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vlastni nastaveni panelu nastroja - 36, 143

vlastnosti pracovniho kroku - 102

vlastnosti procesu - 121, 151

vlastnosti ucastnika procesu - 44

vlastnosti uzivatele - 89

vlozeni podpisu do textu e-mailu - 162

vlozeni pfilohy k pracovnimu kroku - 101

vlozen{ textu - 64

vlozit novou piilohu - 66, 91

vlozit novou verzi * 45

vlozit soubor jako piilohu - 66, 91, 175

vybér procesu - 105

vyhledavaci slozky - 19, 57

vyhledavani podle uc¢astnika - 48

vyhledavani podle velikosti procesu * 51

vyhledavani podle vice vyraza v jednom poli - 49

vyhledavani pomoci ¢asového omezeni - 49

vyhledavani pomoci proménnych nalepek - 60

vyhledavani pomoci zvlastnich kritérif - 54

vylucovaci kritéria * 49

vytvafeni slozek v piflohach - 95

vytvofeni dokumentu - 75

vytvofeni e-mailové zpravy - 160

vytvofeni ikony pro spousténi workflow na panelu nastroja
144

vytvofeni kopie procesu - 106

vytvofeni nové uddlosti v kalendaii - 171

vytvofeni procesu * 62

vzor dokumentu ve sdilenych slozkich - 22

vzory dokumentut - 75

w

workflow - 14, 83, 96, 118, 154
workflow nastaveni - 136
workflow v seznamu procest - 96
workgroup nastaveni - 137

U

ucastnici procesu - 77

udaje o vytvofeni procesu - 63, 151
ulozeni dokumentu - 103

ulozit piflohu jako - 90

ulozit vechny pfilohy - 90

umisténi procesu * 110, 152
upozorniovani na zmény * 14
upozorfiovani na zmény v procesu * 29

Z

zastupci jako ucastnici procesu - 69

zastupovani - 28, 128

zastupovani kalendate - 177

zména hesla pro M/ TeamBridge - 29, 128

zobrazeni dokumentu - 103

zobrazeni nahledu - 61

zobrazeni nahledu procesu - 113

zobrazeni pouze novych udalost{ v historii procesu - 112
zobrazeni pracovnich kroka v procesu + 97

zobrazeni zakladnich udaja - 112

zobrazovani informace o pfiloze v oblasti textu * 67
zpracovani pracovnich krokd v otevieném procesu - 99
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zru$eni automatického ukladani - 111
zrusend filtru - 55

zruseni vyhledavaciho filtru - 127
zvefejnéni zastupce + 127

zpracovani procesu * 76

zpracovani procesu s workflow - 96

zpracovani procest ve slozce Kos - 115

zpracovani pfiloh - 91

zpracovavani otevieného procesu bez workflow - 85
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3 Uvod

3.1 Ukol

Centralni funkci Workflow Manager je zobrazeni a organizace obchodnich procesi. Rozsahlé funkce
workgroup tvofi zaklad predavan{ informaci elektronickou postou. Pomoci dodatecného modulu workflow
mohou byt provadény razné pfeddefinované obchodni procesy. Navic je mozné flexibilné pracovat s procesy
s riznym organizacnim charakterem, které jsou v praxi bézné.

Instalace Workflow Manager mtze byt technicky realizoviana na nékolika stanovistich (uzlech/databazich),
nemus{ byt omezena jen na jednu pobocku firmy. Uzivatelé jsou pak podle pobocek pfifazeni k patficnému
uzlu.

Uzivatelé se pak deli na internf dcastniky (na stejném uzlu) a externi dcastniky (na ostatnich uzlech). Navic je

samozfejmé mozné posilat procesy e-mailovym ucastnfkiim, ktefi pracuji s instalaci nezavislou na Workflow
Manager.

3.2 Ziakladni pojmy

3.2.1 Proces

Centralnim prvkem je elektronicky proces. Vsechny relevantni informace a objekty jsou obsazeny v protokolu
procesu a jeho ptilohach. Piflohy mohou byt importovany z libovolnych systémt nebo nové vytvotfeny. Jakmile
se vSak stanou soucasti procesu, podléhajf vylu¢né kontrole piistupu v ramci Workflow Manager.

Proces je spravovan jako objekt v databazi, ke které maji piistup vsichni uzivatelé Workflow Manager.

3.2.2 E-malil

V aplikaci Workflow Manager mate moznost pfijimat a odesilat e-maily. Tyto e-maily vSak maji rozsifenou
moznost vyuziti vramci procest a workflow. Muzete tak mit pohromadé¢ vsechny informace o daném
problému.

3.2.3 Dokument

Workflow Manager muze také spravovat dokumenty vytvofené pomoci riznych programt. Dokument je
v podstaté proces vytvofeny podle pfedem nadefinované sablony, ktery obsahuje prave jednu piflohu a kromé
Vis neobsahuje zadné dalsi ucastniky. Pokud pfidate k tomuto dokumentu dalsiho ucastnika, stava se dokument
automaticky béznym procesem s piflohou. Dokumenty jsou stejné jako procesy spravovany ve slozkach.

3.2.4 Workflow

Workflow se vytvafi a modifikuje pomoci aplikace Workflow Designer. Pribéh, uspofadani a spojeni
pozadovanych krokd se urcuje grafickymi symboly. Kazdy ucastnik si mtze tyto grafy nechat zobrazit a zjistit
aktualn{ stav zpracovani.
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Graf workflow se sklada z...

. uzlt (pracovnich krok)

. hran (oznacuji prabéh procesu)
. proménnych

. skriptt

3.2.5 Prava a kompetence

Dalsi vyznamnou oblasti v souvislosti s workflow je definice prav a kompetenci. V podstaté jde o vytvareni
uzivatelskych profilt.

Profily uzivateld jsou ulozeny v systému pro spravu uzivateld M/User. Obsahuji také kritéria, ktera se vyuzivaji
pii pfidélovan{ pracovnich kroki (jako napifklad pfislusnost k urcitému oddélen ve firmé).

Pridélovani raznych prav a kompetenci se realizuje pomoci definice atributd. V aplikaci M/User lze vytvofit
jakoukoliv organizacni strukturu. Zakaznik si muize nadefinovat atributy, které odpovidaji narokum organizac¢ni
struktury dané firmy. Tyto Sablony atributi budou pak pfidélovany uzivatelim.

3.2.6 Notifikace — upozorfiovani na zmény

Notifikace Vis upozorfiuje na nové procesy, udalosti a ukoly v M/TeamBridge. Muzete si nastavit, jakym
zpusobem chcete byt o zménach informovani.

Po piihldseni do M/TeamBridge se vytvoti vpravo na spodni listé systému Windows (oznamovaci oblast) ikona
systému B rokud dojde v systému ke zméng, zméni se tato ikona na ikonu zpravy

Klepnutim pravym tlacitkem mysi na tuto ikonu si zobrazite nasledujici menu. ..

Oteviit MTB
Otevrit MTB v novych procesech

0 aplikaci...

Konec

Kromé zmény ikony v oznamovac{ oblasti systém upozorfiuje na zmeény jeste zobrazenim dialogu se zménénymi
procesy v pravém dolnim rohu obrazovky.

Ed
M M/ TeamBridge - Nové procesy

test

test

absence2

zména terminu [ cek )

porada vedeni [ cek |
novyMazev [ cek |

novyNazev [ cek |

novyMazev [ cek |

Oznameni [ cek )
DZ0-000001/2010 Add [ cek )

Pozor!

U operacniho systému Win7 neni ikona viditelna, ale zobrazuje se mezi nezobrazenymi ikonami po klepnutf na
$ipku na konci oznamovaci oblasti jako vidite na obzazku dole.
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P as %
E © 8 &
® 7 o M

Pfizpasobit...

Pro zobrazeni mezi viditelnymi ikonami klepnéte na odkaz PRIZPUSOBIT, v seznamu najdete ikonu [
a zméfite u ni nastaveni na moznost ZOBRAZOVAT IKONY A UPOZORNENTI.

Nastaveni upozortiovdni na zpravy

Obecné | Workflow | Workgroup | DMS |  Mabidka 'Nowy'
Adressi | Tisk |  Administrace | Cznameni
Obecné

Upozomit na nove procesy

Minimalizovat do ocznamovaci oblasti

Pro zastupowvané ufivatele

1 & cek
[T 2 servis

Nastaveni  provedete na  zdlozce UPOZORNENI v dialogovém  okné¢  z hlavniho  menu
NASTROJE/NASTAVENI.

. UPOZORNIT NA NOVE PROCESY: zaskrtnutim budete upozorfiovani na zmény v systému, nové e-
maily, procesy, pracovni kroky apod.

o MINIMALIZOVAT DO OZNAMOVACI OBLASTI: po minimalizaci systému lze zGstane aktivni

pouze ikona v oznamovaci oblasti . Pro maximalizaci na tuto ikonu znovu poklepejte. Pokud tuto
moznost nezaskrtnete, ztstane systém zminimalizovany i na hlavnim panelu.

Upozorriovdni na zmény zastupovanych
Na zilozce UPOZORNENI v dialogu NASTROJE/NASTAVENI také vidite seznam svych zastupci.

Zaskrtnutim jejich jména si nastavite upozornéni i na jejich zmény napt. po dobu jejich dovolené. Po navratu
kolegy z dovolené nastaveni zase zrusite a nebudete ,,0btézovani® upozornénim na jeho nové procesy.

3.2.7 Proménné

Historie dat

Vsechny proménné jednoho procesu nebo workflow jsou ukladany. To znamena, ze vechny staré hodnoty,
které jednou proménna méla, 1ze dohledat a prohlédnout si. Timto zpusobem je zajisténa revizni bezpecnost
procest.

Definice v datovém slovniku

Promenné jsou definovany se jménem, popisem a typem v datovém slovniku.
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Pridélovini pracovnich kroku a fizeni priibéhu procesu

Na zakladé proménnych se pfidéluji pracovni kroky a fidi pribéh procesu. Vzdy, kdyz ve workflow dojde
k rozhodovani komu bude pfidélen pracovni krok, jaké aplikace budou spustény nebo jak se bude workflow
dale rozvétvovat, jsou vyhodnocovany proménné. Proménné jsou tedy fidici parametry workflow.

Pojitko mezi instancemi workflow a aplikacemi

Proménné jsou pojitkem mezi instancemi workflow a v ramci workflow spousténymi aplikacemi. Jsou diny
témto aplikacim k dispozici a mohou byt jimi ménény.

3.2.8 Skripty

Skripty jsou napsany v jednoduchém jazyce skriptd a vyuzivaji se k vyhodnocovani proménnych workflow
a uzivatelskych atributa.

Skripty se ve workflow vyuZivaji v nasledujicich situacich...

. ptidélovani pracovnich kroku pro zprostiedkovani kompetentniho uzivatele

. provedeni pracovniho kroku, pfi spousténi nebo fizeni aplikaci

. f{zeni prabé¢hu procesu, pii rozhodovani kam bude pokracovat rozvétvené workflow
Poznamka:

Podstatnou vlastnosti jazyka skriptu je, Ze byl vytvofen a optimalizovan praveé pro vyuziti pfi vyhodnocovani
proménnych workflow a uzivatelskych atributt.

3.2.9 Aplikace

Jedna se o aplikace, které se vyuzivaji v pracovnich krocich pro splnéni zadaného tkolu.
Aplikace spousténé pomoci skriptu

Jedna se z pravidla o aplikace, které 1ze spoustét pies rozhranf DLL nebo EXE.
PriloZené dokumenty vytvofené pomoci vzorii dokumentii

Ve workflow lze nadefinovat, aby v uréitych pracovnich krocich bylo mozné vytvofit dokument. Pfi provadéni
takového kroku jsou tyto dokumenty vytvateny na zakladé ulozeného vzoru dokumentu.

Dokument mutize byt v pribé¢hu zpracovani workflow dopliovan nebo pretvafen nekolika ucastniky workflow.
Masky

Spole¢né s M/TeamBridge je dodavan i Generator masek pro vytvafeni masek. Masky se vyuzivaji v pfipadech,
kdy ma uzivatel pfi zpracovani pracovniho kroku manualné zadavat hodnoty proménnych workflow.

Pristup k proménnym workflow

Aplikace maji k proménnym workflow piistup pro cteni i zapisovani. Mohou tak z proménnych zjistit stav
instanci workflow a pomoci zmén ovlivnit pribéh workflow.
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3.3 Ptihlaseni a odhlaseni

3.3.1 PtihlaSeni

M/TeamBridge spustite ze skupiny programt SERIE M/... Zobrazi se piihlasovaci okno pro M/User,
uzivatelskou spravu SERIE M/ ... Aplikace M/User spravuje pfistupova prava a kompetence vech uzivateld.

M{User - Pihlageni X]

| ETee |

Zadejte JMENO (LoginID) a HESLO (Password) a potvrd'te tlacitkem OK. M/TeamBridge se otevie. Pii
dalsim spusténi M/ TeamBridge se JMENO zobrazi automaticky, takze zadate pouze HESLO.

Piihlasit se nemusite, pokud jste jiz pfihliseni v jiném produktu SERIE/M..., ktery je také spravovan pfes
M/ User.

Upozornéni na zastupovini

Po prihlaseni se zobrazi dialog se seznamem Vami zastupovanych osob. V seznamu mizete zaskrtnout jména
pouze téch osob, na jejichz nové ukoly cheete byt pii praci v M/ TeamBridge upozornovani.

3.3.2 Odhlaseni

Pro odhlaseni zadejte z menu ptikaz SOUBOR/KONEC.

3.4 Slozky

V M/TeamBridge mtzete procesy své posty ukladat podle individuilnich pfani a potieb. K tomu si zalozite
specialni slozky pro razné pracovni oblasti a vlozite do nich vybrané procesy. Je tak zajisténa piehlednost.

3.4.1 Zobrazeni slozek

Piikazem ZOBRAZIT/SLOZKY urdite, jestli maji byt slozky na obrazovce zobrazeny nebo ne.

Muzete také urcit, jakou formou budou slozky zobrazovany. Pii ukladan{ nastaveni bude ulozen aktudlni vzhled
slozek (otevienych nebo zavienych). Po spusténi budou slozky opét v tomto stavu.
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3.4.2 Usporfadani sloZek

SloZky ve Workflow Manager mohou vypadat napfiklad takto...

= M MiTeamEridge
=-{&7) Osobni slofky
Stk JiFi, reditel
+-[_7] Dokumenty
([ Fakturace
(23 html
[ kalend&¥
=[] Projekty
[ Akee
=[] Hied4ni
ﬂ] Mowé procesy
[ K wyifizeni
YEechny procesy
3 Koz
+-[7) Zastupaovani
+ g Sdilené sloZky
2 Administrace

V zasadé je struktura slozek dana. Jsou zde dvé centralni oblasti, OSOBNI SLOZKY a SDILENE SLOZKY.

3.4.3 Obsah slozek

&7 Dsobni slodky

fa} Brouikovd Ve Vasi DOMACI SLOZCE jsou zobrazeny viechny procesy, které jsou aktualni a nebyly
roztfidény do nékteré Vami vytvofené slozky.
EI[:| Zastupavani
- Kevdfik Ve slozce ZASTUPOVANI se Vam zobrazi slozky Viech kolegt, kteii Vas uréili jako své
zastupce. V zasadé zde muizete provadét stejné funkce jako ve své vlastni poste.
=[] Hiedani

ﬂ] Mowé procesy

[ K wyifizeni

weechny procesy  Sloyka HLEDANI obsahuje virtudlni slozky, NOVE PROCESY, K VYRIZENI
a VSECHNY PROCESY. Jejich obsah se vytvaif a aktualizuje automaticky.

{4 Nové procesy Tato slozka obsahuje viechny nové procesy Vasi DOMACI SLOZKY. Mazete si zde rychle
utvofit pfehled o zménach, které byly v jednotlivych procesech vytvotfeny.

21 Kwiizeni - Slozka obsahuje workflow s nevyfizenymi pracovnimi kroky a procesy obsahujici tkol, ktery mate
vyfesit. Zjednodusen¢ lze fici, ze obsahuje vSechny procesy s ikonou s ¢ervenym otaznikem.

(=) Viechny piocesy Tat0 slozka obsahuje viechny aktivai procesy Vasi DOMACI SLOZKY. Na rozdil od samotné
DOMACI SLOZKY jsou zde uvedeny i ty procesy, které jste roztidili do jednotlivich tematicky zaméfenych
slozek. Muzete si zde rychle utvofit prehled o stile aktivnich procesech nebo znovu nalézt procesy, u kterych
jste jiz zapomneli, do které slozky byly zafazeny.

(4 Dokenéena workflow Ve slozce DOKONCENA WORKFLOW jsou soustfedény viechny procesy s workflow,
které nejsou pro aktualntho uzivatele oteviené. Bude-li tomuto uzivateli v ramci workflow pfidélen dalsi
pracovni krok, pfesune se tento proces opét do DOMACI SLOZKY.

@ Kof Zde najdete procesy, které byly do KOSE piesunuty z oblasti Vasi DOMACT SLOZKY.

4ol Slené slozky Viechny procesy, které se nachazi ve SDILENYCH SLOZKACH, jsou pfistupné pro viechny
uzivatele M/TeamBridge. Neni nutné zde zadavat kazdého uzivatele zv1ast.

& Koi Zde najdete procesy a dokumenty, které byly do KOSE piesunuty z oblasti sdilenjch slozek. Oteviit Ize
pouze ty procesy, pro které mate prava ve sdilenych slozkach.
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3.4.4 Osobni slozky

Osobni sloZka obsahuje...
. individudlné vytvofené tematické slozky
. oblast HLEDANI se slozkami NOVE PROCESY a VSECHNY PROCESY
. slozku DOKONCENA WORKFLOW
. slozku KOS.

3.4.5 Vyhledavaci slozky

V M/TeamBridge si muzete v oblasti HLEDANI vytvotit vlastni vyhledavaci slozky, do kterjch budou
automaticky umist’ovany procesy odpovidajici Vami zadanym kritérifm.

Pro vytvofeni vyhledavaci sloZky...
o oznaéte ve struktufe slozek slozku HLEDANT
. klepnéte pravim tladitkem mysi a v menu vyberte moznost NOVA SLOZKA

. do nasledujiciho dialogu zadejte nazev vyhledavaci slozky:

Mova slozka

Mazew nové sloZky

|
| Storno ‘

. v OK
. nazev potvrd’te tlacitkem _

o dale se zobrazi dialog pro vyhledavani procesu:
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Obecné ]RozEfr’ené I Kritéria l Filtrovaci podminka ]
[Proces

Nézev: =||
Trida: _=__| |
Oastnik: [ J
Podet ugiv.: il b 3 [~ Pouze nové procesy
Workflow: :_I I _| Smazat vie

ek =] | R somo |

v
Typ procesu: :J I -

Stav: _=_| l

Status workflow: il l

4

el el 1

~Zménéno
Zménil: i“ J
od: n | pe: [ =l
‘ | nez I: El =l
[ Wytvofeno ]
\ytvoril: __]
Od: | po: [fis. =l
/| net |t 7 _:J I B L’ ‘
“a " NEBO
. doplnte kritéria, pole kterych budou procesy do této slozky filtrovany. Ve vyse uvedeném piipadé budou

do slozky zafazeny vSechny procesy s tiidou ,,dokumentace®.

;. s 814
. zadan{ potvrd’te tlacitkem _

Poznamka:

Vyhledavaci slozky je mozné vytvatet pouze pod slozkou HLEDANI.

Vytvofeni sloZky z pfedlohy
Vyhledavaci slozky je také mozné vytvofit z pfedem pfipravenych pfedloh:
° oznacte ve struktufe slozek slozku HLEDANI
. klepnéte pravim tladitkem mysi a v menu vyberte moznost NOVA SLOZKA Z PREDLOHY
. objevi se seznam, ve kterém si vyberte kliknutim pozadovanou pfedlohu
. vytvofila se nova vyhledavaci slozka podle vybrané pfedlohy

. $ablony mohou byt vytvofeny administratorem

3.4.6 Sdileni vyhledavacich sloZek

Vyhledavaci slozky je mozné sdilet i s jinymi uzivateli popfipadé skupinami uzivateld.
e Klepnéte pravim tlacitkem mysi na slozku, kterou chcete sdilet a vyberte moznost
SDILET SLOZKU
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4 9 M/TeamBridge
4 gy Osobni slozky
4 'ﬁ Kadel Software
4 (&3 Hledani
(753
&
@& # Nova slozka z predlohy »

s Nova slozka...

=] 4 Smazat slozku
®
& [ Presunout slozku...

(3 \ ale Prejmenovat slozku

. (& Koz Pridat na panel zilozek
4 (O Zastupo|
4 [ dem S
a (& Importovat sout
Z

Zobrazit podminku

(Z) Kwvyrizeni
(38 Viechny procesy

& Koi

4 [ Sdilené slozky

®  V nisledujicim okné jsou vidét jiz udélend opravaéni k této slozce:

Sdilet slozku

i)

Role | Usivatelé \

Jméno

e

7_\_, Novotr]y

l[ Pridat... | | Smezat |

Sdilet

Na zélozce ROLE nebo UZIVATELE lze stiskem tlacitka PRIDAT skupinu uzivateld

(popt. konkrétni osoby), se kterymi budete danou slozku sdilet

Volbu potvrdite tlacitkem

Strana 22

Na nasledujici obrazovce uvidite jiz pfidaného uzivatele/roli spolu se vSemi opravnénymi, kteff maji

k dané slozce piistup

- Ly R p . “ Smazat
Jednotliva opravnéni je mozné také odebirat stiskem tlacitka
Pro potvrzeni volby stisknéte tlacitko
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3.4.7 Sdilené¢ slozky

Sdilené slozky obsahuji tematicky rozdélené slozky se sdilenymi dokumenty. Tyto dokumenty mohou prohlizet
vsichni uzivatelé s patficnym opravnénim. Neéktef{ uzivatelé mohou do sdilenych slozek pfidavat i nové
dokumenty, vytvafet slozky nebo upravovat a mazat dokumenty.

I pro sdilené dokumenty je k dispozici slozka KOS, ve které se nachazi smazané dokumenty, dokud nejsou
smazany definitivné.

Pridini dokumentu do sdilenych sloZek

Otevfete slozku, do které chcete dokument umistit, klepnéte na ikonu pro vytvofeni nového procesu. Do
procesu pridejte jako pfilohu pozadovany dokument a proces pojmenujte podle nazvu dokumentu. Potom ho
odeslete bez pfidani acastnikd. Pii dalsim otevieni se otevie rovnou obsazeny dokument.

Pridavat dokumenty do sdilenych slozek mohou jen uzivatelé s patficnym opravnénim.
Pristup ke vzoru dokumentu ve sdilenych sloZkich

U sdilené slozky je mozné pifimo definovat vzory dokumentd, které budou pfistupné vSem uzivatelim, ktefi
maji pravo pifstupu k této slozce. Neberou se tedy v potaz prava definovana u vzoru dokumentu v administraci
ve WorkflowDesigneru. Polozka Vlastnosti v popup menu slozky vyvola dialog, kde na zalozce Vzory
dokumentd mizete pfidat, odebrat nebo naimportovat vzory dokumenti:

Vlastnosti slozky - VAuta

?@EJ Vzory dokumentd

g

Mazev / Popis

W |zadost.doc
@ciselnikl s
@DodFA.xls
@Kniha]izd.xls
@Media plan.xls
gobjednévka.xls
gobraty odbérateld, xls

[ Pridat... ] [ Odebrat ] [ Import... ]

Mazdni dokumentu ze sdilenych sloZek

Oznacte dokument v seznamu a v popup menu vyberte moznost smazat. Muzete také pouzit ikonu pro mazani

%, Smazané dokumenty se presouvaji do slozky KOS. V této slozce uvidite vSechny smazané dokumenty,
otevfit vsak muzete pouze ty, ke kterym mate pfistupova prava.
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Odeslini dokumentu ze sdilenych sloZek e-mailem

Pokud chcete odeslat sdileny dokument jako pfilohu procesu...
. vyhledejte pozadovany dokument ve sdilenych slozkach

. v popup menu pravého tladitka mysi vyberte moznost OTEVRIT JAKO PROCES

. dale muzete zpracovavat proces béznym zptusobem
o
Nastaveni priv
. Prava na sdilené slozky se nastavuji kliknutim pravym tlacitkem mysi na zvolené slozce a vybranim polozky

Vlastnosti, zalozka Prava. Definici prav lze provést bud’ pomoci role, nebo pfimo pro vybrané uzivatele.
Pokud je nastaveno pravo jak pfes roli, tak pfes uzivatele, ma nastaveni pro uzivatele vyssi prioritu.

. U slozek dochazi snadardné k deédéni prav, tzn. podslozky dédi prava od nadfazenych slozek. Pokud ale
dojde k situaci, kdy je uzivatel ¢lenem vice roli a v podsloZce je nastaveno pfes jinou roli jiné pravo nez
v nadfazené slozce, dédéni prav se v takovém pifpadé neprovadi.

. Pokud je nastaveno pravo na podslozku, ale v nadfazené slozce uzivatel Zadné pravo pfifazeno nema, vidi
nadfazenou slozku ve stromu slozek, ale nema moznost zobrazit jej{ obsah ani ji jakkoliv ménit.

. Prava na slozky mohou byt nastavena v téchto urovnich
e  Bez opravnéni
e Pouze ¢teni
o Cteni/ zapis
o Cteni/ zapis / mazan{

e Uplné fizeni

3.4.8 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

"] Mova slozka...
_  Smazat slofku

=] Bfesunout slozku...
ale Prejmenovat shogky

Pridak na pangl zaloZek,

Importovat soubory

. , .. i F i ale
... nebo ve formé ikon na panelu nastroja = — ST, .

Novi slozka

Pro vytvofeni nové slozky...

. oznacte slozku, pod kterou ma byt nova slozka vytvofrena

. klepnéte v menu na moznost NOVA SLOZKA nebo na ikonu pro vytvofeni slozky D
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. zobrazi se dialog pro zadani nazvu slozky...

Mova slozka

Mazev nové sloZky

|
| Storno ‘

° nazev potvrd’te tlacitkem OK.

Novi slozka bude vytvofena na vybrané pozici.
Smazat sloZku

Moznosti SMAZAT SLOZKU piesunete oznacenou slozku do slozky KOS. Piedpokladem je, Ze slozka jiz
neobsahuje zadné procesy.

V opacném ptipadé se zobrazi nasledujici hlaseni. ..

@ SlaZku nelze smazat, protoZe jesté obsahuje procesy.,

Navic se pfed smazanim sloZky zobrazi kontrolni hlaseni...

Varovani

"'_s, Smazat aktudlni 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

Presunout sloZzku

Dalsi moznost PRESUNOUT SLOZKU sloui k pfesunuti aktuilné oznacené slozky.
Pro pfesunuti slozky...

o oznacte slozku, kterou chcete presunout

. klepnéte na moznost PRESUNOUT nebo na ikonu pro piesouvani slozek =

. zobrazi se dialog se strukturou slozek, ve které vyberete, kam ma byt slozka pfesunuta
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B Vybér sloZky

Daostupné sloZky
=M M/TeamBridge ~
=@ ©sobni slaZky

- ﬁ Broulikowa Storno

(7 Alcoajalucail

L3I

-] KadeL Mows sloZka. ..

(2 Diplarmksy
=1+ Dakumentace

[ MData —
(23 Owodni strany mz
(L) ESF projekt
(L] Meztratit
(L ObejdndvkyFakbury
(L) Preklady v
4 >

. potvrd’te tlacitko OK.

Poznamka:

: RT: 5 p v w v R Nové slozka... M v
V dialogu VYBER SLOZKY je mozné vytvofit novou slozku pomoci tlacitka gl a pfesouvanou slozku
do ni poté pfemistit.

Tip:
Nejjednodussim zptisobem lze slozku pfesunout pomoci pietdhnuti slozky do pozadované pozice. Oznacte
pozadovanou slozku a se stisknutym levym tlac¢itkem mysi slozku pfetahnéte do pozadované pozice.

Prejmenovat slozku

Pro pfejmenovani existujici sloZky...
. oznacte vybranou slozku
. Klepnéte na moznost PREJMENOVAT SLOZKU nebo na ikonu pro piejmenovani slozek 2
. aktualni nazev slozky se zobrazi v rimecku a je mozné ho pfepsat

o potvrd'te zadani klavesou <enter>
Pridat na panel ziloZek
Tato polozka umoznuje piidani zalozky oznacené slozky na panel zdlozek.
Importovat soubory
Pomoci této moznosti mizete do oznacené slozky naimportovat soubory z disku.

Pro import soubord...
o oznacte slozku, do které chcete soubor naimportovat
. klepnéte v menu na moznost IMPORTOVAT SOUBORY
. zobrazi se dialog, ve kterém vyberete soubor a klepnete na tlacitko OTEVRIT

Vybrané soubory budou naimportovany do oznacené slozky.
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3.4.9 Piesouvani procest mezi sloZkami

Presouvani procest z centraln{ posty do tématicky zaméfenych slozek se provadi pomoci pietahovani se
stisknutym levym tlacitkem mysi. Oznacte proces v seznamu procesu, ktery chcete pfesunout a pretahnéte ho
se stisknutym levym tlacitkem mysi do pozadované slozky. Poté proces zmizi z centralni posty a najdete ho
pouze ve sloZce, do které byl piesunut a samozfejmé ve virtualni slozce VSECHNY PROCESY.

3.4.10 Kopirovani procest mezi sloZkami

Je samozfejmé mozné procesy v ramci slozek nejen piesouvat, ale také kopirovat. Postupujte stejnym zptusobem
jako pii pfesouvani, béchem pretahovani vsak jesté stisknéte klavesu <Ctrl>. Proces tak nenf fyzicky duplikovan,
vytvoii se jen dalsi reference procesu v dané slozce.

3.4.11 Mazani procesu ve sloZkach

Pretahnete-li proces se stisknutym levym tla¢itkem mysi do kose, bude vymazan z pavodni slozky. Je-1i proces
obsazen jeste¢ v jiné slozce, nema tento pfesun zadné dalsi konsekvence. Jedna-li se ale o posledni referenci
procesu, je proces vymazan, tzn. Vy jako ucastnik procesu budete neaktivni. Na druhou stranu muizete proces
z kose pfetahnout do nekteré slozky a tim se jako Ucastnik znovu aktivovat. Pokud proces smazete i ve slozce
KOS, nenf jiz mozné jej obnovit.

3.5 Panel zalozek

Zcela vlevo na obrazovce se nachazi panel zalozek. Slouzi k rychlej§imu pohybu mezi slozkami nebo pro
ptechazeni mezi slozkami v pfipadé, ze nechcete mit zobrazen strom slozek.

Zalozky
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3.5.1 Popup menu panelu zalozek

Klepnete-li pravym tlacitkem mys$i mimo ikony na zaloZce, zobrazi se nasledujici menu...

v Welké ikany
Malé ikony

Pfidat skupinu
(Qdebrat skupinu
Prejmenovat skupinu

Pfidat zaloZku, ..

. pfidat skupinu...

Pokud chcete na panel zalozek umfstit velké mnozstvi ikon, muzete je rozti{dit do skupin. Klepnéte na
tuto moznost a zadejte jméno skupiny. Do oteviené skupiny mizete umistit libovolné mnozstvi zalozek.

Skupinu otevrete klepnutim na jeji nazev...

ZaloZky

Zakaznici

[Diokumentace

4 Pracovni prostfedi Workflow Manager

4.1 UZzivatelska data

V uzivatelskych datech najdete informace o aktualné pfihlaseném uzivateli.

Jako uZivatelska data muZete zvefejnit rizné informace o Vasi osob¢ a posté...

. muzete ulozit sva osobni data,

. informovat kolegy o nepfitomnosti,

o zadat automatickou odpovéd na pfichozi e-maily po dobu nepfitomnosti
° urcit zastupce po dobu Vasi nepfitomnosti,

. nastavit absenci osob, které zastupujete,

. zmenit své piihlasovaci heslo

. nebo urcit, za jakych podminek maji byt procesy ve Vasi posté oznaceny jako nové
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41.1 Zalozka Profil

Piitkazem NASTROJE/UZIVATELSKA DATA se zobrazi okno se zilozkou PROFIL, na které jsou
zobrazena Vase osobni data. Automaticky je doplnéno pouze jméno, muzete vsak podle piani doplnit jeste ¢islo
mistnosti, telefonni a faxové dislo. Zmeény se wulozi pfi opusteni programu nebo pifkazem

NASTROJE/ULOZIT NASTAVENI.

Csobni

Prezentacni jméno:  Swetlik Jifi, Feditel

Cislo mistnosti: =l

Telefan: +420 736634649

Fax:

Jazyk: Ceshy w

Dale je zde mozné nastavit jazyk dialogu.

V soucasné dobé mate na vybér nasledujici jazyky...

4.1.2 Zastupci

Po dobu nepfitomnosti je mozné, aby za Vas vyfizoval postu ncktery z kolegt. Piikazem
NASTROJE/UZIVATELSKA DATA aklepnutim na druhou zéilozku si zobrazite okno ZASTUPCI, ve
kterém muzete nastavit své zastupce. Zde je mozné zadat osobu, kterd smi zastupovat Vasi postu.

Kromé vyfizovani posty za Vs mize Vas zastupce v dialogu NASTROJE/UZIVATELSKA DATA na zilozce
ZASTUPCI zapsat adaje o Vasi nepfitomnosti.
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Uzivatelska data - Strych, Vaclav X
Profil  Zastupci Heslo  Upozornéni Role Internet Mepfitomnost
Zastupci
Prezent, jménc Prjment Kfestni jména Oddéleni
o Svétlik, JiFi Swétlik Jit IT
o Lexa Josef Lexa Josef IT
£ >
Pridat... Omezit... Odebrat
Zastupovani
Prezent, jménc Prjment Kfestni jména Oddéleni
o Svétlik, JiFi Swétlik Ji IT
L Kovark, Martin -~ Kovéfik Martin IT
%, Kohout, Jaroslav  Kohout Jaroslav IT
", PK Bestand PK PK IT
% Lexa Josef Lexa Josef IT
< >
Detaily...

Klepnutim na tla¢itko PRIDAT se zobrazi seznam spolupracovniki. Vybranou osobu oznaéte a klepnéte na
tlacitko OK. Osoba bude pfidana do seznamu zastupcu. Cheete-li urcit vice zastupcu, opakujte tento postup.

Ikona zlutého trojuhelniku znamena omezené zastupovani. Od verze 4.8 je mozné zdstupcim nastavit piistup
pouze k vybranym procesim, napf. pouze k nefizenym procestim, k vybranym workflow a nebo nastavit
omezen{ za pomoci vlastntho filtru. Zdstupce pak procesy, které nevyhovuji nastavenému omezeni , vibec
neuvidi.

Zastupovini

V dolni éasti zalozky ZASTUPCI vidite, jestli Vas nékdo z kolegti povéfil zastupovanim své posty. V takovém
piipadeé muzete za tohoto kolegu vyfizovat postu nebo zapsat udaje o jeho absenci. Pokud si prohlédnete nebo
zménite proces osoby, kterou zastupujete, bude Vase jméno pfidano mezi ucastniky tohoto procesu
s poznamkou ,,zastupce®.

¥ /] Beranek. Michal [Filsen)
¥ Broulikova_ Lucie [Zastupce]
@ [T) Kovéfik, Martin [Pilzen)

Mate také moznost pridat si procesy zastupované osoby do vlastnf posty. Oznacte proces a se stisknutym levym
tlacitkem mysi ho pretihnéte do nékteré z vlastnich slozek. Nelze pouit slozky VSECHNY PROCESY,
NOVE PROCESY a slozku KOS, ale pouze vlastni vytvotené slozky. V takovém ptipadé se stanete tcastnikem
tohoto procesu.
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4.1.3 Zalozka Heslo

V rimci M/TeamBridge mite moznost zménit Vase heslo pro celou SERII/M... Zménu pak automaticky
ptevezme i M/USER.

Zvolte v nabidce menu NASTROJE/UZIVATELSKA DATA. Klepnéte na teti zdlozku HESLO.

Zobrazi se nasledujici okno...

Zméena hesla

Zadejte staré heslo: ||

Zadejte nové heslo: |

Potvrdte nové heslo: |

Z bezpecnostnich divodua je nutné nejdfive zadat své staré heslo. Pak napiste nové heslo ajest¢ jednou
potvrd’te. Heslo je zobrazeno zakédovanou formou.

Opustite-li okno tlacitkem OK, bude Vase heslo zménéno pro vsechny produkty SERTE/M...

4.1.4 Zalozka Upozornéni

Upozoriovini na zmény v procesu

V nabidce menu zvolte moznost NASTROJE/UZIVATELSKA DATA. Klepnéte na predposledni zalozku
UPOZORNENI,

Na této zalozce si muzete nastavit, za jakjch podminek bude proces ve Vasi posté oznacen jako novy.
M/TeamBridge Vas bude na zikladé téchto kritérii upozorniovat na zmény v procesu.
Upnzarnéni

Zmena hlavicky (nazey, tfida..) Akreptovano

Moy et Dokonéena
Mova piloha Podepséno
Zména piflohy

] Zm&na atributd pilahy

[T Mows vEastnik

Zmena stavu Ofastnika (deakkivace, smazani)
Moy pracovni krok {pro daléiho dZastnika)
[Jzména atributd prac, kroku {postoupeni, dokonceni)

Upozarnéni e-mailem

[ odesilat informace o zménach na Y&5 e-mailovy diet

Poznamka:

Standardné jsou zaskrtnuty moznosti, které povazujeme za nejdulezitéjsi. Na obrazku nahofe vidite toto
doporucené nastaveni.

Jednotlivé mozZnosti jsou vysvétleny v nasledujicim seznamu...

. Zména zdkladnich sidaji: Jedna se o zmény v hlavicce procesu, tedy v nazvu nebo t¥idé procesu.
. Nowy text: Pokud kterykoliv ucastnik pfidd do procesu text.
. Novd priloha: Pokud néktery z acastnika pfipoji k procesu novou piilohu.

° Zména prilohy: Dojde-li k upravam v pifloze nebo je-li vloZena nova verze piflohy.



Workflow Manager — UzZivatelska prirucka Strana 32

. Zména atributa piflohy: Prejmenovani piflohy.
. Novy sicastnik: Piidani dalstho ucastnika procesu nekterym ze stavajicich ucastnika.
. Zména atributii sicastnika: Pokud si néktery z ucastnikdl proces prohlédne, smaze ze své posty nebo z kose,

dojde ke zméné atributu daného ucastnika.
. Novy pracovni frok: Je-li ucastnikovi pfidélen novy pracovni krok.

. Zména atributii pracovniho krokn: Dojde-li ke zméné statusu pracovnifho kroku (POZASTAVENO,
DOKONCENO, PRERUSENO, POSTOUPENO...)

. Nebo je-li proces AKCEPTOVAN, DOKONCEN nebo PODEPSAN...

Chcete-li zménit standardni nastaveni, klepnéte na zaskrtavaci pole pfed odpovidajici moznosti. Opakovanym
klepnutim se moznost opét zaskrtne a bude aktivni.

Dale je mozné urcit, zda maji byt zmény v procesu oznamovany e-mailem. Toto musi povolit administrator,
jinak je zaskrtavatko neaktivni.

4.1.5 Zalozka Role

Na této zilozce najdete seznam roli, které Vam byly administraitorem piidé¢leny. Tuto zalozku neni mozné
upravovat, slouzi pouze pro Vasi informovanost.

4.1.6 Zailozka Internet
4.1.6.1 E-mailové ucty

Na této zalozce jsou nastaveny e-mailové acty uzivatele, které budou stahovany do M/ TeamBridge. Hlavni acet
je nastaven administratorem v aplikaci M/User, dal$i ucty si muazete nastavit i samostatn¢ v tomto dialogu.
Stahovat postu muzete z nékolika e-mailovych actd, odpovedi jsou odesiliny vzdy z hlavntho tc¢tu nastaveného
pro daného uzivatele.

4.1.6.2 Elektronicky podpis
M/TeamBridge umoziiuje pouziti digitilniho podpisu v elekronické posté pokud je tato volba povolena
administratorem.
Odesilani elektronicky podepsané posty
Pro elektronicky podpis je nutné mit certifikat , ktery lze ziskat od jedné z ceskych certifika¢nich autorit:
. Prvni certifikacni autorita, a. s.,
. Ceska posta, s. p.,
U eldentity a. s.,

J Pro korektni elektronické podepisovani maili je potieba osobni kvalifikovany certifikat
obsahujici jak privatni, tak vefejny kli¢ ve formé souboru s ptiponou PFX (format PKCS).

. Postup pro vygenerovani tohoto souboru, pokud jiz mate certifikit nainstalovany ve
Windows(podle navodu pfislusné certifikacni autority), je dobie vysvétlen na nasledujicim odkazu
z Prvni certifikacni autorita, a. s.,: http://www.ica.cz/Userfiles/files /Zaloha privatniho klice.pdf

Nastaveni vlastniho elektronického podpisu


http://www.ica.cz/Userfiles/files/Zaloha_privatniho_klice.pdf
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. v UZIVATELSKA DATA/INTERNET je zobrazena nasledujici polozka:
Podpis

Podpis: [ ']

("] Viozit podpis pri odpovedi nebo predani
Elektronicky podpis: [ v] Spravce...

o kliknéte na tlagitko SPRAVCE

o zobrazi se okno, kde vidite vSechny certifikaty slouzici jak pro pifjem elektronicky podepsané
posty (typicky pokud Vam jiz nékdo posilal el. podepsany e-mail), tak pro odesilan digitalné
podepsanych e-maild:

7| M/TeamBridge certificate manager L @M

Certifik &t Ulivatel Platny do
&) Jiri Novak - testovaci86@gmail.com KadeL Software 10.5.2012
Be. Pavel Karlik - pavel karlik@gmail. com Kadel Software 235.2012

Smazat Detail [7] Zobrazit viechny certifikty

| ok | [ zust | [ Napoveda |

. Novy certifikat pro odesilani digitaln¢ podepsané posty pfidate tlacitkem IMPORT a vybranim
souboru s ptfiponou PFX (format PKCS) na Vasem disku. Postup pro ziskan{ tohoto certifikatu
v tomto formatu je popsan vyse.

. DuleZité: certifikaty pro podepisovani odchozich e-mailt jsou zobrazeny obalkou s peceti.
Pokud tento znak nevidite, certifikat neni mozné pouzit pro podepisovani odchozi posty

. &
o Vase volby potvrdite tlacitkem Ll

. Nyni je mozné v rolovaci li§t¢ ELEKTRONICKY PODPIS v zilozce
UZIVATELSKA DATA/INTERNET vybrat certifikit pro podepsani odchozi posty:

Podpis
Podpis: [ ']

Vlozit podpis pri odpovedi nebo predani

Elektronicky podpis: [Jiyi Novak - testovaci86@gmail.com v] ’ Spravce... |

e Vybér potvrdite tla¢itkem _ ok |
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. Prijimani elektronicky podepsané posty

. Pro prijeti elektronicky podepsané posty od ¢eského odesilatele neni potieba zadné nastaveni —
vsechny potiebné certifikaty jsou jiz obsazeny v opera¢nim systému.

