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Zarazovani zaznamu

Vytvareni slozek
Nez budete moci dokumenty zaradit, budete potfebovat slozky v pracovni oblasti Archiv.
Zplsob

1. Otevre pracovni oblast Archiv.

2. Vyberte z archivu slozku, ve které chcete novou slozku vytvorit.

3. Na zélozce Pas karet vyberte moznost Novd > Nova slozka.

Otevre se dialogové okno Metadata pro novou slozku (ELO Java Client)/Nova slozka (ELO
Web Client).

4. Do pole Zkrdceny nadzev zadejte ndzev nové slozky.

Volitelné: Definujte moznosti a opravnéni pro slozku. Dalsi informace naleznete v kapitole
Uprava metadat.

5. Po zadani pozadovanych (dajd vyberte moznost OK.
Vysledek
Je vytvorena nova slozka.
Outlook
Ve slozce mlzete zalozit dokumenty nebo vytvorit dalsi podrizené slozky.

Pomoci funkce UloZit jako preddefinovany rejstrik mUzete ulozit stavajici strukturu sloZek a
vlozit ji do jinych slozek. Pfreddefinovany rejstfik se pouziva jako Sablona, kterou Ize kdykoliv
pouzit.

Zaradit dokument

Dokumenty mUzete uklddat do slozky. Ostatni uzivatelé, ktefi jsou k tomu opravnéni, mohou
dokumenty prohlizet nebo upravovat.

Pro ulozeni dokumentu v ELO mate k dispozici nasledujici moznosti. Tato kapitola popisuje
funkci VlozZit soubor.

Souvisejici funkce

* Drag-and-drop: Dokumenty mUzete pretahnout prfimo ze souborového systému do slozky
v ELO.

» Dokument ze Sablony: Pokud chcete vytvofrit dokument ze Sablony, pouzijte tuto funkci.
Dalsi informace naleznete v uzivatelské dokumentaci ELO Java Client (anglicky) a ELO
Web Client (anglicky).

» Skenovat do archivu: Dokument mlzete naskenovat a odeslat do ELO v klientovi ELO
Java.



https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/important-actions.html#store-document-with-the-document-from-template-function
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/important-actions.html#store-document-with-the-document-from-template-function
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/new-tab.html#document-from-template
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/new-tab.html#document-from-template
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/new-tab.html#document-from-template

n Zaklady ELO

Ulozeni dokumentu pomoci funkce 'Vlozit soubor'

Chcete prenést dokument ze souborového systému do ELO.

Zplsob
1. V pracovni oblasti Archiv vyberte slozku, do které chcete dokument zaradit.
2. Vyberte Pas karet > Novy > Vlozit > VloZit soubor.
3. V dialogovém okné Viozit soubor vyberte pozadovany soubor.

V ELO Web Client: Soubor vyberte bud pomoci tlacitka vedle pole Vybrat soubor, nebo
pretazenim souboru do pole Sem pretahnéte soubor.

Pripadné: Do ELO mUzete zaradit vice soubor(l. Vyberte pozadované soubory s pridrzenim
klavesy SHIFT nebo CTRL.

Otevre se dialogové okno Metadata pro novy dokument.
4. Vyberte formuladr metadat.
5. Zadejte kratky nazev.

Volitelné: Zadejte dodatecna metadata.

Prfipadné: Pro vice soubord mlzete povolit moznost Stejnd metadata pro vsechny
dokumenty (sériovéa archivace) pod polem Kratky ndzev. Dalsi informace naleznete v
kapitole Sériova archivace.

6. Vyberte OK.
Vysledek
Zaradili jste dokument do ELO.
Outlook

Dokumenty ulozené v ELO mlzZete upravovat. Pokud je dokument se spravou verzi, ulozi se po
provedeni zmén nové verze dokumentu. Stard verze je zachovdna. Mate nasledujici moznosti:

* Vyclenit a upravit dokument
 Nacist novou verzi: Pomoci této funkce mUzete nacist soubor z mistniho souborového
systému a ulozit jej jako novou verzi dokumentu v pracovni oblasti Archiv.

Dokument mézete upravovat pomoci funkci na karté Dokument. Dalsi informace naleznete v
uzivatelské dokumentaci ELO Java Client (anglicky) a ELO Web Client (anglicky).



https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/new-tab.html
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/new-tab.html
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/new-tab.html
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/new-tab.html
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Editace metadat

Metadata jsou data o sloZzce nebo dokumentu. Obsahuje informace o samotném zaznamu,
napfiklad kdy byl zalozen nebo jeho ndzev v pracovni oblasti Archiv. Zahrnuje také strukturu
opravnéni pro dany zdznam, tedy kdo ma jaky pfistup k danému zdznamu.

Pokud zaradite novy zédznam, zobrazi se dialogové okno Metadata. Metadata m{zete upravit i
pozdéji.

Dialogové okno Metadata lze otevrit tremi zplsoby. Vyberte zdznam a

* na pasu karet vyberte Uspordadat > Metadata.
* kliknutim pravym tlacitkem mysi otevrete kontextovou nabidku a vyberte Metadata.
« stisknéte kldvesovou zkratku F4.

Pokud mate opravnéni, mlizete metadata upravit.
zadavat metadata pomoci formularl metadat a prostrednictvim poli.
Formulare metadat jsou rozdéleny do zdlozek. Existuje nékolik vychozich zalozek:

» Zalozka 'Zakladni': Zobrazi zakladni informace o zaznamu, napfriklad kratky nazev.

* Zalozka 'Doplnikovy text': Zde mlzete zadat informace, které nejsou obsazené v ostatnich
polich, napfiklad presnéjsi popis nebo komentar. Lze ji pouzit také pro nastaveni skriptd.

 ZaloZka 'Moznosti': Zde mlzete zadat vlastnosti a chovani zaznamu.

» Zalozka 'Opravnéni': Zde mizete zjistit, kdo ma k vybranému zdznamu pristupova prava.
Nastaveni mlzete zménit, pokud mate prislusné opravnéni.

» Zalozka 'Historie verzi' (pouze klient ELO Java): Dokumentuje zmény metadat v
dokumentech se sprévou verzi.

» Zalozka 'Dalsi informace' (pouze klient ELO Java): Poskytuje dalSi pole v databézi
(mapovaci pole). Tato pole Ize vyuzit pro skripty, workflow a dalSi Gcely. Viditelna pouze
pro uzivatele s odpovidajicimi pravy.

Priklad: Zadavani metadat pro slozku

Chcete vytvorit slozku pro novy projekt, na kterém vas tym pracuje. Pouze ¢ast tymu je aktivné
zapojena do projektu a méla by mit pravo uklddat obsah. Zbytek tymu by mél mit pristup pouze
pro ¢teni.

ZpUsob
1. Na pésu karet vyberte moznost Nova > Nova sloZka.
Otevre se dialogové okno Metadata.
2. Do pole Zkrdceny nézev zadejte nézev slozky projektu.
Nazev, ktery zde zadate, je nazev slozky, ktery uzivatelé uvidi v archivu.

Zalozku Doplrikovy text obvykle nepotrebujete. Lze ji pouzit k ulozeni informaci v
metadatech, pokud neni k dispozici odpovidajici pole. To m@ze byt uzite¢né pro funkci
vyhledavani.
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Vyberte zalozku MozZnosti.

4. Chcete-li zajistit snadné nalezeni slozky, vyberte z rozeviraci nabidky v poli Barva pisma
polozku Zelena.

5. Vyberte zalozku Oprdvnéni.
Pri vytvareni nové slozky se vzdy pouziji oprdvnéni nadrazené slozky.
6. Chcete-li zménit opravnéni, nejprve odstrafite nadrfazend opravnéni vybérem ikony X.
7. Chcete-li pouzit nova opravnéni, vyberte Sipku v poli Pridat uZivatele/skupinu.
Pripadné: Kliknéte na pole a zadejte jméno pozadovaného ¢lena tymu.
8. Vyberte ¢leny tymu.

9. U vSech clenl tymu, kteri by méli mit pouze opravnéni ke cteni, zruste zaskrtnuti vsech
policek kromé Zobrazit (R).

Podrobny popis dalSich poli naleznete na zalozce 'Opravnéni'.
10. Vyberte OK.
Vysledek

SloZka se vytvori ve vdmi zvoleném umisténi a maiji k ni pristup vSichni ¢lenové tymu, které jste
vybrali. Ostatni uzivatelé uvidi slozku, ale ne jeji obsah.

