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Systém Scarabeus DMS 

 

Systém Scarabeus DMS je cloud řešením správy dokumentů ve firemním prostředí s důrazem na 

sdílení, bezpečnost je jednoznačnost dokumentů. Jeho uplatnění je především u rozsáhlých datových 

archivů a jako centrální místo sdílení firemních dokumentů. Pro bezproblémové zakomponování do 

firemního prostředí hovoří i snadné provázání s doménovým kontrolerem, jednoduchost práce 

v prostředí a přímá práce s dokumenty. 

Systém je vystavěn na architektuře klient-server, kde klientem může být libovolná aplikace i třetích 

stran, která komunikuje se serverem prostřednictvím standardizovaného SOAP rozhraní a využívá 

server jako úložiště se všemi popsanými možnostmi. 
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Správa dokumentů 

Strukturování dokumentů do stromu 

Soubory je možné v systému strukturovat do 

libovolně složité stromové struktury složek tak, 

jak je tomu zvykem v diskovém prostoru na 

lokálním počítači. 

Systém tuto hierarchickou strukturu rozšiřuje 

o úroveň níže, a to na revize souborů. 

V revizích jsou uchovány všechny jeho 

předchozí změny. 

Při práci se složkami a soubory jsou 

podporovány všechny standardní operace, tak 

jak je zvykem ze souborového systému. 

 

Procházení adresářů 

Při procházení složek je aktuální cesta zobrazena 

v horním adresním řádku. Adresu je taktéž možné 

zadávat přímo zapsáním, případně vložením. 

K rychlému přesunu na nadřazenou složku je 

možné využít menu pod tlačítkem na přesun do 

kořenové složky, kde jsou k dispozici všechny nadřazené úrovně. 
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Nahrávání a stahování souborů a složek 

Nahrávání souborů nebo složek je možné realizovat 

velmi jednoduše přetažením na okno aplikace. Druhou 

možností je využití nabídky v horní liště aplikace, kde 

jsou k dispozici i sofistikovanější možnosti vkládání 

souborů, jako jsou šifrované soubory (případně složky), 

případně soubory, u kterých jsou při vkládání vložena i 

metadata.  

O procesu nahrávání dat na server je uživatel 

informován v dolním levém rohu. Zde je možné 

nahrávání ukončit, případně ukončit nahrávání všech 

souborů ve frontě. 

    

 

Přímé otevírání a editace souborů ve výchozích programech 

Systém podporuje přímé otevření souboru uloženého v úložišti a jeho editaci. Otevření souboru se 

provede dvojklikem na požadovaný soubor, případně příkazem otevřít. Soubor se otevře ve výchozím 

programu na lokálním počítači a uživatel jej může přímo upravovat. Po dokončení úprav a jeho uložení 

se jeho změněná verze nahraje automaticky zpět do úložiště, jako další revize souboru, která je 

automaticky nastavena jako aktuální. 

Při otevření se soubor automaticky uzamkne, aby se zamezilo jeho editaci jiným uživatelem. 

 

Automatické revize dokumentů 

Systém automaticky vytváří revize 

spravovaných dokumentů, a to jak při 

přímé editaci, tak v případě, že je do 

složky nahráván soubor se stejným 

názvem jako již existující. 

U názvu souboru je vždy zobrazena 

jeho poslední revize. Pro zobrazení 

seznamu revizí slouží specializovaný 

pohled pod nabídkou Revize, kde jsou zobrazeny všechny revize souboru s informace o jejich 

vytvoření.  
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Správa historie a vývoje dokumentů 

Vedle revizí souborů systém dále shromažďuje 

všechny informace o pohybu souboru. 

Tyto informace jsou přístupné v pravém panelu pod 

záložkou Historie. Tímto nástrojem uživatelé 

získávají kompletní přehled o vývoji dokumentu, což 

umožňuje jednoduché dohledání změn a 

odpovědných uživatelů. 

 

 

Pořizování dokumentů 

Standardním způsobem tvorby nových dokumentů je jejich vytvoření na 

lokálním počítači a pozdější nahrání do DMS. Systém v sobě zahrnuje 

funkcionalitu, která umožní vytvářet dokumenty přímo v prostředí DMS. 

Funkcionalita je přístupná z adresního řádku, kde má uživatel na výběr typ 

dokumentů, jaké může vytvořit. Tato nabídky je kompletně 

konfigurovatelná a lze tak vytvářet libovolné typy dokumentů, dokonce i 

předvyplněné, které lze používat jako šablony. 