. Pouze pokud jde o prvni kontakt s odesilatelem, objevi se okno pro ulozeni certifikatu do
lokalniho spravce certifikatd, které je vhodné potvrdit tlacitkem ANO. Jinak by se okno
objevovalo opakované pfi kazdém pfijatém e-mailu od daného odesilatele.

. Pfijaté e-maily s ovéfenym elektronickym podpisem jsou oznaceny ikonou obalky s peceti.

. &

4.1.7 Zalozka Nepfitomnost

Na zalozce UZIVATELSKA DATA/NEPRITOMNOST muZete informovat Vase kolegy kdy a z jakého
davodu nebudete k zastizeni na svém pracovisti. Informace se zaroven automaticky zobrazi v kalendafi jako
celodenn{ udalost vcetné uvedeného davodu.

Dale zde muzete zadat text automatické odpovedi na pfichozi e-maily, kterd bude odesilana po dobu nastavené
nepfitomnosti.

Profil || Zastupci | Heslo | Mastaveni || Role Email |NE|:|F"|'t|:|mn|:|st

Mepritomnosk

od: [ 1j 4/z010 v
Do: [ 1/ 42010 v|
Diivod: |D0v0lené |
Autormatickd odpovéd”

Aukomaticky odeslat nésledujici odpovéd” na pichozi email

Dobry den,
dne 1.4,2010 mam dovolenou, Zastihnete mne na mobilnim telefonu
3 pozdravem

JiFT Swetlik,

Pokud nestihnete udaje o své nepfitomnosti zaznamenat, muzete tak za Vas ucinit zastupce, pokud ho nastavite
pro zastupovani své posty. Stejné tak Vy muZete zaznamenat absenci kolegy, kterého zastupujete. Na zalozce

. . » Diekaily. .. , . . 5
ZASTUPCI klepnéte na tlacitko —= i a do zobrazeného dialogu zadejte datumy a dtivod absence:
Lastupce E|
Swvetlik, Jirka {Pilsen)
Absence
od: I} aj2zjz005 -l
Do: 1% 51 ajzoos |
Difvod: |Du:u\-'u:ulené
Ok | Starno |
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Je moznost nastavit vyjimky odesilani e-malovych zprav pfi nepfitomnosti (napf. na e-mailové adresy typu
@noreply) Tato se da nastavit v souboru parent.ini v sekci [SkipAutoReplyAbsentMessages|. Blizsi nastaveni
se urcuje parametry subject, sender, priority

Priklad:

[SkipAutoReplyAbsentMessages|

subject=noreply,neodpovidat,

sender=@kwsoft.de,@kadel.cz, @noreply.com
priority=low

4.2 Dnes nejsou pfitomni

Kolegové si mohou nechat zobrazit seznam nepfitomnjch pitkazem NASTROJE/DNES JSOU
NEPRITOMNL.

& Dnes nejsou pritomni

Jméno od Do Divod
L 5} Svetlik, Jirka ... 19.02,2007 19,02, 2007 Dovolena
Poznamka:

Navic jste vzdy upozornéni na nepfitomnost ucastnika, pokud mu pravée zasilate postu.

B Dnes nejsou pritomni |Z||E|b__<|

Masledujici uZivateld dnes nejsou pritamni. UloZit kento procesy?

Jméno £ | Mepfitomen od | Mepfitomen do |
Swetlik, Jirka (Pilser) 21192007 2/19/2007

[ Tento dialog pfisté nezobrazov: Ok | Skorno

Tip:

Pokud jiz pro piisté nechcete byt upozornéni na nepiitomnost ucastnika odesilaného procesu, zaskrtnéte dole
v dialogu moznost TENTO DIALOG JIZ PRISTE NEZOBRAZOVAT.

4.3 Panely nastroja

Panel nastroji je rozdélen do nékolika ¢asti podle vyuziti funkei. Nejdfive nastavte, které panely nastroji chcete
mit zobrazeny. Vyberte v nabidce menu moznost ZOBRAZIT/PANELY NASTROJU:
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|7| Skandart

(v | Slozky

|T| Datazy

|T| Mahled dokumentu
|T| Anokace

o UZivatelske akce

Yastni, ..
Zobrazuji se v§echny zaskrtnuté panely.
Dale muzete nastavit, které konkrétni ikony maji jednotlivé panely obsahovat. Na konci kazdé ¢asti panelu

TR . N ) o , f i de . .
nastrojt vidite malou ¢ernou ipku jako na néasledujicim obrazku: = — D, . Pod touto sipkou se skryva

Pfidat nebo odebrat Hadtka -

tlacitko pro pridani dalsich ikon na panel nastroja
Pokud na n¢j klepnete, zobrazi se menu pro nastaveni ikon, které se maji v této konkrétni ¢asti panelu nastroji

standardné zobrazovat.

V tomto pfipadé se jedna o funkce pro praci se sloZkami...

Mowa sloZka. ..
Smazat slogku
Presunout sloZku, ..

Piejmenowvat slofku

Plvodni nastaveni panelu nastrojl

Wastni, ..

Zobrazuji se pouze zaskrtnuté moznosti, klepnutim na zaskrtnutou ikonu zobrazeni zrusite.

4.3.1 Pfidani ikony pro spousténi workflow nebo vzoru dokumentu na panel
nastroja
Je mozné piidat ikonu pro spousténi jednotlivych workflow procest nebo otevirani vzorti dokumentd na panely
nastroju. Postupujte dile popsanym zpusobem...

. klepnéte pravim tladitkem mysi na panel nastroji a vyberte polozku VLASTNI

o zobrazi se dialog VLLASTNI, ve kterém klepnete na druhou zilozku VLLASTNT PRIKAZY...

o vlevo ve sloupci KATEGORIE vyberte, zda cheete pfidat ikonu pro WORKFLOW nebo pro
DOKUMENTY
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Vlastni ﬂ
| Panely nastrajii | Piikazy | Moznesti| Viastni pfikazy

Kategorie: Prikazy:
ME_ =¢ Sluzebni cesta -
Dokumenty T

20 Vikaz pracovni doby
9% Indexace dokumentu |

20 Archivace s indexaci

m

o ITD_Workflow

f o+ ChangeManagement [

o Zpracovani dkolu =
f 9% Hotline

=¢ Email Signature

. v pravém sloupci uvidite seznam vsech workflow procest nebo vzora dokumentd, pro které mate
pfidélena piistupova prava

. postupné oznacte ty polozky, pro které cheete vytvofit ikonu a se stlacenym levym tlacitkem mysi je
pfetahujte pfimo do pozadované pozice na panelu nastroju.

Tip:

Dale muzete upravit vzhled novych ikon. Protoze vSechny vypadaji stejné, je pro ptehlednost jednodussi

zobrazovat u ikon inazev workflow. Umistéte mys na ikonu a v menu pravého tlacitka vyberte moznost
IKONA A TEXT...

Pivodni
Odstranit

Mazew: SluZebni cesta

Wachozi ztyl
Pouze text [vEdy]

Pouze text [+ nabidkach)

|T lkona a text

Zatateh skupiny

V bilém poli muzete jest¢ nazev upravit, pifpadne zkratit. Panel nastroju pro rychlé spousténi workflow pak

vypada nasledné...

J o+ SluZebni cesta §# Testprloh |

4.3.2 Odebrani ikon z panelu nastroja

Ikony muZete kdykoliv z panelu nastrojii odebrat. Klepnéte na Sipku na konci panelu nastroji, na
kterém se tato ikona nachazi. Pod touto Sipkou se skryva tlaCitko pro pfidani a odebirani ikon
Ffidat nebo odebrat tlacitka -

Pokud na n¢j klepnete, zobrazi se menu pro nastaveni ikon, které se maji v této konkrétni ¢asti panelu nastroji
standardné zobrazovat.
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V tomto pfipad¢ se jedna o funkce pro praci se slozkami...

Mova slozka, ..
Smazat slogku
Presunout sloZku, ..

Piejmenowvat slofku

Pévodni nastaveni panely nastrojd

Wastni, ..

Zobrazuji se pouze zaskrtnuté moznosti, klepnutim na zaskrtnutou ikonu zobrazeni zrusite.

4.3.3 Vlastni nastaveni panelu nastroja

Pokud si navic chcete vytvofit jest¢ vlastni panel nastroji, vyberte v menu piikaz
ZOBRAZIT/MENU/VLASTNI ...

- X

Piikazy ] MaZnosti ]

Panely nastroji:
Bl Hlveni nabidka
W Standart

W Slazky

¥ Dokazy
v Mahled dokumentu
v Anokace
Pvodni. ..

Klepnéte na tlacitko NOVY a vedle dialogu se objevi jesté jedno malé okno, do kterého budete umist’ovat
ikony.

Klepnéte na bilou ipku a nasledné na tlacitko PRIDAT NEBO ODEBRAT TLACITKA a VL.LASTNI.

Objevi se dalsi dialog, do kterého vyplnite nazev nového panelu nastroji...

Pridat panel

Mazew panelu:

(9]¢ | Storno

Pak uz mizete zadit s umistovanim ikon na novy panel nastroji. Klepnéte na zalozku PRIKAZY. Vlevo ve
sloupci KATEGORIE je seznam vsech polozek z listy menu. V pravém sloupci vidite seznam ptikazt oznacené
polozky menu.

Vyberte tlacitko, které chcete pfidat na vlastni panel nastroju, klepnéte na néj a se stlacenym levym tlacitkem
mysi ho pretahnéte ptimo do okna vlastniho panelu nastrojt. Pro pfidani dalsich tlacitek postup opakuijte.
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Po dokonceni muzete vlastni panel nastroja pfesunout nahoru k ostatnim panelim. Klepnéte na vlastni panel
a se stisknutym levym tlacitkem mysi ho pfetahnéte na konec posledniho panelu nastroji v horni casti

obrazovky. Panel zménf tvar a vzhled a zafad{ se mezi ostatni. IM

Timto zptsobem muzete také libovolné ménit pofadi panelt.

4.3.4 Odstranéni panelu nastroji

Kazda ikona na panelu nastroji ma k dispozici nasledujici popup menu...

Standart
Shnzky
. [Dakazy
[]

r&hled dokumentu

Anokace

Wlasknil

. Wlaskniz

Ylastni, ..

Zaskrtnuté slozky jsou zobrazeny. Klepnéte na nazev panelu, kterj nechcete mit zobrazen. Panel bude skryt a je
mozné ho pozdéji stejnym zpisobem znovu nechat zobrazit.

4.3.5 Nastaveni funkci panelu nastroji

Muzete si nastavit funkce a vzhled panelu nastroji.

Pro zménu standardnich nastaveni...
. klepnéte v menu na moznost ZOBRAZIT/PANELY NASTROJU/VLASTNI ...
. vyberte zalozku MOZNOSTI

Vlastni X

Panely nastrojd ] Frikazy |

Individualni menu a panely nastrojd

[ ¥ nabidkach zobrazovat nejdfive posledni pouzité prikazy
|+

Obnovit Udaje o pouZivani aplikace

Cskatni
[ Welkd ikory
[v Zobrazowak ndzvy taditek na panelech nastrojd

| 5 nazvy tladitek zobrazovat i avesove zkratky

Animace nabidek: (Fadna) -
Zawiit
° zaskrtnéte podle potfeby vybrané moznosti.
Animace nabidek

V M/TeamBridge mate moznost animace nabidek menu.
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Pro nastaveni animace...
o klepnéte v menu na moznost ZOBRAZIT/MENU/ VLASTNI ...
. vyberte zalozku MOZNOSTI
. u moznosti ANIMACE NABIDEK mate na vybér nasledujici typy animaci...

4.4 Adresaf

Adresaf oteviete...
. klepnutim na moznost ADRESAR v nabidce menu NASTROJE

V adresafi je mozné vyhledat kontakt na pozadovanou osobu. Dile je samozfejmé mozné seznam osob
rozsifovat o jednotlivé osoby nebo mazat jednotlivé idaje.

E% Adresar FEX
D~ % [e]e % ee

Zadejte jméno nebo wyberte ze seznanu;

2 Bihmowa, Dana A
2 Cek, Lukas
2 demo
2 Dobry, Jirka (Pilsen)
2 Freradnef . Wadiriv (Pilsem
[ Zobrazit i kontakty bez E-mailu

Zawiit

4.4.1 Seznam kontaktu

Standardné obsahuje seznam kontaktt vSechny jména a skupiny, které jsou ulozeny v aplikaci M/User nebo ve
Vasem osobnim adresafi. Mizete si ale zobrazit pouze uréitou ¢ast adresafe.

Adpresaf je rozdélen do nékolika Casti...

. intern{ kontakty '€
. *
. externi kontakty &
o e-mailové adresy & (tato ¢ast seznamu obsahuje pouze Vami zadané e-mailové adresy)
. zaskrtavaci pole v dolni ¢4sti slouzi k zobrazeni vsech kontakta vcéetné kontaktt bez e-mailovych adres.

Poté mizete u kontakt napt. doplnit chybéiic adresy | Zobrazitikontakty bez E-maii - )¢ moznost se

zobrazuje pouze tehdy, pouZivate-li jako zdroj adres pro M/ TeamBridge aplikaci M/Data.

Dale miZete specifikovat, jestli chcete zobrazit...

. seznam jednotlivych uzivatela ¢

=

. a/nebo seznam skupin uZivateld
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Poznamka:

Jedno z téchto dvou tlacitek musi byt aktivni vzdy, jinak nevidite zadné adresy. Samozfejmeé je mozné aktivovat
vsechny tlacitka nebo je libovolné kombinovat. Jako zdroj e-mailovych adres nemusi slouzit pouze interni
adresat M/ TeamBridge, ale mizete pouzit napf. jiz existujici seznam kontaktd z MS Outlook nebo aplikaci
M/Data (nastaveni najdete v kapitole Nastaveni v podkapitole Zalozka Adresar).

Hiledini kontaktu

Pro vyhledani kontaktu v adresafi...

. pomoci ikon na panelu ndstroji adresate aktivujte pfislusny seznam uzivatela
. pomoci sipek vpravo od seznamu kontaktd posouvejte seznam smérem dolt a vyhledejte pozadovanou
osobu
. nebo zadejte do pole nad seznamem kontakt pocate¢ni pismena jména hledané osoby
Novy kontakt

Ikona B 7 NOVY KONTAKT umoziiuje zadat do adresiie informace o NOVE OSOBE. Klepnutim na jednu
ikonu se zobrazi okno, do kterého vyplnite jméno a e-mailovou adresu nového kontaktu.

Mazani adresy z adresdfe

Tkona # SMAZAT, slouzi pro mazani osoby z adresafe.
Poznamka:

Bézny uzivatel maze mazat v adresafi pouze e-mailové kontakty, které do adresafe saim ulozil.

5 Seznam procest

5.1 Funkce v seznamu procesu

V seznamu procesu vidite aktualni procesy slozky, ktera je aktualné oznacena v seznamu procesu. Je zde mozné
vyuzivat celou fadu funkci, z nichz né¢které se vztahuji ptimo k jednotlivym procesim.

Poznamka:

Standardné je aktivni zalozka PROCESY a dole pod procesem pak vidite informace o oznaceném procesu.

ZmMENEno

emakta ba ar

Témata diplomek, pro Kadel 1/12/2007 9:39

E| ] Re: Témata_diplomaovich_praci_-_Kadel_Data_servis, Inkernet E-Mail 11/24/2006 3:16
@ ] Témata diplomovych praci - Kadel Data servis, spol 11/14/2006 3:09
=l o Temata dipl, praci od spol. Kadel Data servis 11}7/2006 9:32
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5.1.1 T¥idéni seznamu procest

Pro setfidéni seznamu podle urcitého sloupce...
. klepnéte na nazev vybraného sloupce
Poznamka:

Pokud klepnete znovu na nazev stejného sloupce, seznam se setiidi opacné podle abecedy nebo podle data.
Jakym smérem je seznam setfidén poznate podle sméru Sipky vedle nazvu sloupce.

5.1.2 Nastaveni sloupcii v seznamu procest

V M/TeamBridge si mtzete pro kazdou slozku nastavit individualni zobrazeni sloupct. Cheete-li mit nastaveni
pro vsechny slozky stejné, nechte zaskrtavaci pole v horni ¢asti dialogu ZOBRAZIT SLOUPCE prazdné.
V opacném piipad¢ jej zaskrtnéte a proved’te nastaveni pro kazdou slozku, kde Vam standardni nastaveni
nevyhovuje. Moznost individualniho nastaven{ pro kazdou slozku se tyka i nastaven{ $itky sloupcti.

Dialog ZOBRAZIT SLOUPCE si muZete zobrazit dvéma zpiisoby...
. ptikazem z menu NASTROJE/NASTAVENI SLOUPCU
. nebo pomoci moznosti NASTAVENT SLOUPCU v popup menu

fobrazit sloupce

Pougit koko nastaveni pro aktualni sloZku
Dostupné sloupce Zobrazit sloupce v poradi
Workflow Pridat -= Priorita oK
1d procesu Piiznak
Skay workFlow Tkona skavu o
Popis stawu workFlow Fiiloha
e =- Odebrat )
Odpovédét do Fora Tkona aktivace
Maposledy zodpovEzeno Zpracovano
Akceptovat do Mazev
Maposledy akceptovano ZméEnéno
Dokondit do Zrmnénil
Maposledy dokonceno Aukor
Popis piiznaku WybyvoFeno
Maposledy odeslano na Status
Maposledy pFijato od Tiida
Yelikpst procesu Akkivace
Popis akiivace Maskavit wychoz
[]Zobrazit proménné
Mahoru l [ Dol ] ’ Sefadit. .. ]
. Pomoci tlacitek ve stfedu okna pfesunte pozadované sloupce z nabidky dostupnych sloupct do seznamu

téch, které se zobrazuj...

) o Fidat - . oy . , .
Pomoci tohoto tlacitka Ll pfesunete aktualné oznaceny sloupec ze seznamu dostupnych sloupct do
seznamu zobrazenych sloupcu.

Toto tlacitko ﬂl vratl aktudlné oznaceny sloupec z pravého seznamu zpét do seznamu dostupnych
sloupcti.

Poznamka:

Sloupec NAZEV musi byt zobrazen vzdy.

Dole pod seznamem zobrazenych sloupct se nachazi tlacitka pro upravovani pofadi sloupcd...

Pomoci tlacitka NAHORU ﬂl posunete aktudlné oznaceny sloupec v seznamu zobrazenych sloupca
o jednu pozici bliz vlevo.

Pomoci tohoto tlacitka &l presunete aktualné oznaceny sloupec o jednu pozici dile doprava.
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Poznamka:

NI . PR i3 ‘ o St |
Po dokonceni ulozte provedené nastaveni tlacitkem —l nebo zruste tla¢itkem == |

5.1.3 Nastaveni Sifky sloupct

Umistéte kurzor na délici ¢aru mezi jednotlivimi nadpisy sloupct. Symbol kurzoru se zméni a se stisknutym
levym tla¢itkem mysi muzete libovolné posouvat délici ¢aru mezi sloupci. Po nastaveni aktualni vzhled seznamu
ulozite ptikazem NASTROJE/ULOZIT NASTAVENL

5.2 Informace o procesu

Prvni sloupce seznamu procesi jsou rezervovany pro symboly, které Vas informujf o stavu procesit
. Novy proces poznate podle tué¢ného pisma.

. Precteny proces je oznacen hackem.

5.2.1 Typ procesu

Typ procesu rozpozname uz podle jeho ikony v seznamu procesu.

. B Standardné je nastaven normalni proces.

. I% g Proces s ptilohou.

. Obéznik je typ procesu, ktery se vyuziva u procesi s vétsim poctem ucastniki. Proces nebude oznacen
jako novy, pokud v procesu pfibude novy text nebo piiloha, pokud néktery z dcastnika proces smaze ze
své posty nebo jakkoliv proces zméni.

o @ Dokument je soubor vytvofeny podle $ablony, ktery obsahuje pouze jediného ucastnika a tim jste Vy.
Pridate-li dalsiho ucastnika, stiva se z dokumentu automaticky bézny proces. Dokumenty jsou oznaceny
ikonou programu, ve kterém byly vytvofeny.

. @ Tkona s otaznikem oznacuje pracovni krok jako soucast workflow nebo ukol zadany v procesu bez
workflow.
° =i E-mail

5.2.2 Aktivace procesu
Aktivaci procesu muzete vyuzit dvéma zptsoby. Muzete tak nastavit upozornéni na proces pro sebe nebo pro
nckterého z ostatnich tcastnfkd procesu.

V druhém pfipade¢ nemusi byt proces odeslan ucastnikum ihned. Pokud zadate datum a ¢as aktivace, je proces
odeslan ve stanovenou dobu. Timto zptisobem je mozné nastavit odeslani procesu napiiklad v den, kdy budeme
mit dovolenou.

Vlastni aktivace

Pokud chcete byt sami v urlitou dobu na proces upozornéni, nastavte aktivaci nasledujicim
zptusobem...

. oteviete proces
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. klepnéte na tla¢itko 2= B9MOsH h b sadejte 2 menu pitkaz ZOBRAZIT/MOZNOSTI

. zobrazi se nasledujici dialog, kde vyplnite spodni ¢ast tykajici se aktivace procesu...
MozZnosti procesu rz|
Priorita Typ procesu
™ ysokd f* marmalni
" ObEznik

e~

™ Zaznam v kalendafi

Akkivace

Aktivace j i | J Perioda...

Koment aF |

OK | Zrusit |
. v prvni kolonce zadejte datum, ve druhé ¢as upozornéni
. je mozné zadat i komentaf aktivace
v O

. potvrd’te tladitko -
. v hlavicce procesu se objevi zluty pruh s datem a ¢asem aktivace, pfipadné s komentafem...

& narozeniny

Soubor  Cprawvy  Zobrazic  wlodit  Mapowsda

(=] Odeglat a zaviit | [& & Y X (=

| 4 Akfivace: 2{19/2007 3:56:00 AM.

Mazew: |narozenin~;.f

Trida: |

WorkFlow, ., |

[ | Polozka

Pertioda

£ o1 Perioda...| . v . . R . v
Pomoci tlacitka Q je mozné nastavit dobu aktivace bez zapsani pfesného data a ¢asu, napiiklad za 4
hodiny/dny/mésice.

Aktivace

Perioda

0 ﬂ |hl:n:|in j

Aktivace pro jednotlivé iicastniky procesu
Druhy typ aktivace slouZi k upozoriiovani ostatnich tcastnikii procesu. Aktivace muiZete nastavit pro
kaZzdého zvlast'...

. oteviete proces

o oznacte v seznamu ucastnfk procesu uzivatele, u kterého budete aktivaci nastavovat

. klepnéte pravim tladitkem mysi a v menu vyberte polozku MOZNOSTI
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. zobrazi se nasledujici dialog, ktery vyplnite stejné jako u vyse popsané aktivace...

MoZnosti licastnika

PoZadavek

[~ Prohlédnout

[~ Odpovédet |I_ J

N I =

[ Akceptovat |I—

[-] |
2 =

KN ) N O K K K K

[~ pokenet: {7 |
a =l

Aktivace

- ol

Komenka |

ZruEit |

Postup opakujte pro kazdého tcastnika, kterému chceete aktivaci nastavit. Samozfejmé je mozné pro kazdého
uzivatele nastavit jiny den nebo cas aktivace.

Aktivovany proces je v sezhamu procesu oznacen symbolem Zarovky ¥,

5.2.3 Oznaceni procesu

Pfecteny proces lze znovu oznacit jako nepfecteny/novy a naopak. Staci proces nebo vice procest oznacit
v seznamu procestt (pokud se nenachdzi v seznamu za sebou, oznacujte je postupné se stisknutou kliavesou
<Ctrl>) a z menu pravého tladitka mysi vyberte moznost OZNACIT JAKO PRECTENE nebo OZNACIT
JAKO NOVE. Proces oznaéeny jako novy se bude nachazet ve slozce NOVE PROCESY, nebudete na néj
vsak jiz upozorfiovani Notifika¢nim klientem (fakticky zde nedoslo k zadné zméne).

Pro individualni oznaceni procest lze vyuZzit riznobarevné vlajky...
. oznacte vybrany proces v seznamu procesu
o vyberte v nabidce menu UPRAVY moznost PRIZNAK

. vyberte z nabidky vlajku pozadované barvy

° k pfiznaku je mozné doplnit vlastni komentaf

Proces je pak oznacen ve Vas{ posté vybranou vlajkou. Toto oznaceni nema vliv na dalsi acastniky procesu.
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5.2.4 Priorita procesu

Priorita

Cvysoka

&) Mormalni

) Mizk

L] Lo M M . T ; o

. + Vysoka priotita je oznacena ¢ervenym vykficnikem v prvni kolonce seznamu procest.
. Stfedni priorita je nastavena standardné a nenf nijak oznacena.
. Y Nizké priorita se znaci modrou Sipkou sméfujici dold.

5.2.5 Informace o ucCastnicich procesu
Dole v seznamu procest vidite seznam ucastnfki procesu spolu se symboly, ze kterjch poznate, jestli si dany
uzivatel proces jiz prohlédl nebo naptiklad jestli jiz proces smazal ze své posty.
Pokud chcete vidét uCastniky urcitého procesu...
. klepnéte na vybrany proces v seznamu procest

. seznam ucastnikd vidite dole pod seznamem procest
Vlastnosti iicastnika procesu

V seznamu ucastnikd si mizete zobrazit detaily o kterémkoliv z nich.
Pro zobrazeni vlastnosti uZivatele...

. oznacte uzivatele v seznamu ucastnika procesu

y . v v ; ye Viastnosh_ .
. klepnéte pravym tlacitkem mysi a zobrazi se tlacitko —4|

. po klenuti na néj se zobrazi dialog VLASTNOSTT UZIVATELE

¥lastnosti Pz|
UZivatel l
€ Eroulikova,Lucie

Iméno: Lucie
Fiimeni: Broulikowa
Oddéleni: EDY
Telefon:

Adresa: Lucie@EDY@kihn & wevh, kKadel

Iméno uzlu:  KADEL

5.2.6 Informace o pfilohach procesu

Symbol kancelafské sponky pfed nazvem procesu symbolizuje, Ze proces obsahuje jednu nebo vice piiloh.
V seznamu pfiloh pod seznamem procest vidite nazvy jednotlivich pfiloh spolu s ikonami programu, ve
kterych byly ptilohy vytvofeny.
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Oznacenim nékteré z pfiloh a klepnutim pravého tlac¢itka mysi si zobrazite nasledujici menu...

[= Otevfit
Zobrazit

Otevyfit v programu. ..

H uloit...
& Tisk
Wiogit novou verzi...

Archivowvat,.,

Verze. .,

Mimo bézné funkce jako zobrazeni piflohy, otevieni nebo tisk zde mate moznost nahradit pfilohu aktualni verzi
nebo si naopak zobrazit informace o verzich nékteré piilohy.

Vlozit novou verzi

Pro vloZeni nové verze pfilohy...
. Vyberte moznost VLOZIT NOVOU VERZI
. Vyberte umisténi nové verze dokumentu

Ptiloha bude nahrazena aktualni verzi.
Verze prilohy

Zde mate moznost prohlédnout si, kdy a kym byla pfiloha zménéna, popiipadé si starsi verze prohlédnout nebo
zjistit velikost pfflohy a jejich verzi.

Informace o verzich pfilohy mohou vypadat napfiklad nasledné...

& Verze prilohy

@ j telefonni seznam kw, xls (List aplikace Microsoft Excel)
L[H]

Priloby l.ﬂ.nntace ] archivace I

# | Wybyafeno | Wykyafil |
10 12)7f2006 12:22:15 PM  Broulikows, Lucie
12172006 12:22:09 PM  Broulikowya, Lucie
7142005 10:50:27 &M Swetlik, Jirka (Pilsen)
6/15/2005 10:36:54 AM  Strych, Vacdlav (Pilsen)
41282005 4:32:30 PM  Broulikowa, Lucie
422005 2:34:15 PM Broulikowa, Lucie
42712005 1:32:28 PM Slaby, Petr (Pilsen)
4)27 /2005 1:15:57 PM Broulikowa, Lucie
272005 1:15: 20 PM Broulikowa, Lucie
272005 1:04:41 PM Broulikowa, Lucie

= R N O e 20D

Seznam | Graf

[w Skryt pFepsané pracovni verze

V kazdém radku vidite informaci o tom, kdy a kdo provadél zmeény v piiloze.

Je také mozZné zobrazit si graf zmén v pfiloze, pokud se pfepnete na zaloZku GRAF...
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. & Verze prilohy EE

@ j telefonni seznam k. xls {List aplikace Microsoft Excely
L[H]

Piloby l.ﬂnotace | archivace |

1:04:41 PM
Broulikowa, Lucie

@J#Z 412712005 1:15:20 PM
Broulikowa, Lucie

043 412712005 1:18:57 PM
Broulikowa, Lucie

44 412712005 1:32:28 PM
Slabey, Petr (Pilsen)

|
Sezmam  Graf

| Skryt pfepsané pracovni verze

£

Oznacenim vybrané verze pfilohy a klepnutim pravého tlacitka mysSi si zobrazite nasledujici menu...

Prohlédnout verzi

& Uit jako...

[Iﬂ Zkopirovat jako novou pFlahu, .

Je mozné si zde prohlédnout jednotlivé verze, ulozit je na disk nebo zkopirovat do procesu jako novou pfilohu.

5.3 Vyhledavani procest

Pro vyhleddvani procest mate k dispozici funkci filtrovani ve vsech slozkich. Pomoci této funkce muzete
vyhledavat podle riznych kritérif, naptiklad podle ucastnikd, nazvu procesu, datumu vytvoteni atd.

5.3.1 Nastaveni filtru — zaloZzka Obecné

Pro nastavent filtru...
o zobrazte si dialog pro zadavan{ kritérii jednim z nasledujicich zptasobu...
. klepnéte na nasledujici ikonu =
*  vyyberte v nabidce menu NASTROJE moznost NASTAVIT FILTR

. klepnéte do seznamu procest a v menu pravého tlacitka mysi vyberte moznost
NASTAVIT FILTR

. otevfe se dialog HLEDAT PROCESY

. v dialogu mutiZzete do detailt urcit, po kterych kritérif chcete procesy vyhledavat
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Hledat procesy

@ Obecné | @ Rozdifensd || Kritéria || Filkravac pndminka|

Proces "

8] |
Trida: (=]| v Uloit vichozi
(st | [
Naposledy odesléne na[= || |[3
Naposledy pitiato od: [=]| |E] Smazat ve
Potst ufiv.: [ Pauze nové pracesy Starno

workflow: (=] [
Piznak: B | v | Priorita: B

Paugit vychozi

IIIII B

Typ procesu: | [ zéznam v kalenda v
8] 3
Status workFlow: E] | v |
Zménén

Zmenil; (=]| |[3
B 3 o @ 3

F nes =

Yytvareno

wytuafil =] L
= 3 o [@ 3

| e E]'

Pro wyhledavani vice hodnot v jednom policky pougijte kicowa slova AND a OR a doplrite hvézdickuly) pro
wyhledawvani Eastecnyvch virazd,

Logicky operator pro spojovani wyrazd do vysledné podminky: [OT! (I MEBGD

Vyhledavini podle iicastnika

Podle ucastnika proces vyhledate nasledné...
. klepnéte na ikonu s te¢kami na konci pole UCASTNIK
o zobrazi se adresaf, ve kterém vyberete pozadovaného uzivatele
Tip:
Hledani uzivatele v seznamu urychlite zadanim pocatecnich pismen jeho jména do textového pole v adresafi.
o vybér potvrd’te tlacitkem OK
Po potvrzeni dialogu se v seznamu procesu objevi pouze procesy odpovidajici zadanym kritériim.
Stejnym zpusobem lze vyhleddvat podle posledni osoby, kterd proces zménila, vytvofila nebo podle nazvu
workflow.

Propojeni vyrazii pti vyhlediavani

Dole v dialogu HLEDAT PROCESY muZete zaSkrtnout moZnost A (logické AND), nebo NEBO
(logické OR)... Pfepinat se mezi moZnostmi propojeni je také mozné klavesovou zkratkou Ctrl + D.
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Logicky operdtor pro spojovani vyrazd do vysledné podminky: oA " NEBO
. pti moznosti A budou vyfiltrovany pouze procesy odpovidajici vsem kritériim (vyrazim) zaroven
. pokud zvolite NEBO, budou vyfiltrovany vSechny procesy odpovidajici alespon jednomu ze zadanych

kritérif (vyraza).
Rozsifené vyrazy pro vyhledivani

Ve filtrovacim dialogu lze pouzit rozsifené vyrazy pro vyhledavani (AND a OR). Muzete tak v jednom poli
vyhledéavat i podle vice vyraza. Pokud je pouzito jedno z téchto klicovych slov, je potfeba doplnit hvézdicky na
zacatcich/koncich slov podle pozadovaného vystupu. Pokud se AND ani OR ve vyrazu nenachazi, je hledany
vyraz automaticky ohvézdickovan z obou stran (tzn. hleda se 1 uprostied véty).

Rozsitené vyhledavani lze pouzit u vsech poli, kde se hodnoty zadavaji ru¢né.
Priklad 1:

Hledam procesy, které maji v nazvu slovo porada. Do pole Nazev sta¢i zadat vyraz porada bez hvézdicek,
budou doplnény automaticky.

Priklad 2:

Hledam vsechny procesy, kde se v nazvu objevuji slova porada nebo oslava. Do pole Nazev zadejte obé¢ slova
spojené vyrazem OR a obé hledana slova je nutné z obou stran doplnit hvézdickami jako vidite na obrazku
dole!

Hledat procesy

Obecné hozEﬁ"ené] Kritéria ] Filtrovaci podminka ]

Mazev: il Porada* OR *Qslava®

Trida: il | | Ulozit virchozi

Vysledek hledani:

!

vl 6] v Nazev
Oslava 1. ctvrtleti Gtery od 13:00
v Porada 23.2. od 10h

Vyluéovaci kritéria

Muzete zadat také vylucovaci kritéria hledani. Pfed kazdym polem pro vyhledavani je tlacitko j Pokud na n¢j

klepnete, zobrazi se nabidka, ve které vyberete vylucovaci znak se dvéma $picatymi zdvorkami [ | Pokud
potom vyberete napiiklad néjakého ucastnika, budou vyhledany vSechny procesy odpovidajici zadanym
kritériim, které neobsahuji tohoto ucastnika.

Vyhledzvini pomoci asového omezeni
V polich ZMENENO OD... DO..., VYTVORENO OD... DO... nebo AKTIVACE OD... DO... mite moznost
zadat jako kritérium vyhledavani také ¢asovy tsek
Pro zadani data...
. klepnéte na $ipku na konci textového pole
. v kalendafi vyberte datum a klepnéte na néj

Pokud chcete zadat jiny mésic neZ je aktualni, pouZijte Sipky v horni ¢asti okna kalendafe...

[ 4 | zafi 2004 [ |
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Pro pfesunuti na jiny rok klepnéte na rok v horni ¢asti okna a zobrazi se Sipky na posunuti roku...

i =D
V polich ZMENENO a VYTVORENO lze té2 pouZit otevieny ¢asovy interval

v |pfed méné nez 1§ . v . M LNy ; M . s qan
7 Jred méné H i =l Jevdven <] Moznosti jsou: pfed méné/pred vice, u casového tudaje den,

tyden, mésic a rok.

5.3.2 Nastaveni filtru — zalozka Rozsifené

Na této zalozce mulzete nastavit rozsifené moznosti filtrovani. Je mozné zde vyhledavat z vlastnich tkola
a aktivaci, které byly pro jednotlivé procesy nastaveny.

@ Obecné | @ Rozfifens | krikéria || Filtrovach podminka

Bkkivace

od: Dot
[ aktivace Pouze platna aktivace

PoZadavek

Odpovidét do O v [ Aktuini datum
|:| Mastaveno

Akceptovat do | w [ akkudlni datum
|:| Mastaveno

Dokendit da | “w [ akkudini datum
|:| Mastaveno

Welikost procesu

Velikost procesu w | |0 '[ﬂ ME v

Uzivatelem definovany vyraz

UZiv, dokagz: w

Filtrovani podle aktivace

Podle data aktivace muzete filtrovat nasledujicim zptsobem...

Podle platné aktivace (standardné¢ zaskrtnuto): v seznamu procest se aktivovany proces zobrazuje az poté, co
nastal ¢as aktivace

Aktivace: zaskrtnete-li toto pole, M/TeamBridge vyfiltruje pouze procesy s nastavenou aktivaci

Aktivace od... do... : zaskrtnete-li pole AKTIVACE, muzete zadat pro pfesnéjsi vyhledavani jesté casovy
interval, na ktery se ma vyhledavani omezit.

Akbivace

od: ¥ 1 12007 |
[v akbivace [~ Pouze platna akkivace

Poznamka:

Pokud je aktivovana moznost AKTIVACE nebo POUZE PLATNA AKTIVACE, je nazev zalozky zvyraznén
tuénym pismem. Pokud moznost POUZE PLATNA AKTIVACE deaktivujete, uvidite ve svém seznamu
procesu vzdy vSechny procesy s aktivaci, pfestoze jesté nenastal Cas jejich aktivace. MuzZete tak zadany tkol
zpracovat s pfedstihem.
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Filtrovani podle poZadavku na odpovéd’, akceptaci a dokonceni

Z Vadich procest muzete vyfiltrovat pouze ty, které maji nastaven néktery z pozadavka...

PoZadavek

Odpovédét do  <=|Jd

LI [ akkudlni datum

| Mastaveno

Akceptovat do f“fr' ) | [ Akkudlni datum

[ Mastaveno

Dokonéit do LI |~ Aktualni datum

| Mastaveno

s <= , 11 v A i .
Tlacitkem __] urcite Casovy interval vybérem z moznosti =88 pro zadané datum.

Aktudini dat , p f s TR v v ¢
[ Akudinidatum /14 cend volba pro filtrovani podle pifslusného pozadavku pro dnesnf den.

v ; Mastavenao
Zaskrtnutim -

vyfiltrujete vSechny Vase procesy s piislusnym pozadavkem.
Poznamka:

Pokud je zaskrtnuta kterdkoli moznost, je nazev zalozky zvyraznén tuénym pismem.
Velikost procesu

Do poli zadejte znaménko (vétsi nez, rovna se atd.), hledanou velikost procesu a jednotky.
UZivatelem definovany vyraz

Pro ptipady, kdy pomoci pfeddefinovanych poli pro vyhledavaci kritéria nelze vytvofit vyhovujici vyhledavaci
dotaz, je urceno pole UZivatelem definovany vyraz:

Uzivatelem definovany vyraz

Uziv. dotaz: [ Ll

Zde je mozné zadavat vyrazy ve stejném tvaru, jako jsou zobrazeny na zalozce Filtrovaci podminka (viz kap.
Filtrovaci podminka na str. 56), vcetné jejich kombinaci pomoci logickych operatord AND a OR. Pfitom je
nutné dodrzovat pravidla syntaxe (zavorky) a pouzit pouze povolena klicova slova, jinak je zobrazeno chybové
hlaseni.

Piiklad vyplnéni:

[ UzZivatelem definovany wyraz-

USiv, dotaz: [($DOC_TITLE="*porada™*) |

Nektera povolena klicova slova:

Klicové slovo Popis Hodnota

$DOC_TITLE Nazev procesu fetézec
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$DOC_CLASS
$DOC_CREATED
$DOC_CREATOR
$DOC_CREATOR_NAME
$DOC_CHANGED

Ttida procesu

Datum vytvofeni procesu
GUID autora procesu
Jméno autora procesu

Datum zmény procesu

Strana 53

fetézec
datum dd.mm.rrrr
fetézec
fetézec

datum dd.mm.rrrr

$DOC_CHANGER GUID uzivatele, ktery zménil proces | fetézec
$DOC_CHANGER_NAME | Jméno uzivatele, ktery zménil proces | fetézec
$DOC_WORKFLOW Nazev workflow fetézec
$DOC_USER GUID uzivatele fetézec
$DOC_USER_NAME Jméno uzivatele fetézec

$DOC_REAL_USR_COUNT
$DOC_PRIORITY

$WKF_STATUS

$DOC_PROCESS_STATUS

$DOC_MESSAGE_TYPE

$FOLLOWUP

$DOC_LOCKED

Pocet ucastnikd procesu

Priorita procesu
Stav procesu pro aktualniho

uzivatele

Stav procesu

Typ procesu

Aktivace procesu

Zamek procesu

celé ¢&islo

LOW, HIGH,
NORMAL

OPEN,
FINISHED,
SUSPENDED,
FORWARDED

RUNNING,
FINISHED,
SUSPENDED,
CANCELED,
SUSPENDSTEP

CASE,
BROADCAST,
ATTACHMENTONLY

CALENDARITEM

TRUE, FALSE
datum dd.mm.rrrr

TRUE,
FALSE

Do pole lze vpisovat téz vyrazy s vyhledavacimi kritérii (viz kap. Vyhledavani pomoci zvlastnich kritérii
na stranc¢ 55)

UZivatelem definovany vyraz

Uziv. dotaz: [stav='Uk0I dokonéen’ _:J

Pro vyhledani podle kritérif typu datum s pouzitim aktualniho datumu lze pouzit klicové slovo $$activedatetime
(zvlaste vhodné pfi nastaveni filtru vyhledavaci slozky, kterd se pak bude vzdy vztahovat k aktualnimu datu —
viz kap. Vyhledavac{ slozky na str. 20).
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[ UZivatelem definovany vyraz

UZiv. dotaz: |uko|_termin_datum =$$activedatetime _v_]

Poznamka:

Ve vsech vyrazech, kde je pouzit textovy fetézec, je mozné pouzit zastupné znaky * a ? za obvyklych podminek.
vy jep VY ] p p y vyklych p

5.3.3 Funkce pro stanoveni ¢asového intervalu
V poli UZivatelem definovany vyraz lze pouzit funkci GenTimeQuery pro filtrovani hodnoty kritéria typu
datum v urcitém casovém intervalu.
Tvar funkce:
$$GenTimeQuery(kritetium;more/less;pocet;obdobi)
e  kriterium je datumova proménna, definovana ve Slovniku dat jako kritérium
e more/less
o more (vice) — pohyb doprava po casové ose
o less (mén¢) — pohyb doleva po ¢asové ose

e pocet — ¢islo udavajici pocet casovych obdobi zadanych v posledni polozce od aktuilniho datumu.
Pokud se pohybujeme v minulosti, je toto ¢islo kladné, v budoucnosti je zaporné, pro aktudlni datum
je 0.

e obdobi — typ ¢asového obdobi (day=den, month=meésic, year=rok)
Priklad:

Chceme vyfiltrovat vSechny procesy, které maji hodnotu kritéria ukol_termin_datum nastavenou na datum
niz$f nez 15 dnt od aktualnfho data zpét:

$3GenTimeQuery(ukol_termin_datum;less;15;day)
Priiklad:

Chceme vyfiltrovat vSechny procesy, které maji hodnotu kritéria ukol_termin_datum nastavenou na datum
vys$si nez 1 mésic od aktualniho data dopfedu:

$$GenTimeQuery(ukol_termin_datum;more;-1;month)
Piiklad:

Pro interval omezeny z obou stran musime pouzit dvé funkce propojené logickou funkci AND. Chceme
vyfiltrovat vSechny procesy, které maji hodnotu kritéria ukol_termin_datum nastavenou na datum niz$i nez 1
rok od aktualniho data a zaroven vyssi nez 3 roky zpét:

$3GenTimeQuery(ukol_termin_datum;more;3;year) AND
$3GenTimeQuery(ukol_termin_datum;less;-1;year)

V praxi se pouziva jedna hranice intervalu jako aktualni datum, tj. napt. 30 dnf zpét:
$3GenTimeQuery(ukol_termin_datum;more;30;day) AND
$$GenTimeQuery(ukol_termin_datum;less;0;day)

a napf. 10 dnf dopfedu:

$$GenTimeQuery(ukol_termin_datum;more;0;day) AND
$3GenTimeQuery(ukol_termin_datum;less;-10;day)
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Pouiti této funkce je téZ velmi vhodné pro vytvofeni vyhledavacich slozZek, které Vam budou hlidat
stanoveny Casovy interval od aktualniho datumu.

