ORTEX spol. s r.o.

== O R-I-Ex Resslova 935/3

500 02 Hradec Kralové

WEDA - dokumentovy archiv
Uzivatelska prirucka

V Hradci Kralové dne 20. 02. 2017

Verze 4




-
u

ANOTACE
Pfirucka je uréena véem uzivatellim systému Orsoft Open WEDA (Web Easy Document Archive), ktefi jej
chtéji efektivné vyuzivat. Jedna se o softwarovy produkt kategorie DMS (Document Management Sys-
tem), ktery slouZi primarné pro fizenou spravu dokumentd. Tento dokument poskytuje ndvod, jak sys-

tém nastavit a vyuzivat, obsahuje popis jeho funkci, moznosti nastaveni a doporucenych postup.

Dodavatel a feSitel: ORTEX spol.s r.o., Resslova 935/3, 500 02 Hradec Kralové

Dokumentace se vztahuje k verzi software 1.0.6260.27696 a novéjsi.

AUTORI

ORTEX spol. sr. 0.: Tomas Fajman, Jan Vanék

WEDA — UZivatelska prirucka Strana 2



3.

5.

OBSAH

SPRAVA ...ttt sesesess s sesess s bbbt s s s sesesesssasasassesesesssasassesessanas 5
1.1 SPRAVA UZIVATELU oot s s s es e s s ses s ses e ses e 6
1.1 NOVY UZIVATET ittt s e e st e s e e st e s e e s esesenin 6
T.1.2 EAITACE UZIVALEIE ...ttt ettt sttt st sttt et e st et e st eneenseneeneeneenes 7
T.2 SKUPINY Lottt ettt ettt et e et e et e e eveeebe e s abeeebeesabeebeeeseeetaeesseenbeesaseenbeesaseeseensseenteensseentens 7
12T NOVA SKUPING ...ttt ettt neneane 8
1.3 ORGANIZACNI STRUKTURA ......osvvereeeecveeseaesseesssessssssssssesssss s ssssesssssss s sssssssssssessssnssssns 9
1.3.1 Pridani uzivatele do organizacni StrUKLUIY ........coovrrrnnnnr e 9
1.4  DEFINICE TYPU DOKUMENTU A METADAT oo eeeeeee e s e s seee s e ssese e seeessess e eseo 10
1.4.1 Pridani nového typu dokumentu a metadat........ccoveeirreeiinnineieeee s 10
1.4.2 Deaktivace typu dOKUMENTU .....ccceiieiiieierietire ettt ettt sttt seene 12
1.4.3 Odebrani POIe METAAAL.......cceeiririeeiese ettt sa ettt se s b sans 13
1.5 INASTAVEN ..ttt es s s s es s s es e sse s 14
PRACE S DOKUMENTY ......oourieerrerrresssssssssessssssssssssssssssssssssssnnes 16
2.1 SLOZKY oo 16
2.1.1 Vytvoreni KOFENOVE SIOZKY ...ttt 16
2.1.2 VYEVOTENT SIOZKY ...ttt 16
2.2 SOUBORY ...ttt ettt ettt ettt ettt et e s ese et e st et e st et eae et e e et e s te et ete et eteeeeaeeteneerenterenrenin 17
2.2.1 Nahrani NOVENO SOUDOIUL........cuiieiiiieeceecececeeeee ettt sttt st et nes 17
2.2.2 Stazeni a ulozZeni SOUDOIU Z WEDY .....c.ooiiiiuiciieceeeeeeeeeeeeteeetee ettt sttt st 18
2.2.3 Piepsani eXiStujicino SOUDOIU ...t 19
2.2.4 VIQStNOSTE SOUDOIU....cviiiiiiiciecieceecteete ettt ettt et e sae e e sbeetaesbeeasesteenbesseenbesseenrenns 19
B 3 = o1 =T T 20
2.2.6 Nastaveni notifikaci 0 manipulaci s& SOUDOrEM.........ccoiiririririrrrrrr s 21
2.2.7 SabIONA UPOZOINENT ....ovovoeveeeeee e ssse oo 22
R B =NV I QYo 101 o Yo T [y o O 23
2.3 AKCE oottt ettt b ettt s et e st et e a e et et et s b et et et st erestenestenssteneern 23
2.3.1 SIMNAZAT ittt ettt ettt e s e e e beeete e s beeeteeebeeeaaeebeeatbeereenteseateeeareents 23
2.3.2 PI@IMENOVAL ...ttt 23
2.3.3 VYhIEdANT fUIEEXIEM. ..ottt s et e e nes 24
2.3.4 Vyhledani pomoci MEtadat ..ot 24
2.3.5 Hromadna ZmMENa MELATET ........c.eciiviieieiecececeeeee ettt sttt sttt st nes 26
2.3.0 PIESUNOUL.....cuveeveeeeeeeeeeeeeeeeteet ettt et ettt et e e tesve v e s e s et e s e s eseeseesseseeseeteeseereeteesesteesessesensensenes 26
2.3.7 KOPirovat / VYJMOUL / VIOZit ...cccvveveeiiririeieiririeec sttt ssesesassesns 26
2.3.7.1 KOPITOVAL ..cueieveeiiieieteiitste ettt ettt sttt bbbt et e bt e se s e b e b e se s s et et e e s ebesenessesesens 27
2.3.7.2 VYJMOUL ..o 27