 

Oznamování událostí souborového systému 

Systém je schopen uživatele 

automaticky upozorňovat na 

změny expirace termínů u 

vybraných dokumentů 

(typickým případem jsou 

smlouvy), případně oznamovat 

změny, jako je vložení nového 

dokumentu nebo vytvoření nové 

revize. 

Přístup k nastavení oznamování 

je z kontextového menu na 

vybraném objektu (dokument, 

složka). Oznámení se uživateli 

odesílá emailem, který je v tomto nastavení definován. V obsahu emailu lze využít i automaticky 

doplňovaná pole, které systém před odesláním správně naplní podle aktuálního kontextu.  
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Sdílené prostory 

Systém nabízí jednoduchou možnost sdílení dat mezi 

uživatelskými prostory. Tato funkcionalita řeší 

problematiku rychlé výměny dat mezi spřátelenými 

uživatelskými skupinami (více firemní prostředí). 

Několika skupinám, které potřebují data sdílet je 

vytvořen speciální sdílený prostor, který si každá ze 

skupin přiřadí do svého prostředí. Takto provedené 

sdílení se v systému chová, jako klasická složka včetně 

přenosu nastavených oprávnění a exkluzivity přístupů. 

V případě existence sdíleného adresáře v síťovém 

nebo lokálním souborovém úložišti, je možné použít 

mapování na tuto existující složku. Data v těchto již 

existujících úložištích nemusejí být do systému 

nahrávána, ale pouze se do něj připojí jako sdílený prostor. 

 

Provázání dokumentů pomocí čárových kódů 

Systém vytváří mezi soubory 

automatické vazby, a to na 

základě totožnosti čárových kódů 

v jejich metadatech. Na obrázku 

je uveden příklad, kdy všechny tři 

soubory obsahují jeden čárový 

kód, a to „123456“. Po výběru 

jednoho z nich, jsou následující 

dva označeny jako Vazební 

soubory. 

Čárové kódy je možné 

k existujícím souborům zadávat 

ručně v sekci Metadata 

v pravém panelu, nebo je přímo 

vytěžovat při elektronizaci dokumentů. 

Tato funkcionalita zajistí velmi rychlý přístup k souborům, které spolu úzce souvisí, i když jsou v rámci 

adresářové struktury umístěny daleko od sebe. 
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Zabezpečení 

Digitální podepisování dokumentů 

Systém podporuje podepisování 

dokumentů elektronickým podpisem. 

Podepsané dokumenty jsou opatřeny 

symbolem medaile na ikoně 

dokumentu. 

Podepisování dokumentů je přístupné 

vždy z kontextové nabídky na 

příslušném dokumentu. Systém 

podporuje podepisování certifikáty 

uloženými buď v souboru, nebo 

nainstalované v lokálním úložišti 

certifikátů. 

Jeden dokument je možné podepsat i 

více certifikáty (ověření více osobami). 

 

Na již podepsaných dokumentech je 

možné v kontextovém menu dále 

prohlížet přiřazené elektronické 

podpisy, případně ověřit zda dokument byl podepsán zadaným certifikátem. 

 

Šifrování dokumentů 

Pro dokonalé utajení obsahu 

souborů je systém vybaven 

možností šifrování souborů. 

Soubory se do systému 

v šifrovaném režimu nahrávají 

z nabídky Nahrát soubor v horní 

liště (stejně tak je možné nahrát i 

celé šifrované složky). Po vybrání 

souborů k nahrání je uživatel 

dotázán na heslo, jímž se šifrování 

provede. 

Šifrované soubory jsou zobrazovány červeným textem. 

Stejně tak při stahování souboru je potřeba znát správné šifrovací heslo, na které je uživatel před 

zahájením stahování dotázán. 

V případě přímého otevření a nahrávání změn upraveného souboru, je tento soubor opět nahrán 

šifrovaně. Soubor se vždy šifruje a dešifruje na straně klienta, jeho dešifrovaná podoba se na server 

nikdy nenahrává. 
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Správa uživatelů a skupin 

Systém podporuje plnou 

správu uživatelských účtů 

a skupin uživatelů, které 

je možné využít pro řízení 

přístupových práv 

k složkám a souborům. 

