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3 Uvod a podklady

3.1 Funkce DMS

Dokument Management, to je neustdlé ziskavani i poskytovani dokumentd. Procesy probihaji na mnoha
stanicich, podklady putuji z pracovisté na pracovisté, od uzivatele k uzivateli. Za to, aby byly k dispozici pro ty,
kdo je potfebuiji, zodpovida enTeam DMS.

Jedna se o centralni systém pro uklddani i poskytovani dokumentd. Uschovava vsechny dokumenty a
nasledné je spolehlivé poskytuje tém, kdo je potfebuji. Béhem zpracovani dokument i po ulozeni zvlada DMS
zpracovan{ velkych mnozstvi dokumentt a v pifpadé potieby je také rychle vyhleda a spolehlive, bez omyla
poskytne.

Dokumenty jsou ukladany a spravovany vcetné verzi. DMS je schopen pfebirat dokumenty piimo z riznych
aplikaci nebo z jinych zdrojt, naptiklad ze skeneru, MS Office nebo externich aplikaci, jako napfiklad ERP
systému apod.

Kombinaci vykonného prohledavaciho algoritmu, promyslené spravy uzivatelskych piistupti a jednoduchého a
intuitivniho ovladani redukuje DMS ¢as pottebny k ziskani dané informace na minimum. Hledan{ je realizovano
pomoci vyhledavacich masek (dotazi), hledat 1ze pfitom pomoci fulltextu i klicovych slov.

DMS ma velmi Siroké mozZnosti uplatnéni, na nékolika pfikladech mtiZeme znazornit jaké vyuZiti v
praxi se nabizi...

. Zpracovani dennich davek dokumentt ze skeneru — potvrzené a podepsané objednavky, dodaci
listy atd.

" Napojeni na ERP systémy — archivace vystupnich sestav, automaticka archivace generovanych
dokumenta

. Digitalizace papirovych archivi — jednorazové nebo prubézné zpracovani digitalntho archivu

. Dosld / odesilana posta — skenovani doslych dokumentt / archivace dokumentd odesilanych

= Komfortn{ vyhledavani pomoci klicovych slov nebo fulltextu

. Aplikace pro snadny graficky navrh uzivatelskych dialogt a masek

. Rizen{ piistupu pomoci prav a kompetenci (ne kazdy uZivatel ma piistup ke viem dokumentim
a dattim)

MozZnost archivace libovolného typu dokumentd, obrazk, e-mailt, procestt Workflow Manager nebo
jakychkoliv aplikaci (exe, dll, zip...)

. Podpora magnetickych a optickych médii (jukebox)
. Piima integrace s workflow systémem

. Napojeni riznych skenovacich moduld (Scan, Captiva)
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3.2 Zakladni pojmy

Dotaz

Vyhledavani je realizovano pomoci vyhledavacich masek neboli dotazd. Hledat 1ze pfitom pomoci fulltextu 1
klicovych slov. V DMS mate moznost nadefinovat si vyhledavaci dotazy podle individudlnich potfeb, pokud
k tomu mate patficné opravnéni. (Viz kapitola Vytvofen{ dotazu na strané 34)

Archivaéni scénaf

K archivaci dokumentl se vyuzivaji tzv. archivacni scénafe. Podle typu archivovaného dokumentu vyberete
vhodny archivaéni scénaf. Archivacni scénaf obsahuje sadu klict, kterou budou spole¢né s dokumentu do
archivu ulozeny. Nékteré klice jsou povinné a nékteré je mozné pfi archivaci vyplnit volitelné. Podle zadanych
kli¢a bude mozné objekt nasledné vyhledavat. Archivacni scénafe pfipravuje administrator a nasledné pridéluji
prava jednotlivym pracovnikiim tyto archivacni scénafe pouzivat.(Viz kapitola Vytvofeni archiva¢niho scénate
na strané 30)

Archivovany dokument

Archivovany dokument je jeden, nebo vice soubort, které byly archivovany v jeden okamzik pomoci
archivaéniho scénate. Pii archivaci byla této skupiné dokumentt pfidélena jedna mnozina hodnot kli¢t/aspektt.
Pokud tedy bude proveden dotaz do archivu, tak jeho vysledkem je mnozina archivovanych dokumentt
spliujicich podminku zadanou pomoci aspekta. Kazdy jeden archivovany dokument pak mtze obsahovat vice
soubort, které byly archivovany spolecné.

Prava a kompetence

Dalsi vyznamnou oblasti je definice prav a kompetenci. V podstaté jde o vytvafen{ uzivatelskych profilt. Profily
uzivateld jsou uloZeny v systému pro spravu uzivateld enTeam User.

Pridélovani rtznych prav a kompetenci se realizuje pomoci definice roli. V aplikaci User lze za pomoci roli
vytvofit jakoukoliv organizac¢ni strukturu. Tyto role jsou nasledné pfidélovany uzivatelim.

3.3 Piihlaseni a odhlaseni

Piihlaseni

Aplikaci DMS spustite ze skupiny programt enTeam. Zobrazi se piihlasovaci okno pro enTeam User,
uzivatelskou spravu enTeam. Aplikace User spravuje pfistupova prava a kompetence vsech uzivatelt.

Jméno Lucie
Heszlo |

Zadejte JMENO (LoginID) a HESLO (Password) a potvrd'te tladitkem OK. enTeam DMS se otevie. Pfi dal§im
spusténi se JMENO zobraz{ automaticky, takze zadate pouze HESLO.
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Prihlasit se nemusite, pokud jste jiz pfihlaseni v jiném produktu SERIE/M..., ktery je také spravovan pfes
enTeam User, nebo pokud vyuzivate oveérovani dle Active Directory.

Dalsi mozZnosti pfihlaseni je...

Piihlaseni do Archivel T

Pokud nechcete v archivu vyhledavat, ale pouze archivovat dalsi dokumenty, muzete si oteviit ArchivelT.
Pomoci této funkce je mozné archivovat ulozené dokumenty nebo aplikace nebo skenovat nové dokumenty
a ty thned archivovat.

Prihlasovaci dialog se zobrazi teprve pfed archivaci dokumentu...

MiUser - PrihlaSeni X]

JIméno Lucie

Heszlo |

oK E— |

Po piihlaseni muazete dialog zaviit, vpravo dole na listé pfesto zustane ikona programu a béhem dne tak muizete
program kdykoliv oteviit a archivovat dokumenty, aniz by bylo nutné se pokazdé znovu pfihlasit.

Odhlaseni

Pro odhlaseni zadejte z menu ptikaz SOUBOR/KONEC.

3.4 Slozky

V enTeam DMS muzete vyhledavaci dotazy ukladat podle individualnich pfani a potfeb. K tomu si vytvoiite
specialn{ slozky pro rizné pracovni oblasti a vlozite do nich vybrané dotazy. Je tak zajisténa pfehlednost.

Z.obrazeni slozek

Pi{kazem ZOBRAZIT/SLOZKY uréite, jestli majf byt slozky na obrazovce zobrazeny nebo ne.

Miuzete také urcit, jakou formou budou slozky zobrazovany. Pii uklidani nastaveni bude ulozen aktudlni vzhled
slozek (otevienych nebo zavienych). Po spusténi budou slozky opét v tomto stavu.

Usporddini sloZek

SloZky ve Workflow Manager mohou vypadat napfiklad takto...
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=M M/TeamBridge
=@ Dsobni slozky
B § etk
=[] Dokumenty
¢ L[l Cenlky

(3] Diakoniena workflow
ol Kod

-] Zastupovani

[]—-Q Sdilené slogky

----- 2L, Administrace

V zésadé je struktura slozek dand. Jsou zde dvé centralni oblasti, OSOBNI SLOZKY a SDILENE SLOZKY.
Pokud administrator enTeam DMS zaklada vyhledavaci dotazy pro uzivateli, tak je musi zakladat v néjaké
sdilené slozce. Pokud by vyhledavaci dotaz zalozil ve sloZzce osobni, tak by mohl tento dotaz pouzit pouze on.

Sdilené slozky

Sdilené slozky obsahuji tematicky rozdélené slozky s dotazy. Tyto dotazy mohou vyuzivat vSichni uzivatelé
s patfiénym opravnénim pro danou slozku. Nékteif uzivatelé mohou do sdilenych slozek pfidavat i nové dotazy,
vytvafet slozky nebo mazat dotazy.

Pridini dotazu do sdilenych sloZek

Otevtete slozku, do které chcete dotaz umistit, klepnéte na ikonu pro vytvofeni nového dotazu. Dotaz vytvoite
podle navodu, ktery je popsan v kapitole Vytvofeni dotazu na strané 34.

Pridavat dotazy do sdilenych slozek mohou jen uzivatelé s patficnym opravnénim.

