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Systém Scarabeus DMS

Systém Scarabeus DMS je cloud feSenim spravy dokumentl ve firemnim prostiedi s dlirazem na
sdileni, bezpecnost je jednoznacnost dokumentd. Jeho uplatnéni je predevsim u rozsahlych datovych
archivll a jako centralni misto sdileni firemnich dokumentd. Pro bezproblémové zakomponovani do
firemniho prostredi hovori i snadné provazani s doménovym kontrolerem, jednoduchost prace
v prostredi a pfima prace s dokumenty.

Systém je vystavén na architekture klient-server, kde klientem miZe byt libovoina aplikace i tretich
stran, kterd komunikuje se serverem prostrednictvim standardizovaného SOAP rozhrani a vyuziva
server jako UloZisté se vsemi popsanymi moznostmi.
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Sprava dokument

Strukturovani dokumenti do stromu
— Soubory je mozné v systému strukturovat do

Objekty Nastan . v vl ’ v
o s libovolné sloZité stromové struktury slozek tak,
4 -~ % : g = - jak je tomu zvykem v diskovém prostoru na
- L‘ 2 = ’ r V7 Va
Vytvofit Nahedt | Nahrét  Nahrdt | Skenovat Skenovat | o, lokalnim pocitaci.
| sloZku - - Sifrované ~ v Sifrované ~ -
Systém tuto hierarchickou strukturu rozsifuje
2\ et o Uroveil nize, a to na revize soubord.
V revizich jsou uchovany vSechny jeho
g predchozi zmény.
S \
- Te—— .. . . .
3| Merogementy  Obchod Yene Pfi praci se slozkami a soubory jsou
] , v s
3 podporovany vsechny standardni operace, tak

jak je zvykem ze souborového systému.

Prochazeni adresart

o‘ Pri prochazeni sloZek je aktudlni cesta zobrazena
v hornim adresnim radku. Adresu je taktéz mozné
zadavat primo zapsanim, pripadné vlozenim.
K rychlému presunu na nadfazenou slozku je
mozné vyuzit menu pod tlacitkem na presun do

korenové slozky, kde jsou k dispozici vsechny nadfazené Urovné.

-ﬂ‘ T =] “DokumertyUfivatelsks'Data',
. YWDokumenty

YWDokumenty' Uzivatelske
WDeokumenty\ Uzivatelske\Data
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Nahravani a stahovani souborii a slozek
= : ) Nahravani souborli nebo slozek je mozné realizovat
Ohijekty Mastaveni .. v v o v, .
velmi jednoduse pretazenim na okno aplikace. Druhou
4 - 4 a % moznosti je vyuZiti nabidky v horni li§té aplikace, kde

. jsou k dispozici i sofistikovanéjsi moznosti vkladani
Vytvorit  Mahrat | [Mahrat| Mahrat Skenovat ] P )

slodku ~ | zffovanz ~ + = souborl, jako jsou Sifrované soubory (pfipadné slozky),
= -.=no pripadné soubory, u kterych jsou pfi vkladani viozena i
5 metadaty
-— metadata.
| M- \patay

O procesu nahravani dat na server je uzivatel
E"l informovan v dolnim levém rohu. Zde je mozné
- - - _ nahravani ukondit, pripadné ukoncit nahravani vsech
soubor( ve fronté.

o o

PFimé otevirani a editace souborti ve vychozich programech

Systém podporuje pfimé otevieni souboru ulozeného v Ulozisti a jeho editaci. Otevreni souboru se
provede dvojklikem na pozadovany soubor, pripadné prikazem otevrit. Soubor se otevie ve vychozim
programu na lokalnim poditadi a uZivatel jej mdze pfimo upravovat. Po dokonceni Uprav a jeho ulozeni
se jeho zménéna verze nahraje automaticky zpét do ulozisté, jako dalSi revize souboru, ktera je
automaticky nastavena jako aktudini.

Pri otevieni se soubor automaticky uzamkne, aby se zamezilo jeho editaci jinym uZivatelem.

Automatické revize dokumenti

= = Systém automaticky vytvari revize
'l Revize souboru - Data.docx " , o . v,
spravovanych dokumentu, a to jak pri
Revize Velikost Vytvofeno Vytvofil primé editaci, tak v pfipadé, zZe je do
5 17,0 kB 17.7.2011 17:16:28  Administrator (zdmin) slozky nahravan soubor se stejnym

4 17.0 kB 1772011 17:16:24  Administrator (@dmin) nazvem jako jii eXiStUjI'CI'.