Outlook
Metadata slozky mizete upravit pozdéji.
Souvisejici funkce

Pomoci integrovaného rozpoznavani textu mizete do dokumentl zadavat metadata. ELO Click
OCR prendsi text z dokumentu do formulare metadat. DalSi informace naleznete v uzivatelské
dokumentaci ELO Java Client (anglicky) a ELO Web Client (anglicky).

Formulare metadat

Formulare metadat obsahuji Sablony vytvorené specialné pro tento typ dokumentu. VSechny
dokumenty urcitého typu budou vybaveny stejnymi pristupovymi pravy a do ELO se budou
ukladdat podle pevné daného schématu.


https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/organize-tab.html#enter-metadata-with-elo-click-ocr
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/organize-tab.html#enter-metadata-with-elo-click-ocr
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/organize-tab.html#enter-metadata-with-elo-click-ocr
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/organize-tab.html#enter-metadata-with-elo-click-ocr
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] Metadata X
Available forms < Basis Extra text Options Permissions Version history Additional information
Filter Short name EX10_03/11/2019_Invoice _Contelo v

Date Sep 14,2021, 7:58 AM Current version 1
Filing date Sep 27,2021, 10:23 AM Editor Administrator
Invoice number 1.23 v
Invoice amount 6 v
Customer number v
Invoice date Oct 12,2021
Comment v

Company name .

I Invoice Status "

& 5" Expand keyword list automatically ®

V oblasti Dostupné formulare jsou uvedeny vsechny dostupné formulare metadat. Seznam
obsahuje bud formuldre metadat pro slozky, nebo pro dokumenty, v zavislosti na typu zdznamu
vybraném v ELO.

Upozornéni

Pri zméné formulare metadat mUze dojit ke ztraté nebo nespravnému prirazeni metadat.

Pole

Typ pole urcuje, jaké Gdaje je tfeba zadat a co je tfeba pri tom zohlednit. Existuji rlizné typy
poli, které Ize v jednotlivych formularich metadat rlizné konfigurovat.

Cervena hvézdi¢ka a Eervené oznateni znamena, Ze je pole povinné. Pfipadné konflikty se
zobrazi v dolni ¢asti dialogového okna.

Upozornéni

Do poli nezadavejte zadna slova, ktera mohou fungovat jako operatory vyhledavani (NE,
NEBO, A). Jinak mlzete pri vyhledavani téchto slov narazit na problémy.

Seznamy kli¢ovych slov

Customer
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Seznamy kli¢ovych slov slouzi ke standardizaci zdznam@ a usnadnuji zadavani metadat.

Existuji dva typy poli se seznamy kli¢ovych slov:

* Musite vybrat zdznam ze seznamu kli¢ovych slov.
e Mlzete vybrat zdznam ze seznamu klicovych slov nebo zadat vlastni zaznam.

Pokud kliknete na pole a zobrazi se seznam klicovych slov, nelze zaddvat zaznamy.

Do téchto poli mlzete zadat vice klicovych slov, kterd od sebe oddélite znakem odstavce ().

Informace

Otevrete seznam klicovych slov pomoci kldvesy F7.

Seznam kli¢ovych slov si Ize upravovat; staci pravym tlacitkem mysi kliknout na potrebny
zdznam v seznamu. Dalsi informace naleznete v uzivatelské dokumentaci ELO Java Client
(anglicky) a ELO Web Client (anglicky).

Vztahy

Pole typu vztah se pouzivaji k propojeni pole s metadaty jiného zdznamu.

Company Contelo 69—)

Ikona retézu otevre seznam zdznamda. Vyberte zdznam, na ktery chcete odkéazat.

Dalsi informace o vztahovych polich naleznete v uzivatelské dokumentaci ELO Java Client
(anglicky) a ELO Web Client (anglicky).

Dalsi funkce v klientovi ELO Java

Dialogové okno Metadata nabizi v klientovi ELO Java nésledujici doplfkové funkce:

» Zpét (CTRL+Z nebo kontextova nabidka): Kldvesova zkratka CTRL+Z zrusi posledni akci v
poli

» Opakovat (CTRL+Y nebo kontextova nabidka): Opakuje posledni akci, kterd byla v poli
zrusena

» Automaticky vyplnit metadata (F3): Aplikuje metadata, ktera jste naposledy zadali nebo
ke kterym jste méli pristup.

* Pouzit posledni zdznam (F9): Znovu pouzije hodnotu z pole pfi pristim zaddvani metadat

* Vlozit sloupcovy oddélovac kolonek (CTRK+P): Pro ulozené vice hodnot do kolonky
oddélte hodnoty znakem odstavce (1).


https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/organize-tab.html#keyword-lists
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/organize-tab.html#keyword-lists
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/organize-tab.html#keyword-lists
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/organize-tab.html#keyword-lists
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/organize-tab.html#keyword-lists
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/organize-tab.html#relations
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/organize-tab.html#relations
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/organize-tab.html#relations
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/organize-tab.html#relations
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/organize-tab.html#relations
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Product version v
Category | ClienﬂJser manual -
Category Il v

* Nacist metadata (CTRL+L): Nacte soubor metadat (.es8) do aktualnich metadat
dokumentu

 Ulozit metadata (CTRL+S): Ulozi metadata aktudlni slozky nebo dokumentu jako soubor
ES8

Dalsi informace naleznete v dokumentaci ELO Java Client (anglicky).

Zalozka 'Zakladni'

Dialogové okno Metadata se otevie na zalozce Zakladni. Obsahuje alespon nésledujici vychozi
pole:

» Kratky ndzev: Nazev polozky, kterd se zobrazuje ve stromové strukture v pracovni oblasti
Archiv.

» Datum/datum dokumentu: Po provedeni zmén v dokumentu se aktualizuje datum
dokumentu.

Datum dokumentu mdzete upravit také ru¢né. Dalsi informace k tomu naleznete v
uzivatelské dokumentaci ELO Java Client (anglicky).

* Datum zarazeni: Datum, kdy byl dokument zarfazen do ELO

» Aktudlni verze: Zobrazuje cislo konkrétni verze (pokud bylo zaddno). Toto neni internf{
pocitadlo verzi.

e Editor
Zalozka 'Moznosti’

Na zalozce Moznosti se urluji vlastnosti a chovani polozky. V zavislosti na tom, zda zadavate
metadata pro dokument nebo slozku, se zobrazi rizna nastaveni.

DalSi informace o vSech dostupnych nastavenich najdete v uzivatelské dokumentaci ELO Java
Client (anglicky) a ELO Web Client (anglicky).

NiZe jsou popsany pouze nékteré moznosti.
Pouze pro dokumenty

Stav dokumentu: V rozeviraci nabidce vyberte stav Upravy polozky:

* Sledovani verzi vypnuto: Ulozi se pouze jedna verze dokumentu. Pfedchozi verze je
smazana a jiz neni k dispozici.


https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/organize-tab.html#additional-functions-in-the-metadata-dialog-box
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/organize-tab.html#additional-functions-in-the-metadata-dialog-box
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/organize-tab.html#basic-tab
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/organize-tab.html#basic-tab
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/organize-tab.html#options-tab
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/organize-tab.html#options-tab
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/organize-tab.html#options-tab
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/organize-tab.html#options-tab
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/organize-tab.html#options-tab
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Varovani

Pokud vyberete tuto moznost, pfedchozi verze se pri kazdém ulozeni prepise.
Funkce Dokument > Verze > Nacist novou verzi prepise aktualni verzi a nevytvori
novou. Z tohoto dlivodu tuto moznost nedoporuc¢ujeme pouzivat.

Pokud pripojujete soubory k dokument&im bez sledovani verzi, Ize pripojit pouze
jeden soubor. Pripojeni dalSiho souboru prepiSe prvni prilohu.

* Sledovani verzi zapnuto: Pokud je dokument upraven, je vytvorena nova verze. Vsechny
zmeény jsou zaznamenany. Starsi verze Ize obnovit.

* Neupravitelné: ELO neumozfiuje zmény dokumentu a jeho metadat.

Varovani

Stav dokumentu Neupravitelné nelze vzit zpét.

