Quick Start

OpenText Filr 23.4 — Casté otazky

V této Casti najdete Casté otazky k iloham provadénym v aplikaci Filr.

+ ,Co se zobrazuje na domovské strance?” na strané 2

+ ,Co jsou pracovni oblasti v systému Filr?“ na strané 3

+ ,Jaké sloupce jsou dostupné v pracovnich oblastech systému Filr?“ na strané 4

¢ ,Coje seznam Posledni soubory?“ na strané 7

+ ,Kdo muZe zobrazit soubory uvedené v ¢asti Posledni soubory?“ na strané 9

+ ,Jak nakonfigurovat pocet souboru, které maji byt uvedeny v seznamu Posledni soubory?“ na strané 9
+ ,Cojsou stazeni klienta?“ na strané 10

+ ,Coje kvota?” na strané 10

+ Jak se kvota spravuje?” na strané 11

+ Jak si mUZete prizpUsobit cilovou stranku?“ na strané 12

+ Jak funguje vyhledavani ve webovém klientovi?“ na strané 13

+ Jak Ize zménit jazyk uzivatelského rozhrani na vas mistni jazyk?“ na strané 15

+ Jak nastavit format zobrazeni data a ¢asu?“ na strané 16

+ ,Co je nastaveni ozndmeni o sledovani a jak k nému lze ziskat pfistup?“ na strané 19
+ ,Co se stane, pokud jsou oznameni deaktivovana?“ na strané 20

+ Jak lze vytvofit slozku v pracovni oblasti systému Filr?“ na strané 20

+ Existuje pfi nahravani soubor( néjaké omezeni velikosti?“ na strané 21

+ ,Jaké typy souborl Ize do systému Filr nahravat?“ na strané 21

+ ,Jaky je postup nahrani souboru?“ na strané 21

+ Jaky je postup nahrani slozky?“ na strané 22

+ Jak stdhnout soubor nebo slozku ze systému Filr?“ na strané 22

+ ,Co se stane, kdyz nahrajete soubor nebo slozku, ktera v systému Filr jiz existuje?” na strané 22
+ Jak Ize skryt nebo zobrazit soubory?“ na strané 23

+ Jak Ize pozadat o soubor?“ na strané 24

+ Jak |ze zobrazit ndhled souboru?“ na strané 25

+ Jak Ize pfesunout soubor?“ na strané 26

+ Jak lze vytvofrit kopii souboru nebo slozky?“ na strané 28

+ Jak Ize upravit soubor?“ na strané 30

+ ,MuZe uZivatel upravit soubory online?” na strané 30
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+ Jak se vyuziva funkce Upravit v aplikaci?“ na strané 30

+ Jak zobrazit komentare?” na strané 31

+ ,Jak mQzu spravovat vice verzi souboru?“ na strané 32

+ ,Kde ziskdm seznam vice verzi souboru?“ na strané 33

+ ,Kolik verzi souboru Ize spravovat?“ na strané 33

+ ,Ma verzovani soubor( vliv na kvétu?“ na strané 33

+ ,Jaké dalsi operace jsou s funkci Verzovani soubort k dispozici?“ na strané 34
+ ,Jaké jsou rlzné mozZnosti sdileni soubor( a sloZzek?“ na strané 34

+ ,Coje trvaly odkaz?“ na strané 34

+ Jak mGzu sdilet soubory a slozky?“ na strané 36

+ Jak zjistim, kdo muze sdilet soubor nebo slozku v sitové slozce?“ na strané 38
+ Jak lze nastavit vyprSeni platnosti pro sdileny soubor?“ na strané 39

+ ,Lze sdileny soubor sdilet znovu?“ na strané 40

+ Jak zjistim, zda soubor jiz sdilim nebo zda je soubor jiz sdilen se mnou?“ na strané 40
+ ,Jaké role a opravnéni mohou uZivatelé mit?“ na strané 41

+ ,Co je Sestava pfistupu ke sdilenému Ulozisti?“ na strané 41

+ ,Co je odkaz pro sdileni?“ na strané 42

+ ,Jak vygenerovat odkaz pro sdileni nebo odkaz pro sdileni chranény heslem?“ na strané 42
+ ,Jak zménit heslo odkazu pro sdileni chranéného heslem?“ na strané 45

+ Jak lze zrusit sdileni souboru?“ na strané 46

+ Jak Ize upravit opravnéni ke sdilenym polozkdm?“ na strané 47

+ Jak mGzu pouzit vlastni Sablonu nebo vytvofit novy soubor?“ na strané 48

+ ,Coje ochrana pted Unikem informaci?“ na strané 49

+ Jaka prava potrebuji ke spravé funkce ochrany pred Unikem informaci ve svém pracovnim prostoru
(sitova slozka)?” na strané 49

+ Jak zjistim, zda jsou na Urovni sitové slozky pouZity zasady ochrany pred Unikem informaci?“ na strané 50
+ ,Jak mGzZe moderator pouZit na soubory zdsady ochrany pred tUnikem informaci?“ na strané 52
+ ,Jak odebrat zasady pouzité na soubor?“ na strané 55

+ ,Co je stranka vlastni registrace?” na strané 57

Co se zobrazuje na domovské strance?

Stréanka Domd je vychozi vstupni strankou pro vSechny uZivatele (s vyjimkou hostd).
Domovska stranka obsahuje:
POSLEDNi SOUBORY: Ve vychozim nastaveni se vypi$ou soubory, s kterymi pracoval pfihlaseny uZivatel.

STAZENI KLIENTA: Informace o nativnim klientovi Filr, odkazy na staZeni dal3ich klientd Filr a pluginy Office a
Outlook.

KVOTA: Spravce mize jednotlivym uZivateldm povolit ukladani dat v systému Filr a omezit jejich mnoZstvi.
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Podle toho, co vam spravce systému Filr povolil, najdete na domovské strance rizné informace.
Kdyz se napfiklad na web Filr pfihlasite poprvé, zobrazi se vdm uvitaci obrazovka jako na obrazku nize.

Figure 1 Domovskd stranka

VIiTA VAS SYSTEM FILR

Co jsou pracovni oblasti v systému Filr?

+ ,Moje soubory (Vsechny soubory, Sdileno mnou a Odstranéné polozky)“ na strané 3
+ ,Sdileno se mnou“ na strané 4

+ ,Sitové slozky” na strané 4

Moje soubory (VSechny soubory, Sdileno mnou a Odstranéné polozky)

+ ,Vsechny soubory” na strané 3
+ ,Sdileno mnou“ na strané 3

+ ,Odstranéné polozky” na strané 3

-—II
Do oblasti Moje soubory prejdete kliknutim na ikonu - Moje soubory v levém podokné. Ve vychozim
nastaveni vidite soubory a slozky v této oblasti pouze vy. Spravce pak urcuje, jaka opravnéni mate k jejich
sdileni. VSechny své soubory a slozky tak mate pohodIné k dispozici na jednom misté.

Oblast Moje soubory zahrnuje:

+ Osobni ulozisté: Obsahuje soubory a slozky, které jste nahrali na web Filr.

+ Domovsky adresar uZivatele: Obsahuje soubory a slozky ze systému soubord vasi organizace.

Vsechny soubory

VsSechny své soubory a slozky mate pohromadeé na jednom misté. V této ¢asti najdete polozky, které jste nahrali
do systému Filr nebo které jste sdileli.

Sdileno mnou

Obsahuje soubory a slozky, které jste sdileli s jinymi uZivateli. V této oblasti mlZete spravovat prava ostatnich
uzivatell k souborlm, které s nimi sdilite. MlzZete prava odvoldvat, udélovat dalsi prava a podobné.

Odstranéné polozky

Obsahuje soubory a slozky, které jste odstranili. Systém Filr umoZziiuje nacist soubory a slozky z koSe a obnovit
je v plivodnim umisténi. Obnovenim souboru se obnovi i vSsechny pfifazené komentare.

POZNAMKA: Obnovit nelze soubory, které jsou umistény v sitovych slozkdch nebo ve vasem domovském
adresafi.
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Sdileno se mnou

Do oblasti Sdileno se mnou prejdete kliknutim na ikonu Sdileno se mnou v levém podokné. Obsahuje
soubory a slozky, které s vami sdileli ostatni uzivatelé.

Sitové slozky

Do oblasti Sitové slozky prejdete kliknutim na ikonu (.' Sitové slozky v levém podokné. Sitové slozky
poskytuji pFistup k systému soubor( vasi organizace. Spravce systému Filr definuje sitové slozky, které se vam
maji zobrazovat, a prava ke sdileni, kterd v nich mate. Pokud spravce systému Filr nepfifadi Zadné sitové slozky,
nebude volba Sitové slozky v podokné vievo dostupna.

Jaké sloupce jsou dostupné v pracovnich oblastech systému
Filr?

»Moje soubory a Sitové slozky” na strané 4

*

*

,Odstranéné polozky” na strané 6

*

,Sdileno se mnou” na strané 6

Moje soubory a Sitové slozky

Podle toho, jak definoval vas spravce systému Filr, mQze vase oblast Moje soubory obsahovat jednu nebo obé
nasledujici polozky:
+ Osobni ulozisté : pro soubory a slozky, které chcete nahrat pfimo na server Filr.

+ Vas domovsky adresar v systému soubor( organizace

Ve vychozim nastaveni jsou soubory a slozky umisténé v oblasti Moje soubory viditelné pouze vam. Vase prava
ke sdileni v oblasti Moje soubory uréuje spravce.

Sitové slozky poskytuji pFistup k systému soubord vasi organizace. Spravce systému Filr definuje sitové slozky,
které se vdm maji zobrazovat, a prdva ke sdileni, ktera v nich mate.

Oblasti Moje soubory (Vsechny soubory a Sdileno mnou) a Sitové slozky obsahuji nasledujici sloupce:

+ Nazev: Nazvy soubor(l nebo slozek.
+ Stav: Stav souboru nebo slozky — Platnost ukoncena nebo Aktivni.

+ Clen: Clen vlastnici soubor nebo slozku. Pokud se jednd o sdilenou polozku, uvadi se pocet uZivatelG ¢
skupin.

+ Zménéno: Uvadi, kdy byly soubor nebo slozka naposledy zménény.

+ Velikost: Zobrazuje velikost souboru.
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Figure 2 Oblast Moje soubory

“® MOJE SOUBORY g VSECHNY SOUBORY SDILENO MNOU ODSTRANENE POLOZKY
& Potet Polozek: 8 & h [H
- NAZEV ~ STAV CLEN UPRAVENO VELIKOST
O M Folder-ST % = Pouze j& pied minutou =0 + o
o,
vot] MS_docl.doc - Pouze j& pred 7 dny 25KB
o
ot MS_doc2.docx - Pouze j& pied minutou 34 KB
vet] MS_presentationl.ppt - Pouze j& pred 7 dny 158 KB
ret] MS_presentation2.pptx - Pouze j& pied minutou 44 KB
a3 MS_tablelxls - Pouze j& pied minutou 24 KB
as) MS_table2 xlsx - Pouze j& pied minutou 15 KB
[& woohoo,jpg - Pouze j& pied minutou 12 KB
Figure 3 Oblast Sdileno mnou
® MOJE SOUBORY o VSECHNY SOUBORY SDILENO MNOU ODSTRANENE POLOZKY Pocet Polozek: 3
a NAZEV ~ STAV CLEN UPRAVENO VELIKOST
B ¥z Folder-ST Aktivni 1 élen pfed minutou
o, b test_cs Aktivni 1 &len pfed minutou
an sodl MS_docl.doc Aktivni 1 élen pfed 7 dny 25 KB
Figure 4 Oblast Sitové slozky
#® SiTOVE SLOZKY ¢ Epolozia
L NAZEV ~ STAV CLEN UPRAVENO
B KD ALL Aktivni 17.01.20

o Sitové slozky

@&
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Odstranéné polozky

Oblast Odstranéné polozky obsahuje nasledujici sloupce:

+ Nazev: Nazvy soubor( nebo slozek uloZenych v oblasti Odstranéné polozky.
+ Odstranéno: Cas, kdy byly soubor nebo slozka odstranény.
+ Odstranéno uzivatelem: Informace o uZivateli, ktery polozku odstranil.