3 17.0kE 1772011 17:16:22  Administrator (admin)

2 17.0kE 1772011171627 Administrator (admin) U ndzvu souboru je vidy zobrazena
1 17.0kE 1772011 1715:48  Administrator (admin) jeho poslednl' revize. Pro zobrazeni

seznamu revizi slouzi specializovany
pohled pod nabidkou Revize, kde jsou zobrazeny vSechny revize souboru s informace o jejich

vytvoreni.
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Sprava historie a vyvoje dokumentt
v Vedle revizi souborli systém dale shromazd'uje

STT201117:28  Adr e ~ v8echny informace o pohybu souboru.
=[177201117:28  Ad _» .
F17720111706  Ag o PRETETOVET Tyto informace jsou pfistupné v pravém panelu pod
117720111716 Agr A phesunti zélozkou Historie. Timto nastrojem uzivatelé
g}:;g“} E ﬁ’ ¢ uzamkruti ziskavaiji kompletni prehled o vyvoji dokumentu, coz
i I = vv . . 7 s 7 v
odembnuti
. 1”2[”11 16 Ad umoznVUJe, Jevcljnoduoche dohledani zmen a
177201117196 Ad T nova revize
720111716 Adr 7% odstranéni podobjektu
17720111715 Adr

Porizovani dokumentti
Standardnim zplsobem tvorby novych dokumentl je jejich vytvoreni na

Y v 4 Templates), L u . o i .
lokalnim pocitaci a pozdejsi nahrani do DMS. Systém v sobé zahrnuje

F Excel funkcionalitu, ktera umozni vytvaret dokumenty pfimo v prostredi DMS.
, Funkcionalita je pfistupna z adresniho fadku, kde ma uzivatel na vybér typ
125 Word dokumentli, jaké milze vytvorit. Tato nabidky je kompletné

konfigurovatelna a lze tak vytvaret libovolné typy dokumentd, dokonce i
predvyplnéné, které Ize pouzivat jako Sablony.

Oznamovani udalosti souborového systému
Systém je schopen uZivatele

'ﬁf{)znamovéni X

e X automaticky upozornovat na

MNazev Expiration v . s 0
Expraton zmeny expirace terminu u
CZS 15052012 0000 LM . Vybranych dokument®

Adresati %, administrator (admin) 3 PR vr .
2 Group o (typickym pripadem jsou
=] smlouvy), pripadné oznamovat
zmény, jako je vloZeni nového

Text informaéni zpravy @ v ,
dokumentu nebo vytvoreni nove

Pfedmét [name]
Obsah Files expiration - reVize'
i Pfistup k nastaveni oznamovani
- | je zkontextového menu na
[= R vybraném objektu (dokument,

slozka). Ozndmeni se uZivateli
odesild emailem, ktery je v tomto nastaveni definovan. V obsahu emailu lze vyuzit i automaticky
doplfiovana pole, které systém pred odeslanim spravné naplni podle aktualniho kontextu.
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Sdilené prostory

N
: 1 g >dilené prostory
(w) .
[=] ',,-"- a EIP
== C
5 Sdileni Nazev
- & sdileny
- i
= _ | Sdileny prostar
MNazev Dal3i sdilery|
Tvp @ Standardni
i) Mapovany prostar
Limit prostaru 0 =| GB
Mapovana sloika

Systém nabizi jednoduchou moznost sdileni dat mezi
uzivatelskymi  prostory. Tato funkcionalita FeSi
problematiku rychlé vymény dat mezi spratelenymi
uzivatelskymi skupinami (vice firemni prostredi).

Nékolika skupinam, které potrebuji data sdilet je
vytvoren specialni sdileny prostor, ktery si kazda ze
skupin prifadi do svého prostredi. Takto provedené
sdileni se v systému chova, jako klasicka slozka véetné
prenosu nastavenych opravnéni a exkluzivity pristupd.

V pripadé existence sdileného adresare v sitovém
nebo lokalnim souborovém uloZisti, je mozné pouzit
mapovani na tuto existujici slozku. Data v téchto jiz
existujicich  dloZistich nemuseji byt do systému

nahravana, ale pouze se do né&j pripoji jako sdileny prostor.

