MNapovéda

15.3.3 Elektronicka podatelna
Okno Elektronicka podatelna slouZi k nacteni a importovani zprav elektronické
posty.

»  Prvnim krokem je nacteni zprav z programu elektronické posty. K tomu slouzi
tlacitko Nacist seznam zprav . Nactou se zpravy podle nastaveni (vSechny/jen
neprectené). Pozor - nacita se pouze ze slozky "Dorucena posta"!

€ V seznamu se objevi nactené zpravy.

» DalSim krokem je vybér zprav, které chcete importovat do Spravy
dokumentd. Automaticky jsou oznacené vSechny nactené zpravy, klepnutim mysi
mUzete jednotlivé zpravy odznacit/oznacit. Mlzete také poufZit volby Zrusit oznaceni
vSech/Oznacit vSechny platné  , které vyvolate pravym tlacitkem mysi.

» Pokud zprava neni oznacena, je ji mozné smazat klepnutim pravym tlacitkem
mysSi a volbou Smazat . Zprava se smaze i z programu elektronické posty!

» Mate-li oznaCené zpravy, které chcete importovat, klepnéte na tlacitko Zahajit
import oznaCenych zprdv . V prlibéhu importu se v zavislosti na nastaveni mohou

objevit rlizna hlaseni a zpravy.
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¢ Vazba na partnery

Kazda zprava, resp. karta dokumentd, ktera se z ni vytvori, by méla byt vazana na
partnera z databaze Partnerd (neni to podminkou funkénosti, ale je to vhodné kvdli
vyhledani a evidenci v rdmci Spravy dokumentd). To je mozné:

a) nastavenim automatického pripojeni podle zapsanych adres elektronické posty v
konfiguraci podatelny,

b) rucéné v okné podatelny (viz dale).

» Klepnéte pravym tlacitkem mysi na zaznam ve sloupci "Odesilatel", ke
kterému chcete pfipojit partnera, vyberte Pripojit partnera  a dale:

a) pokud partner jiz existuje v databazi, vyberte volbu Vybrat existujictho

b) pokud chcete zalozit novou firmu do databaze, vyberte Novou firmu ,

¢) pokud chcete zalozit novou osobu do databaze, vyberte Novou osobu .

Vybrany zaznam (karta vznikla importem) se pak pfipoji k vybranému nebo nové
zapsanému partnerovi (jako pri standardni vazbé na partnery).

Dale je mozné otevrit vzniklou kartu dokumentd a pracovat s ni jako s kteroukoli
jinou kartou dokumentd.

» Poklepejte mysi na zaznam ve sloupci "Odesilatel" nebo na néj klepnéte
pravym tlacitkem a zvolte Otevrit dokument

15.3.3.1 Odchozi posta

Elektronicka podatelna mdze kromé prichozi evidovat také odchazejici
elektronickou postu, respektive jeji prilohy. To znamena, Ze jestlize poslete néjaky
dokument, ktery je uloZen ve Spravé dokumentd, pak se na karté dokumentu
eviduje zaznam o odeslani (na zalozce Pohyby ).

Pokud odeslete e-mailem jako prilohu soubor, ktery neni ulozen ve spravé
dokumentd, zalezi na tom, zda je v konfiguraci podatelny zvoleno, Ze se maji
ukladat pfilohy do Spravy dokumentd. Pokud ano, pak se ve Spravé dokumentt

vytvori karta dokumentu se stejnym nazvem, jako ma odesilany soubor, a k ni se
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pripoji vlastni soubor (umistény v databazi nebo na disku, podle vychoziho
nastaveni). Na této karté dokumentd bude opét zaznam o odeslani souboru na
zalozce Pohyby .

Dale se mlZe na kartu dokumentd navazat partner, kterému jste dokument posilali,
v roli, ktera je na podatelné nastavena.

Podminkou pro to, aby se evidovala odchozi posta, je pouzivani interniho okna
EPASS® pro psani zprav (to Ize nastavit v komunikacnim kanalu uZivatele) a

nastaveni komunikacnich kanald pro uzivatele.

