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Uvod

Co je ELO?

Pomoci ELO mUzete spravovat, vyhledavat a nachazet dokumenty. Kromé toho mdzete pomoci
ELO vytvaret workflow a pfipomenuti a prohlizet dokumenty.

Urceno pro

Tato stru¢na prirucka pro ELO Java Client a ELO Web Client je uréena uzivatellim bez
administratorskych opravnéni.

Spravci mohou pouzit priru¢ky ELO Java Client administration(anglicky) a ELO Web Client
administration (anglicky).

Operacni systém

V této dokumentaci jsou funkce a priklady uvedeny na zdkladé operacniho systému Microsoft
Windows.

ELO Java Client Ize pouzivat i na ostatnich operacnich systémech, jenz umozfuji béh prostredi
Java.

Spusténi ELO
ELO Java Client
ZpUsob
1. Otevrete ELO pomoci ikony na plosSe.
Pripadné: V programové slozce klienta spustte soubor EloClient.exe.
Zobrazi se dialog pro pfrihlaseni.
2. Zadejte své jméno a heslo k Gctu ELO.
Volitelné: Chcete-li vybrat konkrétni archiv nebo zménit jazyk v ELO, povolte funkci

Zobrazit moznosti prihlaseni.

Informace

Archivy, které mlzete vybrat, definuje spravce.

3. Vyberte PRIHLASIT.
Vysledek

ELO se otevre.


https://docs.elo.com/admin/clients/23-lts/en-us/java-client/
https://docs.elo.com/admin/clients/23-lts/en-us/java-client/
https://docs.elo.com/admin/clients/23-lts/en-us/web-client/
https://docs.elo.com/admin/clients/23-lts/en-us/web-client/
https://docs.elo.com/admin/clients/23-lts/en-us/web-client/
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Chybové hlaseni

Pokud se ELO nespusti, zobrazi se chybové hldseni.

Interni chyby jsou zobrazeny Zluté. V tomto pfipadé jste bud zadali Spatné heslo, nebo byl Gcet
uzamcen. Zadejte znovu prihlasovaci Udaje. Pokud je Ucet uzamdceny, obratte se na spravce.

Externi chyby jsou zobrazeny cervené. V tomto pripadé se jedna o problém s pripojenim k
serveru. Kontaktujte svého spravce.

ELO Web Client

Chcete-li spustit ELO, zadejte do prohlizece adresu URL.

Zadejte své prihlasovaci Udaje. Pokud vdm bylo pridéleno doc¢asné heslo pro prihldseni, zménte
je béhem prvni relace pomoci funkce Zménit heslo.

Informace

Pokud jste zapomnéli heslo, obratte se na spravce systému.

Ulozit vybér a°dotaz jiz nezobrazovat: Pokud vybér ulozite, mlzete role znovu povolit v
Uzivatelské nabidce [vaSe jméno] > Zapnout role.
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Rozhrani aplikace

Klienti ELO se spousti v pracovni oblasti Moje ELO. Oblasti jsou stru¢né popsany v néasledujicim
textu pouzitim klienta ELO Java. Dalsi informace o rozhrani programu ELO Web Client naleznete
v anglické uZivatelské dokumentaci.

] ELO - Repository1 (Santini) - X

My ELO m Mostrecently used
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Repositoryl ~ Search  Tasks  Intray  Spaces o

©

1 Dlazdicova navigace: Tato oblast slouzi k navigaci v programu. Dlazdice vas prenesou do
pracovnich oblasti nebo k vybranym funkcim.

2 Pas karet: Na pasu karet najdete funkce, které mate k dispozici.
3 Novinky: Oblast Novinky védm pomUze sledovat vyvoj v ELO.
4 Navigacni lista: Mezi pracovnimi oblastmi m{zete prechazet pomoci navigacni listy.

5 Stavova liSta: Stavova liSta obsahuje informace o aktualné vybraném zdznamu nebo oblasti.
Vcetné poctu zvolenych zdznam( a cestu v archivu.

Co je to pracovni oblast?

Klient ELO obsahuje rlizné pracovni oblasti. Kazda pracovni oblast slouzi k provadéni
specifickych Ukoll. Ne vdechny funkce jsou proto dostupné v kazdé pracovni oblasti.

» Moje ELO: Tato pracovni oblast se po spusténi programu nachazi na domovské obrazovce.
Dlazdice na levé strané umoznuji pristup k hlavnim oblastem v ELO.

 Archiv: Tato oblast obsahuje vsechny slozky a dokumenty, ke kterym méate opravnéni
pristupu. Zde také vytvarite dalsi slozky a dokumenty.

» Hledani: V této oblasti se vyhleddvaji slozky a dokumenty ulozené v pracovni oblasti
Archiv.

« Ukoly: Pokud vam byly pfidé&leny ukoly, najdete je zde. Ukoly se vzdy vztahuji k
zdznamUm (slozkdm nebo dokument@im) v pracovni oblasti Archiv.

» Z&sobnik (pouze klient ELO Java): Zasobnik je centralni pracovni oblast pro pfichozi
dokumenty. Dokumenty v ELO mUzete ukladat prostrednictvim zasobniku.


https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/program-interface.html
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/program-interface.html
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Schranka: Casto pouzivané slozky a dokumenty mizZete zkopirovat z pracovni oblasti
Archiv do schranky. To vdm umozni rychle najit zdznamy, které casto potrebujete nebo na
kterych pravé pracujete.

* Pouziva se: Kdyz upravite dokument, automaticky se zobrazi v pracovni oblasti Pouziva
se. Uprava dokumentu znamena, Ze jste jej vy¢&lenili pomoci funkce Vyclenit.

Moje ELO

Pracovni oblast Moje ELO se nachdzi na domovské obrazovce po otevreni ELO. Dlazdice na levé
strané umoznuji pristup k hlavnim oblastem v ELO.

Dlazdicova navigace

Dlazdicova navigace obsahuje vSechny dostupné dlazdice. Dlazdice mohou predstavovat
pracovni oblasti, zobrazeni, oblibend hledani a aplikace ELO. Kliknutim na dlazdici se dostanete
primo do prislusné oblasti.