B T 0 TV T4 | OO 27
SKENOVACH MODUL..........couererererernereresesessssesesessssssssesesssssssssesssssssssssssessnses 28
3.1 PROCES SKENOVANI .....ooveecveeeeeeseeeeeeeeeeeeesveeseee s s sssns s sessssessssesssesssesssn 28
3.2 INSTALACE A KONFIGURACE SKENOVACIHO MODULU .....uvieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees s e 31
SCHVALOVANI A PROCESY ......cocueririrererererereresesesesesesssssssssssssssessssssssasssasssssssanes 35
4.1 NASTAVENI PROCESU SCHVALOVANI ......cooocveereeeeeeeeveeseeeeveesvesessssss s sssessses s 35
4.1.1 Vytvoreni a spusténi vlastniho schvalovacino proCesu .........cceevvricicirnircicseeeeeeeeiee 38
4.2 INFORMACE O DOKUMENTECH KE SCHVALENI ... 38
4.3 SCHVALENI DOKUMENTU.....ooiveeeeeeeeeeeseeseeeesseesseessssessesssssssssssssssssssssnsssasssssssssssssssssssssssssssasssenns 39
44 AKTIVACE PROGCESU ..ottt ettt s test st sttt sttt et st st abs st ens st anssrensstenens 40
IMPLEMENTACNI PODMINKY .......ocoovirirerererneeseresesensssesesesessssesesesesssssssesns 42

WEDA — UZivatelska prirucka

Strana 3



5.1 HW POZADAVKY oo e e e e s s ees e seeses s eesessessesesassesses s sesessessesseseesesseseesesseseesssesnens 42

6. PROGRAMOVE ROZHRANI API



1. SPRAVA

WEDA je webova aplikace se kterou mohou uZivatelé pracovat v libovolném prohlizedi.

Po instalaci je automaticky zaloZen jeden uZivatel s roli administrator s loginem ,, administrator” a vycho-
zim heslem ,,AdminDMS*“. Toto heslo doporucujeme co nejdfive zménit pomoci volby , Resetovat

heslo”.

Open WEDA

ORTEX

UzZivatelské jméno

Heslo

Prihlasit

Zakladni pracovni plocha aplikace je sloZzena z horniho panelu, bo¢niho panelu a plochy pro zobrazeni
dat formou tabulky (gridu).

Horni panel obsahuje funkéni tlacéitka, pomoci kterych se pracuje s aplikaci, bo¢ni panel obsahuje jednot-
livé agendy a funkce pro administraci aplikace a v gridu jsou zobrazeny jednotlivé zdznamy — dokumenty.