16 Dokumenty vazané k objektu

Sprava dokumentt poskytuje svoje sluzby dalsim moduldm ERP EPASS®. U
rlznych objektd (Partner, Katalogova karta, Karta majetku...) mlze byt v jejich
editacnich oknech zobrazena zalozka Dokumenty , ve které se s vazbou na
dokumenty pracuje.

v Je-li pouzit SnapIn dokumenty (jsou viditelné panely s filtracemi), plati popis

uvedeny v kapitole SnapIn Dokumenty.

Je mozné pripojit existujici karty dokumentd, zalozit nové karty, pouzit predlohu
pro zalozeni dokumentu ¢i pripojit existujici soubor a zaclenit jej do Spravy
dokumentd.

¢ V seznamu vidite navazané karty dokumentd, podle zvolené zalozky pod
seznamem platné, zrusené nebo vsechny.

» Mulzete otevrit kartu dokumentu - vyberte dokument v seznamu a klepnéte na
tlacitko Otevrit kartu .

» Jestlize vyberete radek (kartu) v seznamu a klepnete na tlacitko Otevrit, spusti
se aplikace, ktera je nastavena jako vychozi pro dany typ soubord, a v ni se otevie
prislusny soubor - dokument pripojeny na karté. Pokud chcete otevfit dokument v

jiné aplikaci, pouZzijte rozbalovaci menu na tlacitku (viz Otevieni dokumentt v

aplikacich).
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» Karta dokumentt mdze obsahovat i vice soubort (dokument(). Pokud je na
karté vice dokumentd, otevie se ten, ktery byl pfipojen jako prvni. Pokud neni na
karté Zadny dokument, neotevre se nic.

V poli vpravo je pak nahled na vlastni dokument, pokud je k dispozici.

Nékteré dokumenty mohou obsahovat mapovani - moznost nacist do dokumentu
informace z objektu, ke kterému je pripojeny. Pokud se jedna o dokument s
mapovanim, dokument se v pfipadé otevieni neaktualizuje, tzn., Ze pole v
dokumentu zlstanou vyplnéna Udaji z posledni aktualizace.

» Dokument s mapovanim poznate tak, ze ma v sloupci "Vzor mapovani" néjaky
udaj.

» Pokud chcete otevrit dokument s mapovanim a zaroven jej aktualizovat podle
aktualnich udajd, vyberte jej v seznamu a klepnéte na tlacitko Aktualizovat . Spusti
se aplikace a probéhne export dat do pripojeného dokumentu.

» Novou vazbu na kartu dokumentd vytvorite tlaCitkem Pridat, které vyvola
okno Priradit novou kartu dokumentu.

» Odstranit vybranou vazbu Ize tlacitkem Zrusit (program se zeptd, zda chcete
jen odstranit vazbu, nebo i zrusit kartu dokumentl. Ani ve druhém pfipadé ale
nejde o skutecné fyzické smazani dokumentu - je se zméni stav na "zruseny").

» Je mozné odeslat elektronickou postou odkaz na kartu dokumentu nebo
samotny dokument (soubor na karté). V prvnim pripadé musi mit pfijemce pristup
do ERP EPASS®, aby mohl odkaz pouzit, ve druhém pripadé se vytvori kopie
souboru a ta se odesle jako normalni priloha zpravy elektronické posty. PfisluSnou
volbu Odeslat elektronickou postou vyvolate klepnutim pravym tlacitkem mysi na

radek v seznamu.

Dokumenty na dokladech
Dokumenty na karté produktu v katalogu
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Spoledné pro viechny katalogy  Pro tento katalog

Sy Nazev dokumentu Datum vzniku Cislo dokumentu Stav dokumentu Predloha dokumentu [g] | @& &) | @?‘ '?n;, | '__U_‘
= 10.12.2019 Platny NOVY DOKUMENT
= | 04.08.2021 Platny
[} ]

B
v
< > 04.08.2021 clip0282.png
\Platné f Zrusené i Viechny /
Oteviit - Pidat Otewfit kartu Odstranit Aktuzlizovat

16.1 Okno pro prirazeni karty dokumentu

Slouzi k vybéru nebo k zaloZeni nové karty dokumentd.