Provazani dokumentti pomoci ¢arovych kod

Systém vytvafi mezi soubory

4 | \| - ‘Dokumenty\Uzivatelské\

Kyuawmjog

DataB.docx

ory Metadata

“Doklady'Rdzné
Carové kddy

automatické vazby, a to na
zakladé totozZnosti ¢arovych kodu
v jejich metadatech. Na obrazku
DataAdocx j€ Uveden priklad, kdy vSechny tfi
. soubory obsahuji jeden carovy
kéd, a to ,123456". Po vybéru

DataCdocx  jednoho z nich, jsou nasledujici
dva oznaceny jako Vazebni

Metadata

123456

soubory.

Carové kédy  je mozné
k existujicim souborlm zadavat

vytézovat pri elektronizaci dokumentd.

rucné v sekci Metadata
v pravém panelu, nebo je pfimo

Vazebni soubory

Tato funkcionalita zajisti velmi rychly pfistup k souborlim, které spolu Uzce souvisi, i kdyZ jsou v ramci

adresarové struktury umistény daleko od sebe.
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Zabezpeceni

Digitalni podepisovani dokumentii

g

-

4

. Podepsat soubor - Data.docx
Data

™1 Ze souboru

Cesta

Heslo
@ ZdloZists

Ulozigté | Aitudini uzivatel

Umist&ni [My

Centifikat [CN =Radek-THINK\Radek

Wybrany certifilcat
[Subject]
CN=Radelk-THINK \FRadek

[Izsuer]
CMN=Radek-THINK:Radek

[Seral Mumber]
4EEFB17D04FZF3904205972FBBE10CEY

[Mot Before]
19.11.2010 12.22:34

m

-

Systém  podporuje  podepisovani
dokumentd elektronickym podpisem.
Podepsané dokumenty jsou opatreny
symbolem medaile na ikoné
dokumentu.

Podepisovani dokumentd je pristupné
vzdy  zkontextové nabidky na
prislusném  dokumentu. Systém
podporuje  podepisovani  certifikaty
ulozenymi  bud" v souboru, nebo
nainstalované v lokalnim  Ulozisti
certifikatd.

Jeden dokument je mozné podepsat i
vice certifikaty (ovéreni vice osobami).

I
"n Digitalni podpis b| Podepsat
Informace o podpisech

Ovéiit proti certifikatu

Na jiz podepsanych dokumentech je
mozné v kontextovém menu dale
prohlizet  prifazené  elektronické

podpisy, pripadné oveérit zda dokument byl podepsan zadanym certifikatem.

Sifrovani dokumentt

4 | |~ \Dokumenty\|zivatelské\

Il."" :

Data Data.docx DataA docx

—— — ——

DiataB docx

Datal docx

Hf]', Sifrovaci heslo

Apuawnijog

Heslo sns
[ zobrazit heslo

Sifrované soubory jsou zobrazovéany ervenym textem.

Pro dokonalé utajeni obsahu
souborl je systétm  vybaven
moznosti Sifrovani soubord.

Soubory se do systému
v Sifrovaném  rezimu  nahravaji
z nabidky Nahrat soubor v horni
listé (stejné tak je mozné nahrat i
celé Sifrované slozky). Po vybrani
soubord k nahrani je uZivatel
dotdzan na heslo, jimz se Sifrovani
provede.

Stejné tak prfi stahovani souboru je potreba znat spravné Sifrovaci heslo, na které je uzivatel pred

zahajenim stahovani dotazan.

V pripadé primého otevreni a nahravani zmén upraveného souboru, je tento soubor opét nahran
sifrované. Soubor se vZdy sifruje a desifruje na strané klienta, jeho desifrovana podoba se na server

nikdy nenahrava.
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Sprava uzivatell a skupin

o8

/
Uzivatele Skupirny
Login Jménao Prijmeni Prostor Vhyudity il
il e - -—— M 0B L4
i P —— MAA 0B
- - . MR 2713 MB
i MAA 0B
i"‘l S - - - M4, 0B
ill - - . - e N.I"IA u E ~

Skupiny uzivatele

Administrators

Domain Admins

Enterprise Admins

Group Palicy Creator Owners
Schema Admins

Systém podporuje plnou
spravu uzivatelskych uctd
a skupin uZivatell, které
je mozné vyuzit pro Fizeni
pristupovych prav
k slozkam a soubordim.