+ Umisténi: Zobrazuje umisténi souboru nebo slozky.

Figure 5 Oblast Odstranéné polozky

MOJE SOUBORY o VSECHNY SOUBORY SDILENO MNOU ODSTRANENE POLOZKY Pocet Polozek: 3
B . ODSTRANENO e
NAZEV ~ ODSTRANENO . UMISTENI
UZIVATELEM
Folder-ST pred minutou usercsl Moje soubory/Folder-ST
test_cs pied minutou usercsl Moje soubory/test cs
1] 14.pptx pred minutou usercsl Moje soubory

Sdileno se mnou

Oblast Sdileno se mnou obsahuje nasledujici sloupce:

+ Nazev: Nazvy soubor(l nebo slozek.

+ Sdileno uzivatelem: UZivatel, ktery s vami polozku sdili. Pokud s vami sdilelo urcitou polozku vice
uzivatel(, budou zobrazeni vSichni uZivatelé.

+ Vyprsi: Datum vyprseni platnosti sdilené polozky. Po tomto datu uz nebudete mit ke sdilené poloZce
pristup.

« Pristup: Uroveri vaseho ptistupu ke sdilené poloice. Podle pFistupovych prav, kterd vam byla k poloice
udélena, ji mlZete zobrazovat, upravovat nebo sdilet. Pokud je poloZka sdilena s vami slozka, budete
pravdépodobné moct spravovat i soubory v ni.

+ Zménéno: Uvadi, kdy byly soubor nebo slozka naposledy zménény.

+ Velikost: Zobrazuje velikost souboru.
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Figure 6 Oblast Sdileno se mnou

& SDILENO SE MNOU o Poiet PoloZek: 23
al . d Lk 2
NAZEV ~ SDILEL(A) VYPRSI PRISTUP UPRAVENO VELIKOST
B Sdileno se mnou
rura€r-ST userhul 16.05.20 Crenaf pied hodinou
[ 4 .
Share-Dataloss (useres1) useresl 15.05.20 Ctenar pfed 1 dnem
@ : : L v e
B Share-Dataloss (userjal) userjal 15.05.20 Ctendr pied 22 hodinami
Share-Dataloss (userpll) userpll 15.05.20 Ctenar pied 20 hodinami
Share-Dataloss (userrul) userrul 15.05.20 Ctenaf pied 21 hodinami
b Share_Dataloss 2 élenové 15.05.20 Ctenar pied 19 hodinami
Shared-Dataloss userbrl userbrl 15.05.20 Ctenar pied 1 dnem
TEST (userbr1 userbrl) userbrl userbrl 15.05.20 Ctenai pred 1 dnem
TEST (usercnl) usercnl 15.05.20 Ctenar pied 2 dny
TEST (useresl) useresl 15.05.20 Ctenar pied 1 dnem
TEST (userjal) userjal 15.05.20 Ctenaf pfed 22 hodinami
TEST (userpll) 2 tlenové 15.05.20 Prispévatel pied 20 hodinami

Co je seznam Posledni soubory?

Jedna se o seznam soubord, se kterymi prihlaseny uZivatel neddvno pracoval, a soubor( sdilenych pfihlasenym
uzivatelem i jinymi uZivateli. Ve vychozim nastaveni se zobrazuje 10 soubord, se kterymi uZivatel pracoval, za
poslednich 7 dn(l. Spravce miZe nakonfigurovat obdobi ve dnech. Dalsi informace najdete v ¢asti Recent Files
List (Seznam poslednich souborl) v priru¢ce OpenText Filr 23.4: Administrative Ul Reference (Privodce
uzivatelskym rozhranim pro spravce systému OpenText Filr 23.4). UZivatel mUZe zménit pocet soubor(, které se
maji v seznamu zobrazovat. Ve vychozim nastaveni je aktivni pfiznak Sitové slozky. Pokud spravce deaktivuje
sitové slozky pro posledni soubory, pfihlaseny uZivatel v oblasti Posledni soubory neuvidi soubory, které

v sitovych slozkach nahral, prejmenoval, okomentoval nebo upravil kdokoli z uzivateld. Dalsi informace najdete
v Casti Recent Files List (Seznam poslednich soubori) v prirucce OpenText Filr 23.4: Administrative Ul
Reference (Prlivodce uZivatelskym rozhranim pro spravce systému OpenText Filr 23.4).

V této oblasti najdete vSechny soubory, s nimiz jste vy sami nebo jini uZivatelé nedavno pracovali. Pfi hledani
takového souboru pak neni nutné prochazet jednotlivé slozky.

V seznamu je uvedeno:

+ Kdo soubor upravil?

+ Jakd operace byla se souborem provedena?
P¥imo ze seznamu muZete navic se soubory provadét nékteré zakladni operace:

+ Nahled souboru — zobrazi soubory, které Ize vykreslit v prohlizeci a v aplikaci Filr, ve formatu HTML.

¢ Zobrazit v jeho umisténi — pfesméruje uzivatele do umisténi souboru.
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+ Stahnout soubor — stadhne soubor.

¢ Upravit online — dovoluje upravit soubor v nastroji OpenText Content Editor. Tuto mozZnost musi povolit
spravce systému Filr.

¢ Upravit v aplikaci — dovoluje upravit soubor v nativni aplikaci, naptiklad v nékteré z aplikaci Microsoft
Office.

+ Sdilet — otevie dialogové okno, odkud se da soubor sdilet.
Figure 7 VYypis poslednich soubor(i
# poMU

POSLEDNIi SOUBORY
a

. 2 2 2 2

M3S_docl.dac b woohoo jpg MS_table2 xlsx MS_tablelxls

a
Figure 8 Operace s poslednimi soubory
i DOMU

POSLEDNI SOUBORY
ar

. voc] Ad

M5S_docl.dac pee woohoo.jpg

o

« MNahled souboru

. =p Zobrazit v jeho umisténi
STAZE

s 4 S5tahnout soubor
(T

# Upravif online .
vym souboram a sloZzkam.

# Upravit v aplikaci

g r g, Sdilet
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Kdo miiZe zobrazit soubory uvedené v ¢asti Posledni soubory?

Prihlaseny uzivatel vidi v ¢asti Posledni soubory ty soubory, s kterymi pracoval. Kdyz je soubor sdilen, uvidi jej
v &asti Posledni soubory pouze jeho vlastnik a pfijemce. Reknéme napfiklad, Ze uZivatel A (vlastnik) sdili soubor
s uzivatelem B. Soubor se tedy zobrazi v seznamech Posledni soubory uZivatele A a uZivatele B. Po nékolika
dnech sdili uzivatel A stejny soubor s uzZivatelem C. Soubor se zobrazi v seznamech Posledni soubory

uZivatele A a uzivatele C.

Pokud jsou u poslednich soubor( deaktivovany sitové slozky, nebude v ¢asti Posledni soubory zobrazena zadna
aktivita, kterou se sdilenymi soubory provedli jini uzivatelé.

Jak nakonfigurovat pocet souborl, které maji byt uvedeny
v seznamu Posledni soubory?

Pocet soubord, které maji byt zobrazeny v ¢asti Posledni soubory, Ize konfigurovat. Chcete-li toto nastaveni
nakonfigurovat, prejdéte do svého Profilu uzivatele.

Figure 9 Profil uZivatele

# PROFIL UZIVATELE
W
Osobni informace . .
az cedtina (Ceska republika) [£estina (Ceska republikall v
-
Zakladni ddaje o Gftu
Casové pisma (GMT 0:00) Greenwich Mean Time (GMT) v
dil
aw .
Personalizace
Upozornéni
Kvdta
Personalizace
Posledni Soubory
Zobrazit max. 10 v neddvno poufitych soubard.
10
15
25
Upozornéni :
0 Mastaveni e-mailu u sledované polozky .

V Casti Personalizace vyberte pocet soubord, které chcete mit zobrazeny v ¢asti Posledni soubory.
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Co jsou stazeni klienta?

Tato c¢ast obsahuje informace o nativnim klientovi Filr, odkazy na staZeni dalSich klient(, pokyny k instalaci
a odkazy na dokumentaci. Zobrazuje se jen v pfipadé, Ze spravce systému Filr aktivoval opravnéni ke stahovani
a instalaci klient( Filr.

K dispozici jsou spustitelné soubory klienta ke staZeni pro jednotlivé operacni systémy. Kdyz napfiklad uzivatel
zobrazi webového klienta z pocitace s Windows, zobrazi se spustitelné soubory pro Windows.

Pokud chcete stahnout jiné klienty, kliknéte na odkaz Dalsi klienti ke stazeni...

Figure 10 StaZeni klienta

STAZENI KLIENTA

== KLIENT FILR PRO WINDOWS

UmoZnéte snadny piistup ke viem svym soubordm a sloZzkam.

POKYNY KE STAZENI

ﬂ FILR PLUGIN FOR OFFICE AND OUTLOQK

Mainstalujte modul Filr Plugin for Office and Outlook. Usnadni vam praci a

zpfijemni praci s aplikacemi Office.

POKYNY KE STAZENI

Dalzi kliznti ke staZeni.

Co je kvota?

V pribéhu Casu se vyuZiti mista zvySuje. MnozZstvi dat, ktera Ize nahrat na disk sdileného uloZisté systému Filr,
mUZete omezit na Urovni systému nebo na Urovni jednotlivych uZivatel( a skupin. Do kvoty se nezapocitavaji
soubory v sitovych slozkach (véetné vaseho domovského adresare). Vase kvota se zobrazuje na vasi strance
Domti, pouze pokud ji povoli vas administrator systému Filr. Jakmile je datova kvdta prekrocena, vy

a administrator obdrZite e-mailové upozornéni.

Kvéta ukazuje prostor vyuzity v systému Filr. NiZe jsou uvedeny barevné indikatory:

+ Modra barva oznacuje prostor vyuzivany soubory uloZzenymi v oblasti Moje soubory.
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+ Cervend barva oznaduje prostor, ktery spotfebovavaji odstranéné soubory. Soubory a slozky presunuté do
koSe jsou uvedeny v ¢asti Odstranéné soubory.

+ Oranzova barva oznacuje prostor, ktery spotfebovavaji soubory nahrané jinymi uzivateli do slozek, které
s nimi sdilite.

+ Zelend barva oznacuje zbyvajici volné misto, které mate k dispozici.

Figure 11 Cdst Kvéta na domovské strdnce

Q| D Mie0zMieoz HH

# DoMU
L
POSLEDNI SOUBORY
[ = ]
. ) ) od) > B
® Test_EXTitxt some_texttxt M5_decl_ndaoncace S B ' esep. NF-Filr_5.0_Beta-Trial-001.xml nigpaexe

sTATENI KLIENTA KVOTA

== KLIENT FILR PRO WINDOWS 95.30 GB valnych 7 95.30 GB

Umokni viim snadny piistup ke viem vadim soubordm a slokkdm.

POKYNY KE STAZENT m 355KB s 0B " 0B = 95.30G8

souibory Sdlilesiy prostor Ocbstrangnd soubory Vialné misto

a FILR PLUGIN FOR OFFICE AND QUTLOOK

O

Mainstalujte modul Filr Plugin for Office and Qutlook. Usnadni vam praci a zpfijemni praci &

Jak se kvota spravuje?