5.3.4 Nastaveni filtru - Zvlastni kritéria pro vyhledavani

Pro vyhledavani mizete pouzit i kritéria specifickd pouze pro Vasi firmu.

Vsechny proménné (kritéria), které se maji pouzivat ve workflow nebo v nalepkiach, musi byt nejdifve
nadefinovany v centralnim datovém slovniku. Pfi tom vznikd moznost oznacit uréitou ¢ast proménnych jako
mozna kritéria pro vyhledavani. Pokud se procesy obsahujici proménné ulozi, nachazi se pak tyto proménné
v indexové databazi, aby mohly byt vyuzivany k rychlému vyhledavani. Pfi vyhledavani lze i porovnavat dveé
rizna kritéria navzajem.

Definici proménnych v datovém slovniku provadi administrator.
Vyhledivini pomoci zvlistnich kritérif
Pro vyhledavani procesi pomoci kritérii...

. klepnéte na ikonu pro aktivaci filtru %
. klepnéte na zalozku KRITERIA

Dhbecné ] RoziFené  Kritéria lFiItru:u\-'acl' podminka ]

Kritérium Operator Hodnota
| =l =l
Wybrana kritéria | ‘
Kritérium | Opera... | Hodnota |
. vyberte z nabidky hledané kritérium
. vyberte vhodny operator
. pro proménnou typu fetézec (string)
shoduje se s
obsahuje
2ating
konéi
neshoduje se s
neobsahuje
vEtsi nez
mensi nez

. pro ciselné a datumové proménné
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>
<
<z
. pro logické proménné (boolean)
<>
. zadejte konkrétni hodnotu (datum lze vybrat z kalendéfe, pro log. proménnou zvolit Ano/Ne)

. » Pridat
. klepnéte na tlacitko Q

Vyhledavaci kritérium bude pfevzato do seznamu.

5.3.5 Filtrovaci podminka

Na zdlozce filtrovaci podminka jsou zobrazena zadana kritéria vyhledavan{ z obou pfedchozich zalozek jako
technicky kéd pro vyhledavani v M/TeamBridge.

Pokud klepnete po zadani kritérii na posledni zaloZku, miZe vypadat filtrovaci podminka napifiklad
takto...

Dhecné] Roziifené ] kritéria  Filtrovaci podminka l

E{$DOC_TITLE="*smlouva**') AMD
($D0C_USER="0D050C20-B96F-11D5-5514-0000845FDSDE) AND
($DOC_REAL_USR_COUNT =31 AND ($D0C_MESSAGE_TYPE=BROADCAST) AND
(DOC_PROCESS_STATUS=RUNNINGY) AND ($00C_WORKGROUP_STATUS=MNEYW)

Poznamka:

Tato zalozka mé pouze informativni charakter a nenf mozné v ni provadét zmény.

5.3.6 Zruseni vyhledavaciho filtru

Vyhledavaci filtr zrusite jednim z nasledujicich zpusobi...

klepnéte na ikonu »
vyberte v nabidce menu NASTROJE moznost ZRUSIT FILTR

nebo klepnéte v seznamu procesi pravim tlacitkem mysi a vyberte moznost ZRUSIT FILTR

5.3.7 Nastaveni vychoziho filtru

Pokud urcité nastaveni vyhledavactho filtru vyuzivate castéji, je rozumné ulozit ho jako vychozi filtr. Poté je

mozné ho aktivovat pouze klepnutim na ikonu # nebo piikazem NASTAVIT VYCHOZI FILTR 7z nabidky
menu NASTROJE.

Nastaveni provedete nasledné...

. aktivujte vyhledavaci dialog klepnutim na ikonu £

. zadejte zdejte kritéria vyhledavani

. v, Ulodit wichozi
. klepnéte na tlacitko ;l

Nastaveni vychoztho filtru pak mizete kdykoliv pouzit.
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Smazdn{ vychoziho filtru

. otevfete dialog pro vyhledavani

. . Ulagit vpchozi
. klepnéte na tlacitko ;l

Vychozi filtr se tak v podstaté pfemaze prazdnym zadanim.

5.3.8 Fulltextové prohledavani texti v procesech

Fulltextové prohledavani textt v procesech musi byt nastaveno Vasim administratorem — viz kap. 5.7 v Pfirucce
pro administratora.

Pro fulltextové prohledavani textt v procesech klepnéte pravym tlacitkem na ikonu M v oznamovaci oblasti
a klepnéte vyberte moznost HLEDAT... (volba se muze jmenovat i jinak, zalez{ na nastaveni MTB Vasim
administratorem).

Oteviit MTB

Oteviit MTE v novych procesech

Hledat...
0 aplikaci...

Konec

3152011

Zobrazi se dialog, do kterého zadate hledany vyraz a stisknete tlacitko VYHLEDAT. Pokud zadate vice slov,
jsou hledény vsechny texty, které obsahuji kazdé z nich. Zaskrtnete-li volbu VYHLEDAVAT OKAMZITE,
budou vysledky v okné zobrazovany jiz béhem psan{ hledaného slova, a to po napsani alespon 3 pismen..

ennes

[ vyhledavat okamiits

Poklepete-li na néktery z vysledkd prohledavani, proces se otevie.

Vyhledavaniv M/TeamBridge =l

[ vyhledavat ckamiits

Umisténi  UloZeny text

| Mazev: Navrh smlouvy
Trida: Smlouva
Teut: W pFiloze naleznete ndvrh smlouvy spoleénosti Kadel Data servis sr.o.

Nazev: FP 0001/2011 - Platba slufeb
Trida: Faktura
Text: Fima: Kadel Data servis s r.o.VS: 1234567890 astka; 100 KEDatum spl...
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5.4 Vyhledavaci slozky

Casto pouzivané kombinace vyhledavacich kritérii muZete vyuzivat v trvale nastavenych vyhledavacich
slozkach. Takové slozky obsahuji vSechny aktivni procesy, které odpovidaji véem podminkim nastavenym pro
konkrétni slozku.

Vytvofeni vyhleddvaci slozky

Pro vytvofeni vyhledavaci sloZky...
oznacte ve struktufe slozek slozku HLEDANI
klepnéte pravym tladitkem mysi a v menu vyberte moznost NOVA SLOZKA

zobrazi se dialog pro vyhledavani procest:

Hledat procesy

@ CObecné | @ RozEifena || Kritéria || FiItrovacfpndminkal

II %

Proces B | | ol
MNazew:
Trida: B | - | Lot wychozi

OEastrik: [ B
Naposledy adesléno na= || )
Haposledy piijato od: =] | ) Smazat wie
Poiet ugiv.: [Pauze nové procesy Starna

workEiow: =)l [
PFiznak: ]| v Porita: [=]

PouZit wychozi

I

Typ procesu: | zdznam v kalendsi v/
8] g
Status workFow: =)l v
Zménéno

Zménil; (=] [
@ % oo [ J]

F ries 'E]'
Wytwafeno

Wbl E” [_]
od: ||:| v| Do ||:| v|

F ries E}

Pro wvhledavani vice hodnot v jednom politky pougijte Kidowa slova AND a OR a doplite hvézdickoy) pro
wyhleddwani castecnych wirazd,

Logickst operator pro spojovani wyrazd do wysledne podminks: (O (I MEBD

doplnte kritéria, podle kterjch budou procesy do této slozky filtrovany. Ve vyse uvedeném piipadé budou do
slozky zafazeny vsechny procesy s tifdou ,,dokumentace®

- o oK
zadan{ potvrd’te tlacitkem _

do dialogu pro vytvofeni nové slozky zadejte nazev...

. o ok
nazev potvrd’te tlacitkem _
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Poznamka:

Vyhledavaci slozky je mozné vytvatet pouze pod slozkou HLEDANI. Ve struktufe slozek vidite vyhledavac
slozky jako na nasledujicim obrazku...

=25 Hledani
E!] Mové procesy
(2] K wyiizeni
Wiechny procesy

V jednom poli mizete nastavit { vice hodnot (vice v kapitole Vyhledavan{ procesii na strané 48)

5.5 Nalepky

Nalepky slouzi k popsani obsahu procesu prostiednictvim proménnych za ucelem pozdéjsiho vyhledavani
podle téchto proménnych.

Pro pfidani nalepky postupujte nasledné...

. V otevieném procesu klepnéte na tlacitko Nelgpka. .

. Zobrazi se okno s vybérem dostupnych nalepek

. Vyberte vhodnou nalepku a oznacte ji

. Po potvrzeni dialogu se zobrazi maska dané nalepky, do které vyplnite vSechny dostupné informace
o procesu, které budou nasledné kritérii pro vyhledavani. V tomto pfipad¢ vidite obrazek masky nalepky
Faktura...

[T] FAKTURA M =3

Cizlo dodaciho listu, |D‘l 23 D atum vystaven Im
Cislo faktury |EI‘| 236,/2006 Seznam firem k dokumentu.

Cisla cbjednavky [1234

Cislo wydejly. |

Dodavatel zbozi |Kal:|eL Data zervis spol. & j

Odberatel zbozi. |><'1’ S.1.0. j

Mazvy/Typy zbazi v dak.

pocitatovs sestava

Paznamk.a, doplheni informaci o danem dokurmentu.

zaruka 36 mésicd

¢ | 3

Ok, Zrugit

. Po vyplnéni informaci potvrd’te tlacitko

Poznamka:

Kazda zadand polozka bude pfidana do procesu jako proménna a vyplnéné hodnoty budou slouzit jako kritéria
pro vyhledavani.
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Podfvame-li se nyni do seznamu proménnych daného procesu v nabidce menu ZOBRAZIT/PROMENNE,
uvidime vSechny proménné, které jsme vyplnili v masce, spolu se zadanymi hodnotami.

& Proménné procesu

Proménnd ¢ | Hodnota Tvp Zrnénil ZmeEngno Aspekt kr
akZISLO_DioD Fetézer Broulkowa, Lucie 3/6/2007 4., D
akZISLO_FAKT | 12345/2006 Fetézer Broulkowa, Lucie 3/6/2007 4., D
akZISLO_OB1 012 Fetézer Broulkowa, Lucie 3/6/2007 4., D
akZISLO_YYDED 12345 Retézec Broulikova, Lucie 3/6/2007 4., D
akDATIIM 12430/1899 Crakum Broulikowa, Lucie 3/6/2007 4., D %
< ¥

Pridat. .. (Odebrat
(0] 4 Zrusit |

Dalsi moznost, jak si prohlédnout proménné procesu je v hlavnim seznamu procest. Pokud oznacite proces,
kterj obsahuje proménné, zobrazi se v dolni ¢asti obrazovky kromé podokna Ucastnici a Ptflohy jesté podokno
Proménné, obsahujici seznam proménnych a jejich hodnot oznac¢eného procesu. Na obrazku dole byla pouzita
nalepka Oznaceni firmy, do proménné byl zadan nazev firmy, ke které se proces vztahuje.

Kritéria

Mazey |Hl:n:|n|:|ta |
Malepka_Firma_Mazev  Kadel

Poznamka:

Pokud jednou nalepku pouzijete, pro piist¢ se bude tlacitko pro vklidani nalepek obsahovat jiz oznaceni
naposledy pouzité nalepky a pro jeji pouziti v procesu staci pouze klepnout na toto tlacitko. Pokud chcete pouzit
jinou nalepku nez naposledy pouzitou, sipkou na konci tla¢itka si zobrazite seznam dalsich nalepek, které jste
opravnéni pouzivat.

Propojeni s MData =

5.5.1 Vyhledavani pomoci proménnych z nalepek

Pokud pouzivite nalepky, mtzete podle zadanych kritérii nasledné vyhledavat. Vyhledavani spustite z nabidky

. ey
hlavaiho menu NASTROJE/NASTAVIT FILTR nebo prostfednictvim ikony aal

. V dialogu HLEDAT PROCESY se piepnéte na zalozku KRITERIA
Obecne ]RozEl’i"ené Kritéria IFiItrDvacf podminka ]

Kritérium Operator Hodnata

| [ | [ |

Wybrana kritéria |

Kritériurm Opera... | Hodnota |

. Vyberte kritérium, podle kterého chcete vyhledavat. Kritérium si najdete podle seznamu proménnych
daného procesu (napf. akDATUM = datum vytvofeni objednavky

. Zadejte vhodny operator (napi. =)
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Vyplite hodnotu, kterou maji hledané procesy splnovat (napf. 21.12.2006)
Nezapomerite potvrdit tlacitko ﬂ. Postup muzete opakovat a zadat vice kritérif.

. PRI oK ‘ v s s
Systém vyfiltruje po potvrzeni tlacitka —I vsechny procesy opatfené nalepkou Faktura

obsahujic{ danou proménnou a spliujici zadané kritérium, tzn. datum vytvorfeni 21.12.2006.

5.5.2 Razeni procesii pomoci proménnych z nalepek

Pokud pouzivate vyhledavani podle zadanych proménnych castéji, mizete vyuzit i snadné fazeni procest podle
vybranych proménnych v seznamu procesu.

Aby bylo mozné procesy podle proménnych fadit, je nejdifve nutné proménné k procestim piifadit!

Nastaveni fazeni podle proménnych:

Nejdifve si do seznamu procest pfidame novy sloupec pro pozadovanou proménnou

V prostoru seznamu procest klepnéte pravim tladitkem mysi a vyberte moznost NASTAVENT
SLOUPCU. Stejnou moznost najdete v hlavnim menu NASTROJE

V zobrazeném dialogu nezapomerite zaskrtnout policko ZOBRAZIT PROMENNE

Vyberte proménnou, podle které chcete procesy fadit. Ve vyse uvedeném pfipadé by to byla proménna
s nazvem Nalepka_Nazev_Firmy. Pfesny nazev proménné zjistite oznacenim procesu, ktery pozadovanou
proménnou obsahuje a vyhledanim této proménné v podokné PROMENNE v doln{ ¢asti obrazovky.

Po potvrzeni tla¢itka bude sloupec vlozen do seznamu procest. Pozor, sloupec muze byt
vlozen na posledni misto seznamu a nemusi byt vidét! Posurite se pomoci posuvniku zcela doprava nebo
upravte pofadi sloupct podle svych potfeb v dialogu NASTAVENI SLOUPCU pomoci tlacitek

Mahoru Dol
a

Nyni si muzete procesy se zadanymi proménnymi fadit vzestupné nebo sestupné podle abecedy stejné
jako podle ostatnich sloupct.

5.6 Tisk seznamu procest

V M/TeamBridge je pochopitelné mozné tisknout seznamy nebo nahledy procesi, obsah jednotlivych procest

atd.

5.6.1 Zobrazeni nahledu

Pro zobrazeni nahledu seznamu procesu...

oznacte slozku, ze které cheete vytisknout seznam procest

klepnéte na ikonu pro nahled [&

Lista menu nihledu seznamu procest

V nahledu mate k dispozici nasledujici menu...

JQ G, ||§ &l | Nastawveni tiskarmy.. . | EhTisk,.. | Zavfit nahled |

Sipka sméfujici nahoru slouzi k pfesouvani na dalsi stranku u vicestrankovych seznamu G

Sipka sméfujici dolt slouzi k pfesouvani na pfedchozi stranku u vicestrankovych seznamu Cé
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. dalsi dve ikony slouzi ke zvétSeni a zmenseni nahledu @ =

. tlacitko HBStAVENiBEkamy.. ) 1o dialog pro nastaveni tiskarny

. tladitkem &8 Tske. vytisknete seznam procesu tak, jak je zobrazen v nahledu
. pomoci tlacitka Zaviienstled oo yratite zpét

5.6.2 Nastaveni tisku

Nastaveni tisku lze provadét pouze tehdy, pokud si zobrazite nahled seznamu procest klepnutim na ikonu [&

. Poté klepnéte na tlacitko =yt B, |

Muzete zde nastavit...

. vybér tiskarny
o velikost papiru
o orientaci papiru

5.6.3 Tisk seznamu procesti

ro isknuti seznamu procesu postupujte jednim asledujicic usobu...
P isknuti sez t te jednim z nasledujicich z b
. klepnéte na ikonu pro tisk [& fa e nastroju

. klepnéte na tlacitko ST | ihledu

. vyberte v nabidce menu SOUBOR moznost TISK

5.7 Aktualizace seznami Workflow Manager

M/TeamBridge a seznamy procesid nebo pracovnich korki se automaticky aktualizuji vzdy, kdyz oteviete
jakoukoliv slozku nebo pokud se pfepnete z jiného okna do M/TeamBridge.

Pro aktualizaci pfi obnoveni okna...
o vyberte v nabidce menu NASTROJE moznost NASTAVENI
. klepnéte na zalozku ROZSIRENE
. zaskrtnéte moznost PRI OBNOVENI OKNA AKTUALIZOVAT VYBRANOU SLOZKU
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6 Vytvofeni procesu

6.1 Novy proces

Proces vytvofite...

¢ Klepnutim na Sipku na dacitky - = B0 7
. vyberte moznost PROCES v nasledujici nabidce...
[E] Proces CrH-r
[ Dokument...
[Z] Proces s workflow, .,
Dokaz do archiva. ..
g E-mai..
[B] Zaznam v kalendafi. ..
Zobrazi se nasledujici okno...
135
135

6.1.1 Udaje o vytvofeni
Jde o fadek nad hlavickou procesu, ktery uzivatele informuje o tom, kdo a kdy otevieny proces vytvoril a ktery
z ucastnikd proces naposledy zménil.
Wbl 212112007 12:14:34 PM, Broulikowa, Lucie
Udaje o vytvofeni procesu si nastavite, pop¥ipadé zrusite...
. klepnutim na moznost UDAJE O VYTVORENI v nabidce menu ZOBRAZIT v otevieném procesu
Poznamka:

Pokud nastavite zobrazen{ udaji o vytvofeni procesu, budou se tyto udaje zobrazovat i u ostatnich procesu.

6.1.2 Hlavicka procesu

Hlavicka procesu obsahuje polozky: nazev procesu, tfida a workflow. Hlavicka procesu nemusi byt zobrazena.
Hilavicku procesu odstranite nebo znovu nastavite...

. klepnutim na moznost HLAVICKA v nabidce menu ZOBRAZIT v otevieném procesu
Poznamka:

Pokud zrusite zobrazeni hlavicky procesu, nebude se hlavicka zobrazovat ani v ostatnich procesech.
Nizev procesu

Nazev procesu je nutné vyplnit vzdy.
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Tiida procesu
Kolonka tfida slouzi pro jednodussi orientaci a vyhledavani procest. Muzete pouzit tifdy pfednastavené

administratorem. Jejich vybér si zobrazite klepnutim na sipku na konci pole. Mtzete pouzivat i jakékoliv vlastni
tfidy, ty je vSak nutné pokazdé zadat do pole rucné.

6.1.3 VlozZeni textu

P1i vytvafeni nového procesu staci pro vlozen{ textu klepnout do textového pole a muzete psat. Pokud se k textu
pozdéji vratite, muzete ho upravit nebo doplnit pomoci moznosti UPRAVIT z menu pravého tlacitka mysi...

Uprarit
Prohlédnout
Zamknout, ..
Tisknaut. .,

i

UloZit, ..

WlaEit novou verzi,..
Verze,.,

ale Pfefmenovat...
Archivovat, ..

Mahled. ..

Ylasit 3

X Smazat...

Majit... Chrl+F

Mastaveni sloupcd. ..

Wastnosti. .

Pokud text zménite, aktivuji se v menu navic moznosti POTVRDIT ZMENY a ZRUSIT ZMENY. Upravy
vsak neni nutné potvrzovat, pokud je nezrusite, budou ulozeny.

Muzete také vlozit zkopirovany text ze schranky. Pro kopirovani pouzijte klavesovou zkratku <Ctrl>+<C>
a pro vlozeni <Ctrl>+<V> a nebo <Shift>+<CtrI>+<V> pro vlozeni zkopirovaného textu bez ptvodniho
formatovani. Stejnou nabidku najdete také v menu pravého tlacitka mysi. ..

F& Vlozit bez formatu  Shift+Ctrl+V
B Viezit
Poznamka:

Upravovat text je mozné pouze do odeslani procesu. Starsi texty jiz neni mozné ménit, pouze deaktivovat (viz
kapitola Oznacit jako neaktivn{ - Deaktivace textu v procesu).

6.1.4 Formatovani textu

V procesu nebo e-mailu je k dispozici panel nastroji pro formatovani textu. Aby byly ikony aktivni, je nutné
nejdfive zadat do procesu text. Stars{ texty, které jiz byly odeslany ostatnim ucastnikim procesu nelze pozdéji
formatovat.

_%v

Arial * 10 -

[
[T}
U]
i
|
il

A7 AB I U|ZiZ&

-
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Barevné odliseni viastnich pfispévkii v procesu

Kromé formatovani samotného textu muzete v procesu odlisit vsechny své piispévky vlatni barvou fadku, ktery
je na zacatku kazdého Vaseho piispévku a obsahuje Vase jméno a datum a ¢as pifidani piispévku. Vlastn{ barvu
si nastavite v dolni ¢asti zalozky ZOBRAZENI, kterou si zobrazite z menu ZOBRAZENI/NASTAVENI
v otevieném procesu.

Text 7.1.2010 16:07:52 Lucka ProTec {Proxy: Moskova, Lucie)
test

Text 7.1.2010 16:06:47 Moskowva, Lucie

Test

Text 7.1.2010 15:50:09 (Sent at: 7.1.2010 15:49:24) KristynaBohmova@seznam.cz

6.1.5 Prfidani pfilohy
Ke kazdému procesu je mozné pfidat libovolné mnozstvi objektt, které oznacujeme jako pfilohy. V seznamu
procesd maji tyto procesy symbol kancelafské sponky #

Muze se jednat o texty napsané napiiklad v M/Textu, ve Wordu nebo o tabulky vytvofené v Excelu. Kromé
toho muzete také piilozit programy, soubory nebo obrazky v komprimovaném nebo i nekomprimovaném
formatu. Pii zpracovani procesu si muzete oteviit libovolny pocet piiloh najednou.

Pii standardnim nastaveni neni velikost pfiloh omezena. Omezeni velikost muize nastavit administrator dle
pozadavkd v dané spole¢nosti. Omezeni je feseno dvéma zpusoby:

. zobrazi se dialog s informaci, Ze jste pfekrocili povolenou velikost pfiloh, ale pfilohu lze pfesto vlozit

Varovani

' Welikost souboru 'mf_pozyv.png' je weksinez 1,02 kB, Opravdu cheete pokracovat?
-
I Ano l [ MNe ]
° systém zobrazi informaci o piekrocen{ povolené velikosti pfilohy a znemozni jejf vlozeni

Poznamka:

Piilohu mutze zpracovavat vzdy jen jeden ucastnik procesu. Pokud se pokusi oteviit pfilohu pro zpracovani
dalsi osoba, objevi se hlaseni, ze ptilohu je mozné oteviit pouze pro ¢teni.

V nabidce menu VLOZIT otevieného procesu méte pro vkladani pifloh k dispozici nasledujici moznosti...

Text... Chrl+T
l  soubar,..

i rovs piloha...

T  Dokument M/Textu, ..

Ptilohu je mozné vlozit také pomoci menu, které si zobrazite klepnutim pravého tlacitka mysi v pravé dolni
¢asti okna nazvané PRILOHY.

Zobrazi se nasledujici menu...

l  goubor...
@j Novea piloha. ..
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VloZit soubor jako prilohu

Chcete-li k procesu pfidat ptilohu, klepnéte na ikonu VLOZIT SOUBOR U, Poté se objevi okno
OTEVRIT, kde vyberete poZadovany soubot. Po klepnuti na tla¢itko OTEVRIT je soubor vloZen do
seznamu pfiloh procesu.

VloZit novou prilohu

Chcete-li pouit pro vytvoteni piflohy jiz existujici $ablonu, klepnéte na ikonu VLOZIT NOVOU PRILOHU

. Poté se zobrazi okno VYBER SABLONY. Po oznaceni vybrané sablony klepnutim na tlacitko OK sablonu
otevfete muzete ji editovat.

[] vybér sablony (=13

méno dokumentu

=1+ Attachments Slodka: Dopisy
Fopis:
=1-(_] Kadel
[Z7 Kadelprojekt ﬂEESTZAHH.MTX W |NFO.DOC ],

(] M5 Office W DOPIS.0OC ﬂINFD.MTK

[ Prézdné dokumerty ﬂ DOPIS.MTx ] nabidka.doc

[ Software ¥ dopis_h.doc B PoRaDa.DOC
ﬂ Fas MTx ] zaznam. doc
4 ¥
Jména: CESTZAHR.MT
Popis:

[ Zobrazit vEechny dostuphé Sablony .
» Ok | Ziuit
[ Ihned otewfit

Pridat existujici dokument z M/TEXTU

Chcete-li jako pfilohu vlozit jiz existujici dokument vytvofeny v M/TEXTU, zadejte z nabidky menu
otevieného procesu piikaz VLOZIT/DOKUMENT M/TEXTU.

Poznamka:

Tato moznost je aktivai pouze v piipadé, uzivate-li také aplikaci M/ Text.
Mazani prilohy

Piilohu lze smazat pouze do odeslan{ procesu.

Pro smazani oznacte pfilohu a...

klepnéte pravym tlacitkem mysi a v menu vyberte moznost SMAZAT

Po odeslani procesu lze pfilohu pouze deaktivovat (podrobnosti najdete v kapitole Deaktivace pifloh — oznacit
jako neaktivni a v kapitole Reaktivace pifloh - oznacit jako aktivni).

Zobrazovdni informace o pfiloze v oblasti textu

Standardné se informace o vlozenych pfilohach zobrazuji v textu procesu formou fadku s informacemi o nazvu
piilohy, uzivateli, ktery ji vlozil a datu a casu vlozeni.
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Poznamka:

Pokud nechcete mit v oblasti textu zobrazené informace o vlozenych piilohach, vyberte v menu otevieného
procesu moznost ZOBRAZIT/NASTAVENI aodskrtnéte na zdlozce ZOBRAZENI v casti
ZOBRAZOVANE POLOZKY moznost PRILOHY.

Detaily nebo symboly v seznamu piiloh

Mate moznost rozhodnout se, jestli chcete mit jednotlivé piflohy zobrazené jako seznam pifloh se v§emi detaily,
nebo jako ikony s nazvem pfilohy. Ikony odpovidaji programu, ve kterém byly piilohy vytvofeny.
Pfilohy s detaily...

PHlohy | Pracovni kroky

Mazew ¢ Tvp Pfipona ZménEna Zrménil Welikost posledni verze
£ e mail Internet E-Mail ... eml 11302010 7:38:26 PM Swvétlk Jif, Feditel  779E
dokument.mtb Soubor MTE mkb 11312010 7:38:45 PM avetlk Jifi, Feditel  S8ZE
@Smluuva.doc Dokurnent aplika... doc 12/9f2009 1:50:32 PM Pakorny, Martin 9,22 kB

Pfilohy zobrazené jako ikony...
Pilahy lF‘racwnf kroky ]

7 R

Smlouva o Smlouva o
realizaci v...  realizaciw. ..

Pokud pouzivate M/TeamBridge DMS, zobrazi se u piiloh, které byly archivovany, modrd ikona valce jako
vidite na obrazku dole. Pokud byly po archivaci provedeny v pifloze zmény, je ikona ¢erna. Znamena to, ze
nebyla archivovana posledni verze. V dialogu VERZE z menu pravého tlacitka mys$i si muzete pfesné
prohlédnout, ktera z verzi byla naposledy archivovana.

Piloby | Pracovni kroky

Nastaveni opravnéni priloh

B priva =]

Prava |
| Iméno ¢ | Cpravnéni |
', TestUzer0l Oteviit [ Editovat f Deaktivovat
%, Testlzer02 Oteviit | Editovat
!, Testlser03 OtevFit

Role  Ugivatelé |

Pridat... |

Ok Storno
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Jednotlivym ptilohdm je mozné nastavit specifickd opravnéni bud’ na uzivatele nebo na role.
e Vlastnik pfilohy (nelze ptidélit)
Uzivatel, ktery nahral pfilohu a ma plné prava k préci i fizeni
e Oteviit/Editovat/Deaktivovat
Umoznuje kompletni praci s prilohou vyjma nastavovani prav
e Oteviit/Editovat
Uzivatel s témito pravy mize pracovat s ptilohou, ale jiz ji nemtze deaktivovat
e Otevrit
Ptidé€lené pravo pouze pro Cteni ptilohy
e Plnd sprava
Umozni stejna prava jako ma Vlastnik ptilohy
e (debrat prava uzivatele
Takovyto uzivatel nemé prava jakkoliv pracovat s ptilohou

Pti ptistupu k ptiloze jako zastupce jiného uzivatele se vzdy dédi vyssi prava (napt.: pokud mate
prava pouze pro ¢teni a uzivatel, kterého zastupujete mize ptilohu i upravovat, automaticky
dostanete povoleni ptilohu taktéz upravovat)

Poznamka: Pokud na pfiloze nejsou nastavena zadna uzivatelska prava, ma kazdy Gcastnik
procesu moznost S ptrilohou libovolné pracovat.

Poznémka: Jakmile se nastavi opravnéni jednomu uzivateli, ostatni uzivatelé, ktefi nemaji
nastavena prava, ztrdceji moznost s piilohou pracovat. Nazev ptilohy vSak v seznamu pfiloh vidi.
Upozornéni: Pokud se proces s ptilohou nachazi ve sdilené slozce, jeji prava omezuji také prava
na piilohu.

6.1.6 Pfidani ucastnika procesu

Pridat do procesu ucastnika je mozné pomoci nasledujictho panelu nastroju...

adel Plzeri ﬂ W& hg

Nejdfive je nutné stisknutim pfislusného tlacitka upfesnit, zda se bude jednat o...

° interniho uzivatele

N
. externiho uzivatele
. internetovou adresu .

Po klepnuti na sipku vedle prazdného pole se zobrazi seznam uzivateld dané skupiny. Je samozfejmé mozné
stisknout vSechny skupiny najednou a zobraz{ se seznam vSech uzivatelt a internetovych adres.

Poté v seznamu vyberte poZadovanou osobu a klepnéte na tlacitko s Sipkou ) Vybrany uZivatel se
pfesune doli do seznamu tcastniki procesu. Chcete-li zadat vice ii€astniku, proces opakujte.

Pokud ucastnika pouze vyberete ze seznamu a nepfesunete do seznamu ucastnikt procesu, zobrazi se pied
odeslanim nasledujici varovani:
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Information

i ) You selected a user but did not add him to the cases participant list, Do vou want to add "Vikouskows, Sarka” now?

I Ves H Mo H Cancel

Pridani iicastnika procesu z adresdre

Pridavat ucastniky do procesu je mozné i pomoci adresarte.

Klepnéte na moZnost ADRESAR v nabidce menu ZOBRAZIT nebo na ikonu na panelu nastroji
otevieného procesu...

i [
D - e[ elo
Zadejte jméno nebo wyberte ze seznamu: [IZasknici
| ¥ Broulilkoys, Lucie
 Jelzova, Magda
#: Bihm, 1. ~ '
2 Bihmova, Dana z=
: demo 0
#: Dobry, Jirka (Pilsen) £
# Egersdorf, Viadimir {Pilsen)
2 e-mail kadelds
#: Hora, Pavel (Pilsen)
# Kalous, Petr (Pilsen) w
Ok Zrusit
. oznacte pozadovanou osobu vlevo v seznamu uzivateld
£ 1. 2 | PRI sy p
. pomoci tlacitka ji pfidejte mezi ucastniky procesu

Pro odebrani uzivatele ze seznamu ucastnikd ho oznacte v seznamu vpravo a klepnéte na tlacitko s opacnou

Sipkou L|

Pridini e-mailového 1iéastmika

Pro piidani e-mailového tucastnfka procesu vyhledejte jeho adresu v seznamu internetovych adres, ktery
aktivujete klepnutim na tlacitko & Pokud adresa nenf v seznamu ulozena, zadejte ji do textového pole rucné

a klepnéte na tlacitko & .

Pro odeslan{ procesu e-mailovému dcastnikovi je ale nutné z popup menu zadat pitkaz, aby byl cely proces
odeslan e-mailovym dcastnikim nebo nastavit automatické odesilani e-maild z procesu (viz kapitola Odesilani
a pfijimani e-maild na strané 159)

Poznamka:
Pokud zadate adresu e-mailového tcastnika ru¢né, nebude tato adresa ulozena do seznamu. Pro ulozeni adresy
do adresafe viz odstavec Pfidani e-mailové adresy do adresafe v kapitole Odesilani a pfijimani e-maild.

Pridani skupiny uzivatelii

Pokud chcete poslat proces vSem uzivatelim ve firmé nebo naptiklad celému oddéleni, mizete pouzit pfedem
nadefinované skupiny. Neni pak nutné pridavat vSechny dcastniky jednotlive.
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Poznamka:

Skupiny uzivateld (napf. obchodni oddéleni, Gcétarna, vsichni zaméstnanci spole¢nosti atd.) musi byt pfedem
nadefinovany administritorem v aplikaci M/User.

Pro pfidani skupiny do procesu...

. klepnéte na moznost ADRESAR v nabidce menu ZOBRAZIT nebo na ikonu na panelu nastroju
otevieného procesu...

E3 Adresdr

O - % [e]'e | ea]

Zadejte jmeéno nebo wyberte ze seznamu; [IZaskrici

|Develo|:uers 2 Broulikova, Lucie

€% M|Text C5 Release
€% M[Text Davelopers Za
% Obchod

€% Phijimad

% Reporting —

% vedoudi

|

ok ZruEit

° aktivujte ikonu pro zobrazeni seznamu skupin 14

. vyberte skupinu v seznamu a oznacte ji

. klepnéte na ikonu il
e potvrdte tacitko o |

Zdstupcl jako ucastnici procesu
Zastupci se stavaji ucastniky procesu jen nepiimo, protoze je v podstaté nemaji ve své vlastnf posté. Do procest
mohou nahliZzet pouze do té doby, dokud neni zastupovani ukonceno.

Pokud zastupce otevie proces z posty zastupované osoby, objevi se jeho jméno mezi Gi¢astniky procesu
s poznamkou ,,zastupce®...

€ Broulikova.Lucie [Zastupce)
MoZnosti ucastnikii procesu

Pii zadan{ dcastnikd procesu muzete pro kazdého nastavit, jaké mdte naroky na vyfizeni procesu. Tato
upozornén{ muzete nastavit i sami pro sebe. Pokud je nastavujete pro sebe, mate navic moznost nastavit si
upozornéni na jakoukoliv dobu pfed vyprsenim terminu.

Mate na vybér nasledujici mozZnosti...

° prohlédnout proces
. odpovedet

. akceptovat

. dokoncit

. nastavit aktivaci
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Pro nastaveni moznosti uc¢astnika...

. oznacte vybraného ucastnika procesu
. klepnéte pravim tladitkem mysi a v menu vyberte polozku MOZNOSTT zobrazi se nasledujici dialog...
MoZnosti ifastnika E|
PoZadavek

[~ Prohledrout

[~ Odpovédet

bl 1«

[ Akceptovat

j
e 1«
L | ki | el | e

[ Dokondit J |
=
Akkivace
Aktivace j |
Komenkar
Zrusit |
. aktivujte vybranou moznost

U moznosti odpoveédét na proces, akceptovat a dokoncit proces je také mozné nastavit termin, do kdy ma
ucastnik zadany kol splnit.

Poznamka:

Pokud si ukoly definujete pro sebe, mite moznost si navic nastavit upozornéni na jakoukoliv dobu pied
vyprsenim terminu. Pokud nastavujete dkoly jinym uzivatelim, nenf tato moznost aktivni.

zezfzonr w| 1238 |

v Upozonéni |5 ﬂ ||;|nL°| ﬂ

v Cdpovedet

V detailech pod seznamem uZivatelii si pak miZete ovéfit, co bylo pro jednotlivé uZivatele nastaveno...

° moznost odpovédét na proces uklada ucastnikovi termin, do kdy se ma k obsahu procesu vyjadiit

| ~| e [ e] e[

[ @ [T] svetlik,

3,
Jirka (Pilsen)

Pidal Broulikowva,Lucie (2/22/2007 12:17:49 PM)
Maposledy vidél 2/22/2007 12:22:02 PM
Odpovédét do 2/6,/2007 12:25 {(od Broulikova,Lucie)

. Uzivatel se o terminu, dokdy ma na proces odpovedeét, dozvi po otevien{ procesu. Nad nazvem procesu se
objevi zluty fadek s upozornénim...
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Soubor  Clpravy  Zobrazik  Wodit  Mapovéda

= Odeslat a zaviit |[&, & [T X = & ¥

| (2] Prosim adpovézte do 06(02/2007 12:25 (od Broulkova, Lucie),

Mazewv: |I:est

Trida: |

WorkFlow, .. |

dal§i moznost akceptovat slouzi k tomu, aby uZivatel vyjadfil souhlas nebo nesouhlas s obsahem
procesu, aniz by musel cokoliv do procesu sim dopsat

| R ATINAE]

© [] Broullkows, Lude

5 H Svetlk, Jirka (Pilsen)

Pridal Broulikowa,Lucie (2/22/2007 12:20:36 FM)

Mevidél
Akceptovat do 1,/16,/2007 12:20 {od Broulikova,Lucie)

Uzivatel se o terminu, dokdy ma obsah proces akceptovat, dozvi po otevien{ procesu. Nad nazvem
procesu se objevi zluty fadek s upozorneénim...

Soubor  Upravy  Zobrazic  lodit  Népoweda
=1 odeslat a zavitt | [&, & | [BY K = * W

| (2] Prosim akceptujte do 05/02/2007 12:22 (od Braulkova, Lucie),

WERETH |test
Tfida: |
Wiarkflaw. .. |

. Pro akceptaci procesu klepne uzivatel na ikonu

AKCEPTOVAT...

2 na panelu nastroji a v menu vybere moznost

Akceptovat / dokongit

Akceptuii
v Bno

I .
Zrusit
= =l

Daokonéeno
[~ ano [~ Ne

X
_ oz |

r

o= []

. V dialogu uZivatel zaskrtne v poli AKCEPTUJI moZnost...

ANO: V takovém pifpadé se u jeho jména v seznamu ucastnika procesu objevi nasledujici symbol
5, Kovafik, Martin [Pilsen)
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. NE: U jména uivatele v seznamu Géastnikii procesu se objevi nasledujici symbol & 2] 3vetli. Jitka [Fisen]

. moznost dokoncit proces urcuje termin splnéni v procesu zadaného tikolu

| ~lie [e]'e[#]

3,
Jirka (Pilsen)

Fiidal Broulikowd, Lucie (2/22/2007 12:17:49 PM)

Maposledy vidél 2/22f2007 12:22:02 PM
Dokontit do 27472007 12:27 {od Broulikova,Lucie)

° Uzivatel se o terminu, kdy ma proces dokoncit, dozvi po otevieni procesu. Nad ndzvem procesu se objevi
zluty fadek s upozornénim...

Soubor  Clpravy  Zobrazit  Wodt  Napoveda

=] Odeslat a zavit | [& & Y ¥ = & ¥

‘ EI Prasin dokondete do 040212007 12:27 {od Broulikowa,Lucie),

Mazewy: |test
Trida: |
WorkFlow, .. |

. Uzivatel zpracuje proces podle potieby a poté klepne na ikonu (2 na panelu nastroji a v menu vybere
moznost DOKONCIT...
Akceptovat f dokongit E|

Bkreptuii
T e
I | J | J Zrusit

Diokonéeno
W Ano [~ MNe

o V dialogu uZivatel zaskrtne v poli DOKONCENO moznost ANO nebo NE.

. moznost aktivace procesu slouzi k upozornéni uzivatele na proces. Po nastaveni terminu a ¢asu
aktivace proces odeslete a uzivatel bude na proces upozornén v nastavené dobé. Aktivovany proces je

v seznamu procest oznacen symbolem arovky ¥ .
o Uzivatel bude v danou dobu na proces upozornén.
Poznamka:
Standardné je pro viechny uzivatele nastavena moznost PROHLEDNOUT PROCES.
Tip:

Akceptovat nebo dokondit proces mizete také zadanim pifkazu AKCEPTOVAT/DOKONCIT 2z nabidky
menu UPRAVY.
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Detaily v seznamu uicastnikii procesu

Pro zobrazeni detailt jednotlivych ucastnikd...
. oznacte vybraného ucastnika v seznamu ucastnika otevieného procesu
. klepnéte pravym tlac¢itkem mysi

. zobrazi se menu, ve kterém vyberete moznost ZOBRAZIT DETAILY

| ~l e [ o] e[

|| Broulikovd, Lucie
- & W Svetlik, Jirka (Pilsen)

Pridal Broulkowa, Lucie (2/22/2007 12:20:36 FM)

Deaktivoval Svetlik, Jirka (Pilsen) zastupcem Broulikova, Lucie (2§22§2007 12:21:53 FM)
Maposledy vidél 2j22/2007 12:21:37 PM zastupcem Broulikowva, Lucie

Akceptovat do 1,/16/2007 12:20 {(od Broulikova,Lucie)

Pod seznamem procest nyni vidite informaci o tom, kdo a kdy do procesu pfidal oznaceného tcastnika a kdy
proces naposledy prohlédl.

Poznamka:

Pokud se jiz néktery ucastnik z procesu smazal, objevi se zde i informace o deaktivaci tohoto uzivatele.
Struktura uZivatelii

Pokud Vas zajima kdo a v jakém pofadi jednotlivé uZivatele do procesu pfidal...
. oznacte né¢jakého ucastnika v seznamu ucastniki otevieného procesu
o klepnéte pravym tlacitkem mysi

. zobrazi se menu, ve kterém vyberete moznost STRUKTURA UZIVATELU

& Struktura uZivateli

=-[" % Broulkové,Lucie
[T & svetlk, Jrka (Filsen)

Smazak

Poznamka:

Kazdy uzivatel muize z procesu smazat ty ucastniky, které sam pfidal. Pii mazani maze zadat do zobrazeného
dialogu diivod smazani.

6.2 Spusténi workflow

Pro spusténi workflow...

N w » Moy -
. klepnéte na Sipku na tlacitku B towy

. v nabidce vyberte moznost PROCES S WORKFLOW
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Proces Chrl+N
Dokument. ..
Proces s workflow. ..

Dokaz do archivu,..

M e = O

Zaznam v kalend&f...