U uZivatelskych uctl je
mozné  vyuzit  kvoty
vyuzitého prostoru (N/A =
bez omezeni). Uzivateli,
jez  pridélenou  kvétu
prekroci, je zamezen zapis
soubord.

Na obrazku je
demonstrovan vypis
seznamu uzivatelskych

uctl, kde ucty s ikonkou

pochazi ze synchronizace s ActiveDirectory. Systém umoznuje i prihlasovani prostrednictvim Windows
Uctd, kde jiz uzivatel nemusi zadavat uZzivatelské jméno a heslo, ale jeho identita v systému se odviji od
jeho doménového Uctu (tato varianta je proveditelna pouze v pripadé nasazeni do firemniho prostredi).
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Opravnéni pro pristup k dokumentim

- M Opravnéni pristupu k souborim mdze
L Opravnéni k objektu ﬁ p. P P v , .
- definovat pouze uzivatel, ktery ma
+ X Ucet nastaven jako administratorsky.
Skupiny Pristup k opravnénim objektu je pres
I || “ontextovou nabidku na objekti nebo
2, Exedovani v horni listé pri vybrani objektu.
[
Definovana opravnéni jsou
Opravn&ni k objeldu automaticky dédéna na podrizené
@ Ceteni objekty. Pfi zobrazeni opravnéni jsou
@ Zipis dédéna zobrazena takto:
Q) Mazani
e . 'O CE‘tEI‘I‘I
(L) Zapis
{:} Mazani

Opravnéni se nastavuje nebo odebira poklepanim na prislusné kole¢ko pred nazvem opravnéni. Pri
poklepani na zdédéna opravnéni, se tato nastavi jako nezdédéna a jsou povazovana za nova opravnéni
pro nastavovany objekt i podfizené, jez plivodné dédily stejna opravnéni.

Plati pravidlo: Co neni povoleno, je zakdazano

Uzamykani dokument

Pro podporu jedineCnosti zmén souborll systém podporuje

4 N+ \Dokumenty\Uzivatelskeé| . L, L s . o
- automatické i manualni uzamykani objektu.

— —

Q et v . , , v .
<] V@& =) Manualné Ize objekt uzamknout v kontextové nabidce. Zruseni
= T —_ . v , , - -~

5 Data Datzdocx  Datahdock Zamku mdZe provést pouze autor zamku, pripadné uZivatel

s administratorskymi pravy.

Automatické uzamykani se provadi v pripadé otevieni souboru, kdy je soubor opét automaticky
odemcen po ukonceni aplikace, v niz byl soubor otevren, a ulozeni zmén.

Zamek je vZdy déden na vsechny podrizené objekty.

Prehled vSech uZivatelem uzamknutych objektl je mozné ziskat v nabidce Nastroje v horni listé. Zde
je mozné uzamknuté objekty ihned odemknout. UZivatelé s administratorskymi pravy zde maji prehled i
o zamcich jinych uZivateld a mohou je odemknout.

Limit pouzitého prostoru uzivateli
Kazdému uZivateli mdze byt nastaven limit prostoru, ktery mize vyuzit pro jim
544, 1MB z N/A ,,;;| vlozené soubory (viz Sprava uZivateld a skupin). Aktudlni stav vyuziti prostoru vidi
- kazdy uzivatel v pravém dolnim rohu klientské aplikace.
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Moznost propojeni s ActiveDirectory

i 9 prnlsseni = Systém . umoiﬁuje, val’mév _propojvenll'

s ActiveDirectory, diky némuz je mozné

naprosto upustit od zadavani uzivatelského

EUS@SJ'/IS jména a hesla. K identifikaci se pak vyuziva
uzivatelského Gc¢tu, pod kterym je uZivatel

prihlasen v operacnim systému.