Polozka Kvéta na strance Domu odrdzi vyuZitou a dostupnou datovou kvétu pro vas ucet.

Figure 12 VyuZitd kvéta
KVOTA
605.43 MB volnych z 1000 MB

m 322,65 MB m 71.92MB m 405.43 MB

Moje soubory Odstranéné soubory Volné misto

NiZe jsou uvedeny scénare vyuzivani vasi datové kvoty:

+ Do datové kvoty se zapoditavaji pouze soubory. Prazdné slozky a soubory v nabidce Sitové slozky se do
datové kvéty uZivatele nezapocitavaji.
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+ Pokud jiny uzivatel nahraje stejny soubor nebo znovu sdili slozku ¢i podslozku, zapocita se velikost souboru
do datové kvoty uzivatele, ktery ho vytvofil.

+ PFi odstranovani soubori vyberte odpovidajici mozZnost podle toho, zda chcete soubory presunout do
kosSe, nebo odstranit trvale. Pokud jsou soubory presunuty do kose, jsou zapocitany do vasi datové kvoty.

POZNAMKA

+ Datové kvoty na vsech Urovnich jsou prisné uplatiiovany. Pokud by nahrani souboru zplsobilo, Ze uZivatel
pfifazenou kvotu prekrodi, systém Filr pokus o nahrani zamitne a akce se prerusi.

+ Kdyz se uzivatel blizi pfekroceni datové kvéty nebo ji pfekroci, zobrazi se na profilové strance uzivatele
upozorneéni, ze se blizi k limitu kvoty. Jakmile dojde k prekroceni kvéty, uzivatel obdrzi také upozornéni e-
mailem.

Jak si mlzZete prizplsobit cilovou stranku?

Vychozi cilovou stranku predstavuje domovska stranka, Ize si ji vSak prizplsobit. Jako cilovou stranku si mliZete
nastavit nékterou z pracovnich oblasti systému Filr (s vyjimkou oblasti Verejné) nebo konkrétni slozku

v pracovni oblasti. KdyZ se po nakonfigurovani cilové stranky pfihlasite do systému Filr, otevie se vam slozka
nebo pracovni oblast, kterou jste si nastavili jako vychozi cilovou stranku. Predvolby cilové stranky nastavite
takto:

1 Kliknéte na uzivatelské jméno v pravém hornim rohu a vyberte polozku Zobrazit profil.
2 Prejdéte do Casti Personalizace.

3 Vyberte pozadovanou volbu z rozeviraci nabidky Cilova stranka v ¢asti Vlastnosti cilové stranky nabidky
Personalizace.

+ V Casti Cilova stranka vyberte pracovni oblasti, které se maji zobrazit jako cilova stranka.

Figure 13 Vlastnosti cilové stranky

Posledni Soubory

Personalizace

Zobrazit max. 30 ¥ nedavno pouZitych soubor

Upozornéni

Vlastnosti Cilové Stranky

Cilova strénka Doml v

Domu
Moje soubory

Sdileno se mnou

Upozornéni
P ( Sifové slozky

. . loZ
Nastaveni e-mai Slozka

+ Pfivybéru moznosti Slozka se zobrazi pole Hledat slozky. Zadejte nazev slozky, pfipadné prvni tfi
pismena z néj. K vybéru se nabidnou viechny slozky s nazvem odpovidajicim fetézci zadanému do
vyhledavaciho pole. VypiSou se slozky ze vSech pracovnich oblasti systému Filr, k nimz mate ptistup
(Moje soubory, Sdileno se mnou a Sitové slozky). Kdyz na nazev slozky umistite ukazatel mysi, zobrazi
se presna cesta ke slozce.
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Figure 14 SloZka jako preferovand cilova stranka

Personalizace Cilova stranka Slozka v Cre

14 _CreatedO1
14_Created02
14 Created03
14_CreatedO4
14_Created05
Automated_createdO1

Upozornéni

Kvota

Upozornéni (O

Automated_created02
Nastaveni e-mailu u sledované polozky
Automated_created03

IEFEFEENRETR

Anitamatad FrantednNid ™
M Danza a_mail

POZNAMKA

+ Vlastnosti cilové stranky nejsou pristupné externim uzivateldm ani hostlm.

+ Pokud ke sloZce nastavené jako cilova stranka vyprsi pfistup nebo je odvolan spravcem, nastavi se jako
vychozi cilovd stranka automaticky domovska stranka.

+ Jestlize se slozka nastavena jako cilova stranka presméruje, zménéna hodnota se projevi v ¢asti Vlastnosti
cilové stranky a nastaveni zlistane zachovano.

+ Pokud je slozka nastavena jako cilova strdnka odstranéna, nastavi se jako vychozi cilova stranka
automaticky domovska stranka.

Jak funguje vyhledavani ve webovém klientovi?

Operace vyhledavani na souborech a slozkach mUzZete provadét na zakladé seznami pfistupovych pray, ktera
mate k jednotlivym polozkam. Aby systém Filr zacal obsah hledat, musi mit vyhledavany retézec nejméné
3 znaky.

Pouziti moZnosti Hledat:
1 Kliknéte na ikonu vyhledavani vpravo nahore na domovské strance.

Figure 15 Ikona vyhleddvdni na domovské strance

® Domi MU

OpenText Filr 23.4 — Casté otazky 13



2 Ze seznamu Vsechny kategorie vyberte kategorii a zadejte vyhledavany retézec.

Figure 16 Seznam kategoril

X Viechny kategorie ~ Q|
p Vsechny kafegorie

Pos Moje soubory

Sdileno se mnou

Sitové sloZky ﬁ x@

Vefejné

3 Systém Filr zobrazi seznam poloZek odpovidajicich vyhleddvanému fetézci. Kliknutim na slozku nebo
soubor prejdete pfimo do jejich umisténi.

Figure 17 Vyhleddvany retézec

TEST

=
MOJE SOUBORY m TEST
b TEST
I test-4
NAZEV ~
B fesi_cs
I Folder-ST b test_hu
ser] 1mb_test file.doc
B iest cs

Dalsi informace k operacim vyhledavani:

+ Stranka Vysledky vyhledavani obsahuje konsolidovany pohled na vyhledané polozky v konkrétnim
vybraném umisténi.
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Figure 18 V/ysledky vyhleddvani

HLEDAT VYSLEDKY PRO DOTAZ "pptx" [

NAZEV ~

rer] 14.pptx
rei] 15.pptx
::j] 16.pptx
rer] 17.pptx
] 18.pptx
sw_j 19.pptx

rei] MS_presentationZ.pptx

+ Ve sloupci Umisténi se zobrazuje umisténi jednotlivych polozek.

STAV

CLEN

Pouze |3

Pouze ja

Pouze ja

Pouze j&

Pouze j3

Pouze ja

Pouze j§

UPRAVENO

pfed minutou

pfed minutou

pied minutou

pfed minutou

pied minutou

pied minutou

pied minutou

UMISTENI

Moje soubory/14.pptx

Moje soubory/15.pptx

Moje soubory/16.pptx

117

Moje soubory/17_pptx

Moje soubory/18.pptx

Moje soubory/19.pptx

Moje soubory/MS_prese...

Pocet PoloZek: 7

VELIKOST

44 KB

44 KB

+ Veskeré operace na souborech a slozkach muzZete provadét na zakladé prav, ktera mate k jednotlivym

polozkam.

Jak Ize zménit jazyk uzivatelského rozhrani na vas mistni jazyk?

Svij preferovany jazyk si mlzZete vybrat v rozeviracim seznamu Jazyk v nabidce UzZivatelsky profil v ¢asti
Zakladni udaje o uctu. Po vybéru preferovaného jazyka se obsah uzivatelského rozhrani zméni na vybrany jazyk.

POZNAMKA: V43 preferovany jazyk se v rozeviracim seznamu Jazyk zobrazi, pouze pokud ho tam pfidal

spravce.
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Figure 19 Zména jazyka

PROFIL UZIVATELE

Osobni informace . PR .
Zakladni udaje o Gétu

Zikladni udaje o

uétu Heslo
Zménit heslo
Upozornéni
Kvata Jazyk ¢estina (Ceska republika) [Zedtina (Ceska republ v
. ) Zeitina (Ceska republika) [Eestina (Ces...
e Dansk (Danmark) [Danish (Denmarkl]
Deutsch (Deutschland) [German (Germ...
Deutsch (Griechenland) [German (Greec...
Deutsch (Luxemburg) [German {(Luxem...
Deutsch (Osterreich) [German (Austria)]
Deutsch (Schweiz) [German (Switzerlan...
Upozornéni -

[ S TR TR N W ety -y L AP S N, |

POZNAMKA: E-mailové ozndmeni zaslané uzivatel(im bude v jazyce nastaveném v jazykovych predvolbach
uZivatele.

Jak nastavit format zobrazeni data a casu?

Jazyk a casové pasmo mohou uZivatelé zménit v ¢asti Profil uzivatele. V celém webovém klientovi Filr se datum
a €as zobrazuji podle vybrané oblasti.
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Figure 20 Mistni nastaveni uZivatele

Zakladni udaje o uctu

Heslo

Zménit heslo

Jazyk ¢estina (Ceska republika) [¢edtina (Ceska republika)] v

Casové pasmo  (GMT 1:00) Central European Time (Prague) v

Kdyz napfiklad uzivatel zméni jazyk a ¢asové pasmo ve svém profilu, datum a Cas v ¢asti Dalsi podrobnosti se
zobrazi v souladu s provedenou Upravou. NiZe se zobrazuje format data a ¢asu pro dvé oblasti:

+ angli¢tina (Spojené kralovstvi): dd/mm/rrrr HH:MM ve 24hodinovém formatu.

Figure 21 anglictina (Spojené krdlovstvi)

BB Images X

DETAILS

27/07/2020 | 09:24

Type Folder

+ angli¢tina (USA): mm/dd/rr hh:mm AM/PM.
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Figure 22 anglictina (USA)

@ Images

My Filesfa_preview_testing/Images

DETAILS

Modified by
Me
7127120 | 9:24 AM

Type Folder
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Co je nastaveni oznameni o sledovani a jak k nému lze ziskat
pristup?
Nastaveni oznameni o sledovani je dostupné v nabidce Profil uzivatele v ¢asti Oznameni.

Kdyz soubor nebo slozku oznacite priznakem Sledovat, budete dostavat e-mailova upozornéni vidy, kdyz dojde
ke zméné daného souboru Ci slozky.

Figure 23 Ozndmeni o sledovani

PROFIL UZIVATELE

Osobni informace . ) ] )
Casové pasmo  AsialShanghai v

Zakladni ddaje o
Gétu

Upozornéni

Kvota

Upozornéni ()

Mastaveni e-mailu u sledované polozky ...

O Pouze e-mail

® Vytah z e-maild

Pokud je nastaveni oznameni deaktivovano, uzivatel nema moznost soubory a slozky sledovat. Kdyz nastaveni
zapnete, je tfeba zadat e-mailovou adresu pro pfijem ozndmeni.

E-mail mUZete pridat v ¢asti Profil uzivatele > Osobni informace. Pokud jsou Udaje v ¢asti Osobni informace
neaktivni, pozadejte o pridani e-mailové adresy spravce.

Kdyz sledujete soubor nebo slozku, budete upozornéni na ndsledujici akce provedené na sledovaném souboru
nebo sloZce:

+ Nahrani
+ Poznamka
+ Uprava

+ Pfejmenovani

U nastaveni oznameni jsou k dispozici dvé moZnosti:
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Pouze e-mail:

+ E-mailova upozornéni se tykaji soubor( i sloZek.

+ Systém Filr odesild jednu e-mailovou zpravu pro kazdy novy nebo zménény soubor. E-mailova zprdva
neobsahuje ptilohu s danym souborem, ale obsahuje informace o souboru a provedené ¢innosti.