Mazaini dotazu ze sdilenych sloZek

Oznacte dotaz v seznamu a v popup menu vyberte moznost smazat. Muzete také pouzit ikonu pro mazani x
14 4

Sprava slozek

Vsechny funkce podstatné pro spravu slozek jsou dostupné v menu, které si zobrazite. ..
. klepnutim pravého tlacitka mysi

* v nabidce menu SOUBOR pod bodem SLOZKY

T Mova sloZka...
4 Smazat sloZku

7 PFesunaut slogk,..
ale  Plejmenovat slozku

Pfidat na panel zaloZek

Importovat soubary

v . , .o 2 i~ ale
.. nebo ve formé ikon na panelu nastroja = — o
Novi sloZka

Pro vytvofeni nové sloZky...
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] oznacte slozku, pod kterou ma byt nova slozka vytvofena

" klepnéte v menu na moznost NOVA SLOZKA nebo na ikonu pro vytvoteni slozky =
. zobrazi se dialog pro zadani nazvu slozky, nazev potvrd’te tlacitkem OK.

Nova slozka bude vytvofena na vybrané pozici.
Smazat slozku

Moznosti SMAZAT SLOZKU pfesunete oznacenou slozku do slozky KOS. Pfedpokladem je, ze slozka jiz
neobsahuje zadné dotazy.

Navic se pfed smazanim sloZky zobrazi kontrolni hlaseni...

Varovani

t'j Smazat akkualni sloZku?
L3

Pro smazani slozky...
. oznacte slozku ve struktufe slozek

. klepnéte na moznost SMAZAT SLOZKU nebo na ikonu pro mazani slozek =

. potvrd’te kontrolni dialog a slozka bude smazana
Prejmenovat sloZku

Pro pfejmenovani existujici sloZky...
. oznacte vybranou slozku
. klepnéte na moznost PREJMENOVAT SLOZKU nebo na ikonu pro piejmenovani slozek
. aktualni nazev slozky se zobraz{ v raimecku a je mozné ho pfepsat

= potvrd’te zadani klavesou <enter>

Pfesouvani dotazu mezi slozkami

Presouvani dotazt v ramci vlastnich slozek se provadi pomoci pfetahovani se stisknutym levym tlacitkem mysi.
Oznacte dotaz ve slozce, kde je umistén, a pfetdhnéte ho se stisknutym levym tlacitkem mysi do pozadované
slozky. Poté dotaz zmizi z puvodni slozky a najdete ho pouze ve slozce, do které byl pfesunut a samozfejmé ve
virtudlni slozce VSECHNY DOTAZY.

Kopirovani dotazua

Je samozfejmé mozné dotazy v ramci vlastnich slozek kopirovat.
Postupujte nasledujicim zptisobem...
. oznacte vybrany dotaz a klepnéte pravym tlacitkem mysi
. v popup menu vyberte moznost VY TVORIT KOPII

. otevfe se nasledujic dialog...
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TD_Query

gloiit Zruzit Y// Provést | Mastaweni sloupci. ..

Dotaz l K.6d dotazu I

O = (51 [& Operdtary: jako text -
ITD_CisloLicence jerovno -
a ITD_DatumBrevetOdeslan jerovno Y
a ITD_DatumDoruceniBr j=rovno 7
a ITD_DatumM arozeni jerovio 7
a ITD_DatumZalozeni jerovno 7
a ITD_Instruktor je rovno 7
a ITD_MazevKurzu jeovio
a ITD_Prijmeni je rovno 7
a MTBWorkFlow jerovno VITD Work o'
a
ITD_DatumBrevetOdeslan véti nez 7
a ITD_DatumBrevetOdeslan méné nez 7 -

Mazew dotazu: |ITD_Q uery

Wstupni maska: |ITD_|3uer_l,l EI\ &F

[~ Zobrazit struktury dotazu na generované masce

. v dialogu muzete provést piipadné zmény a zménit nazev dotazu

) Ulo3i .
. Klepnutim na tla¢itko ™ ¥ ylozite zmény a vytvofite kopii dotazu

Mazani dotazu ve slozkach

Pretahnete-li dotaz se stisknutym levym tlac¢itkem mysi do kose, bude vymazan z ptvodni slozky. Dotaz je
mozné znovu z kose aktivovat a umistit do pavodni slozky. Pokud dotaz smazete i ve slozce KOS, nenf jiz
mozné jej obnovit.
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4 Pracovni prostifedi v DMS

m MiTeamBridge

Uprawy

Soubar Zobrazit  Mastroje  Napowéda

v - % | [& S

=M MiTeamBridge
-] Osobni slazky

B =RiE.

e e

A

-1 {5} Brouikova
(27 Alcoafalucoi
[Z] Barek
I
—I-(Z] Kadel
{2 Diplamky
=-[Z1 Dokumentace

|

Dodaci listy Fakbury

FirmaATyp  ChangeMan... ITD_Query

ProTec_sku...

Fredavaci Smlouy TeamEBridge 5
prokokol{Za. ..

(2 Manuély word o

v | MNazew Tvp

Wybvofeno T | IJméno autora

(L] MData
(23 Uwodni strany
{23 ESF projekt
(L] Meztratit
[ Obejdndwky Fakty
[L] Preklady
127 Smlouwy
[L] Uchazedi
[ warkshop
[Z] Patvrzeni
(23 Skola
=1 (2 Hledani
YEechny dotazy
(#] Dokonéend warkflow

dodak_316
Fakfuraz0052919_cedikoool
dodak32510001

dodak3ass

dodak3gz3

dodak3s9s

dodak3ssg

Adobe Acrobat Document
Adobe Acrobat Document
Adobe Acrobat Document
#Adobe Acrobat Document
Adobe Acrobat Document
Adobe Acrobat Document

Adobe Acrobat Document

REEEEERERE/=IE

I.
Detaily Néhled]

Ffilohy  dodak_316.pdf

15.4.2006 13:31

13.10.2005 14:13
13.10.2005 14:05
13.10,2005 14:04
13.10,2005 14:02
13.10,2005 14:00
13.10.2005 13:57

Broulikova, Lucie
Kowarik, Martin (Pil:
Kowafik, Martin (Pil:
Kowarik, Martin (Pil:
Kawérik, Martin (Pil:
Kowarik, Martin (Pil:
Kowarik, Martin (Pil: e

?

3 koE

=[] Zastupovani

+-[] kadelds
+-[1 projekkar

—1-(_] ProTec
(21 Divingshop
|2 Dokurnenty
(23 Instrukkofi |Doprav:
(2] Meztratit! ecdavatel
2 wittavani |
+- (2] Hedani :::;;:;nr;iem Plus-Pizefi, spol. s r.o. |
(] Dokonéend workfl: 301 35 Plzed |

& kot )

lobjednavka :
Orig. objed, :
Doprava :

124

Osobni odbér

30166

Kadel Data servis spol. s r.o.

Pod Vinicemi 2

Cislo dokladu |

Zakazka tis_lo _
\ydej Eislo -
Fakiura &islo :
40526348

Plzed

+- (2] Svetlk Ciloarly ize« S e

Cenam| MnoEstyi druka MM Shiad|

2T Eland hs =

£ | > % Procesy I @ Pracovni kroky Dokazy do archivu

‘wybrana sloZka: ESF projekt (Dotazy do archiva)  |Podet dokumenti: 16 FrihlaZeny ugivatel: Broulilkova,Lucie

‘sledel dokazu: Dodadi lisky

Po spusténi programu vidite v levé ¢asti slozky, vpravo se nachazi tii okna
slozek se v hornim okné zobrazi dotazy obsazené ve slozce.

nad sebou. Po vybrani nékteré ze

Uprostfed vidite po spusténi dotazu vysledek hledani, to znamena seznam nalezenych dokumentt odpovidajici
kritérifm zadanym v dotazu. Pokud néktery z dokumentt oznacite, zobrazi se v dolnim okné jeho nahled. Podle
ikony pfed nazvem dokumentu muzete rozpoznat, ve kterém aplikaci byl archivovany dokument vytvofen.

Z nahledu v dolni ¢asti okna se muzete pfepnout na zdlozku DETAILY, kde vidite informace o vSech
dokumentech obsazenych v oznacené polozce (napf. vicestrankové dokumenty, dokumenty obsahujici vice

obrazku...).

Detally | Mahied |
Frilohy

@ chyry_ruce.jpg

MO MSIndexFile. xml

Dale mate k dispozici nabidku menu a panel néstroji pro rychlejsi spousténi

funkci.
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5 Archivace

5.1 Archivace skenovanych dokumentt

Pokud chcete naskenovat a archivovat dokument, neni nutné jej po skenovani nejdfive ukladat. Dokument je
mozné naskenovat pfimo z aplikace enTeam DMS.

Pro archivaci skenovaného dokumentu postupujte nasledné...