Tve |Windons N AR
Vsechny domeénove ucty i skupiny jsou
i Y
Server localhost - e . , . , ov
i administratorovi v systému viditelné a muze
Ufivatelské jméno | Radek-THINK\Radek jim nastavovat prava, limity prostoru a
Heslo opravnéni k objektdm, jako by se jednalo o

e

klasické Ucty zaloZené v prostredi systému.
Prihlasit
. .
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Elektronizace

Piimé skenovani dokumenti
Pfima elektronizace je jednou z nejdlleZitéjSich
~+ soucasti celého systému, kterd umoZziuje skenovat a

Hi-ﬁ -+ U
y w H‘.ﬁ ) ihned nahravat elektronizované dokumenty do
: | | = F systému vCetné rozpoznani Carovych kodd, ziskani
1]: Skenovat "Skﬁnwft @1 plného textu pro vyhledavani a vytézovani potrebnych
g - Sifrované = . oblasti.

= Pristup k elektronizacnimu nastroji je z horni listy, kde
R Ty

se nabizi, stejné jako u nahravani soubort, nekolik
variant elektronizace dokumentd.

Zakladni variantou je klasické Ziskani dokumentu ze skeneru, a to véetné rozpoznani ¢arovych kadd.
Druha varianta je urena pro vytéZovani dat, kde nastroj primo vypliuje pole metadat dle zvolenych
oblasti (viz Vlastni definovani Sablon metadat). Obé varianty mohou byt nasledné vyuZzity i v Sifrované
varianté.

Nastroj pro skenovani umoznuje pohodiné a rychlé nastaveni parametrli skenovani, vcetné rychlého
skenovani na prlichodovych skenerech.

|~ i

[
= 5
OfficgjetProL740C ~| o2 o+ E| H
Ze skeneru Ze souboru Odstranit stranku | UloZit

j Q & Nalezené arové ko
Stana [ 1 [@l| ¥ Skenovatjeden Q ® 31% dy
2 209283025
W Skenovat viechny -
Py . i awm |
Lorem kpsum delor =it amet, Vkladani stranek » B convatis a M i /
biandit massa elementum. Dy hgeda at telks | |
f n congue est alqued - g consecietur. | I -
Donec In odia velt. Sed ous || W Barevny b uma est,noc {1111 | /
Bl 10, Mawris non nibh pretus. Etiam ut
mautis nula Dus ulmeceper, | (o Stupné Sedi b. vRae portatee arcl dbero ac naque
Marbi nisl ocko, molls faud ol R W Pollentesque cleifena mattis molestie. Nunc at urna
ol & MoNCLs guis 5o ‘./ CEIHObIIy jonvalis alquet diam, non dapibus nisi pulanar eget. in
obor e velll, non col jua torfor. Vestibulum st amet ligula nec mi Sncidunt
T gl clus oflt. Fu: v ’ joretur witae metus. Quisque risus elt, clemertum vilde
band Ih Rozligeni P Eerat ac dui. Nulam accumsan nsus vel reda eleifend
WOAUM 805 S8 oral Monous interdum malesuada me

VytéZovani dat z elektronizovanych dokumentt

Systém umoZiuje automacké vytézovani zajmovych oblasti z elektronizovanych dokumentl (Cislo
dokumentu, datum splatnosti, pfipadné libovolné textové Useky). VytéZovani se provadi na zakladé
definovanych Sablon metadat viz kapitola Metadata.

Automatické vytvareni fulltextu z libovolnych dokumentil

Aby uzivatel snaze nalezl pozadovany dokument, napomaha systém fulltextovym vyhledavanim.
Systém dokdaze zpracovat téméF vSechny nejpouzivanéjsi formaty textovych souborll a v pfipadé
obrazkll je vyuzivano rozpoznavani textu OCR. VesSkeré operace se provadéji na pozadi pfi vioZeni
souboru do systému.
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Vyhledavani

Fulltextové vyhledavani

@ NI 123456

Q Q VthedavatldokumentY
© lze vsystemu velmi

5

/

o _— - -_ . \Doklady"\Riizné rychle prostrednictvim

Q ’ vy

= W™ Cérové kady adresniho radku.
Datafdocx  DataBdocx  DataC.docx = . ;

3 s |123455 | Pokud je do adresniho

fadku zadan text,
ktery nezacina na znak oddélovace slozek - \, objevi se na pravé strané symbol lupy, ktery znaci, ze
zadany text se bude vyhledavat.