+ Oznameni se e-mailem odesle vzdy, kdyZz nékdo provede danou ¢innost.
Vytah e-mailem:

+ Toto souhrnné oznameni se tyka jen sloZek, nikoli soubor(.
+ Ve vychozim nastaveni se pfi zapnuti ozndmeni aktivuje tato moznost.
+ Systém Filr rozesild souhrnna oznadmeni v planovany ¢as nastaveny spravcem.

+ UZivatel obdrzi jeden e-mail shrnujici veskerou cinnost ve sloZce a jejich podslozkach v zadaném obdobi.

Co se stane, pokud jsou oznameni deaktivovana?

Oznameni mohou uZivatelé deaktivovat kliknutim na prepinac v ¢asti Profil uzivatele > Oznameni. U dfive
oznacenych polozek bude zachovan stav sledovani, uzivatel vsak nebude po deaktivaci ozndmeni moct sledovat
nové polozky.

Figure 24 Ozndmeni

Upozornéni

Nastaveni e-mailu u sledované polozky O

Jak lze vytvorit slozku v pracovni oblasti systému Filr?

Podle prav, kterymi disponujete, mlzZete vytvaret slozky v oblastech Moje soubory, Sdileno se mnou a Sitové

slozky. Slozku vytvofite kliknutim na tlacitko Vytvofit slozku.
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Figure 25 Vytvoreni nové sloZky

Vytvofit novou slozku

ZRUSIT

Zadejte nazev slozky a kliknéte na Vytvorit.

Existuje pfi nahravani soubori néjaké omezeni velikosti?

Ve vychozim nastaveni neni velikost nahravanych soubori nijak omezena. Spravce vsak mze limit velikosti
vynutit. Spravce také pridéluje Ulozny prostor jednotlivym uzivatelm. Ti pak mohou nahravat soubory do
limitu svého UloZisté. Spravce muZe nakonfigurovat limit velikosti souboru pro uZivatele a nahravani soubord a
velikosti nahravaného souboru pro skupinu.

Jaké typy soubort Ize do systému Filr nahravat?

Uzivatelé mohou do systému Filr nahravat vSechny typy soubord. Spravce vsak mize nékteré typy soubor(
blokovat. V takovém pripadé uZivatelé tyto typy souborl nahravat nemohou.

Jaky je postup nahrani souboru?

Soubory muZete nahravat do oblasti Moje soubory, do sloZek v oblasti Sitové slozky a do oblasti Sdileno se
mnou. Do sdilenych sloZzek miZete nahravat soubory jen v pfipadé, Ze k tomu mate opravnéni. Pfi nahravani

*
souboru prejdéte do slozky, kam jej chcete umistit. Kliknéte na ikonu (S P vyhledejte soubor v pocitadi.
Soubory se daji do sloZek také pretahnout.

Kdyz dostanete od uzivatele systému Filr poZzadavek na soubor, kliknéte v e-mailu se zadosti na odkaz a
nahrajte pozadovany soubor.
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Jaky je postup nahrani slozky?

Slozky muZete nahravat do oblasti Moje soubory, do sloZek v oblasti Sitové slozky a do oblasti Sdileno se mnou.
Do sdilenych slozek mlzete nahravat soubory jen v pfipadé, Ze k nim mate opravnéni prispévatele.

f
PFi nahravani slozky prejdéte do oblasti, kam ji chcete umistit. Kliknéte na ikonu (&= 1RV pravém hornim rohu
pracovni oblasti a vyhledejte poZzadovanou slozku v poditaci. Slozky, které chcete nahrat, mizZete také
pretahnout do poZzadovaného umisténi.

DULEZITE

+ Kdyz nahrajete slozku, nahraji se vSechny soubory v ni obsaZzené. V okné s ozndmenim o nahrani se zobrazi
nazvy soubor(. KdyZ nad ndzvem souboru podrZite ukazatel mysi, zobrazi se relativni cesta ke sloZce
v systému Filr.

+ Pfinahrdvani sloZek se sloZitou strukturou budte opatrni, protoZe jejich chovani zavisi na prohlizeci.
+ Systém Filr nedovoluje nahrat prazdnou slozku.

+ KdyZ se nahrani slozky v systému Filr nezdafi, nenahraje se Zzadny ze souboru ve sloZce.

Jak stahnout soubor nebo slozku ze systému Filr?

Soubory nebo slozky miZete stahnout z oblasti Moje soubory, Sitové slozky a Sdileno se mou. Ze sdilenych
slozek mlzete stahovat soubory a slozky jen v pfipadé, Ze k nim mate opravnéni prispévatele.

Chcete-li stahnout soubor nebo slozku ze systému Filr, kliknéte u vybraného souboru nebo slozky na tlacitko

4 4
= Stahnout. MGzZete také stahnout vice soubord nebo slozek a kliknout na tladitko == Stahnout v horni
Casti stranky.

POZNAMKA: Pokud slozka obsahuje pFilis mnoho soubor(i, stahovani se nezdafi a zobrazi se chybova zprava
»Polozka vybrana ke stazeni nemad zadny obsah“.

Co se stane, kdyz nahrajete soubor nebo slozku, ktera
v systému Filr jiz existuje?
Po nahrani existujiciho souboru: Kdyz do systému Filr nahrajete existujici soubor a funkce verzovani souboru

je zakdzana, zobrazi se ozndmeni nize, které se zepta, zda chcete existujici soubor prepsat. Kliknéte na moznost
Prepsat soubor a existujici soubor bude prepsan.

Figure 26 Prepsani souboru

Nahrani se nezdarilo v X

@ NF-Filr_5.0 B... Prepsat soubor Zobrazit podrobnost _
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Pokud kliknete na moznost Zobrazit podrobnosti, zobrazi se zprava ,,V tomto umisténi jiz soubor s nazvem
<ndzev souboru> existuje.”

Po nahrani existujici slozky: Pokud slozka obsahuje nové i jiz existujici soubory, budou nové soubory Uspésné
nahrany a pro existujici soubory se zobrazi moznost prepsani.

Jak lze skryt nebo zobrazit soubory?

Pouzijte moznosti Skryté sdilené polozky a Znovu zobrazené sdilené polozky v oblasti Sdileno se mnou, Sdileno
mnou a Sdileno mnou v sitové sloZce. Po pfihlaseni do systému Filr pfejdéte do oblasti Sdileno se mnou nebo
Sdileno mnou. Rozeviraci nabidka Sdilené polozky se nachazi v levém hornim rohu oblasti Sdileno se mnou.

Figure 27 Skryti a opétovné zobrazeni sdilenych poloZek

SDILENO SE MNOU &

SHARES (Znovu Zobrazeno) =

Veechny sdilené polozky
Znovu zobrazené sdilené poloZky

Skryté sdilene polozky

K dispozici jsou ndsledujici mozZnosti:
+ Vsechny sdilené polozky: Pokud je vybrana moznost Vsechny sdilené polozky, jsou vSechny skryté i znovu
zobrazené soubory zobrazeny v oblasti Sdileno se mnou.

+ Zobrazené sdilené poloZky: MoZnost Znovu zobrazené sdilené polozky je ve vychozim nastaveni vybrana
a vSechny znovu zobrazené soubory jsou zobrazeny v oblasti Sdileno se mnou.

+ Skryté sdilené poloZky: Pokud je vybrana moznost Skryté sdilené polozky, jsou vSechny skryté soubory
zobrazeny v oblasti Sdileno se mnou.
Pokud chcete skryt soubory, vyberte soubory v nabidce Znovu zobrazené sdilené polozky a kliknéte na tlacitko
Skryt vybrané sdilené polozky Z oy pravém hornim rohu oblasti-Sdileno se mnou. Vybrané soubory se zobrazi
v Casti se skrytymi soubory. Pokud chcete zobrazit skryty soubor, vyberte soubor ze soubor( uvedenych v ¢asti

Skryté sdilené polozky a kliknéte na tlacitko Zobrazit vybrané sdilené polozky % v pravém hornim rohu oblasti
Sdileno se mnou. Vybrané soubory se zobrazi v ¢asti Znovu zobrazené sdilené polozky. Pokud chcete skryt nebo
zobrazit jeden soubor nebo slozku, kliknéte na polozku DalSi moZnosti souboru a vyberte moznost Skryt
sdilenou polozku nebo Zobrazit sdilenou polozku.
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Figure 28 Nabidka Dalsi akce

Ba Spravovat sdilené polozky
& Odkaz pro sdileni

@\ Skryt sdilenou polozku

[l Trvaly odkaz

Kopirovat

Jak lze pozadat o soubor?

Interni i externi uZivatele mGzZete pozadat, aby vam nahrali soubor do konkrétni slozky. Tato funkce je dostupna
pouze ve slozkach Moje soubory a Sitové slozky.

Prejdéte do slozky, kam vam md dany uZivatel soubor nahrat. Kliknéte na ikonu & Vyzadani soubort na
panelu nabidek vpravo nahote. Zadejte uZivatelské jméno nebo ID e-mailu, pfidejte pozndmku k souboru,
o ktery zadate, a kliknéte na Vyzadat.
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Figure 29 V/yZdddni soubort

Vyiadat soubor X

Slozka, kam se ma soubor uloZit raviO-netfoler«

Ukonéeni platnostiZa 30 dny «

Poznamk

VYMAZAT

Jak lze zobrazit nahled souboru?

Systém Filr umoZriuje zobrazovat nahledy souborl. MoZnost Nahled je k dispozici jen u podporovanych typ(
soubor(.

Soubory Microsoft Office: doc, docx, docm, dotm, lwp, odg, odp, ods, odt, ppt, pptx,
pptm, rtf, csv, xls, xlsx, xlsm

Textové soubory: txt, c, cc, cpp, cs, diff, java, less, out, patch, php, pl,
properties, py, rb, scala, script, scm, scss, sh, sml, sql, swift, vb, vi, vim,
xsd, yaml, yml, pdf

Soubory obrazki: jpg, jpeg, png, svg, bmp, webp, ico, gif

Pokud chcete zobrazit ndhled souboru na domovské strance v seznamu Posledni, vyberte moznost Nahled
souboru z nabidky Dalsi akce.
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Figure 30 Zobrazeni ndhledu soubort

~

2 2

Webview.pdf little_too_big - Copia - Copiz

© Nahled souboru

L Zobrazit v jeho
STAZENI KLIENTA -» ———
umisténi

== KLIENT FILR PRO WINDOWS
4 Stadhnout soubor

UmoZnéte snadny pfistup ke . .
Upravit online

POKYNY KE STAZENI

Sdilet
a FILR PLUGIN FOR OFFICE AND OUT

K zobrazeni ndhledu soubori v oblastech Moje soubory, Sdileno se mnou a Sitové slozky vyberte soubor a
kliknéte na ikonu Nahled 2 .

Jak lze presunout soubor?

Soubory a slozky miZete pfesouvat v oblastech Moje soubory a Sitové slozky a mezi nimi. Neni povoleno
presouvat soubory z jedné sitové slozky do jiné. K presunuti polozek potfebujete prava ke zdrojové i cilové
sloZce.

Soubor nebo slozku (pfipadné vice poloZek najednou) presunete tak, Ze vyberete poZadovanou polozku
a z nabidky Dalsi akce zvolite prikaz Presunout do.

Chcete-li pfesunout vice poloZek, vyberte pozadované soubory Ci slozky a z nabidky Dalsi akce v pravém
hornim rohu hlavni nabidky vyberete pfikaz Pfesunout.
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Figure 31 Presouvdni soubort

Presunout 1 slozka

Pracovni prostor

Moje soubory

Sitfové slozky

Prejdéte do cilového umisténi a kliknéte na Pfresunout sem. MUZete také vytvorit novou slozku tak, Ze kliknete
na ikonu slozky v levém dolnim rohu okna, zadate nazev slozky a kliknete na Presunout sem.
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Figure 32 V/ytvoreni a presunuti slozky

Pfesunout 1 slozka

11
43
Adarsh testl

Clean-1

Copy
EMC

E Folder Name X PRESUNOUT SEM

Jak lze vytvorit kopii souboru nebo slozky?