TE. dmsortexcz/Defaultasp X

& c

@® dms.ortex.cz/Default.aspx

w|@

2 Aplikace G iGoogle

& OneNet Samoobsiuha

Impartovane z aplika: [ VMware Player Plus F- [} Microsoft Partner CS:-

WEDA & rommnisriorzan ~ ()
Doma ~
Nové kofenova slozka | Nahrét soubor Smazat B Kopfrovat | Upozoménf @ Zamitnout 8 Zrusit schvalovan =
& %
Nova slozka Prepsat soubor Vlastnosti Pejmenovat 3£ Vyjmout Opravnéni El Schvalovani
Schvalit i Spustit | Sestavy
Naskenavat soubar Vyhledat P Viosit @ Ke schaleni horni Pan9| =
Slozka Soubor Akce Nastaveni Schvalovani Procesy Tisk
5a Varkova Sarka 8.6.2016 16:41:48 | o
Pracovni plocha
[ vyroba - Cukrdrny 160503.docx Varikova Sarka 8.6, 2016 16:48:27
2} 5
[ vyroba - Lanidkarna 160503.doex tabulkove Varikova Sarka 8.6.2016 16:47:24

Spréva
UZivatelé boéni
sipiny  PANE!

Organizatni struktura
Typy dokumenti
Nastaveni

Sablony

Procesy

[l Vyroba - Pekamna - Plan a Skutecnost 160504.docx

& EPTEST

E Faktury

& ITECO

| | + B Jiné dokumenty

~ = PFka
[l PF2016jpg

B2 Moje slozka

B3 Nabidky
» B3 Nadfazens slozka

» 5 Newslettery

zobrazeni dat

Varkova Sarka 8.6.2016 16:46:05

Klima David 24, 6. 2016 12:03:49
Administrator - 30. 8. 2016 10:24:12
Administrator | 19, 1. 2017 12:29:57
Administrator | 27. 7. 2016 13:17:57
Administrator | 27.7. 2016 13:18:09
Administrator | 27. 7. 2016 13:18:58
Administrator | 16, 9. 2016 12:48:24
Administrator | 14, 9. 2016 22:01:10

Administrator | 16, 8. 2016 11:38:00

dministrator 17,4 2016 19:41:4
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Zakladni nastaveni systému se provadi volbami v bo¢nim panelu umisténém v levé strané obrazovky pod

skupinou uloh Sprava.

Spravné nastaveni jednotlivych Udajl je nutné pro bezchybné fungovani celého systému.

1.1 SPRAVA UZIVATELU

Sprava uZivatell se nachazi v sekci Sprava volba UZivatelé. Je ptistupna pouze uzivatellim s pfiznakem
L2Administrator”.

E. dms.ortex.cz/Default.as,

x

& C | ® dms.ortex.cz/Default.aspx

i Aplikace G iGoogle @) CneNet Samoobsluha

Domi
=

&

Novy

Zaznamy

Dokumenty

Sprava

m e

Skupiny

QOrganizacni struktura

Typy dokumentd

Nastaveni

Sablony

Procesy

Importovano z aplik- [ VMware Player Plus F

Utivatelé | Aktivni -

Prijmeni Iméno
7 v
Pan
fernuhursky Jan
S Formanek Mikulas

Klima David
Klima David
Lihm Adam
Mario Super

1.1.1 Novy uzivatel

[ Microsoft Partner CS

WEDA

Ufivatelské jméno

administrator

cernchorsky

SombreroMickey

tomas fajman@ortex.cz

Jjan.cernohorsky@ortex.cz

mikulas.formanek@ortex.cz

EPTEST1 david.klima@europasta.eu
EPTEST2 david klima@europasta.eu

AL adam.lihm@ortex.cz nema
Miky abcloriens@gmail.com

ZaloZeni nového uzivatele provede administrator pomoci tlacitka Novy.