M{Zete vytvorit nové dlazdice pro zobrazeni sloZek a Uloh. Pouzijte funkci Nové zobrazeni
(dostupné v: Pas karet > Zobrazeni).

Dlazdice mlzete seskupovat, upravovat a skryvat pomoci kontextové nabidky (kliknutim
pravym tlacitkem mysi).

DalSi informace o nastaveni dlazdic najdete v kapitole Vytvoreni dlazdic.
Novinky

Zde uvidite prispévky z rliznych zdznam(. Mezi priklady patri feedy, které jste odebirali nebo ve
kterych jste byli zminéni jinym uzivatelem. Najdete zde také prehled workflow, aktivnich zamén
a aktudlnich hashtagu.

Informace

Vétsina funkci v pracovni oblasti Moje ELO jsou funkce feedu. DalSi informace naleznete
v kapitole Feed.
Naposledy pouzité

Oblast Naposledy pouzité obsahuje seznam dokumentd, které jste nedavno prohlizeli nebo
upravovali. Vybérem polozky prejdéte na misto archivace.

Kliknutim na ikonu Spendliku mézete pripnout zdznamy, které potrebujete pravidelné.

Informace

MUzete nastavit maximalni pocet zdznamU zobrazenych v konfiguraci (oblast Zobrazit >
Obecné).

Archiv

VSechny slozky a dokumenty vytvorené v ELO najdete v pracovni oblasti Archiv.
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Archiv je rozdéleny do nésledujicich oblasti:

Struktura archivu (leva ¢ast): Prehled zdznam{ (sloZzek nebo dokumentd)
Oblast prohlizece: Zobrazeni vybranych zaznamU ve stromu (slozky nebo dokumenty)

M{zZete zménit rozlozeni struktury adresare a vytvorit profily zobrazeni pro oblast prohlizece.
DalSi informace naleznete v kapitolach Struktura archivu a Oblast prohlizece.

Hledani

V pracovni oblasti Hleddni mlzete vyhledavat ve slozkach a dokumentech v pracovni oblasti
Archiv. K tomu mzete pouzit vyhledavaci filtry a vytvorit oblibena hledani.

Po otevreni pracovni oblasti Hledani zobrazi zdlozka Hledani. Pomoci funkci na zadlozce Hledani
mdzete zUzit a pokracovat ve vyhledavani.

Informace

V kapitole Hledat zdznamy je vysvétleno, jak spustit vyhledavani, zuzit vysledky a
zobrazit vysledky.

Vytvoreni zobrazeni hledani

Pokud v pracovni oblasti Hledadni pouzijete funkci Nové zobrazeni (ikona plus na konci seznamu
vysledkl hledani), vytvorite doc¢asné zobrazeni hledani.

Results 1to 80of 8

kammper 2 Invoice 12 x  contelo & +

EEE Repository m Intray . Clipboard :

Zobrazeni hledani slouzi k do¢asnému ulozeni vysledkd hledani a nastaveni vyhledavani.
Zobrazeni hledani se zobrazi nahofe na navigacni listé.

Upozornéni

Tato zobrazeni hledani jsou pfi ukonceni ELO smazana. Pokud chcete pozadavek na
vyhledavani ulozit, pouzijte funkci UlozZit hledani (v pracovni oblasti Hledani > Pas karet
> Hledani > Oblibena hledani).

Ukoly
V pracovni oblasti Ukoly najdete seznam svych Gkold.

K dispozici jsou nasledujici typy Gkold, které Ize rozlisit podle ikony:
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lkona Vyznam

£ Workflow (ikona workflow)

Bl Workflow s formulafem (ikona formulafe)
Pripomenuti (ikona kalendare)

S Sledovani (ikona fotoaparatu)

Ukoly jsou sefazeny podle priority: A (vysokd), B (stfedni) a C (nizkd). Opozdé&né Gkoly jsou
oznaceny Cervenou ikonou s bilym vykri¢nikem. Nové neprectené Ukoly jsou oznaceny zelenou
te¢kou. Ukol mlzZete oznadit jako nepfecteny prostiednictvim kontextové nabidky (kliknutim
pravym tlacitkem mysi).

Informace

Pri vychozim nastaveni nelze oznacit skupinové a zastupné ukoly jako prectené. Tuto
moznost vSak mUzete povolit v nabidce Konfigurace > Zobrazeni > MoZnosti zobrazeni
seznamu ukold > Oznacit skupinovy Ukol jako precteny.

V konfiguraci mézete urcit, na kolik dni dopredu se maiji Ukoly v seznamu Ukoll zobrazovat
(oblast Zobrazeni > MoZnosti zobrazeni seznamu ukold).

Chcete-li seznam filtrovat podle konkrétnich kritérii, vyberte ikonu trojuhelniku vedle nazvu
sloupce.

Tasks
Priority Type v EJV
0 all Q
Custom...
Workflow nc
Form
Reminder Zu

Pro Ukoly mizete vytvorit filtrované zobrazeni. Napriklad mlzete zobrazit pouze pfipomenuti
nebo Ukoly s prekro¢enym terminem. Pouzijte funkci Nové zobrazeni (dostupné v: Pas karet >
Zobrazeni).

Vybérem zdznamu zobrazite jeho obsah.
U workflow s formulari najdete formular na zalozce Formular. Zde mlzete upravit a preposlat.
Ukoly z pracovni oblasti Ukoly mizi ndsledujicimi zp@soby:

* Workflow:

o
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Aktivné: Workflow prfedate pomoci formulafe nebo funkce (P&s karet > Ukoly >
Predat workflow), delegujete jej nebo predate.
o Pasivné: Skupinové workflow je pfijato jinym ¢lenem skupiny.
« Pfipomenuti a sledovani: Ukol smaZete (P4s karet > Usporadat > Smazat).

DalSi informace najdete zde:

* Spustit workflow

» Prfedat workflow

* Vytvorit pfipomenuti
* Sledovat zdznam

Schranka

Do pracovni oblasti Schranka m{zete doc¢asné ukladat dokumenty a slozky. Zde si také mizete
vytvorit seznam oblibenych.