. otevrete Archivel T

] vlozte dokument do skeneru
. klepnéte na prostfedni tlacitko &l pro naskenovani dokumentu
. poté se zobrazi dialog s nastavenim skeneru, kde si nastavite kvalitu skenovani
Canon DR-Z2050C on STI - D000 ﬂ
User Preference : I j
Save... | Delete |
Mode : [ 24-tit Color |
Page Size : ILetter -25%1in j
Dot per inch : |15U dpi j

Erightness : Sl _I | 0n 128
Contrast : i ﬂ J ﬂ p 4

Scanning Side ISimpIe:-: j
[” Feverse side
Fiatio of Black pixels ; K | 20z
Feeding Option : IStandard Feeding j
[elay LI _PI Uisen
[T Deskew [ Prescan
Scanning Option : IScan Ahead j
Area.., | More... | About... | Default |

Scan I Cancel | Help |
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po potvrzen{ nastaveni skeneru se zobrazi nahled naskenovaného dokumentu. Zde se muzete
rozhodnout, jestli dokument zaarchivujete nebo naskenujete znovu s jinym nastavenim...

=
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] Moduty systému SERIE M.,
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[ ] i [erioend P A b
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i || valeste R o e,
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LR il

; tumbibgb ingam et
ﬂW’Vﬂﬂr.ﬁﬁr-ﬁ prrtie Fid i, 0

3' EI [Ful widtn =]

. po potvrzeni tlacitka se otevfe okno s vybérem archiva¢niho scénate, podle kterého se

dokument bude archivovat a oteviete ho poklepanim. Standardné se zobrazi vSechny archivac¢ni
scénafe, pro které mate patficna opravnent...

Betry | LCancel |
hd

iz Scénare archivace _ 1Ol =l
{5 Scenare archivace Mazev * [

=gl

Popis:

[~ Zobrazit viechny dostupné scéndfe Ok Zit

. vyplite do masky pozadované informace...
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[&] Obecny dokument -0 x|
Nézey I
Identifikatar |
Typ dokumetu I j
Poznamk.a
(0] 8 Ziugi
. Vyplite nazev dokumentu. Typ dokumentu vyberete v tomto pifpadé z nasledujici nabidky.
Nastaveni archivacniho scénafe ale muze byt individualni.
fak tura
dodaci list
dopis
smlourva
. Identifikaitor mutze byt libovolné ¢&islo nebo jiné individudlni oznaceni (Cislo faktury, ¢islo
jednaci...). Do poznamky muzete zadat libovolny text, podle kterého lze v archivu nasledné
vyhledavat.
. Poznamka: Nékteré informace jako napfiklad datum, autor, ID nebo piipona dokumentu se spolu

se zadanymi informacemi archivuji automaticky.
. po doplnéni udaji potvrd'te tlacitko OK

. zobrazi se nasledujici dialog a dokument je archivovan...

informace x|

@ archivarce byla dspéEné dokandena,

Poznamka:

Pokud by doslo pfi archivaci k chybé, budete na ni upozornéni a navic se zobrazi nasledujici dialog...

archivelt _ES]

Archivace nebyla provedena,

5.2 Archivace dokumentua z disku

Archivovat v enTeam DMS muzete i dokumenty, které mate ulozené v pocitaci.

Pro archivaci libovolného dokumentu...
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. spust’te aplikaci enTeam DMS
. zadejte z menu pitkaz SOUBOR/ARCHIVOVAT. Zobrazi se dialog s nizvem IMPORT...

mport x|
Oblast hledsni: | 3] tmp =] « =% E3-

[:Iimages

DInterBase

= kopie - mth
Obraty odbeérateld

Mazew souboru; || j Otewrit I
Soubory typu: IVéechny saubary 2.7 j Starna |
4

, . . v Dt . .
. vyberte dokument, ktery chcete archivovat a klepnéte na tlacitko . Poté se otevie okno

s vybérem archiva¢niho scénife...

archivace =10l x|
‘S Scéndfe archivace Mazew # |
i) Grafické dokumenty
{1 Textowé dokumenty Wkre&

------ (L3 Skenované dokurmenty

Paopiz:

< |

[~ Zobrazit vEechny dostupné scénéfe oK. it

. berte vhodny scénaf podle typu dokumentu, kterj budete archivovat a potvid'te tlacitko
Lo ]

*  Poznimka: Zaskrtnutim moznosti ZOBRAZIT VSECHNY DOSTUPNE SCANARE si
zobrazite seznam vsech scénaft bez ohledu na jejich rozdéleni do jednotlivych slozek.

. podle vybraného scénafe se zobraz{ urcity typ masky, do které vyplnite pozadované udaje
o archivovaném dokumentu...
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m Obecny dokument ;Iglﬂ

Typ dokumentu I j

Prezentacni nazew I

Autor Swvetlik Jifi, proj. manader

Datum archivace  [26.08.2005 ']

Ok, Zrugit

. v tomto ptipadé jsme zvolili archivaéni scénat s nazvem OBECNY DOKUMENT. Pole AUTOR
a DATUM ARCHIVACE byla vyplnéna automaticky. V poli TYP DOKUMENTU pouzijte Sipku
na konci pole a vyberte typ archivovaného dokumentu. PREZENTACNI NAZEV zadate podle

uvazeni.

; \. Ok . p ) ; . [VSVIRT
. Potvrzenim tlacitka je dokument zaarchivovan a zobrazi se nasledujici dialog...
Informace x|

@ Archivace byla Gsp&iné dokondena,

Tip: Pro snadnéjsi archivaci staci dokument pfetahnout do stfedniho pole zakladn{ obrazovky enTeam DMS.
V tomto pifpadé se rovnou zobrazi dialog pro vybér archiva¢niho scénate.

5.3 Archivace dokumentu a aplikaci z disku pomoci utility
DMS Extension Manager

Archivace probfhd velice podobné jako archivace pomoci utility ArchivelT. Mate tak na vybér, kterou z utilit
chcete pro rychlou archivaci dokumentt nebo aplikaci z disku vyuzivat (utilita Archivel T ma vice funkci).

Po spusténi a pfihlaSeni se ikona utility DMS Extension Manager zobrazuje pro rychlou dostupnost na spodni
liste systému Windows vedle hodin.

Pro archivaci libovolného dokumentu...
. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na ikonu DMS Extension Manager

. Z menu vyberte ptikaz ARCHIVOVAT. Zobrazi se dialog s nazvem IMPORT...
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Dblast Hedéni: | 5 tmp

[:I images

| lInterBase
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, . . “ Dteviit . v
vyberte dokument, ktery chcete archivovat a klepnéte na tlacitko . Poté se otevie okno
s vybérem archivacniho scénafe...

47 Scénare archivace

{3 Scéndfe archivace
i) Grafické dokumenty
(21 Testawé dakurmenty

------ (21 Skenované dokumenty

a |

[~ Zaobrazit vdechny dostupné scénéfe

=10l x|

Mazey ¢

ki Lment

Taikres

Zruit

. ﬁberte vhodny scénat podle typu dokumentu, ktery budete archivovat a potvrd'te tlacitko

Poznamka: Zaskrtnutim moznosti ZOBRAZIT VSECHNY DOSTUPNE SCANARE si

zobrazite seznam vsech scénatt bez ohledu na jejich rozdéleni do jednotlivych slozek.

podle vybraného scénafe se zobrazi uréity typ masky, do které vyplnite pozadované tudaje

o archivovaném dokumentu...
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m Obecny dokument ;Iglﬂ

Typ dokumentu I j

Prezentacni nazew I

Autor

Datum archivace  [26.08.2005 ']

Ok, Zrugit

. v tomto ptipadé jsme zvolili archivaéni scénat s nazvem OBECNY DOKUMENT. Pole AUTOR
a DATUM ARCHIVACE byla vyplnéna automaticky. V poli TYP DOKUMENTU pouzijte Sipku
na konci pole a vyberte typ archivovaného dokumentu. PREZENTACNI NAZEV zadate podle

uvazeni.

; \. Ok . p ) ; . [VSVIRT
. Potvrzenim tlacitka je dokument zaarchivovan a zobrazi se nasledujici dialog...
Informace x|

@ Archivace byla Gsp&iné dokondena,

Tip:
Pro snadnéjsi archivaci sta¢i dokument pfetdhnout do stfednfho pole zakladn{ obrazovky enTeam DMS.
V tomto pifpadé se rovnou zobrazi dialog pro vybér archiva¢niho scénafe.

6 Vyhledavani

Systém enTeam DMS umoznuje vyhledavani v archivu pomoci dotazii pro vyhledavani. Postaci tedy vybrat
dotaz, ktery chcete pouzit, zadat libovolna omezujici kritéria a stisknout tlacitko pro provedeni vyhledani.
Vysledkem hledani je seznam objektd nebo dokumentd.