. zobrazi se nasledujici dialog, ve kterém vyberete pozadované workflow:

m Dtevrit workflow

Jmeéno sloZky: fork fowves
(27 Businezs Summary Fuapis:

[Z] ChangeManagement

[ Indexace dokumentu

(] Projekty Wiork floves
] test %% Changetanagement

58 ITD_Workllow
5% ikaz pracovni doby

Jméno work flow: Changetd anagement
Paopiz:

[~ Zobrazit vefkeré dostupné worklow

Detaiy w | (] Ziugit
. oznacte vybrané workflow
° klepnéte na tlacitko
Poznamka:

1o Detail . . .

Pomoci tlacitka w si zobrazite graf vybraného workflow.

Pro zobrazen{ viech dostupnych workflow za$krtnéte policko I Zobrazit veskere dostupné workflow
Oteviené okno procesu s workflow vypadd stejné jako okno bézného procesu

Vpravo dole vidite seznam pracovnich krokt s poznamkou kdy, od koho a komu jsou urceny.

6.3 Vytvofeni dokumentu

6.3.1 Vzory dokumenti

Pro vytvafeni dokumentt mate k dispozici fadu $ablon. Tyto $ablony vytvafi a spravuje Vas administrator a jsou
ulozeny v databazi.

Seznam $ablon dokumentt se zobrazi pfi vytvateni dokumentu.

Pro vytvofeni dokumentu...

\ y s Mowg =
. klepnéte na Sipku na tlacitku & e

o v nabidce vyberte moznost DOKUMENT
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Proces Chrl+N
Dokument. ..
Proces s workflow. ..

Dokaz do archivu,..

M e = O

Zaznam v kalend&f...

. zobrazi se nasledujici dialog, ve kterém vyberete poZzadovanou $ablonu dokumentu:

[Z] vybér sablony

=1+ Attachments Slagka: Dopisy
[ Dema Popis:
'a Dopisy
+-[_] kadel

[Z] M5 Office I]EESTZ}’-‘«HF!.MTX B INFO.DOC AE:

[ Prézdné daokumenty W DoPIS.DOC T IMFO.MTX

[ Software I] DOPIS.MTx ] nahidka.doc
¥ dopis_h. doc BpoRaDa.DOC
I] Fésod M T 8] zaznam. doc
2 | 3
Jména: CESTZAHR.MT
Popis:

[~ Zobrazit wéechny dostupné £ablony ;
Ok | Zrugit
[ lhned otewfit

. vybér dokumentu potvrd'te tlacitkem a dokument se ihned otevie

. zpracujte dokument béznym zptisobem

o po dokonceni zaviete dokument klepnutim na kifzek v pravém hornim rohu a potvrd’te kontrolni dialog,
zda si pfejete ulozit zmény

Dokument bude ulozen ve Vasi posté¢ pod nazvem $ablony a s ikonou programu, ve kterém byl dokument
vytvofen...

fat

YD @) 9| | Nazey

Poznamka:

V dialogu VYBER SABLONY je mo2né nastavit, jestli se maji zobrazovat viechny dostupné $ablony a jestli
maji byt sablony po vybrani ithned otevieny pro zpracovani dokumentu. Tyto funkce nastavite nebo zrusite
aktivaci nebo deaktivaci pfislusné moznosti.

| Zobrazit yiechny dostupré ablony
[ Ihred otewfit
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7 Zpracovani procesu

7.1 Cteni procesu

Vyhledejte ve Vasi posté proces, na kterém chcete pracovat.

Symboly pfed nazvem procesu Vas informuji o dileZitosti procesu...

. Novy proces poznate podle tué¢ného pisma.
. ¥ Piecteny proces je oznacen hackem.
. W Proces byl aktivovan.

Existuje né¢kolik zpisobi otevieni procesu...
. poklepanim na nazev pozadovaného procesu ho oteviete asi nejjednodussim zptasobem
. klepnéte na nasledujici ikonu =, aktudlné oznaceny proces bude otevien

. dale je mozné pouzit pikaz menu SOUBOR/OTEVRIT nebo

. klepnéte pravym tladitkem mysi na vybrany proces a v popup menu zvolte moznost OTEVRIT.

Je mozné oteviit nékolik procesti najednou a pfechazet mezi nimi. Vybrané procesy oznacte klepnutim mysi
a zaroven stisknéte klavesu <Ctrl>. Pokud si chcete postupné prohlédnout vsechny procesy oteviené slozky,
stisknéte klavesu <Shift> a oznacte mysi prvni a posledni proces.

Tip:
Klepnéte na ikonu oteviit a mezi jednotlivymi procesy se pohybujte pomoci Sipek z panelu néstroju otevieného

L v . v v . v o
procesu b .AZ pro]dete VSCChﬂy oznacene procesy, dostanete se zpet do seznamu procesu.
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7.1.1 Otevieny proces bez workflow

-
Aktusini vjzvy a projekty pro Kadel-Projekt Vzdélavejte se! L — oo
Soubor Ugra'.-'y Zobrazit Vot Format Napovéda
_ Odeslat azaviit | o =z | (3 X 2| £ | & % | ZNslepka.. | == Moznosti... | ¥ Phznak.. | = ] 1 %
31 Nowy e-mail.. | » | * |y Objednavka Diver
Mazev: Aktudlni vyzvy a projekty pro Kadel Projekt Vzdélavejte se!
Trida: -
[ Polodka Pfidano W Pridal Zmeénil Zménéno

Vice k projektu na:

http://portal mpsv.cz/sz/politikazamest/est/projektyizdelavejte se

http://portal mpsv.cz/sz/zamest/kestazeni |

m

+ manual k projektu v pfiloze.

) @ Piilohy | Pracovni krok:
+ = Y
e @)% |

# ) Hlavni slozka Ev I
*, v Bihmova, Kristyna |
5, 1 Moskovd, Lude Nazev
L 1 vitouskovd, Sarka IEIJ\.llz,dela\.rejte__rne_ma-lmml[1]..‘.14.':|-¢::

Pfidal BEhmava, Kristyna (1.7.2010 14:54:22)
Maposledy vidél 1.7.2010 14:54:22

b

Nazev okna se shoduje s nazvem otevieného procesu. V hlavicce najdete informace zadané pfi vytvafeni
procesu, jako naptiklad nazev procesu, tfida, nazev workflow, datum vytvofeni a datum posledni zmény.

Ttida

Ttidy slouzi k lepsi orientaci mezi procesy. Muzete pouzivat vlastni tiidy ru¢nim zadanim do pole TRIDA nebo
lze pouzit tiidy nadefinované administratorem.

Text procesu
Ve stfednf ¢asti obrazovky se nachézi text, pokud jej otevieny proces obsahuje. Text za¢ina vzdy informativaim

fadkem o datu vlozeni a autorovi textu. Stejny fadek se zobrazi také pii vlozeni piilohy. Obsahuje nazev piilohy,
datum vlozeni a Gc¢astnfka, ktery piflohu k procesu pfidal.

Text procesu muzeme libovolné formatovat pomoci ikon na panelu néstroju.
Ucastnici procesu

Dole pod oknem s textem procesu vidite vlevo seznam tcastnikt daného procesu. Podle symbolu pfed jménem
si muzete ovéfit, zda si jiz dany ucastnik proces prohlédl nebo jesté ne.
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| x| e [o] ‘e[

¥ [/] Broulikows, Lucie -
[ #] Dabry, Jirka (Pilsen)

[ 4] Egersdorf, Wadimir (Pilsen)

[ 4] Kowafik, Martin (Pilsen)

[ #] Mikowec, Pawel (Pilsen)

g Sedy, Petr (Filsen) K.

o=l o1 e "

Piidal Mikovec, Pavel (Pilsen) (2/20/2007 9:03:29 AM) =
€ (1] Brouikovalucie Cerveny vykficnik znadi novy proces, Gcéastnik si jesté neptecetl proces nebo neprohlédl
zmény.
€ [ Slaby, Petr [Filsen] Modry hacek oznacuje pfecteny proces.

€ (£ Slabi. Petr [Pilsen] (Meaklinl- Cerveny vykiicnik a Sedé pismo naznacuji, Ze Géastnik smazal proces ze své domaci
slozky, aniz by ho precetl nebo si prohlédl zmény. Proces se nyni nachazi ve slozce KOS.

€ [] Binka Honza [Filsen] [Neakivn] (Jgastnik smazal proces, potom co si ho pfeéetl. Proces se nyni nachazi ve
sloZce KOS.

€ [ Bohm. J. (Smazano) (J¢astnik smazal proces ze své domaci slozky i ze slozky KOS, aniz by jej ptecetl
nebo si prohlédl zmény.

& ) Vack, farel Filkenl Smazana) Ueastnik smazal proces ze své domaci slozky i ze slozky KOS, potom co si proces
ptecetl nebo prohlédl zmeny.

Seznam piiloh procesu

Vpravo dole se nachazi seznam pifloh otevieného procesu. Nad nazvem pfilohy vidite také ikonu programu,
ve kterém byla pfiloha vytvofena.

Mate mozZnost nastavit v menu pravého tlacitka mysi jednotlivych pfiloh, zda chcete mit pfilohy
zobrazeny jako...

. ikonu programu, ve kterém byla piiloha vytvofena

. jako seznam se vSemi detaily o pfiloze
|T kany
Dietaily

Pokud uvidite u ndzvu zdlozky cerveny puntik, byly v piflohdch po Vasem poslednim pfecteni procesu
provedeny zmeény. Toto upozornéni slouzi k tomu, aby uzivatelé nepfehlédli zmény v situacich, kdy jich je vice.
Napt. i na zalozce pracovni kroky, pfijaté e.maily apod.

Pracovni kroky

Poznamka:

@ Fiilohy

Mazev
B pn_MTB_4.2.doc

ProhliZeni a iiprava priloh

Pii prohlizeni nebo zpracovani je pifloha extrahovana z databaze a ulozena jako pracovni data na lokaln{ disk.
Pro otevieni pfilohy pro ¢teni...

. klepnéte pravim tlacitkem mysi na piflohu a vyberte moznost PROHLEDNOUT
Poznamka:

Pokud otevfete piilohu pouze pro ¢teni, je mozné ulozit provedené zmény pouze lokalné.
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Pro otevieni pfilohy pro upravy...
. poklepejte na ikonu piflohy nebo

. klepnéte pravym tlac¢itkem mysi na piflohu a vyberte moznost UPRAVIT
Deaktivace priloh — oznacit jako neaktivni

Po odeslani procesu jiz neni mozné pfilohu z procesu smazat. Pokud vsak z néjakého duvodu potfebujete
zajistit, aby pfi dal$im zpracovani procesu nebyla zpracovavana néktera konkrétni pifloha, lze ji oznadit jako
neaktivni. Nenf definitivné odstranéna z procesu, tzn. ze v pfipadé potieby do nf muze kdokoliv z ucastniki
procesu znovu nahlédnout, zaroven je vak na prvni pohled odlisitelna od aktivnich pfiloh a nemuze se stat, ze
by s ni Ucastnici omylem pracovali dale. Ptiklad vidite na obrazku dole...

Pifloby ] Pracowni kroky l Ffijaté e-maily ] Odeslané e-maily l
Iv Zobrazit i neakkivni priloby

MNazey | Tvp Pripona ZméEnEno
-‘L 0190_Kadel Data servis_kalkulace_... Adobe Acrobat Document pdf 19.6.2009 16:22:10
T 0190_kadel data servis_nabidka_t... Adobe Acrobat Document pdf 19.6.2009 16:22:10
Z5_objednavka_kurz_firma a jedno... Dokument aplikace Microsoft Word doc 25.6,2009 15:14;18
e logo. gif Obr&zek GIF aif 19.6,2009 16:22:10
G novinka, gif Obrazek GIF agif 19.6.2009 16:22:10

Pro deaktivaci pfilohy postupujte takto...

° oznacte v otevieném procesu piflohu, kterou chcete deaktivovat

. v menu pravého tlacitka mysi vyberte moznost OZNACIT JAKO NEAKTIVNI
Stejnym zpusobem lze kdykoliv pozdéji piflohu znovu aktivovat.

Tip:

Pokud deaktivovanou piilohu nevidite, zaskrtnéte pole ™ £obrazit i neaktivii prilofy;  ereré najdete na zalozce
PRILOHY nad sloupcem NAZEV.

Deaktivovat muzete 1 koncepty, tzn. rozepsané ulozené e-maily.
Reaktivace pfiloh - oznalit jako aktivni

Neaktivni piflohu lze kdykoliv opétovné aktivovat. Pro aktivaci oznacte piflohu a v menu pravého tlacitka mysi
vyberte moznost OZNACIT JAKO AKTIVNIL

Nizhled pfiloh

V M/TeamBridge si muzete aktivovat nahled jednotlivych piiloh. Nahled vidite v pravé ¢asti okna spolu
s nastroji, které mtzete v nahledu vyuzivat. Ndhled je mozny pouze v procesu, ktery obsahuje typ piilohy,
kterou je mozné zobrazit pomoci aplikace Internet Explorer, tedy napf. rizné typy, obrazku, .pdf, .xml, html

atd.

Pokud si cheete v nahledu listovat pfilohami procesu, piepnete se v nabidce PRILOHY v horni ¢asti néhledu.

Mahled piilobry

Pilloby  Bryle + M_TEXT.LF ~

Klepnutim na §ipku na konci pole se zobrazi seznam pifloh, mezi kterymi se mutzete v nahledu pfepinat, tzn.
seznam zobrazitelnych pifloh daného procesu.

Poznamka:

Pokud nechcete mit nahled zobrazen, mizete ho skryt ke kraji pomoci $ipek na levé hrané néhledu * . Sipkou

. o oo
v opacném sméru nahled znovu zobrazite
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Aktivace a deaktivace nahledu pfiloh

Pokud nahled nechcete pouzivat vibec, staci zaviit okno nahledu kfizkem v pravém hornim rohu. Pro
op¢tovnou aktivaci nahledu oznacte v otevieném procesu nékterou z pifloh, klepnéte pravym tlacitkem mysi
a vyberte moznost NAHLED nebo kliknéte na ¢ernou sipku u pravého okraje dialogu procesu.

Soubor  Uprawy  Zobrazik  Wiofit  Mipovéda
[=] Odeslat azavit | [& & | Y ¥ = Bz [ 4+ # Qgndspka.. | 2] Mofnosti. ) | % Fiznak.., U

wybvofil: 2§22/2007 1:27:31 PM, Broulkowvé,Lucie [1ahled piloby
Zménil: 2j22/2007 1:29:08 PM, Broullkowd, Lucie Pilohy Bryle + M_TEXT.Lf = | Zvétieni 12%

Mazew: |Test £ [an] @bl (] < e J:

Tida: |anumentace

Workflaw, .. |

[ | Polozka Ffidano % | Pfidal

Bryle + M_TEXT.LF (Soubor ve Formétu aplikace Mic... 2§22/2007 2:4... Broulikova,Lucie
logo_vwbrane_tiskoviny .eps (Soubor EPS) 212212007 Z:4... Broulikowa, Lucie
@ﬂ MData.doc (Dokument aplikace Microsaft Word) 2j22f2007 1

Broulikowd,Lucie

text text

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text texd text text text text text texd text
text

’—L| e “ﬁ Bfilohy ]Pracovnl’ kroky 1

Mazey | Typ | Fiipona | Zmén.., ‘ Zménil

L Broulkova, Lucie IE_]M.. Doky...  doc z2lzzl... Broul...
@I.‘. Soub... eps 2122f... Brouli...

Pidal Brouikova, Luce (2/22/2007 1:27:31 PM) [Ele.. soub... i 2fz2f... Broul...

Maposledy wid&l 2/22/2007 1:27:31 PM

Nzhled piiloh typu: obrizek

U obrazki a naskenovanych dokumentt ulozenych jako obrazek (ne .pdfll) je nejsirsi moznost naslednych
uprav. Muzete zde vyuzit takzvané anotace, to znamend, ze obrazky lze dodate¢né dopliovat vefejnymi nebo
soukromymi poznamkami, zvyraznovat nebo zakryvat urcité ¢asti, listovat mezi pfilohami, pfetacet obrazky...

Priloby Brvle + M_TEXT.HF = | ZvétZeni 17%  ~
% HagOo / dlal®

Funkce ikon na panelu nastroji pro ndhled dokumentu...

Prilohy Brfle + M_TEXT.HC = | o oher pifloh daného procesu, které je mozné zobrazit v nihledu

eks i % - ’ . . z ’
RSl 157 uprava velikosti zobrazeni nahledu

&) upravit velikost nahledu na stranku

upravit velikost nahledu na $itku stranky

G‘ g’ fepinani mezi jednotlivymi pfilohami
ptep ] vymt p

+
d= = pfetaceni obrazku

&

vyjmout
S
kopirovat

e

vlozit
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smazat

g vybrat

plny obdélnik — slouzi k zakryti ¢asti obrazku nebo naskenovaného textu
vlozeni soukromé poznamky

vlozeni vefejné poznamky

LI viozent obdélniku pro zvfraznéni urdité casti
2 Viozeni elipsy pro zviraznéni uréité éasti

/! vlozeni ¢ary pro zvyraznéni urcité casti

zluté podbarveni urcité ¢asti

A lupa

vymazat v§echny anotace

e

[@

skryt anotace
Nihled priloh typu: .pdf; .xml, .html, .gif

Nahled ptiloh typu .pdf, .xml, .html, .gif se zobrazuje také v okné nahledu, nelze v$ak pro jejich upravy vyuzivat
anotace jako u béznych obrazka.

Nastaveni sprivného zobrazeni pfiloh v nihledu

Pokud se stane, ze se Vam piiloha nezobrazi v ndhledu, ale v samostatném okné, je tieba zkontrolovat nastaveni
ve Windows na Vasem PC: Poklepanim na ikonu TENTO POCITAC na pracovni plose Vaseho PC se zobrazi
okno, kde v menu vyberete NASTROJE a MOZNOSTI SLOZKY:

2 Tento pocitac

Soubor  Upravy Zobrazit  Oblbené MNapovéda

. ; 6 | Piipojit stovou jednotku... |
. )

€ Zpet  Hledat [

bt bt ? £ “ Odpoijit sitovou jednotku...

d Tento potitad | Synchronizovat... vl Preiit
. ~

EEX

Adresa

Prace se systémem

Zobrazit systémove Sw Mistni disk (C:) w Novy svazek (D:)

informace
i) Pridat nebo odebrat
programsy

@ Zménit nastaveni | Zafizeni s yyménitelnym dloZistém

= H Disketa 3,5 palce (A:) ,:'@ Jednotka CD-ROM (E:)

Sitové jednotky

Dalsi mista

\ﬂ IMista v siti
(£} Dokumenty
[ Ovladaci panely

Zde vyberte kartu TYPY SOUBORU a v seznamu napf. pfiponu .html a postupuite jak je popsano dale:
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MozZnosti sloZzky @

Obecné | Zobrazeni | Typy soubori |

Registrované typy souborls:

Soubory offine

‘ Pripony Typy soubor( o
‘ EZIDISABLED  Disabled startup file [
‘ pocC Dokument aplikace Microsoft \Word B

‘ @ DOCHTML Dokument HTML aplikace Microsoft Word

| @j DOT Sablona aplikace Microsoft Word

| @ DOTHTML  Sablona HTML aplikace Microsoft Word
1 = nnv e Amban® ANDE nlil ann hdinraan # Coimnl X
| £ 3 |

[ Novj ][ Odstranit ]

Padrobnosti pro pfiponu DOC

Oteviit — ,
R Microsoft Word for Windo

Soubory s priponou DOC jsou typu Dokument aplikace Microsoft Word.
Cheete-li zménit nastaveni platné pro vechny soubory Dokument aplikace
Microsoft Word, klepnéte na tladitko Upfesnit.

Stiskem tlacitka UPRESNIT vpravo dole vyvolate dalsi okno, kde se pfesvédéite, zda je zaskrtnuta volba
K PROCHAZENI POUZIVAT JEN JEDNO OKNO, pokud ne, tak ji zaskrtnéte.

7.1.2 Otevieny proces s workflow

& Vykaz pracovni doby

Soubor  Upravy  Zobrazit  WoSit  Mapovéda

=] odeslat a zaviit |[& & Y ¥ (=

&~ W Nélg:ka... 2] MoZnosti,.. | % Piiznak... oy ®

| Zpracujte prosim prac, krok “Wwbvofit wikaz' |

Wybvafil: 3/1/2007 12:58:42 PM, Broulikowva, Lucie
Zmenil; 3/1/2007 12:58:45 PM, Broulikowa, Lucie
Méazew: |‘v'5'fkaz pracovni dobey

Trida: | j
|

[ | Polodka PFidano 7 Pridal

Start vwykaz pracovni doby 3M1/2007 12:56:45, ., Broulikowa,Lucie

| j I "g Fiilohy  Pracowni kroky

9% 1 | PoloZka Fiidéno od Pro
¢ [7] Brouikova, Lucie Vbt vikaz  3/1/2007 12:58:45 PM  Broulkova, Lurie Broulike
Start wykaz pr... 3/1J/2007 12:58:45 PM  Broulikowva, Lucie Broulike

Fridal Broulikowva, Lucie (37172007 12:58:42 PM)
MNaposledy vidél 3112007 12:58:42 PM

[
%

Nazev okna se shoduje s nazvem otevieného procesu. V hlavicce najdete informace zadané pfi spusténi
procesu, jako napifklad nazev workflow, datum vytvofeni a datum posledn{ zmény.
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Seznam pracovnich kroku procesu

Ve stiedni ¢asti obrazovky a v pravé dolni ¢asti se nachazi seznam pracovnich kroku. V Kazdém radku vidite
symbol stavu pracovniho kroku, nazev, datum vytvofeni a ucastnika, ktery pracovni krok piidal. Do procesu
s workflow je mozné vlozit text nebo pfilohu. Oba seznamy pracovnich kroku se shoduji, protoze je mozné
zrusit zobrazovani seznamu pracovnich krokt v prostoru pro text.

ZruSeni zobrazeni seznamu pracovnich kroku v hlavnim okné
. V otevieném procesu vyberte z menu ZOBRAZIT moznost NASTAVENI

. Na zdlozce ZOBRAZENTI v sekci POLOZKY ZOBRAZOVANE V PROTOKOLU zruste zaskrtnuti
moznosti PRACOVNI KROKY
PoloZky zobrazované v protokolu
v Texty
[ Pilloky

W Eracowni oy
I Jen vlastni pracovni kroky
[~ Uastnici
Tip:
Moznost JEN VLASTNI PRACOVNI KROKY slouzi k zobrazovani pouze kroka uréenych pro Vas. Ostatni
pracovni kroky uvidite pouze vpravo dole v seznamu pracovnich kroka.

Seznam iicastnikii procesu

Dole pod oknem s textem procesu vidite vlevo seznam ucastnika daného procesu. Podle symbolu pfed jménem
si muzete ovéfit, zda si jiz dany Ucastnfk proces prohlédl nebo jesté ne (viz odstavec Otevieny proces bez
workflow).

Seznam pracovnich krokii

Ze symbola muzete zjistit stav zpracovani pracovniho kroku...

Piflobye  Pracowni kroky l

0| &% | & | Polo3ka Fiiddno  © od Pra

@ Wy KT} 45 PM Broul urie Erali ,

Start wykaz pracovni doby  3/1/2007 12:553:45PM  Broulikowd, Lucie Broulikowva, Lucie

< »>
Stav pracovnich krokii

Nasledujici symboly oznacuji stav pracovniho kroku nebo workflow...
K VYRIZENT. Pracovni krok jesté nebyl vyiizen.

il POZASTAVENO. V tomto stavu se pracovni krok nachazi, pokud neni dokonéen (napfiklad podepsan).
Workflow je pozastaveno také v pifpadé, pokud je workflow chybné nadefinovano a nenf napfiklad mozné najit
uzivatele pro nasledujici pracovn{ krok.

DOKONCENO. Pracovni krok byl dokoncen.
B POSTOUPENO. Pracovni krok byl postoupen k vyfizeni jinému uzivateli.
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® PRERUSENO. V procesu se objevila chyba a proto byl administraitorem pferusen. Lze pferusit cely proces
nebo jen jednotlivé pracovni kroky. Dalsi zpracovani nenf mozné, dokud administrator pieruseny proces nebo
pracovni krok neobnovi.

Graf workflow

Ke kazdému procesu zalozenému na workflow si mazete zobrazit graf pomoci piikazu ZOBRAZIT/GRAF
WORKFLOW. Je zde graficky zobrazen kompletni pracovni postup.

Jednotlivé stanice pracovniho postupu se nazyvaji uzly. Kazdy krok je ohranicen pocatecnim a koncovym
uzlem.

Sipky ukazuji smér postupu, popis uzli poskytuje informaci o obsahu kroku...

& Diagram workflow |Z| |E| E|
-~

Start wykaz ISz_‘ytvoFit witkaz ontrola &

racovni dokby predani
Konec vykaz
pracovni doby

d

Zelena barva Sipek a symbol stavu zpracovani ukazuji, jak dalece je proces vyfizen. Po najeti mysi na néktery
z jiz zpracovanych nebo aktualné zpracovavanych krokd se zobrazi informace o pribé¢hu zpracovani daného
kroku.

7.2 Zpracovavani otevieného procesu bez workflow

Otevieny proces muzete zpracovavat nasledné...

o pfidat text

. pfidat acastnika

. pfidat e-mailového ucastnika

. pfidat k procesu nové piflohy

. pfidat existujici dokument

. exportovat pfilohy jako soubory

. kopirovat piflohy a text do jiného procesu
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7.2.1 Pfidani textu

Prejete-li si vlozit do procesu text, klepnéte na tuto ikonu.

Dokud proces neodeslete, je mozné text editovat. Po odeslani vSak uz neni mozné text zmeénit, ale pouze
deaktivovat. V procesu, ktery je ulozen jako pozndmka a nebyl odeslian zadnému ucastnikovi, je mozné text
opakované ménit az do odeslani ucastnfkam.

Po klepnuti pravym tkacitkem mysi na textu procesu mate k dispozici nasledujici funkee...

Kopirovat
FR Vlozit bez formatu  Shift+Ctrl+V
(& Viozit

Oznacit jako neaktivni

Vlozit *

Majit... Ctrl+F

Mastaveni sloupcd...

Vlastnosti...

Viozit/VloZit bez formdtu

Tato moznost je aktivni pii vkladani textu ze schranky do procesu. Muzete se rozhodnout pro vlozeni textu
v ptvodni podobé, nebo vlozeni prostého textu bez formatovani.

Oznacit jako neaktivni - Deaktivace textu v procesu

Odeslané texty v procesu jiz neni mozné mazat, mizete je vsak podobné jako pfilohy oznacit jako neaktivni.
Jednd se vzdy jen o konktrétni ¢ast textu oznacenou informacnim fadkem s idaji o autorovi a ¢asu piidani textu,
navic zde pfibude informace o tom, zZe text je neaktivni.

Text (Meakt

4.8 2010 13:29:58 Noskovd, [ude i

Po deaktivaci textu se objevi mezi hlavickou procesu a polem pro texty zaskrtavaci policko pro zobrazeni nebo
skrytl neaktivnich textd. Pokud jej nezaskrtnete, texty zmizi. Po zaskrtnuti se zobrazi s oznacenim, ze jsou
neaktivn{ — viz obrazek vyse.

Mazew: Zmény MTB 4.3

Trida:

Zobrazit i nealdivni texty
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Shalovini textii v procesu

Z davodu piehlednosti procesu lze nastavit, aby se delsi texty v procesu sbalovaly na urcitou délku. Délka textu
se nastavuje v pixelech, pouzivejte hodnoty od 20 pixelt vyse. Sbalené texty lze pro ¢tenf rozbalit klepnutim na

ikonu s $ipkami ¥ pod textem nebo vedle informaéniho fadku.

¥io Text 1.7.2010 14:54:24 Bohmova, Kristyna Bohmaova, Kristyna 1.7.2010 14:54: 24

Ve viech operacnich programech, ve vSech wyzvach neni kromé wzvy Educa, kterou jsme podali, jedina wyzva, kde
bychom se mohli zi€astnit jako Zadatel. MPSW wwhlaSuje kromé wzev i projekty, kterych bychom se mohli zGEastnit,
»

W

Nastaveni provedete nasledné. ..

. oteviete libovolny proces

. v nabidce menu ZOBRAZIT/NASTAVENI/ZALOZKA ZOBRAZENI nastavte v poli VYSKA
SBALENEHO TEXTU pozadovanou vysku v pixelech.

Nastaveni se projevi az u novych textd a procest, stavajici texty zustanou nesbalené. Mizete v$ak vyuzit ikonu
s Sipkami a sbalit je ru¢né.

7.2.2 Pfidani ucastnika
Pfidat do procesu ucastnika je mozZné pomoci nasledujiciho panelu nastroju...

| =l [o]e[R]

Nejdfive je nutné stisknutim pfislusného tlacitka upfesnit, zda se bude jednat o...

. interniho uzivatele
“
L 5]

Po klepnuti na sipku vedle prazdného pole se zobrazi seznam uzivateld dané skupiny. Je samoziejmé mozné
stisknout vSechny skupiny najednou a zobraz{ se seznam vSech uzivatelt a jejich internetovych adres.

° externiho uzivatele

. e-mailovou adresu

Poté v seznamu vyberte pozadovanou osobu a stisknéte tlacitko s Sipkou - | Vybrany uzivatel se pfesune doli
do seznamu ucastnikd procesu. Chceete-li zadat vice ucastnikd, proces opakujte.

Poznamka:

Samozfejmeé je mozné pridat ucastnika i rucnim zadanim jeho internetové adresy do pole a klepnutim na ikonu
+€
7.2.3 Popup menu ucastnikt nového procesu

Pokud klepnete pravym tlacitkem mysi na nékterého dcastnika v otevieném okné procesu, zobrazi se nasledujici
menu:

X Srazat,.,

Zobrazit detaiky

Strukbura uZivateld, .,

MoZnosti...
Pridat do adresére. ..

Wastnosti uZivatele. ..
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Mazdni ucastnika procesu

Smaze oznaceného uzivatele ze seznamu tcastnikl procesu. Mazat Gcastniky lze pouze do odeslani procesu pfi
jeho vytvafeni. Po odeslani mizete mazat pouze ty ucastniky, které jste do procesu sami pfidali (viz kapitola
Struktura uzivatelt)

Zobrazeni detailii uicastnika

Zobrazi zakladnf informace o oznaceném uzivateli dole pod seznamem dcastniku jako vidite na obrazku dole.

| - [ e e=

: [] Broulikova,Lucie

Pfidal Broulikowa,Lucie (37172007 1:41:17 PM)
MesidEl
Odpovédét do 3,/28,/2007 1:42 {od Broulikova,Lucie)

MozZnosti iicastnika procesu

Nabizi nékolik moznosti pro zpracovan{ procesu oznac¢enym uzivatelem:

MoZnosti ncastnika

PoZadavek

[~ Prohlédnaout

v Cdpovedet

fzgjzonr v |4z

[ Akceptowvat

KN N B A K

I Dokanéit =1
BER

Aktivace

fktivace j |

Komentar

Zruzit |

MuiZete nastavit, jestli ma oznaceny ucastnik...

. proces pouze prohlédnout

. odpovedet na proces a ptipadnée do kdy
. odpovedeét na proces do urcité doby

. nebo dokoncit proces ve stanovené lhuté

Je tedy mozné doplnit ¢asové omezeni splnéni pozadavku, komentaf a datum a ¢as aktivace procesu.
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Vlastnosti uzivatele

Zobrazi vlastnosti uZivatele...

Vlastnosti

x)

LZivatel l
€ Steych, Vacay (Pilsen)

Iména: Waclaw
PHimeni: Skrwich
Oddéleni: EDY
Telefon:

adresa strych@EDY@kihn & wevh, Kadel

Iméno uzl:  KADEL

7.2.4 Piilohy

Ke kazdému procesu je mozné pfidat libovolné mnozstvi objektt, které oznacujeme jako pfilohy. V seznamu
procesd maji tyto procesy symbol kancelafské sponky @

Muze se jednat o texty napsané napiiklad v M/TEXTU nebo ve WORDU nebo o tabulky vytvofené
v EXCELU. Kromé toho muzete také pfilozit programy, soubory nebo obrizky v komprimovaném nebo
i nekomprimovaném formatu.

Pfi zpracovani procesu si muzete oteviit libovolny pocet pfiloh najednou. K rychlejsimu pohybu mezi pfilohami
slouzi $ipky na panelu nastroju. Pfi standardnim nastaveni nen{ velikost pifloh omezena. Omezeni velikost muize
nastavit administrator dle pozadavkd v dané spolec¢nosti. Omezent je feSeno dvéma zpusoby:

. zobrazi se dialog s informaci, Ze jste piekrocili povolenou velikost pifloh, ale pfilohu lze pfesto vlozit

Varovani

' Welikost souboru 'mf_pozyv.png' je weksinez 1,02 kB, Opravdu cheete pokracovat?
-
Lo J[ we |
° systém zobrazi informaci o piekrocen{ povolené velikosti pfilohy a znemozni jejf vlozeni

Poznamka:

Ptilohu mtze zpracovavat vzdy jen jeden ucastnik procesu. Pokud se pokusi oteviit pfilohu pro zpracovani
dalsi osoba, objevi se hlaseni, ze piilohu je mozné oteviit pouze pro ¢teni.

Otevieni prilohy

U procest s workflow se mize stat, ze po otevien{ procesu se automaticky otevfe i piiloha. Zalezi to na definici
workflow.

U procesti bez workflow oteviete pfilohu nékolika zptsoby...

. Klepnutim na ikonu nebo nazev ptilohy nebo pomoci ptikazu PROHLEDNOUT z popup menu pravého
tlacitka mysi oteviete piflohu pouze pro cteni. Muzete v pfiloze provadét zmény, nenf mozné je viak
ulozit do puvodni pfilohy. Ta ztastane pro vas 1 ostatni ucastniky procesu nezménéna.
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Chcete-li piflohu editovat a zmény ulozit pro vSechny tcastniky procesu, oteviete pfilohu pomoci pifkazu
UPRAVIT z popup menu. Pak je mozné provadeét a uklddat zmény pifmo v oteviené ptiloze.

Pokud otevfete piilohu, spusti se program, ve kterém byla vytvofena, naptiklad WORD. V programu pracujte
tak, jak jste zvykli.
V nabidce menu VLOZIT otevieného procesu mate pro vkladani piiloh k dispozici nasledujici

mozZnosti...

Text... Chrl+T
Soubat. ..

Mowa priloha. .,
Dakument M/ Textu, ..

1TE=Em

UloZzit prilohu jako...

Pro uloZeni pfilohy na lokalni disk...
. oznacte piflohu v seznamu procest
. klepnéte pravym tladitkem mysi a v menu vyberte moznost ULOZIT

. zobrazi se dialog ULOZIT JAKO, kde vyberete, kam ma byt soubor ulozen
e ponnic taitko

Ulozit vSechny prilohy
Pro uloZeni vSech pfiloh procesu na lokalni disk...

klepnéte v nabidce menu SOUBOR na moznost ULOZIT VSECHNY PRILOHY

. zobrazi se dialog, kde vyberete slozku, do které maji byt soubory uloZeny

. potvrd’te tlacitko
Prejmenovini prilohy
Piilohu lze kdykoliv pfejmenovat a novy nazev ihned pfevezme databdze M/TeamBridge.
Pro pfejmenovani pfilohy...

. oznacte piflohu v seznamu procesua

. klepnéte pravym tladitkem mysi a v menu vyberte moznost PREJMENOVAT

° do dialogu zadejte novy nazev...

Prejmenovat

84 Storno |

» 53
. potvrd’te tlacitko

Tisk prilohy

Pro vytisknuti pfilohy...

. oznacte piflohu v seznamu
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. klepnéte pravym tlac¢itkem mysi a v menu vyberte moznost TISKNOUT

Ptiloha se otevfe a vytiskne.

Vlozit soubor jako pfilohu

Chcete-li k procesu pfidat piilohu, klepnéte na ikonu VLOZIT SOUBOR 0 . Poté se objevi okno OTEVRIT,
kde vyberete pozadovany soubor. Po klepnuti na tlacitko OTEVRIT je soubor vlozen do seznamu pifloh
procesu.

VloZit novou prilohu

Chcete-li pouzit pro vytvofeni piilohy jiz existujici $ablonu, klepnéte na ikonu VLOZIT NOVOU PRILOHU
i . Poté se zobrazi okno VYBER SABLONY. Po oznaéeni vybrané ablony klepnutim na tlaéitko

$ablonu otevfete muzete ji editovat.

Pridat existujici dokument z M/TEXTU

Chcete-li jako pfilohu vlozit jiz existujici dokument vytvofeny v M/TEXTU, zadejte z nabidky menu

otevieného procesu pitkaz VLOZIT/DOKUMENT M/TEXTU....

V okné VYBERTE DOKUMENT M/TEXTU oznacite dokument, potvrdite tlacitkem OK a dokument bude
piipojen k procesu jako piiloha.

Dokud nebude proces odeslin, muzete pfilohu smazat. Klepnéte na ikonu této piflohy pravym tla¢itkem mysi
a v popup menu vyberte moznost SMAZAT.

Poznamka:

Tato moznost je aktivni pouze tehdy, pouzivate-li i aplikaci M/ Text.
Kopirovani textii a pfiloh mezi jednotlivymi procesy

Pokud chcete kopirovat text nebo pfilohu do jiného procesu, postupujte nasledné...
. oteviete oba procesy

° klepnéte na kopirovanou piflohu a se stlacenym levym tla¢itkem mysi ji pfetahnéte do okna druhého
procesu. Pii kopirovani textu klepnéte na fadek nad textem, ktery obsahuje informace a autorovi a datu
vlozeni textu a stejnym zpusobem ho pfetahnéte do okna druhého procesu.

. cheete-li kopirovat pouze &ast textu, oznacte ho a zadejte z menu pifkaz UPRAVY/KOPIROVAT,
klepnéte do okna druhého procesu a zadejte UPRAVY /VLOZIT.

. pokud potiebujete zkopirovat cely obsah procesu i s piilohami, zadejte pitkaz SOUBOR/VYTVORIT
KOPIL

7.2.5 Zpracovani pfiloh

Popup menu pro zpracovani pifloh si zobrazite klepnutim na pfilohu v otevieném procesu pravym tlacitkem
mysi:
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Upravit
Prohlédnout

Otevilt v programu. ..
Zarmknout ...

Tisknout..,

Ulait. .

0 O

WlaZit novou versi,.,
Verze..,

ale PPejmenowvat,.,
Archivovat,..
Mahled. ..

Oznadit jako neakkivii

Ylait 3
j Zobrazit jako 3
‘Wastnosti.. .
Upravit

V ptiloze je mozné provadét zmény, které lze po skonceni prace ulozit. Upravy piilohy tak ihned zpfistupnite
ostatnim ucastnikiim procesu.

Prohlédnout

Otevte pfilohu pouze pro ¢teni. Zmény sice lze provadét, ale neni mozné je takto v procesu ulozit. Muazete si
vsak ulozit celou pfflohu i se zménami na lokaln{ disk.

Oteviit v programu

Pomoci této moznosti si zobrazite dialog s vybérem programt, které mutizete pro otevieni piflohy pouzit.
Zamknout

Moznost zamknout dokument je uzite¢na v pifpadé, chcete-li zpracovavat piflohu procesu, ktery sdili vice

uzivatelt. Mate tak moznost uzamknout dokument, dokud ho neupravite do finilni podoby a ostatni dcastnici
procesu po tuto dobu nemtizou pfilohu upravovat.

Pfed zamcenim dokumentu se zobrazi nasledujici hldsent:

famknout prilohu ‘NabidkaMTB. doc®

Zméry, které budou provedeny v piiloze po dobu jejiho zaméeni,
ze ukladaji jako pracovni verze, W pfipadé vice zmén je moZno bud’
prepzat predchozi pracovni verzi nebo wybvorit novou.

v FPrepizovat pracovni verze piilok

]S | 2t

Pokud zrusite zaskrtnuti moznosti PREPISOVAT PRACOVNI VERZE PRILOHY, bude kazdé pribézné
zpracovani ulozeno jako nova verze piflohy, jako pfi bézném zpracovani piflohy. Pokud moznost nechate
aktivni, vytvafi se jedna pfepisovana verze a pfed odemknutim dokumentu se mtzete rozhodnout, zda chcete
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zmeény definitivne ulozit a zpfistupnit ostatnim kolegim nebo je zrusit a vratit se k verzi pred zamknutim
pfilohy.

Po zamknut{ pfilohy se pied jejim nazvem zobrazi navic ikona uzamdceni.

ﬁl@l‘ﬂData.doc Daku,.. doc 314z, Brouli... |
B abidkaMTE, doc Doku.., doc 3f1/2... Erouli.,
Odemknuti pfilohy

Odemknout a uloZit zmény

, L1 v v v . Odemknout a zrusit zmény...
Mate na vybér dvé moznosti: = g

Odemknout dokument pro zpracovani ostatnim uzivatelim a zpfistupnit jim verzi s Vasimi tpravami

Nebo odemknout dokument a vratit se k puvodni verzi pfed uzamknutim. Vase zmeény ale v tomto ptipadé
nebudou uloZeny

Tisk

Vytiskne oznacenou piilohu.

UloZzit

Umoznuje lokalné ulozit ulozit piflohu véetné zmén.
Vlozit novou verzi

VlozZite aktualni verzi ptilohy z externiho zdroje, pokud jste dokument napf. zpracovali na jiném pocitaci, pokud
Vam pfisel e-mailem apod.

Verze

Zobrazi informace o historii zmén piflohy, kdo a kdy upravy provedl
Tip:

Vice informaci o verzich pfiloh ziskate v kapitole Informace o pfflohach procesu .
Prejmenovat

Slouzi k pfejmenovani oznacené piflohy.

Archivovat

Tato moznost je aktivni pouze v ptipadé, pouzivite-li M/TeamBridge DMS. Ptilohu procesu tak muzete
zaarchivovat pro pozdéjsi pouziti s moznosti vyhledavani.

Oznacit jako neaktivni - deaktivace pfiloh

Po odeslani procesu jiz nenf mozné pfilohu z procesu smazat. Pokud vsak z néjakého duvodu potfebujete
zajistit, aby pfi dal$im zpracovani procesu nebyla zpracovavana nektera konkrétni pfiloha, lze ji oznacit jako
neaktivni. Nen{ definitivné odstranéna z procesu, tzn. ze v pfipadé potifeby do ni muze kdokoliv z ucastniki
procesu znovu nahlédnout, zaroven je vsak na prvni pohled odlisitelna od aktivnich pffloh a nemuze se stat, ze
by s nf Gcastnici omylem pracovali dale. Priklad vidite na obrazku dole...
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Piloby | Pracovni kroky | PFijate e-maily ] Odeslané e-maily

¥ Zaobrazit i neakkivii piflaby

MNazew | Tvp Fiipona ZmEnéno
T 0190_Kadel Data servis_kalkulace_...  Adobe Acrobat Document pdf 19.6.2009 16:22:10
E 0190_kadel data servis_nabidka_1... Adobe Acrobat Document pdf 19.6,2009 16:22;10
Z5_objednavka_kurz_firma a jedno... Dokument aplikace Microsoft Ward doc 25.6,2009 15:14;18
G logo. gif Obrazek GIF agif 19.6.2009 16:22:10
| novinka, gif Obrazek GIF gif 19.6,2009 16:22;10

Pro deaktivaci piilohy postupujte takto...