Prohledavani se provadi v:

e Nazvech soubord

o Cérovych kddech

e Vnitfnim textu souboru
e Polozkach metadat

Vyhledavani podle typu dokumentu a metadat

Druhou moznosti je vyhledavani soubord podle pfislusnosti k danému typu dokumentu. Filtrace se
provadi vybérem typu dokumentu (formulare), viz Vlastni definovani Sablon metadat. Nasledné je pak
mozné dokumenty vybirat podle hodnot jednotlivych poloZek.

g uu 2 :Dklajd:?.::zne ?
-1 Dakla = - [ arove ko
E‘ --__. H::a e E 123456
. @-5] Ruzné g @
- _J Faktury < _ =
1 Sablony
DataC docx E‘
_E Mazev
T \Afittrowvat = [Datap
Mazev E
| | = Prijato
0 2962010
Pfijato ﬁ
od [15.3.2010 P =[] do - =
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Zverejnovani
™ DataA.docx 5 170k Zvefejhovani soubor{
— DR P blikaini adresa s | slouzi k umoznéni stazeni

Dt

(Objekt je publikovan na adrese:

ttp:/Aocalhost: 15384/public/DataA.docx?

[ - Odeslat emailem ]

souboru uzivatelem, ktery
nema do systému pristup.

Publikaci souboru je mozné
provést v kontextové
nabidce na  vybraném
souboru. Publikace vytvori

webovou adresu s odkazem na publikovany soubor a publikovany soubor zpfistupni ke stazeni. Adresu

je mozné ihned zaslat prijemci emailem.

Publikované soubory jsou v seznamu vzdy zobrazeny tu¢nym pismem a publikace je platna do doby,
nez je zruSena uzivatelem s prislusSnymi opravnénimi.

Adresa vZdy zpfistupni posledni verzi dokumentu. Takto vytvoreny odkaz mize byt vyuZit na viastnich
webovych strankach, kde aktualizace soubord se provadi pfimo v pohodli systému a na webu je ke

staZeni vZdy pristupna aktuaini revize.
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Metadata

Vlastni definovani sablon metadat
Pro vyssi prehlednost a logickou

Mazev Faktury A i .
ucelenost spravy dokumentd,

Generdtor kédu DWWy i) , ., v vy ,
~  systém nabizi moznost prirazeni

Restartovani &itae kédu | Pa tydny | fyzickych souborl k vlastnimu

typu dokumentu -
metadatového popisu.

Definovani metadatovych Sablon je mozné provadét v navrhari Sablon a metadat, ktery je pristupny
z nabidky Nastroje v horni listé. Kazda sablona mdze byt vybavena konfigurovatelnym generatorem
kédl dokumentl. Takto generované kédy se vyuzivaji pfi elektronizaci dokumentl k vytvoreni nazvu
nového souboru.

= ~ S v _? = e L4 = OCRrémce 4 * J/ X &6# S_ablony_ Izle trldltvdo
hierarchickych  slozek.
=4 Doklady Mazev 1 & .
[ Fima . Sablony metadat jsou
- @3 Romé =dova polozka dale verzovatelné, tudiz
(-4 Faktury Pijato i vznikne-li potfeba
-1 Sablony 2 v v ,
Datum zmeny Sablony, neni
nutné zahodit starou
Adresa 2 . vr v
3 variantu, pro pripad, ze
Dlouhy test v ,
bude potfeba se kni
Cena 2 nékdy vratit.

Desetinné Sislo

Kazdd Sablona mize
obsahovat libovolné
mnozstvi poloZzek metadat. Polozky metadat mohou byt rlznych typl (Cislo, datum, text, atd.) a
v pripadé automatického vytézovani pri elektronizaci je mozné urcit, na které strané a jeji oblasti se
nachazeji.

Nasledujici obrazek demonstruje, jakym zplsobem se definuji OCR ramce pro jednotlivé metadatové
polozky.

= ) 9
Officgjet Pro L7400 ~ o & = | f x

Vzor ze skeneru Vzorze souboru  Odstranit stranku | Zakreslit region  Odstranit region

Strana = 1 (=] @, @ 76% Nalezené Earove kody
TC 123456729
*  |0123456785

Eqiiﬁliﬁnlﬂ odpovédnosti za Skody ’
zpuisobené provozem vozidla (Po o=

B |P|::-ji§téni odpovédnosti zaskody zplsobené provozer
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Vytvareni a editace metadat dokumentii
Carove kady

1110005010
2100738816
6101509542
6102209571

Polodloy metadat
Nazev

|Te:d

Prijato

|4.1 2011

Adresa

Cena

|35.a

Metadata se k souboru mohou ukladat
ihned pfi vytvareni dokumentu, nebo i
v dobé, kdy jiz v systému existuje.