Uzivatelé mohou vyuzivat pouze ty dotazy, pro které maji opravnéni. O vytvareni dotazt se vice doctete
v kapitole Vytvofeni dotazu na strané 34.

Vyhledavani probiha nasledné...

. vyberte slozku, ve které se nachazi dotaz, podle kterého chcete vyhledavat a dotaz oznacte

. vyhledavani spustite poklepanim na dotaz nebo klepnutim na ikonu % qebo prostfednictvim
moznosti PROVEST v popu menu...

. do vyhledavaciho dotazu vyplnite hodnoty aspektd, které musi hledany dokument spliiovat
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m Smilouva - vyhledavani =]
Cislo smlouwy ||
M &zew smlouy I
M azew projekiu I Frojekty
Zakaznik [4BRi& Software as. M/Data
IO |
D atum uzavieni I 7]
Typ zmlouwy ILi-:enEnl' vI (7]
Platns |_
MTE wéork o r MData (kData) [
MTE DMS r Jing |
Z7 ok LI
. pokud si nemuzete vzpomenout na néjakou hodnotu aspektu, pak Vam po stisku ikony ‘2! systém
zobraz{ vSechny hodnoty zvoleného aspektu, které jiz byly zaarchivovany
= ikona gumy £ vycisti vyhledavaci dotaz
. pomoci ikony hodin je mozné si vybrat néjaky z dotazt, ktery jste pouzili naposledy
. vysledek hledan{ se zobrazi ve stfednim okné obrazovky. Klepnutim na jednotlivé polozky si

muzete zobrazit nahled nalezenych dokumentd

% | Id. dokumentu

Wybyofeno

Makladatelstvi F.. iMmg-Z301 12655 Zobrazit 1027 30.12.2009 10... 216844
Radl, spal, 5 1.0, img-Z17101603 [ ot =754 17.12,2009 9:24 212293
Prime Legal img-215091243 /5 Tiskout titelné 15.12,2009 §:27 211416
DC GROUF, spal... ) img-z14125700 50 - 0009 14.12,2009 12... 211086
KIAMOTORS ... TE) ma¥25091135  ppcoie i descovir .. 5185 25.11.2009 §:27 203411
PROMEDICA PR... ] img-%30124515  gyoonouat , Po1g 30.10.2009 11... 193031
Casablanca INT ... T8 img-x29093040 0532 29.10.2009 5:45 192514
KH Trading, spal... 78] img-x27110558 28 Poudlt archivadni scéndf...  |7sg, 43704... 27.10.2009 10... 191806
BOOM TISK, sp... T mo-k2e113520 oot doupets. 0455 26.10.2009 10.., 191385
Domov diichode. .. T5] img-xz6090553 o746 26.10.2009 §:26 191327
e s BN n o m——————— o mm————a 4 m——

U kazdého nalezeného dokumentu je mozné vyvolat pravym tlacitkem mysi menu moznych akci. Dokumenty
je mozné zobrazit, ulozit na disk a tisknou. Pokud ma uzivatel k tomu opravnéni, tak mtze dokument smazat.
Na dokumentu je mozné znovu pouzit archivacni scénaf. Napf. u smluv je takto mozné ménit jejich platnost,
pokud tato byla dodatkem smlouvy zménéna. V Historii indexovani je zobrazen seznam pouzitych archivacnich
scénaft. Volba exportovat umoznuje ulozit na disk bud seznam nalezenych dokumentd, nebo seznam
dokumentt i jejich obsah. Pomoci volby Nastaveni sloupct je mozné zménit aspekty, které jsou v piehledu
zobrazeny.
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Zkracovani parametrt pfi fulltextovém vyhledavani

Pokud chcete pii hledani{ pokryt co nejvice hodnot, muazete pouzit tzv. funkci zkracovani. Tato funkce je
dulezita také tehdy, pokud si nejste jisti pravopisem.

Hvézdicka (*) a otaznik (?) zde fungujf jako ndhrada za neznamé casti slova. Hvézdicka zastupuje libovolny
fetézec znaku uvnitf slova, otaznik zastupuje pravé jeden libovolny znak.

MozZnosti zkracovani znazorfiuje nasledujici tabulka...

Zkracovani fulltextovych deskriptori — pfiklady zapisu

Konec slova Cast slova Zacatek slova
COMP* *OMPU* *PUTER
DO?UMEN* *UMEN* *UMENT?
PROGRAM* *GRAMOVACI* *AZYK

Je nutné si uvédomit, ze zkracovani zleva (otaznikem nebo hvézdickou na zacatku slova) je mozné jen
u fulltextovych deskriptort.

7 Kos

Vsechny smazané dotazy jsou nejdfive pfesunuty do slozky kos. Z této slozky je mozné je pozdéji znovu
aktivovat nebo definitivn¢ smazat.

7.1 Mazani dotazu

Dotaz je mozné smazat nasledujicimi zptsoby.
Oznacte dotaz a...

Pt na panelu nastroja

. zadejte z menu pitkaz UPRAVY/SMAZAT nebo UPRAVY/SMAZAT ZE VSECH SLOZEK

. klepnéte na nasledujici ikonu

. pouzijte klavesu <Del>
. se stisknutym levym tla¢itkem mysi pfetdhnéte dotaz do slozky KOS ve stromu slozek
. nebo klepnéte na nazev dotazu pravym tlacitkem mysi a v zobrazeném popup menu vyberte

moznost SMAZAT nebo SMAZAT ZE VSECH SLOZEK.
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7.2 Zpracovani dotazi ve sloZce Ko§

Po smazéani se viechny dotazy nejdffve pfesunou do slozky KOS. V této sloZce se nachazi do té doby, nez jsou
definitivné smazany.

Pokud cheete dotaz z KOSE obnovit, postupujte nasledné...

= oteviete slozku KOS
. vyberte dotaz, ktery chcete obnovit
. klepnéte pravym tlac¢itkem mysi pro zobrazeni popup menu...
T Proveést. . Ctrl+E
Wprawit...
Wibwafit kogil.
¥ Smazat [trl L

Smazat ze viech slogek

Irnpart. .

Export...

Urnigt&ni dotazu...

Reaktivovat dataz

Zaobrazit dotazy z téta zlogky
Zobrazit jako 3
Tridit podle 3

. vyberte moznost REAKTIVOVAT DOTAZ
. dotaz se pfesune zpét do slozky ve které byl umistén.
Poznamka:

Pokud si nepamatuje, ve které slozce byl dotaz pfed smazanim umistén, podivejte se do slozky VSECHNY
DOTAZY. Oznaéte hledany dotaz a poté zadejte z menu piikaz ZOBRAZIT/UMISTENI DOTAZU nebo
pouzijte popup menu. V okné se pak zobrazi, ve které slozce se dotaz nachazi.

7.3 Vyprazdnéni slozky KOS

Pro vyprazdnéni slozky KOS...

. oznacte vSechny obsazené dotazy
. dale mate na vybér z nasledujicich moznosti...
x

- klepnéte na ikonu
- nebo zadejte z menu pfikaz SOUBOR/SMAZAT

nebo pouzijte klavesovou zkratku <Ctrl> + <D>
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8 Mazani dokumenta v DMS

Mazani dokumentu si nejdifve musite v DMS nechat administratorem povolit (je standardné zakazano).

8.1 Povoleni mazani dokumenti1 venTeam User

Nastaveni se provede v enTeam User, kam se musite pfihlasit jako uzivatel Master. Zde v menu
Nastaveni/Systémova nastaveni v polozce System/MTeamBridge/Engine nastavte klic DMSAllowDeletion
na True. Dale pak musite urcit, ktery aspekt je pro mazani fidici. Tento nastavite v klici
DMSDeletionDoctypeAspect.

Napt. si zvolite aspekt typ_dokumentu:

m Systémova nastaveni

Upravy =
=15 System Klig [ Typ | Hodnota |
+((] M/Data AttachEmailSource Boolean True
=23 M/TeamBridge CriterionT rigger Boolean False
(3 Engine DBISOCharSet String windows-1250
3 WKiD DMSallowD eletion Boolean True
27 DMSDeletionDoctypedispect  String typ_dokumentu
+-(] MéUser DemandLoadType String
FolderTreeCache Boolean True
InvalidCharList String
PublicSearchFolders String
RecipientsasText Integer 1
StoreRetry Integer 32
StoreRetryDelay Integer 100
Zaviit

Tento aspekt bude nabyvat napt. hodnot "smlouva","rozpocet","kalkulace".

8.2 Nastaveni povoleni mazani dokumentt pro uZivatele

Uzivateli, ktery pak bude mit privo v DMS mazat dokumenty, pfidite v enTeam User atribut:
MTBDMSDeleteableDocTypes. Toto je atribut typu stringlist.

(Atribut MTBDMSDeleteableDocTypes najdete v atributech v sekei konfigurace/ MTB).