. oznacte v otevieném procesu piflohu, kterou chcete deaktivovat

. v menu pravého tlacitka mysi vyberte moznost OZNACIT JAKO NEAKTIVNI
Stejnym zpusobem lze kdykoliv pozdéji piflohu znovu aktivovat.

Tip:

Pokud deaktivovanou piilohu nevidite, zaskrtnéte pole ™ Zabraztineskitmipiiohyl | teré najdete na zalozce
PRILOHY nad sloupcem NAZEV.

Deaktivovat muzete i koncepty, tzn. rozepsané ulozené e-maily.
Oznacit jako aktivni - reaktivace ptiloh

Neaktivni pflohu lze kdykoliv opétovné aktivovat. Pro aktivaci oznacte piflohu a v menu pravého tlacitka mysi
vyberte moznost OZNACIT JAKO AKTIVNIL

ViozZit

M soubor...
M4  Hova piloha...

Slouzi k pfidani nové piilohy. Bud’ jiz existujictho dokumentu, nebo dokumentu, ktery bude teprve vytvofen na
zakladé $ablon ulozenych v systému.

Smazat

Prilohy je mozné smazat, pokud proces nebyl jesté odeslan. Poté je mtzete pouze oznacit jako neaktivni (viz
kapitola Oznacit jako neaktivni - deaktivace piiloh).

Zobrazit prilohy jako

Tkony
Diekaily
Piilohy zobrazené jako IKONY...
Pilabey |F‘rau:mfn|’ I_cru:uky]

B A 5

Brile + logo_wwbra,..  MData.doc  mabidkaMT...
I_TEXT.Lif

Stejné piilohy zobrazené s DETAILY...
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Mazew | Tvp | FFipona | ZIE, .. | Zrnénil |
e + M_TEXT.EF .. Broul...
logo_wybrane _tiskoviny eps Soub,..  eps zi2zf... Brouli..,

_{ﬂ@MData.doc Doku...  doc 31142, Brouli...
B yahidkaMTE. doc Doku...  dac 3/1/2... Eroul...

Vlastnosti...
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Poskytuje obecné informace o autorovi procesu, velikosti , datech vytvofeni a posledni provedené zmény.

7.2.6 Vytvaieni sloZek v pfilohach

Mate-li proces s vétsim poctem priloh, muzete si pro prehlednost vytvofit jednotlivé slozky nebo i strom slozek

s n¢kolika urovnémi jako na obrazku dole.

= . Hlavnislozka
= . ProTec Dive
| Licenéni poplatky
= . Instruktori

, Faktury
4| m | b
B
Pro  vytvafeni  slozek  mate v prostoru  pro
# [ [ Instruktofi |E| -

Novou slozku vytvofite. ..

piilohy k dispozici

. klepnutim na ikonu =
. a zadanim nazvu.
Piilohu pfesunete do slozky...
. pfetazenim piflohy se stlacenym levym tlacitkem mysi do pozadované slozky
. nebo oznacenim piflohy
. klepnutim na ikonu Pfesunout do slozky -
o a vybérem pozadované slozky v dialogu se stromem slozek.

Pohyb mezi sloZkami

Mezi jednotlivymi urovnémi slozek se muzete pohybovat pomoci ikony Nahoru
o uroven vys$ nebo vybranim pifslusné slozky ve stromu slozek, ktery si zobrazite klepnutim na Sipku na konci

. v Instruktofi
pole s nazvem slozky

7.2.7 Aktualizace procesu

panel  nastroju

, kterd Vas pfesune

-] , které se nachazi na panelu nastroji v oblasti pro ptilohy.

Proces muze zaroven oteviit nékolik ucastnikt. Pokud jeden z nich uloZi provedené zmény, mohou je vidét

1 ostatn{ Ucastnici, aniz by proces museli znovu oteviit.
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, . v , v . . .|
Pro zobrazeni aktudlniho stavu otevieného procesu klepnéte na ikonu pro aktualizaci eIy

7.3 Zpracovani procesu s workflow

Je-li proces zaloZen na workflow, mate navic pro jednotlivé kroky k dispozici nasledujici moZnosti
zpracovani...

. provést
[ dokoncit
. podepsat

. ptedat dal

Jinak muZete vS§echny procesy...

. smazat

. obnovit

. vytisknout
. kopirovat

7.3.1 Workflow v seznamu procest
Procesy s workflow jsou spravovany v seznamu procesu stejné jako bézné procesy.
Seznam pracovnich krokti

Seznam pracovnich krokt ve své posté si zobrazite klepnutim na zilozku PRACOVNI KROKY dole na
obrazovce.

I% Procesy IZI Pracovni kroky

Ziskate tak lepsi pfehled o vSech pracovnich krocich, které jsou pro Vis urceny a stavu jejich vyfizeni.

Nasledujici symboly oznacuji stav pracovniho kroku nebo workflow...
K VYRIZENI. Pracovni krok jesté nebyl vyfizen.

il POZASTAVENO. V tomto stavu se pracovni krok nachazi, pokud neni dokoncen (napiiklad podepsan).
Workflow je pozastaveno také v piipadé, pokud je workflow chybné nadefinovano a neni napfiklad mozné najit
uzivatele pro nasledujici pracovni krok.

DOKONCENO. Pracovni krok byl dokonéen.
(3 POSTOUPENO. Pracovni krok byl postoupen k vyfizeni jinému uzivateli.

® PRERUSENO. V procesu se objevila chyba a proto byl administraitorem pferusen. Lze pferusit cely proces
nebo jen jednotlivé pracovni kroky. Dalsi zpracovani neni mozné, dokud administrator pferuseny proces nebo
pracovni krok neobnovi.

7.3.2 Otevieny proces s workflow

V hlavi¢ce procesu vidite nazev workflow.
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Zobrazeni pracovnich kroku v procesu
Muzete si vzhled procesu nastavit tak, aby se v procesu zobrazovaly vSechny pracovni kroky nalezejici k danému
workflow nebo jen pracovni kroky uréené pro Vas.
Pro zobrazeni vSech pracovnich kroku...
. v nabidce menu ZOBRAZIT otevieného procesu vyberte moznost NASTAVENI

o na zalozce NASTAVENT zagkrtnéte v &asti ZOBRAZOVANE POLOZKY moznost PRACOVNI
KROKY

. prekontrolujte, jestli nenf aktivovana jesté nasledujici moznost JEN VLASTNI PRACOVNI KROKY.
Pokud ano, deaktivujte tuto moznost

Pro zobrazeni pouze vlastnich pracovnich krokd...
. v nabidce menu ZOBRAZIT otevieného procesu vyberte moznost NASTAVENT
. na zlozce NASTAVENI zaskrenéte v ¢4sti ZOBRAZOVANE POLOZKY moznost PRACOVNI
KROKY a poté jesté nasledujici moznost JEN VLASTNI PRACOVNI KROKY
Seznam pracovnich krokii
Seznam pracovnich krokid najdete vpravo dole v okné otevieného procesu. Ze seznamu lze vyéist, které kroky,
kdy a kym byly jiz vytizeny nebo které naopak aktudlné cekaji na vyiizeni.

Piilohy  Pracowni kroky l

[ 57 12| PoloZka Fiidano = O Pro
@ Wybvafit vwekaz 3112007 12:58:45 PM Broulikona, Lucie Broulikona, Lucie
Start wykaz pracovni doby 37172007 12:58:45 PM Broulikond, Lucie Broulikond, Lucie

Proménné workflow

Procesim s workflow lze pififadit specidlni proménné piedem nadefinované v rimci administrace
M/TeamBridge. Z ¢asti jsou proménné ulozeny uz v definici workflow, castecné je lze také doplnit pfi
instanciaci workflow.

Poznamka:

Proménné mohou byt pfifazovany iprocesim bez workflow. Lze je pak vyuzivat také jako kritéria pro
vyhledavani.

Pro zobrazeni seznamu proménnych...
° klepnéte pravym tlacitkem mysi v seznamu pracovnich kroka

. v menu vyberte moznost PROMENNE
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& Proménné procesu

Proménna ¢ | Hodnota Tvp Zmenil ZmeEnsno WEF, pr... | Aspekt Kr
daturnl 0 Drakurn Broulikowa,Lucie 3j1/2007 1., D =
Daturnwrizeni | 12/30/15899 Drakum Broulikowva,Lucie 3172007 1., D
DocID Fietdzer Broulikowd, Lucie 3f1/2007 1... D
Dalop Fetézec Broulikowa,Lucie 3j1/2007 1., D
DoOdp Fiekdzec Broulikowva,Lucie 3172007 1., D
GulD Fietdzer Broulikowd, Lucie 3f1/2007 1... D
HodPristaveni Fetézec Broulikowa,Lucie 3j1/2007 1., D
iden ] Celé Sislo | Broulikowa,Lucie| 37172007 1... D
imes ] Celé dislo | Broulikowd, Lucie) 37172007 1... D
imesic ] Celé Sslo | Broulikowa,Lucie| 37172007 1... D K
&1 i >

Piidat Odebrat
(9]¢ ZruFit |
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Seznam proménnych mize vypadat napiiklad jako na vyse uvedeném obrazku. Pokud jsou proménné ulozeny
jiz v definici workflow, nenf mozné meénit jejich hodnoty.

Pro definici dalsich proménnych...

v e Pridat...
. klepnéte na tlacitko g

. v dialogu vyberte proménnou

& Vybrat proménnou

Mazew 4 Tvp Aspekk Kritérium | #

aaTestBoolean Logicka hodnota —

aaTestCurrency Eastka

aaTestDate Drakurn

aaTestInteger Celé Ssla

aaTeststring Fiet&zer

aaTeststring2 Fiet&zer

aaTest3tring3 Fietdzer

abc Fietézer

ABRA_IDMainDbject Celé Ssla

ABRA_mainCbjeck Celé &slo

ABRA_params Seznam Fekézol

ABRA_paramsID Celé Sislo

ABRA_success Logicka hodnota

akCISLO DOD Fetézec ano

akCISLO FaKT Fetézec ano

akCISLO_OE] Fiet&zer AN

akCISLO_WYDE] Fiet&zec Ano

akDATIIM Daburn Ano

akDODAYATEL Fetézec ano ha
Ok, | Storno

v, K
o powedic tatitko |

. zadejte hodnoty proménné
Pro smazani proménné...

. oznacte proménnou v seznamu

v Odebrat
. klepnéte na tlacitko g
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7.3.3 Graf workflow

Ke kazdému procesu zalozenému na workflow si mazete zobrazit graf pomoci piikazu ZOBRAZIT/GRAF
WORKFLOW. Je zde graficky zobrazen kompletni pracovni postup.

Jednotlivé stanice pracovniho postupu se nazyvaji uzly. Kazdy krok je ohranicen pocatecnim a koncovym

uzlem.

Sipky ukazuji smér postupu, popis uzli poskytuje informaci o obsahu kroku...

& Diagram workflow

Start wykaz &\ﬂvnﬁt wickaz ontrols &

raconhil doby predant
Konec vykaz
pracovni doky

i

Zelena barva Sipek a symbol stavu zpracovani ukazuji, jak dalece je proces vyfizen. Pokud najedete mysi na
pracovni krok, ktery jiz byl vyfizen nebo ¢ekd na zpracovani, objevi se podrobnd informace o prib¢hu jeho

zpracovani.

7.3.4 Zpracovani pracovnich kroku v otevieném procesu

Popup menu pro zpracovani pracovnich kroku si zobrazite klepnutim pravého tlacitka mysi na néktery krok na
seznamu pracovnich krokd v otevieném procesu s workflow:

Proveést...
Postoupit,..

Mapovéda. ..

Yozt 4

Maijit. .. Chrl+F

Mastaveni sloupcd. .,

Yastnoski, ..
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Provedeni pracovniho kroku

Provede pracovni krok a pokracuje dalsim krokem. Pokud se budete snazit zpracovat pracovni krok, ktery je
urcen jinému uzivateli, zobrazi se nasledujici upozornéni. ..

Informace

Mate tedy na vybér, zda pracovn{ krok pfenechate puvodnimu adresatovi nebo si jej postoupite a zpracujete
sami, napf. z duvodu nepfitomnosti pivodniho adresata.

Tip:

Je mozné nastavit, aby pracovn{ kroky byly spoustény automaticky po otevieni procesu s workflow. Usetiite si
tak opakované klikani na tyto kroky. MuzZete si nastavit automatické spusténi pouze pro prvnf krok po spusténi
workflow (zaskrtnutim obou na obrazku uvedenych moznosti) nebo pro vsechny kroky (zaskrtnutim pouze
prvni moznosti v obrazku dole vdialogu NASTROJE/NASTAVENI/ZALOZKA WORKFLOW.
Doporucujeme prvni variantu, nemuzete tak pfehlédnout texty a poznamky pfidané do jiz bézictho procesu,
nez zacnete krok zpracovavat.

[v Automaticky provadét nasledujici prac, krok

v pouze pro pryni prac, krok!

Postoupeni pracovniho kroku
Pracovni krok lze postoupit k vyfizeni jinému uzivateli, pokud nemate ¢as jej zpracovat, nebo by byl pro jeho
zpracovani vhodnéjsi jiny uzivatel.
Postoupeni pracovniho kroku provedete nasledné...
. oznacte pracovni krok v seznamu
. vyberte v popup menu moznost POSTOUPIT

o zobrazi se dialog, ve kterém vyberete piislusnou osobu

1 ; Ve Ok
. vybér potvrdite tlacitkem -

V seznamu jsou vzdy uvedeny osoby, které jsou interné nadefinovany pro toto workflow. Pokud zaskrtnete
dole pod seznamem moznost VSICHNI UZIVATELE, muzete postoupit pracovni krok kterémukoliv
uzivateli. ..
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Vybrat uzivatele E|
Pracowni krok: Wybvofit wwkaz

Zadejte jméno uZivatele nebo vvberte ze seznamu:

"¢ ahel, Dr. Bernd -
“g Abel, Dr, Bernd - 55 Hamburg

"¢ Alves, Dina

"¢ anhalt, Alexander

" Almann, Andreas

"¢ Bakti, Deky

"# Bartsch, Thomas

‘“g Baumet, Bettina

‘hﬁ Betriebsrat bt

LZivatelé

" Z wiorkFlow (vstupni skript)
" Z procesu

{» YZichni uZivatels
(o] 4 | Zrusit

Dokonceni pracovniho kroku

Tento piftkaz dokonéi zapocaty pracovni krok napiiklad pokud jesté nebyl podepsan. Dokud uzivatel pracovni
krok nedokondi, nachdzi se krok ve stavu POZASTAVENO a workflow nemuze pokracovat.

Pfed nazvem procesu vidite nasledujici symbol...
Mazew: (i) doku

Poznamka:

V tomto stavu se workflow nachazi také v piipadé, pokud je workflow chybné nadefinovano a neni naptiklad
mozné najit uzivatele pro nasledujici pracovni krok.

Nidpovéda

Zobrazi napovédu k provedeni pracovniho kroku. Napovéda je k dispozici pouze tehdy, pokud ji autor
workflow pro uzivatele vytvoii.

VloZeni prilohy k pracovnimu kroku

K pracovnimu kroku miiZete pfipojit text nebo vloZit pfilohu. Na vybér mate nasledujici moZnosti...

M soukor...
M4 Mova piloha. ..

vloZit soubot...

Klepnutim na tuto moznost si zobrazite okno, ve kterém vyberete soubor, ktery ma byt k pracovnimu kroku
piipojen jako piiloha.

vloZit novou pfilohu...

: v . : v ¥ . \r ok
Klepnutim na tuto moznost si zobrazite seznam $ablon. Vyberte $ablonu a potvrd’te dialog tlacitkem
. Dokument se ihned otevie pro editaci.

Nayjit

Slouzi k vyhledavani pomoci zadanych slov...
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Co hledat: || |

[ Pouze cela slova L0 -_Storno
() Nahoru 3 Doliy

il Rozlifowat mala
a welka pizmena

Jako vysledek hledani bude oznacena prvni nasledujici udalost, ve které se hledany text nachazi.
Vlastnosti pracovniho kroku

Zobrazi zakladni vlastnosti oznaceného pracovntho kroku...

Vlastnosti §|

Obecne l

[ Wybvofit wwkaz

Mapoveda;

Pro uZivatele: Broulkova, Lucie
Zmenil: Broulkova, Lucie
Zmeénéna; 31J2007 3:36:13 PM
Autor: Broulkova, Lucie
Wybvaieno; 31J2007 3:36:13 PM

7.4 Zpracovani dokumentu

Kromé procesi mohou byt v M/TeamBridge spravovany také jiné soubory (naptiklad MS Word, Excel,
M/Text atd.). Dokumenty jsou spravovany jako specialni typ procesu.

Dokument tvofi...
o prave jedna piiloha
o prave jeden ucastnik

Dokumenty jsou v M/TeamBridge vyuziviny v prvni fad¢ ve sdilenych slozkich. Kazdému uzivateli pak
mohou byt pfidélena urcitd prava pro praci se sdilenymi slozkami a tim i moznost prohliZet si, ménit, mazat
a nebo pfidavat dalsi dokumenty.

7.4.1 Dokumenty v seznamu procesi

Dokumenty se v seznamu procest zobrazuji jako proces s ptilohou. Symbol procesu je nahrazen symbolem
programu, ve kterém byl dokument vytvofen.

Detaily dokumentu

Pod seznamem procest nevidite seznam pifloh a uzivatela jako u bézného procesu, ale pouze zakladni
informace o dokumentu, jako je nazev, autor a datum a ¢as vytvofeni.
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7.4.2 Zobrazeni a uprava dokumentu

Pro zobrazeni dokumentu...
. poklepejte na vybrany dokument v seznamu procesu.

Lze nastavit, zda se dokumenty ulozené v M/TeamBridge maji otvirat pfimo v programu, kde byly vytvofeny
(MS Word apod.), nebo se nejdfive otevie proces, ve kterém vidite tento dokument jako pfilohu. Standardné je
nastavena druhd varianta, zménu provad{ administrator.

V menu pravého tlacitka mysi mate navic k dispozici polozku OTEVRIT S.... V zobrazeném dialogu si
vyberete program, ve kterém chcete pfilohu oteviit. Tato moznost je aktivni i u pfiloh procesi a e-maild.

7.4.3 UloZeni dokumentu

Aby bylo mozno zmény provedené v dokumentu ulozit, musite mit dokument otevieny pro zpracovani.
Pro ulozeni dokumentu...
. ulozte zmény v aplikaci tak, jak jste zvykli

M/TeamBridge zjisti, jestli byly v dokumenty provedeny néjaké upravy a ulozi je do databaze M/TeamBridge.

7.4.4 Dokument jako proces

Z technického hlediska neni dokument v M/TeamBridge nic jiného nez proces s praveé jednou piilohou
a jednim ucastnfkem. Kdykoliv mtzete dokument oteviit jako proces, pfidat text, piflohy a dalsi ucastniky
a dokument se tak stava béznym procesem.

Oteviit dokument jako proces
V M/TeamBridge mate moznost otevtit dokument jako proces pro piipad, ze chcete pfidat dalsi ucastniky

a zmeénit dokument na bézny proces.

Pokud oteviete dokument jako proces, muzete zde také na rozdil od bézného procesu nastavit heslo pro
dokument. Tuto moznost najdete v nabidce menu SOUBOR.

Pro otevieni dokumentu v okné procesu...
. oznacte dokument v seznamu procest
. klepnéte pravym tlacitkem mysi
. vyberte v menu moznost OTEVRIT JAKO PROCES

Vlastni dokument se nachazi v piiloze.

7.4.5 Moznosti dokumentu

U dokumentu mate moznost...

° nastavit aktivaci
. nastavit prioritu
. oznacit dokument vlajkou a komentatem

7.4.6 Ochrana dokumentu pomoci hesla

Funkce nastaveni hesla byla vytvofena jako ochrana pro dokumenty.
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Pro nastaveni hesla...
. oznacte dokument v seznamu procest
. klepnéte pravym tlac¢itkem mysi a menu vyberte moznost NASTAVIT HESLO
. zobrazi se nasledujici dialog...

Heslo r5_<|

Maowé heslo

Patyrdit nové hesla

Ok | Skorno |
. zadejte heslo a potvrzeni hesla

» oK
. potvrd’te tlacitko -

Pokud bude chtit Vas zastupce dokument oteviit, je nutné nejdifve zadat heslo. Jestlize mu své heslo nesdélite,
nemd k dokumentu pfistup.

Poznamka:

Administrator ma pfistup ke véem dokumentim a procesim, aniz by potfeboval znat toto heslo.

7.4.7 Sprava pfiloh
Stejné jako pfilohy procesu, probiha i u dokumentt detailni sprava verzi.
Velikost prilohy

V seznamu procest najdete udaje o velikosti pifloh v zavorce za nazvem jednotlivych pifloh aktudlné
oznaceného procesu. V otevieném procesu vidite udaj o velikosti aktualn{ verze piflohy v samostatném sloupci
v seznamu ptiloh procesu (mate-li piflohy zobrazené jako seznam, nstaveni viz kapitola Detaily nebo symboly
v seznamu pfiloh). Detailni informace o velikosti pifloh, jako napf. velikost véetné vSech verzi a velikost
v komprimované podobé naleznete v dialogu VLASTNOSTI PRILOHY, ktery si zobrazite z menu pravého
tlacitka my$i na vybrané piiloze.

Pii standardnim nastaveni neni velikost pfiloh omezena. Omezeni velikost muize nastavit administrator dle
pozadavkl v dané spole¢nosti. Omezeni je feseno dvéma zpuisoby:

. zobrazi se dialog s informaci, Ze jste pekrocili povolenou velikost pifloh, ale pfilohu Ize pfesto vlozit

VETHTET

!

'-. Welikost souboru 'mf_pozyv.pna’ je wekEinez 1,02 kB, Opravdu cheete pokradovaty
-

oo J[ nme |

. systém zobrazi informaci o piekrocen{ povolené velikosti pfilohy a znemozni jejf vlozeni
Verze prilohy

Pro zjisténi verze dokumentu...
. oznacte dokument v seznamu procest

. klepnéte pravym tlacitkem mysi
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. vyberte moznost VERZE

& Verze prilohy _”E|E|

@ j Wyictowani ProTec. xls (List aplikace Microsoft Excel)
HH]

Pilohy l.ﬁ.nntace ] archivace ]

| Broulikowva, Lucie | ~

B #10 13142007 11:38:30 AM
Broulikowva,Lucie

E]#ll Z 7 1Z:14:43 P

Broulikowva, Lucie

Seznam  Graf

v Skryt pfepsané pracovni verze

1€

7.5 Sprava procesti

7.5.1 Vybér procesu

Pro vybrani jednoho procesu...

. klepnéte na tento proces v seznamu procest
Pro vybrani vice procesu...

o podrzte klivesu <Ctrl> a postupné oznacte mysi viechny vybrané procesy
Pro vybrani nékolika v seznamu po sobé¢ jdoucich procesi...

. podrzte klavesu <Shift> a oznacte mysi prvni a posledni proces z vybranych procest, budou vybriny
vsechny procesy mezi nimi

Pro vybrani vSech procest v seznamu procesu...
o klepnéte do seznamu procest a pouzijte klavesovou zkratku <Ctrl> + <A>

o nebo zadejte z nabidky menu UPRAVIT piikaz VYBRAT VSE

7.5.2 Propojeni procesu

Je mozné vytvofit v nékolika slozkach propojeni k jednomu procesu. Protoze se ale stale jedna o stejny proces,
projevi se i zmény provedené v tomto procesu v jedné slozce i véech ostatnich slozkach. Nezalezi na tom, kde
byla zmeny provedeny.

Pro vytvofeni spojeni a zkopirovani procesu do jiné slozky postupujte jednim z nasledujicich
postupd...

v . ; , . Bz
. klepnéte na ikonu pro kopirovani
U pouzijte klavesovou zkratku <Ctrl> + <C>
. nebo proces pretdhnéte mysi do cilové slozky se stisknutym levym tlacitkem mysi a zaroven podrzte

klavesu <Ctrl>
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Proces tak vlozte do cilové slozky, ale zaroven zustava i v ptvodni slozce.

7.5.3 Vytvofeni kopie procesu
Existuje moznost vytvofit si kopii procesu. Tento proces je neni pouze propojenim k puvodnimu procesu, ale
samostatnym procesem.
Pro vytvofeni kopie procesu...
. oteviete proces

° zadejte z menu piikaz SOUBOR/ VYTVORIT KOPII

. zobrazi se nasledujici dialog. ..
Kopie procesu E|
Daka procesu Kopirowat
Mazewv: v Texkw
Fida: |Dokumentace [ Ufivatele

orkFlow., .. | [v Prilobry
[0]:4 | Storno

V tomto dialogu miiZete...

. zmenit nazev kopie procesu

. zmenit tiidu kopie

. vlozit workflow

. zaskrtnout, zda maji byt zkopirovany vsechny texty, uzivatelé i ptilohy

7.5.4 Pfesouvani procesu
Procesy lze také pfesouvat pfimo do jinych slozek. To znamena, ze budou z puvodni slozky smazany
a pfesunuty do jiné slozky.
Pro pfesunuti procesu...
. oteviete proces
. klepnéte na ikonu 5

. zobrazi se dialog pro vybeér cilové slozky...
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& Vybéar sloZky

Dostupné sloFky
=M M/TeamBridge ~
=@ Osobni slofky

bl

H Storno
([ Alcoafalucail
ITD
- % Kadel Mowa slozka. .
(] Diplornksy

=-[2]) Dokumentace
[Z Manualy word

([ MData -
(23 Uvodni stramy me
(L] ESF projekt
(L) Meztratit
([ CbejdnavkyFakbury
(L) Preklady W
£ | >

Poznamka:

Jsou Vam nabidnuty pouze ty slozky, do kterym je mozné pfesouvat procesy.

. vyberte cilovou slozku
Ve Ok
. potvrd’te tlaéitko _
Poznamka:

Pokud proces pfesunete do sdilenych slozek, nebo napfiklad do slozek zastupovani, zdstane proces také
v pavodni slozce. V téchto pifpadech je tedy proces pouze zkopirovan do cilové slozky.

Pokud proces piesunete do slozky zastupovani, bude uzivatel, kterého zastupujete, automaticky pfidan do
procesu jako jeho ucastnik.

Tip:
Pii pfesouvani procesu mizete vytvofit novou slozku a rovnou do ni proces pfesunout.
Pro pfesunuti procesu do nové sloZky...

. oteviete proces

Ed
. klepnéte na ikonu ta

. zobrazi se dialog pro vybeér cilové slozky...
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& Vybéar sloZky

Dostupné sloFky

- M TeamBridge ~
—-[@7] Osobni sloBky I— |
e e
([ Alcoafalucail
ITD
(] Diplornksy

=-[2]) Dokumentace
[Z Manualy word
([ MData -
(23 Uvodni stramy me
(L] ESF projekt
(L) Meztratit
([ CbejdnavkyFakbury
(L) Preklady v
£ | >

. ., Mava slozka..,.
. klepnéte na tlacitko g

. zobrazi se dialog, do kterého vyplnite nazev nové slozky

e Ok v Y . : oy N Y
. potvrd’te tla¢itko a slozka bude vytvofena hierarchicky pod aktualné oznacenou slozkou

M v » Ok
. oznacte tuto novou slozku a potvrd'te tlacitko _

7.5.5 Export procesu

Je mozné exportovat procesy z M/ TeamBridge a ulozit jako soubory .mtb.
. Pro export procesu...
. oteviete proces
. zadejte z menu ptikaz SOUBOR/EXPORT
. zobrazi se dialog ULOZIT JAKO...
. vyberte kam chcete proces ulozit

. Vybrany proces bude exportovan.

7.5.6 Import procesu

Mite moznost naimportovat procesy, které byly pfi reorganizaci M/ TeamBridge vyexportovany.
Poznamka:

Importovat lze pouze procesy stejné databaze, protoze k procesu musi byt k dispozici také dalsi data, jako
napiiklad uzly, uzivatelé atd.

Pro import procesu...
. zadejte z menu ptikaz SOUBOR/IMPORT
U zobrazi se dialog IMPORT...
. vyberte pozadovany soubor

Vybrany proces bude naimportovan.
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7.5.7 Nastaveni hesla pro dokument

Tato funkce byla vytvofena jako ochrana pro dokumenty.
Pro nastaveni hesla...
. oznacte dokument v seznamu procest
. klepnéte pravym tlac¢itkem mysi a menu vyberte moznost NASTAVIT HESLO
. zobrazi se nasledujici dialog...
Heslo g|

Moveé heslo

Potyrdit nove heslo

Ok | Skarmo |
° zadejte heslo a potvrzeni hesla

» oK
. potvrd’te tla¢itko _

Pokud bude chtit Vas zastupce dokument oteviit, je nutné nejdfive zadat heslo. Jestlize mu své heslo nesdélite,
nema k dokumentu pfistup.

Poznamka:

Administrator ma pifstup ke véem dokumentiim a procestim, aniz by potieboval znat toto heslo.

7.5.8 Mazani procesu
Mazani procesu z aktualni slozky

U oznacte proces v seznamu procesu

. klepnéte na ikonu x nebo pouzijte pitkaz z menu UPRAVY/ SMAZAT

Proces bude smazan ze seznamu a pfesunut do slozky kos.
Mazdni otevieného procesu
Pro smazani otevieného procesu...

. klepnéte na ikonu

. nebo zadejte z menu ptikaz SOUBOR/SMAZAT

J nebo pouzijte klavesovou zkratku <Ctrl> + <D>
Poznamka:
Proces bude smazan ze seznamu a pfesunut do slozky kos a standardné se otevte nasledujici proces ze seznamu.
Tip:

Toto nastaveni muzete zménit. V menu otevieného procesu zadejte piikaz ZOBRAZIT/ NASTAVENI 2 na
zalozce OPERACE zruste zaskrtnuti u moznosti PO SMAZANI ZOBRAZIT DALSI DOKUMENT.
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Mazdni procesu ze vsech sloZek

Pro smazani procesu ze vSech sloZek...

. oznacte proces

. zadejte z menu piikaz UPRAVY/SMAZAT ZE VSECH SLOZEK
Tip:
Tuto moznost najdete i v menu pravého tlacitka mysi po oznaceni procesu.
Poznamka:

Proces bude smazan ze seznamu a pfesunut do slozky kos a standardné se otevte nasledujici proces ze seznamu.

7.5.9 Obnoveni procesu

Pro obnoveni procesu ze slozky KOS...
. oznaéte proces ve slozce KOS
. v menu pravého tlacitka mysi vyberte moznost OBNOVIT PROCES
. Proces bude pfesunut do slozky VSECHNY PROCESY.

7.5.10 Aktualizace seznamu procest

Pro aktualizaci seznamu procesu aktualné oteviené slozky...

. klepnéte na ikonu

7.5.11 Umisténi procesu
Protoze je mozné ulozit jeden proces v nekolika slozkach, vznika nebezped, Ze ztratite pfehled o rozmisténi
procest. Proto je mozné si zobrazit, v jakych slozkach je uréity proces ulozen.
Pro zobrazeni umisténi procesu...
. oznacte proces
. zadejte z menu piikaz ZOBRAZIT/UMISTENT PROCESU
Poznamka:

Ve vysledném zobrazeni slozek se neobjevuje slozka VSECHNY PROCESY.

7.5.12 Automatické ukladani procesti

V M/TeamBridge mate k dispozici funkei automatického ukladani. V pravidelnych intervalech jsou ukladany
provedené zmeény do lokalniho zabezpecovactho souboru. Po odeslani procesu pfevezme vsechny zmény
databize M/ TeamBridge a lokalnf soubor je smazan.

V pfipadé problému ma lokalni uloZeni zmén v procesu dvé rozhodujici vyhody...
. ostatn{ Gcastnici nemohou nedokonéeny proces vidét
. uloZeni zmén probihd i v ptipadé, Ze databize M/TeamBridge je docasné nedostupna

P1i dalsim spusténi zkousi M/ TeamBridge, jestli je k dispozici bezpe¢nostni kopie. Pokud tomu tak je, objevi
se odpovidajici hlaseni.
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Je mozné poté oteviit proces tak, ze data z databaze se spoji s ulozenymi informacemi z bezpecnostni kopie
a mate tak moznost proces dokoncit.

Zruseni automatického uklidini

Pro zruseni automatického ukladani...

v menu otevieného procesu vyberte v nabidce menu ZOBRAZIT moznost NASTAVENI
na zalozce OPERACE deaktivujte moznost AUTOMATICKY UKLADAT PO...
Poznamka:

Zruseni automatického ukladani nedoporucujeme.
Nastaveni intervalu pro automatické uklidani

Standardné je nastaveno automatické uklddani po jedné minute.
Pro zménu intervalu automatického ukladani...
. v menu otevieného procesu vyberte v nabidce menu ZOBRAZIT moznost NASTAVENI

. na zalozce OBECNE u moznostit AUTOMATICKY UKLADAT PO... nastavte pomoci $ipek
pozadovanou dobu...

[v Automaticky ukladat po; 1 3| minutéch

7.5.13 Historie procesu

Proces se sklada z jednotlivych udalosti, jako jsou napfiklad pfidani uzivatele, zména nazvu, zmeéna piilohy atd.
V historii procesu najdete vSechny tyto udalosti souvisejici s procesem.
Pro zobrazeni historie procesu...

. otevfete proces

. vyberte v nabidce menu ZOBRAZIT moznost HISTORIE PROCESU
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& Historie X
Udalost Lzivatel Kdy % -
[ wid&l pro uFivatele 'Svetlik, Jicka (Pilsen)’ Svetlik, Jirka (Pilsen) 31J2007 2:32:14 PM
[0 GUID pro usivatels 'Svetlik, Jirka (Pilsen)’ Broulikowa, Lucie 3/1/2007 2:31:50 PM
[ uzel miserveru pro ugivatele 'Svetl, Jirka (Filsen)’ Broulikowa, Lucie 3/1/2007 2:31:50 PM
[ Prezentacni jméno pro uZivatele 'Svetll, Jirka (Filsen)’ Broulikowa, Lucie 3M1J2007 2:31:50 PM
[ Adresa pro uivatele 'Svetlil, Jirka (Pilsen)’ Broulikowa, Lucie 3M1J2007 2:31:50 PM
[ Tvp adresy pro ufivatele 'Svetlik, Jirka (Pilsen)’ Broulikowa, Lucie 3/1J2007 2:31:50 PM
[ Tvp udivatele pro uivatele 'Svetlik, Jirka (Filsen) Broulikowa, Lucie 3/1J2007 2:31:50 PM
2 Mowy uFivatel 'Svetlik, Jirka (Pilsen) Broulikowa, Lucie 3/1/2007 2:31:50 PM
() Zamknutojodemknuta pro pilohu ‘MabidkaMTE, doc Broulikowa, Lucie /172007 2:21:54 PM
[} Data pro pilohu ‘MabidkaMTE, o' Broulikowa, Lucie 312007 2:21:54 PM
[ oMs-Ki# pro piflohu 'MabidkaMTE, doc' Broulikowa, Lucie 3M1J2007 2:21:54 PM
[ Titul pro pRilabu 'MabidkaMTE. doc! Broulikowa, Lucie 3/1J2007 2:21:54 PM
£ Mova pifloha 'MabidkaMTE, dod' Broulikowd, Lucie 311J2007 2:21:54 PM
[ staw ugivatele pro uivatele ‘Broulkova, Lude' Broulikowa, Lucie 2/28(2007 11:30:15 AM
[ stav ugivatele pro usivakels ‘Broulkova, Lucie' Broulikowa, Lucie 212812007 11:11:02 AM I
Detaily lR_anl"r’ené ]

IUdalost: Widél pro uZivatele "Swetlik, Jirka (Pilsen)’ Polaska T ——

UZivatel; Swetlik, Jirka (Pilsen) ElerentId KADEL _0000u3C0a

kdy: 301/2007 2:32:114 PM IsDeleted False
DoneEvents 23, (KADEL _0000ts. ..
Donestate asDone

Technické informace v historii procesu

Strana 112

Technického informace o oznacené udalosti vidite dole pod seznamem na zalozce ROZSIRENE...

Detaily Rozsifens

[TEvent]

Key=kaDEL _0000u3C0a
CreationDate=01/03/2007 14:32:14
IncomingDate=01/03/2007 14:32:14
Operator=kKADEL _0000u430F
Depuby=

Parent=KADEL _0000u430F

Link=

IsWhfActivity=False

Zobrazeni pouze novych udilosti v historii procesu

Muzete nastavit, aby se v historii procesu zobrazovaly pouze nové udalosti.

Pro zobrazeni novych udalosti...

. v dialogu HISTORIE klepnéte v seznamu uddlostf pravym tlacitkem mysi

. klepnéte na moznost JEN NOVE UDALOSTI

Zobrazeni zakladnich udaji

Pro zobrazeni zakladnich tidaja o jednotlivych udalostech...

. v dialogu HISTORIE klepnéte v seznamu udalosti pravym tlacitkem mysi

. klepnéte na moznost TAKE ZAKLADNI UDAJE
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Hied4ni v historii procesu

V seznamu udalost{ historie mate k dispozici funkeci vyhledavani.
Pfi vyhledavani...
. v dialogu HISTORIE klepnéte v seznamu udalosti pravym tlacitkem mysi

. klepnéte na moznost NAJIT

. zadejte do pole hledany text a potvrd'te tlacitko

7.5.14 Tisk procesu

Zobrazeni nahledu procesu

Nahled procesu pfed tiskem si zobrazite...

° klepnutim na ikonu na panelu nastroju [&

. nebo vybranim moznosti NAHLED v nabidce menu SOUBOR

. Na nahledu se zobrazi kromé procesu...
. pocet stran
. datum a cas tisku

Nastavenf tisku

Nastaven tisku lze provadét pouze tehdy, pokud si zobrazite nahled seznamu procest klepnutim na ikonu [&

. Poté klepnéte na tlacitko e A T oo

MuzZete zde nastavit...

. vybér tiskarny
. velikost papiru
. orientaci papiru

Tisk
Pro vytisknuti procesu...

. klepnéte na ikonu & na lisee nastroju

7.6 Seznam pracovnich kroku

Stejné jako u procest si muzete zobrazit také seznam vSech pracovnich kroki. Seznam pracovnich kroku je
v podstaté pouze vytah ze seznamu vsech procest. Ke kazdému pracovnimu kroku existuje prave jeden proces.
Jeden proces mize ale obsahovat i vice pracovnich kroku.

Pro zobrazeni seznamu pracovnich krok...

. klepnéte na zalozku PRACOVNI KROKY dole na obrazovce
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Seznam pracovnich kroki se od seznamu procesti odliSuje pouze v nékolika detailech, jako
napfiklad...

. symboly na listé
° zobrazené sloupce v seznamu
. menu pravého tlacitka mysi

Symboly v seznamu pracovnich krokii...

. aktivovany proces je oznacen symbolem zarovky s

. pro individualni oznaceni procest lze vyuzit riznobarevné vlajky...

Symboly pracovnich krokii

Prvni sloupky v seznamu pracovnich krokud jsou vyhrazeny pro symboly, které Vas informuji o stavu procesu.

Nasledujici symboly oznacuji stav pracovntho kroku nebo workflow...
(2] K VYRIZENI. Pracovni krok jeté nebyl vyfizen.

il POZASTAVENO. V tomto stavu se pracovni krok nachazi, pokud neni dokoncen (napfiklad podepsan).
Workflow je pozastaveno také v piipadé, pokud je workflow chybné nadefinovano a neni naptiklad mozné najit
uzivatele pro nasledujici pracovni krok.

DOKONCENO. Pracovni krok byl dokoncen.
B POSTOUPENO. Pracovni krok byl postoupen k vyfizeni jinému uzivateli.

® PRERUSENO. V procesu se objevila chyba a proto byl administratorem pferusen. Lze pferusit cely proces
nebo jen jednotlivé pracovni kroky. Dalsi zpracovani nenf mozné, dokud administrator pferuseny proces nebo
pracovni krok neobnovi.

7.6.1 Sloupce v seznamu pracovnich krokii

Sloupce v seznamu pracovnich krokt témétf odpovidajf sloupcim v seznamu béznych procest. Navic je zde
sloupec PRACOVNI KROK a naopak chybi sloupec s ikonou kancelafské sponky oznacujici proces nebo
pracovni krok s ptilohou. O nastaveni zobrazen{ a $itky sloupci se doctete v kapitole Nastaven{ sloupct.

7.6.2 Funkce v seznamu pracovnich krokt

Funkce v seznamu pracovnich krokt se v prvni fad¢ vztahuji k workflow, jako napiiklad provedeni nebo
postoupeni pracovniho kroku. Je zde také mozné oznacit si pracovni krok nebo oteviit proces s timto
pracovnim krokem.

Menu pro zpracovani pracovnich kroki si zobrazite oznacenim procesu a klepnutim pravého tlacitka mysi. ..
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Spustit...
Paostoupit. ..

Okevfit proces. .,
Pfiznak. ..

araf workflow, ..
Exportovat seznam

Mastawit Filer, ., Ckrl+F

i

Mastaveni sloupcid, ..

8 Kos

Procesy vymazané z Vasi posty jsou presunuty do slozky KOS,

8.1 Mazani procesu

Proces je mozné smazat nasledujicimi zptsoby.

Oznacte proces a...

. klepnéte na nasledujici ikonu Lot na panelu nastroju

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

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

SMAZAT nebo SMAZAT ZE VSECH SLOZEK.

8.2 Zpracovani procesu ve sloZce Kos

Klepnutim na zastupce slozky KOS na panelu zdlozek nebo na slozku KOS ve stromu slozek se zobrazi
obrazovka se seznamem vymazanych procesi. Mate zde k dispozici stejné menu jako v zakladnim okné
M/TeamBridge.

Navic mate v popup menu k dispozici nasledujici moznosti:
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[ Dteviit Ctrl+0

IrniskEni procesu, ..

Cznadit jako pfectend
. Smazat Chrl+D

Smazat ze viech slofek
Cbnovit proces
Exportovat seznam

Mastawit Filer, ., Ckrl+F

Y 4

Zrugit: Filkr

Mastaveni sloupcid, ..

8.2.1 Oteviit

Otevfe oznaceny proces.

8.2.2 Umisténi procesu

Zobrazi aktudlni umisténi procesu ve vsech slozkach.

8.2.3 Oznaceni procesu

Pfecteny proces lze znovu oznacit jako nepfecteny/novy a naopak. Staci proces nebo vice procest oznaéit
v seznamu procesu (pokud se nenachazi v seznamu za sebou, oznacujte je postupné se stisknutou klavesou
<Ctrl>) a z menu pravého tladitka mysi vyberte moznost OZNACIT JAKO PRECTENE nebo OZNACIT
JAKO NOVE. Proces oznaceny jako novy se bude nachazet ve slozce NOVE PROCESY, nebudete na néj
vsak jiz upozorniovani Notifika¢nim klientem (fakticky zde nedoslo k zadné zmeéng).

8.2.4 Smazat

Definitivné smaze oznaceny proces. Poté jiz neni mozné ho obnovit.