¢ Existujici kartu

Zde mizete vybrat kartu dokumentu, ktera je jiz zapsana v modulu Spravy
dokumentd. Kartu je mozné vybrat pfimo z nabidky nebo tlatitkem Vybrat vyvolat
okno pro vybér karty dokumentd.

Je-li jiz vybrana karta dokumentd, objevi se tlacitka Vlastnosti (otevie kartu

daného dokumentu) a Otevrit (otevre vlastni dokument).

32 Pfipajit kartu dokumentu

Existujici kartu Prazdnou kartu  Podle pfedlohy  Ze souboru  Ze schrénky  Z doudovéha Glofigts

Karta: || bl

Cislo:

Vybrat ...

Storno Mapovéda

¢ Prazdnou kartu

Pokud zvolite tuto zaloZku, zadejte nazev nové karty a klepnete na OK. Ve Spravé
dokumentt vznikne nova karta dokumentl neobsahujici Zadné soubory. Tato karta
se navaze na objekt, z kterého jste ji zalozili. Mlzete ji otevfit pomoci tlacitka
Vlastnosti a pracovat s ni, véetné toho, Ze na ni pridate dokument.

¢ Podle prediohy

Zde je mozné vytvofit a prFipojit dokument zaloZeny na predloze dokumentd.
Mohou to byt jak Sablony pro export dat, tak povely k naskenovani dokumentu
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nebo k zaloZeni nového dokumentu urcitého typu — zalezi na tom, jaka predloha je
pouzita. Viz kapitola Predlohy dokumentd.

» Vyberte predlohu z nabidky.

» Zapiste Popis karty dokumentu - nazev, se kterym se vytvori karta
dokumentd.

» Pro predlohu mlze byt vytvofeno mapovani dat — jedno, nebo i vice. Pokud
je k predloze vytvoreno vice mapovani, objevi se po klepnuti na OK okno Vyberte
mapovani formulare, které obsahuje mapovani vytvorena pro danou predlohu.
Zde vyberte pozadované mapovani a klepnéte na OK. Pokud je k predloze jedno
mapovani, pouzije se automaticky.

34 Piipojit kartu dokumentu

Existujic kartu Prézdnou kartu Podle pfedlohy  7e souboru  Ze schrénky 7 doudového tlofigts
Wyberte predlohu:

|Sm|0uva v |

Popis karty dokumentu:
|5mlnu\ra o pronjmu 2021 |

Storno Mapovéda

¢ Ze souboru

V této zaloZce milzete pomoci tladitka Vybrat pripojit soubor umistény na siti. K
tomuto souboru se vytvori karta dokumentd, k niZ se soubor pFipoji (podle volby
jako uloZeny na SQL serveru nebo jako odkaz na plvodni soubor na disku). Tato

karta dokumentd se navaZe na objekt, ze kterého jste ji zaloZili.

34 Pripojit kartu dokumentu

Existujici kartu Prézdnou kartu  Podle pfediochy  Ze souboru  Ze schrénky  Z doudového dloZiste

Soubor: Vybrat ...
<neni vybrén #&dny soubor =

(®) UloFit vybrany soubor do databdze na SQL serveru
("1 Vloit odkaz na soubor na disku

oK Storno Napavéda
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¢ Ze schranky

Na této zaloZce je mozné vytvorit dokument z obsahu schranky Windows. Pfi této

akci se vytvori nova karta dokumentd a k ni se pfipoji textovy nebo obrazkovy

dokument, ktery se ulozi do databaze nebo na disk podle vychoziho nastaveni.

Vytvorené karty dostanou nazev, ktery zapiSete do fadku Nazev karty , a priponu

TXT nebo JPG, podle toho, co zvolite a co je ulozeno ve schrance.

34 Piipajit kartu dokumentu

Existujic kartu  Prézdnou kartu  Podle pfediohy  Ze souboru  Ze schranky 7 doudového dloFigts
MNazev karty: |Névod k pouiti

@ Text
(1 Obrézek

Storno Napovéda

¢ Z cloudového uloziste

Umoziuje vlozit dokument jako odkaz na jeho umisténi v cloudovém ulozisti.