Osobni Gdaje  Atributy I Role ] Prava v M»"Texlu] Zéstupcil Zastupuje

+ 8 AD
-\ Konfigurace
= (Q MTe

oan MTBDMSDeleteableDocTypes = smlouva, rozpodet
&a MTBGuiddminSearchFolders =

Pokud pak do atributu nastavite hodnoty "smlouva" a "rozpocet", tomuto uzivateli bude umoznéno mazat
dokumenty typu smlouva a rozpocet, ale ne kalkulace. Piipadn¢ je mozné nastavit ,,*“ a udélit tak pravo mazat
vsechny typy dokumentd.
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Zménit hodnotu atributu
Hodnota I
Seznam hodnot

J smlouva
7 rozpocel
*|

Atribut
Jméno MTBDMSDeleteableDocTypes
Slozka Attribute. Config MTB
Typ String list
V
Platny od
Platny do

Popis

20

8.3 Smazani dokumentu v DMS

Mazan{ v DMS se pak provadi tak, Ze si dokument najdete a klepnete na ném pravym tlacitkem mysi.. V popup
menu pak zvolite "Smazat".

Zobrazit
& UloZit
&b Tisknout
Exportovat »

(5 PouZit archivacni scénaf...

Mastaveni sloupcd. ..

8.4 Vkladani novych verzi pfiloh
Mus{ byt nastaven fidici systémovy atribut DMSDocTypeAspect napt. na hodnotu ,,dokument_typ*

e Novou verzi pfilohy dokumentu je mozné vlozit v pifpadé, kdy je uzivatel opravnén archivovat
dokumenty stejného dokumentového typu. Jinak feceno: uzivatel ma pravo pouzit néktery
z archivacnich scénait, ktery nastavuje aspektu ,,dokument_typ* stejnou hodnotu, jakou ma nastaven
aktualné vyhledany dokument, u kterého chce uzivatel pfidat novou verzi.

e Piipadné je mozné uzivateli pfidat listovy atribut MTBDMSChangeableDocTypes a v ném vyjmenovat
dokumentové typy, u kterych smi uzivatel piikladat nové verze pifloh. Pro pfidéleni prava ke vSem
dokumentovym typim je mozné vyuzit znak ,**.
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9 Nabidka menu

V této kapitole najdete pOpiS menu Soubor Opravy Zobrazit Mastmje Mapovéda )

Pokud pouzivate enTeam DMS bez modulu enTeam Workflow, nemusi byt vSechny moznosti nabizené v menu
aktivni. Nékteré moznosti pak maji omezenou funkei.

V nasledujici kapitole budou popsany pouze ty moznosti, které se vyuzivaji v modulu enTeam DMS.

9.1 Nabidka menu Soubor

Moy 3
T2 Prowést.. Ctl+E
Archivoreat, .,
Impork. ..
Export...
Exporkowvat seznam
Slozky 13
Mahled
Tisk. .. Chtl+P

Qi o

Prihlasit jaka...

E’ Konec

Novy...

Dotaz do archiva,,,  Chrl+M
Dokument...
Proces

Proces s workflow, ,,

Gl = W O gy

Zaznam v kalendari. ..

Novy dotaz do archivu

Tato polozka slouzi k nadefinovani nového dotazu pro vyhledavani v archivu. Vytvafet nové dotazy mohou
pouze uzivatelé s patficnym opravnénim. (Viz kapitola Administrace na strané 30)

Provést

Tato moznost slouzi k provedeni oznaceného dotazu. Po vybrani této polozky budou vyhledany vsechny
dokumenty odpovidajici zadanym kritériim.

Pro provedeni dotazu miZete dale vyuZit...

. , ‘o £
. ikonu na panelu nastroja b

. nebo klavesovou zkratku <Ctrl>+<E>.
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Archivovat

Tato polozka umoznuje archivovat libovolny dokument, obrazek, e-mail, proces, program atd. z Vaseho
ocitace. Po klepnuti na tuto moznost se zobrazi okno z vybérem dokumentt pro archivaci.
vy

Export

Vyhledavaci dotaz mizete touto funkei vyexportovat a pokud napf. mate druhou instalaci enTeam DMS, tak
v nf muzete dotaz importovat a nemusite ho znovu vytvaret.

Nahled

[& Vytvofi nahled seznamu nalezenych dokument ve formé piehledného seznamu, ktery si poté muzete
vytisknout. Zobrazi se vzdy nahled toho, co je aktudlné na obrazovce.

Tisk
S Pomoci tohoto pifkazu mtzete vytisknout napifklad nahled seznamu nalezenych dokumentu.

Konec

Timto pfikazem ukonéite program a odhlasite se.

9.2 Nabidka menu Zobrazit

UrnistEni dotazu. ..

Panel zalozek

Sladky
Dietaily 3
Panely nastrojd 3
Stavovy fadek
5  kalendar...

Aktualizovat  FS

Umisténi dotazu

& Umisténi procesu 10| |

Piibal Jarozlay
=M M/ TeamBridge

B4} Broulikova
im0 Uchazedi

Pomoci tohoto pifkazu je mozné zobrazit vsechny slozky, ve kterych je aktualné oznaceny dotaz ulozen.
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Detaily

Pod timto bodem mate na vybér tii moznosti, kde chcete mit zobrazeny detaily a nahled k aktualné oznacené
polozce.

Skryt detaily

Detaily vpravo

Detaily dole

. nezobrazovat detaily a nahled vibec
. zobrazit detaily a nahled vpravo
. zobrazit detaily a nahled dole

Poznamka: Standardné je nastaveno, aby se detaily zobrazovaly dole pod seznamem nalezenych dokument.

Stavovy fadek

Stavovy fadek je umistén dole na obrazovce ainformuje uzivatele napifklad o aktudlné oteviené slozce,
vlastnikovi slozky, poctu dotazu ve slozce, atd.

Klepnutim na tento bod muzeme fadek odstranit a po opakovaném klepnuti znovu zobrazit.

Aktualizovat

Aktualizuje enTeam DMS a dokumenty, které byly zaarchivovany po spusténi programu.

9.3 Nabidka menu Napovéda

Obsah,..

Hledat...

Adminiskrace ¥

O aplikaci. ..

Obsah napovédy

Zobrazi se obsah online napovédy.

Hledat

Zobrazi se rejstitk online napovédy. Po vybrani pojmu se muzete pfepnout do online napovédy.

O aplikaci

Zobrazi se kratka informace o verzi enTeam, kterou uZivate...
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O aplikaci Workflow Manager >

. enTeamn Workflow Manager - uzZivatelské rozhrani
Verze: £.1.0.6

Copyright (c) 2019 Leviom data s.r.o.

OK

10 Panel nastrojt

- @R sme|xB|lesr B E|D.

o .

Najdete zde seznam v$ech ikon pouzitych v enTeam. Kratka informace o funkci ikony se Vam po chvili zobrazi,
pokud umistite kurzor na jakoukoliv ikonu. Je nutné si uvédomit, ze ikony jsou nebo nejsou aktivn{ v zavislosti
na aktualnim stavu zpracovani. Panel nastroji mutzete mimo jiné konfigurovat.

) Howy Novy proces, workflow, dokument nebo dotaz
& Oteviit proces

[& Nihled

& Tisk

& Vyjmout

Kopirovat

B Viozit

. Smazat

Vlastnosti procesu
2 Nastavit filer

# Nastavit vychoz filtr
P Zrusit filer
Aktualizace

B Kalendar

@ Obsah napoveédy
) Novi slozka
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54 Smazat slozku
‘21 Pfesunout slozku

ae Pfejmenovat slozku

11 Administrace

Pro spravnou funkci je nutné na enTeam DMS serveru povolit porty 5698 a 4999.

Menu pro administraci si zobrazite vybrinim moznosti ADMINISTRACE z nabidky menu NASTROJE...

wzory dokumentd..,  Shift+Ctrl+D
wichozi sdlene slogk. .,

Dmezeni dotazd...

archivacni scénare/nalepky. ..

Svatky...

Zobrazit log ...

Muzete zde definovat nové archivac¢ni scénafe.

11.1 Vytvofeni archivacniho scénare

Archivacni scénafe mohou vytvafet pouze uzivatelé s patficnym opravnénim. V aplikaci enTeam User je nutno
nastavit pro daného uzivatele atribut MDMSAllowAdmin, ktery umoztiuje piistup do administrace archivu
a vytvafen{ archivacnich scénata.

Pro vytvofeni archivacniho scénafe...