8.2.5 Smazat ze vSech sloZek

Smaze nejen proces oznaceny v kosi, ale 1 vSechny jeho aktivni kopie v jinych slozkach.

8.2.6 Obnoveni procesu

Ptikaz obnovi vymazany proces a pfesune ho zpét do Vasi posty. Proces vsak bude pfesunout do stejné slozky,
ve které byl umistén pfed smazanim a nemusi byt proto na prvn{ pohled viditelny. V takovych pfipadech se
podivejte do slozky VSECHNY PROCESY a jeho ptipadné dalsi umisténi zjistite zadanim piikazu UMISTENIT
PROCESU z menu pravého tlacitka mysi na oznac¢eném procesu.
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8.3 Vyprazdnéni slozky KOS

Pro vyprazdnéni slozky KOS...

° oznacte vechny procesy
. déle mate na vybér z nasledujicich moznosti...
. klepnéte na ikonu i

. nebo zadejte z menu piikaz SOUBOR/SMAZAT
. nebo pouzijte klivesovou zkratku <Cttl> + <D>
Poznamka:

Pokud proces smazete ze slozky KOS, je definitivné smazan a znovu obnovit ho muze uz jen administrator.

9 Lista menu

9.1 Nabidka menu Soubor

| Moy *
Okevrit Chrl+O

B

Archivovat, .,

Impork...

Expotk...

Exporkovat seznam
Slozky 3

Mahled
Tisk... Chrl+P

My o)

E' Konec

9.1.1 Novy...

Proces Chrl+r
Dokurment. ..
Proces s workflow, .,

Dotaz do archiva. ..

Mgl = O m

Zaznar v kalendari. ..

Novy proces

Novy proces muzZete vytvofit...

. ptikazem SOUBOR/NOVY/PROCES,
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. stisknutim klaves <Ctrl> + <N>
. , . Mowy -+
. nebo pomoci této ikony na panelu nastroju 1ty .
Novy dokument

Dokument je v podstaté proces s ptilohou, ktery neobsahuje kromé Vis zadné dalsi dcastniky. Pokud piidate
k tomuto dokumentu dalstho Gcastnika, stava se dokument béznym procesem s piflohou.

Novy dokument miZete vytvofit...
. piikazem SOUBOR/NOVY/DOKUMENT
. zobrazi se okno VYBER SABLON.,, kde vybere pozadovanou $ablonu
. vybér potvrd'te tlacitkem OK.

. poté muzete Sablonu libovolné zpracovavat a ulozit.
Nové workflow
Po klepnuti na tento piikaz se zobrazi okno VYBER WORKFLOW. Vybér potvrd'te tlacitkem OK.
Novy E-mail

Otevfe dialog pro vytvoteni nového e-mailu, pokud M/TeamBridge vyuzivate jako e-mailového klienta. Vse
o e-mailech najdete v kapitole Odesilani a pfijimani e-maild.

Novy zdznam v kalendAri

Otevte dialog pro zadani udalosti do kalendate M/ TeamBridge, aniz byste museli kalendat otevtit. Podrobnosti
o zadavan{ udalosti jsou v kapitole Kalendar.

9.1.2 Otevieni procesu

Otevfit a zpracovat aktualné oznaCeny proces je moZné pomoci...
o poklepan{ na nazev procesu v seznamu,
. piikazu SOUBOR/OTEVRIT,
. klavesy <Enter>,
=

. ikony Otevfit z panelu nastroju
y p ]

° nebo pomoci klavesové zkratky <Ctrl>+<O>.

9.1.3 Archivace

Tato moznost je aktivni pouze v pfipadé, ze uzivite M/TeamBridge DMS. Dokument lze pak jednoduse
zaarchivovat pro pozdéjsi vyuziti s moznosti nasledného vyhledavani.

9.1.4 Import

Tato funkce slouzi k importovani procesu z jinych databazi.
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9.1.5 Export

Slouzi k ulozeni procesu pro export do jinych databazi.

9.1.6 Exportovat seznam

Exportuje seznam procest dané slozky ve formatu .xml a .csv

9.1.7 Slozky

Pod bodem menu SOUBOR/SLOZKY najdete stejné menu jako pii klepnutf pravym tla¢itkem mysi u nékteré
ze slozek.

Obsahuje nasledujici moznosti...

"1 Mowa slozka...
_| Presunout sloZku, ..

.t 3mazat sloZku

ale Prejmenavat slogku

Impartowvat soubary

Novi slozka

Pomoci moznosti NOVA SLOZKA si miZete vytvoiit slozku jako daléi tematické rozvétveni Vasi domaci
slozky.

Presunout slozku

Dalsi moznost PRESUNOUT SLOZKU slouzi k presunuti aktudlné oznacené slozky. Zobrazi se okno se
stromem slozek, ve kterém oznacime slozku, pod kterou ma byt vybrand slozka pfesunuta.

Smazat sloZku

Moznosti SMAZAT SLOZKU pfesunete oznacenou slozku do kose. Pfredpokladem pro vymazani je, ze slozka
jiz neobsahuje zadné procesy. Pokud tomu tak neni, zobrazi se odpovidajici hlaseni a je nutné nejdfive smazat
obsah slozky.

Prejmenovat sloZzku

Po klepnuti na tuto moznost se na zac¢atku nazvu objevi kurzor a nazev je mozné zmeénit.

Importovat soubory

Tato moznost slouzi k uloZeni souborti do aktualné oznacené slozky.

9.1.8 Nahled procesu

[& Vytvoii ndhled na procesy obsazené v aktualné oteviené slozce ve forme piehledného seznamu, ktery si
poté muzete vytisknout.
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9.1.9 Tisk

S Pomoci tohoto pitkazu mizete vytisknout napifklad nahled seznamu procest, obsah libovolného procesu
nebo piilohy.

9.1.10 Konec

Timto piikazem ukonéite program a odhlasite se.

9.2 Nabidka menu Upravy

o Wyimout Chrl4+¥

Kopirowat Chrl+C

R vt Chrl+y
Wybrak wie Chrl+a

. Smazat Chrl+D
Smazat ze wiech slofek
Fiiznak...

ﬁ MozZnosti procesu, .,

9.21 Vyjmout

Slouzi k vyjmuti aktualné oznaceného procesu pro nasledné premisténi do jiné slozky.

9.2.2 Kopirovat

Slouzi ke kopirovani aktualné oznac¢eného procesu do vybrané slozky. Po otevieni cilové slozky je nutné zadat
jesté piikaz VLOZIT nebo pouzit klavesovou zkratku <Ctrl> + <V>.

9.2.3 Vlozit

Vlozi pfedem vyjmuty nebo zkopirovany proces do praveé oteviené slozky. Lze pouzit klavesovou zkratku
<Ctrl> + <V>.

9.2.4 Vybrat vse

Slouzi k oznacen{ vSech procesti obsazenych v aktualné oteviené slozce pro nasledné kopirovani, mazanf nebo
presunuti procesu.

9.2.5 Smazat

Smaze aktualné oznaceny proces. V kosi vidite ve vlastnostech tohoto procesu, ze jste jako ucastnik neaktivni.

9.2.6 Smazat ze vSech slozek

Tento piikaz pfesune aktualné oznaceny proces ze vSech slozek do kose.
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9.2.7 Pfiznak

Ptiznak slouzi k individualnimu oznaceni nebo rozliseni procest pomoci barevnych vlajek, které se zobraz{ pfed
nazvem procesu. Pifznak se zobrazi pouze u uzivatele, ktery ho nastavil. Je mozné dospat i vlastni komentaf.

Mastavit priznak

Pfiznak (Zadny)
(Zadny)
Eomentafl [ Cerny
% Bily

¥ Cerveny
% Zeleny
¥ Modry
el T

9.2.8 MoZnosti procesu

X

MoZnosti procesu

Priorita Typ procesu
© yysokd (* Marmalni

" Obé&znik

~
£ Mizka ™ Zaznam v kalendafi
Akkivace
Akkivace j ¥ | J Perioda, ..
Komentar

(0.4 | Zruit |
Priorita procesu

. ! Vysoka priorita je oznacena cervenym vykfi¢nikem v prvni kolonce seznamu procest.

. Stfednf priorita je nastavena standardné a nenf nijak oznacena.

. Nizka priorita se zna¢i modrou sipkou sméfujici dolu.

Typ procesu

. Standardné je nastaven normalni proces. Neni nijak oznacen.

. Obéznik je typ procesu, ktery se vyuziva u procesi s vétsim poctem ucastniki. Proces nebude oznacen
jako novy, pokud v procesu pfibude novy text nebo piiloha, pokud néktery z acastnikli proces smaze ze
své posty nebo jakkoliv proces zméni.

. Dokument je soubor vytvofeny podle sablony, ktery obsahuje pouze jediného ucastnika a tim jste Vy.
Pridate-li dalstho castnika, stava se z dokumentu automaticky bézny proces.

Aktivace procesu

Diky aktivaci procesu si miizete nastavit vlastni upozornéni na proces. Pokud chcete byt sami v urcitou dobu
na proces upozornéni, nastavte aktivaci nasledujicim zptisobem...

° oznacte proces v seznamu
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. zadejte z menu piikaz UPRAVY/MOZNOSTI PROCESU

. zobrazi se nasledujici dialog, kde vyplnite spodni ¢ast tykajici se aktivace procesu...
Akkivace
aktivace j i | J Perioda...
Komentar |
. v prvni kolonce zadejte datum, ve druhé ¢as upozornéni
. je mozné zadat i komentaf aktivace
. potvrd’te tlacitko
. v hlavi¢ce procesu se objevi zluty pruh s datem a ¢asem aktivace, piipadné s komentafem...

& Bez ndazvu *

Soubor  Cprawy  Zobrazit  Wodit  NapovEda

=] Odeslat a zaviit | [& & B =

Arial 10 ~E A £ 4
| 3@( Alktivace: Fripravit podiady!11, 3/2/2007 9:52:00 AM.
Wbl 3/2/2007 9:52:39 AM, Broulikowva,Lucie
Mazey: |Meeting

Trida: |

WorkFlow, .. |

Perioda

Pomoci tlacitka % je mozné nastavit dobu aktivace bez zapsani pfesného data a casu, napiiklad za 4
hodiny/dny/mésice.

Aktivace
Perioda
5 ﬂ |h0din j
dniii
ydnid

Aktivovany proces je v seznamu procesu oznacen symbolem zarovky ¥

9.3 Nabidka menu Zobrazit

Urmist&ni procesuy. ..

Panel zaloZek.

Slozky
Detaily 3
Panely nastrojd 3
Stavowy Fadek
[F KalendsF...

Aktualizovat  FS
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9.3.1 Umisténi procesu

B Umisténi procesu

Whkaz pracovni doby
=M M{TeamBridge
=] [@¢7] Dsobnf sloZky
L «:ﬁ Broulikowa

Pomoci tohoto ptikazu je mozné zobrazit vSechny slozky, ve kterych je aktudlné oznaceny proces ulozen.

9.3.2 Panel zaloZek

Zcela vlevo na obrazovce se nachazi panel zalozek. Slouzi k rychlejsimu pohybu mezi slozkami nebo pro
pfechazen{ mezi slozkami v pfipadé, Ze nechcete mit zobrazen strom slozek.

ZaloZky

Popup menu panelu ziloZek

Klepnete-li pravym tla¢itkem mysi mimo ikony na zilozce, zobrazi se nasledujici menu:

v Wellkd ikony
Talé ikony

Pridat skupinu
Odebrat skupinu
Prejmenovat skupinu

Pidat zaloZku. ..

° velké ikony...

Zobrazi velké ikony s nazvy jednotlivych slozek...

. malé ikony...

Zobrazi malé ikony s nazvy jednotlivych slozek. Tuto moznost pouzijte pfi vetsim mnozstvi
zobrazovanych zalozek. ..

. pfidat skupinu...
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Pokud chcete na panel zalozek umistit velké mnozstvi ikon, muzZete je roztidit do skupin. Klepnéte na
tuto moznost a zadejte jméno skupiny. Do oteviené skupiny muzete umistit libovolné mnozstvi zalozek.

Skupinu otevfete klepnutim na jeji nazev...

Zalozky

Zakaznici

Dokumentace

. odebrat skupinu...

Vymaze otevienou skupinu i s obsazenymi zalozkami slozek.

. pfejmenovat skupinu...

Prejmenuje otevienou skupinu zalozek.
) pfidat zaloZku...

Prida zalozku do oteviené skupiny nebo na panel zalozek, pokud nebyly zadné skupiny vytvofeny.

Popup menu ikon na panelu ziloZek

Odehrat 23l02ky
Pfejmenovat z&loFku

Pfidat zaloZku. ..

° odebrat zalozZku...

Vymaze oznacenou zilozku na panelu zalozek.

. pfejmenovat zaloZku...

Pfejmenuje oznacenou zalozku.
. pfidat zaloZku...

Zobrazi okno, ve kterém vyberete slozku, jejiz zalozka ma byt na panel zaloZzek umisténa.

9.3.3 Slozky

Po klepnuti na polozku SLOZKY zmizi strom slozek z levé ¢asti obrazovky a seznam procest se roztihne na
celou sitku obrazovky. Dal$im klepnutim na tento bod se slozky opét zobrazi.

9.3.4 Detaily procesu

Pod timto bodem mate na vybér tfi moznosti, kde chcete mit zobrazeny detaily k aktualné oznac¢enému procesu.

Skrit detaily

Detaily vpravo

Detaily dole
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. nezobrazovat detaily vibec

. zobrazit detaily vpravo

. zobrazit detaily dole
Poznamka:

Standardné je nastaveno, aby se detaily zobrazovaly dole pod seznamem procesu.

9.3.5 Panely nastroja

Je mozné nastavit, jaké ikony si pfejete na panelu nastroji. Zaskrtnutim moznosti jsou pfidavany nebo odebirany
skupiny ikon vztahujicich se k urcité oblasti.

Skandart

SlaEky

Datazy

Mahled dokumentu

L B R A Y

Anaoktace
Uzivatelské akee

Wastni, ..
. standardni panel nastroja
. panel nastroji pro praci se slozkami (stejny jako menu pravého tlacitka mysi v prostoru slozek)

. panel nastrojt pro dotazy do archivu M/TeamBridge DMS, pokud tuto aplikaci uzivite
. panel nastroji pro nahled dokumentu
. panel nastroju anotace (pfi praci s M/ TeamBridge DMS)

. panel nastroji uzivatelské akce lze zobrazit, pokud vas administrator vytvotil tlacitka s uzivatelskymi
akcemi a pfidélil vim pro né prava

° vlastni nastaveni

9.3.6 Stavovy fadek

Stavovy fadek je umistén dole na obrazovce ainformuje uzivatele napfiklad o aktualné oteviené slozce,
vlastnikovi slozky, poctu procest ve slozce, atd.

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

9.3.7 Kalendaf

Pomoci této moznosti se piepnete do sdileného kalendate M/TeamBridge. Blizsi popis najdete v kapitole
Kalendaf. na strané 169.

9.3.8 Aktualizovat

Aktualizuje Vasi postu a zobraz{ procesy, které byly doruceny po spustén{ programu.
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9.4 Nabidka menu Nastroje

Mastavit filkr, .. Zhrl+F

Mastavit wichazi Filkr

Y Y i

Zrugit Filkr

UFivatelska data. ..

Dnes nejsou prtomni, .,

EER  Adresar... Shift+Ckr+B
Mastaveni sloupcd. .,

Mastaveni...

JloZit nastaveni pii skonceni

Uit nastaveni

adminiskrace 4

9.4.1 Nastaveni vyhledavaciho filtru

% Tento piikaz slouzi k vyhleddvani procest podle urcitych kritéril. Je mozné vyhledavat podle nazvu nebo
jakychkoliv vlastnostf procesu. Do kolonek zadejte informace, podle kterych si prejete vyhledavat a klepnéte na
tlacitko OK. Zobrazi se seznam procest odpovidajici Vasim zadanim. Toto zadani je mozné ulozit tlacitkem

Ml apozdéji znovu pouzit. Podrobny popis vyhledavani pomoci filtru najdete v kapitole

Vyhledavani procesu.

9.4.2 Nastaveni vychoziho filtru

# Aktivuje ulozené nastaven{ filtru. Podrobny popis vyhleddvani pomoci filtru najdete v kapitole Vyhledavani
procest.

9.4.3 ZruSeni vyhledavaciho filtru

P zrus zadany filtr a vrati se zpét do slozky, ktera byla naposledy oteviend. Podrobny popis vyhledavani
pomodi filtru najdete v kapitole Vyhledavani procest.

9.4.4 Uzivatelska data

Jako uZivatelska data miiZete zvefejnit rizné informace o Vasi osobé a posté...

. muzete ulozit sva osobni data

. informovat kolegy o nepiitomnosti

. zadat automatickou odpoved’ na pfichozi e-maily po dobu nepfitomnosti

° urcit zastupce po dobu Vasi nepfitomnosti

. zmeénit své heslo

. a urdit, za jakych podminek maji byt procesy ve Vasi posté oznaceny jako NOVE

ZilozZka Profil uzivatele

Piikazem NASTROJE/UZIVATELSKA DATA se zobrazi okno se zilozkou PROFIL, na které jsou
zobrazena Vase osobni data. Automaticky je doplnéno pouze jméno, mutzete vsak podle pfani doplnit jesté ¢islo
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mistnosti, telefonni a faxové dislo. Zmeény se wulozi pfi opusténi programu nebo piikazem

NASTROJE/ULOZIT NASTAVENI.

Profil | Zastupei | Heslo | Mastaveni | Role Email | Mepfitomnost
Osobni

Prezentacni jméno:  Swetlik JiF, Feditel

Cislo mistnost: 230

Telefon: +420 377 569 111

Fa: +420 377 569 114

Jazyhk: Ceshy "

Dale je zde mozné nastavit jazyk dialogi.

V soucasné dobé mate na vybér nasledujici jazyky...

Zilozka Zvefejnéni zdstupce

Po dobu nepfitomnosti je mozné, aby za Vas vyfizoval postu ncktery zkolegu. Pifkazem
NASTROJE/UZIVATELSKA DATA a klepnutim na druhou zdlozku si zobrazite okno ZASTUPCI, ve
kterém muizete nastavit své zastupce. Zde je mozné zadat osobu, kterd smi zastupovat Vasi postu.

Kromé vyfizovani posty za Vis mize Vas zastupce v dialogu NASTROJE/UZIVATELSKA DATA na zilozce
ZASTUPCI zapsat adaje o Vasi nepfitomnosti.

Klepnutim na tla¢itko PRIDAT se zobrazi seznam spolupracovniki. Vybranou osobu oznaéte a klepnéte na
tlacitko OK. Osoba bude pfidana do seznamu zastupcut. Cheete-li urcit vice zastupcu, opakujte tento postup.
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B Vybrat uZivatele

Prezent. jméno 4 | PFjmeni KFestni jméno Oddéleni ~

¥ Bahm, 1, Bdhm Jindfich Sprava

¥ Bohmovd, Dana  Bahmows Dana Sprava

€ demo demo demo TechUser

¥ Dobey, Jirka (... Dobry Jiii EDY

¥ Egersdorf, Wl... Egersdorf Wladirnir EDY

% e-malkadelds  kadelds kadelds Sprava

¥ Hora, Pavel (... Hora Pavel EDY

¥ Jeliova, Magda  JelSova Magda Sprava

¥ kalous, Petr (.., Kalous Petr EDY

¥ Kolar, Pavel (.., Kolaf Pavel EDY

€ Kovar, Ivan Kowar Ivan 1D

® Kovadk, Marti,., Kowfk Markin EDY

€ Kozlerowd, al...  Kozlerovd Alena Sprava

¥ Kunhart, Jirk...  Kunhart Jirka EDY

¥ Lapak, Marek... Lapak Marek, EDY

¥ Lucka ProTec ProTec ProTec ITD

¥ Maskowsky, E... Maskovsky Ermil EDY

€ Mikovec, Pav... Mikovec Pavel EDY

€ projekior projekkor projekkor Techlser

¥ Rock Garden ... Flora TechUser

€ Sedy, Petr (Pi.,, Sedy Pty EDY A
Starno

Pokud se pozdéji rozhodnete nékterou osobu ze seznamu zistupcl vymazat, oznacte jeji jméno a klepnéte na
tlacitko ODEBRAT pod seznamem.

ZiloZka Zastupovini

V dolnf ¢asti zalozky ZASTUPCI vidite, jestli Vés nékdo z koleghi povétil zastupovanim své posty. V takovém
piipadé muzete za tohoto kolegu vyfizovat postu nebo zapsat idaje o jeho absenci. Pokud si prohlédnete nebo
zmeénite proces osoby, kterou zastupujete, bude Vase jméno piidino mezi Gcastniky tohoto procesu
s poznamkou ,,zastupce®.

¥ [/ Beranek, Michal [Filzen)
¢ Broulikova,Lucie [£astupce]
® [T] Kovaiik, Martin [Pilsen)

Mate také moznost pfidat si procesy zastupované osoby do vlastni posty. Oznacte proces a se stisknutym levym
tla¢itkem mysi ho pretahnéte do nékteré z vlastnich slozek. Nelze pouzit slozky VSECHNY PROCESY,
NOVE PROCESY a slozku KOS, ale pouze vlastni vytvofené slozky. V takovém pfipadé se stanete ucastnikem
tohoto procesu.

ZiloZka Zména hesla

V rimci M/TeamBridge mite moznost zménit Vase heslo pro celou SERII/M... Zménu pak automaticky
ptevezme i M/USER.
Zvolte v nabidce menu NASTROJE/UZIVATELSKA DATA. Klepnéte na tieti zdlozku HESLO.

Zobrazi se nasledujici okno...
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Zména hesla

Zadejte staré heslo: ||

Zadejte nové heslo: |

Paotyrdte nové heslo: |

Z bezpecnostnich davoda je nutné nejdifve zadat své staré heslo. Pak napiste nové heslo ajesté jednou
potvrd’te. Heslo je zobrazeno zakédovanou formou.

Opustite-li okno tlacitkem OK, bude Vase heslo zménéno pro vsechny produkty SERTE/M...
ZiloZka Nastaveni procesu

V nabidce menu zvolte moznost NASTROJE/UZIVATELSKA DATA. Klepnéte na zalozku NASTAVENT.

Na této zalozce si muzete nastavit, za jakych podminek bude proces ve Vasi posté oznacen jako novy.
M/TeamBridge Vas bude na zikladé téchto kritérif upozorniovat na zmény v procesu.

Upozornéni

Zmeéna hlavicky (nazev, tfida...) Akceptovano

oy ket Dokonéeno
Mowa piloha Podepsano
Zména prilohy

[Jzmena atribuk piflohy

I e viEastnik

[]Zména stavu ifastnika (deaktivace, smazéni)
[CIMows pracovni krok (pro dakiho Géastnika)

[JZmena atribuki prac. kroku (postoupeni, dokondeni)

LIkladari

[T Pougivat slofky "Dokontand workflow"

Poznamka:
Standardné jsou zaskrtnuty vSechny moznosti.

Jednotlivé mozZnosti jsou vysvétleny v nasledujicim seznamu...

. Zména zdkladnich sidaji: Jedna se o zmény v hlavicce procesu, tedy v nazvu nebo t¥idé procesu.

. Nowy text: Pokud kterykoliv ucastnik pfidd do procesu text.

. Novd piiloha: Pokud néektery z Gcastnika pfipoji k procesu novou piilohu.

. Zména prilohy: Dojde-li k upravam v pifloze nebo je-li vloZena nova verze piflohy.

. Zména atributa piflohy: Prejmenovani piflohy.

. Novy sicasmik: Piidani dalstho ucastnika procesu nékterym ze stavajicich ucastnikda.

. Zména atributii sicastnika: Pokud si nektery z ucastnika proces prohlédne, smaze ze své posty nebo z kose,

dojde ke zméné atributu daného ucastnika.
. Nowy pracovni frok: Je-li ucastnikovi pfidélen novy pracovni krok.

. Zména atributii pracovniho krokn: Dojde-li ke zméné statusu pracovniho kroku (POZASTAVENO,
DOKONCENO, PRERUSENO, POSTOUPENO...)
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. Nebo je-li proces AKCEPTOVAN, DOKONCEN nebo PODEPSAN...

Chcete-li zménit standardni nastaveni, klepnéte na zaskrtavaci pole pied odpovidajici moznosti. Opakovanym
klepnutim se moznost opét zaskrtne a bude aktivni.

Dale je mozné na této zalozce nastavit, jestli ma byt pro ukladani dokoncenych workflow pouzita slozka
DOKONCENA WORKFLOW.

Tip:

Dile je moné nastavit, jestli ma byt pro ukladani ukoncenych workflow uZivana slozka DOKONCENA
WORKFLOW. Pokud tuto moznost aktivujete, budou do slozky DOKONCENA WORKFLOW automaticky
filtrovany vsechny dokoncené procesy obsahujici workflow.

Zilozka Role

Na této zilozce najdete seznam roli, které Vam byly administraitorem pfidéleny. Tuto zalozku neni mozné
upravovat, slouzi pouze pro Vasi informovanost.

Zilozka E-Mail

Na této zilozce jsou spravovany e-mailové uéty. Kazdy uzivatel mize do aplikace M/TeamBridge pfijimat
poctu z nékolika e-mailovych uctd. Odesilat e-maily je mozné pouze pod jednim e-mailovym uctem, ktery je na
této zalozce zobrazen jako hlavni. Hlavni e-mailovy dcet nastavuje administrator ve spravé uzivatela M/Uset.

Hlayni Gt
UZivatelské jména

Qskakni acky

UZivatelské jméno / Server Part

[ Fiidat... ] [ Zménit. .. ] ’ Smazat

ZiloZka Nepfitomnost

Piikazem NASTROJE/UZIVATELSKA DATA oteviete okno se zdlozkou PROFIL, kde muzZete na zalozce
NEPRITOMNOST informovat Vase kolegy kdy a z jakého divodu nebudete k zastizen{ na svém pracovisti.
Informace se zaroven automaticky zobrazi v kalendafi jako celodenni udalost “vcéetné uvedeného divodu.

Dale zde muzete zadat text automatické odpovedi na ptichozi e-maily, kterd bude odesilana po dobu nastavené
nepfitomnosti.
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| Profil | Zastupei | Hesla | Mastaveni | Rale | Email | Mepfitarnost

Mepritomnosk

od: [ 1/ 42010 v|
Do: [ 1/ 42010 vl|
Difyod: |Dl:|\-'l:||ené |
Automaticks odpoved”

Aukomaticky odeslat nésledujici odpovéd” na pichozi email

Dobry den,
dne 1.4.2010 mam dovolenou. Zastihnete mne na mobilnim telefonu
3 pozdravem

JiFT Swetlik,

Pokud nestihnete udaje o své nepfitomnosti zaznamenat, muzete tak za Vas ucinit zastupce, pokud ho nastavite
pro zastupovani své posty. Stejné tak Vy muzete zaznamenat absenci kolegy, kterého zastupujete. Na zalozce

ZASTUPCI klepnéte na tladitko betalr | 2 do zobrazeného dialogu zadejte datumy a diivod absence:

Lastupce E|
Swvetlik, Jirka (Pilsen)
Absence
od: Zi19(2007 ~|
Do 2/19/2007 ~|
Difvod: |Dwo|ené|

04 | Storno |

9.4.5 Dnes nejsou pfitomni

Kolegové si mohou nechat zobrazit seznam nepfitomnych pifkazem NASTROJE/DNES  JSOU
NEPRITOMNL.

& Dnes nejsou pFitomni

Iméno 4 (ol Do Di'tveod

¥ Broulkows,Lude 02.03.2007 02,03,2007 Dovolena

L5} Swetlil, Jirka ... 02.03.2007 02.03.2007 Dovolené
Poznamka:

Navic jste vzdy upozornéni na nepfitomnost ucastnika, pokud mu prave zasilate postu.
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M Dnes nejsou pritomni

Masleduijici uivatelé dnes nejsou piitomni, UloZit tento proces?

Iméno /4 | Mepfitomen od | Mepfitomen do
Broulikowva, Lucie afzjzo07 3f2fz007
Svetlik, Jirka (Pilsen) 3j2}2007 3/2/2007

[ Tento dialog piisté nezobrazows Ok, | Skorno

Tip:

(%

Pokud jiz pro piisté nechcete byt upozornéni na nepiitomnost ucastnfka odesilaného procesu, zaskrtnéte dole
v dialogu moznost TENTO DIALOG JIZ PRISTE NEZOBRAZOVAT.

9.4.6 Adresaf

Adresaf otevfete...
. klepnutim na moznost ADRESAR v nabidce menu NASTROJE

V adresafi je mozné vyhledat kontakt na pozadovanou osobu. Dile je samozfejmé mozné seznam osob
roz$ifovat o jednotlivé osoby nebo mazat jednotlivé udaje.

[e]'e | e|e

Zadejte jméno nebo wyberte ze seznamu;

¥ Bihm, J. A
¥ Bihmowa, Dana

¥ Brouliko, Lucie

¥ demo

¥ Dobry, Jirka (Pilsen)

 Egersdorf, Viadimir (Pilsen)

£ e-mail kadelds

2 Hora, Pavel (Pilsen) W

Zawfit

Seznam kontaktii

Standardné obsahuje seznam kontaktt vSechny jména a skupiny, které jsou ulozeny v aplikaci M/User nebo ve
Vasem osobnim adresafi. Muzete si ale zobrazit pouze urcitou ¢ast adresate.

Adresaf je rozdélen do nékolika Casti...
. intern{ kontakty &
. +
. externf kontakty %

. e-mailové adresy # (tato ¢ast seznamu obsahuje pouze Vami zadané e-mailové adresy)
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. zaskrtavaci pole v dolnf ¢asti slouZi k zobrazeni vsech l-pzsole® =2t bowenles Loy eomajlovych adres.
[~ Zobrazit i kontakky bez E-mailu

Poté muzete u kontaktt napf. doplnit chybéjici adresy . Tato moznost se
zobrazuje pouze tehdy, pouzivite-li jako zdroj adres pro M/TeamBridge aplikaci M/Data.

Dale muZete specifikovat, jestli chcete zobrazit...

. seznam jednotlivych uzivatela €
° nebo seznam skupin uzivatela £
Poznamka:

Jedno z téchto dvou tlacitek musi byt aktivn{ vzdy, jinak nevidite zadné adresy. Samozfejmé je mozné aktivovat
v$echny tlacitka nebo je libovolné kombinovat. . Jako zdroj e-mailovych adres nemusi slouzit pouze interni
adresat M/TeamBridge, ale muzZete pouzit napf. jiz existujici seznam kontaktl z MS Outlook nebo aplikaci
M/Data (nastaveni najdete v kapitole Nastaveni v podkapitole Zalozka Adresar).

Hiledini kontaktu

Pro vyhledani kontaktu v adresafi...

. pomoci ikon na panelu ndstroji adresate aktivujte pfislusny seznam uzivatelt
. pomoci sipek vpravo od seznamu kontaktd posouvejte seznam smérem dolt a vyhledejte pozadovanou
osobu
. nebo zadejte do pole nad seznamem kontakti poc¢ate¢ni pismena jména hledané osoby
Novy kontakt

Tkona &7 NOVY KONTAKT umoztiuje zadat do adresafe informace o NOVE OSOBE. Klepnutim na
jednu ikonu se zobraz{ okno, do kterého vyplnite jméno a e-mailovou adresu nového kontaktu.

Poznamka:
Bézné uzivatele neni mozné do adresafe piidavat. MuazZete si tedy vytvofit pouze vlastnf adresaf e-mailt. Vami
ulozené e-mailové adresy nema kromé Vis k dispozici zadny jiny uzivatel.

Mazani adresy z adresdrfe

Tkona * SMAZAT, slouzi pro mazan{ osoby z adresafe.
Poznamka:

Bézny uzivatel maze mazat v adresafi pouze e-mailové kontakty, které do adresafe sim ulozil.

9.4.7 Nastaveni sloupcti

V M/TeamBridge si muZete pro kazdou sloZku nastavit individualni zobrazeni sloupcti. Chcete-li mit
nastaveni pro vSechny sloZky stejné, nechte zaskrtavaci pole v horni Casti dialogu ZOBRAZIT
SLOUPCE prazdné. V opa¢ném piipadé jej zaskrtnéte a proved’te nastaveni pro kazdou slozku, kde
Vam standardni nastaveni nevyhovuje. MozZnost individualniho nastaveni pro kazdou sloZku se tyka
i nastaveni $ifky sloupct.

Dialog NASTAVENT SLOUPCU si muZete zobrazit dvéma zptsoby...
. ptikazem z menu NASTROJE/NASTAVENT SLOUPCU
. nebo pomoci moznosti NASTAVENT SLOUPCU v popup menu
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X

Zobrazit sloupce

PouZit koo nastaveni pro akkualni sloZku

Dostupné sloupce Zobrazit sloupce v pofadi
Wiorkflow Pridat - Priorita ok
Id procesu Priznak.
Staw workFlow Tkona skawu o
Paopis stawu warkflow < Odehrat Friloha
OdpovEdét do Fhra Tkona akbivace
Maposledy zodpovEzeno Zpracovano
Akceptovat do MNazew
Maposledy akceptovana Zménéno
Dokondit do Zmenil
Maposledy dokondena Aukar
Popis pfiznaku Wybwofeno
Maposledy odeslano na Skatus
Maposledy pfijato od Trida
Velikost procesu Aktivace
Popis aktivace astavit wychoz
[]Zobrazit proménné
Coos ) o]

Pomoci tlacitek ve stfedu okna pfesuiite pozZadované sloupce z nabidky dostupnych sloupcti do
seznamu téch, které se zobrazuji:

. v Pfidat - = M 2 . . o
Pomoci tohoto tlacitka y pfesunete aktudlné oznaceny sloupec ze seznamu dostupnych sloupct do
seznamu zobrazenych sloupcu.

Toto tlagitko S22 | vraei akruilng oznaceny sloupec z pravého seznamu zpét do seznamu dostupnych
sloupcu.

Poznamka:

Sloupec NAZEV musi byt zobrazen vzdy.

Dole pod seznamem zobrazenych sloupcu se nachazi tlacitka pro upravovani pofadi sloupct...

Pomoci tlacitka NAHORU m posunete aktualné oznaceny sloupec v seznamu zobrazenych sloupcti
o jednu pozici bliz vlevo.

Pomoci tohoto tlacitka % pfesunete aktualné oznaceny sloupec o jednu pozici dile doprava.

Poznamka:

v y P PP Ok X vr Storno
Po dokonceni uloZte provedené nastaveni tlacitkem _ nebo zruste tlacitkem = .

v 7y

Nastaveni sitky sloupcii

Umistéte kurzor na délici ¢aru mezi jednotlivymi nadpisy sloupct. Symbol kurzoru se zméni a se stisknutym
levym tla¢itkem mysi muizete libovolné posouvat délici ¢aru mezi sloupci. Po nastaveni aktualnf vzhled seznamu
ulozite pifkazem NASTROJE/ULOZIT NASTAVENL
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9.4.8 Nastaveni Workflow Manager
Mastaveni X

| Adresar I Tisk Administrace | Oznameni
Obecné | Workdlow Workgroup I Mabidka ‘Movy'
Spusténi
Spustit ve slofce: [Naposledy pouzita slozka vl
Spustit na zdloZce: [Naposledny aktivni zdloZka vl
SloZky

[[] Po pretahnuti prejit do cilové slozky
| [] Piejit do nove slozky po vytvoreni |
[¥] Aplikovat filtr na vyhledavaci slofky [
[] Pfi obnoveni okna aktualizovat vybranou sloZku
| [[] Zjittovat pofet poloiek ve slofce |
[7] Parnatovat posledni viybranou slozku pro kazdou zilozku
Stejna &itka stromu sloZek pro viechny zadlozky

f [T Mepouzivat filtr na slozku "Nové procesy” [

Wychozi akce pii zméné nastaveni sloupcd slozky s viastnim
nastaveni sloupecd

I ) Ulozit ) Meukladat @ Zeptat se
Drag & drop

| Rozbalit slozku po 1000 |% milisekundach
Emailovy klient

I [#] Nastavit M/TeamBridge jako vychoziho Emailového klienta I

[¥] Zkontrolovat M/ TearnBridge, je-li wychozi Emailowvy klient pfi startu

Ulefit jako vychozi hodnoty systému l [ oK ] l Storno

ZiloZka Obecné nastaveni - Spusténi

Zde si muzete nastavit, ktera zalozka (procesy, pracovni kroky nebo DMS) se zobrazi po spusténi
M/TeamBridge a dale ktera slozka se otevie (napt. naposledy pouzitd slozka nebo slozka NOVE PROCESY).

Spustént
Spuskit ve sloZce: |Na|:uos|ed\,f pauZita sloka W |
Spuskit na zaloZee: |Naposledny aktivni zalozka w |

Obecné nastaveni - Slozky
. Po pfetahnuti piejit do cilové sloZky: po pietahnuti dokumentu nebo procesu do jiné slozky se tato
slozka otevie a zobrazi se jeji obsah

. Piejit do nové sloZky po vytvofeni: po vytvofeni nové slozky se tato slozka rovnou otevie pro dalsi
zpracovani
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. Aplikovat filtr na vyhledavaci sloZky: umoznuje vytvaret vyhledavaci slozky (viz kapitola Vyhledavaci
slozky na strané 58)

. Pti obnoveni okna aktualizovat vybranou slozku: nastaveni automatické aktualizace

. Zjistovat pocet poloZek ve slozce: Tato funkce umoziiuje ihned po klinuti na slozku spocitat pocet
obsazenych polozek. Informace o poctu se zobrazi dole na stavovém fadku. Pokud tato moznost nen{
aktivovana, pocet polozek je zde uveden pouze u méné obsahlych slozek

. Pamatovat posledni vybranou sloZku pro kaZdou zalozku: Po aktivaci této moznosti si systém
pamatuje posledni otevienou slozku, pokud se pfepinate na hlavni obrazovce mezi zalozkami PROCESY,
PRACOVNI KROKY, piipadné DOTAZY DO ARCHIVU, vyuzivate-li M/ TeamBridge DMS. Na
kazdé z téchto zalozek bude aktivni posledni pouzitd slozka

. Stejna §ifka stromu sloZek pro vSechny zaloZky: Tato moznost se vyuziva pro zalozky popsané
v odstavci vyse. Zaskrtnutim nastavite, Ze sitka stromu sloZek bude na vsech zalozkach stejna.

. NepouZivat filtr pro sloZku ,,Nové procesy*. Po piepnuti do této slozky bude filtr automaticky
deaktivovan.

Obecné nastaveni — UloZeni zmén pri zméné vzhledu sloupcti

Timto nastavenim urcite, zda se maji zmény v nastaveni sloupct ukladat automaticky, neukladat viibec nebo
zda si piejete byt pii kazdé zméné na ulozeni dotdzani.

Wechozi akce pii zméné nastaveni sloupcd sloZky s vlastnim
naskaveni sloupcd

i UloFit () Meukladat (%) Zeptat se

Nastaveni Workflow Manager jako vychoziho e-mailového klienta

Pokud si zde nastavite aplikaci M/TeamBridge jako vychoziho e-mailového klienta, pfi kazdém kliknuti na
odkaz ,,mailto* na internetu se automaticky zobrazi okno NOVY E-MAIL® z M/TeamBridge.

Emailowy Klient:

[JmMastavit MiTeamEridge jako vwychozho Emailového kienta

ZilozZka Nastaveni Workflow

Na této zalozce se provadi nastaveni zpracovani workflow procesu. Tato zdlozka je dostupna pouze pii INI
nastaveni AllowWorkflowSettings. Pro béznou praci je doporuceno mit tuto zalozku skrytou.

Pracovni krok
v Dokonéit pracovni krok po spusténi

[ s potvrzenim

v Automaticky provadét nasleduiici prac, kroki

[ pouze pro prvni prac. krok

. Dokoncit pracovni krok po spusténi: Pokud nebude tato moznost aktivni, bylo by nutné po zpracovani
kroku jest¢ pouzit menu pravého tlacitka mysi a klepnout na moznost DOKONCIT

o ...s potvrzenim: Pokud aktivujete tuto moznost, zobraz{ se pfed dokoncenim zpracovani kazdého
pracovniho kroku workflow dotaz, zda je pracovni krok skutecné dokoncen.

. Automaticky provadét nasledujici pracovni krok: usetfite si opakované klikanf na pracovni kroky. Po
otevieni procesu se rovnou spusti maska pracovnfho kroku.
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... pouze pro prvni pracovni krok: automatické spusténi pouze prvniho kroku po spusténi workflow.
Doporucujeme tuto variantu, nemuizete tak prehlédnout texty a poznamky pridané do jiz béziciho

3 }/ }/
procesu, nez zacnete krok zpracovavat. Po prvnim kroku jesté v procesu zadné poznamky nejsou.

ZiloZka Nastaveni orkgroup

Zde je mozné nastavit, jak budou vyuzivany funkce workgroup.

Adresaf

Ohecné l ok kFlow

Procesy

[ Wybwaret nove procesy vady v hlavni sloice
—
Iv Automaticky vloZit kext do noveho procesu
[ Zobrazit watowani pfed smazénim procesu
Importovani {dragidrop) vice soubord
" Wybwofit jeden proces s vice prilohami

" Wybwafit pro kaZdy soubor samostatny proces (dokument)

(* Dokézat se

Prilohy

[~ Implicitné oteviit pfilohu pouze pra cteni

I PFi prohlizeni pilohy nastavit atribut souboru pouze pro Steni

] Tisk ] Adrministrace l
: DMs | Mabidka Nowi |

Procesy...

Vytvatfet nové procesy vzdy v hlavni slozce: vhodné zejména pro zacinajici uzivatele. Zabran{ tomu, aby
byly procesy vytvafeny v nevhodnych slozkach, kde uZivatel pracoval pfed zalozenim procesu. Mohlo by
se tak stat, ze uzivatel nemuze po néjaké dobé proces najit.

Tato volba se netyka sdilenych slozek, tam se vytvaii proces vzdy v aktualn{ sdilené slozce.

Automaticky vlozit text do nového procesu: nenf nutné v novém procesu klepnout na ikonu pro vlozeni
textu, je mozné ihned psat

Zobrazit varovan{ pfed smazanim procesu: zobrazi se dotaz, zda chcete opravdu proces smazat

Importovani (drag&drop) vice soubor...

Ptilohy...

Vytvofit jeden proces s vice pfilohami
Vytvofit pro kazdy soubor samostatny proces

Dotazat se: pfi pfetazeni vétstho mnozstvi soubort do nékteré ze slozek se systém zeptd, zda cheete
vsechny tyto soubory vlozit do jednoho procesu jako pfilohy (viz moznost 1), nebo zda bude pro kazdy
soubor vytvofen zvlastni proces (viz moznost 2)

Implicitné oteviit pfilohu pouze pro cteni: pifloha nemtze byt po otevieni pfimo editovana. Pokud byste
ji pfesto chtéli editovat, musite ji oteviit pomoci moznosti UPRAVIT, ktera je dostupnd v menu pravého
tlacitka menu na dané pifloze

P1i prohliZeni piilohy nastavit atribut ,,pouze pro ¢teni*: budete-li mit otevienou pfilohu. Mohou ji ostatni
uzivatelé pouze prohliZet, aby nedochazelo ke kolizim verzi dané pfilohy. NemuzZe se tak stat, ze by
piiloha byla upravovana nékolika uZivateli soucasné

ZiloZka Nastaveni DMS

Tato zalozka je aktivni pouze v pifpade, uzivate-li M/TeamBridge DMS. Nastaven{ je vysvétleno v pifrucce
M/TeamBridge DMS.
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ZiloZzka Nabidka ,Novy’...