V systému Filr miZete vytvaret kopie souborli nebo slozek v oblastech Moje soubory a Sitové slozky a mezi
nimi. Chcete-li zkopirovat polozky, prejdéte do umisténi souboru nebo slozky, které chcete zkopirovat,

a v nabidce Dalsi akce vyberte pfikaz Kopirovat. Chcete-li zkopirovat vice soubor(, vyberte pozadované
soubory nebo slozky a v pravém hornim rohu panelu nabidek kliknéte na ikonu Kopirovat. Po vybéru ptikazu
Kopirovat se otevie okno se seznamem pracovnich prostort systému Filr, ke kterym mate pristup.
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Figure 33 Kopirovdni soubort

Kopirovat 1 slozka

Pracovni prostor

Moje soubory

Sifove sloZky

Prejdéte do cilového umisténi a kliknéte na Kopirovat sem. MUZete také vytvorit novou slozku tak, Ze kliknete
na ikonu slozky v levém dolnim rohu okna, zadate nazev slozky a kliknete na Kopirovat sem.

OpenText Filr 23.4 — Casté otazky

29



30

Figure 34 V/ytvoreni a zkopirovdni sloZky
Kopirovat 1 slozka

£ 123

E Folder Name X KOPIROVAT SEM

Jak lze upravit soubor?

MuUzZete upravovat soubory, které jste nahrali, a také soubory, které s vdami nékdo sdilel, za predpokladu, Ze
mate opravnéni k jejich ipravam. Volba Upravit je pro soubory dostupna v nabidce Dalsi akce. Soubory mizete
upravovat v oblastech Moje soubory, Sitové slozky a Sdileno se mnou.

MuzZe uzivatel upravit soubory online?

Ve verzi Filr Advanced je k dispozici zafizeni Content Editor, které poskytuje moznost spole¢nych Uprav. Pokud
je zarizeni Content Editor nakonfigurovano, mliZze uZivatel upravovat soubory online. Soubor Ize otevfit a
upravovat pfimo ve webovém prohlizeci.

Jak se vyuziva funkce Upravit v aplikaci?

Tato moznost vam dovoluje upravit soubor v aplikaci v pocitaci. Podporovany jsou vsechny zakladni typy
soubor( ze sady MS Office/Libre Office. Pokud si napfiklad chcete prohlédnout nebo upravit soubor .doc

v aplikaci Microsoft Word, mliZzete pomoci této moznosti soubor otevfrit v aplikaci v pocitaci a neotevirat ho ve
webovém klientovi. MoZnost Upravit v aplikaci je dostupna viem uZzivatelim.
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Jak zobrazit komentare?

Komentare mze zobrazit kazdy uZivatel, ktery ma pristup k souboru a opravnéni nejméné ke cteni. Zobrazeni
komentaru:

1. Vyberte soubor a kliknéte na Dal3i podrobnosti == .

Figure 35 Zobrazeni komentdri

Pocet Polozek:20 & h [&

o1 b-12d115df1c004109a7ebde639c2e3195.xt X

DETAILY KOMENTARE

o 11:53 | admin
Please review the document.

2. Kliknéte na kartu Komentare.
Pridani komentare
Pokud chcete ptidat komentar, zadejte jej na karté Komentare do textového pole Add your comments (Pfidejte

sv(j komentar) a kliknéte na tlacitko > . Vedle ikony komentara u souboru se zobrazi celkovy pocet
komentara.
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Uprava komentaie

Potrebujete-li komentar upravit, pfesunite na néj kurzor na karté Komentare, kliknéte na Upravit, provedte
pozadované zmény a kliknéte na tlacitko v .

Figure 36 Upravy komentdri

xs] 2019 April report.xlsx X

DETAILY  KOMENTARE

o 5:54 | admin Odstranit Upravit
Please review the document

Odpovéd' na komentar

Pokud chcete pridat odpovéd, zadejte ji do textového pole Odpovédét na karté Komentare a kliknéte na
tlacitko }.

Odstranéni komentare

Pokud chcete néktery komentar odstranit, vyberte jej a kliknéte na Odstranit.

Jak mliZu spravovat vice verzi souboru?

MuUZete vytvaret a spravovat vice verzi souboru. KdyzZ je do systému Filr nahran jiZ existujici soubor nebo kdyz
provedete online Upravu v souboru a soubor ulozite, uloZi se jako nejnové;jsi verze souboru.

1 Prejdéte do oblasti Moje soubory.

2 Nahrajte soubor, ktery jiz existuje v oblasti Moje soubory, nebo muzZete také provést online Gpravu a
soubor ulozZit.
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3 V oznamovacim okné kliknéte na moznost Vytvofrit novy soubor.

POZNAMKA: Moznost Vytvofit novy soubor se zobrazi, pouze pokud je pro vasi zénu povolena funkce
Verzovani soubord.

Soubor je nahran nebo uloZen jako posledni verze souboru.

Kde ziskam seznam vice verzi souboru?

Pokud je pro vasi zénu povolena funkce Verzovani soubor(, bude k dispozici moznost Historie verzi v nabidce
Dalsi akce. Po vybéru této moznosti se v okné Dalsi podrobnosti zobrazi karta Historie verzi. Na této karté jsou
zobrazeny vSechny existujici ndsobné verze souboru.

Figure 37 Historie verzi

na] Test EXT.ixt %

DETAILY HISTORIE VERZi KOMENTARE

11 J3
' 06.10.22 19:38
J3
1.0

Kolik verzi souboru lze spravovat?

Spravovat miZete maximalné deset verzi souboru. Pokud existuje vice neZ deset verzi, starsi soubory jsou
automaticky odstranény.

Ma verzovani soubori vliv na kvotu?

Kdyz se v aplikaci Filr vytvoti verze souboru, spotfebuje se na zakladé velikosti souboru dalsi misto na disku.

Kdy?Z je tato funkce povolena, doporucuje se rozsifit velikost oddil(i vastorage/vashare alespor na dvojnasobek
aktudlné pouzivaného mista na disku (maximalné na desetindsobek). Dalsi informace naleznete v tématu
Rozsiteni ulozisté. Pomoci datové kvéty mizZete spravovat vyuZiti mista na disku. Dalsi informace naleznete

v tématu Sprava a omezeni Ulozisté v systému Filr.
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Jaké dalsi operace jsou s funkci Verzovani soubori k dispozici?

NiZe jsou uvedeny dalsi mozZnosti v okné verzovani soubor(:

Nastavit jako aktualni: Pomoci této moZnosti mizZete libovolnou starsi verzi souboru nastavit jako aktualni
verzi. Priklad: Existuji tfi verze souboru 1.0, 1.1 a 1.2. Vyberete verzi 1.0 a nastavite ji jako nejnovéjsi. Ze
souboru s verzi 1.0 se stane verze 1.3 a verze 1.0 je z aplikace Filr automaticky vymazdna. Po provedeni akce
bude seznam verzi souboru 1.1, 1.2 a 1.3.

Stahnout: Verze souboru mizete stahnout.

Odstranit: MUzZete odstranit verze souboru kromé aktualni verze.

POZNAMKA

+ KdyzZ odstranite soubor, odstrani se vSechny jeho verze.

+ KdyZ soubor pfesunete do slozky, pfesune se aktudlni verze.

Jaké jsou rlizné moznosti sdileni souboru a slozek?
Systém Filr vdm usnadriuje spolupraci tim, Ze umoznuje sdileni soubor(.

SDILENI S JEDNOTLIVYMI UZIVATELI A SKUPINAMI: Soubory a slozky miZete sdilet s konkrétnimi uZivateli a
skupinami v ramci vasi organizace.

SDILENi ODKAZU: MUiZete vygenerovat odkaz na soubor (béZny odkaz nebo odkaz chranény heslem) a sdilet
ho. Kazdy uZivatel, ktery ma odkaz, si mize soubor zobrazit nebo stahnout (podle typu odkazu).

VEREJNE SDILENI: Soubory a slozky se sdileji jako vefejné. Kazdy, kdo ma adresu URL souboru nebo slozky, se
mUzZe prihlasit jako host a zobrazit polozky ve verfejnych slozkach.

SDILENI S JEDNOTLIVYMI UZIVATELI MIMO VASI ORGANIZACI: PFi sdileni souboru s uZivatelem se zobrazi
odkaz na registrac¢ni formular systému Filr, pomoci kterého se mlze uZivatel sam zaregistrovat a zobrazit nebo
stahnout soubor. Takovi uZivatelé jsou oznacovani jako externi uZivatelé.

Co je trvaly odkaz?

Trvaly odkaz usnadnuje pfistup k souboru nebo sloZce uloZené na vnorené Urovni. Trvalé odkazy jsou
permanentni ovérené odkazy na soubory a slozky. Kazdy soubor nebo slozka v aplikaci Filr ma trvaly odkaz.
Kdyz je trvaly odkaz sdilen s ovéfenym uZivatelem, mél by mit tento uzivatel alespon prava k zobrazeni souboru
nebo slozky. UZivatel si mliZze pfimo zobrazit ndhled souboru, pokud to soubor umoznuje. Pokud nahled
souboru zobrazit nelze, bude uzivatel po pfihlaseni do aplikace Filr presmérovan do umisténi souboru. Policko
daného souboru v seznamu souborl pro dané umisténi se zaskrtne.

Kliknéte pravym tlacitkem na soubor nebo slozku a v nabidce vyberte moZnost Trvaly odkaz. Zobrazi se odkaz
na soubor nebo slozku.
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Figure 38 Zobrazeni trvalého odkazu

Trvaly odkaz

NF-Filr_5.0_Beta-Trial-001.xml

Trvalé odkazy jsou adresy URL, které se v prub&hu ¢asu neméni, a
referenéni soubory a slozky. Kdokoli, kdo ma k souboru nebo sloZce
pfistupova opravnéni, je mdZe pomoci souvisejiciho frvalého odkazu

zpfistupnit v systému Filr.

Trvaly odkaz na soubor Kopirovat odkaz

https:/filrm2.w2k12ad.com:8443 [filr/permalink/file/13

HOTOVO

MiZete kliknout na mozZnost Kopirovat odkaz a odkaz sdilet.
Pristup k souboriim a slozkam pomoci trvalého odkazu

Pristup ke sloZce: KdyZ ke sloZce pristupujete pomoci jejiho trvalého odkazu, budete do ni pfesmérovani po

prihlaseni do aplikace Filr. Na zakladé opravnéni si budete moct zobrazit soubory a slozky uvniti dané slozky.

Pristup k souboru s moznosti nahledu: KdyZ prejdete k souboru s moznosti nahledu pomoci jeho trvalého
odkazu, zobrazi se po ptihlaseni do aplikace Filr v prohlizeci ndhled souboru.

Pristup k souboru bez moZnosti ndhledu: Kdyz prejdete k souboru bez moznosti ndhledu pomoci jeho
trvalého odkazu, budete po prihlaseni do aplikace Filr presmérovani do slozky, kde se soubor nachazi, a
zaskrtavaci policko souboru bude zaskrtnuto, aby se soubor odlisil od ostatnich souboru ve sloZce.

POZNAMKA: Pokud k souboru nebo slozce prejdete pomoci trvalého odkazu a platnost sdilené polozky
vyprsela nebo poloZzka byla odstranéna z vaseho pracovniho prostoru nebo oblasti Sdileno mnou, zobrazi se
chybova zprava ,Soubor/slozka, které hledate, neexistuji nebo byly odstranény.”
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Jak muliZu sdilet soubory a slozky?