. vyberte moznost ADMINISTRACE z nabidky menu NASTROJE a v dal$i nabidce SCENARE
ARCHIVACE / NALEPKY

. zobraz{ se dialog s dostupnymi scénafi. Ve stromové struktufe si muzete vytvafet vlastni slozky
pro uklddani scénafi.
. oznacte slozku pro ulozeni nového scénafe a klepnéte na ikonu pro vytvoreni

. Zobrazi se dialog scénafe...
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Movp scénafl archivace
MHazew: IF'rnTec_smIouvy
Wetupni mazka: IPrnTec_smInuv_l,] E\ -
O = | | Hiahan Dl
Azpekt | Hodnota |
OF. Zrugit
. Vyplnte jednoznaény nazev, ze kterého bude patrné, pro jaky typ dokumentt je scénaf urcen.

Strana 31

V dal$im poli vyplite nazev masky, do které se budou zadavat udaje o archivovaném dokumentu.

. Pfed vytvofenim archivaéni masky je nutné nadefinovat aspekty pro jednotlivé uddaje

o archivovaném dokumentu...

Definice aspektii

Otevtete Slovnik dat, kde budou nadefinovany aspekty potfebné pro archivacni scénaf. Slovnik dat se spousti
pitkazem kwDD.exe a je to samostatny program, ktery se nachazi v adresari BIN.

[¥] Slovnik dat
== Eiclat == Eiazat | A Enont Sl riieee | e 53

Jméno Fopiz Typ Inde =
aal estBoolean Boaolean

aal estCurrency Currency
aalestDate Date

aal estinteger |nteger

aal estString String

aal estString2 String

aal estString3 String

Abo String
ABRA_IDMain0bje |nteger
ABRA_main0bject |nteger
ABRA_params Strirng list
ABRA_paramslD |nteger
ABRA_success Boolean
akCISLO_DOD Ciglo dodacibo ligtu. String
akCISLO_FakT Ciglo faktury String
akCISLO_0OBJ Cizlo objednavky String
akCISLO_WYDES | Ciglo wpdejky. String

akDAT Uk Diatum wystawveni Date
akDODAWATEL Dodavatel zbozi String -
KN _'I_I

O] ]
Jméno IPIDT ec_CisloSmlouwy
Popis Ciglo smiusy instruktara ;I
=
Typ Ilnteger j
™ Index I
V| Aszpekt

Synchronizaéni data

Ulodit I ZIugit |

. klepnéte na tlacitko - - [FriE

. do kolonek v pravé ¢asti dialogu zadejte parametry nového aspektu — Nazev aspektu bez diakritiky
a mezer, popis je nepovinny, Typ aspektu. Pro tcely archivacniho scénafte je nutné vzdy zaskrtnout
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pole Aspekt. Po vyplnéni potvrd’te tlacitkem a pokracujte s dalsimi aspekty stejnym
zpusobem.
. Nepovinny popis je vhodné vypliovat, protoze jak jiz bylo uvedeno, nazev aspektu musi byt bez

mezer a diakritiky. UzZivateli je vhodné ale zobrazit nazev v cestiné. Jméno aspektu tedy bude napf.
»smlouva_nazev a popis bude ,,Nazev smlouvy®.

. Po vytvofeni aspektt pro vSechny pozadované polozky scénafe vytvoite masku scénafe...

Aspekt typu dokumentu

Klicovym aspektem je typ dokumentu. Systém tento aspekt striktné nevyzaduje a v nékterych ptipadech ma
smysl ukladat dokumenty bez néj, ale ve vétsiné piipadd je vhodné tento aspekt nastavit. Jméno tohoto aspektu
je nutné definovat v systémové konfiguraci MUser v kli¢ci DMSDocTypeAspect. Tento aspekt ma obvykle
nazev: ,,dokument_typ“, ,,docType®, apod.

Ke kazdému archiva¢nimu scénafi pak piidejte tento aspekt a nastavte mu hodnotu dle pravé vytvafeného
archiva¢nfho scénafe, napf. ,,Smlouva®, ,,Nabidka“, apod.

Vytvofeni masky archiva¢niho scénare

Maska bude slouzit k zadavani informaci o atchivovaném dokumentu béznym uzivatelem. Musi obsahovat
kolonky pro vSechny klice, kterymi chcete archivovany dokument popsat. Podle téchto klict je mozné nasledné
dokumenty vyhledavat.

*  vrat'te se k dialogu NOVY SCENAR ARCHIVACE

. pomoci ikony pro pfidani aspektu b vlozte vsechny pfedem vytvofené aspekty do dialogu
vytvofeni scénafe, jako vidite na obrazku. Tyto aspekty budou zaroven vyuzity pro ptipravu masky
a neni nutné je znovu zadavat do masky rucéné

ProTec_smlouwy

Wetupni mazka: IF'n:uTec_smInuv_l,J E\ &

[ | | Mahar [

Azpekt | Hodkota |
PraTec_datum_doruceni ?

PraTec_jmena ?

PraTec_prijmeni ?
PraTec_CizlaSmiouwy ?

ak. Zgit

. pro vytvofeni masky musi byt zadan jeji nazev a alespon jeden aspekt. Poté klepnéte na tlacitko

E pro vytvofeni masky. Zobraz{ se navrh masky, ktery mtzete dale upravovat...
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m ProTec_smlouvy =]
FraTec_datum_doruceni '|_|—¢1'4' """ =
Bl e |c15 ....................
BT |c13 ....................
Cisl smluvy instruktora '|¢g.j """"""""""
ok | E g |
. po klepnuti na nékterou z polozek masky se zobrazi dialog VLASTNOSTI, ve kterém muzete

blize upravit funkce a popis pole. (Viz kapitola Navrhaf masek na strané 38)

m Smlouvy instruktord O] x|

Itk tor

F.festni jméno I

=l
Fimeni [ =l

Smlouva

Cislo smlouwy instruktara 1]

IE | [

D aturm archivace smiouwy

Zog | Potvdi
. po upraveni masky do definitivni podoby zaviete Navrhat a vrat'te se k dialogu pro vytvoreni
scénafe.
. Vyberte fadek aspektu a zvolte . Vnové zobrazeném okné je mozné nastavit hodnoty

archivovaného aspektu.  Pokud je vypnuto IV Uzivatel zada hodnotu pfi archivaci , pak hodnota

aspektu  bude nastaveno automaticky dle IMPLICITNI HODNOTY, piipadné dle
KLICOVEHO SLOVA. Pokud je napf. jako klicové slovo pouzito ,,.$DATE®, pak do aspektu
bude ulozen aktudlni datum. Pokud je pfedem jasné, ze se do aspektu budou ukladat dlouhé texty,

pak je vhodné aspekt oznacit jako I Bullext

Aspekt |

Aspekk: Z1 Buildversion 300 |

[+ UZivatel zadd hodnotu pfi archivac

Implicitni Ilnu:lnu:utl

kliconea slova: |$D.ﬁ.TE j YloFit |

current date

[ Eullkext

(0] 4 Frugit

. Ulozte scénaf a vyzkousejte, jestli je funkeni.
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Poznamka:

Pozor, vsechny dokumenty, které archivujete béhem testovani archivacnich scénaft, budou skutecné
archivovany a je vhodné je nasledné vymazat!

Nastaveni prav pro uZivani archivacnich scénafu

Pro nastaveni prav k uzZivani archivacniho scénafe...

. vyberte moznost ADMINISTRACE z nabidky menu NASTROJE av dalsi nabidce SCENARE
ARCHIVACE / NALEPKY

. zobrazi se dialog s dostupnymi scénafi.

. oznacte scénaf, ke kterému budete pfidelovat prava a klepnéte pravym tlacitkem mysi pro
zobrazen{ popup menu

. v popup menu klepnéte na moznost VLASTNOSTI

v Ve Pridat... o v w1 sy . vy s sy :
. klepnéte na tlacitko Ll a muzete pfifadit opravnéni spoustét dany scénaf bud’ rolim nebo
konkrétnim uzivatelim.

11.2 Vytvofeni dotazu

Dotazy pro vyhledavani mohou vytvafet pouze uzivatelé s patficnym opravnénim. V aplikaci enTeam User je
nutno nastavit pro daného uzivatele atribut MDMSAllowQuery, ktery umoziuje uzivatelim vytvareni
vyhledavacich dotazt.

Novy dotaz

Dotaz vytvofite...

’ v’ i T
. klepnutim na tlacitko ~E8Hew
. nebo pouzijte klavesovou zkratku <Ctrl> + <N>
v 7 ’ . v v v, W 0 - ’
. nebo pokud pouzivate i enTeam Workflow, klepnéte na sipku na tlacitku FHY * se sobraz

nasledujici vybér...

Dataz do archivu,..  Cerl4+M
Dokument., .
Proces

Proces s workflow, .,

Gl 0 O g

Zaznam v kalendari.. .