Pracovni plocha

Dokumenty

Uzivatelé

Skupiny

Organizaéni struktura

Typy dokument

Nastaveni

Sablony

Procesy

Uzivatelé  Aktivni

Prjment

Administrator

Cernohorsky

Klima

Klima

Lihm

Mario

Slefna

= | Formanek

WEDA
O d TType=Createfi - Google Chrome
@ dms.ortex.cz/Forms/FormSystemUser.aspx?Type =Create&TabName=SystemUse
WEDA
Domii
H B Ulozit a vytvorit novy =5
= =
UlcZit  Ulozit a Deaktivovat
zaviit
Data Akee
Pijmeni:* Email
Telefon: Administrator:
Skenovaci modul
1P Port: 0
Super Miky abcloriens@gmail.com
Naicw lacarrr Ias

WEDA — UZivatelska prirucka
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Po vyplnéni povinnych poli a nasledném uloZeni se mliZze novy uZivatel prihlasit.
Ulozit — uloZi uZivatele

Ulozit a zavfit — uloZi uZivatele a zavre detail

Ulozit a vytvofit novy — ulozZi stavajiciho uzivatele a zaloZi nového

Tyto volby jsou umistény v horni listé.

7 v

Vychozi prednastavené heslo pro bézné uzivatele je ,,1122".

PFi prvnim pfihlaseni je uZivatel vyzvan ke zméné hesla:
Mové heslo x

Heslo:

Kontrola hesla:

UloZit

1.1.2 Editace uzivatele

Jednotlivé zdznamy uZivatell jsou zobrazené v gridu. Pfislusny zdznam otevieme dvojklikem do fadku,
vysviti se detail a mGZeme provadét Upravy.

Domd
H H B Ulotit a vytvofit novy .:I" .&

UloZit  Ulozit Deaktivovat Resetovat
a zawiit heslo

Data Akce

UZivatelské jméno:™ | | Jméno:* |Jan |

Piijmen:* | Novik | Email: | |

Telefon: | | Administrator:

Deaktivovat — deaktivuje uZivatele — uZivateli bude zakdzan pristup do aplikace.
Aktivovat — aktivuje uZivatele.

Resetovat heslo — nastavi uzivateli vychozi heslo ,, 1122“.

1.2 SKUPINY

UZivatele mGzZeme zatfidit do jednotlivych skupin, napfiklad “Zaméstnanci / Management / Prodejci”
apod. To je velmi vhodné pro nasledna nastaveni opravnéni k soubordm, kde mlzeme rozlisit prava na
Cteni/zapis na Urovni skupin.

WEDA — Uzivatelska ptirucka Strana 7
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¥. dmsortexcz/Defaultasp X
&« C | ® dms.ortex.cz/Default.aspx pall * |
it Aplikace G iGoogle @) OneNet Samaobsluha Impartovno z apliks »
WEDA & sdminisidtorpan o
Domdi ~
.
Nowy
Zaznamy
Pracowni plocha Skupiny | Aktivni -
Dokumenty MNazev
Sprava k4
Usivatelé Management
Testerz
Skupiny *
Zékaznici

Organizaéni struktura

Typy dokumentd
Nastaveni
§ah\ony

Procesy

1.2.1 Nova skupina

V hornim toolbaru klikneme na tlacitko “Novy”:

Objevi se detailni formularf pro vytvoreni skupiny. Dale vyplnime nazev skupiny a vybereme uzivatele,
ktefi budou do této skupiny zarazeni. Poté klikneme na tlacitko UloZit.

[ dms.ortex.cz/Forms/FormGroup aspx?Type=Edit&TabMame=Group&ld=168..  — O x

@ dms.ortex.cz/Forms/FormGroup.aspx?Type=Edit&TabName=Group&ild=16822103-5101-

WEDA & Administrétor Pan ¥ o
Domi -~
LA g BN Ulozit a vytvorit novy
UloZit Ulozit a Deaktivovat
zaviit
Data Akce
Nazev:® lanagement

[ZOREE Cernohorsky Jan (jan.cernchorsky@ortex.cz) X
Vanék Jan (jan.vanek@ortex.cz) X

Mario Super (abcloriens@gmail.com)
Sleéna Daisy (laserrr@seznam.cz)
Smutkova Frantiska (f.smutkova@ortex.cz)
Stark Tony (weda@stark.xux)