Sdileni souboru: Soubor Ize sdilet dvéma zpUsoby:
+ Odeslani pozvanky
¢ Odkaz pro sdileni

Soubor muZete sdilet s externimi i internimi uzivateli. Soubor mUzete sdilet, pouze pokud mate opravnéni ke
sdileni na drovni slozky. Sdileni souboru nebo slozky:

1 Vyberte soubor nebo slozku, které chcete sdilet. MlzZete vybrat i vice soubor( a sloZek.
2 Pokud sdilite

2a Jeden soubor nebo slozku, vyberte moznost Sdilet v nabidce Dalsi akce daného souboru nebo slozky.

&

2b Vice souborl nebo slozek, kliknéte na ikonu Sdilet v pravém hornim rohu panelu nabidek.

Figure 39 Pozvdnka ke sdileni

1 Windows10UpgraderApp.exe X

POZVAT CLENY

Celkem: O Pfijemci MUZe zobrazit v konceni platnosti Za 30 dny v

Upozornit Pouze nové pridané prijemce v

ZRUSIT

3 Zadejte ID e-mailu uZivatele nebo nékolik ID (seznam ID e-mailG oddélenych ¢arkou/stfednikem) uZivateld,
se kterymi chcete soubor sdilet. Pokud se jednd o interniho uzivatele, |Ize e-mailovou adresu nahradit
celym jménem uZivatele. M(iZete také zadat uZivatelska jména internich uZivatell. Adresar se automaticky
vyplni seznamem internich uZivateld. Neplatné ID e-mailu bude identifikovano a zobrazi se ¢ervené,
abyste ho mohli odstranit.

Vyhledavaci pole Ize pouZit k vyhledavani a pfidavani jednotlivych uZivatel. Chcete-li vyhledat uZivatele,
zadejte Cast jeho e-mailové adresy nebo celé jméno. Zobrazi se rozeviraci seznam se seznamem
podrobnosti uZivatell, ktefi odpovidaji vyhledavacimu dotazu. Poté mUzete vybrat uZivatele v seznamu.
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MuZete také pridat nékolik uZivatell soucasné, a to vlozenim seznamu hodnot oddélenych ¢arkou nebo
stfednikem do vyhleddvaciho pole. Pfiklad: uZivatell@spolecnost.org,jménol
prijmenil,uzivatel2@spolecnost.org,uzivatel3@spolecnost.org,jméno2 prijmeni2. V obou ptipadech Ize
zadat pouze celd jména nebo e-mailové adresy internich uZivatell / e-mailové adresy externich uZivateld.

DULEZITE: Pokud pouzivate seznam oddéleny ¢arkami:

+ Pokud je pozvany ¢len jiz ptijemce, nova sdilend polozka nahradi existujici sdilenou polozku. Zobrazi
se upozornéni a pozvany Clen je zobrazen Zluté.

+ Pokud polozka na seznamu oddéleném c¢arkami neodpovidd celému jménu interniho uzivatele
a nejedna se o platnou e-mailovou adresu, bude takova polozka povazovéna za neplatného pfijemce
a zobrazi se Cervené.

+ Kokamzitému vymazani takovych polozek miZete pouzit tlacitko Odebrat neplatné pFijemce.

POZNAMKA: Na karté Pozvat ¢leny v dialogovém okné Sdilet mdZete sou¢asné pfidat maximalné
60 prijemct. Priklad: Bylo jiz pfidano 45 uZzivatell a do vyhledavaciho pole je vloZzen seznam 20 poloZek.
Prida se pouze prvnich 15 polozek, poslednich 5 polozek vlozeného seznamu bude ignorovano.

4 Nastavte opravnéni:
+ Ctenaf: UZivatelé s timto opravnénim mohou dokument zobrazit.
+ Editor: UZivatelé s timto opravnénim mohou dokument zobrazit a upravovat.

+ Prispévatel: UZivatelé s timto opravnénim mohou soubory zobrazit, upravovat, odstranit a presouvat
je mezi slozkami. Tato moznost neni dostupna na Urovni souboru, ale na Urovni slozky.

Figure 40 Oprdvneni pri sdileni

[ Windows10UpgraderApp.exe %

POZVAT CLENY

Celkem: O Pfijemci MulzZe zobrazit v Jkonéeni platnosti Za 30 dny v

Opravnéni

O Editor

® Ctenar

Povolit opakované sdileni s

O Interni uzivatelé
O Externi uZivatelé

O Verejné ZRUSIT

il Y

5 Uzivateli, s kterym soubor sdilite, mlZete udélit opravnéni sdilet jej dal.
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6 Prepinac Verejné sdileno nastavi tento soubor nebo slozku na verejné a bude je sdilet s aktualné
pfidanymi ¢leny.

7 Systém Filr ve vychozim nastaveni zasle e-mailova oznameni pfijemcim novych sdilenych polozek. Pokud
je zaddna zprava pro sdileni, bude uvedena v tomto e-mailu. Toto vychozi chovani Ize zménit pomoci
rozeviraciho seznamu oznameni.

8 Kliknéte na moznost Pozvat.

Odkaz pro sdileni: Pomoci této moZnosti miZete vygenerovat bézny odkaz na soubor nebo odkaz chranény
heslem a sdilet ho s jednim nebo vice ptijemci.

Jak zjistim, kdo maze sdilet soubor nebo slozku v sitové
slozce?

Kliknéte na tladitko == Dalsi podrobnosti souboru.

Figure 41 SDILENO OSTATNIMI

SDILENO

3 Clenové| @Zobrazeno 1 ¢lenem Sestava pristupu

Sdilet

SDILENO MNOU SDILENO OSTATNIMI

mira05

mira0é

miraQ7
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Pokud je soubor sdilen s ostatnimi, jsou jména uzivatelt uvedena na kart& SDILENO OSTATNIMI v okné Dalsi
podrobnosti.

Jak lze nastavit vyprseni platnosti pro sdileny soubor?

V pfipadé sdileni souboru mUzete nastavit vyprseni platnosti sdileni. Postup:
Na karté Pozvat cleny kliknéte na rozeviraci nabidku Vyprsi.

Figure 42 Pozvat cleny

) Windows10UpgraderApp.exe >
POZVAT CLENY
Celkem: 0 Prijemci MuzZe zobrazit v Jkonceni platnosti Za 15 dny v
Za7d.
O~ vefejné sdileno 72304d.
Dne
Po .
Upozornit Pouze nové pfidané prijemce v I 15 | dny
Nikdy i
ZRUSIT

V nabidce jsou k dispozici nasledujici moznosti:

Za 7 dni: Pokud vyberete tuto moznost, vyprsi pfistup uzivatele ke sdilenému souboru nebo sloZce za 7 dni od
data sdileni.

Za 30 dni: Pokud vyberete tuto moznost, vyprsi pfistup uZivatele ke sdilenému souboru nebo sloZce za 30 dni
od data sdileni.

Dne: Po vybéru této moznosti miZete nastavit datum vyprseni platnosti. UZivatelé maji ke sdilenému souboru
pfistup do nastaveného data.

Po: Pokud je tato moZnost vybrana, mizZete nastavit pocet dni od aktualniho data, po jejichZ uplynuti platnost
sdileni vyprsi.

Nikdy: Pokud vyberete moZnost Nikdy, pFistup uZivatele ke sdilenému souboru nebo sloZce nikdy nevyprsi. Za
Ucelem zvyseni zabezpeceni mliZze spravce moznost Nikdy v nabidce nastaveni vyprseni platnosti skryt, a to
deaktivaci zaskrtavaciho policka Povolit, aby platnost sdilenych poloZek nikdy nevyprsela v ¢asti Nastaveni
vyprseni platnosti sdileni. Pokud spravce zaskrtdvaci policko Povolit, aby platnost sdilenych poloZek nikdy
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nevyprsela deaktivuje, zlistanou existujici sdilené polozky, které byly sdileny s moZnosti Nikdy, v tomto stavu.
Pokud vsak tyto sdilené polozky upravite nebo zménite, bude ve vychozim nastaveni vyprseni platnosti daného
souboru nebo slozky nastaveno na 30 dnd.

Lze sdileny soubor sdilet znovu?

Ano, soubor, ktery je sdilen s vami, Ize znovu sdilet, pokud vlastnik souboru udélil sdilejicimu uZivateli nebo
pfijemci opravnéni k dalSimu sdileni. Viz obrazek Opravnéni pri sdileni. NiZze jsou uvedeny moznosti v nabidce
Povolit dalsi sdileni s:

+ Interni uZivatelé: Soubor Ize opakované sdilet s internimi uZivateli.

+ Externi uzivatelé: Soubor Ize opakované sdilet s externimi uzivateli.
+ Vefrejné: Soubor Ize publikovat jako verejny.

+ 0Odkaz na soubor: Soubor Ize opakované sdilet pomoci odkazl pro sdileni.

Jak zjistim, zda soubor jiz sdilim nebo zda je soubor jiz sdilen
se mnou?

Pfi sdileni souboru se sloupec Clenové v oblasti Moje soubory aktualizuje podle po&tu &lent nebo skupin,
s kterymi se soubor sdili. VSechny soubory, které sdilite, jsou také v pfislusnych oblastech uvedeny v ¢asti
SDILENO MINOU. Pokud s vdmi nékdo sdilel n&jaké soubory, budou uvedeny v oblasti SDILENO SE MNOU.

Kliknutim na tla¢itko == zobrazite da

i podrobnosti.

Figure 43 Zobrazeni dalsich podrobnosti

MOJE SOUBORY VEECHNY SOUBORY SDILENO MNOU ODSTRANENE POLOZKY Pocet PoloZek: 9
NAZEV ~ STAV CLEN UPRAVENO
=) atxt x
empty Platnost ukongena 1 skupina pfed 1 dnem

DETAILY  KOMENTARE

WL viewer Platnost ukongena 2 glenové pred 1 dnem

Ja
T atxt Platnost ukonZena & 2 elenové pred 1 dnem adaEe s | j
vos] comment_reply (1).docx Platnost ukonZena 1élen pfed 1 dnem

1KE T

[ Delete issue.py Platnost ukongena 1élen pfed 1 dnem

SDILENO
vt F1 Racing.pptx Platnost ukongena 3 elenové | 1 skupina pred 20 hodinam

3 dlenové | ® Zobrazeno 1 Elenem
uot] Networking.0S & Unix Command - Copys - Copy (.. Platnost ukonZena 1 élen pred 1 dnem @ Sdilet
vor] New_pidgin-2.13.0.doc Platnost ukonZena 1 &len pfed 1 dnem Q B —— Crenar
voel NTS_Training.pdf Platnost ukonZena 1 skupina pred 1 dnem o useritusl

o useritus2

Zobrazi se podrobnosti o uZivatelich a skupinach a o stavu vyprseni platnosti sdileni.
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Jaké role a opravnéni mohou uzivatelé mit?

Tabulka 1 Typy roli

Role Prava v systému Filr

Ctenar ¢ Zobrazeni existujicich souborl ve sloZce

+ Cteni obsahu
Editor ¢ Zobrazeni obsahu slozky

+ Ctenf existujicich soubort a zapis do nich.

Uroveri PFispévatel (tyka se pouze slozek) + Zobrazeni, vytvareni, odstranovani a presouvani
souboru a kopirovani sdilené slozky a jejiho obsahu

+ Cteni existujicich soubord a zapis do nich

Co je Sestava pristupu ke sdilenému ulozisti?