Pridat do databaze fulltextu Pokud chcete pridat obsah dokumentu do databaze fulltextu,
povolte tuto volbu. Tato funkce indexuje slova, tak aby byla k dispozici ve vyhledavani.

Nazev souboru: nizev souboru dokumentu tak, jak je ulozen mimo ELO.

Pouze pro slozky

Razeni: Zde mizZete nastavit fazeni obsahu pfislusné slozky.

Povolit rychly ndhled pro dokumenty ve slozce: PFi kliknuti na slozku bude prvni dokument ve
slozce zobrazen v nahledové oblasti.

Zalozka 'Opravnéni'

UZivatelé, ktefi maiji pristupovd prava k vybranému zdznamu, jsou uvedeni na zdlozce
Opravnéni. Nastaveni mlzete zménit, pokud mate prislusné opravnéni.

V prostfednim sloupci vidite, kterym uzivateldm nebo skupindm jiz byla opravnéni ke
zvolenému zdznamu pridélena.

Pro Upravu oprdvnéni, vyberte zadznam v prostfednim sloupci a vyberte nebo odstrarte
jednotliva opravnéni.

K dispozici jsou néasledujici volby:

Pfistupové .
, P Popis
pravo
Zobrazit (R) Zobrazeni zdznamU a metadat, pridavani poznamek
Zménit

metadata (W)

Smazat (D)

Oznaceni zaznam( jako smazanych. Zaznamy mohou trvale smazat pouze
uzivatelé s pravy spravce.
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Prllstupove Popis
pravo
» Dokumenty: DUpravy dokumentd, napt. pfihlaseni, odhlaseni, na¢teni
nové verze, zména pracovni verze.
Upravit (E) * Slozky: Zadny vliv. Pokud je toto pfistupové pravo udéleno slozkam,
zdznamy v nich uloZzené mohou toto pristupové pravo automaticky
zdédit.

Upravit seznam Slozky: Zmeénit obsah slozky, napf. vytvofit, pfesunout, kopirovat nebo
(L) odstranit dokumenty ve slozce, vlozit nebo odstranit zastupce.

Nastavit

L, Uprava opravnéni
opravneéeni (P) P P

Informace

Volby, které neni mozné pouzit jsou zobrazeny kurzivou a uzavreny v lomenych
zdvorkach.

Informace

Pro zdznamy, které byly vytvoreny v prostoru, existuji dalsi moznosti autorizace. Dalsi
informace naleznete v uzivatelské dokumentaci ELO Java Client (anglicky).

Soukromé (ikona oranzového uzivatele): TlacCitko Soukromé pouzijte pro udéleni pristupu k
prislusnému zdznamu sami sobé. VSechna ostatni oprdvnéni budou odvoléna.

A skupina A (AND) skupiny vyuZijete, pokud chcete prifadit opravnéni pouze uzivatelim ve
skupiné, ktefi jsou zaroven cleny jiné skupiny. Pro vytvoreni skupiny AND vyberte v prostfednim
sloupci dvé skupiny a vyberte A skupina.

Clenové skupiny: Pokud vyberete skupinu, zobrazi se seznam ¢lend.
Pro zvolenfi ¢lena skupiny dvakrat kliknéte na pfislusného uzivatele ve sloupci Clenové skupiny.
Odebrat opravnéni: Pro odebrani vsech opravnéni uzivatele nebo skupiny vyberte ikonu X vedle

zvoleného uzivatele nebo skupiny.

Upozornéni

Pokud odeberete vase vlastni prava ke ¢teni na objektu, neuvidite jiz tento zdznam v
archivu. Pokud odstranite pravo Nastaveni opravnéni, nebudete nastaveni opravnéni jiz
moci upravovat.

Outlook

Pokud zménite opravnéni slozky v dialogovém okné Metadata, |ze nové opravnéni predat
podrizenym polozkdm (podrizenym slozkdm a dokumentlim). Po zméné opravnéni se otevre
dialogové okno Opravnéni zménéna. Urlete, jaké dlsledky bude mit tato provedena zména.


https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/organize-tab.html#permissions-for-entries-in-spaces
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/organize-tab.html#permissions-for-entries-in-spaces
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Upozornéni

Zmény nemaji vliv na zastupce, protoze zachovavaji nastaveni opravnéni pdvodniho
zadznamu.



H Zaklady ELO

Uprava zaznamu

Obsah dokumentd v ELO mUzete upravovat, pokud nejsou nakonfigurovany jinak. Za timto
Gcelem musite dokument vyclenit a po ukonceni prace s nim jej opét zaclenit do ELO. MUzete
zkontrolovat a upravit jeden dokument nebo celou slozku. Pokud je zdznam (slozka nebo
dokument) vy¢lenény, nemohou jej upravovat jini uzivatelé.

I @ )[Cole]fPlanning

Vyclenéné dokumenty pozndte podle Zluté Sipky vedle ikony dokumentu. Jméno editora je
uvedené v hranatych zavorkach.

Po zaclenéni zdznamu se vytvori nova verze dokumentu, kterd se stane novou pracovni verzi.
Pracovni verze je vzdy verze, kterd se zobrazi po vybéru dokumentu. Staré verze zlstava
zachovana.

V klientovi ELO Java
Vyclenit a upravit dokument

Chcete upravit dokument a zaradit novou verzi do ELO.
Souvisejici funkce

» Nacdist novou verzi: Novou verzi mlzete nacist i bez vy¢lenéni a Gpravy aktualni verze
dokumentu ulozeného v ELO.

 Vy¢lenéni na OneDrive: Dokument sady Microsoft Office v ELO mQzete vyclenit a upravit
ve sluzbé Microsoft OneDrive. Dokument je ulozen ve slozce OneDrive, dokud jej
nezaclenite zpét do ELO.

ZpUsob
1. Otevie pracovni oblast Archiv.
2. Vyberte dokument, ktery chcete upravit.
3. Na pasu karet vyberte Dokument > Vy¢lenit a upravit.
Dokument je otevien v pfislusné aplikaci, kde jej Ize upravit.
4. Provedte Upravy dokumentu.
5. Ulozte dokument v externi aplikaci.

6. Zavrete externi aplikaci.

Informace

Upraveny dokument mizete zaradit do ELO prostrednictvim pracovni oblasti
Archiv nebo pracovni oblasti Pouziva se. Na zalozce Dokument vyberte funkci
Zaclenit.



n Zaklady ELO

Vyberte dokument v ELO.

8. Vybérem funkce Zaclenit na zdlozce Dokument preneste dokument zpét do ELO.

Pripadné: Kliknéte na dokument pravym tlac¢itkem mysi a z kontextového menu vyberte
polozku Zaclenit.

Informace

Pokud dokument nezménite a vyberete funkci Zaclenit, otevre se dialog Zaclenit
dokument. V tomto dialogovém okné mUzete Upravy zrusit nebo dokument stejné
zaradit jako novou verzi.

Zobrazi se dialog Informace o verzi.

Volitelné: Zadejte Cislo verze a pozndmku k verzi.

Pokud chcete aktualizovat datum dokumentu v ELO na aktudlni datum, vyberte moznost
Pouzit aktudini datum. Datum dokumentu je datum, které je ulozeno spolu s verzi
dokumentu.

Datum zarazeni je datum, kdy byl dokument zarazen do ELO.

Uzivatelé s pfislusnymi opravnénimi mohou mazat verze dokumentd se spravou verzi.
Pokud si chcete byt jisti, Ze vdS dokument nikdo nesmaze, zaskrtnéte volbu
Nesmazatelna verze.

9. Vyberte OK.
Vysledek

Dokument je zacClenén zpét v archivu pod novym Cislem verze.

Informace

Klient ELO Java umoznuje také kontrolovat celé slozky a upravovat jejich obsah. To
umozriuje uzamknout vice dokumentd najednou. Postup je popsan v uzivatelské
dokumentaci ELO Java Client (anglicky).

ELO Web Client
Vyclenit a upravit dokument

K Upravé dokumentl mdlzete pouzit rlizné funkce. Tato ¢ast se zabyva funkci Vyclenit.
Souvisejici funkce

» Upravit v Microsoft Office: Tato funkce umoznuje otevirat a upravovat dokumenty
Microsoft Office.

» Upravit online: Tato funkce umoznuje upravovat dokumenty Microsoft Office v prohlizeci.
Dostupnost této funkce zavisi na instalaci ELO Web Client.