Vytvareni metadat pri vkladani, je mozné
v pfipadé voleb pro nahravani nebo
skenovani souborl s metadaty na horni
listé zakladni obrazovky. V takovém
pripadé je wuzivatel primo pozadan o
vyplnéni metadat k prislusné Sablong,
ktera byla zvolena jako typ vkladaného
souboru.

Metadata Ize pozdé&ji upravovat, pripadné
fyzicky soubor preradit k jiné Sabloné
metadat. VSechny Upravy jsou pristupné

L pravém panelu Metadata.

Pri vypiniovani metadat je kontrolovana spravnost zadané hodnoty. V pripadé chybného zadani je

uzivatel upozornén cervenym symbolem s vykricnikem.

MozZnost automatického vyplnovani metadat pri skenovani

VSechny polozky Sablony metadat mohou byt pfi skenovani automaticky rozpoznany a vyplnény. Tento
proces se u polozek provadi v pripadé, Ze polozka se nachazi na pravé skenované strané a ma
definovan tzv. OCR ramec, ve kterém se podle Sablony nachazi jeji hodnota.
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Obéh dokumentti (workflow)

Definice toku dokumentut

u o o T — / ;s . ’ v .
E = g Procsy -=xaity — Systém nabizi velmi komfortni moznost definice
kod %‘ * / : d o f/’ . : procesd tokl dokumentl v organizaci ve vestavéném

aktivitu procesy  wvazby na’vrha’Fi )

=4 EKO

i begd? Fakturace Podatelna . v s v w7 N arNT

- L ey Procesy je mozne pro prehlednost, pripadne jejich
e Kfaklm Fokturoce sémantickou prislusnost, strukturovat do stromu.
e | Fakiurace !

Nabiy " Mezi procesy je mozné vytvaret vazby, coz umozni

dekomponovat sloZitost na kompaktni a jasné
definované podprocesy.

Nabidky

Kazdy proces se sklada z aktivit, ke kterym je mozné
K// \ prifazovat role uZzivatell. UZivatelé pak maji pristup a
KAM nabicky Avchiy vidi pouze ty aktivity, které jim byly pfirazeny.

Smlouvy

Vstupni aktivity procesti mohou automaticky generovat
kody spisl podle preddefinovaného vzoru.

Zpracovani spisti v aktivitach

— - e s s s o
= g 8 [E V prostredi pro zpracovavani spist
R e e Q Hedat ma uzivatel k dispozici panel, na
- e e o e kte_re_ jsou vSechny jemu pristupné
IS Popis procesu Popis aktivity #201144-0002  Podatelna - Podatelna d kt|V|ty .

Podatelna

201144-0002
Fakturace

Administrator (admin)

Zoj:Podateina Podateha Pfi pohledu dovnitf aktivity je

fw\lﬂamracnvéni ~ v ) e
ity oot zobrazen seznam vsech spisu, ktere
labidky - Podateina
e s roaras pravé v aktivitd lez. Zarovers

' v pravém informacnim panelu je
, Rozpracovang v )4 o
zobrazen prehled vSech pohybu na
vybrané aktivité.

Uzivatel ma@ moznost prislusny spis uzamknout, ¢imz si vynuti exkluzivitu v pfistupu a da najevo
ostatnim uZivatell, Ze jej zpracovava pravé on.

Po zpracovani jej mlze predat dal, a to pomoci tlacitka na horni listé. UZivateli je nabidnut seznam
moznych cilovych aktivit (podle definice procesu).



Zpracovani spisu

st B B =

Vytvoiit Nahrat | Nahrat
slozku - -

Vytvoren spisu
Podatelna
Fakturace

& Ke zpracovani

Nabidky - Podatelna (1)
Podatelna - Podatelna
Zprac. faktur - Fakturace

/ Rozpracovansg
= = .
S5V Nezafazené

Viechny nezafazené (1)

Mahrat
Sifrovang = -

201144-0002
Nabidky - Podateina

Zpracovéva

Skemovat  Skenovat
Sifrovang -
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4 Stdhnout
=1 Pejmenovat X Smazat

. OpravnEni =

N Revize Tkony
] Presunout =

\ v 4 \Spisy|201144-0002)