33 Pipojit kartu dokumentu

Existujici kartu  Prézdnou kartu  Podle piedlohy  Ze souboru  Ze schranky  Z doudového GloZiste
Mazev dokumerntu:

|Névu:u:| k pougiti |

URL {odkaz pro sdilen’ dokumentu):

|drive.gDDgIE.camfﬁlefdf13I?nhR\.l'jrBGmrgzv\'a.-'-\J SkuivAbPcLAPh fview Pusp=sharing |

oK Storno Mapovéda

16.2 Dokumenty na dokladech

Pokud je pouzita zalozka Dokumenty na dokladu, je dostupny prepina¢ Zobrazit

dokumenty vazané na

Pod volbou doklad vidite pouze karty dokumentl navazané na konkrétni doklad,

na ktery se divate.

Doklad musi byt zarazeny v obchodnim pfipadu (OP).
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Potom se zjisti vSechny dalsi doklady v daném OP a také vSechny udalosti k témto
dokladlm ptipojené. Zobrazi se vSechny dokumenty navazané k témto dokladlim a
udalostem (samoziejmé pokud na né ma prihlaseny uzivatel opravnéni).

Zobrazit dokumenty vazané na (@) doklad () viechny souvisejic agendy

sy Nazev dokumentu Cizlo dokumentu Datum vzniku Fiedioha dokumentu A
; dip0231.png 04.08,2021
= B w2 19.08.2018 TestEnb
v
<

' Platné / Zrugend {viechny

Oteviit |+ Oteviit kartu Zrugit Aktuslizovat

16.3 Snapin Dokumenty

Je modernéjsi obdobou zalozky Dokumenty . Jde v podstaté o viozeny Navigator
dokumentd do zalozky na néjakém objektu, napf. na firmé nebo osobé. V seznamu
vidite pouze ty karty dokumentd, které jsou k danému objektu navazany, dany

objekt, napr. tedy partner, je ve filtraci vybrany napevno.

Jsou zde pouzitelné stejné funkce, jako v Navigatoru s tim, Ze karty dokumentd,

které zde zalozite, se automaticky navazi na dany objekt (napf. na firmu).

Vice viz kapitola Navigator dokumentd.

GIRL-BVwTRE 8 #&T-T

[ Géetni jednotka: [Bankovni drivers - Pocet dni ~ Partner: |PASS s.r.o. precv. BB | (&) odeslatele [oruh: v Hledat v obszhu: )
[tniha: <nezarazeno> - Poslednich+ [role: - [Jookiac: | MEN ]
[Jpedioha: <bez prediohy> v v Platné Frudend | Dokumentt) vl Poznamek

5 Nazev 2 ¢k Stay Datum vzniku Datum zavedeni Fredioha Druh  Kniha Zodpovédnd osoba || Nazev Hodnota

[+ 14polozkové pinéni.png Platny 02.12.2020 02.12.2020 10:28:51 Nazew 14 polozkové
[ CUP_TO_EPITHT Platnj 02.12.2020 02.12.2020 10:41:30 Cislo

[~ FakiuraPCo2.ipg Platny 15012021 15.01,2021 9:17:02 Zodpovédné osoba

[~ Fw: [MASSMAILIRoutine Alert for your Servers, St Platny 22.01.2021 22.01.2021 16:20:53 Evidence emaild  Pfichozi Druh

[~ Mapovani Platny 08.06.2018 08.06.2018 16:32:54 Mapovani Enbra

[ nv-i slani mailu ve snapinu pro kontrolc Platny 15.01.2021 15.01,20219:18:19

[~ Obréze duktu:0022 - TEST - MOJZIS Platny 04.02.2021 04.02.2021 15:28:06

[ Rozdifené moznost Sslovani dokladd.docx Platny 02.12.2020 02.12.2020 10:29:49

[~ Sken DL.PDF Platny 13.01.2021 13.01.2021 13:47:32

[~ Vydana faktura (dslo dokladu: PHA_2100001) Platny 17.12.2020 17.12.2020 12:57:47 Doklad ve

<
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16.4 Dokumenty na karté produktu v katalogu
Pokud je zalozka Dokumenty na katalogové karté produktu, jsou zde dostupné

zalozky Spolecné pro vsechny katalogy a Pro tento katalog . To znamena, Ze mizete

oddélené evidovat dokumenty patfici jen k jednomu katalogu, nebo patfici ke vSem

kataloglim. Samoziejmé je to podstatné jen tehdy, je-li produkt ve vice katalozich.

