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Vytvorit dlazdici

Ml zZete vytvorit dlazdice, které vam umozni rychly pristup k urcité oblasti archivu. Tyto typy
dlazdic se nazyvaji zobrazeni.

Nové zobrazeni se zobrazi jako dlazdice v navigaci dlazdic na domovské obrazovce Moje ELO.
Mdzete vytvorit dva typy zobrazeni:

» Zobrazeni slozky: Zobrazeni slozky vas prenese primo do ¢asto pouzivané slozky.
 Zobrazeni Ukoll: Zobrazeni Gkoll zobrazuje Ukoly s vybranymi kritérii (napf. Ukoly s
proslymi terminy).

Informace

Stejné jako zobrazeni se oblibené polozky vyhledavani zobrazuji jako dlazdice na
domovské obrazovce Moje ELO. Oblibené polozky vyhledavani mlzete vytvorit v
pracovni oblasti Hledani prostfednictvim zdlozky Hledani > Ulozit hledani.

Vytvoreni zobrazeni slozky

V pracovni oblasti Archiv mlzete vytvorit zobrazeni pro ¢asto pouzivané slozky.
Zplsob
1. V pracovni oblasti Archiv vyberte slozku, pro kterou chcete vytvorit zobrazeni.
2. Vyberte Péds karet > Zobrazeni > Nové zobrazeni.

V dialogovém okné Nové zobrazeni se nazev slozky automaticky zobrazi v poli Nazev.
Pokud chcete pouzit jiny ndzev, mizete jej zménit.

V oblasti SloZka je vybrana sloZzka, kterou jste dfive oznacili. Pokud chcete, mUZete vybrat
jinou slozku.

3. Vyberte OK.
Vysledek
Pro nové zobrazeni se vytvori dlazdice ve skupiné Archiv v navigaci dlazdic.
Outlook
Dlazdici mlzete pretdhnout na jiné misto.

Dlazdici mUzete také pripnout na naviga¢ni panel pomoci kontextové nabidky (kliknutim
pravym tlacitkem mysi).

Pokud jste vytvorili vice zobrazeni, mate moznost je seskupit. Kontextovou nabidku otevrete
kliknutim pravym tla¢itkem mysi na nazev skupiny.
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Zobrazeni slozky mlzete prejmenovat nebo odstranit. Za timto G¢elem vyberte na pasu karet
polozku Zobrazeni > Zobrazeni > Spravovat zobrazeni a v dialogovém okné vyberte prislusné
zobrazeni.

Dalsi informace najdete v Casti Upravit dlazdici.
VytvofFit zobrazeni ukolu

M{zZete vytvofrit zobrazeni Gkold s vlastnimi kritérii, napriklad s vysokou prioritou.
Zobrazeni Ukoll vytvari dlazdici, kterd umoznuje primy pristup k Gkolm spliujicim vybrana

kritéria.

Upozornéni

Ukoly zobrazené v zobrazeni Gkol(l na zaklad& nastavenych kritérif se jiz nezobrazuji v
pracovni oblasti Ukoly. K témto Glohdm mate pfistup z pfislusné dlazdice zobrazeni Gloh
v pracovni oblasti Moje ELO.

Zplsob
1. Pfejdéte do pracovni oblasti Ukoly.
2. Vyberte Péas karet > Zobrazeni > Nové zobrazeni.
Otevre se dialogové okno Nové zobrazeni tkold.
3. Definujte kritéria pro zobrazeni Ukoll v zobrazeni tGkolU.

Nékterd pole jsou povolena pouze na zakladé jinych poli. Napriklad polozka Pole je
povolena, jakmile provedete vybér v polozce Formuladr metadat.

M{Zete nastavit nasledujici kritéria:

o Typ: Zde mUzete vybrat typ Gkold, které se maiji filtrovat. Pokud neni vybran zadny
typ ukol, zobrazi se vsechny Ukoly.

o Priorita: Zadejte prioritu, podle které chcete ukoly filtrovat. Budou zobrazeny pouze
Ukoly se zvolenou prioritou. Pokud nevyberete Zaddnou prioritu, budou zobrazeny
vSechny ukoly.

o Stav/Nazev/Krok workflow: Pomoci rozeviraci nabidky a vstupniho pole urcete, jaka
kritéria musi stav, nazev nebo krok workflow (kold splfovat, aby se pfislusné tkoly
zobrazily.

Z rozeviraci nabidky vyberte, jaké podminky maji byt aplikovany.