Sestava pristupu ke sdilenému uloZisti obsahuje podrobnosti o souborech, napfiklad kdo vyuZil pfistup

k souboru a kdy nebo zda byly do souboru pfidany komentare. Tato sestava je k dispozici pouze ve verzi Filr
Advanced. Kdyz ptijemce vyuzije pristup ke sdilenému souboru, dostanete ze systému Filr e-mailové oznameni.
MiZete si také zobrazit sestavu pristupu tak, Ze kliknete na odkaz v e-mailu, kterym prejdete na podrobnosti
o prijemci. Pokud pfijemce otevrel sdileny soubor, zobrazi se v podookné Podrobnosti moZnost Sestava
pFistupu.
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Figure 44 Ozndmeni o pristupu ke sdilenym poloZzkdm

na] languageCharacters.txt X

DETAILY HISTORIE VERZI  KOMENTARE

Ja

27.11.20115:34 TXT

1KB TXT

SDILENO

3 ¢lenové| ®Zobrazeno 1 clenem Sestava pristupd

@Sdl’lef

SDILENO MNOU SDILENO OSTATNIMI

mira01 mira01 Editor
( ]
@ mira03 mira03 Ctenar

Sestava obsahuje informace o pfistupu ze strany prijemcq, napriklad kdo pfistup k souboru vyuZil, adresu IP
pocitace, ktery k tomu pouZil, a datum a ¢as pristupu k souboru. Kliknutim na Stahnout sestavu si sestavu
muZete stahnout ve formatu PDF.

Co je odkaz pro sdileni?

Odkaz pro sdileni je adresa URL, ktera se pouziva k poskytnuti pfistupu k souboru jen pro ¢teni. Pocinaje verzi
24.2 miZe uZivatel nastavit heslo odkazu pro sdileni pfi jeho vytvareni nebo pozdéji. Pokud je odkaz pro sdileni
chranény heslem, musi pfijemce zadat heslo poskytnuté uZivatelem, ktery soubor sdilel.

Jak vygenerovat odkaz pro sdileni nebo odkaz pro sdileni
chranény heslem?

Chcete-li vygenerovat odkaz pro sdileni nebo odkaz pro sdileni chranény heslem, kliknéte pravym tlacitkem
mysi na soubor, ktery chcete sdilet, a v mistni nabidce souboru vyberte polozku Odkaz pro sdileni.
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Figure 45 Odkaz pro sdileni

Odkaz pro sdileni

[ nippexe

Kdokoli s timto odkazem muze:

® stahnout soubor
Pristup k odkazu vyprsi:

O Nikdy
O Dne

® po dny

(O~ Zabezpeit tento odkaz ®

ZRUSIT GENEROVAT

Odkaz pro sdileni miZete vygenerovat s nasledujicimi opravnénimi:

¢ Zobrazeni souboru — Soubor se prevede do formatu HTML a vykresli v prohlizeci.

+ Stazeni souboru — UZivatel mlze soubor stahnout. V prohliZeci se vykresli vSsechny medialni soubory, které
prohlize¢ podporuje. Nasledné muzZete soubor stdhnout. Pokud typ souboru neni prohlize¢em
podporovan, bude soubor automaticky stazen. Jakykoli soubor PDF, jehoz velikost je vétsi nebo rovna
32 MB, bude stazen. Soubory mlzZete stahnout také pomoci nastroja prikazového fadku, jako je wget a
curl, pokud pfislusné odkazy pro sdileni nejsou chranény heslem.

Cas vyprieni platnosti odkazu mdzete nastavit pomoci jedné z nasledujicich moznosti:

+ Nikdy - Tato mozZnost bude k dispozici, pouze pokud je v konzoli pro spravu povolena moznost Povolit, aby
platnost sdilenych poloZek nikdy nevyprsela. Pokud je tato moZnost zakazan4, stavajici sdilené slozky, které
byly sdileny s moznosti Nikdy, budou i nadale ve stavu bez vyprseni platnosti.

+ Dne - Nastavte datum vyprseni platnosti odkazu pro sdileni na konkrétni datum.
+ Po - Nastavte datum vyprseni platnosti odkazu pro sdileni ve vztahu k dneSnimu datu.

Zabezpecit tento odkaz - Zapnutim tohoto prepinace odkaz pro sdileni zabezpecite. Tato moZznost se zobrazi,
pokud je povolena moznost Povolit ochranu odkaz( pro sdileni heslem v nastaveni odkazt pro sdileni. Pomoci
této mozZnosti miZete nastavit heslo pro odkaz. Spole¢né s odkazem musite prijemcim poskytnout i heslo pro
pfistup k odkazu. Heslo mliZete nastavit pfi vytvoreni nebo zméné odkazu pro sdileni.
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Figure 46 Odkaz pro sdileni chranény heslem

Odkaz pro sdileni

[ nippexe

Kdokoli s timto odkazem mize:

® Stihnout soubor
Pristup k odkazu vyprsi:

O Nikdy
O Dne

® po dny

@ Zabezpeéit tento odkaz ®

Heslo

ZRUSIT

Heslo - Zadejte heslo k odkazu pro sdileni, ktery bude pro soubor vygenerovan. Pokud je v konzoli pro spravu
povolena moznost PouZit zasady hesla systému Filr pfi nastavovani hesel pro odkazy pro sdileni, musi nastavené
heslo dodrZovat zasady hesla systému Filr.

Figure 47 Zdsady hesla

Odkaz pro sdileni

[ nippexe

Kdokoli s timto odkazem miize:

@® Stihnout soubor
Pristup k edkazu vyprii:
O Nikdy

© Dne
® po | 20 | dny

> Maze mit {mini Length} aZ {maxi Length} znakl

~" MNesmi obsahovat jméno & pfijmeni ufivatele ani ID ufivatele

@ Zabezpetit tento odkaz ()
. Musi spinit libovolné 1fi z ndsledujicich kritérii: Alespon jedno malé

plsmeno, alespof jedno velké plsmeno, alespof jedno &islo a alespof
jeden zviadtni znak

Heslo

ZRUSIT

Kliknutim na tlac¢itko VYGENEROVAT vygenerujete jedinecny odkaz pro sdileni.

Ted muZete odkaz s kymkoli pfimo sdilet prostfednictvim e-mailu, textovych zprav, socialnich siti nebo jiného
fora pro spolupraci. UZivatelé ziskaji kliknutim na odkaz pfimy pristup k souboru. Podle typu odkazu si jej
budou moct zobrazit nebo stdhnout.
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Figure 48 Vlygenerovany odkaz

&

ODKAZ BYL VYGENEROVAN

Odkaz byl zkopirovan a je pfipraven ke sdileni.
Stadhnout soubor muzZe kdokoli, kdo ma tento odkaz.
Platnost vyprsi za tento pocet dni: 30

Odkaz na soubor Kopirovat odkaz

https://tester1filrl.w2k12ad.com/filr/public-link/file-downloa

HOTOVO

Jak zménit heslo odkazu pro sdileni chranéného heslem?

Vsechny odkazy pro sdileni chranéné heslem Ize zménit. MliZete zménit heslo, které jiz bylo pro odkaz

nastaveno.

Chcete-li zménit odkaz pro sdileni nebo heslo existujiciho odkazu pro sdileni chranéného heslem, kliknéte
pravym tlacitkem mysi na soubor, pro ktery jste jiZz odkaz pro sdileni vygenerovali, a v nabidce Dalsi akce
souboru vyberte moznost Upravit odkaz. Zobrazi se dialogové okno Odkaz pro sdileni.

Figure 49 Upravit odkaz

Odkaz pro sdileni

[ nipp.exe

ODVOLAT ODKAZ

| KOPIROVAT ODKAZ |

Kdokoli s timto odkazem muze:

@® Stihnout soubor

Pristup k odkazu vyprsi:

® Nikdy
QO Dne
Q Po

@ Zabezpetit tento odkaz )

Heslo

ZRUSIT ULOZIT
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Kliknéte na tlacitko pro upravy vedle pole Heslo. Tato akce vymaze pole s heslem a vy mliZete zadat nové

heslo. Béhem Uprav hesla muzZete kliknutim na © tlacitko pro zobrazeni/skryti hesla pfepnout viditelnost
zadaného hesla. Zadejte nové heslo, které dodrzuje zasady hesla systému Filr, kliknéte na pravé tlacitko

zaskrtnuti a pak kliknéte na Ulozit. Pokud heslo nechcete upravit, mlzete kliknout na tlacitko kfizku.

POZNAMKA:

+ Heslo se zméni a jiZz vygenerovany odkaz zUstane stejny. Pokud chcete ziskat novy odkaz, kliknéte na
tlacitko Odvolat odkaz a postupujte podle krokd na strance ,,Jak vygenerovat odkaz pro sdileni nebo odkaz
pro sdileni chranény heslem?“ na strané 42

+ Kdyz je zménéno heslo k existujicimu odkazu pro sdileni chranénému heslem, je tfeba toto nové heslo
sdilet s pfijemci.

Figure 50 Zménit heslo

Odkaz pro sdileni

[ nippexe ODVOLAT ODKAZ

| KOPIROVAT ODKAZ |

Kdokoli s timto odkazem mize:

@ Stéhnout soubor
Pfistup k odkazu vyprsi:
® Nikdy

Q Dne

O pPo

@ Zabezpecit fento odkaz (§)

Heslo

NewPassword o

ZRUSIT ULOZIT

Jak lze zrusit sdileni souboru?

Pokud chcete zrusit sdileni souboru, vyberte v nabidce Dalsi akce moZnost Zastavit sdileni.

Jestlize se soubor sdilel s vice uzivateli a vy chcete zrusit sdileni s konkrétnim uzivatelem, pouzijte moznost
Spravovat sdileni v nabidce Dalsi akce daného souboru. V dialogovém okné Spravovat sdileni na karté Spravovat

sdilené polozky vyberte uZivatelské jméno a kliknéte na tlacitko

MuZete prejit do oblasti SDILENO MNOU, vybrat nékolik soubor( a v nabidce Dal3i akce v pravém hornim rohu
stranky zvolit moznost Zastavit sdileni.
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Jak lze upravit opravnéni ke sdilenym polozkam?

Pokud ma uzivatel pti sdileni vice soubor( nebo sloZzek k jednomu ze souborl opravnéni k zobrazeni a k jedné
ze sloZek opravnéni prispévatele, bude platit opravnéni k zobrazeni. Opravnéni ke sdilenym polozkam muzete
upravit volbou Spravovat sdilené polozky v nabidce Dalsi akce daného souboru. V dialogovém okné Spravovat

sdileni na karté Spravovat sdilené polozky vyberte uzivatelské jméno a kliknéte na tlacitko

Figure 51 Uprava oprdvnéni ke sdilenym polozkdm

FEaaeeeaaaae massaa... et as e ]
Opravnéni
vy folder Q Editor %
POZVAT CLENY  SPRAVOVAT SDILENE POL i
QO Ctenar
TYP ¥ ROLE ~ (0]
o @® Prispévatel @7 © | Q
0 o mirs01 mira01 waiel ' . Upravit vybrané sdilené polozky
0] mira03 mira03 Ctenar
Ukonceni platnosti
mira04 Ctenar
‘ Ob@u2K12: O Nikdy ot 08.12.
‘ mira05 O Dne Prispévatel
® Po
30 | dny
Povolit opakované sdileni s
O interni uzivatelé
Resetovat )

Externi uzivatelé

O
O verejné WSIT uLoZIT
O

QOdkaz na soubor

® Odebrat cleny

Na tomto misté mlzete zménit opravnéni ke sdilenym polozkam a vyprseni jejich platnosti. Kliknutim na
moznost Obnovit vratite zpét zmény provedené ve starych nastavenich opravnéni.
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Jak mliZu pouzit vlastni Sablonu nebo vytvofit novy soubor?