¢ Spolupracovat: Tato funkce umoznuje vice uzivateldm soucasné upravovat dokument
Microsoft Office. Dostupnost této funkce zavisi na instalaci ELO Web Client.


https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/important-actions.html#check-out-and-edit-folder
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/important-actions.html#check-out-and-edit-folder
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/important-actions.html#check-out-and-edit-folder
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ZpUsob

1. Vyberte dokument, ktery chcete upravit.

2. Vyberte Péas karet > Dokument > Vyclenit.

Informace

Pokud nyni vyberete moznost Zavrit, dokument je stale vyclenény. Pokud chcete
akci zrusit, vyberte moznost Zavrit a poté na pasu karet vyberte Dokument >
Verze > Zrusit Upravy.

Informace

vs ooz

Pokud pouzivate ELO Web Add-ons v kombinaci s SSO, dokument se otevre v
externi aplikaci a Ize jej upravovat.
3. Vyberte UlozZit jako.
Dokument se ulozi do standardni slozky ke stazeni.

Volitelné: Mlze se objevit dialogové okno Windows. Vyberte volbu pro ulozeni
dokumentu.

4. Otevrete dokument.
5. Provedte Upravy dokumentu.

6. Ulozte zmény do dokumentu.

Varovani

Pokud dokument neulozite, budou vSechny provedené zmény ztraceny.
Dokument nemusite ihned znovu zaclenit. Mlzete jej nechat vycélenény a pozdéji jej upravit
otevfenim z mistniho UloZisté v pocitadi.

Kromé pracovni oblasti Archiv se dokument nachazi také ve vasi pracovni oblasti Pouziva se,
pokud jste jej vyclenili.

Vysledek
Dokument je zménén lokdIné, ale ne v ELO.
Outlook

* Chcete-li uplatnit zmény v ELO a ulozit dokument jako novou verzi, pouzijte funkci Nahrat
a zaclenit dokument.
* Pokud chcete zmény zrusit, pouzijte funkci Zrusit Gpravy.

Nahrat a zaclenit dokument

Po vyclenéni dokumentu a dokonceni jeho Uprav jej znovu zaclerite.
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Tim se upraveny dokument ulozi jako nova verze a dokument se odemkne.

Zplsob
Informace
Pokud jste dokument upravili ihned po jeho vyclenéni, dialogové okno Nahrat a zaclenit

zlistane otevrené. Kroky 1 a 2 jiz v tomto pripadé nejsou nutné.

1. V pracovni oblasti PouZiva se vyberte dokument, jehoz Upravy chcete zrusit.

2. Na pasu karet vyberte Dokument > Nahrat a zaclenit.
Informace

Pokud pouzivate modul ELO Web Add-ons v kombinaci s SSO, vyberte Nahrat
a zaclenit. Dokument je jiz vybran, takze jej Ize pfimo zaclenit.

Upload and check in

Upload the edited version of the document.

)

Drop file here

é

3. Vyberte soubor. Mate nasledujici moznosti:
1 Vyberte tlacitko napravo od pole Vybrat soubor a vyberte soubor.
2 Pretdhnéte soubor do oblasti Sem pretdhnéte soubor.
4.V dalSim dialogovém okné vyberte tlacitko Nahrat a zaclenit.
Vysledek
Dokument bude zaclenén jako nova verze.

Dokument je odemceny pro ostatni uzivatele.



zéklady ELO

Zobrazit verze dokumentu

V adresafi je zobrazena pouze jedna verze dokumentu. Pokud nebyla vyslovné zménéna, je
verze, kterou vidite v Ulozisti, vzdy posledni verzi, kterd byla zarfazena. Pomoci funkce Verze
dokumentu mUzete zobrazit staré verze nebo znovu nastavit starsi verzi jako aktudlni pracovni
verzi.

ZpUsob

1. Vyberte dokument, jehoz verze chcete zobrazit.
2. Na pasu karet vyberte Dokument > Verze > Verze dokumentu.

V dialogovém okné Verze dokumentu se zobrazi vsechny verze dokumentu.
Aktudlni pracovni verzi poznate podle ikony pera a tu¢ného pisma v prehledu.
Jakmile vyberete verzi, aktivuji se nasledujici tlacitka:

 Otevrit v rezimu jen pro cteni

» Upravit komentar (pouze v ELO Web Client): Pfi zarazeni verze mlzete zadat komentar.
Pomoci této funkce jej mizete nasledné upravit.

» Nastavit jako pracovni verzi: Tato moznost nastavi vybranou verzi jako pracovni verzi.
Pracovni verze je aktudlné pouzivand verze.

» Nastavit jako nesmazatelnou: Zvolenou verzi jiz nebude mozné smazat.

* Smazat verzi

Nasledujici tlacitka jsou k dispozici pouze v klientovi ELO Java:

* Ulozit jako: Ulozi verze do mistniho souborového systému.

» Porovnat: Vyberte dvé verze podrzenim kldvesy CTRL a vyberte moznost Porovnat. Verze
budou zobrazeny v novém okné vedle sebe.

» Ovérit podpis: Zkontroluje podpis vybrané verze. Modul pro podpis musi byt nainstalovan.

* Obnovit: Odebere ze smazané verze znacku vymazu.

Zrusit upravy

Pokud jste dokument zkontrolovali a nechcete v ném nakonec provadét zadné zmény, mizete
pomoci této funkce Upravy zrusit.

Zplsob

Pokud jste dokument zkontrolovali a nechcete v ném nakonec provadét zadné zmény, mizete
pomoci této funkce Upravy zrusit.

Zplsob

1. V pracovni oblasti Pouzivd se vyberte dokument, jehoz Gpravy chcete zrusit.
2. Na pasu karet vyberte Dokument > Verze > Zrusit Upravy.

Vysledek

Stavajici verze zlstava zachovéana. Dokument je odemceny.
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Konverze dokumentu

Funkce pro konverzi dokumentd do jinych formatd najdete v nabidce Dokument > Konvertovat
na pasu karet:

Vytvareni nahledového dokumentu

Pro vybrany dokument mQzete vytvorit ndhled dokumentu ve formatu TIFF nebo PDF.
Nahledovy dokument je specidlni obrdzkovy dokument, ktery je v ELO uloZzen separatné. Tato
funkce slouzi k zobrazeni dokumentd, pokud neexistuje prohlize¢ pro ptvodni format, napriklad
pro soubory ve formatu CAD.

K zobrazeni ndhledu dokumentu pouzijte funkci Zobrazit ndhled dokumentu (v nabidce Pas
karet > Zobrazeni > Zobrazeni).

Konverze PDF nebo TIFF

Pozadavek: Musi byt nainstalovéana tiskdrna ELO PDF nebo TIFF.

Dokument vybrany v ELO mUzete prevést do formatu PDF nebo TIFF. Dokument se archivuje do
archivu jako nové verze.

Pridat prilohu
Dostupné v: Pas karet > Dokument > Priloha

Soubor mlzete prenést z mistniho souborového systému a pripojit jej k dokumentu ELO. Mistni
soubor se zkopiruje do ELO a propoji se s dokumentem ulozenym v ELO.

Prilohu poznate podle tladitka Otevrit prilohu (ikona kanceldrské sponky).

Cole ~ L "\l‘
2 \WA

74 Metadata Full text = >

2 D Y E

Vybérem tohoto tlacitka otevrete pfilohu.

Informace

Pokud k dokumentu pridate druhou pfilohu, bude prvni priloha dostupna pouze pomoci
funkce Verze priloh.

Souvisejici funkce
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Prohlédnout prilohu

 Verze pfrilohy: Otevre prehled verzi prilohy.

* Ulozit prilohu jako: Ulozi prilohu mimo ELO do mistniho souborového systému nebo na
externi pamétové médium.

* Smazat pfilohu
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Pridavani a vyhledavani poznamek a okrajovych
poznamek

Pridani poznamek

Pozndmky zahrnuji nalepovaci poznadmky, textové pozndmky a razitka. Pozndmky jsou umistény
primo na strdnku dokumentu. Poznamky, textové poznadmky a nalepovaci pozndmky je mozné
umistit pouze na dokumenty, které lze zobrazit v prohlize¢i dokumentl (PDF, TIFF, JPEG, ...).