Pozor - evidence je skutené oddélena - odkaz, ktery pridate na zalozce Spolecné

, nebude vidét na zaloZce Pro tento katalog  a obracené.

pro vsechny katalogy

8@ Q| % E

Spoledné pro viechny katalogy  Pro tento katalog

Datum vzniku Cislo dokumentu Stav dokumentu Pfedloha dokumentu A
Flatny MOVY DOKUMENT

10.12.2019
Flatny

Sy Nazev dokumentu
. AdobelD.pdf

== >

04.08.2021 clipl282.png

£

\Platné f Zrusené i Viechny /

Pfidat

Otevfit kartu Odstranit Aktualizovat

Oteviit

17  Skenovani
Program umoznuje jak pfimé skenovani (pomoci pfipojeného skeneru a

prislusného skenovaciho programu, ktery je na poditaci nainstalovan), tak prohlizeni

naskenovanych dokument{ ve specidlnim prohlizedi.
Pro prohlizeni naskenovanych dokumentt mdzete pouzit i standardni postup, tedy

otevieni naskenovaného souboru pfipojeného ke karté dokumentd.

Zarazeni naskenovanych dokumentt
ProhliZzeni naskenovanych dokumentd
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17.1 Nastaveni skeneru pro uzivatele

Kazdy uZivatel zapsany v ERP EPASS® méZe mit nastaveny vlastni skener. Toto
nastaveni se pouzije, pokud spusti skenovani pfimo z prostredi EPASS.
Toto nastaveni se provadi v okné Uzivatel - porizeni, editace a to na zalozce

Skener .

& Ufivatel - pofizeni, editace

UZivatel EPASS:

ﬂ |bos |
Platnost od: Platnost do:
| |E] | [l
uzivatel zruden
L Historie  Datové schranky =] Cerifikdty [ Oftovéni [=) Skener Sl
Ktery skener bude pougivan:
TW-Brother DCP-8020CDW LAN][0][TWH]]— / PCO00S "

Storno Napovéda |[v

17.2 Zarazeni naskenovanych dokumentu
Pro zarazeni soubor( (dokument) vzniklych ze skeneru mizete pouzit v zasadé

dva postupy:

Standardni naskenovani

Skenovani ptrimo ze Spravy dokumentd

17.2.1 Standardni neskenovani
Tato metoda spociva v tom, Ze béznym zplsobem neskenujete dokument,
vysledek ulozite jako soubor a tento soubor pak béznym zplsobem prenesete do
Spravy dokumentd.
Specialitou je zarazeni naskenovanych dokumentl pokud pouzivate vzdalené

pripojeni (terminal server). V tomto pripadé skenujete na vasem vlastnim pocitaci
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pomoci pripojeného skeneru. Soubory vzniklé skenovanim pak musite umistit do
slozky, ktera je pristupna z terminal serveru (takovou slozku vam nastavi vas
spravce sité).

Poté se prepnete do terminal serveru a z této slozky, ktera je viditelna napr. v
Prlzkumnikovi, soubory zaradite do Spravy dokument{ nékterym z jiz popsanych
postupd.

17.2.2 Skenovani pfimo ze Spravy dokumentu
MdzZete si ve Spravé dokumentl vytvofit predlohu, kterd umoziuje pfimo
naskenovat dokument. Tuto predlohu pak pouZijete, pricemz se spusti skenovaci
program, kde provedete skenovani. Vysledek se pfimo uloZi do Spravy dokument(
zplUsobem definovanym na predloze.