Do kolonky zadejte retézec znakd, na ktery ma byt zvolend podminka aplikovana.
Chcete-li zadat vice retézcl, oddélte je znakem odstavce 1.

o Editor: Vyberte editora Ukoll. Zobrazeni Ukoll obsahuje pouze Ukoly prifazené
vybranému editorovi.
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Vlastnik: Vyberte vlastnika Gkold. Zobrazeni Gkold obsahuje pouze Gkoly pfifazené
vybranému vlastnikovi. Vlastnikem je uzivatel, ktery zahdjil workflow.

o Formuldr metadat: Pomoci rozeviraci nabidky Formular metadat vyberte formular
metadat, pokud chcete, aby se v zobrazeni Uloh zobrazovaly pouze Ulohy s
odpovidajicim formuldfem metadat.

o Pole: Pokud jste vybrali formuldr metadat, mGzete pomoci znaménka plus pridat
pole, abyste mohli filtrovat podle jejich obsahu.

Vyberte pole z prvni rozeviraci nabidky. Ve druhé rozeviraci nabidce vyberte, ktera
podminka plati.

Do kolonky zadejte retézec znakd, na ktery ma byt zvolend podminka aplikovana.
Pokud pridavate vice poli, mizete radky spojit pomoci a nebo nebo.

o Zobrazit odlozend workflow: Pokud je tato moznost workflow povolena, budou v
novém zobrazeni Ukol0 zobrazena také odloZzena workflow.

4. Vyberte OK.
Vysledek
Pro nové zobrazeni se vytvofi dlazdice ve skupin& Ukoly v navigaci dlazdic.
Outlook

* Dlazdici m@zete pretdhnout na jiné misto.

» Dlazdici m@zete také pripnout na navigac¢ni panel pomoci kontextové nabidky (kliknutim
pravym tlacitkem mysi).

» Zobrazeni Gkolu mlzZete prejmenovat nebo odstranit. Za timto Gcelem vyberte na pasu
karet polozku Zobrazeni > Zobrazeni > Spravovat zobrazeni a v dialogovém okné vyberte
pfislusné zobrazeni.

Dalsi informace najdete zde:

 Upravit dlazdici
« Ukoly

Upravit dlazdici
Dlazdice mlzete seskupovat, upravovat a skryvat pomoci kontextové nabidky (kliknutim

pravym tlacitkem mysi).

Informace

Skryté dlazdice budou presunuty do skupiny Skryté dlaZdice. Pro obnoveni dlazdice ji
pretahnéte v navigaci dlazdic do pozadovaného umisténi.

Pomoci kontextové nabidky (kliknuti pravym tlacitkem mysi) > Nastaveni oteviete oblast
Nastaveni dlaZdic. MGzete zménit barvu, ikonu a velikost dlazdice.

Mdzete také povolit nasledujici moznosti:
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Pfipnout k navigacni listé: Tato funkce umisti dlazdici na navigacnf liStu nebo ji odstrani.
Pripnuti dlazdic vdm usnadni prepindni mezi pracovnimi oblastmi.

 Pri pfetahovani zobrazovat prekryvnou dlazdici (pouze ELO Java Client): Pokud zapnete
tuto moznost, dlazdice se pfi prfetahovani zdznamu do archivu zobrazuje jako prekryvny
prvek. Pfetazenim na prekryvny prvek presunete zaznam do pfislusné oblasti.

(R Finance @  nvoice Krammper GbR
4 [ orders N
> [ 2018

Repository Orders

J Invoices

i

# [2] Invoice Krammper GbR
Offers

[ Invoice expected
[ Invoice received = m

[ Invoice expected Clipboard

[’ Proiect data
* Zobrazit pocet zaznam
e Zobrazit jako diagram (pouze ELO Java Client)
» Kldvesova zkratka pro pristup k dlazdici: Pro rychly pristup k dlazdici m{zete priradit

kldvesovou zkratku. Kliknéte na pole a zadejte pozadovanou kldvesovou zkratku.

Upozornéni

Nepouzivejte kldvesovou zkratku, kterd je jiz pouzivdna programem ELO nebo
jinymi programy.

Informace

V zavislosti na typu upravované dlazdice jsou k dispozici rzna nastaveni.

Zmeény se ukladaji automaticky.
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PFizpusobeni pasu karet

Pas karet si mlzete prizplsobit rlznymi zplsoby:

* Funkce pripnuti/odepnuti
» Zobrazeni/skryti textu
* Pridani/odstranéni oblibenych polozek

Jak upravit kontextovou nabidku se dozvite v ¢asti Pridat oblibené.
Funkce pripnuti/odepnuti

Mnoho funkci je viditelnych prfimo na pasu karet, jiné se nachézeji v rozeviracich nabidkach.
Funkce mizete odepnout z rozeviraci nabidky a pfipnout je na pas karet.