Na ndsledujicim prikladu ukdzeme, jak vytvorit nalepovaci poznamku. Tento zpUlsob je podobny
i pro ostatni typy poznamek.

Informace

Chcete-li pouzivat razitka, musi vam sprévce pridélit alespon jedno razitko.

Informace

Pokud chcete pridat pozndmku k celému dokumentu nebo k dokumentu v jiném formatu,
mUzete pouzit funkci Vytvorit okrajovou poznamku.

Pozadavky

* Potfebujete dokument, ktery Ize zobrazit pomoci prohlize¢e dokumentd, napft. soubor PDF
nebo obrazek.

Zplsob

1. V pracovni oblasti Archiv vyberte dokument, na ktery chcete umistit pozndmku.

Informace: Poznamkam lze pfiradit opravnéni, ¢imz lze urcit uzivatele,
kteFi mohou poznamky vidét nebo upravovat. Nastaveni opravnéni pro
nalepovaci a textové poznamky najdete v nabidce Pas karet >
Uzivatelska nabidka [vase jméno] > Konfigurace > Poznamky .

Nastaveni opravnéni upravujete v dialogovém okné Prehled razitek. Zde mizete
také vytvéaret a upravovat razitka.

Invoice Version 1 of Jul 25,2018 Administrator

EX10_Invoice_Contelo_0753
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Nastrojova lista prohlize¢e dokumentl je umisténa nad samotnym dokumentem.

Pridani nalepovaci poznamky
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Vybérem ikony nalepovaci poznamky na listé nastrojl prohlize¢e dokumentl povolite
funkci Nalepovaci poznamka.

Informace

Pokud chcete pouzit funkci pozndmek vicekrat za sebou, podrzte pfi klikani na
funkci kldvesu ALT GR. Pro navrat do normalniho rezimu zvolte funkci Vybrat
(ikona kurzoru).

Volitelné: Pro zménu barvy kliknéte na trojahelnik vedle nalepovaci pozndmky a vyberte z
rozeviraci nabidky jinou barvu.
Kurzor se zméni v nalepovaci pozndmku ve zvolené barvé.

3. Kliknéte na misto dokumentu, kam si prejete nalepovaci poznadmku umistit.

Nalepovaci pozndmka je vytvorena. Carkovany okraj indikuje, ze je mozné nalepovaci
poznamku upravovat. Pod pozndmkou je zobrazeno aktualni datum a kdo poznamku
upravil.

20% © ® MHE dbE E BDvas+vJd+vhvadvs X

4. Zadejte text.
5. Kliknéte na oblast mimo nalepovaci poznamku.
Vysledek

Zadany text se ulozi. Nalepovaci pozndmka je nyni na dokumentu zobrazena.

Informace

Pomoci kontextové nabidky mlzete otevirat e-mailové adresy, odkazy ELO a webové
stranky v nalepovaci pozndmce (k dispozici v: Pravé tlacitko mysi > Otevrit odkazy).

Outlook

* Pokud chcete nalepovaci pozndmku upravit, dvakrat na ni kliknéte. Pro odstranéni
poznamky oznacte pozndmku ndstrojem pro vybér a zvolte tlac¢itko Smazat.

» Poznamky a okrajové poznamky muzete vyhledavat pomoci funkce Hledat metadata.
DalSi informace naleznete v dokumentaci ELO Java Client (anglicky).



https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/important-actions.html#search-annotations
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/important-actions.html#search-annotations
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Pridat okrajovou poznamku

Dostupné v: Pas karet > Dokument > Okrajovd poznamka

Pro dokument nebo slozku mUzete vytvorit okrajové poznamky. Na této délici listé se zobrazuji
okrajové poznamky.

Favorites New View Qutput Organize Document I

[7‘ Openin read- Check out Edit “heck in
X only mode L1 andedit document shmnll

Invoice Version 2 of
Repositoryl < Invoice 100
> @ Customers @ 7%

> @ Department Management

Existuji tfi typy okrajovych poznamek:

* Obecnd pozndmka (Zlutd): Obecnou poznamku mohou vidét a upravovat vSichni
uzivatelé.

» Soukroma poznamka (zelend): Soukromé poznamky mdze Cist a upravovat pouze jeji
tvarce.

* Trvala okrajové poznamka (Cervend): Mlze je Cist kazdy, ale nelze je upravovat ani
mazat.

Pomoci ikony okrajové poznamky mlzete okrajovou poznamku otevrit a znovu si ji precist nebo
upravit.

Pomoci kontextové nabidky mUzete otevirat e-mailové adresy, odkazy ELO a webové stranky v
okrajové poznamce (Pravé tlacitko mysi > Otevrit odkazy).

Okrajové poznamka se vztahuje na cely zdznam, nikoli pouze na aktudini verzi.
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Hledat zaznamy

M0zZete hledat dokumenty a slozky. Cim vice informaci o hledaném z&znamu zadate, tim lepsi
bude vysledek.

V této kapitole je popsan priklad hledani. Popis rozhrani a vSech moznosti vyhledavani najdete
v uzivatelské dokumentaci klienta ELO Java Client (anglicky) a ELO Web Client (anglicky).

Priklad
Chcete hledat dokument. Vite,

* ve které sloZzce se dokument nachdzi,
» ze dokument byl zarfazen v roce 2020 nebo 2021 a
» Ze nazev dokumentu obsahuje slova 'ndpady' nebo 'projekt'.

ZpUsob
1. V pracovni oblasti Archiv vyberte slozku, kterd obsahuje dokument.
2. Prejdéte do pracovni oblasti Hledan.
3. Vyberte nabidku ve vsech oblastech.
V ELO Web Client se tato nabidka nachazi na zalozce Hledani.
4. Povolenim funkce Jen aktudini sloZzka omezite vyhleddvani na pravé vybranou slozku.
V ELO Web Client je tato moznost na zaloZzce Hledani > ve vsech oblastech.

Upozornéni Pokud je aktivni moznost Jen aktudlni slozka_, muze hledani
trvat delSi dobu.

5. Zruste zaskrtnuti poli¢ek vedle poli Fulltext, Pole, Doplrikovy text a Feed. Timto zplsobem
je vyhledadvani omezeno na nazev dokumentu, tj. Kratky nézev.

6. V ¢asti Datum zarazeni vyberte roky 2020 a 2021.
7. Do vyhledéavaciho pole zadejte napady, projekt.
8. Vyberte Hledani (ikona lupy).
Pripadné: Stisknéte tlacitko ENTER.
Vysledek
Hleddani je provedeno.
Outlook

* Chcete-li zobrazit zdznam v seznamu vysledkd, vyberte jej.
* Chcete-li prejit na misto zafazeni zaznamu, vyberte zaznam. Na pdsu karet vyberte
Zobrazeni > Prejit na.


https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/program-interface.html#search-work-area
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/program-interface.html#search-work-area
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/program-interface.html#search-work-area
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/program-interface.html#search-work-area
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Zuzeni hledani

Pokud jste ve vsech oblastech vybrali vice oblasti, hledani se chovéa nasledovné:
Jeden hledany vyraz:

* Pokud zadate jeden hledany vyraz, zobrazi se zdznamy obsahujici hledany vyraz v jedné
z oblasti.

Vice hledanych vyrazu:

* Hledani A: Pri vyhledavani pomoci A (zadani vyraz( bez spojovaciho prvku, napfr. pes
kocka) se zobrazi vSechny zdznamy, které obsahuji vSechny hledané vyrazy v jedné z
hledanych oblasti.

» Hledani NEBO: Pri vyhledavani NEBO (zadani vyraz( s ¢arkou, napf. pes, kocka) se
zobrazi vSechny zaznamy, které obsahuji alespon jeden hledany vyraz v jedné z
hledanych oblasti.

Informace

Z technickych dlvodi a z dd@vodu zlepseni vykonu vyhledavace ELO iSearch nelze tyto
oblasti vyhledavat v kombinaci v hledani A.

Priklad

Vyhledavate dva vyrazy v rliznych oblastech: Jeden z vyrazl je ve fulltextu dokumentu a
druhy v kratkém nazvu. ELO iSearch nevraci zadné shody. V tomto pripadé se zobrazi
pouze vysledky, které obsahuji vSechny hledané vyrazy ve stejné oblasti.