U uživatelských účtů je 

možné využít kvóty 

využitého prostoru (N/A = 

bez omezení). Uživateli, 

jež přidělenou kvótu 

překročí, je zamezen zápis 

souborů. 

Na obrázku je 

demonstrován výpis 

seznamu uživatelských 

účtů, kde účty s ikonkou 

pochází ze synchronizace s ActiveDirectory. Systém umožňuje i přihlašování prostřednictvím Windows 

účtů, kde již uživatel nemusí zadávat uživatelské jméno a heslo, ale jeho identita v systému se odvíjí od 

jeho doménového účtu (tato varianta je proveditelná pouze v případě nasazení do firemního prostředí). 
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Oprávnění pro přístup k dokumentům 

Oprávnění přístupu k souborům může 

definovat pouze uživatel, který má 

účet nastaven jako administrátorský. 

Přístup k oprávněním objektu je přes 

kontextovou nabídku na objektu nebo 

v horní liště při vybrání objektu. 

Definovaná oprávnění jsou 

automaticky děděna na podřízené 

objekty. Při zobrazení oprávnění jsou 

děděná zobrazena takto: 

 

Oprávnění se nastavuje nebo odebírá poklepáním na příslušné kolečko před názvem oprávnění. Při 

poklepání na zděděná oprávnění, se tato nastaví jako nezděděná a jsou považována za nová oprávnění 

pro nastavovaný objekt i podřízené, jež původně dědily stejná oprávnění. 

Platí pravidlo: Co není povoleno, je zakázáno 

 

Uzamykání dokumentů 

Pro podporu jedinečnosti změn souborů systém podporuje 

automatické i manuální uzamykání objektů. 

Manuálně lze objekt uzamknout v kontextové nabídce. Zrušení 

zámku může provést pouze autor zámku, případně uživatel 

s administrátorskými právy. 

Automatické uzamykání se provádí v případě otevření souboru, kdy je soubor opět automaticky 

odemčen po ukončení aplikace, v níž byl soubor otevřen, a uložení změn. 

Zámek je vždy děděn na všechny podřízené objekty. 

Přehled všech uživatelem uzamknutých objektů je možné získat v nabídce Nástroje v horní liště. Zde 

je možné uzamknuté objekty ihned odemknout. Uživatelé s administrátorskými právy zde mají přehled i 

o zámcích jiných uživatelů a mohou je odemknout. 

 

Limit použitého prostoru uživateli 

Každému uživateli může být nastaven limit prostoru, který může využít pro jím 

vložené soubory (viz Správa uživatelů a skupin). Aktuální stav využití prostoru vidí 

každý uživatel v pravém dolním rohu klientské aplikace. 

  



 

10 Uživatelská příručka systému Scarabeus DMS 

Možnost propojení s ActiveDirectory  

Systém umožňuje přímé propojení 

s ActiveDirectory, díky němuž je možné 

naprosto upustit od zadávání uživatelského 

jména a hesla. K identifikaci se pak využívá 

uživatelského účtu, pod kterým je uživatel 

přihlášen v operačním systému.  

Všechny doménové účty i skupiny jsou 

administrátorovi v systému viditelné a může 

jim nastavovat práva, limity prostoru a 

oprávnění k objektům, jako by se jednalo o 

klasické účty založené v prostředí systému. 
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Elektronizace 

Přímé skenování dokumentů 

Přímá elektronizace je jednou z nejdůležitějších 

součástí celého systému, která umožňuje skenovat a 

ihned nahrávat elektronizované dokumenty do 

systému včetně rozpoznání čárových kódů, získání 

plného textu pro vyhledávání a vytěžování potřebných 

oblastí. 

Přístup k elektronizačnímu nástroji je z horní lišty, kde 

se nabízí, stejně jako u nahrávání souborů, několik 

variant elektronizace dokumentů. 

Základní variantou je klasické Získání dokumentu ze skeneru, a to včetně rozpoznání čárových kódů. 

Druhá varianta je určena pro vytěžování dat, kde nástroj přímo vyplňuje pole metadat dle zvolených 

oblastí (viz Vlastní definování šablon metadat). Obě varianty mohou být následně využity i v šifrované 

variantě. 

Nástroj pro skenování umožňuje pohodlné a rychlé nastavení parametrů skenování, včetně rychlého 

skenování na průchodových skenerech. 