AdresaF ] Tisk, ] Adminiskrace ]
Obecné ] WorkFlow ] Wiorkgroup ] DMS Mabidka Moy

PoloZky

Mazew | Piopis

o ¥ vokaz pracovni d...,
% #* ChangeManagenm. ..
S EITD Workflow

[ wykaz
[0 PoRADA

Go

l¢ |»

Na této zalozce muzete urcit, které procey s workflow nebo vzory dokumentt se budou zobrazovat v nabidce
pod tlacitkem NOVY... jako vidite na obriazku dole. Mizete vybirat pouze z téch workflow a vzora
dokumentd, pro které mate pfidélena prava.

Proces Chrl+m
Dokurment. ..
Proces s workflow, .,

Dotaz do archiva,..,

Mgl = O m

Zaznar v kalendari. ..

*

Wykaz pracovni doby

%% ChangeManagement

% ITD_wWorkflow
[ wykaz

[ PORADA

[ DoPIS
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Zilozka Adresir
Obecné ] ‘torkElaw l Workgroup ] D3 ] Mabidka o' l
Adresaf Tisk ] adrniniskrace

Adresar e-mailoviich adres

" Adresar Windows
(" Kontakty programu Microsaoft Outlook,
{* Interni adresar

™ MiData

Na této zalozce nastavite, odkud budou cerpany e-mailové kontakty do Vaseho adresafe.

ZiloZka Nastaveni tisku

Ohecné l ok kFlow ] Workgroup ] DS ] Mahidka Mo l
Adresal Tisk l Administrace
Font kisku

Pisma zahlavi sloupce:

M5 Sans Senf, B Mastavit, ..
Pisma Fadky:
M5 Sanz Serif, 8 Mastawit. ..

Mastaveni tiskarny

Armyuni PDF Converter, na wyiku

Okraje

Mahoie: 20 | mm Ylewa: |20 = | mm

Dole: 20 = mm Ypravo: [20 = mm

Na této zalozce mizete nastavit pismo pro zéhlavi sloupct, pismo fadkd, okraje a jind bézna nastaveni tisku.
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ZiloZka Oznameni

Obecne | Workflow Workgroup | MNabidka 'Mowy’
Adresai | Tisk Administrace || Oznameni
Obecne

[¥] Upozomit na nové procesy

Minimalizovat do oznamovaci oblasti
Pro zastupované uzivatele

L, Vitougkovd, Sarka

%, Kadel Data servis s.r.o.
%, Swvetlik, Jirka (Pilsen)

', projektor

, Kadel Hotline

', zasedacka

, Skoleni
", Lucka ProTec
%, Alucoil

OO0Oo0OoOoOoOoOoOO

', Bohmova, Kristyna

Na zilozce Oznidmeni nastavite upozorfiovani na nové procesy a minimalizaci aplikace M/TeamBridge do

oznamovac{ oblasti. To znamena, ze pokud zrovna nepracujete v této aplikaci, minimalizujete ji a muizete ji

znovu zobrazit prostfednictvim ikony v oznamovaci oblast. Zirovern Vis M/TeamBridge
i v minimalizovaném stavu upozornuje na zmény (vice informaci v kapitole Notifikace — upozornovani na
zmény).

Dale je zde k dispozici nastaven{ upozorfiovani na zmény ve schrankdch kolegt, které zastupujete. Muzete si je
tak zaskrtnout pouze v ptipade, ze nejsou piitomni, pokud jejich schranku nekontrolujete prabézné po cely rok.

9.4.9 UloZit nastaveni pfi skonceni

Zde je mozné nastavit, zda maji byt zmény v nastaveni provedené béhem prace s programem ulozeny po
ukonceni programu.

9.4.10 Ulozit nastaveni

Timto piikazem ulozite aktualné provedené nastaveni.

9.5 Nabidka menu Napovéda

@ Ohsah...
Hledat...

Administrace

O aplikaci...

9.5.1 Obsah napovédy

Zobrazi se obsah online ndpovédy.
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9.5.2 Hledat

Zobrazi se rejstifk online napovédy. Po vybrani pojmu se muzete piepnout do online napovedy.

9.5.3 O aplikaci

Zobrazi se kratkd informace o verzi M/TeamBridge, kterou uzivite...

0 aplikaci MfTeamBridge E|
ull M} TeamBridge - uZivatelské rozhrani
Verze:  4.2.0.258-dbg

() kidhn & weyh Software GmbH 1997-2010

10 Panel nastrojt

10.1 Popis panelu nastroji

[Bh-ZR& 2BEXEBL2REE. 0Bk,

Najdete zde seznam vsech ikon pouzitych v M/ TeamBridge. 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 aktivni
v zavislosti na aktualnim stavu zpracovani. Panel nastrojii muzete mimo jiné konfigurovat.

& Mowvi Novy proces, workflow nebo dokument
Z Oteviit proces

(3 Niahled

S Tisk

& Vyjmout

Kopirovat

& Viosit

* Smazat

Vlastnosti procesu

% Nastavit filtr

# Nastavit vjchozi filtr
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P Zrudit filer

Aktualizace

B Kalenda

@ Obsah napovedy
T Novi slozka

4 Smazat slozku
1 Presunout slozku

ae Pfejmenovat slozku

10.2 Nastaveni panelu nastroji

Panel néstrojt je rozdélen do nékolika ¢asti podle vyuzit funkci. Nejdfive nastavte, které panely ndstroja chcete
mit zobrazeny. Vyberte v nabidce menu moznost ZOBRAZIT/PANELY NASTROJU

Zobrazuji se vSechny zaskrtnuté panely....

Standatt

Slogky

Diakazy

Mahled dokurmentu

Anakace

[SL=IE<]

Vastni. ..

Dale mtzete nastavit, které konkrétni ikony maji jednotlivé panely obsahovat. Na konci kazdé ¢asti panelu
, co 1 \ . . , . , # ) afe
nastroju vidite malou ¢ernou sipku jako na nésledujicim obrazku: mppal e .

Pod touto Sipkou se sktyva tlacitko pro pfidani dalsich ikon na panel nastroji

Pfidat nebo odebrat tlacitka

Pokud na n¢j klepnete, zobrazi se menu pro nastaveni ikon, které se maji v této konkrétni ¢asti panelu nastroji
standardné zobrazovat.

Zobrazuji se pouze zaskrtnuté moznosti, klepnutim na zaskrtnutou ikonu zobrazeni zrusite.
10.2.1 Odebrani ikon z panelu nastroja

Ikony muzete kdykoliv z panelu néastroji odebrat. Klepnéte na sipku na konci panelu néstroju, na kterém se
‘ Pridat nebo odebrat Eladitka -

tato ikona nachazi. Pod touto sipkou se skryva tlacitko pro pfidan{ a odebirani ikon

Pokud na n¢j klepnete, zobrazi se menu pro nastaveni ikon, které se maji v této konkrétni ¢asti panelu nastroji
standardné zobrazovat.

Zobrazuji se pouze zaskrtnuté moznosti, klepnutim na zaskrtnutou ikonu zobrazen{ zrusite.
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10.2.2 Vlastni nastaveni panelu nastrojt

Pokud si navic chcete vytvofit jest¢ vlastni panel ndstrojii, vyberte v menu piikaz
ZOBRAZIT/MENU/VLASTNI ...

Viastni X

Prikazy ] MaZnaosti ]

Panely néstraojii:

[l H|avni nabidka
[+ Standart

I SloZky

v Datazy
v Mahled dokumentu
v Anctace
Piwvodni. ..

Zavit

Klepnéte na tlacitko NOVY a vedle dialogu se objevi jesté jedno malé okno, do kterého budete umist’ovat
ikony. Klepnéte na bilou Sipku a nasledné na tla¢itko PRIDAT NEBO ODEBRAT TLACITKA a VLASTNI.

| Pfidat nebo odetrat Hatitka ~

Objevi se dalsi dialog, do kterého vyplnite nazev nového panelu nastroji...

Pridat panel

Mazev panelu:

84 | Storno

Pak uz muZete zadit s umistovanim ikon na novy panel nastroji. Klepnéte na zalozku PRIKAZY. Vlevo ve
sloupci KATEGORIE je seznam vsech polozek z listy menu. V pravém sloupci vidite seznam ptikazt oznacené
polozky menu.

Vyberte tlacitko, které chcete pfidat na vlastni panel nastroju, klepnéte na néj a se stlacenym levym tlacitkem
mys$i ho pretahnéte pfimo do okna vlastniho panelu nastroji. Pro ptidani dalsich tlacitek postup opakujte.

7
H

Po dokonceni muzete vlastni panel nastroju pfesunout nahoru k ostatnim panelim. Klepnéte na vlastni panel
a se stisknutym levym tlacitkem mysi ho pfetahnéte na konec posledniho panelu néstroji v horni casti

obrazovky. Panel zmén{ tvar a vzhled a zafad{ se mezi ostatni. m‘ Timto zpusobem muzete také libovolné
ménit pofadi paneld.
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10.2.3 Odstranéni panelu nastrojt

KaZda ikona na panelu nastroji ma k dispozici nasledujici popup menu...

Skandart

SloZky

Dakazy

Mahled dokumentu
Anakace

Wlastnil

ISR

Ylastni,..

Zaskrtnuté slozky jsou zobrazeny. Klepnéte na nazev panelu, ktery nechcete mit zobrazen. Panel bude skryt a je
mozné ho pozdéji stejnym zptisobem znovu nechat zobrazit.

10.3 Vytvofeni ikony pro spousténi workflow na panelu nastrojt

Pro rychlejsi spousténi procestt workflow nebo otevieni vzoru dokumentt si mizete na panelu nastroja vytvofit
ikony. Klepnutim na ikonu pak workflow ihned spustite bez nutnosti vyhledavani.

Nejdfive vytvoite novy panel nastroji, na ktery budete ikony umist’ovat...

. . . L2 i ale
. klepnéte na Sipku na konci panelu nastrojt BRD k.

Pfidat nebo odebrat tladtka ~
o klepnéte na tlaél’tko| it

. v menu vyberte moznost VLASTNI

. zobrazi se nasledujici dialog,ve kterém je mozné upravovat ikony panelu nastroja
. klepnéte na tlacitko % a do pole zadejte nazev panelu nastroju jako vidite na obrazku
dole...

Pridat panel

Mazew panehl:

0]:4 | Storno

. vedle dialogu se objevi maly vlastni panel nastrojd, ktery pomoci mysi pfetahnete nahoru na hlavni panel

Pfidani ikony na panel nastroj...

. klepnéte na Sipku na konci nového panelu nastroji

Pfidat nebo odebrat tlacitka =

. klepnéte na tlacitko
. v menu vyberte moznost VLASTNI

o zobrazi se nasledujici dialog,ve kterém klepnete na zalozku PRIKAZY...

. v ¢asti nazvané KATEGORIE se posunte mysi az na posledni polozku s nazvem Novy a klepnéte na ni

. v pravé ¢asti pak vidite vSechna workflow, které jsme v pfedchozi ¢asti vybrali
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. klepnéte na vybrané workflow v pravé ¢asti okna a se stlacenym levym tlacitkem mysi ho pfetahnéte na

novy panel nastroji
Poznamka:

Klepnutim na novou ikonu pro spousténi workflow si dale muzete upravit zobrazovani ikon. Protoze vSechny
vypadaji stejné, je pro pichlednost jednodussi zobrazovat u ikon i nazev workflow. Umistéte my$ na ikonu
a v menu pravého tlacitka vyberte moznost IKONA A TEXT...

Pirvodni
Odztranit

Mazew: SluZebni cesta

Wichoz ztyl
Pouze text [v2dy]
Pouze text [v nabidkach)

|T lkona a text

Zacatek skupiny

V bilém poli muzete jesté nazev upravit, pfipadné zkratit. Panel nastroji pro rychlé spousténi workflow pak
vypada nasledné...

J :* SluZebni cesta :* Test priloh _‘

11 Menu otevieného procesu

11.1 Nabidka menu Soubor

5 Mowy e-mail. ..

£y Odpovadst..,

ﬁd Odpovedat viem. ..

[=] ©deslat Chrl+3

Export...
UlaZit vEechry prilohy...
Wybvaiit kogii..

7% Presunout do shozky. ..

Kopirovat do sloZky. .

P Smazat Ctrl+D
Obnovit
Wastnosti. ..

[&, Mahled

& Tisk... Ctrl+P

[3 zaviit Al+F4
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11.1.1 Novy e-mail

Z kazdého procesu muzete kdykoliv odeslat e-mail. Pokud je e-mail zaslan na adresu uzivatele M/ TeamBridge,
probiha komunikace formou pfifazeni uzivatele do procesu (komunikace se neodesila pfes mailovy server).

11.1.2 Odpovedét

Pomoci tohoto pifkazu odpovite na posledni pfijaty e-mail v otevieném procesu.

11.1.3 Odpovédét vsem

Odesle odpoved vsem adresatim naposledy piijatého e-mailu v raimci otevieného procesu.

11.1.4 Odeslat

=lodegiat azavit pilnd jiz nechcete proces dale zpracovavat nebo pfidavat dal$i dcastniky, bude proces

stisknutim tohoto tlacitka odeslan.

Pokud cheete proces odeslat a potiebujete ho nechat otevieny, pouZijte ikonu s obalkou "=,

11.1.5 Export

Export slouzi k ulozeni celého procesu. Pozdéji je mozné proces importovat zpét do M/ TeamBridge.

11.1.6 Ulozit viechny piilohy

Ulozi piflohy aktualné otevieného procesu na lokalni disk. V zobrazeném okné vyberte, kam ma byt soubor
ulozen a potvrd’te tlacitkem OK.

11.1.7 Vytvofit kopii

Vytvoii kopii procesu.

MiZete se navic rozhodnout, jestli ma byt kopie vytvofena...

. se vSemi obsazenymi texty
. s ucastniky
. s ptilohami
Kopie procesu E|
Daka procesu Kopirowat
Mazew: | v Texkw
Trida: | [~ UZivatele

orkFlow., .. | [v Prilobry
Ok | Storno |

Pokud v kopii neprovedete zadné zmény, nebude ulozena do Vasi posty. Jinak se zobrazi hlaska, zda si pfejete
zmény ulozit.

Ba Praces 1(kopig) 14.11.2002 8:41:45 Braulkava Lucie Braulikova Lucie 1411.2002 8:3%:54
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11.1.8 Pfesunout do slozZky...

Tento piikaz slouzi k pfesouvani procest do jinych slozek. V okné VYBER SLOZKY oznaéte slozku, do které
chcete proces pfesunout. Je mozné zde vytvofit i novou slozku stisknutim tlac¢itka NOVA SLOZKA a zadanim
jejtho nazvu. Poté do ni mizete proces pfesunout:

B Vyhér sloZky

Daostupné slozky
=M MiTeamBridge
—-{g7) Osobni sloky

- ﬁ Broulikowa

% E | Starno |

+-|_7] Zastupovani

Vybeér slozky potvrd’te tlacitkem OK a proces bude pfesunut.

11.1.9 Kopirovani procesu do jiné slozky

Tento piikaz slouzi k vytvoteni kopie aktuilné otevieného procesu ve vybrané slozce. V okné VY BER
SLOZKY oznacte klepnutim slozku, kde se ma kopie nachazet a potvrd’te tlacitkem OK. Také zde je mozné
vytvofit novou slozku, ve které bude kopie vytvofena.

11.1.10 Smazat
* Piesune otevieny proces do slozky KOS.

11.1.11 Vlastnosti

Pomoci tohoto ptikazu ziskate informace o procesu...

Vlastnosti dokumentu E|

LADEL_0000ESF

KIiE dokumentu:

Pocet udalosti: |54

Zucastnéng externi
uzly:
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11.1.12 Nalepka

Nalepky slouzi k popsani obsahu procesu prostiednictvim proménnych za ucelem pozdéjsiho vyhledavani
podle téchto proménnych. (Viz kapitola Nalepky.)

11.1.13 Nahled

& Zobrazi néhled pro tisk na celou stranku.

11.1.14 Tisk
= Vytiskne proces tak, jak ho vidite v ndhledu.
11.1.15 Zavfit

Pomoci tohoto ptikazu zaviete proces a potvrdite, zda si pfejete ulozit provedené zmény nebo ne.

Potvrzeni

| Proces byl zménén. UloZit provedeng zmény?
\‘_ﬁ

Ne ‘ Storno |

11.2 Nabidka menu Upravy

K Zpt Ctrl+2
Td Fniovu Chrl+
Kopirawat ChrH-C
FR&, winsit Crrl+y
Wybrat vie ChrlA,
Maiit. .. Chrl+F

« 1 Akceptovat | dokondit,..  Chrl+L

% Pfiznak...

11.2.1 Zpét

Vriati zpét posledni provedenou upravu.

11.2.2 Znovu

Obnovi upravu, kterd byla vracena zpét.
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11.2.3 Vyjmout

Slouzi k vyjmuti oznaceného textu z jest¢ neodeslaného procesu nebo poznamky. Tento text je poté mozné
vlozit do jiného procesu.

11.2.4 Kopirovat

Slouzi ke kopirovan{ oznaceného textu nebo piiloh z jakéhokoliv procesu do jiného. Zkopirovany objekt
umistite do jiného procesu pomoci pifkazu VLOZIT.

11.2.5 Vlozit

Slouzi k vlozeni vyjmutého nebo zkopirovaného textu (piflohy) na misto, kde umistite kurzor a zadate pifkaz
VLOZIT.

11.2.6 Vybrat vSe

Oznadi cely text nebo vsechny piilohy v okné, ve kterém je umistén kurzor.

11.2.7 Najit

Ca hledat: ||:norau:|a | [ Majit dalsi ]

p Srmér
[ Pauze cel4 slava -Stnml:l
() Mahory (&) Dol

[F] Rozlifovat mald
a velka pismena

Zadejte do pole hledany text.
MiuZete dale nastavit...
o zda maji byt vyhledana pouze cela slova
. nebo jestli maji byt rozliSovina mald a velkd pismena

Potvrd’te zadani tlacitkem OK a vysledek hledani bude v textu oznacen nebo se zobrazi nasledujici hlaseni, ze
hledany text nebyl nalezen.

11.2.8 Najit dalsi

Pokud se hledané slovo nebo ¢ast textu v procesu nachazi vicekrat, vyhleda tento pifkaz dalsi pozici hledaného
textu zadaného pomoci pifkazu NAJIT.
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11.2.9 Akceptovat / dokondit

Akceptovat f dokongit

Bkceptuii

B Zrusit
= =l

Diokonéeno

[~ Ano [~ Me

r

R [

Zaskrtnutim potvrdite nebo dokonéite proces (viz odstavec Moznosti ucastnikti procesu v kapitole Vytvofeni
procesu na strané 70)

V dialogu uzivatel zaskrtne v poli AKCEPTU]JI moznost...

ANO: V takovém piipad¢ se ujeho jména v seznamu ucastnfki procesu objevi nasledujici symbol
€ [ Rovaiik, Martin (Pilzen)

NE: U jména uzivatele v seznamu dcastnika procesu se objevi nasledujici symbol & [l 5vetlk. Jitka [Piisen]

11.3 Nabidka menu Zobrazit

Predchozi poloZka Alk+Left
Masledujici polofka  Al+Right

Hlavicka

(Idaje o wytvoreni

e[<]mm « »

MaZnosti, ..

Urnisk&Eni procesuy. ..

Hiskorig, .. Zkrl+H
adresar.., Shift+CkeHB

Akrualizovat F5

Prom&nneé. .
Mastaveni...

Detaily 4

Panely nastrojd 3

11.3.1 Pfedchozi polozka

Ptikaz se pouziva k pfesunu na pfedesly proces seznamu.

11.3.2 Nasledujici polozka

Piikaz se pouziva k pfesunu na nasledujici otevieny proces nebo na nasledujici proces seznamu.
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11.3.3 Hlavicka procesu

Po klepnuti na tento bod menu zmizi hlavicka z horn{ ¢asti okna otevieného procesu. Po opétovném klepnuti
na tento bod se bude hlavicka opét zobrazovat.

11.3.4 Udaje o vytvofeni procesu

Zobrazi mezi panelem nastroju a hlavickou procesu informace o vytvofeni procesu.

Wbl 212212007 1:27:31 PM, Broulikowa, Lucie
Zrménil: 3/1J2007 7:43:13 PM, Svetlik, Jirka (Pilsen)
IWEREI |Test

Trida: |D0kumentace

orkFlow, ., |

11.3.5 MoZnosti procesu

MoZnosti procesu §|

Pricrita Typ procesu
 yysoks * Mormalni

" Obé&znik

~
£ Mizka "~ Zaznam v kalendafi
Akbivace
Aktivace j W | J Perioda. ..
Komenkar

Ok, | Zrusit |
Priorita procesu

. ! Vysoka priorita je oznacena cervenym vykficnikem v prvni kolonce seznamu procest.

o Stfedni priorita je nastavena standardné¢ a neni nijak oznacena.

o + Nizka priorita se zna¢f modrou sipkou sméfujici doli.

Typ procesu

. Standardné je nastaven normalnf proces. Nen{ nijak oznacen.

. Obeéznik je typ procesu, ktery se vyuziva u procesu s vétsim poctem ucastnika. Proces nenf oznacen
jako npvy, pokud pfibude novy text, pifloha, pokud néktery z ucastnika proces smaze ze své posty nebo
jakkoliv proces zmeéni.

Poznamka:

Pocet ucastniku, pii kterém ma byt proces oznacen jako obéznik si miizete nastavit v menu otevieného procesu
pod moznosti NASTAVENI

. Dokument je soubor vytvofeny podle sablony, ktery obsahuje pouze jediného ucastnika a tim jste Vy.
Pridate-li dalstho ucastnika, stava se z dokumentu automaticky bézny proces s piflohou.
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Aktivace procesu

Diky aktivaci procesu si miizete nastavit vlastni upozornéni na proces. Pokud chcete byt sami v urcitou dobu
na proces upozorneéni, nastavte aktivaci nasledujicim zptisobem...

. oznacte proces v seznamu

e zadejte z menu pitkaz UPRAVY/MOZNOSTI PROCESU

. v dialogu vyplnite spodni ¢ast tykajici se aktivace procesu...
. v prvni kolonce zadejte datum, ve druhé ¢as upozornéni
. je mozné zadat i komentaf aktivace

» oK
. potvrd’te tlacitko -

v hlavic¢ce procesu se objevi zluty pruh s datem a casem aktivace, pfipadné s komentatem...

Perioda

Pomoci tlacitka % je mozné nastavit dobu aktivace bez zapsani pfesného data a casu, napifklad za 4
hodiny/dny/meésice.

Aktivace

Perioda

: 2] [EE—]
Ok, | Storno ‘

Aktivovany proces je v seznamu procest oznacen symbolem zarovky ¥

11.3.6 Umisténi procesu

B Umisténi procesu

Test
=M MTeamBridge
=[] ©Osobni slaBky
= ﬁ Broulikowa

Pomoci tohoto ptikazu je mozné zobrazit vSechny slozky, ve kterych je aktudlné oznaceny proces ulozen.
Tip:

Vice informaci ziskate v odstavei Umisténi procesu v kapitole Zpracovani procesu.

11.3.7 Historie procesu

Podava informace o historii procesu, jaké upravy byly pfesné provadény, kdy a kym.
Tip:

Vice informaci o historii procesu zfskate v odstavei Historie procesu v kapitole Zpracovani procesu
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11.3.8 Adresaf

V adresafi je mozné vyhledat kontakt na pozadovanou osobu. Dile je samozfejmé mozné seznam osob
rozsifovat o jednotlivé osoby nebo vytvaret skupiny osob nebo mazat udaje.

E3 Adresar Q@@
O -% [e]e = ele

Zadejte jméno nebo wyberte ze seznamu: [IZasknici
|| ¥ Broulilkoys, Lucie
& Svetlik, Jirka (Pilsen)

# Bishm, 1, ~
¥ Bohmova, Dana ==
: demo

#: Dobry, Jirka (Pilsen) £
# Egersdorf, Yladimir (Pilsen)

 e-mail kadelds

 Hora, Pavel (Pilsen)

 JelSova, Magda w

oK Zrusit

Seznam kontakti

Standardné obsahuje seznam kontaktt vSechny jména a skupiny, které jsou ulozeny v aplikaci M/User nebo ve
Vasem osobnim adresafi. Muzete si ale zobrazit pouze urcitou ¢ast adresafe.

Adpresaf je rozdélen do nékolika Casti...

. internf kontakty '
. *
. externi kontakty &
. e-mailové adresy & (tato ¢ast seznamu obsahuje pouze Vami zadané e-mailové adresy)
. zaskrtavaci pole v dolnf ¢asti slouZi k zobrazenf vsech kontaktl véetné kontakt bez e-mailovych adres.

Poté miiZzete u kontaktd napf. doplnit chybéjici adresy [ Zobrazit i kontakty bez Emaly 710 moznost se

zobrazuje pouze tehdy, pouzivate-li jako zdroj adtes pro M/ TeamBridge aplikaci M/Data.

Dale miZete specifikovat, jestli chcete zobrazit...

. seznam jednotlivych uzivatela ¢
° nebo seznam skupin uZivatela <4
Poznamka:

Jedno z téchto dvou tlacitek musi byt aktivni vzdy, jinak nevidite zadné adresy. Samoziejmé je mozné aktivovat
vsechny tlacitka nebo je libovolné kombinovat. Jako zdroj e-mailovych adres nemusi slouzit pouze interni
adresat M/ TeamBridge, ale mtzete pouzit napf. jiz existujici seznam kontaktd z MS Outlook nebo aplikaci
M/Data (nastaveni najdete v kapitole Nastaveni v podkapitole Zilozka Adresaf).

Hiledini kontaktu

Pro vyhledani kontaktu v adresafi...

. pomoci ikon na panelu ndstroji adresate aktivujte pfislusny seznam uzivatel
. pomoci sipek vpravo od seznamu kontaktd posouvejte seznam smérem dold a vyhledejte pozadovanou
osobu

° nebo zadejte do pole nad seznamem kontakt pocatecni pismena jména hledané osoby
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Novy kontakt

Tkona 07 NOVY KONTAKT umozfuje zadat do adresafe informace o NOVE OSOBE. Klepnutim na
jednu ikonu se zobrazi okno, do kterého vyplnite jméno a e-mailovou adresu nového kontaktu.

Poznamka:

Bézné uzivatele neni mozné do adresafe pfidavat. Miazete si tedy vytvofit pouze vlastnf adresat e-maila. Vami
ulozené e-mailové adresy nema kromé Vas k dispozici zadny jiny uzivatel.

Mazadni adresy z adresdre

Tkona *% SMAZAT, slou pro mazini osoby z adresafe.
Poznamka:

Bézny uzivatel mize mazat v adresafi pouze e-mailové kontakty, které do adresatfe sam ulozil.

11.3.9 Aktualizovat

Aktualizuje Vasi postu a zobrazi procesy, které byly doruceny po spusténi programu.

11.3.10 Graf workflow

Jednotlivé stanice pracovnfho postupu se nazyvaji uzly. Kroky jsou omezeny pocatecnim a koncovym uzlem.
Zelené sipky ukazuji, jak dalece je proces vyfizen a popis uzld Vas informuje o obsahu daného pracovntho
kroku.

S Diagram workflow |Z| |E| El

cetnl

Start wykaz &’ytvnrrt wikaz ontrola
racovni doby predant

Hanec vykaz
pracowni doby

\.

Jsou-li pracovni kroky nélezejici jednomu uzlu vyfizeny, zbarvi se sipka vedouci k tomuto uzlu zelené.



Workflow Manager — UzZivatelska prirucka Strana 155

11.3.11 Proménné workflow

Tento dialog obsahuje seznam proménnych aktivnich v tomto procesu. V kazdém fidku najdete nazev
proménné, jeji hodnotu, typ a dalsf informace.

& Proménné procesu

Proménna ¢ | Hodnoka Tvp Zmenil ZmeEnsEno Wkf, pr... | Aspekt Kr S
daturnl g Drakuri Broulikosd, Lucie) 3/1/2007 3., D =
Dakuribyrizeni | 1213071899 Drakuri Broulikowa,Lucie 3/1/2007 3., D
DoclD Fietdzec Broulikowa, Lucie) 3712007 3., D
Dalop Fietézer Broulkosd, Lucie 3712007 3., D
DaDdp Fetézer Broulkowa, Lucie 3/1/2007 3., D K
<1/ 3

Pridat. .. Odebrat
(0] 4 Zrusit |

11.3.12Nastaveni procesu
Obecné nastaveni procesu

Na této zalozce nastavite obecné zalezitosti zpracovani procesu. Muzete si zde nastavit napfiklad interval
automatického ukladani nebo pfi kolika ucastnicich mé byt proces oznacen jako obéznik.

Obecné |Zobrazem’ | Operace | Adresa’F|
Otevrit
Vybrat nejnovéjsi polozku
[¥] Zabrazit varovani, pokud neni moZngé odesilat emaily
[¥] Automaticky vlofit text do nového procesu
Odeslat
[¥] Autornaticky ukladat po: 1 % minutach
[7] Pfed uloZenim zobrazit nepiitomné Géastniky
Mabizet typ procesu obéznik, pfi vice nez 15 % dcastnicich
[[1veetné procesd s workflow
Odesilat zmény e-mailovym Gastnikdm automaticky
Smazat
Po smazani zobrazit daléi dokument
[T Zobrazit varovani pred srmazénim procesu

Nastaveni zobrazenif procesu

Na této zalozce nastavite zobrazeni procest, zda se maji delsi texty procesu sbalovat a na jakou vysku,
zobrazované polozky a font textti a polozky zobrazované v okné procesu. V dolni ¢asti dialogu si mizete vybrat
barvu pro odliseni svych piispévka od ostatnich ucastnikd procesu.
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Zobrazeni | Operace | Adresar

Vzhled
Zobrazovat popis typu prilohy
Zobrazit tlacitko "Pridej uZivatele"

VyEka shaleného textu: 30 |% px

Polozky zobrazované v protokolu

Texty

[ Piilahy
Prijateé e-maily
Odeslané e-maily
Koncepty

[C] Pracovni kroky
len vlastni pracovni kroky

[ Uastnici

Font textd

Barva zahlavi vlastnich textd

Pouzit vlastni zvyraznéni _ -

Nastaveni operaci

Zaskrtnutim si nastavite, jak ma probihat zpracovani procesu.

| Obecné | Zobrazeni | Operace | Adressi

Prilohy
[T Implicitné otevfit pfilohu pouze pro éteni
Pri prohlizeni prilohy nastavit atribut souboru pouze pro cteni
Zkonvertovat obrazky vioZene ze schranky
Wysledny typ obrazku: |PNG A

Workflow

Thned spustit vybranou worlkflow

Dokendit pracovni krok po provedeni
s potwrzenim

[T Automaticky provadét nasledujici prac. krok

pouze pro pryni prac. krok

Nastaveni adresife

Na této zalozce nastavite zdroj adres pro odesilani procesti pfes e-mail.

Strana 156
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| Obecné | Zobrazeni | 0perace| Adresar |

Adresar e-mailovych adres
(71 Adresdi Windows
_ Kontakty programu Microsoft Outlook| Mastawvit...
() Interni adresaf

@ M/Data Mastavit...

11.3.13 Detaily procesu

Pod timto bodem mate na vybér tfi moznosti, kde chcete mit zobrazeny detaily k aktudlné oznacenému
procesu...

Detaily vprava

Detaily dole

. zobrazit detaily vpravo
. zobrazit detaily dole
Poznamka:

Standardné je nastaveno, aby se detaily zobrazovaly dole pod seznamem procesu.

11.3.14 Panely nastroja

Je mozné nastavit, jaké ikony si pfejete na panelu nastroji. Zaskrtnutim moznosti jsou pridavany nebo odebirany
skupiny ikon vztahujici se k urcité oblasti.

|7| Skandard

|7| Typy uZivateld
|7| Fiorrnat

|Z| E-rnail

Uzivatelske akce

Wastni. ..
o standardni panel nastroja
. panel nastrojl typy uzivateld, ktery se zobrazuje v oblasti pro pfidavan{ ucastnika procesu
. panel néastroji format pro Upravy textu a vkladan{ obrazka
. panel nastroji e-mail s tlacitky Odpovedet, Piedat dal atd.
. panel nastroji uzivatelské akce lze zobrazit, pokud vas administrator vytvofil tlacitka s uzivatelskymi

akcemi a pfidélil vam pro né prava

. vlastni nastaveni
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11.4 Nabidka menu VloZit

Text... Chrl+T
Soubor,..

Maowé piiloha. ..

AEeEem

Dokument My Textu, ..

11.4.1 Text

Pomoci tohoto ptikazu mizete do otevieného procesu napsat vlastni text. Po odeslani procesu jiz tento text
nemuzete zménit.

11.4.2 Soubor
Tento piikaz umoznuje vlozit k procesu jiz existujici soubor jako pfilohu.
11.4.3 Nova pf‘iloha

Zde je mozné vytvofit pomoci $ablon novy dokument a vlozit ho jako piflohu k procesu.

11.4.4 Dokument M /Textu

Slouzi k vlozeni jiz existujictho dokumentu z M/ Textu.

11.5 Nabidka menu Napovéda

Ohsah...

Hledat. .,

11.5.1 Obsah

Zobrazi obsah napovedy.

11.5.2 Hledat

Slouzi k vyhledavani v ramci ndpoveédy.
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r L4

12 Odesilani a pfijimani e-maila

12.1 Popis funkcionality

M/TeamBridge Vam nabizi moznost odesilat a pfijimat e-maily. Budete-li posilat e-maily pfes M/ TeamBridge,
budou se piichozi zpravy automaticky zobrazovat mezi ostatnimi procesy a v poli TRIDA se objevi poznimka
Internet e-mail. Muzete posilat klasické e-maily a navic M/TeamBridge umozniuje odeslini procesu mimo
béznych uzivatelt i na e-mailové adresy. Tim se propojuje funkce externi komunikace prostfednictvim e-maila
a internf komunikace pomoc{ procest.

Kazdy uzivatel maze do aplikace M/ TeamBridge pfijimat postu z nékolika e-mailovych uéta. Odesilat e-maily
je mozné pouze pod jednim e-mailovym tctem, ktery je nastaven jako hlavni. Hlavn{ e-mailovy Gcet nastavuje
administrator ve spravé uZivatela M/User. Dali{ e-mailové téty si mazete pfidat v dialogu UZIVATELSKA
DATA/E-MAIL. Automaticki odpovéd na pfichozi e-maily se nastavuje v dialogu UZIVATELSKA
DATA/NEPRITOMNOST a aktivuje se v pfipadé, je-li zde zadan termin nepfitomnosti (nastaveni najdete
v kapitole Zalozka Nepfitomnost).

M/TeamBridge muzete vyuzivat jako vychozi e-mailovy klient pro Vas pocita¢. Pokud tedy napt. na internetu
klepnete na odkaz, kde je mozné odpoveédét e-mailem nebo pouzijete kontextové menu ODESLAT/E-
MAILEM, automaticky se otevie dialog NOVY E-MAIL z M/TeamBridge.

Odeslani e-mailu lze provést tfemi zptsoby:

1. Muzete posilat klasické e-maily. Pritom dochazi k pfifazeni pfichazejicich odpovedi k pavodnimu e-
mailu ve formé procesu.

2. M/TeamBridge umoznuje odeslani celého procesu kromé béznych uzivateld i na e-mailové adresy.

3. Tretl zptsob odesilani e-maild je kombinaci obou pfedchozich zpisobu. Odesila se klasicky mail
z otevieného procesu. Pouziva se v piipadé, kdy nechcete piijit o vyhodu sdruzeni komunikace
k danému tématu do jednoho procesu, ale zaroven chcete zpiistupnit e-mailovym dcastnikim pouze
nckteré ¢asti procesu.

=] Hewvy =

E-mail se vytvaii pomoci volby polozky E-MAIL z nabidky pod tlacitkem (1. zpasob), pfidanim e-

. p .y ; o o v c o s ¢ Mowy e-mail,.,
mailového ucastnika do procesu (2. zpasob) nebo z otevieného procesu prostrednictvim tlacitka 57 o e-mal

(3. zpusob).

Prichozi odpovédi se pifazuji k pavodné odeslanému e-mailu. Zpiehlediuje se tak e-mailova komunikace, ktera
spolu souvisi. Muzete se navic rozhodnout, jestli chcete vypsat obsah odesilaného e-mailu pfimo do okna
procesu nebo odeslané e-maily ponechat pouze jako piflohy procesu. Pfichozi e-maily se do textu procesu
vypisuji automaticky spolu s informaci kdo a kdy e-mail odeslal. Vyhodou vypisovani odesilanych e-maild do
procesu je nasledna piehlednost. Texty odeslanych i piijatjch e-mailt jsou fazeny chronologicky a nemusite tak
jeden po druhém otvirat a ¢ist, hledate-li néjakou konkrétni informaci.

Okno procesu s e-maily ma navic kromé standardnich zalozek PRILOHY a PRACOVNI KROKY jeité
zdlozky PRIJATE E-MAILY, ODESLANE E-MAILY a piipadné¢ KONCEPTY. Tyto zilozky se v procesu
objevi az poté, obsahuje-li proces nekterou z téchto polozek.

Ikona u odeslaného e-mailu informuje o pifijeti potvrzen{ o doruceni. Pokud je zobrazen vykficnik (!), pak
minimalné jeden adresat e-mail dosud neobdrzel, nebo jeho pfijeti nepotvrdil. Pokud e-mail potvrdili vSichni
ptijemci, pak je zobrazena ikona ¥. Pokud nebylo potvtzeni vyzadano, pak neni zobrazena zadna ikona.
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Pfilohy | Pracovni kroky ~Odeslane e-maily |

Predmét | Komu |
! [Zlvysledek schiizky vit@kadel.cz;
" [l Termin schiizky vit@kadel.cz;

[l Informace o poplatku  karlik@kadel. cz;

12.1.1 Nastaveni Workflow Manager jako vychoziho e-mailového klienta

Workflow Manager muzete vyuzivat jako vychozi e-mailovy klient pro Vas pocita¢. Pokud tedy napf. na
internetu klepnete na odkaz, kde je mozné odpovédét e-mailem nebo pouzZijete kontextové menu
ODESLAT/E-MAILEM, automaticky se otevie dialog NOVY E-MAIL z M/TeamBridge.

Nastaveni provedete v hlavnhim menu M/TeamBridge...

° v nabidce menu NASTAVENI klepnéte na zalozku OBECNE

v Mastavit MiTeamBridge jako vychoziho Emailového kienta:

. v dolni ¢asti zaskrtnéte pole

12.2 Vytvofeni e-mailové zpravy

Novy e-mail vytvofite volbou polozky E-MAIL z nabidky pod tlacitkem B8~ ebo 2 hlavniho menu
SOUBOR, kde najdete polozku E-MAIL také pod nabidkou NOVY.

E Pozvanka na pohovor (HTML) |Z||E|fg|

Soubor  Upravy  Zobrazic  wlo¥t  Formdt  Mastroje
=] Odeslat | (=] Cdeslat a viogit n @ - [IJ] [E:3:
Times Mew Roman ~ 15 -E A S 4 I U :

Karmu. .. |brnuliknva@kadel.cz
Kopie. .. |
Skeytan.. | |

Pfedmét: |F‘-:uzvénka nia pahovar

KADEL

SO0FTWARE

Text Text

Texi text taxt iext fext lext lexi fexi text text text fext fexi fext foxi text fext lexi fexi texi text
foxt fexi fext fexi fext [exi fex! feXi fex! feXi fexi fexi fextf fext fexi fexi fexi fexi fexi fexi lexi

foxi fexi fexi fexl

+ Texttext
» text test
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12.2.1 Pfijemci e-mailu

Adresu zadejte ru¢né nebo vyberte z adresafe pomoci tlacitka M V dialogu ADRESAR mizete zadavat
adresy i pro ptijemce kopie nebo skryté kopie. Formaln{ spravnost adres mizete ovéfit v menu NASTROJE
volbou pitkazu KONTROLA JMEN. Bud’ se objevi varovani...

Varovani Informace

'2 Pole Komu: Neznamé jméno 'vorlova@kadelcz', \i') Kontrola jmen probéhla dspesne.
.

nebo informace

12.2.2 Pfedmét zpravy

Pfedmét musi byt vyplnén vzdy, jinak nelze zpravu odeslat. Stava se totiz nizvem celé zpravy/procesu
v M/TeamBridge.

12.2.3 Text zpravy

Text zpravy muzete zadat jako tzv. prosty text nebo vytvofit zpravu ve formatu HTML. Tento format je
pfedvolen ve vychozim tvaru zpravy (viz Nastaveni e-mailu na stran¢ 164). Muzete jej zménit v menu FORMAT

Prosty text

HTML

Pokud byla zprava vytvofena ve formatu HTML a format je dodatecné ménén na prosty text, objevi se
nasledujici upozornént...

Varovani

Zména formatovani této zpravy z HTML na prosty text vyZaduje odstranéni veskerého aktualniho Formatovani, véetné viech
! pripadné obsaZenych obrazk, Opravdu cheete tuto akei provést?

Podle vybraného formatu pak probiha dalsi zpracovani textu. V piipadée volby formatu prosty text jsou veskeré
moznosti formatovani a pfidavani obrazka do textu nepifistupné. V HTML formatu muzete vyuzit
formatovani pomoci panelu néstroju. ..

30
o sl .

- Times New Roman v 12 v :E-é & 4| B I U ‘

W..
I11
11
nt
(Ul
..'*'.
U]}
i
i
]

V nabidce menu FORMAT je mo#né navic pouZit styly. ..
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Mormalni

Maformatovano

Adresa

Madpis 1

Madpis 2

Madpis 3

Madpis 4

MNadpis S

Madpis &
Cislovany seznam
Seznam s odrazkami
Seznam adresart
Seznam nabidek
Definiéni pojem
Definice

Odstavec

Dalsi moznost vlozeni textd nastava pii vytvareni nového e-mailu z jiz existujictho procesu. Volbou polozky
TEXTY Z PROCESU z nabidky menu VLOZIT umistite viechny texty ze stavajiciho procesu do nového e-
mailu. Potom mutizete ponechat texty, které cheete adresatovi odeslat a ostatnf smazat. Tento zpusob se pouziva
misto odeslani celého procesu praveé pro moznost vybéru textu, kter§ ma byt odeslan.

Dalsim zpusobem pfidani textu do e-mailu je vlozenim zkopirovaného textu ze schranky. Pro kopirovani
pouzijte klavesovou zkratku <Ctrl>+<C> a pro vlozeni <Cttl>+<V> a nebo <Shift>+<Ctr]>+<V> pro
vlozeni zkopirovaného textu bez pivodniho formatovani. Stejnou nabidku najdete také v menu pravého tlacitka
mysi. ..