Pokud budete hledat pouze jeden z vyrazl a omezite hledani pomoci filtrd, ziskate lepsi
vysledky.
Parametry hledani

Ve vychozim nastaveni je hleddni povoleno pomoci spojeni A. Pokud zadate vice, nez jeden
vyraz, budou vyrazy automaticky spojeny pomoci A. Dokud nepouzijete jiny operator.

Pro zpresnéni vyhledavani mizete pouzit nasledujici operatory.

Vysvétleni Operator hledani Priklady
* Prostor

Hledani A: Ve vysledku se musi « AND . )

T L Unorova faktura
objevit vdechny uvedené vyrazy. . &&
Hledani NEBO: Musi se objevit *
alespori jeden z uvedenych * OR Objednavka, faktura
vyrazd. * 1

Logické zavorky: Ty urcuji, které ., ,
j . Hledany vyraz 1 (hledany . -
vyrazy se maji hledat vedle i L, Faktura (ucet, Gctenka)
, ) , vyraz 2, hledany vyraz 3)
vlastniho hledaného vyrazu.
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Vysvétleni Operator hledani Priklady

v oo .. ., Hledany vyraz 1 - hledany .
Vylouceni vyrazu z vyhledavani , 5 Faktura - Uétenka
vyraz

»Hledany vyraz 1 hledany

Vyhledavani celych frazi »,s0cialni média“

vyraz 2“
Hleddni rozsahu: Omezte rozsahy Terminy (napf. ndzvy slozek)
vyhledavani pro rychlejsi a vlozte do hranatych zavorek a
presnéjsi vyhledavani oddélte je pomoci AZ.

Vyhledejte slozku ,03" az
,05“: [03 AZ 05]

* Vyhledejte nazev,
ktery obsahuje slovo

Hledani se zadstupnymi znaky: Vioste Zéstunny znak * pred a/ 0,W : fow* o
Hledani sekvenci nebo fetézcl wupny P * Vysledek zacina "15":
. . nebo za vyraz 15%
pomoci zastupného znaku ; .
* Vysledek konci "15":
*15

Informace

Pri hledani konkrétnich retézct znakd v kolonce Kratky nézev, Datum nebo Poznamka,
nebude zastupny znak * potfeba. ELO zobrazi vSechny dokumenty, které v kolonce
obsahuji fetézec znakd v jakémkoliv tvaru.

Mdzete také provést univerzalni hledani urcitych atributl. Dalsi informace k tomu naleznete v
uzivatelské dokumentaci ELO Java Client (anglicky).

Filtry

Hledani mizete zGzit pomoci filtrd: Pds karet > Hledani > Filtry. Po vybéru filtru zadejte filtr
pomoci rozeviraci nabidky.

Upozornéni

Pokud hledate NE, NEBO nebo A pomoci vyhledavaciho pole nebo filtrl, mlzete pfi hledani
narazit na problémy.

Dalsi informace o filtrech naleznete v uzivatelské dokumentaci ELO Java Client (anglicky) a ELO
Web Client (anglicky).



https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/program-interface.html#universal-search
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/program-interface.html#universal-search
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/search-tab.html#filters
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/search-tab.html#filters
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/search-tab.html#filters
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/search-tab.html#filters
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/search-tab.html#filters
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Organizovat zaznamy

Presunout

V rdmci stromové struktury mlzete propojit polozky v pracovni oblasti Archiv.
Souvisejici funkce

» Drag-and-drop: Kliknéte na zdznam, ktery chcete presunout, a pretdhnéte jej do cilové
slozky se stisknutym tlacitkem mysi.

Zplsob
1. Vyberte zdznam, ktery chcete presunout.

2. Na pasu karet vyberte Usporddat > Presunout.

Fevertes e e Oupet oreanize o _

Original E nvoice 1001 9 Target folder ’ C) E\?}“f‘ Cancel

Otevre se zdlozka Presunout. Vybrany zédznam se zobrazi v poli Pivodni.
3. Vyberte cilovou slozku v ELO.

Vybrana slozka se zobrazi v poli Cilova slozka.
4. Vyberte Pfesunout zdznam.

Pokud opravnéni zdznamu neodpovidaji oprdvnénim v cilovém umisténi, otevre se
dialogové okno Presunout zaznamy. V tomto dialogovém okné mUzete upravit opravnéni
presunutych zdznama.

Volitelné: Vybér mlzete také uloZit, aby se dialogové okno pfri pristim spusténi funkce
nezobrazovalo. Vybér mlzete zménit v konfiguraci (dostupné v: UZivatelska nabidka
[vase jméno] > Konfigurace > Dialogova okna > Dédit opravnéni pri presouvani zaznamud

).
Vysledek
Zaznam je nyni presunut do cilové slozky.
Zastupce

M{zete vytvaret zdstupce na slozky nebo dokumenty, které potrebujete na vice mistech v
archivu.

Zastupce je odkaz mezi kopii plvodniho dokumentu. Dokument existuje v ELO fyzicky pouze
jednou. Vsechny zmény provedené v dokumentu se automaticky promitnou do zastupcd.

Souvisejici funkce

» Drag-and-drop: Kliknéte na zdznam, na ktery chcete odkazat, a pretahnéte jej do cilové
slozky se stisknutym tlacitkem mysi.
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ZpUsob

1. Otevre pracovni oblast Archiv.
2. Vyberte zdznam, na ktery chcete odkéazat.

3. Na pésu karet vyberte Usporddat > Struktura > Zastupce.

Favorites New View Output Organize Document Reference 0 Search functions

Original | @) Invoice Smith =» Targetfolder |[§ Invoices ‘ @ i’;sgnce B3 cancel

Folder
Repositoryl < Invoices

Otevre se zalozka Zastupce. Vybrany zaznam se zobrazi v poli PGvodni.
4. Vyberte cilovou slozku v ELO.
Vybrana slozka se zobrazi v poli Cilova slozka.
5. Vyberte VioZit zastupce.
Vysledek

ZaloZzka Zastupce se zavre. Zastupce je nyni vytvoren v cilové slozce.

@ EX10_2018-12-13 Invoice_Gruber

& |nvoice received

Ze se jedna o zastupce, indikuje ikona se ipkou.
Outlook

Pokud chcete odstranit dokument, na ktery se odkazuje, ELO vés upozorni, Ze tento zastupce
existuje.

Kopirovani

Do schranky mizete zkopirovat jednotlivy dokument, slozku nebo strukturu slozek s
podrizenymi slozkami. Pomoci funkce Viozit kopii vlozte zéznam na pozadované misto v ELO.

Zplsob
1. Vyberte zdznam, ktery chcete do ELO zkopirovat.

2. Vyberte Usporddat > Struktura > Kopirovat.

Favorites New View Output Organize Copy/Paste 0 Search functions

[X8 Invoices ‘ g Insert Cancel

copy

Original | %) Invoice Smith = Target folder

Folder
Repositoryl < Invoices

Otevre se zalozka Kopirovat/vloZit. Vybrany zaznam se zobrazi v poli Pdvodni.

3. Vyberte cilovou slozku v ELO.
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Vybrana slozka se zobrazi v poli Cilova slozka.

4. Vyberte ViozZit kopii.

V zavislosti na tom, zda jste zkopirovali dokument nebo slozku, se otevre prislusné
dialogové okno Viozit kopii.

V tomto dialogovém okné mizete napriklad urcit, zda chcete zachovat poznamky,
zastupce nebo opravnéni. Dalsi informace o téchto moznostech naleznete v uzivatelské
dokumentaci ELO Java Client (anglicky).

Informace

V ELO Web Client musite pred vlozenim kopie definovat nastaveni prostrednictvim
nabidky MoZnosti kopirovant.
5. Vyberte OK.
Vysledek

Kopie se vlozi do cilové slozky.
Odkaz

MUzete propojit zaznamy, které spolu souviseji. To umoznuje pristup k zdznamu z jiného
zdznamu pomoci odkazu.

ZpUsob
1. Vyberte zdznam v pracovni oblasti Archiv.
2. Vyberte Pas karet > Zobrazeni > Navigace > Odkaz.
Otevre se dialogové okno Odkaz.
3. Vyberte druhy zaznam v pracovni oblasti Archiv.

4.V dialogovém okné Odkaz vyberte tlacitko Pridat vybrané zdznamy jako odkazy (Sipka
vpravo; ELO Java Client)/Vlozit jako odkaz (ELO Web Client).