 

 

Vytěžování dat z elektronizovaných dokumentů 

Systém umožňuje automacké vytěžování zájmových oblastí z elektronizovaných dokumentů (číslo 

dokumentu, datum splatnosti, případně libovolné textové úseky). Vytěžování se provádí na základě 

definovaných šablon metadat viz kapitola Metadata. 

 

Automatické vytváření fulltextu z libovolných dokumentů 

Aby uživatel snáze nalezl požadovaný dokument, napomáhá systém fulltextovým vyhledáváním. 

Systém dokáže zpracovat téměř všechny nejpoužívanější formáty textových souborů a v případě 

obrázků je využíváno rozpoznávání textu OCR. Veškeré operace se provádějí na pozadí při vložení 

souboru do systému. 
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Vyhledávání 

Fulltextové vyhledávání 

Vyhledávat dokumenty 

lze v systému velmi 

rychle prostřednictvím 

adresního řádku. 

Pokud je do adresního 

řádku zadán text, 

který nezačíná na znak oddělovače složek - \, objeví se na pravé straně symbol lupy, který značí, že 

zadaný text se bude vyhledávat.  

Prohledávání se provádí v: 

 Názvech souborů 

 Čárových kódech 

 Vnitřním textu souboru 

 Položkách metadat 

 

Vyhledávání podle typu dokumentu a metadat 

Druhou možností je vyhledávání souborů podle příslušnosti k danému typu dokumentu. Filtrace se 

provádí výběrem typu dokumentu (formuláře), viz Vlastní definování šablon metadat. Následně je pak 

možné dokumenty vybírat podle hodnot jednotlivých položek. 
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Zveřejňování 

 

Zveřejňování souborů 

slouží k umožnění stažení 

souboru uživatelem, který 

nemá do systému přístup. 

Publikaci souboru je možné 

provést v kontextové 

nabídce na vybraném 

souboru. Publikace vytvoří 

webovou adresu s odkazem na publikovaný soubor a publikovaný soubor zpřístupní ke stažení. Adresu 

je možné ihned zaslat příjemci emailem. 

Publikované soubory jsou v seznamu vždy zobrazeny tučným písmem a publikace je platná do doby, 

než je zrušena uživatelem s příslušnými oprávněními. 

Adresa vždy zpřístupní poslední verzi dokumentu. Takto vytvořený odkaz může být využit na vlastních 

webových stránkách, kde aktualizace souborů se provádí přímo v pohodlí systému a na webu je ke 

stažení vždy přístupná aktuální revize.  
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Metadata 

Vlastní definování šablon metadat 

Pro vyšší přehlednost a logickou 

ucelenost správy dokumentů, 

systém nabízí možnost přiřazení 

fyzických souborů k vlastnímu 

typu dokumentu - 

metadatového popisu.  

Definování metadatových šablon je možné provádět v návrháři šablon a metadat, který je přístupný 

z nabídky Nástroje v horní liště. Každá šablona může být vybavena konfigurovatelným generátorem 

kódů dokumentů. Takto generované kódy se využívají při elektronizaci dokumentů k vytvoření názvu 

nového souboru. 

Šablony lze třídit do 

hierarchických složek. 

Šablony metadat jsou 

dále verzovatelné, tudíž 

vznikne-li potřeba 

změny šablony, není 

nutné zahodit starou 

variantu, pro případ, že 

bude potřeba se k ní 

někdy vrátit. 

Každá šablona může 

obsahovat libovolné 

množství položek metadat. Položky metadat mohou být různých typů (číslo, datum, text, atd.) a 

v případě automatického vytěžování při elektronizaci je možné určit, na které straně a její oblasti se 

nacházejí.  

Následující obrázek demonstruje, jakým způsobem se definují OCR rámce pro jednotlivé metadatové 

položky. 
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Vytváření a editace metadat dokumentů 

Metadata se k souboru mohou ukládat 

ihned při vytváření dokumentu, nebo i 

v době, kdy již v systému existuje. 

Vytváření metadat při vkládání, je možné 

v případě voleb pro nahrávání nebo 

skenování souborů s metadaty na horní 

liště základní obrazovky. V takovém 

případě je uživatel přímo požádán o 

vyplnění metadat k příslušné šabloně, 

která byla zvolena jako typ vkládaného 

souboru. 