Chcete-li umistit zaznam do schranky, vyberte jej a na pdsu karet vyberte Zobrazeni >
Navigace > Kopirovat do schranky. Pfipadné je mozné prenést zdznamy do schranky pomoci
funkce drag and drop.

Zaznamy ve schrance mulzete upravovat stejnym zplsobem jako zdznamy v pracovni oblasti
Archiv. Zmény se pouziji v pracovni oblasti Archiv.

Navigace a zobrazeni jsou stejné jako v pracovni oblasti 'Archiv'.

Upozornéni

Dokumenty ve schrance jsou stdle v pracovni oblasti Archiv. Zobrazuji se navic v
pracovni oblasti Schranka. Funkce Smazat ma stejny disledek v oblasti Schranka i
Archiv: dokument bude odstranén z pracovni oblasti Archiv.

Zaznam zlstane v pracovni oblasti Schranka, dokud ji neodstranite (Pas karet > Zobrazeni >
Odebrat ze schranky).

Pouziva se

V pracovni oblasti Pouziva se se zobrazuji vSsechny dokumenty, které jste vyclenili k Gpravam.
Kapitola Uprava zadznam( vysvétluje, jak vy¢&lenit a upravovat zaznamy.

Navigace a zobrazeni jsou stejné jako v pracovni oblasti Archiv.

Zaznamy v pracovni oblasti PouZiva se jsou uzamceny pro vsechny ostatni uzivatele. V pracovni
oblasti Archiv se v hranatych zavorkach zobrazi editor, ktery mé zdznam aktualné vyclenény.

Jakmile zdznam znovu zaclenite nebo zrusite jeho Upravy, automaticky zmizi z pracovni oblasti
Pouziva se.
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Zasobnik

Informace

Tato pracovni oblast je k dispozici pouze v klientovi ELO Java.

Zasobnik je hlavni pracovni oblast pro prichozi dokumenty. Jakykoli dokument m{zete
pretdhnout do pracovni oblasti Zdsobnik a odtud jej zaradit do ELO.

Pred uloZzenim dokumentd do ELO z pracovni oblasti Zasobnik je tfeba zadat metadata
dokumentl. Metadata mUzete pouzit také automaticky. Pfipadné mdzete umisténi v archivu
urc¢ovat v dialogovém okné pfi zafazovani kazdého dokumentu.

Funkce skenovani najdete v pracovni oblasti Zasobnik. Skenovani je ddlezitym médiem pro
zarazovani dokumentl do ELO.

Po otevieni Zasobniku se na pasu karet zobrazi zdloZzka Soubor. Obsahuje funkce pro skenovani,
vkladani, usporadani, zarazovani a pouziti metadat k zdznamim.

Upozornéni

Dokumenty v pracovni oblasti Zdsobnik zatim nejsou ulozeny v ELO. Jsou umistény ve
zvlastnim adresari v mistnim pocitaci. Pokud pouzivate ELO na réiznych pocitacich, obsah
pracovni oblasti Zdsobnik se v jednotlivych pocitacich lisi. Na dokumenty v Zasobniku
nelze pristupovat z jiného pocitace.

Dalsi informace najdete zde:

e Zdznamy soubord prostrednictvim Zasobniku
» UZivatelskd dokumentace ELO Java Client (anglicky)

Prostory

Informace

Prostory jsou k dispozici od ELO 23.

Prostory jsou oblasti, kde mUzete spolupracovat s ostatnimi uzivateli. MlzZete podavat nové
zdznamy a pracovat na nich se ¢leny prostoru.

Pracovni prostory jsou pracovni oblasti v ELO pro rizné funkéni Grovné. Pomoci filtrd a réznych
zobrazeni mlzZete upravovat data a analyzovat je v grafech a tabulkach.

Funkce Tymovy prostor umoznuje spolupraci napfi¢ tymy. VSichni ¢lenové tymového prostoru
mohou spole¢né shromazdovat a upravovat dokumenty a vyménovat si informace pomoci
feedu.

Prostory najdete v pracovni oblasti Moje ELO prostfednictvim dlazdice Prostory. V této oblasti
vidite vSechny prostory, kterych jste ¢lenem.


https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/important-actions.html#scan-a-document-to-the-intray-and-file-it
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/important-actions.html#scan-a-document-to-the-intray-and-file-it
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Dalsi informace naleznete v uzivatelské dokumentaci ELO Java Client (anglicky) a ELO Web
Client (anglicky).

Tlacitko 'Moje ELO'

> Hidden tiles

Intray Tasks Search

TlaCitkem Moje ELO otevrete pracovni oblast Moje ELO. Tlalitko Moje ELO je v navigacni listé
zamceno a nelze jej odstranit.

Zde najdete novinky a naposledy pouzité zdznamy a také navigaci po dlazdicich.
Pokud je poloZzka Moje ELO zvyraznéna zelené, znamend to, Zze mate v Moje ELO novinky.

Dalsi informace najdete v kapitole Moje ELO.
Pas karet

Funkce mUzete spoustét z pasu karet.

Informace

Nékteré funkce lze spustit také z kontextové nabidky (kliknutim pravym tlac¢itkem mysi).

Informace o moznostech nastaveni pasu karet najdete v kapitole Prizplsobeni pasu karet.
Zalozky

Pas karet je rozdéleny do zélozek. Nékteré zalozky se zobrazuji vzdy (vychozi zdlozky), zatimco
jiné se zobrazuji pouze tehdy, kdyz Ize pouzit funkce zélozek (kontextové zalozky).

Standardni zalozky:

* Oblibené: Pri vychozim nastaveni obsahuje tato zadlozka nékolik dllezitych funkci. MGzete
pridat dalsi funkce.