Druhy zdznam je pridén jako odkaz.

Volitelné: Chcete-li propojit vice zdznamU se zdznamem, ktery jste vybrali jako prvni,
opakujte tento postup s ostatnimi zdznamy. Timto zplsobem jsou jednotlivé zdznamy
propojeny s prvnim zdznamem, ale ne mezi sebou navzajem.

5. Vyberte Zavrit.
Vysledek
Dokumenty jsou propojené.

Dokumenty s odkazy poznate podle ikony fetézu.


https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/organize-tab.html#insert-copy-dialog-box
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/organize-tab.html#insert-copy-dialog-box
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(co) Metadata Full text = >

A DY E

Outlook
Pro Upravu existujici vazby kliknéte na ikonu Odkaz.
Dalsi funkce

V dialogovém okné Odkaz mUzete pristupovat k propojenym zdznam@m v pracovni oblasti
Archiv, otevfit je a zobrazit nebo odkaz odstranit. K dispozici jsou také ndsledujici funkce:

* Propojit odkazy: Pokud je zdznam propojeny s vice dal$imi zaznamy, mlzete pomoci této
funkce propojit vSechny vybrané zdznamy.
* Trvaly odkaz: Odkaz na vybrany zdznam je trvaly. Trvalé odkazy nelze smazat.

Sledovat zmény

Dostupné v: Pds karet > Novy > Viytvorit tkol

Mlzete sledovat jednotlivé zdznamy. Pokud byly ve sledovanych zadznamech provedeny zmény,
budete na to upozornéni v pracovni oblasti Ukoly.

* Dokument: Oznameni, jakmile ostatni uzivatelé zaradi nové verze dokumentu.

* Slozka: Ozndmeni, jakmile ostatni uzivatelé pridaji zdznamy do této slozky.

Informace

Pri sledovani slozek nejste informovani o zménach v jejich podrizenych slozkach.
Chcete-li sledovat zmény v podfizené slozce, musite sledovat konkrétné
podrizenou slozku.

G

Ozndmeni poznéte podle ikony fotoaparatu.

Chcete-li ozndmeni odstranit ze zobrazeni Gkold, vyberte ozndmeni a poté na pasu karet
vyberte Usporddat > Smazat.

Sledované zmény mUzete pozdéji upravit a ukoncit pomoci funkce Sledovat zmény (dostupné v:
Pas karet > Usporadat > Prehledy).
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Smazat zaznamy

Funkce Smazat umoznuje smazat

» zdznamy v pracovni oblasti Archiv

Varovani

Zaznamy nejsou smazané trvale. Jsou skryté a oznac¢ené ke smazani. Smazané
zdznamy musi z ELO trvale smazat spravce. K Uplnému a trvalému smazani
zdznamU musite mit opravnéni. Lze je obnovit az do okamziku, kdy jsou trvale
smazany. V pripadé potreby kontaktujte spravce.

Dalsi informace naleznete v uzivatelské dokumentaci ELO Java Client:

o Trvale smazat (anglicky)
o Obnovit (anglicky)

« workflow, sledovaci akce a pfipomenuti v pracovni oblasti Ukoly

Smaze se pouze Ukol. Prislusny zaznam zlstane v archivu.

Informace

Workflow Ize smazat pouze v klientovi ELO Java.

Upozornéni

Dokumenty v Zasobniku, které dosud nebyly zarazeny do ELO, se trvale smazou pomoci
funkce Smazat.


https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/organize-tab.html#delete-permanently
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/organize-tab.html#delete-permanently
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/organize-tab.html#restore
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/organize-tab.html#restore

H Zaklady ELO

Sdilet zaznamy

Dokumenty a slozky mUzete sdilet s ostatnimi uZivateli nékolika zpU@soby.
Odeslat dokument

Dokument mizete odeslat jako prilohu e-mailu.
Souvisejici funkce

 Odeslat jako PDF: Dokument mizete prevést do PDF. Ve vasi e-mailové aplikaci se otevre
novy e-mail s dokumentem PDF v pfiloze. PDF mizete odeslat s pozndmkami (napr.
nalepovacimi pozndmkami) nebo bez nich.

ZpUsob
1. Vyberte dokument, ktery chcete odeslat.
2. Vyberte Pas karet > Vystup > Odeslat dokument.
Vytvori novy e-mail ve vasi e-mailové aplikaci s dokumentem v pfiloze.
3. Zadejte do e-mailu potiebné doplikové informace a dokument odeslete.
Vysledek

Odeslali jste dokument.
Odeslani odkazu ELO

Zaznam mizete ulozit jako odkaz ELO v mistnim systému soubord. Odkaz ELO otevie umisténi
souboru v ELO. To umozni jinému uzivateli otevrit zdznam v ELO. Tato osoba musi mit pristup do
ELO.

Souvisejici funkce

» Odkaz pretazenim: Odkaz na ELO mdzete vytvorit napriklad pretazenim polozky z ELO na
pracovni plochu.

» Odeslat jako odkaz ELO: Pomoci této funkce mlzete vybrany zdznam odeslat jako odkaz
ELO. Vytvori novy e-mail ve vasi e-mailové aplikaci s dokumentem v priloze.

ZpUsob
1. Vyberte na zdznam, na ktery chcete vytvorit odkaz ELO.
2. Vyberte Péds karet > Vystup > UloZit > UloZit jako odkaz ELO.
Otevre se dialogové okno Ulozit jako odkaz ELO.
3. Vyberte misto ulozeni.
Vysledek

Odkaz ELO je vytvoren. Pro otevieni prislusného zdznamu v ELO kliknéte na odkaz.
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Odkaz ELO muUzete ostatnim uzivateldim poslat napriklad e-mailem.

Vytvorit externi odkaz

Externi odkaz umoznuje pristup k soubordim uzivatellim, kteri nemaji ELO. Externi odkaz
mUzete poslat osobam mimo firemni sit, napr. e-mailem. Uzivatelé si mohou soubory stdhnout
pfimo prostfednictvim odkazu.

Informace pro spravce

Bez dalsi konfigurace je funkce dostupna pouze pro pocitace, které jsou ve stejné siti
nebo doméné jako server ELO. V pripadé potreby kontaktujte spravce.

Q Create external link X

Document Invoice Contelo

Restrictions on the external link

® Availableuntil | May 26, 2020

Available indefinitely

Restrict number of downloads to 5

Share link

Send by e-mail

Copy to clipboard

(2] Cancel

1. Vyberte na zdznam, na ktery chcete vytvofrit odkaz.

2. Vyberte Pas karet > Vystup > Externi odkaz > Vytvorit externi odkaz.
Otevre se dialogové okno Vytvorit externi odkaz.

3. Nastavte dobu, po kterou je odkaz k dispozici.
Volitelné: Nastaveni mozného poctu pristupl k externimu odkazu.

4. Vyberte moznost pro sdileni odkazu:

o Odeslat e-mail: OdesSle e-mail s odkazem na sdileny dokument.
o Kopirovat do schranky: Externi odkaz je k dispozici ve schrance pro dalsi pouziti,
napriklad v dokumentu HTML. Lze ho pouzit napfiklad s dokumentem HTML.
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Informace

Pokud jste vybrali vic dokumentd, funkce Kopirovat do schranky neni k dispozici.

Po vybéru moznosti se dialogové okno zavre.
Vysledek
Vytvorili jste externi odkaz.
Outlook

MUzete pristupovat k Prehledu externich odkaz( (dostupné v: Pds karet > Vystup > Externi
odkaz). Externi odkazy mUzete upravit nebo odstranit zde. Mzete také zjistit, jak dlouho jsou
odkazy dostupné a kolik pristupd k odkazdm je jesté mozné provést.

Spravovat mobilni zarizeni

Dostupné v: Pds karet > Vystup > Externi odkaz

Tato funkce umoznuje spravovat mobilni zarizeni pouzivana k prenosu dokumentd do klienta
ELO Java pomoci ELO Connect. Nastaveni pfipojeni se konfiguruje v ELO Connect. Nové zafizeni
se v dialogovém okné Spravovat mobilni zafizeni zobrazi az po prenosu dat.

Mobilni zafizeni mQzete prejmenovat nebo je ze seznamu odstranit.