Metadata lze později upravovat, případně 

fyzický soubor přeřadit k jiné šabloně 

metadat. Všechny úpravy jsou přístupné 

v pravém panelu Metadata. 

 

Při vyplňování metadat je kontrolována správnost zadané hodnoty. V případě chybného zadání je 

uživatel upozorněn červeným symbolem s vykřičníkem. 

 

Možnost automatického vyplňování metadat při skenování 

Všechny položky šablony metadat mohou být při skenování automaticky rozpoznány a vyplněny. Tento 

proces se u položek provádí v případě, že položka se nachází na právě skenované straně a má 

definován tzv. OCR rámec, ve kterém se podle šablony nachází její hodnota. 
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Oběh dokumentů (workflow) 

Definice toku dokumentů 

Systém nabízí velmi komfortní možnost definice 

procesů toků dokumentů v organizaci ve vestavěném 

návrháři. 

Procesy je možné pro přehlednost, případně jejich 

sémantickou příslušnost, strukturovat do stromu. 

Mezi procesy je možné vytvářet vazby, což umožní 

dekomponovat složitost na kompaktní a jasně 

definované podprocesy. 

Každý proces se skládá z aktivit, ke kterým je možné 

přiřazovat role uživatelů. Uživatelé pak mají přístup a 

vidí pouze ty aktivity, které jim byly přiřazeny. 

Vstupní aktivity procesů mohou automaticky generovat 

kódy spisů podle předdefinovaného vzoru. 

 

 

Zpracování spisů v aktivitách 

V prostředí pro zpracovávání spisů 

má uživatel k dispozici panel, na 

které jsou všechny jemu přístupné 

aktivity. 

Při pohledu dovnitř aktivity je 

zobrazen seznam všech spisů, které 

právě v aktivitě leží. Zároveň 

v pravém informačním panelu je 

zobrazen přehled všech pohybů na 

vybrané aktivitě. 

Uživatel má možnost příslušný spis uzamknout, čímž si vynutí exkluzivitu v přístupu a dá najevo 

ostatním uživatelů, že jej zpracovává právě on. 

Po zpracování jej může předat dál, a to pomocí tlačítka na horní liště. Uživateli je nabídnut seznam 

možných cílových aktivit (podle definice procesu). 
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Zpracování spisu 

Při samotném zpracovávání spisu a jeho 

otevření, má uživatel k dispozici všechny 

možnosti, jako by pracoval v souborovém 

systému. 

Veškerá aktivita prováděná ve spisu je 

podrobně zaznamenávána včetně cesty jeho 

předávání. 

V horní liště jsou dále přístupné všechny 

možnosti práce se spisem, jako předání, 

vložení uživatelského komentáře atd. 

 

 

Oznamování událostí spisu 

K jednotlivým aktivitám 

procesu lze přiřadit 

upozornění na události při 

pohybu spisu. Oznámení se 

adresátům odesílají 

prostřednictvím elektronické 

pošty, a to 

v předdefinovaném formátu. 

V těle a předmětu zprávy lze 

využít zástupných frází, 

které jsou při odesílání 

oznámení nahrazeny 

konkrétní hodnotou. 

Jako události spisu lze využít 

jeho vznik, přesun, zánik a 

uživatelský komentář. 

Adresáti oznámení mohou být buď přebíráni z nastavených oprávnění aktivity, případně ručně 

definovaných, kde lze využít uživatele a skupiny uživatelů systému. 

 

Úvodní dokumenty 

Úvodní dokumenty umožní, aby nově založený spis 

nebyl prázdný, ale byl naplněn dokumenty, které 

vzhledem ke svému určení, musí obsahovat. 

Příkladem může být příprava vnitropodnikové 

směrnice, kde existuje předepsaná šablona, která 

obsahuje pole na doplnění. 
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Plánovač událostí 

Plánovač událostí je 

nástroj, který umožní 

v procesu oběhu 

dokumentu hlídat 

stanovené lhůty, případně 

jeho automatické 

přesunutí. 

 

 

Plánovač lze nastavit na akce: 

 Přesunutí spisu – odešle spis po uplynutí stanoveného času vybranou vazbou 

 Odstranění spisu – po uplynutí stanovené doby spis smaže (funguje jako skartační lhůta) 

 Odeslání oznámení – umožní odeslat vybrané oznámení (viz Oznamování událostí spisu) po 

uplynutí stanoveného času – upomínkování na neřešení úkolu 