Vaikova Sarka (sarka.vankova@ortex.cz)
Zakaznik Zakaznik ()

Zakaznik Jan (zakaznik@ gmail.com)
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1.3 ORGANIZACNI STRUKTURA

Jednotlivé uZivatele mizeme zattidit do hierarchie organizace, napfiklad v drovni ,,Majitel -> Ma-
nagement -> Zaméstnanci”, coz je také velmi vhodné pro ndsledna nastaveni opravnéni k soubortiim, kde
muzZeme rozlisit prava na Cteni/zapis na dané Urovni organizace. Organizacni struktura je tvofena vza-

jemné provazanym systémem organizacnich mist:

Pracovni plocha Skupiny = Aktivni v

Dokumenty

Usivatels B28 Sales Executive Cernoharsky Jan Jednatel spolecnosti

Jednatel spolecnosti Vanék Jan
Skupiny

Organizaéni struktura

Definice Metadat

Nastaveni

Sablony

1.3.1 Pridani uzivatele do organizacni struktury

Pro vytvoreni organizacniho mista klikneme na tlacitko “Novy”:

Domi

Objevi se okno s detailem vytvoreni nového organiza¢niho mista:

WEDA
Domi
H H ES Ulozit a wytvofit novy
UloZit UloZit a
zavfit
Data Akce
Nazev mista:®  Tester MNadfazené misto: B2B Sales Executive

UZivatel: Mario Super 7

‘-?_, Administrétor Pan ¥

™

Vyplnime nazev organizacniho mista, pfiradime mu uZivatele a nadfazené misto a klikneme na Ulozit.

Pozndmka: Zde pouZivany pojem organizacni misto neznamend organizacni jednotku (divize, oddéleni,
tym), do které by bylo mozZné zaradit vice osob. KaZdé organizacni misto zde mize mit prifazenu nejvyse
jednu osobu. Hierarchie organizacnich mist je zde pouZita pro fizeni prav a notifikaci. Pokud tedy napr.

WEDA — UZivatelska prirucka
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Oddéleni nakupu mad vedouciho a 4 ndkupci, musime vytvofit organizacni misto “Vedouci ndkupu” a pod

nim “Nakupci 1”7 aZ “Nakupci 4”.

1.4 DEFINICE TYPU DOKUMENTU A METADAT

Metadata (také ,klicova slova” nebo , deskriptory”) slouzi ke klasifikaci ulozenych dokument(. Systém
WEDA umoziuje nastavit specifickd metadata podle typu dokumentu. Pro konkrétni typy dokumenta
(napt. ,,Smlouva“, ,Nabidka“, , Produktovy list“ apod.) Ize nastavit konkrétni pole, ktera se budou vypl-
novat pfi vkladani nového dokumentu spolu s pfiznakem, zda jsou povinna (vyzadovano vyplnéni).

1.4.1 Pridani nového typu dokumentu a metadat

Nejprve musime vytvofit novy typ dokumentu zadanim jeho nazvu, resp. nazvu nové ,skupinu meta-
dat”. Klikneme na tlacitko Novy a otevie se nové okno s podrobnostmi. Vyplnime nazev typu doku-
mentu a vybereme vychozi umisténi (slozku) dokumentt na fyzickém disku. Klikneme na Ulozit.

WEDA 23 Administrator Pan v
Domii ~
H H B Ulozit a wytvofit nowvy =]
UloZit UloZit a Deaktivovat
zavfit
Data Akce Pole metadat
Mazew™ Zaruéni list
Vychozi umisténi: | \Testing| ~

Fole metadat

No data to display

Pozndmbka: slozky pro dokumenty Ize pfidat nebo odebrat postupem popsanym v kapitole 2.1 SloZky.

WEDA — UZivatelska prirucka Strana 10



Po ulozZeni nového typu dokumentu se aktivuje tlacitko PFidat pro pridavani jednotlivych poli metadat
(deskriptora). Klikneme na né a miZeme zakladat metadata. Existuji 4 typy metadat: text, islo, sada
moznosti nebo datum.