Dalsi informace naleznete v dokumentaci ELO Connect (anglicky).



https://docs.elo.com/user/mobile-apps/en-us/elo-connect-android/
https://docs.elo.com/user/mobile-apps/en-us/elo-connect-android/
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Skenovani dokumentu

Informace

Funkce skenovani jsou k dispozici pouze v klientovi ELO Java.

Pomoci funkce Skenovat do archivu (dostupné v pracovni oblasti Archiv > P4s karet > Novy >
Skenovat) mlzete skenovat dokumenty primo do pracovni oblasti Archiv. Po naskenovani je
tfeba zadat metadata dokumentu. Naskenovany dokument je zarfazen do naposledy zvolené
slozky v ELO.

Pripadné mUzete dokumenty naskenovat do pracovni oblasti 'Zasobnik' a upravovat je tam.
Pozadavky

* Je potfeba mit nainstalovany a zvoleny kompatibilni skener.
» Pokud pracujete s nékolika skenery, vyberte skener, ktery chcete pouzit, na zdlozce Novy
> Skenovat > Vybrat skener.

Souvisejici funkce

» Skenovat stranky: Skenuje jednotlivé stranky a ukldda je do Zasobniku jako jednotlivé
soubory.

» Skenovat dokument: Naskenuje vice stranek a spoji je do jednoho vicestrankového
dokumentu v Zasobniku.

Zplsob

1. Vlozte do skeneru jednu nebo nékolik stranek.

Informace

Pokud pouzijete oddélovaci stranky, naskenované stranky se ulozi jako nékolik
dokumentd.
2. Otevre pracovni oblast Archiv.
Volitelné: Na zalozce Novy > Skenovat vyberte profil skeneru.
3. Vyberte Pés karet > Novy > Skenovat > Skenovat do archivu.
Vysledek
Stranky jsou naskenované a ulozené v ELO jako soubor.
Outlook

Dalsi stranky mUzete naskenovat a pripojit k dokumentdm TIFF jiz ulozenym v ELO pomoci
funkci Pripojit na konec a Pripojit na zacatek (dostupné v: Novy > Skenovat).
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Konfigurace profilu skeneru

Dostupné v: Pas karet > Novy > Skenovat

Definujte profily pro skenovani dokumentd pomoci funkce Profily skeneru. V profilu skeneru
mUzete definovat napriklad rozliseni nebo format skenovani. Timto zplsobem mizete pro
jednotlivé zdrojové dokumenty nastavit vlastni profil skeneru.

Informace

V dialogu Profily skeneru naleznete také funkci Tisk oddélovacich strdnek. Pokud
skenujete vice dokumentl za sebou, potrebujete oddélovaci stranku. Ta oznacuje
prechod na novy dokument a zajistuje tak po skenovani jednotlivé zarazeni dokument(
do Zasobniku.

Dalsi informace o této funkci najdete v Casti Sesit podle oddélovacich stranek.

Dalsi informace naleznete v dokumentaci ELO Java Client (anglicky).



https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/file-tab.html#scan-profiles
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/file-tab.html#scan-profiles
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Zaznamy souboru prostfednictvim Zasobniku

Informace

Pracovni oblast Zdsobnik a funkce uvedené v této kapitole jsou k dispozici pouze v
klientovi ELO Java.

Zasobnik je hlavni pracovni oblast pro prichozi dokumenty. Do této pracovni oblasti mizete
pretdhnout libovolny dokument a zaradit jej do ELO.

Pripadné mUzete naskenovat nové dokumenty pomoci funkci Skenovat stranky nebo Skenovat
dokumenty. Dalsi informace o této moznosti naleznete v kapitole Skenovani dokumenta.

V této pracovni oblasti mdzete upravovat dokumenty pomoci nasledujicich funkci.
Sesit stranky
Tuto funkci pouzijte v Zasobniku pro slouceni vice soubord TIFF nebo PDF do jednoho

vicestrankového dokumentu.

Informace

Na vysledny dokument se pouziji poznamky k souboréim.

Zplsob
1. Podrzte stisknutou klavesu CTRL a postupné vyberte jednotlivé dokumenty v Zasobniku.
Dokument posazeny nejvyse bude prvni strdnka nového dokumentu.
2. Na pésu karet vyberte Soubor > Sesit stranky.
Vysledek
Jednotlivé stranky jsou nyni slou¢eny do jednoho dokumentu.
Outlook

Pomoci funkce Rozesit stranky mizete vicestrankovy dokument TIFF nebo PDF rozdélit na
jednotlivé stranky. Stranky jsou Cislovény jako jednotlivé dokumenty v pracovni oblasti Zasobnik
. Original je odstranén.

Sesit podle oddélovacich stranek
Dostupné v: Zdsobnik > Pas karet > Soubor > Sesit

Informace

Tato funkce je dostupnd pouze pro dokumenty ve formatu TIF nebo PDF.



Informace

Na vysledny dokument se pouziji poznamky k soubor@im.
Tuto funkci vyuzijete pfi skenovani vicestrankového dokumentu. Chcete-li urcit zacétek a konec
dokumentu, zaloZzte béhem skenovani mezi papiry oddélovaci stranky.

Jako oddélovaci stranky lze pouzit prazdné stranky nebo stranky s ¢ernou ¢arou. Oddélovaci
strénky mdzete vytisknout pomoci nabidky Soubor > Skenovat > Profily skeneru.

Pokud je povolena funkce Sesit podle oddélovacich stranek, oddélovaci stranky jsou
automaticky rozpoznany a dokumenty jsou slou¢eny do vicestrankovych dokumentd.

Nastaveni moznosti slou¢eni najdete na Pas karet > UZivatelska nabidka [vase jméno] >
Konfigurace > Pokrocila nastaveni > Rozpoznani oddélovaci stranky.

Sériova archivace

To vdm umozni podat do ELO vice dokumentl se stejnymi metadaty.
Pozadavky
Ve vasem zasobniku je nékolik dokumentl bez metadat.
ZpUsob
1. Otevre pracovni oblast Zdsobnik.
2. Podrzenim klavesy SHIFT vyberte vice dokumentd.
3. Vyberte Pés karet > Soubor > Zarazovani > Sériova archivace.
Otevre se dialogové okno Metadata pro novy dokument.
4. Definujte nastaveni pro sériovou archivaci. Napfiklad m@zete pouzit proménné k prifazeni

poradového Cisla (##) béhem zarazovani.

Informace

Mozné proménné naleznete v nabidce popisu pod kratkym ndzvem.

5. Vyberte OK.
Zobrazi se dialogové okno Sériova archivace.

6. Vyberte slozku v ELO, do které budete chtit dokumenty archivovat.
K dispozici jsou nasledujici funkce:

o Nova slozka

o Pfidat: Vytvori novou oblibenou polozku. Oblibené poloZzky jsou uvedeny v polozce
Oblibené a umoznuji rychly vybér zarazovaciho umisténi.

o Smazat: Odebere predchozi zvolené oblibené.

Vyberte OK.



E Zaklady ELO

Vysledek

Dokumenty jsou zarazené do ELO.
Vlozit stranky

Dokument TIFF nebo PDF vybrany v pracovni oblasti Zdsobnik pridate k dokumentu v pracovni
oblasti Archiv.

Zplsob
1. V pracovni oblasti Zdsobnik vyberte dokument TIFF nebo PDF.
2. Vyberte Soubor > Zarazovani > Pripojit stranky.

Pripadné: Pretdhnéte soubor TIFF nebo PDF do archivu a preneste jej na jiny dokument
TIFF nebo PDF.

Favorites New View Output Organize Document Attach pages Search functions Administrat]

Original| &) Scan_20200513840284.tif =) Target document ) Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI) £) Attach ) Attach | B9 cancel

Invoice Version 3 of May 30,2018 Administrator
Repository < Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI)

Zobrazi se zalozka Pripojit stranky.

3. V pracovni oblasti Archiv vyberte dokument TIFF nebo PDF, ke kterému chcete stranky
pripojit.

4. Chcete-li pripojit plvodni dokument na zacatek nebo konec cilového dokumentu, vyberte
moznost Pripojit na zacdtek nebo Pripojit na konec.

Vysledek

Stranky se pfidaji na vybrané misto.

Odeslat do jiného Zasobniku

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

Tato funkce umozniuje odeslat dokument jednomu nebo vice uzivateldm. M{zete si vybrat, zda
se mé kopie dokumentu po odeslani uchovat v Zasobniku.
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