Viz kapitola Predlohy.
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33 Editace predichy

Mazev predlohy dokumentu: |Fakb_|ry doslé ze scaneru |

Identifikstor: [FD_SCAN |

Skupina predloh: |D0klady e |

Zplsob wytvofeni dokumentu:

(") Podle Zablony () Prézdné karta

(O UloZeny v databazi

() Jako odkaz na souber na disku

() Jako odkaz na dokument v doudovém Glozist
@ Ze scanneru

() Ze schranky:

Zahaji proces skenovani a naskenovany dokument ulod do databdze

Clové kniha: | Faktury doslé w
Jazyk: <nedefinovany = w
Druh: <nedefinovany = w
Stromfslozka: | <nedefinovany > ~ <nedefinovany = =

Karta dokumentu méZe obsahovat pouze jeden dokument
(Meplati pro jiZ existujic karty dokumentu obsahujici vice dokumentd)

[ Tutoe piediohu pouzit vihradné pro vkladani soubord typu

Typ: Emailova zprava {.EML) Mastaveni
Mapavani
(®) Zvolené mapovani: |ﬂ:fédné:> e

(T Mapovani wybere uzivatel pfi vytvoreni dokumentu

Platry oK Storno MNapovéda

17.3 Prohlizeni naskenovanych dokumentu
Funkce prohlizeni je jiz pfimo integrovana do karty dokumentd - soucasti zalozky
Dokumenty je i pole, kde je mozné naskenované dokumenty prohlizet. Pro otevieni
téchto dokumentd pak standardné slouZi aplikace pfifazena k danému typu

soubord.

V ERP EPASS®je i integrovany prohlize¢ obrazkd, ktery m{ze slouzit k prohliZzeni a
také jej Ize pouzit k naskenovani obrazku pomoci skeneru.
Z hlavniho okna EPASS® jej spustite z menu Sprava dokumentt volbou Prohlize¢

obrazky .
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v K naskenovani je pak vhodnéjsi pouzit predlohu, jez umi dokument zaroven
ulozit a dat mu urcité vlastnosti, které na predloze definujete - viz kapitola
Skenovani. Funkce prohlizece je tedy spiSe doplnkova.

17.3.1 Prohlize€ obrazku

Z okna EPASS® jej spustite z menu Sprava dokumentt volbou Prohlize¢
obrazkd .

Slouzi jednak k prohliZeni obrazk{ - soubord ulozenych ve Spravé dokumentd,
jednak jej Ize pouzit k naskenovani obrazku pomoci skeneru.

Je tfeba Fici, ze funkce prohlizeni je jiz pfimo integrovana do karty dokumentd, k
naskenovani je pak vhodnéjsi pouzit predlohu, ktera umi dokument zaroven uloZit a
dat mu urdcité viastnosti, které na predloze definujete - viz kapitola Skenovani.
Funkce prohlizeCe je tedy spiSe doplnkova.

v" Pomoci prohlizeCe je mozné prohlizet pouze prvni dokument (obrazek) v

karté. Neni proto ucelné umistit do jedné karty vice obrazk{ (je ovsem mozné v
ni mit dokumenty jinych typ().

» Tladitkem == je mozné vybrat v okné Vybér karty dokumentu kartu, ke
které je pripojeny dokument, ktery chcete prohlizet.

» Zobrazeny obrazek mUzete zvétsit/zmensit pomodi tlacitek SO

>  Pomodi tlatitek €3 & je mozné obrazek otacet vlevo ¢i vpravo.

» Tladitkem 2l je moZné oteviit kartu dokumentd, ke které je prohlizeny
obrazek pripojen.

> Tla&tko & slou k vytisténi obrazku.

DS

% Z okna prohlizece Ize provést skenovani a naskenovany soubor uloZit.
» Dostupné skenery jsou v nabidce. Vyberte ten, ktery chcete pouzit
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» K naskenovani pouzijte tlaitko 8, resp. nékterou z voleb na ném.

» Zadejte parametry skenovani a provedte sken. Obrazek se objevi v prohlizeci.

>  UloZit obrazek mazete tladitkem &, Uklada se na sit jako soubor. Pokud jej
chcete zavést do Spravy dokumentli, musite to udélat rucné.
v Pro automatické umisténi skenovanych dokumentd do Spravy dokumentd

pouzijte predlohu - viz vyse.

R prohlizeé obrazkii

Dokument Zobrazeni Napovéda

olo®E ®»O AR % - |FomonalE] [

28.01.2020 Skenovani
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