. vyberte moznost DOTAZ DO ARCHIVU a zobrazi se nasledujici okno...
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5 Novy dotaz do archivu

=10l x|
J [ Ulesit Zrusit | " Provést | NMastaveni sloupcit. ..
Dotaz |Ec’-d dotazul
[0 % () &F | ||3. Operakory:  jako text -

Mazew dotazu: I

Watupni mazska: I

[~ Zobrazit struktum dotazu na generovand masce

Vybér aspektu

7Nz ;o s s Ry ]
V horni ¢asti okna se nachazi ikony pro zadavani kritérif dotazu O ¥ O & ‘ | (&,

Postupujte nasledujicim zpisobem...

klepnéte na tlacitko [
zobrazi se dialog VYBER ASPEKTU

akCISLO_DOD i
akCISLO_FAET

akCISLO_0OBJ

akCISLO_WDEJ

akDATLM

akDODAVATEL

akFIRMA

akMAZEY _FROZ|

akODBERATEL

akPOZMAMEA

akSFEFR MM LI

Jdi na:

oK 2 |
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vyberte pozadovany aspekt a potvrd’te tlacitko . Aspekty musi byt shodné s aspekty

uzfvanymi v archivacnim scénafi.

v okné se objevi vybrany aspekt
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Dotaz Iﬁéd datazul
0¥ 0w B &

ADRART | = rovho 2

Vybér logického operatoru

Postupujte nasledujicim zpasobem...
. klepnéte na text mezi aspektem a otaznikem

. zobraz{ se nabidka dal$ich moznosti podle typu aspektu

a DATUM_ARCHIVYACE jerovno 7

HI=R1n uj

nieni rovho
wEtE ned
méng nez
wELE hebo rovho

-

" klepnéte na vybrany operator

Zadani hodnoty aspektu

Postupujte nasledujicim zptisobem...

. klepnéte na otaznik a zobrazi se nasledujici dialog...

T Smlouvyy
J E LloZit Zrusit | %Erwést | Mastaveni sloupcd.. .

Dotaz | kid dotazu I
00 % () | ||El Operatory:  jako text

sml_zakaznik jerovno ¥ |

a sml_ico jerovno 7

Hodnota aspektu:sml_zakaznik |

Iv Uzivatel zada hodnoku pii spouskéni dotazu;

Implicitni hodnota: I

Mzor: I?*

¥ ‘“ynechat z dokazu je-li zadéna prazdna hotnota
¥ “ynechat z dokazi na mofné hodnoky aspekiu
[~ Zachazet jako s Fulltextem (hledat jednokliva slowva)

(04 Zrugit |

hazey dokazu: ISmIDuW
Estupnimaska:lﬁmlnuva_‘u‘ @ £F

[~ Zobrazit strukkuru dotazu na generovand masce

pokud zrusite moznost UZIVATEL ZADA HODNOTU PRI SPUSTENI, zadéte hodnotu, ktera

nemuze byt ménéna
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. VYNECHAT Z DOTAZU JE-LI ZADANA PRAZDNA HODNOTA doporuéujeme zapnout.
Pokud je vypnuto, pak se budou vyhledavat pouze dokumenty, které byly s uvedenym aspektem
archivovany. Ne¢kdy ale uzivatel pfi vyhledavani jeden aspekt nevyplni a je mu jedno, zda
dokument byl s danym aspektem archivovan a nebo nebyl.

. VYNECHAT Z DOTAZU NA MOZNE HODNOTY ASPEKTU urcuyje, zda zadani hodnoty
(2]

jednoho aspektu ovliviiuje nabizené moznosti

v . v Ve Ok
. po vyplnéni klepnéte na tlacitko

aspektu jiného.

. Vzor : znak * oznacuje hodnotu zadanou uZivatelem. Pokud je hvézdicka pouze za otaznikem, pak
bude archiv vyhledavat dokumenty, jejichz hodnota aspektu zacina zadanym slovem. Pokud by
byla hvézdicka i pfed otaznikem, pak bude archiv vyhledavat dokumenty s hodnotou aspektu,
ktery obsahuje zadané slovo. Druhy zptsob vyhledavani mize mnohonasobné zpomalit dobu
vyhledani dokumentu.

= v Zachazet jako s fulltextem : pokud bude tato volba aktivn{ a uzivatel vlozi do pole hodnoty
aspektu vice slov, napf. ,,bily kan, pak se vyhledaji dokumenty, které majf ve zmifilovaném aspektu
ulozenu jak hodnotu ,,bily*, tak ,,kan“. Pokud volbu vypneme, pak archiv vyhleda dokumenty,
které maji v aspektu ulozeno,,bily kan“

Poznamka:

U vétsiny typt dotazd je nutné zaSkrtnout policko VYNECHAT Z DOTAZU, JE-LI ZADANA PRAZDNA
HODNOTA.

Logické spojky

Pokud zadate kritérif vice, mizete mezi nimi nastavit logické spojky. Standardné je pfed kazdym aspektem

spojka ,,a“, klepnutim na n¢j ji mizete zménit na ,,nebo®, jako vidite dole na obrazku.

Dotaz |£éd dutazul
0o o B R |
ADBART jerovno ™

a Artnr jerovno W
a DATUM_ARBCHIVACE [erovno 7

nebo

Nastavite tim, jestli musi byt splnéna vSechna zadand kritéria — v piipadé spojky ,,a* nebo nékteré ze zadanych
kritérif (nebo).

Nastaveni sloupcu

Standardnimi sloupci seznamu nalezenych dokumentt jsou Nazev, Typ, Vytvofeno, Autor, apod... Pokud je
vsak tvofen vyhledavaci dotaz na konrétni typ dokumentu, pak je vhodné tyto sloupce zmeénit dle typu
dokumentu. Napf. u vyhledavactho dotazu na Smlouvy bude vhodné zobrazovat sloupce (aspekty) Datum
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podpisu, Cislo smlouvy, Partner, apod. Seznam sloupcii je mozné ménit v dialogu, kterj se zobrazi po stisknuti

v, Maskaveni sloupcr, ..
tlacitka | = P .

Nastaveni prav pro uzivani vyhledavacich dotazua

Pridélovani prav uzivatelim se fidi stejnym zptsobem jakd ptistupova prava ke sdilenym slozkam.

Dotazy vytvafejte rovnou v nekteré ze sdilenych slozek a na uzivani dotazu se budou vztahovat stejna prava
jako k dané slozce. Nemusite tak prava znovu individualné pfidélovat.

Dalsi moznosti jak omezit uzivatelim piistup k nékterym dokumentim je pomoci ,,Omezeni dotazti®, které se
nachazi v menu Nastroje/Administrace. Kazdému uzivateli, nebo roli Ize pfidélit podminku hledant, ktera bude
piipojena k jakékoli vyhledavaci masce, kterou uzivatel pouzije. Napf. pro vyhledavani smluv muze existovat
pouze jedna vyhledavaci maska, ale néktef{ uzivatelt budou mit nasteveno ,,Omezen{ dotazi““ ,,VIP zakaznik =
False®. Tito uzivatelé se pak nikdy nedostanou ke smlouvam s VIP zikazniky, ikdyz budou pouzivat stejnou
vyhledavaci masku jako vedeni spole¢nosti.

12 Navrhaf masek

12.1 Vytvafeni masek

Pred vytvofenim masky je nutné ve Slovniku dat nadefinovat aspekty pro v§echny polozky, které budou v masce
vyuzity. To se tyka masek pro archivacn{ scénafe. U masek dotazi potom vyuzijeme stejné aspekty.

Pro dotazy také muzeme vyuzit jiz vytvofenou masku archivac¢niho scénare, piipadné upravenou verzi této
masky. V pifpadé¢ dprav je vsak nutné tuto masku znovu ulozit pod jinym nazvem, aby se nepfepsala pavodni
verze masky archivac¢nfho scénafe.

12.2 Objekty v navrhafi masek

Pro tvorbu masek muiZete vyuZit nasledujici objekty...

. Napis — slouzi k popisim v masce a popisu jednotlivych polozek
. Vstupni pole — jednoradkové pole pro zadani hodnoty uzivatelem
. Text — vicetadkové pole pro zadani delsiho textu

. Datumové pole — pro zadani data, pole s kalendafem

. Zaskrtavaci pole — zaskrtavaci pole s popisem

. Rozbalovaci seznam — seznam pfedem nadefinovanych hodnot pro urcitou polozku
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. Ramecek — ohraniceni urcité ¢asti masky
o Skupina pfepinaci — moznost vybrat zaskrtnutim jednu z nabizenych hodnot
= Tlacitko — moznost nadefinovat tlacitku rizné funkce, jako napf. spusténi externi aplikace apod.

Vlastnosti objektti v navrhafi masek

Dialog VLASTNOSTI slouzi k podrobnéjsimu nastaven{ vlastnosti vybraného objektu. Dialog aktivujete

klepnutim na ikonu na panelu nastroji nebo pomoc{ nabidky menu ZOBRAZENI/EDITOR VLASTNOSTI.
Vlastnosti se odliSuji podle typu vybraného objektu.