Nyni mlzZete upravovat vlastni Sablony nebo vytvofit novy soubor pfimo v systému Filr. MoZnost Vytvofrit novy
soubor je dostupna jen v edici Advanced Filr Edition za predpokladu, Ze spravce povoli nastroj Content Editor.
V oblastech Moje soubory a Sitové slozky tuto mozZnost najdete na kofenové Urovni a na Urovni slozky, v oblasti
Sdileno se mnou a Sdileno mnou pouze na urovni slozky.

Chcete-li vytvofit novy soubor, postupujte takto:

+ .

V seznamu Sablon soubor( jsou uvedeny vychozi Sablony doddvané se systémem Filr a Sablony, které byly
pridany spravcem. Zobrazi se okno Vytvofit novy dokument typu <typ dokumentu>.

1 Vrohu pracovni oblasti v systému Filr kliknéte na ikonu

Figure 52 Vytvoreni nového souboru

QI@ Admin A Vv

Pocet Polozek:8 & th +

Nova Sesit Excel

M .
-
il

Nova Dokument Woed

&)

Nova Prezentace PowerPoint

£

Nova Dokument LibreOffice

1

Nova Tabulka LibreOffice

&

=1 Nova Prezentace | ibreOffice

2 Vyberte Sablonu souboru ze seznamu.
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Figure 53 V/ytvoreni nového dokumentu

VytvorFit Nova Sesit Excel

Nova Sesit Exce i

ZRUSIT VYTVORIT

3 Zadejte nazev souboru a kliknéte na Vytvorit. Soubor se uloZi do systému Filr a poté ho mizZete podle
potreby upravit.

POZNAMKA: Tato moZnost se zobrazi v pfipadé, e méate ke slozce nebo k pracovnim oblastem systému Filr
opravnéni pfispévatele.

Viechny typy $ablon soubori pfidané spravcem budou k dispozici v seznamu $ablon. Sablonu lIze vak ve
webovém klientovi systému Filr upravit, pouze pokud je typ podporovan CE.

Co je ochrana pred unikem informaci?

S funkci Ochrana pred Unikem informaci mate kontrolu nad dilezitymi soubory organizace. Pomaha vam také
dodrzovat zasady ochrany dat a zajistuje vzdaleny pristup k externim partneram a uZivatelGm, ktefi pracuji
vzdalené.

Ochrana pred Unikem informaci je realizovana pomoci mechanismu prevence zaloZzeného na zdsadach. Pokud
jsou na soubor pouzity zdsady, bude soubor dodrzovat konfiguraci, ktera je v nich nastavena. Zasadam je
prifazena sada omezeni operaci souboru. Kdyz jsou na soubor pouzity zasady, omezeni operaci souboru se
dodrZzuiji.

Ptiklad: Na soubor jsou pouzity zasady s omezenim operaci souboru ,Sdilet externé”. Sdileni tohoto souboru
s externimi uZivateli je zakdzano (Sdilet s externimi uZivateli, Sdilet verejné, Sdilet s odkazy na soubor).

Jaka prava potrebuiji ke spravé funkce ochrany pred unikem
informaci ve svém pracovnim prostoru (sitova slozka)?

Pokud je funkce ochrany pred Unikem informaci pro sitovou slozku povolena, zasady nejsou pouZzity na Grovni
sitové slozky a jste moderatorem sitové slozky, mizZete pro soubory v pracovnim prostoru pouzit nebo odebrat
zdsady ochrany pred unikem informaci.
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Jak zjistim, zda jsou na urovni sitové slozky pouzity zasady
ochrany pred unikem informaci?

U souboru provedte jednu z nasledujicich akci:

+ V nabidce Dalsi akce vyberte polozku Zasady ochrany pfed tinikem informaci.
nebo

+ Kliknéte na moznost Dalsi podrobnosti.
V pfipadé souboru v sitové sloZce se zobrazi néktera z nasledujicich moznosti:

¢ Pokud je funkce ochrany pred Unikem informaci povolena a na dUrovni sitové slozky nejsou pouZity zasady,

zobrazi se nad kartou Podrobnosti tlacitko Zasady ochrany pred Unikem informaci. Na toto tlacitko mizZete
kliknout, nastavit zasady a pouzit je na soubor.
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Figure 54 Tlacitko Zasady ochrany pred unikem informaci

mr] some_fexi.ixt x

/2 ZASADY OCHRANY PRED UNIKEM INFORMACI
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Jellk. 39 KB YD TXT

SDILENO

2 Elenové

@ sdilet

SDILENO MNOU SDILENO OSTATNIMI

+ Pokud je funkce ochrany pred Unikem informaci povolena a na Grovni sitové slozky jsou pouzity zasady,
zobrazi se nad kartou Podrobnosti ndzev zdsad ochrany pred Unikem informaci. Nazev zasad je jen ke ¢teni
a nelze ho upravit.
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Figure 55 Zdsady poulZité na sitové sloZce

1] SOome_text.ixt X

I /2 Confidential

DETAILY KOMENTARE

mira01 mira01
07.10.22 | 16:19

TXT

. 39 KB Typ TXT

SDILENO

2 Elenové

@ sdilet

SDILENO MNOU SDILENQ OSTATNIMI

Jak mliZze moderator pouzit na soubory zasady ochrany pfred
unikem informaci?

Kdyz jsou pro sitovou sloZzku povoleny zasady ochrany pred Unikem informaci a na Urovni sitové slozky nejsou
pouzity zasady, mUzZete jako moderator provést nasledujici kroky a zasady na soubor pouZit:

1 Prihlaste se do aplikace Filr.

2 Prejdéte do sitové slozky, pro kterou je povolena funkce ochrany pfed Unikem informaci a na drovni sitové
slozky nejsou pouZity zasady.
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3 Provedte jednu z nasledujicich akci:

3a V nabidce Dalsi moZnosti vyberte poloZku Zasady ochrany pred tinikem informaci. Zobrazi se dialogové
okno Sprava zasad ochrany pred tinikem informaci.

nebo

Figure 56 Nabidka Dalsi moZnosti
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3b V nabidce Dalsi akce vyberte poloZku Zasady ochrany pred tinikem informaci. Zobrazi se dialogové
okno Sprava zasad ochrany pfed tnikem informaci.

OpenText Filr 23.4 — Casté otazky

53



Figure 57 Dalsi podrobnosti
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4 Z rozeviraci nabidky vyberte zasady.
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Figure 58 Sprdva zdsad ochrany pred unikem informaci

Sprava zasad ochrany pfed unikem informaci X

PouZijte u tohoto souboru zasady ochrany pred tnikem informaci

podle pravidel vasi organizace.
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Vybrat z

ZRUSIT

5 Kliknéte na tlacitko Pouzit.

Zasady se pouziji na soubor.

Jak odebrat zasady pouzité na soubor?

Pokud jste moderatorem sitové slozky, mizete pouzit zasady ochrany pred Unikem informaci na soubory
v dané sloZce.

Pokud jsou pro sitovou slozku povoleny zasady ochrany pred tinikem informaci a na soubor v sitové slozce jsou
pouzity zasady, mUZe moderator zasady odebrat. Zasady odeberete nasledovné:

1 Prihlaste se do aplikace Filr.

2 Prejdéte do sitové slozky, pro kterou je povolena funkce ochrany pred Unikem informaci a na Urovni sitové
slozky nejsou pouzity zasady.

3 Provedte jednu z nasledujicich akci:

3a V nabidce Dalsi moZnosti vyberte polozku Zasady ochrany pfed tinikem informaci. Zobrazi se dialogové
okno Sprava zasad ochrany pred tunikem informaci.

nebo
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Figure 59 Nabidka Dalsi moZnosti

b= sitove sLodey k= ALLZ3 O VEECHNY SOUBORY SOILENG MNOLU 1/ Potet Polatelk: 5 20 < o
§ Zisady ochrany pled Gnikem informaci
NAZEV ~ STAV CLEN UPRAVEND G - u
£ Sdilet
B5 mira01-fr = Pouze ja 19.09.23
B Spravovat sd ¥
—— £ Pouze j4 19.09.23 & Odkaz pro sd
) Filetxt - Pouze j4 05.02.13 R ey s
1 G Kopirovat
& Filr Server Architecturejpg Aktivni 1 élen 13.03.13
| = Presunout d
v Install-Linux-tartxt Aktivni 1 dlen | 1 skupina 271120 Z  Plejmenavat
W Sledovat
& Zasta i
O Odstranit

3b V nabidce Dalsi akce vyberte polozku Zasady ochrany pred tinikem informaci. Zobrazi se dialogové
okno Sprava zasad ochrany pfed Gnikem informaci.

Figure 60 Dalsi podrobnosti
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Velik. 39 KB Typ TXT

SDILENO

2 clenové

@ sdilet

SDILENOMNOU  SDILENO OSTATNIMI

4 Zrozeviraci nabidky vyberte zdsady.
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Figure 61 Sprdva zdsad ochrany pred unikem informaci

Sprava zasad ochrany pfed tnikem informaci e

PouZijte u tohoto souboru zésady ochrany pred tnikem informaci

podle pravidel vasi organizace.

Confidential v

ODEBRAT ZRUSIT

5 Kliknéte na tlacitko Odebrat. Zobrazi se stranka s potvrzenim.
6 Kliknéte na tlacitko OK.

Zasady jsou odebrany.

Co je stranka vlastni registrace?

Kdyz je soubor sdilen s uzivatelem mimo organizaci, musi se uzivatel pfihlasit v aplikaci Filr, aby k souboru
ziskal pfistup. KdyzZ je soubor sdilen, obdrzi externi uzivatel e-mail s odkazem na formulaf vlastni registrace.
UZivatel musi ve formulafi zaregistrovat podrobnosti a dokondit proces vlastni registrace, aby se mohl prihlasit
do aplikaci Filr. Formular vypada jako na obrdazku nize:

OpenText Filr 23.4 — Casté otazky 57



Figure 62 Vlastni registrace

+++ 4+ +
++ ++ +
++ ++ +

+ + .. .
+ + SKVELA ZPRAVA!

Mékdo s vami sdili soubor nebo sloZku. Pro pfistup je nuind rychla

[o)

COLLAEBORATION :
registrace.
D uzivatele
Kfestni jména Pfijmen
Country Code Mobile Number
v ®
Heslo
©
Znovu zadat heslo
©

1 Zadejte nasledujici podrobnosti a dokoncete proces:
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Tabulka 2 Formuldr vlastni registrace

Nazev pole, moZnosti, tlacitka

Popis

ID uzivatele
Jméno
PFrijmeni

Kod zemé

Cislo mobilniho telefonu

Heslo

Zadejte heslo znovu.

U externiho uZivatele se za ID povazuje jeho e-mail.
Zadejte jméno.
Zadejte pfijmeni.

Zadejte kod zemé. Toto je povinné pole, pokud chcete
zadat cislo mobilniho telefonu.

Zadejte telefonni ¢islo. Telefonni ¢islo je vyZzadovano

k zaslani jednordzového hesla v textové zpravé pro
vicefaktorové ovérovani za ucelem prihlaseni do aplikace
Filr.

Toto pole neni povinné.
Zadejte heslo.

Zadejte heslo znovu.

2 Kliknéte na tlacitko Zaregistrovat se.

Pravni oznameni

Copyright 2023 Open Text.

Jediné zaruky na produkty a sluzby spole¢nosti Open Text a jejich pfidruzenych spolec¢nosti a poskytovatell licenci (,,Open
Text”) jsou ty, které jsou vyslovné uvedeny v prohlaseni o zaruce dodavaném s témito produkty a sluzbami. Nic zde
uvedeného nelze vykladat jako dalsi zaruku. Spolec¢nost Open Text nenese odpovédnost za technické ¢i redakéni chyby Ci
opomenuti v tomto dokumentu. Zde uvadéné informace se mohou zménit bez predchoziho upozornéni.
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