* Nové

» Zobrazit

* Vystup

» Usporadat

Kontextové zdlozky jsou:


https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/program-interface.html#spaces
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/program-interface.html#spaces
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/program-interface.html#spaces
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/program-interface.html#spaces
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/program-interface.html#spaces
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Dokument: Pri vybéru dokumentu
« Ukol: Pfi vybéru pracovni oblasti Ukoly
 Hledani: Pri vybéru pracovni oblasti Hledani
» Soubor (pouze v klientovi ELO Java): Pri vybéru pracovni oblasti Zdsobnik
* Kopirovat/vlozit: Pri vybéru funkce Kopirovat
» Zastupce: Pri vybéru funkce Zastupce
* Pfesunout: Pri vybéru funkce Presunout
* Pfipojit stranky (pouze v klientovi ELO Java): Pfi vybéru funkce Pripojit stranky
» Schrédnka (pouze v ELO Web Client): Pfi vybéru funkci Kopirovat, Zastupce nebo Presunout

Funkce

Ostatni Ize nalézt v rozeviracich nabidkach. Pokud je funkce Sedd, nelze ji na aktualni pozici v
ELO pouzit.

Funkce hledani

Toto pole pouzijte pro vyhledani funkci na pasu karet. Vybérem funkce v seznamu vysledkd se
funkce spusti.

UzZivatelska nabidka [vase jméno]

UZivatelskou nabidku najdete na pdsu karet pod svym jménem. Uzivatelskd nabidka umoziuje
pristup ke konfiguraci, kde mlzete napriklad upravit sv{j profil nebo jmenovat zastupce. Zde se
také mdzete na konci relace odhlasit.

Navigacni lista

Navigacni lista umoziuje rychly pristup k nékolika oblastem a ukazuje, ve které oblasti se pravé
nachdzite.

Podrzenim levého tlacitka mysi a jeho tazenim mUzete presouvat jednotlivé oblasti na
navigacni listé.

Vsechny oblasti dostupné jako dlazdice v Moje ELO mizete pripnout na naviga¢ni listu kliknutim
pravym tlacitkem mysi na dlazdici.

Lista nastroju

Type Short name Date

Moznosti zobrazeni zdznam0 mUzete zménit pomoci Sedé listy nastrojl. V zavislosti na pracovni
oblasti, ve které se nachazite, jsou k dispozici nésledujici moznosti:

e Tabulka
e Seznam
» Dlazdice
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Strom

Aktivni zastupovani

Anderson w

Mdzete nahradit jiné uZivatele nebo byt nahrazeni jinymi uzivateli ¢i skupinami. Oba tyto
pripady poznate podle ikony osoby.

* Oranzové osoba: V tuto chvili je pro vas nastaven zastupce.
* Modrd osoba: V soucasné dobé zastupujete alespon jednu osobu.

Kliknutim na ikonu otevrete dalSi informace o zastupovanich.
DalSi informace najdete zde:

 Zvolit zastupce
* Pfevzit zastupovani
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V4 Ve

Navigace a pouzivani

Tato kapitola obsahuje informace o obecném pouzivéni klienta ELO Java. Informace o
konkrétnich akcich najdete v kapitolach o akcich nebo na zalozkach.

Navigace mezi pracovnimi oblastmi

Chcete-li prfepnout z jedné pracovni oblasti do druhé, méate nasledujici moznosti:

* Moje ELO: Vybérem tlacitka Moje ELO prepnéte na pozadovanou pracovni oblast pomoci
dlazdic. Tato moznost je k dispozici vzdy.

* Navigacni lista: Vpravo na navigacni listé vyberte pozadovanou pracovni oblast. Tato
moznost je k dispozici pouze v pfipadé, zZe je dlazdice pracovni oblasti pfipnuta k
navigacni listé nebo jste ji pripnuli zplsobem popsanym v kapitole Vytvoreni dlazdic.

* Nastaveni kldvesovych zkratek: Kldvesové zkratky, které umoznuji otevrit pracovni oblast
nebo prepnout do jiné pracovni oblasti, mizete definovat v nabidce Pds karet >
UZivatelska nabidka [vase jméno] > Konfigurace > Rychly pristup k funkcim (ELO Java
Client)/Klavesové zkratky (ELO Web Client). Pri prepinani na dalsi pracovni oblast program
zacind polozkou Moje ELO a poté se fidi poradim pracovnich oblasti definovanym v
navigaci po dlazdicich.

Pouziti funkci

Kontextové funkce: Funkce Ize vybrat pouze tehdy, pokud je Ize pouzit v aktudlnim kontextu.
Jinak jsou Sedé nebo se nezobrazuji viibec. Vétsina funkci je kontextovych.

Chcete-li je pouzit, musite vytvorit zastupce pro slozku nebo dokument jejich vybérem. Po
vybéru zdznamu vyberte funkci. Ve vétsiné pripadd se otevre dialogové okno nebo jiny ovladaci
prvek s pokyny, jak postupovat.

Nekontextové funkce: Nékteré funkce nejsou kontextové a Ize je pouzit kdykoli. Tyto funkce se
netykaji vybranych zaznamd. Zvolit zastupce nebo Obnovit jsou priklady funkci, které nejsou
kontextové.

Otevreni napovédy v programu ELO

Napoveédu k ELO najdete v UzZivatelska nabidka [vase jméno]. Pokud potrebujete informace o
konkrétnim dialogovém okné, vyberte ikonu otazniku v dialogovém okné.

Pripadné mUzete ziskat pristup k ndpovédé v klientovi ELO Java pomoci tlacitka F1.

Kontextové menu

Kliknutim pravym tlacitkem mysi na zdznam otevrete kontextovou nabidku. Pripadné pouzijte
kldvesu nabidky vybraného zaznamu.

Kontextova nabidka obsahuje vybrané funkce, které najdete také na pasu karet. Kontextova
nabidka mlze obsahovat rlizné funkce v zavislosti na pracovni oblasti, ve které se nachazite.

V klientovi ELO Java: V konfiguraci mizete pridavat funkce do kontextové nabidky nebo je z ni
odebirat (k dispozici v: UzZivatelskad nabidka [vase jméno] > Konfigurace > Rychly pristup k
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funkcim). Dalsi informace naleznete v kapitole Prizplsobeni pasu karet. Metoda pro
kontextovou nabidku je stejnd jako pro zalozku Oblibené.
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Dulezité soucasti

Struktura archivu

Archiv poskytuje prehled o vsech slozkach a dokumentech, ke kterym méate opravnéni
pristupovat. Zde mlzete prechazet mezi zaznamy v archivu.