Dalif piilahy

_
Ji]

d.ipg

L Administrator (admin)
3 Administrator (dmin)
_1 Administrator (admin)

Y Bdministrator 2dmin)

Metadata
] ]

b.jpg cipg Objekt neni pfifazen k #adné Sablon
Cérové kédy

02202007636590

TCE9323001012

26.10.2011 2043 Nabidky - Podatelna

26.10.2011 20:41 Podatelna - Podate...  \djpgh1
26.10.2011 20:41 Podatelna - Podate...  ‘cjpg'l
36102011 2041 Podztelnz - Padste . \hinatd

Oznamovani udalosti spisu

Pfi samotném zpracovavani spisu a jeho
otevieni, ma uzivatel k dispozici vSechny
moznosti, jako by pracoval v souborovém

systému.

Veskera aktivita provadéna ve spisu je
podrobné zaznamenavana vcetné cesty jeho

predavani.

V horni listé jsou dale pristupné vsechny
moznosti prace se spisem, jako predani,
vloZeni uzivatelského komentare atd.

— Sdileny KAM
Podatelna P AR KAM sdilens
i fleny
™ A_UZUVATELE [ .ﬁr =
- @ X Nazev Movwy spis
oy spis
Novy komentar Udélost [ Viozeni spisu v
Smazany spis
Na Adresati [\u'Eid'mi piifazeni aktivité hd ]
[
[
iy
A_U
Text informaé&ni zpravy @
N . -  obsahu zprévy a predmétu je moZné uvést automaticky
Pfedmét Movy spis [fle_  doplisovand zastupnd pole:
Obsah Spis: [file_code  [process] nazev rodifovského procesu spisu
K vedeni Aktivita: [proc:  [activity] nazev rodifovského aktivity spisu
Cas wytvofeni:  [file_code] kad spisu
UZivatel: [user [action_time] &as veniku udélost
[file_comment] ufivatelsky komentar spisu
N Komentaf: [user] uFivatel jeF udalost vyvalal
KAM nabidky [file_comment]

Smlouvy

=

Ulogit

K jednotlivym aktivitam
procesu Ize priradit
upozornéni na udalosti pri
pohybu spisu. Oznameni se
adresatiim odesilaji
prostrednictvim elektronické
posty, a to
v preddefinovaném formatu.
V téle a predmétu zpravy Ize

vyuzit  zastupnych frazi,
které jsou pri odesilani
oznameni nahrazeny

konkrétni hodnotou.

Jako udalosti spisu lze vyuzit
jeho vznik, presun, zanik a
uzivatelsky komentar.

Adresati oznameni mohou byt bud’ prebirani z nastavenych opravnéni aktivity, pfipadné rucné
definovanych, kde Ize vyuZit uzivatele a skupiny uzivatell systému.

Uvodni dokumenty

Uvodni dokumenty umozni, aby nové zalozeny spis
nebyl prazdny, ale byl naplnén dokumenty, které

vzhledem ke svému urceni,

musi obsahovat.

Pfikladem mdze byt priprava vnitropodnikové

| Uvodni dokumenty
o
Mazey Cesta
file A.doc iTemplates\file A.doc
file B.doc \Templates\file B.doc

smérnice, kde existuje predepsana Sablona, ktera

obsahuje pole na doplnéni.
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Planovac udalosti

"} Planovac udilosti

» | Planovac udalosti  je

© X jim Nabidey nastroj, ktery  umozni
Nabidky | X

Oznémeni Vyvolat udalostza |0 S df =i [0 + m  od vioZeni spisu do aktivity Vv procesu Ob,ehu
— dokumentu hlidat
Typ [Presunutl spisu ’] , o vr v
Ve [ebid -] _stanovene Ihdty, prlpa.dnc?
ot jeho automaticke

Znameni o ,

presunuti.

= Ulozit

Planovac Ize nastavit na akce:

o Presunuti spisu — odesle spis po uplynuti stanoveného ¢asu vybranou vazbou

e Odstranéni spisu — po uplynuti stanovené doby spis smaze (funguje jako skartacni Ih{ita)

e Odeslani oznameni — umozni odeslat vybrané oznameni (viz Oznamovani udalosti spisu) po
uplynuti stanoveného ¢asu — upominkovani na nefeseni ukolu