FR Viogit bez formatu  Shift+Ctrl+V

B Viosit

12.2.4 Podpis zpravy

Lze pfeddefinovat vice tvarti podpisu zvlast’ pro prosty text a HTML format. To se projevi moznosti vybéru v
menu FORMAT/PODPISY.

Jeden podpis je opak nastaven jako standardni a ostatni je mozné uzivat dle poteby v konkrétnim e-mailu.

l Standardni ]

English

O nastaveni podpist (ptipadné vlozeni obrazku do HTML formatu podpisu) pozadejte svého administratora.

12.2.5 Elektronicky podpis zpravy

Pokud administrator povolil tuto volbu, je mozné pouzivat digitalni podpis. Nastaveni odesilani se provadi
v zalozce UZIVATELSKA DATA/INTERNET. Podrobny popis najdete v zdlozce 4.1.6 - Internet

Pfijaté maily s ovéfenym elektronickym podpisem jsou oznaceny ikonou obalky s peceti.
12.2.6 Vkladani obrazki do textu e-mailu

Do textu e-mailu je mozné piimo vkladat obrazky. E-mailova zprava musi byt ve formatu HTML. Pro vloZeni

obrazku nebo loga pouzijte nasledujici ikonu z panelu nastroja
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. Otevie se dialog pro vybér obrazku...

VloZit ohrazek

)

Zdroj obrazku

| o

(* Soubor " Priloha " URL

Alternativif ket

Rozvrieni Odsazeni

Zarovnani  |Wchozl - Horizontalni 0 %
Sitka okraje 0 = vertikdlni [0 ¥

074 | Skarno ‘

. Zaskrtavacim polem v horni ¢asti okna uréite, zda se bude jednat o...

. lokélné ulozeny obrazek (zobrazi se dialog OTEVRIT pro vybér obrazku)

. obrazek z piflohy procesu (kliknutim na ikonu s teckami si zobrazite vybér dostupnych obrazkd z piiloh
daného procesu)

. obrazek z internetu (nutné zadat do pole kompletni odkaz na obrazek z internetu, ktery ziskate po kliknuti
na pozadovany obrazek pravym tlac¢itkem mysi a vybranim moznosti Kopirovat umistén{ obrazku.) Pti
opctovném otevien{ zpravy je v nf zobrazeno upozornéni...

Some pictures have been blocked to help prevent the sender from identifying your computer. Click here to download pictures.

~
Ivorlova@centrum.cz- 17.07.2008 11:44:36 =
Y pofadku.

Zilezi na nastaveném stupni zabezpeceni Vaseho opera¢ntho systému, zda budou obrizky blokovany.
Poznamka:

Do procest 1 e-mailtt mizete vkladat obrazky také pomoci kopirovani do schranky

12.2.7 Ptilohy e-mailu

o Pro piidani ptilohy pouzijte nabidku menu VLOZIT/SOUBOR nebo nasledujici ikonu z panelu nastroja

0 . 'V obou piipadech se otevie okno, ve kterém vyberete pozadovany soubor.

. Dalsi moznost vlozeni pfiloh nastiva pii vytvafeni nového e-mailu z existujiciho procesu. Volbou
i PFioha procesu...

z nabidky menu VLOZIT se zobrazi okno s ptilohami, kde vyberete, které ptilohy
chcete pfidat do nového e-mailu. Tento zpasob se pouziva misto odeslani celého procesu pravé pro
moznost vybéru pifloh pro odeslani.

, Nazev Typ Pripona | Zménéno

t ost_sko_27060... Adobe Acrobat Document pdf 30.7.2008 12:03:54
V}.’Jlah ze zékon... Dokument aplikace Microsoft Word doc 31.7.2008 10:56:53
Archivace dokl... Dokument aplikace Microsoft \Word doc 31.7.2008 10:56:53
Postup certifika... Dokument aplikace Microsoft Word doc 31.7.2008 10:56:53
Wtah ze zékon... Dokument aplikace Microsoft Word doc 31.7.2008 10:56:54
< ‘ | %

ITI Stormo
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Tip:
Nejrychlejsi zpusob pfidani prilohy k e-mailu je pfetazenim souboru se stisknutym levym tlac¢itkem mysi do

okna e-mailu.

12.2.8 Dorucenky

V nabidce menu NASTROJE muzZete nastavit, zda vyZadujete potvrzeni o prectenf a/nebo doruéeni zpravy
(pokud to nastaveni postovni sluzby u Vas i adresata umoznuje).

PoZadovat potvrzeni o precteni
PoZadovat potvrzeni o doruceni

V menu pravého tladitka mysi na e-mailové zpravé se objevi volba DORUCENKY, po jejiz aktivaci dostanete
informace o pfeéteni/dorucent:

& Dorucenky

Status Adresat Datum %

Y@ riecteno kovacik@zuks.cz 30.7.2008 15:14:04
v doruceno kovacik@zuky.cz 30,7.2008 11:14:05

Toto je ozndmeni o precteni zasilky, kterou jste poslali adresatovi kovacik@zuky.cz v 30, Cervence 2008 11:12:58, A
Toto ozndmeni je ovérenim, Ze zasilka byla zobrazena na poditadi prijemce v 30, fervence 2008 15:11:53.

This is a receipt for the mail you sent to kovacik@zuky.cz at Wed, 30 Jul 2008 11:12:58 +0200 (CEST).
This receipt verifies that the message has been displayed on the recipient's computer at Wed, 30 Jul 2008 15:11:53 +0200,

Tato zéasilka byla zkontrolovana antivirovym systémem BitDefender.

Zavit

Potvrzeni o pfecteni

Pokud si odesilatel vyzada potvrzeni o piecteni e-mailu, zobrazi se Vam v horni ¢asti okna zadost o potvrzeni
ve zlutém pruhu s tlacitky pro potvrzeni nebo odmitnuti.

The sender of this message has asked to be notified when you read this message. Do you wish ko notify the sender? |

12.2.9 Odeslani zpravy

[=] Ddeslat

Pii odesilani se muzete rozhodnout, zda chcete e-mail pouze odeslat nebo odeslat a vlozit obsah e-

mailu do procesu =1 Odeslat avlEt pi yadand odeslanych e-mailt do procesu mate pozdéji piehled, jak

probihala komunikace ohledné daného problému, aniz by bylo nutné otevirat vsechny odeslané a pfijaté e-maily.

12.2.10Nastaveni e-mailu

Nastaveni ¢innosti pfi odpovédi a pfedani, vychozi nastaveni zprav a vlozen{ podpisu do e-mailu mizete provést
v menu ZOBRAZIT otevieného okna e-mailu volbou polozky NASTAVENI...

Z&hlavi zpravy
Pole Skryta kopie

| Mastaveni...

Panely nastroji »
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Zobrazi se nasledujici dialog...

]

Mastaveni

Obecné | Operace

Odpovédi a pfedani
Zavfit pdvodni zpravu pi odpoved nebo predani
Yiogit a odsadit plivodni text pfi odposvédi

VioZit a odsadit pévodni text pfi pfedani

Wchozi nastaveni zpréy

Wichozi Format zprawy: Prosty bext W

Wichozi fonk zpréwy: |Arial, 10 | v

Priorita zpréwy: narmalni w

Patwrzeni o prectent

Pobvrzeni o doruceni

Podpis
VioZit podpis pii odpovédi neba pfedani
‘wiichozi podpis: |Standardni w |
’UIDEit jako wychozi hodnoby systému ] [ oK l ’ Storno l

ZiloZka Obecné
. Na zalozce OBECNE v oddilu ODPOVEDI A PREDANI miiZete nastavit uzavieni pavodni zpravy
a vlozeni pavodniho textu pfi pfedani zpravy nebo odpovédi na ni.

. V oddilu VYCHOZI NASTAVENI ZPRAV stanovite vzhled nové zpravy.

Prosty text
. Formit vyberte z téchto moznosti: . Typ pisma a dalsi formatovani vyberete v dialogu,

|arial, 10 A

ktery se otevie po stisku ikony na konci pole.

normalni
. Prioritu zvolite z moznosti [¥¥soka

o Lze zde také nastavit zaskrtnutim pole, zda vyzadujete potvtzeni o doruéeni a/nebo pfecteni zpravy
(pokud to nastaveni postovni sluzby u Vas i adresata umoznuje).

. V oddilu PODPIS muzete zaskrtnout moznost automatického vlozeni Vaseho jména do zpravy (projevi se
pouze v pifpadé nastaveni spravcem systému — jedna se o firemn{ udaje s uvedenim Vaseho jména a
dalsich potfebnych udaji k Vasi osob¢). Dale je mozné vybrat typ podpisu (viz Podpis zpravy na strané
162).

Pozor!

Tato nastaven{ se neprojevi v aktualné otevieném okné zpravy, ale az po ulozeni nového nastaveni pfi tvorbé
dalsich zprav. Pak je toto nastaven{ ulozeno az do pfisti zmény.

UloZit jako wychozi hodnoty systému

V piipade, Ze jste ptihlasen jako administrator, mizete tlacitkem
jako vychozi pro vsechny uzivatele. Toto tlacitko se ostatnim uzivatelim nezobrazuje.

ulozit tyto hodnoty
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Zilozka Operace

Obecné | COperace
Priloby
Zkonvertovat obrazky wloZené ze schranky

Wysledny byp obrazku:| PNG w

Pokud zaskrtnete moznost ZKONVERTOVAT OBRAZKY VLOZENE DO SCHRANKY, budou viechny
obrazky pfevedeny na typ souboru, ktery si zde nastavite.

12.3 Odesilani procesu prostfednictvim e-mailu

Pro odeslani jiz existujictho procesu prostfednictvim e-mailu muzete vyuzit dva postupy. Prvaim je nastavenim
funkce automatického odesilani e-mailti z procesu. Systém se vzdy pii odeslani procesu zepti, zda maji byt
zmeény skutecné odeslany i e-mailovym ucastnikim, aby nebyly informace z procesu odeslany omylem. Druhym
postupem je pfidini e-mailové adresy mezi stavajici ucastniky procesu a zadanim piikazu ODESLAT
PROCES/ZMENY E-MAILEM. Prvai moZnost je vyuzivana v piipadech, kdy chcete moznost odeslani
procesu vyuzivat ¢astéji, druhd moznost je zase ,,bezpecnéjsi v tom smyslu, ze je nemozné odeslat informace
z procesu e-mail nechténé.

Po odeslani e-mailu z procesu je do procesu vlozen text ,,E-mail byl odesldn na adresu email@email.cz”.

12.3.1 Nastaveni automatického odesilani e-mailii z procesu

Odesilani e-mailti automaticky pifimo z procesu pouhym zadanim e-mailové adresy mezi ostatn{ Ucastniky
procesu si mizete aktivovat v dialogu NASTAVENI z nabidky menu ZOBRAZIT v otevieném procesu. Zde
zaskrtnete na zalozce OBECNE polozku ODESILAT ZMENY E-MAILOVYM UCASTNIKUM
AUTOMATICKY. Pii kazdém odeslani procesu se systém zepta, zda chcete zmény provedené v procesu
odeslat e-mailovym ucastnikim.

Odeslini procesu e-mailem

Proces vytvofte obvyklym zptsobem. Po dokonéeni aktivujte tlacitko INTERNETOVE ADRESY & po
klepnuti na sipku na konci textového pole pro zadani adresy se zobrazi seznam e-mailovych adres:

Herget Jan ey
[<¥ Homolka Eretislay
% Horal Frantizek
% Hunstein Hans-Gearg

% Janota “

Do okna je mozné vyplnit jakoukoliv adresu pfijemce irucne, ale adresa nebude ulozena v tomto pftipade
ulozena do adresafe. Pro ulozeni nové adresy je nutné zadat novy kontakt prostfednictvim adresafe.

Po vybrani e-mailového ucastnika procesu klepnéte na tlacitko s sipkou ﬁ nebo potvrd'te klavesu <Enter>
a adresa se pfesune dolt do seznamu tcastnikt. V piipadé vice ucastnikl postup opakujte.

Pokud jsou pro jeden proces zadani interni i e-mailovi ucastnici, objevi se pfi odesilani procesu nasledujici
dotaz...


mailto:email@email.cz
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x)

Potvrzeni

\_:,':J Maji se nvni odeslat zmény procesu dfastnikdm pies e-mail?

v Odesilat zmény e-mailowvym Ofastnikin automaticky:

[ Pred odeslanim zobrazit e-mailovou zpravu

Mle Tlikdy Starno

Jsou-li provedeny zmény v procesu, ve kterém se nachazi i internetovy tcastnik, budete dotazani, jestli ma byt
zménény proces znovu zaslan i tomuto ucastnfkovi. Pokud nejsou zmény pro tohoto ucastnika podstatné,
klepnéte na moznost NE nebo NIKDY.

Tip:

V otevieném procesu mate k dispozici dalsf funkce, jako napfiklad pfidani pfilohy, doplnéni textu. (Viz kapitoly
Vytvofeni procesu na stran¢ 63 a Zpracovan{ procesu na strané 77)

12.4 Prace s e-mailem

Pokud Vam adresat na e-mail odpovi, ukladaji se odpovedi k ptivodnimu e-mailu ve formé procesu.

Chcete-li na e-mail odpovédét nebo jej preposlat dile, pouzivejte bézné funkce z panelu néastroju otevieného
okna e-mailu:

i Mowy e-mail. ., Loy Yo : oy . : .
El V ramci jiz vytvofeného e-mailu/procesu miizete odeslat novy e-mail zcela nezavisle na

dosavadni komunikaci.

£0 Odpovédét... € Odpovédet ySem... Umoznuje odpovedét odesilateli nebo vsem ucastnikim e-mailu.

W Bfedat 8 1 ikona je k dispozici pouze tehdy, obsahuje-li proces pouze jeden e-mail. Pokud je v procesu
e-maild jiz vice, oteviete konkrétn{ e-mail, ktery chcete pieposlat dile a v jeho okné jiz bude ikona k dispozici.
Poznamka:

Tyto funkce jsou dostupné i z popup menu, které si zobrazite oznacenim e-mailu na zalozce PRIJATE E-
MAILY nebo ODESLANE E-MAILY v otevieném okné procesu a klepnutim pravym tlac¢itkem mysi.

12.4.1 Pfidani e-mailové adresy do adresafe

Pro uloZeni adresy do adresafe...

. vyberte v menu otevieného procesu moznost ZOBRAZIT/ADRESAR nebo v menu oteviené e-mailové

zpravy moznost NASTROJE/ADRESAR, té2 ikona na panelu nastroju.
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3 Adresar

O -%X| e e#ele

Zadejte jméno nebo wyberte ze seznamu: [IEastnici
| #: Broulikow3, Lucie
(=¥ svetl@kadel.cz (svetlik@kadel. ¢

¢ Gogh Zoltan 11 ~
Gunda Attila Bx

% Herget Jan “<
7 Homolka Bretislaw
7 Horal Frantisek

Janata v
i Zrusit
. klepnéte na Sipku vedle ikony pro zadani nového kontaktu O~
. . Moy kontakt...
. klepnéte na tlacitko ‘ e
. zobrazi se dialog, do kterého zadate jméno, pod kterym se bude adresa v seznamu zobrazovat, a e-

mailovou adresu:

- > . » Ok,
. zadani potvrd’te klepnutim na tlacitko

Adresa bude pfidana do seznamu e-mailovych adres.

12.5 Pfijimani e-maila

Doglé e-maily rozpoznite podle toho, ze maji v kolonce TRIDA zaznam Internet E-Mail. Pfi otevirani e-mailu
postupujeme stejné jako u jakéhokoliv jiného procesu.

Do aplikace M/TeamBridge muzete pfijimat e-maily z vice e-mailovych uctd. Odesilat je mozné pouze pod
hlavanim tctem, ktery je nastaven v aplikaci pro spravu uzivatela M/User a bézni uzivatelé si nemohou toho
nastaven{ ménit.

12.5.1 E-maily v seznamu procest

V seznamu procesi si muiZete nastavit, aby se zobrazovaly sloupce NAPOSLEDY PRIJATO OD a
NAPOSLEDY ODESLANO NA. Muzete se pak v e-mailech lépe orientovat. Podle téchto polozek lze
1 filtrovat.

12.5.2 Spatné pfifazena odpovéd’ na e-mail — Otevfit jako novy proces

Pokud mate proces s e-mailovou komunikaci ohledné¢ uréitého problému, muze se stat, ze Vam napft. zakaznik
odpovi misto Vaseho posledniho e-mailu na néjaky stary, ktery se tykal jiného problému a tato odpovéd’ se diky
tomu piifadi ke §patnému procesu. V takovém piipade lze ze $patné pfifazené odpovédi vytvofit samostatny e-
mail a ten si vlozit jako pflohu ke spravnému procesu.

Pro vytvofeni samostatného procesu z prichoziho e-mailu postupujte nasledne. ..
. oznacte piichozi e-mail, ktery se $patné pfifadil
. klepnéte pravym tlacitkem mysi a vyberte pifkaz OTEVRIT JAKO NOVY PROCES

Poté se vytvofi novy proces, ktery bude obsahovat pouze vybrany pfichozi e-mail. Dale s nim muzete pracovat
jako s béznym procesem/e-mailem nebo ho pfifadit ke spravnému procesu jako pfilohu.
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12.5.3 Pfidani e-mailového uétu

Do aplikace M/TeamBridge miizete pfijimat e-maily z vice e-mailovych ucti. Odesilat je mozné pouze pod
hlavaim uctem, ktery je nastaven v aplikaci pro spravu uzivateld M/Uset.

Pro piidani Gétu vyberte z nabidky menu v hlavnim okné M/TeamBridge NASTROJE/ UZIVATELSKA
DATA zalozku EMAIL.

v " Pfidat...
. Klepnéte na tlacitko 4

. Do okna zadejte vSechny potfebné udaje, aby systém mohl pfijimat e-maily z daného uctu
Mastaveni emailu E|
Obecné

UZivatelské jméno |

[azew servery |

Heslo |

CQiskatni

[~ Cislo portu |

v, 874
o Potvrd’te tlacitko -

Pro dalsi ucty postup opakujte. Hlavni dcet, ze kterého e-maily odesilate, muze nastavit pouze administrator
v aplikaci pro spravu uzivateld M/ User.

13 Kalendaf

13.1 Popis funkce kalendafe

Kalendar aktivujete klepnutim na nasledujici ikonu na panelu nastroji B nebo klepnutim na moznost
KALENDAR v nabidce menu ZOBRAZIT.
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Zobrazi se okno kalendafe...

BE Kalendar

Soubor  Upravy  Zobrazit  Mapovéda

8| Moy, 2 ||ﬁ =] | > ‘ Dnes E Pracovni dry [7 | Tyden (3] Msic | | e riait...

Mondayw, February 12

4| tanuary, 2007 | ||

?DD
25 26 27 28 29 a0 Al —
1 2 3 4 5 & 7 [
B 9 10 11 12 13 14 o0
15 16 17 18 13 20 21 -
22 23 24 25 26 27 28 ||
29 30 3 g

February, 2007

10™

1 2z 3 4 [ —

oo

5 & 7 8 9 10 11 11™

12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 %5 120 [ 12:00 - 13:30 obed

%6 27 28 —

13™

March, 2007

a0
1 2z 3 4 14
Za6 7 a8 9 1w 1t |

1Z 13 14 15 16 17 18 152
19 20 21 22 23 24 IS
% 27 28 29 W Al

2 3 4 5 & 78 16E

17%

14:30 - 16:30 Porada |

—_

Vlevo v okné vidite aktudlni a nasledujici mésice, v pravé ¢asti vidite zaznamy pro aktualni den. Panel ndstroji
kalendare

JEMQV\}... = | [& & | * ‘ Dres [1]Den [5]Pracovni doy [7] Toden [31] mesic | | & Hajit. ..
2 Movd... ~ 7, d40f nového zdznamu do kalendéfe

& Otevie ziznam oznaceny v kalendari

[& Zobrazi nahled dne/tydne/mésice v novém okné

= Vytiskne kalendar tak, jak se zobrazi v ndhledu

% Smaze oznadenou polozku

Dnes. 7obrazi zaznamy pro dneini den

[Eoen 7obrazi zdznamy pro vybrany den

[EPracovniday 7 brayi 5 pracovnich dnf aktudlntho tydne
I¥den 7 obrazi aktudlni tjden

BHUEE] 7 1oz aktudlod mésic

Aktualizace
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Pod panelem nastroji se nachazi vybérovy seznam [ybrané kalenddre pro piepinani zobrazenych kalendaru:

Wybrang kalendare: Ed

, KwEten 9

[w] ok, Martin

Ok

13.2 Vytvofeni nové udalosti v kalendafi

Kalendaf systému M/TeamBridge je zaloZen na principu sdileni. Mate moznost zadavat individudln{ udalost,
nebo udalosti spole¢né pro nékolik zaméstnanct. U spole¢nych udalosti postaci, pokud ji do kalendafe zada
pouze jeden z ucastnika a pfida ostatni zacastnéné osoby jako bézné ucastniky procesu. Pokud ma udalost vice

ucastnikd, je toto zndzornéno ikonou #4 pfed nazvem kalendafové polozky. Seznam ucastniku je vidét
v bubliné, ktera se zobrazi po najeti mysf na kalendafovou udalost.

Dalsi princip sdileni informaci o udéalostech v kalendafi je zalozen na zastupovani (viz kapitola Nastaveni
zastupovani kalendafe na stran¢ 177). Viem zastupovanym je mozné zakladat, upravovat i mazat kalendarové

polozky.

Zadate-li v dialogu UZIVATELSKA DATA svou nepfitomnost v uréitém terminu, zobrazi se Vase
nepiitomnost automaticky v kalendéfi jako celodenni udélost.

13.2.1 Nova udalost v kalendafi

Existuje nékolik zptisob, jak vytvofit novy zaznam v kalendafi.

Prvnf moznostf je vybér pozadovaného dne v levé ¢asti okna kalendafe. Poté klepnéte na tlacitko

i Nova... ™ oy panelu nastroju a otevie se okno pro zadani udalosti. Muzete zvolit i opacny postup.

1wl v v 3 r 7 s v ’ z ’ . v v s
Nejdfive klepnéte na tlacitko & Nova... spravné datum a ¢as konani udalosti vyberte az v otevieném
okné udalosti.

Dalsi moznosti, jak zadat udalost do kalendafe, je vyznaceni pfesného casového useku mys{ pfimo

v kalenddfi a poté klepnuti na tla¢itko i Novd... = Vyznaceny tsek bude rovnou pouzit jako termin
udalosti.

Ttetf moznosti je oznaceni ¢asového useku uddlosti pfimo v kalendafi a v menu pravého tlacitka mysi
vybrat Nova... nebo pouzit klavesovou zkratku <Ctrl+N>

900

78] Mowvyp...  Ctrl+n

Pokud kliknete na Sipku u tla¢itka novd, rozbali se seznam vsech zastupovanych, jejichz kalendafe mam
vybrané pro zobrazeni ve vybérovém seznamu Vybrané kalendare.

Kliknutim na konkrétni jméno se zalozi kalendafova polozka tomuto uzivateli. V pifpadé zakladani skrze
plovouci menu kalendafe jsou jména zobrazena v tomto menu.

B Movd.. v 4 T meva.. Chrl+H
Moje kalendafova polozka Mioje kalendafovd poloka
Kowarik, Martin Kowarik, Martin

Pro zadani nové udalosti do kalendafe prvnim popsanym zptisobem postupujte nasledné...

pokud jesté¢ nemate spustény kalendaf, aktivujte ho pomoci ikony = nebo moznosti KALENDAR
v nabidce menu ZOBRAZIT.
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. klepnéte na ikonu ] Hova.., ~ na panelu nastrojua

Zobrazi se nasledujici okno...

&/ LNO - Porada vedeni

Sgubor  Upravy  Zobrazik  WloSit  Mapoveda

=] odeslat azaviit | [& & (Y | ¥ 1=

4 ¥ | ChNalepka.. | |23 MoZnosti.. % Piznak.. My »

» »
Mazev: |LNO - Porada vedeni
Trida: | ﬂ
Miska konéni: |
Zatitek: 31,7 .2008 | oo | T cely den
Konec: 31,7 2008 | ]
[ Pipomenuti: | ﬂ | J Zobrazit Cas jako: |l Zaneprazdnén - Popisek: ||:| MNone j
[ | Polozka FFidana 7 Ffidal
Text 31.7.2008 12:23:29 Moskowd, Lucie

pfipavte si podklady a doplite do piilohy témata k projednanil

| ﬂ e hG Pilobyy lPracnvnflgmky
”

@ [T] Kowafik, Martin (Pilsen)

& [7] Moskova, Lucie

€ [T] strych, vaclay (Pilsen) =
# [T] Swetlik, Jirka (Pilsen) b
Pridal Moskava, Lucie (31.7.2008 12:24:17)

Tenvidel

Nizev udilosti

Nazev je nutné vyplnit stejné jako u bézného procesu. Pokud mate v nastaveni vyplnénou osobni pfedponu, je tato
pfedvyplnéna do nazvu a miizete jen doplnit dalsi text. Nazev se poté zobrazi v kalendafi jako popis udalosti. Pokud nazev
nezadate, budete na to pfi zavieni udalosti upozornéni.

122

0 - 13:30 Ob&d s panem %x%

132

Trida udilosti

Tiida slouzi k individudlnimu rozliseni nebo k naslednému vyhledavani. Mtzete pouzivat ti{dy pfedem nadefinované
administraitorem nebo rucné zadavat jakékoliv vlastni tfidy. Pole se vyuziva stejné jako u béznych procesi.

Misto kondni
Tato polozka neni povinna, slouzi pro Vasi rychlou orientaci. Polozka se standardné nezobrazuje v nahledu udalosti. Pokud

chcete, aby bylo napt. pro Vaseho zastupce na prvni pohled patrné, kde se bude udalost konat, zadavejte misto konani do
nazvu udalosti.
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Datum a &as konani

Pole ZACATEK a KONEC obsahuji vzdy aktualni datum.

Pro nastaveni jiného terminu...

° klepnéte na $ipku na konci pole |30.7 2005 =l

. v okné klepnutim vyberte datum

El cevenec2005 I

po vt sk & pd =0 ne
1 2 3

4 5 5 7 4B 9 10
1 12 13 14 15 16 17
1|19 20 A 22 23 M4
&2 27 028 2 320 AN

< 3 Dnes: 8.7.2005

Poznamka:

Sipky v horni ¢asti okna slouzi k pfesunu o mésic vpfed nebo zpét. Klepnéte na vybrany den a datum se vlozi

do pole.

Pro nastaveni ¢asu zaCatku a konce udalosti...
. klepnéte na Sipku na konci pole I1 30 jv
. z nabidku vyberte spravny cas

Poznamka:

Casovy udaj je mozné zadat i ruéné.

Nastaveni pfipomenuti

Pro kaZdou udalost je moZné nastavit ¢as pfipomenuti...

. zaskrtnéte moznost pfipomenuti

v Efipomentiti: |11 j Ihndin j

. v kolonkach nastavte pocet a ¢asovou jednotku z nasledujiciho vybéru

. pocet jednotek nastavite ruéné nebo pomoci sipek

Opakované udilosti

4 % Opakovani...

Opakovan{ uddlosti mutzete nastavit na panelu nastrojia = nebo v menu UPRAVY. Zde se
nastavuje:

. ¢as udalosti (nebo celodenn{ udalost)

. zpusob opakovani

. rozsah opakovani

\e Odebrat opakovani ;. . .
Tlacitkem _fﬂﬂ_] lze opakovani udalosti zase odebrat.
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Opakovani
Cas udalosti
* Konec: I 30 __[
Zagatek: [0 | © Trgani EEE AL |
¢ Celj den

Zplsob opakovani
Denné = Tydné = Mésicné IBoéné

" Kadp |[leden A0 3
S s | — R =—
|1 4| o v| |pred | ]nedéle velikonogni |

Rozsah opakovani

=]

Zatatek: I15' 22009 —v_l " Konec dne:

" Konec po: l :] viskytech

(¢ Neomezené

Odebrat opakowvani oK | Storno

Poznimky k udilosti

Do hlavniho okna muZete psat libovolny text jako u bézného procesu. Pro vlozeni textu klepnéte na ikonu
na panelu nastroji a poté jiz muzete psat.

Ucastnici

Pokud se udalost tyka vice zaméstnanct, mize ji do kalendafe pfidat pouze jeden z nich a ostatnf pfipojit jako
ucastniky procesu. Vsichni pak vidi uddlost ve svém kalendafi a mohou si individualné nastavit datum a cas
pfipomenuti. Nenf proto nutné, aby si hromadné udalosti zadaval do kalendafe kazdy z ucastniktr zvIast’.

Ucastnika pfidate stejné jako u procesu pomoci nasledujiciho panelu...

| e el'e
Nejdfive je nutné stisknutim pfislusného tlacitka upfesnit, zda se bude jednat o...
° interniho uZivatele
. ‘e
° externiho uZivatele
° internetovou adresu .

Po klepnutf na Sipku vedle prazdného pole se zobraz{ seznam uzivateld dané skupiny. Je samozfejmé mozné
stisknout vSechny skupiny najednou a zobrazi se seznam vSech uzivatelti a internetovych adres.

. v N v > £ A Y
Poté v seznamu vyberte pozadovanou osobu a klepnéte na tladitko s Sipkou ¥ . Vybrany uzivatel se piesune
dolt do seznamu tcastnikd procesu. Chcete-li zadat vice Gcastniku, proces opakujte.

Pridzin{ prilohy k udzlosti
K udilosti je mozné pfipojit libovolnou pfilohu. Mize se jednat o texty napsané napiiklad v M/Textu, ve

Wordu nebo o tabulky vytvofené v Excelu. Kromé toho muzete také pfilozit programy, soubory nebo obrazky
v komprimovaném nebo i nekomprimovaném formatu.
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Ptilohu je mozné vlozit pomoci menu, které si zobrazite klepnutim pravého tlacitka mysi v pravé doln{ casti
okna nazvané PRILOHY.

Zobrazi se nasledujici menu. ..

0l soubor,..
M Mova piloha...

Pro vlozen{ piilohy muzete také pouzit ikony na panelu nastroja U .
Vlozit soubor jako pfilohu

Cheete-li k procesu pfidat piflohu, klepnéte na ikonu VLOZIT SOUBOR ¥, Poté se objevi okno OTEVRIT,
kde vyberete pozadovany soubor. Po klepnuti na tla¢itko OTEVRIT je soubor vlozen do seznamu piiloh
procesu.

13.2.2 Mazani udalosti

Mazat kalendafové udalosti lze tla¢itkem Delete nebo pomoci ikony X, piipadné pomoci plovouciho menu.
Pokud chcete smazat vice udéalosti nardz, je mozné je vybrat za soucasného drzenf klavesy Ctrl.

Pokud udalost obsahuje jednoho ucastnika, je po potvrzeni ve zobrazeném dialogu udalost smazana. Pokud
uddlost ma vice dcastniky, je zobrazen dialog, ve kterém zvolite, komu ma byt plozka smazana. Zastupovanym
ucastnikiim je vytvofen proces, kterym jsou informovani o smazani. Zprava je do tohoto procesu propsana.

Varovani - Mazéni kalendafové poloZky

L ] 'j Cheete smazat wvbrané uzivatele z kalendarove poloZky?
*

Smazat z kalendard: Zprava;
w| Bernard, Josef

Kaonwafik, b artin
fike

[5] Oznatit / odznatit vie

[ smazat || zaviit |

Pokud mazu vice udalosti nardz, mohu v dialogu zvolit, zda chci smazat pouze sebe jako Ucastnika z uddlost,
nebo spole¢né se mnou maji byt smazani vsichni, koho zastupuji, ptipadné zda maji byt smazany pouze udalosti,
v nichz jsem jedinym ucastnikem.

Varovani - Mazdni kalenddFové polozky

] 'f Smazat uivatele 2 vibranjch kalendafowich polofek?
-
Zprava;

(%) Smazat mé ze wiech udilosti
() Smazat mné a viem, které zastupuiji

() Smazat pouze mé udslosti

Smazat H Zavit
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13.3 Nabidka menu kalendafe

Kalenda# nabizi standardni polozky menu: Soubor, Upravy, Zobrazit a Napovéda. Nejdalezitéjsi nastaveni
najdete pod menu ZOBRAZIT, pro nejcastéji uzivané funkce je k dispozici panel nastroji s ikonami. Dale jsou
uvedeny popisy vybranych funkeci jednotlivych nabidek.

Jﬁu:uul:u:ur Upravy Zobrazik Mapowvsda

13.3.1 Nastaveni kalendafe

Polozku NASTAVENT naleznete v nabidce menu ZOBRAZIT. Slouzi k nastaveni veskerych funkci kalendate.
Zakladnf{ nastaveni vzhledu kalendafe muzete provadét na zalozkich OBECNE a PRACOVNI DNY.

Nastaveni zastupovani kalendafe najdete v kapitole Nastaveni zastupovani kalendafe na strané 177.

Zilozka OBECNE

Obecné IPracovnl' dny I Zastupovani[ Zastupci pro kalendé‘r']

Mastaveni -

[ Zobrazit ¢isla tydnl v kalendafi

IV Upozornéni |15 minut

Lel el

Barva pozadi: |

|

QOsobni barva

Osobni pfedpona v nazvu ILVO

Standartni zobrazeni IDen ﬂ
Pismo Tahoma, & Mastavit... |
Pismo £asu Tahoma, 8 Mastavit... |

OK | Storno I

o Cislovan{ tydna v kalendafi v levém sloupci zvolite zadkrtnutim pole

o Interval upozornéni na udalosti vyberete z nabidky a potvrdite zaskrtnutim pole

. Barvu pozadi vyberete z dostupnych barev. Plat{ pro dennf kalendar

. Osobni barvu udalosti vyberete z nabidky barev. Urcuje barvu procesu ve vsech typech zobrazeni

kalendate. Uvidi ji i zastupci Vaseho kalendafe a na prvnf pohled pak odlisi Vase udalosti od svych nebo
od udalosti ostatnich kolegt.

. Osobni pfedponu v nazvu kalendarové polozky si zvolite dle potieby (bude vzdy piedvyplnéna v nazvu
kalendafové polozky). Standardné se uziva celé pfijmeni nebo jeho zkratka.

. Standardni zobrazeni kalendafe (po dnech, tydnech, pracovnich tydnech, mésicich) vyberete z nabidky. Jde
o zobrazeni, které uvidite po spusténi kalendate.

. Druh pisma vyberete stiskem tlacitka NASTAVIT ze standardniho dialogu pro volbu pisma pro texty a

cas.



Workflow Manager — Uzivatelskad prfirucka Strana 177

Zilozka PRACOVNI DNY

Obecng  Pracovni dny Zastupuvanf] Zastupci pra kalendéF]
Pracovni dry

MPo WO Wat W& WP [ S0 [ Me
Zacatek: Konec:
7:00 R B IET -

Prvni den v Eydru:

Pondeli -

. Nastaveni pracovnich dni se provadi zaskrtnutim poli pro jednotlivé dny

. Zacatek a konec pracovniho dne a prvnf den v tydnu vyberete z nabizenych moznosti

13.3.2 Nastaveni zastupovani kalendafe

Obecné ] Pracovni dmy  Zastupovani lZéstupci pro kalendéF]

[ Skryt pologky vlastniho kalendare

Zastupovani Zobrazit zastupované
 e-mail kadelds ﬂ £ Svetlik, Jirka (Pilsen)
% Kozlerova, alena £ Svetlik, Jirka (Pilsen)
2 Lucka ProTec ﬂ
% projekkor
# Skoleni
% zasedacka

Nastaveni zastupovani kalendafe koleghi. Vlevém sloupci vidite vSechny uzivatele, které Vam pridelili
zastupovani bud’ pro cely M/TeamBridge véetné kalendate, nebo uzivatele, kteti Vim umoznili zastupovani
pouze pro kalendaf. Vpravo vidite uzivatele, jejichz udalosti chcete mit v kalendafi zobrazené. Totéz lze nastavit
pfimo v li§té pomoci zaskrtnuti v seznamu VYBRANE KALENDARE.

To znamena, ze pokud Vam kolega umozni zastupovani svého kalendafe, muzete se jesté rozhodnout, zda
zastupovani ptijmete (pfesunutim daného uzivatele do pravého sloupce) nebo nikoliv. Mazete tak ovlivnit pocet
udalosti zobrazovanych v kalendafi napt. v ptipade, ze zastupujete kalendat vétstho poctu uzivateld a ten by byl
pro velké mnozstvi uddlosti jiz nepfehledny. Vyberete si proto pouze ty kolegy, jejichz udalosti Vis v danou
chvili opravdu zajimaji.

Pomoci Sipek muizete oznacené uzivatele pfesouvat z jednoho sloupce do druhého.
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Nastaveni zdstupcti pro kalendar

Obecng ] Pracowni dry ] Zastupovani  Zastupci pro kalendaf
Seznam uzivakeld, kkefi jsou opravnéni videt mij kalendar
O Swetlik, Jirka (Pilsan)

Pfidat... Odebrat

Posledni zalozka ZASTUPCI PRO KALENDAR znézorfiuje zastupce Vaseho kalendéfe, tedy osoby, které vidi

Pfidat... a Qdebrat

ve svém kalendafi Vase udalosti. Pomoci tlacitek upravite nastaveni.

Pozor:

Vas zastupce musi nejdiive zastupovani pfijmout, aby se mu Vase uddlosti v kalendafi zobrazily (viz kapitola
Nastaveni zastupovan{ kalendafe na strané 177).

13.4 Synchronizace kalendare

Aplikace  MTBOutlookSync slouzi k vzdjemné synchronizaci kalendafe mezi aplikacemi MS Outlook
a M/TeamBridge. Poté je mozné provést synchronizaci s mobilnim telefonem nebo podobnym zatizenim.

Synchronizace MTH a Outlook EJ@|PE|

Prowéfeno udalost
MTB: 1]
Outlook: 0

Synchronizuj!

Konec

Pro synchronizace kalendafa M/ TeamBridge a MS Outlook

. spust’te aplikaci MTBOutlookSync

. budete vyzvani k pfihlaseni do M/TeamBridge, pokud jesté nejste pfihlaseni
. poté budete vyzvani k zadan{ hesla pro MS Outlook, pouzivate-li heslo pro tuto aplikaci
Poznamka:

Pokud jste jiz v obou aplikacich piihlaseni, MTBOutlookSync se rovnou otevie. Po spusténi aplikace je nutné
provést nastaveni synchronizace. Nastaveni sta¢f provést pii prvnim spusténi a poté opakované synchronizovat

I NTA Y v oo ¥ vl Mastaveni
dokud se nezméni Vase pozadavky na synchronizaci. Klepnéte na tlacitko
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. nejprve nastavte na zalozce OBDOBI, kolik dnf zpétné a kolik dni doptedu mé byt synchronizovano

Mastaveni synchronizace

Kalendar | K.ategorie

. na zilozce KALENDAR nastavte se kterym kalendafem cheete M/ TeamBridge synchronizovat. Pokud
pouzivate kalendai vice, vyberte ten, se kterym chcete synchronizovat.

[Dscbr slody Kalends”

Zménit kalendar

. na posledni zlozce KATEGORIE zaskrtnéte policko VSECHNY KATEGORIE pokud kategorie
udélosti v MS Outlook nepouzivite nebo je vyuzivate, ale cheete s M/ TeamBridge synchronizovat
vsechny kategorie udalosti. Navic lze nastavit Osobni pfedponu v nazvu udalosti, ktera se bude
automaticky pfiddvat pfed nizev kazdé synchronizované udalosti v M/ TeamBridge tak, aby byly Vase
udalosti jednotné, pokud osobni pfedpony v nazvu pouzivate. Nastaven{ vidite na obrazku dole.

Wubrat kategorie

. Pokud kategorie v MS Outlook pouzivite a chcete podle nich synchronizovat, postupujte nasledné:
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Wubrat kategarie

. Pomoci tlacitka si zobrazite dialog aplikace MS Outlook se seznamem dostupnych
kategorif. Seznam se muze lisit podle verze MS Outlook, kterou uzivite.

. Takto vypadaji kategorie v MS Outlook 2007. K dispozici mate barvy, kterym pfifadite libovolné vlastni
nazvy:

Mazey

[ 1) Cervena kategorie;
[ Modra kategorie
1) Machova kategorie
[ Cranzova kategorie
(1) Zelen4 kategorie
][ | £t kategorie

. Zaskrtnéte vSechny kategotie, které cheete synchronizovat do M/ TeamBridge. Po potvrzeni tla¢itka

se zobrazi dialog s upozornénim, ze nyni musite vybrat kategorii, ktera bude oznacovat v MS
Outlook udélosti pfenesené z M/ TeamBridge. V tomto ptipadé 1ze pouzit pro vsechny udélosti pouze
jednu kategorii. Vyberete ji oznacenim libovolné kategorie z vybéru v hornim sloupci vybranych kategorii,
nazev se prenese do okna doli. Uplné dole jesté mizete zaskrtnout, zda se ma zvolena kategorie piidavat
jako pfedpona nizvu v M/TeamBridge. Rozlisite tak udalosti, které se synchronizovali z MS Outlook.

. Muzete si také vytvofit vlastni kategorii, napf. s nazvem MTB. Kategorie se vytvaii v dialogu MS Outlook
pro vybér kategorii pro synchronizaci. Vysledek nastaveni vidite na obrazku dole:
F.ateqorie v kalendari Dutlaok

K.ategorie pro import do MTE: Wiechny kategorie

Synchronizovat
viechny kategonie

Ozobni predpona v nézwu

Yubrat kategorie ‘

Ozobni pfedpona «
nazyvu novich udalost

K.ategaorie pro export z MTE: wkladangich do MTE

[MTE

Mazew kategorie jakao prefis
nazwvu hove udalosh v MTE

Poznamka:

V MS Outlook 2003 nemaji kategorie barevné odliseni, ale jsou oznaceny pevné danymi ndzvy jako vidite na
obrazku dole. Muazete vSak vytvafet i vlastni kategorie.

Kategorie k dispozici:
; Cas a wydaje

] Eekajici

Dary

Diodawvatelé
DiileZité kontakky
Klicowy zakaznik,
Konkurence
Mezinatodni

MTE

M&pady

|| Oblibené polozky
Osobni

|
<
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13.4.1 Spusténi synchronizace

. . Sunchronizuj! )
Po nastaveni spust’te synchronizaci pomoci tlacitka v hlavnim dialogu.

Pred synchronizaci se zobraz{ kontrolni dialog aplikace MS Outlook zda chcete umoznit piistup k datim
aplikace, kde je nutné pfistup povolit zaskrtnutim piislusného pole, piipadné nastavit jesté ¢asovy udaj, jak
dlouho ma byt pfistup povolen.

Microsoft Office Outlook &l

Program se pokousi ziskat pristup k e-mailoyym adresam
uloZenym v aplikaci Outlook, Cheete buto akoi powvalit?

Pakud jde o neodekivanou finnast, miZe se jednat o
wirus a doporucujeme zvolit moZnost MNe,

UrnoZnit piistup po dobu v

’ Ano ] [ Me l ’ Mapovéda ]

Po dokonceni synchronizace se zobrazi udaje o tom, kolik udalost{ bylo zkontrolovano a synchronizovano.

Konec
Synchronizaci ukoncite tlaci tlacitkem 4