ZpUsob

Document Searchfun

Create task
v

4 g Adhocworkflow

B Reminder

N R r Pin here
-

A Pin to favorites
njoice

fersion control enabled

—

=

1. Kliknéte pravym tlacitkem mySi na pozadovanou funkci.
2.V kontextové nabidce kliknéte na moznost Pripnout sem.

Vysledek
Funkce se nyni zobrazi na pasu karet.
Outlook

Chcete-li funkci z pasu karet odepnout, kliknéte v kontextové nabidce na moznost Odepnout
odsud. Funkce se presune do rozeviraci nabidky skupiny.

Zobrazeni/skryti textu

Nékteré funkce se zobrazuji pouze jako ikony na pésu karet. Nazev funkce se nezobrazuje.
Mdzete zobrazit nazev.

Zplsob
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Qutput

Organ

Unpin from here

Inwe
Unpin from favorites

sitory In
Show text

-;‘El Orders @

1. Kliknéte pravym tlacitkem mysi na pozadovanou funkci.
2.V kontextové nabidce kliknéte na moznost Zobrazit text.

Vysledek
Nazev funkce se nyni zobrazi na pasu karet.
Outlook

Chcete-li skryt ndzev funkce, kliknéte na moznost Skryt text v kontextové nabidce. Nazev
funkce se jiz nezobrazuje.

Pridani/odstranéni oblibenych polozek

Pro pridani funkci na zalozku Oblibené mate k dispozici nasledujici moznosti:

« V kontextové nabidce na pésu karet
* V konfiguraci

V kontextové nabidce na pasu karet

Zplsob

Document

Create task
v

§ [ Adhocworkflow

E Reminder

g Pin here
&

A Pin to favorites h
njoice

fersion control enabled

-
i

1. Kliknéte pravym tlacitkem mysSi na pozadovanou funkci.
2. V kontextové nabidce vyberte moznost Pfipnout k oblibenym.

Vysledek
Funkce se nyni zobrazi na zdlozce Oblibené.

Outlook
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Chcete-li funkci odebrat ze zalozky Oblibené, vyberte v kontextové nabidce moznost Odepnout
od oblibenych. Funkci nyni najdete na pfislusné zalozce skupiny.

V konfiguraci

V oblasti Rychly pristup k funkcim v konfiguraci mizete pridavat funkce na zalozku Oblibené
nebo je z ni odebirat a ménit jejich umisténi.

Informace

V této oblasti mlzete také pridavat funkce do kontextovych nabidek pracovnich oblasti.
V rozeviraci nabidce Nastaveni pro na pravé strané vyberte odpovidajici kontextovou
nabidku.

Zplsob

1. Na pasu karet vyberte UZivatelska nabidka [vase jméno] > Konfigurace > Rychly pristup
k funkcim.

Functionson the Favoritestab and in the context menus

Settingfor @ Favoritestab v

Forward

Back

Refresh

Prehled vSech dostupnych funkci v ELO se zobrazuje v ¢asti Funkce a kldvesové zkratky.
Funkce aktudlné viditelné na zdlozce Oblibené se zobrazuji v ¢asti Funkce na zalozce
Oblibené a v kontextovych nabidkach.

2. Ve sloupci Dostupné funkce a klavesové zkratky vyberte pozadovanou funkci.
3. Vyberte moznost Pridat funkci (Sipka doprava).

Volitelné: Pro lepsi vizualni prehlednost mizete mezi funkce v nabidkach vlozZit libovolny
pocet oddélovacich Car. Vyberte funkci Oddélovaci ¢ara.

4. Chcete-li odstranit funkci ze zalozky Oblibené, vyberte funkci v ¢asti Funkce na zdloZce
Oblibené a°v°kontextovych nabidkdch a vyberte moznost Odebrat funkci (Sipka vlevo).

Pripadné: Funkce mUzete také pridavat nebo odebirat pretazenim nebo dvojitym
kliknutim.

5. Na zalozce Oblibené presurite poradi funkci nahoru nebo dol& pomoci ikon Sipek.
6. Vyberte OK.

Vysledek
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Nastavili jste funkce na zalozce Oblibené.
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Uprava nastaveni

Nastaveni systému ELO mUzete provést prostrednictvim dialogového okna Konfigurace (pfistup
pres UZivatelska nabidka [vase jméno] > Konfigurace).

Dialogové okno se skldda z nékolika oblasti.

] Configuration
- Display
-_‘ Color scheme
Dialog boxes

Metadata

0 i sl

Document preview

Quick access to functions

Annotations

5:6@ [_‘

, Advanced settings

i Technical presets

@

General

Feedback message duration in seconds @

[J Always show splitbar ®

Keep entries on the Clipboard after logging off

Default language ® |English

Layout options

(® Treeonly (O Tree and table
Font
Font size 14: Default

10 11 12 14 16 18

Search

12 2 3

Pokud chcete vyhledat konkrétni nastaveni, pouzijte vyhledavaci pole.