Vlastnosti objektu napis

¥Ylastnosti £3]
Text Instruktor
Barva Standard

1
1

Napis slouzi k popisovani poli nebo skupin objektt. U tohoto jednoduchého objektu lze ménit text, barvu textu
a posledni dva fadky dialogu uréuji umisténi napisu.

Vlastnosti objektu vstupni pole

Jméno C20

Proménna PraTec_CizlaSmlouwy
Kontrola Cisla

Edit Maormalni

Std. hodnota

Barva Standard

Sloupec 21

Radka 5

Gitka 21

U vstupniho pole lze pififadit proménnou, pod kterou bude zadana hodnota uloZzena. MuzZete také nastavit
kontrolu zadavanych hodnot — v tomto pifpadé¢ by bylo mozné zadat pouze ¢isla.

Polozka edit urcuje, zda bude mozné pole editovat nebo je uzivateli zobrazeno ,,pouze pro ¢teni. Muzete také
zadat standardni hodnotu, ktera se v poli bude zobrazovat do zadani jiné hodnoty uzivatelem, pokud mu
standardni hodnota nevyhovuje.

Vlastnosti objektu text

Jména Textl
Prarménna

Kontrola Zadni
Edit Marmalni
Barva Standard
Fozunik Zadng
Sloupec a

Fadka 10

Gitka 3

Witka 2
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Textové pole se nejcastéji vyuziva pro zadavani poznamek, popist atd. Je zde mozné zadat del$i text a v ném
nasledné fulltextové vyhledavat.

Vlastnosti datumového pole

¥lastnosti @
Jména C14

Proménna PraTec_datum_doruceni
Kontrola D atum

Edit Marmalni

Std. hodnota C14

Format DD MM

Barva Standard

Sloupec 21

Radka 7

Datumové pole nabizi uzivateli kalendaf k vybéru data. Nastavite-li v poli edit hodnotu ,,pouze pro cteni®,
nebude moci uzivatel datum ménit. Pak muzete vyuzit moznosti nastavit aktualn{ systémové datum, které
nemuze byt uzivatelem ménéno. Toto nastaveni se provadi v poli standardni hodnota. Upravit si mizete
i format data.

Vlastnosti zaskrtivaciho pole

Jméno [Faikrtavaci polel

Froménng

Text Zaikntavaci poled
Barva Standard
Sloupec 10

Radka 5

Sitka 16

U zaskrtavaciho pole bude k proménné pfifazena hodnota podle toho, jestli bylo pole zaskrtnuto uzivatelem
nebo ne. K poli je nutné doplnit vhodny popis.

Vlastnosti pole rozbalovaci seznam

¥Ylastnosti

Jména

Proménna ProTec_jmeno

Kontrola Zadny

Std. hodnota

Combo style Editovatelné

Seradit Ne

Hodnoty Zadné

Barva Standard

Sloupec 20

Radka 2

Sitka 23

Wiska 4
e

Rozbalovaci seznam navic nabizi moznost vybéru z pfedem ulozenych hodnot. Pokud v poli Combo style
vyberete moznost editovatelné, bude mozné kromé vybéru ze zadanych hodnot do pole i psat. V tomto piipade
muzete také zadat standardni hodnotu, kterd se v poli bude zobrazovat, dokud uzivatel nevybere nebo nezada
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jinou. V pifpad¢ needitovatelného seznamu standardni hodnotu nemuzete pouzit, v poli se bude vzdy
zobrazovat jedna z nabfzenych moznosti.

Vlastnosti objektu rimecek

Viastnosti B
Twp Shizeny ramedek

Sloupec 1

Fadka 1

Sitka 42

Widka 3

Ramecek slouzi k ohrani¢en{ objektt v dialogu z davodu vétsf prehlednosti.

Vlastnosti objektu skupina prepinaci

Jména Skupina prepinacil
Froménna

Tenut Skupina prepinaddl
Std. hodnota

PoloZky [Seznam)

Sloupce 1

Barva Standard

Wizledek Text

Sloupec 3

Radka 8

Sitka g

Wigka 3

Skupina pfepinac¢t muze nahradit rozbalovaci seznam s pfedem nadefinovanymi hodnotami. Pokud hodnot
neni mnoho, je pro uzivatele jednodussi zaskrtnout jednu z nabizenych hodnot nez vybirat z rozbalovaciho
seznamu.

Skupinu muzete pojmenovat, kazdy pfepina¢c ma svou popisku. Uzivatel mize zaskrtnout pouze jednu
z nabizenych hodnot.

Vlastnosti objektu tlacitko

Text gt
Ffi stiskruti
Hot ey Zadng
Sloupec 20
Badka 10
Gitka 11
Witka 1
Zavrit dialog Ano
Wizledek dialogu|Me
e

K tlacitku lze piifadit skript, na jehoz zakladé bude provedena pozadovand funkce. Podle vyuziti tlacitka zadejte
patficny nazev.
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Dokonceni masky
Po dokonceni masky upravte pofadi poli pro pohyb pomoci tabulatord. Pokud by se uzivatel pouzival pfi
vypliovan{ idaji do masky klavesu tabulator, bude kurzor postupovat podle pofadi vytvafeni poli, coz nemusi

byt vzdy zadouci.

Klepnutim na ikonu pro zobrazeni seznamu poli = si muzete pofadi poli upravit pfetazenim polozky do
pozadované pozice.

13 Anotace

13.1 U&el anotaci

Anotace slouzi k pfidani dodatecnych informaci pfimo do naskenovaného dokumentu. Nejednd se tedy o
nastavovani hodnot aspektd, ale o vkladani grafickjch prvkd do skenu dokumentu. U kazdého vlozeného
grafického prvku je mozné nastavit, kdo jej uvidi a kdo ne. Anotaci lze pfidavat pouze k obrazkim, tzn.
k soubortim typu tif, jpeg, apod.

13.2 Typy anotaci

Existuji v podstaté dva typy anotaci. Prvni typ anotace informaci ke skenu pfidava a druhy ji skryva. Napf. znak

odkontrolovano ¥ informaci ke skenu pidava. Naopak ¢erny obdélnik pro vybrané uzivatele ¢ast skenu skryje.
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13.3 Prace s anotacemi

Pro préci s anotacemi je urcena paleta akci | & | OG /| nevazationar - Q| i 2| @]

[ Ty

slouzi k vybéru jiz existujici anotace. Anotaci je pak mozné pfesunout, pifpadné smazat.

vytvoif anotaci ve tvaru obdélniku, kterou je mozné pfekryt urcitou ¢ast dokumentu. Zobrazit ptivodni
dokument pak mutze pouze autor anotace, ptipadné uzivatel s atributem MDMSAllowAdmin

vlozi do dokumentu textovou poznamku, kterd bude viditelna pouze pro autora a uzivatele s atributem
MDMSAllowAdmin. Soukroma anotace je ohranicena cervenou ¢arkovanou ¢arou.

bl

vlozi do dokumentu textovou poznamku, kterd bude viditelna pro vSechny

O 7 W

vlozi do dokumentu tvary, kterymi muze autor anotace zvyraznit nékterou ¢ast dokumentu

Mowa Sablonal - .
ova seena prvky anotace lze skladat v tzv. sablony anotaci. Tyto sablony pak lze vlozit do dokumentu

jednim kliknutim na vybranou $ablonu. Sablona se vytvaii tak, Ze jednotlivé anotace vybiraji levym tlacitkem
mysi za soucasného drzeni klavesy SHIFT. Nasledné se klikne pravym tla¢itkem mysi a zvoli se ULOZIT JAKO
SABLONU.

= vlozi do dokumentu lupu, ktera piekryje ¢ast ptivodniho dokumentu jeho vlastnim zvétSeninou. Tuto
anotaci nelze ulozit.

= ulozi anotace k dokumentu

%

zrusi anotace na dokumentu
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®

=1 docasné¢ skryje anotace a zobrazi tak pavodni dokument

13.4 Anotace a opravnéni

S ohledem na anotace existuji dva typy uzivateld a to standardni uzivatel a admin s atributem
MDMSAllowAdmin. Uzivatel s atributem MDMSAllowAdmin muze skryt libovolnou anotaci a dostat se tak
k origindlnimu dokumentu. Standardni uzivatel muize skryt anotace které sam pfidal a anotace typu poznamka.
Pokud uzivatel anotace vidi a dokument ulozi na disk, pak ulozeny dokument bude anotace obsahovat také.
Autor anotace urcuje, kdo anotaci typu poznamka uvidi a kdo ne. Urceni provede kliknutim pravého tlacitka
mys$i na anotaci a volbou VLASTNOSTI ANOTACE. Na zilozce prava je pak mozné prava nastavovat bud
na role, nebo na konkrétné pracovniky.