Méte k dispozici nasledujici moznosti navigace:

e Mys: Kliknéte na zdznam pomoci mysi. Pokud kliknete na slozku, zobrazi se jeji obsah v
oblasti prohlizece. Kliknutim na Sipku vedle slozky se obsah slozky rozbali ve stromu.

* Kldvesnice: Ve stromu se mlzZete pohybovat nahoru a dol& pomoci kldvesami se Sipkou
nahoru a dold. Stisknutim kldvesy se Sipkou doprava otevrete slozku. Stisknutim klavesy
se Sipkou vlevo se slozka zavre.

Minimalizovat / maximalizovat navigaci

Favorites New View QOutput Organize Copy/Paste Search functions
- D #  Navigation Views Window View Thumbnails Arrange
- \ v v v N \
Folder
Repository < Others
E Repository Type  Shortname
> 2020

m Charrier & Cie

Tato funkce minimalizuje nebo maximalizuje stromovou strukturu nebo stromovou strukturu a
zobrazeni tabulky v zavislosti na zvoleném rozlozeni.

Ikony v zaznamech
B Planning

Zaznamy s ikonou Sipky jsou zastupci. Vyberte Zobrazeni > Prejit na na pasu karet a prejdete
na plvodni zdznam.

&_I [Anderson] Invoice Contelo

Dokumenty se Zlutou Sipkou vedle ikony dokumentu a ndzvem v zavorce jsou odhlaseny
pfislusnym uzivatelem. Lze je prohlizet (Dokument > Otevrit v reZimu jen pro Cteni), ale nelze
je upravovat.

Jak vyclenit a upravovat dokumenty se dozvite v kapitole Upravit zaznam.
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Slozky

Pokud jste vybrali slozku, zobrazi se v ni podrizené slozky a dokumenty. Mate nasledujici
moznosti:

e MlzZete zménit zplisob zobrazeni sloZzky a poradi fazeni nebo prochéazet slozku podle
kratkého nazvu.

* Chcete-li vybrat vice zdznam, stisknéte kldvesu CTRL nebo SHIFT a kliknéte na zaznamy.
Ve strukture archivu to neni mozné.

Dokument

Pokud jste vybrali dokument, zobrazi se na zalozce Obsah, pokud je to mozné.
Pokud dokument nelze zobrazit, mate nasledujici moznosti:

 Ulozit dokument: Pds karet > Vystup > Ulozit jako
» Otevrit dokument pouze pro Cteni: Pas karet > Dokument > Otevrit v reZimu jen pro cteni
* Prepnéte na rlizné moznosti zobrazeni, jak je popséano nize.

Pro zobrazeni obsahu dokumentu mate k dispozici nasledujici moznosti:

* PGvodni dokument: Automaticky, pokud neni vybrana jind moznost
* Nahled obrazku: N&hled obrazku pro formaty, napf. JPG, TIFF, PNG
* Fulltext: Pokud je k dispozici na zaloZce Fulltext

Zobrazeni textu (zalozka 'Fulltext')

Klient ELO Java nabizi dalsi ovladaci prvky v oblasti prohlize¢e pro zobrazeni textovych soubor
(forméaty: TXT, HTML, JS atd.) nebo plného textového obsahu dokumentl. Textové zobrazeni
slouzi k zobrazeni Uplnych textovych informaci o dokumentech, které byly pfidany do
fulltextové databdaze. Toto zobrazeni mUzete nakonfigurovat také pro dokumenty s urcitymi
priponami soubord.

Textové zobrazeni/fulltextové zobrazeni mé panel nabidek s nasledujicimi funkcemi, které se
zobrazuji v zavislosti na formatu souboru:

* Mensi nebo vétsi pismo

A A = | P X

v /v

» Pevna Sirka textu: Prepne zobrazeni na neproporcionalni pismo. To znamena3, Ze vsechny

v v

znaky budou mit stejnou Sitku. To zlepsSuje Citelnost napfr. kédu.

& Aflab|= | P X

» Automatické zalamovani textu

A A ab|= | Jo X

* Prohledat dokument: Shody jsou zvyraznény. Vybérem ikony X resetujete vyhledavani.
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& A ab = | P X

Zobrazit pfedchozi nebo nasledujici nalez

& A ab = | .’O =

Nahled obrazku (zalozka 'Obsah')

Klient ELO Java nabizi dalsi ovladaci prvky v oblasti prohlizece pro zobrazeni obrazkl (formaty:
JPG, TIFF, PNG atd.) a dokument{ PDF. Tento zobrazovaci rezim je také mozné nastavit pro
konkrétni pripony soubord.

DalSi nebo predchozi strana: Zobrazi se dalsi nebo predchozi strana vicestrankového
dokumentu.

1 /16 9% © ® WE®E dve B BN 2xvE8vivides =

Informace

V dokumentu TIFF s vice strankami mUzete zménit poradi stranek. Dalsi informace
najdete zde: Prfesunout stranky.

Zobrazeni miniatur: Pokud vyberete tuto moznost, stranky dokumentd s vice strdnkami se
zobrazi jako miniatury. Kliknutim na miniaturu prejdete na stranku.

v 1 |/ 9% © o EF®E ¢cves HEHO~x~E-EvaEdes o
Zmensit nebo zvétsit

4 1 |/16 gDv\va:rjv.mlév= pe
Priblizit na 100%: Obrézek je zobrazen v plvodni velikosti.

4 1 |/16 9% © ® @ AP @ E Dv\v fvThviidvs pel

v sy

Prizplsobit Sirku obrazku ramecku: Velikost obrazku se prizplsobi Sifce oblasti prohlizece.

Y1 |/ns 9% © ® EEE Ao R E BN xv8vEvidvs £

Prizplsobit velikost obrazku ramecku: Obrazek se prizplsobi vysce oblasti prohlizece tak,
aby byla zobrazena celd stranka dokumentu.

| 1 s 9% © © mEE cdveor HHEDvR~ ¥ vudvs o

Otocit dokument: Otoc¢i dokument o 90 nebo 180 stupnd. Oto¢eny dokument mlzete
ulozit jako novou verzi.