Za nékterymi nastavenimi najdete i. i otevre dalsi informace o nastaveni.

ELO Java Client

V klientovi ELO Java se dialogové okno skldda z nasledujicich oblasti:

» Zobrazeni: Nastaveni pro zobrazovani zaznam, vysledkd vyhledavani a Ukoll. Zde

v/ v

definujte velikost pisma pro lepsi Citelnost.

» Barevné schéma: Nastaveni barevného schématu a rezimu zobrazeni pro ELO

* Dialogové okna: Nastaveni dialogovych oken a ozndmeni

» Metadata: Definovani nastaveni metadat, napfiklad formuldfe metadat pro urcité typy

soubord.

urcité typy soubord.

Nahled dokumentu: Nastaveni ndhledu dokumentu, napriklad konfigurace nahledu pro
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Rychly pfistup k funkcim: Zde mizete definovat funkce na zaloZzce Oblibené a také v
kontextovych nabidkdch pro zdznamy v pracovnich oblastech Archiv, Ukoly a Zasobnik.
MUlzete také definovat kldvesové zkratky pro funkce.

Upozornéni

Nékteré kldvesové zkratky jiz pouzivd operacni systém nebo jiné programy,
zejména funkcni kldvesy F1 az F12. Kldvesové zkratky je mozné pfifadit funkénim
klavesam, prikazy ale nebudou provedeny. Kldvesové zkratky na Grovni operacniho
systému maji prednost.

* Pozndmky: Nastaveni zobrazeni poznamek

« Pokrocild nastaveni: RGzna nastaveni, véetné nastaveni pracovni oblasti Zasobnik a
workflow.

» Technicka nastaveni: Format data, technickd nastaveni a dalsi nastaveni
 Spravovat funkce: Zde mizete nastavit pas karet pro ostatni uzivatele. Tato oblast je

dostupnéa pouze uzivatelim s pravy spravce.

Informace

Pokud nastavite hodnotu 0 pro ¢iselniky, deaktivujete prislusSnou moznost.

Dalsi informace o konfiguraci klienta ELO Java najdete zde:

» UZivatelskd dokumentace ELO Java Client (anglicky)
e Sprava ELO Java Client (anglicky)

ELO Web Client

V ELO Web Client se konfigurace skldda z nasledujicich oblasti:

e Zobrazeni: Nastaveni pro zobrazovani zaznam, vysledkd vyhledavani a Ukoll

* Dialogovéa okna: Nastaveni dialogovych oken a oznameni

* Barevné schéma: Nastaveni barevného schématu a rezimu zobrazeni pro ELO

» Metadata: Nastaveni metadat, napriklad formuldre metadat pro urcité typy soubord.

* Oblibené: Definovani funkci na zalozce Oblibené

» Kldvesové zkratky: Definovani kldvesovych zkratek pro funkce

» Sprava: Formaty data, technickd nastaveni a dalsi nastaveni

 Konfigura¢ni okruhy: Uréeni konfigura¢nich okruhd pro vybraného uzivatele nebo
vybranou skupinu. Tato oblast je dostupna pouze uzivatellm s pravy spravce.

K dispozici je také néasledujici moznost:

Obnovit zobrazeni: Obnoveni vychozich hodnot G&¢tu. Udaje o zobrazeni zahrnuji naptiklad
nastaveni tabulky nebo velikosti a pozice okna.

Dalsi informace o konfiguraci ELO Web Client najdete zde:

» UZivatelskd dokumentace ELO Web Client (anglicky)



https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/user-menu.html#configuration
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/23-lts/en-us/elo-java-client/manual/user-menu.html#configuration
https://docs.elo.com/admin/clients/23-lts/en-us/java-client/administration/configuration.html
https://docs.elo.com/admin/clients/23-lts/en-us/java-client/administration/configuration.html
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/user-menu-your-name.html#configuration
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/23-lts/en-us/elo-web-client/user-menu-your-name.html#configuration
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Sprava ELO Web Client (anglicky)



https://docs.elo.com/admin/clients/23-lts/en-us/web-client/client-administration/administration.html#configuration
https://docs.elo.com/admin/clients/23-lts/en-us/web-client/client-administration/administration.html#configuration

	Obsah
	Vytvořit dlaždici
	Vytvoření zobrazení složky
	Vytvořit zobrazení úkolů
	Upravit dlaždici

	Přizpůsobení pásu karet
	Funkce připnutí/odepnutí
	Zobrazení/skrytí textu
	Přidání/odstranění oblíbených položek
	V kontextové nabídce na pásu karet
	V konfiguraci


	Úprava nastavení
	ELO Java Client
	ELO Web Client