1 /e 9% © ® HE® B HO-xv¥vEvaadvs y

Zobrazit poznamky: MUzete si prohlédnout pozndmky, které byly na dokument pouzity.
Pozndmky mohou byt nalepovaci poznamky, textové poznamky, razitka nebo znacky.

S AT 9% © e HEE dve EDV\vEVZT‘vF"év7 »p
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Pridat poznamky: K dokumentu mdzete pripojit nalepovaci nebo textové poznamky,
oznadit pasaze textu nebo pouzit razitka. Dalsi informace najdete v kapitole Pridani
poznamek.

s 1 ]e %% © © WH® svee HBED~Nv8vTvedys x| o

* Prohledat dokument: ELO za¢ne vyhledavat ihned, jakmile za¢nete pséat a oznadi shody
zelenou barvou.

s 1 ]s %% © ® WEHE ¢cver BEHNED-2~8-Fvuadvs

Pokud dokument obsahuje vice shod, pouzijte pro posouvani mezi shodami Sipku vedle
kolonky hledéani. V tomto pripadé je aktualné zvolend shoda oznacena Cervené.

Vybérem ikony X vpravo od vyhledavaciho pole resetujete vyhledavani.
Pfesunout stranky
V dokumentu TIFF s vice strdnkami mlzete zménit poradi stranek.
Zpusob

1. V oblasti prohlizee prejdéte na stranku, kterou chcete presunout.

(o il 1

w

4

2. Vyberte tlacitko Upravit stranky (ikona tuzky, 1).
3. Vyberte tlacitko Otevrit nabidku Uprav (ikona se tfemi teckami, 2).
Otevre se dialogové okno Upravit stranku.
4.V rozeviraci nabidce vyberte, kam do dokumentu si prejete zvolenou stranku presunout.
5. Vyberte OK.
Vysledek

Vybrana stranka je presunuta.
Oblast prohlizece

V oblasti prohlizece se zobrazi naposledy vybrany zdznam (slozka nebo dokument).
Kazdy zdznam se sklada z rlznych prvka:

» Obsah: Pokud jste vybrali slozku, zobrazi se zdznamy ve slozce. Pokud jste vybrali
dokument, zobrazi se tento dokument, pokud je to mozné.

» Metadata/formular

* Feed
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Maximalizovat/minimalizovat oblast prohlizece

Tato funkce minimalizuje nebo maximalizuje oblast prohlizece.

Cole L "m
]
I.Ji

Metadata Full text El >

A2 N Y E

(4]

Pri vychozim nastaveni se obsah a metadata zobrazuji vlevo, zatimco feed se nachazi vpravo.
Usporadani rozvrzeni mlzete zménit vytvorenim novych profill zobrazeni.

Profily zobrazeni

Informace

Tato nastaveni jsou k dispozici pouze v klientovi ELO Java.

Pro nastaveni oblasti prohlize€e je nutné definovat profil zobrazeni. Tlalitko pro otevrfeni menu
Zvolit a konfigurovat profily zobrazeni je umisténo pod pasem karet na pravé strané obrazovky.

Informace o vytvoreni profilu zobrazeni naleznete v uzivatelské dokumentaci klienta ELO Java (v

anglictiné).
Metadata

Pred archivaci dokumentl do ELO nebo vytvorenim novych sloZzek je nutné zadat metadata pro
zdznamy. K tomu slouzi formulare metadat, které obsahuji odpovidajici pole.

Dalsi informace naleznete v kapitole Uprava metadat.
Feed

Feed se pouziva ke sdileni informaci o zdznamu v ELO (dokument nebo slozka)
a k protokolovani zmén v zdznamu. Nové prispévky ve feedu jsou oznaceny zelenou teckou.

Kdyz se prihlasite k odbéru feedu pro zdznam, vSechny nové prispévky ve feedu se zobrazi také
v sekci Moje ELO.

Pokud uzivatele oznacite znakem @, prispévek se zobrazi také ve feedu v sekci Moje ELO, i kdyz
se k odbéru feedu nepfihlasili.


https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/important-components.html#create-view-profile
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/important-components.html#create-view-profile
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/important-components.html#create-view-profile
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Nasledujici typy zprav se zobrazuji ve feedu:

 Prispévky (napsané uzivatelem)

* Komentére (k prispévku)

¢ Ankety

e Udalosti (napriklad pfi zarfazeni nové verze dokumentu nebo provedeni zmén v aktualni

pracovni verzi)
Pl TE

(]
T
(43
T
W

-
L
—

@||=2] |#]|e
1 Prohledat feedy
2 Prihlasit se k odbéru feedu
3 Zobrazit moznosti filtru

4 Zobrazit metadata zdznamu

5 Zminit uzivatele nebo skupiny: Pfipadné mizete do pfispévku ve feedu zadat @ a vlozit
zminku.

6 Propojeni prispévku feedu se zdznamem v ELO: Pripadné mUzete do prispévku ve feedu zadat
> a vlozit zastupce. Uzivatelé mohou automaticky prejit na misto ulozeni propojeného zadznamu
prostrednictvim zastupce.

7 Hashtag: Pripadné mUzete do prispévku ve feedu zadat # a vlozit hashtag. Kliknutim na
hashtag se prihlasite k jeho odbéru.

8 Viditelnost: Pomoci této funkce mizete omezit, kdo si mlze vas prispévek predist.

Upozornéni

Do prispévkl ve feedu nebo hashtagl nezadavejte zadna slova, kterd mohou fungovat
jako operatory vyhledavani (NE, NEBO, A). Jinak mUzete pri vyhledavani téchto slov narazit
na problémy.
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Formatovat text jako tucny

Tucné: Pro formatovani textu do tu¢ného pisma vlozte hvézdi¢ku (*) na zacatek a konec
pozadované Casti textu.

Informace

Pokud chcete, aby se hvézdicka zobrazovala v textu jako znak, zadejte pred hvézdickou
obracené lomitko (\). Tak nebude mit hvézdicka formatovaci funkci.

Anketa

Vybérem tlacitka Vytvorit anketu se otevre nova oblast ve feedu ELO. V této oblasti mizete
spustit uzivatelskou anketu.

Trvani ankety: V rozeviraci nabidce mlzete vybrat, jak dlouho mé anketa z(stat otevrena.
M{zete také zadat konkrétni pocet dni. Napfiklad zadejte 14 pro dva tydny.

Rozeviraci nabidka Zobrazit dalsi nastaveni otevie oblast s dalSimi nastavenimi:

* Povolit vice moznosti

* Ve vysledcich zobrazovat uzivatelska jména Gcastnikd: Jména jsou viditelnd véem
uzivatellim, ktefi se ankety Gcastni. Pokud je tato moznost zakdzand, je anketa anonymni
i pro vas.

* Povolit G¢astnikdim pridavat vlastni odpovédi

Vybérem moznosti Vytvorit spustite anketu.

Jakmile se ankety zUcastni néjaky uzivatel, nelze uz ji upravovat.

Chcete-li odstranit jiz zahdjenou anketu, vyberte ikonu X. Tento krok nelze vréatit.
Okrajové poznamky, odkazy, prilohy

Pokud jsou pro vybrany dokument k dispozici, zobrazi se nasledujici doplfikové prvky:
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Favorites New View Qutput Organize Document l

E Openinread- 1 Check out Edit Check in
X only mode L1 andedit document sl
Invoice Version 2 of
Repositoryl < Invoice 100
> [F) Customers @ 7%

> @ Department Management

> @ Department Marketing

Okrajové poznamky: Na délici listé se zobrazi okrajové pozndmky zdznamu. Vybérem ikony
otevrete okrajovou poznamku.

Jak vytvorit okrajovou poznamku se dozvite v kapitole Pfidat okrajovou pozndmku.

Cole ~ "
-1}
U

(co) Metadata Full text = >

A DY E

Odkazy: Ikonou retézu mlzete otevrit prehled odkazd. Dalsi zaznamy mUzete vytvaret také jako
odkazy.

Informace o vytvoreni odkazu naleznete v kapitole Odkaz.

Cole ~ "
RN { §
Wl

4 Metadata Full text = >

A2 Y E

Priloha: Pomoci ikony kancelarské sponky mUlzete otevrit pfilohu, kterd byla zalozena spolu s
vybranym dokumentem.

Jak vytvorit pfilohu se dozvite v kapitole Pridat prilohu.
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Nastaveni zastupovani

Zvolit zastupce
Zastupovani zajisti, Zze vase Ukoly budou splnény, i kdyZz nebudete mit delSi dobu pfistup k ELO.
Zastupce mizete vytvorit a aktivovat ihned nebo pozdéji.

Timto zplsobem mizete zabranit eskalaci Ukoll workflow v dobé vasi nepritomnosti.

Upozornéni

Pravidlo zastupovani mohou zménit nebo odstranit pouze tito uzivatelé:
» UZivatel, ktery vytvoril zastupovani
* Hlavni administrator

» Podadministrator (zastupovaného uzivatele)
» Nadfrizeni (zastupovaného uzivatele)

Zplsob
1. Na pasu karet vyberte moznost UzZivatelskd nabidka [vase jméno] > Zvolit zastupce.

2. Zastupce vyberte pomoci vstupniho pole nebo z rozeviraci nabidky (uzivatelé nebo
skupiny).

Dokud jste pro ndhradnika nenakonfigurovali zddné nastaveni, bude jeho stav Neuplné. S
timto stavem nelze zastupce pouzit. Nastaveni mizete nakonfigurovat bud hned, nebo
pozdé&ji.

Pro rlizné zastupce mlzete nakonfigurovat réiznéd nastaveni. Zastupovani mlzete
napriklad naplanovat pfedem a jejich nastaveni upravit az po jejich provedeni.

3. Chcete-li nakonfigurovat presnéjsi nastaveni, klepnéte na nékterého z uzivatell nebo
skupin s pravem zastupovani.

Nastaveni
Pro pfifazeni zastupce jsou k dispozici nasledujici moznosti:

» M{zete nastavit dobu, po kterou vés bude automaticky zastupovat jiny uzivatel.
» To dadva druhému uzivateli pravo vas zastupovat. V takovém pripadé musi zastupovani
aktivovat sami.

Obdobi: Moznost Aktivni zastupovani v tomto obdobi povoli vstupni pole pro obdobi. Pokud tuto
moznost deaktivujete, budou vstupni pole deaktivovana. Zadana obdobi se uchovavaji a Ize je
pozdéji znovu aktivovat.

M{zete definovat nasledujici obdobi:

» Urcité obdobi se zac¢atkem a koncem
* Neomezené obdobi
* Vice urcitych a/nebo neomezenych obdobi
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Informace

V ELO Web Client mUzete k datu pridat ¢as. Zadejte ¢as po datu v nasledujicim formatu:
2023-12-29 15:30.

Pokud jste definovali zastupovani s neomezenym obdobim, mlzete je ukoncit smazanim obdobi
pomoci ikony X.

Mdze predat zastoupeni
Zastoupeni se nepredavaji automaticky.

Povoleni moznosti MizZe predat zastoupeni umoznuje vasemu zastupci predat zastoupeni
jinému uzivateli.

Ani v tomto pripadé neni zastoupeni preddno automaticky - uzivatel jej musi aktivné predat.

Upozornéni

Tuto moznost pouzivejte opatrné, abyste zabranili nemysinému predani prav v ramci
spolec¢nosti.

Rozsah zastupovani

Mdzete individualné nastavit, kolik prav chcete zastupcdm udélit.
Zastupce zdédi vSe: VAs$ zastupce vidi vSe, co vidite vy.

Omezit zastupovani: Vy rozhodujete o tom, co smi vas zastupce vidét.
Musite povolit alespon jednu z néasledujicich tfi moznosti:

* Osobni ukoly a workflow: Pokud tuto moznost povolite, bude mit vas zastupce pfristup k
Ukollm a workflow, které vam byly pridéleny osobné (nikoli ke skupinovym workflow).

* Pristup do zasobniku: VA&s zastupce ma pristup k vasemu Zasobniku. Zasobnik je k
dispozici pouze v klientovi ELO Java.

 Dédit ¢lenstvi ve skupindch: Vyberte, na kterou ze skupin se ma zastupovani vztahovat.
Zastupci se priradi uzivatelska prava, opravnéni k zaznamim, pozndmkam, zaznamim
feedu a skupinovym Ukoldm pfifazenym ke skupiné. To umozniuje vytvofit vice zastupct
pro stejné obdobi a pridélit opravnéni réiznym skupindm. M{zete vybrat pouze skupiny, u
kterych je povoleno zastupovani.

Vysledek

Nastavili jste zastupovani. Pokud jiz zacalo obdobi zastupovani, je jiz zastupovani aktivni. V
opacném pripadé se zastupovani stane aktivni po dosazeni definovaného data zahajeni nebo po
aktivaci zastupovani opravnénym uzivatelem.
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m Most recently used

gt

Substitution

My substitutes

Anderson

Pokud jste aktualné zastupovani, poznate to podle oranzové Cislice vedle moznosti UZivatelska
nabidka [vase jméno].

Na Uvodni obrazovce Moje ELO se také zobrazi informace o tom, Ze jste zastupovani.
Outlook
Zastupovani konci

* na konci stanoveného obdobi, nebo
» pokud uzivatel, ktery vés zastupuje, ukon¢i zastupovani.

Prevzit zastupovani

Na pasu karet vyberte UZivatelska nabidka [vase jméno] > Prevzit zastupovani. V dialogovém
okné vidite, koho pravé zastupujete nebo mizete zastupovat.

Pro prevzeti zastupovani jsou k dispozici nasledujici moznosti:

* Jiny uzivatel urcil obdobi, béhem néhoz automaticky pfijimate jeho zastoupeni.
* Jind osoba vam dala pravo ji zastoupit. V takovém pripadé musite zastupovani aktivovat
sami.

V oblasti Mohu zastupovat se zobrazi prehled uzivatell, které mate pravo zastupovat.

Informace

Jste-li nadrizenymi jinych uzivatell, mate automaticky pravo tyto uzivatele zastupovat.
UZivatelé, pro které jste nadrfizenym, se v pfehledu automaticky nezobrazuji. Vyberte
uzivatele z rozeviraciho pole Pridat zaméstnance. Toto pole se zobrazi pouze v pfipadé,
ze vam byla pridélena role nadrizeného.

Aktivni zastupci jsou oznaleni zelené.

Pokud vyberete uzivatele, mizete zobrazit jeho opravnéni zastupovani. Tato oblast slouzi pouze
pro informacni Gcely a nelze ji upravovat.

Upravit zastupovani

Méte nasledujici moznosti:
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Povolit/zakdzat: Tato tlacitka jsou k dispozici pouze v pripadé, Ze uzivatel, kterého chcete
zastoupit, vdm dal pravo aktivovat a deaktivovat zastoupeni sédm.

* Postoupit: Tuto funkci mézete pouzit k pfedani zastupovani, pokud vam uzivatel, kterého
zastupujete, udélil prislusné pravo. Zastupovani mlzete bud zcela prenechat, nebo
pridélit dalsiho zastupce.

42 Jupiter ~ A
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Substitution

| am substituting for
Cole

Pokud pravé zastupujete jiného uzivatele, poznéate to podle modré osoby vedle moznosti
UzZivatelska nabidka [vase jméno].

Na domovské obrazovce Moje ELO také uvidite, ze zastupujete jiného uzivatele.
Ukazat ukoly zastupovanych

Ukoly zastupovanych mizete zobrazit v pracovni oblasti Ukoly. Ukoly zastupovanych jsou tlohy
jiného uzivatele, pro které jste nastaveni jako zastupce.

Zplsob

1. Pfepnéte na kartu Ukoly.
2. Vyberte P3s karet > Ukol > Zobrazeni (ELO Java Client) nebo X active (ELO Web Client).

Vysledek

Ukoly zastupovanych se zobrazi v seznamu ukold.

Informace

V klientovi ELO Java nelze ve vychozim nastaveni oznacit Ukoly zastupovanych jako
prectené. Tuto moznost vsak mizete povolit v nabidce Konfigurace > Zobrazeni >
MozZnosti zobrazeni seznamu UkolG > Oznacit skupinovy Ukol jako precteny.

Zobrazit Zasobnik zastupovaného uzivatele

Dostupné v: Pracovni oblast Zasobnik > Pas karet > Soubor > Prenést

Funkce Zobrazit Zasobnik zastupovaného uzivatele vém umoznuje spravovat polozky
v Zasobniku jiného uzivatele. Musite byt aktivni jako zdstupce prislusnych uzivateld.
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Upozornéni

Pokud chcete zobrazit, zkopirovat nebo nacist dokumentu ze Zasobniku jiného uzivatele,
musi byt tyto dokumenty jiz uloZzeny na serveru. Toto nastaveni mizete povolit v polozce
Uzivatelska nabidka [vase jméno] > Konfigurace > Pokrocila nastaveni > Nastaveni pro
pracovni oblast Zasobnik > Pri odhlaseni ulozit Zasobnik na server. \ pripadé potreby se
obratte na spravce systému.

V dialogovém okné Zobrazit Zasobnik zastupovaného uZivatele jsou k dispozici nasledujici
funkce:

e Otevfit v rezimu jen pro cteni
» Kopirovat: Vytvori kopii vybraného dokumentu ve vasem vlastnim Zasobniku. PGvodni

dokument zlstane v zdsobniku uzivatele, kterého zastupujete.
e Presunout: Pfesune vybrany dokument do vlastniho Zasobniku. Dokument je odstranén ze

Zasobniku uzivatele, kterého zastupujete.

Informace
Pri kopirovani nebo presouvani dokumentl mdlzete provést vice vybérl podrzenim
kldvesy CTRL.
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