[Y dms.ortex.cz/Forms/FormMetaDataBase.aspx?Type=Edit&TabMame=MetaDataBasefld=43b5e5ea-b... — O *

(@ dms.ortex.cz/Forms/FormMetaDataBase.aspx?Type=Edit&TabName=MetaDataBase&ld=43b5e5ea-b57a-e611

Pridani pole metadat

Typ:

Délka:* It

Sada moZnosti
Povinné pole:

Polozky:

Dale lze nastavit vlastnosti jednotlivych poli, jako je délka a pfiznak povinnosti.



Pfidani pole metadat

Mazew:*

Typ:

Delka™

Powvinné pale:

1.4.2 Deaktivace typu dokumentu

Typ dokumentu lze dodatecné deaktivovat. Dvakrat poklikame na typ dokumentu, ktery chceme zne-
platnit a veprostted nastrojového pruhu klikneme na tlacitko Deaktivovat.



WEDA & Administrator Pan ¥
Domd

[y E B Ulozit a vytvofit novy
| =

UloZit Ulo#it a
zavfit

Data

Nazew:™ Zarugni list

Vychozi umisténi: | \Testing

Pole metadat

Nazev Typ Délka Povinné pole

Mo data to display

1.4.3 Odebrani pole metadat

Pokud chceme odebrat pouze jeden prvek ze seznamu metadat, oznacime jej a klikneme na Odebrat.
Nasledné nastaveni skupiny metadat ulozime tla¢itkem Ulozit.

'WEDA B acministritor Pan v
Domi ~
(L= E B Ulo#it a wytvofit nowy = [
= = : & 25
UloZit Ulozit a Deaktivovat Pridat
zaviit
Data Akce Pole metadat
Nazev:*
Vychozi umisténi: | \Pokus b
Pole metadat
Nazev Typ Délka Povinné pole
Firma Text 20 J
Potvrzeni prijemcd Text 20 J
Jméno a Piijmeni Text 50
Datum navitévy Datum 50 \/
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1.5 NASTAVENI

Zalozka Nastaveni slouzi pro nastaveni zakladnich konfiguracnich udaji systému WEDA.

Vychozi adresar: c\Webs\DMS\!Dokumenty
Adresar pro ukladani starsich verzr: c\Webs\DMSY! DokumentyOld
Povolené typy soubord; .doc..docx.xls,xlsx.pdf.jpg..png..bmp.tif. pps.zfo.txt. .exe

Povolit vyhledavani v dokumentech (.docx): w/

Povinné strukturovana metadata:

SMTP server: | Port: 25

Ssk UZivatelské jménc:
Heslo: |

hle

Tema: | Moderno

V zaloZce Nastaveni mUzZeme nastavit:

Vychozi adresar — misto na disku, kam budou soubory ukladany.

Adresar pro ukladani starsich verzi — misto na disku, kam budou ukladany starsi verze dokument(

po jejich prepsani novéjsi verzi.

Povolené typy souborui — koncovky povolenych typl soubord, které Ize do systému vkladat, od-

délujeme je ¢arkou.

Povolit vyhledavani v dokumentech (.docx) — aktivuje se indexace tohoto typu dokument(: pfi

hledani se bude prohledavat i obsah dokumentu — pouze .docx.

Povinné strukturovand metadata — povinné vyplnéni typu dokumentu a metadat pfi vkladani do-

kumentd.

SMTP server —adresa serveru pro odesilani notifikaéni elektronické posty.

SSL — poutziti zabezpecené SSL komunikace se SMTP serverem.
UZivatelské jméno — pro prihlaseni systému k SMTP serveru.
Heslo — pro prihlaseni k SMTP serveru.

Téma — zména designu aplikace.

Zakladni nastaveni opravnéni pro zapis do korenové slozky a prava na mazani dokumentu.

WEDA — UZivatelska prirucka
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— Opravnéni

— Préava pro zapis do kofenové slozky

VEichni:

Uzivatelé:

Skupiny: |

QOrg. mista: |

— Prava pro mazani

Veichni: |:|

Uzivatelé: |

Skupiny: |

Org. mista: |




2. PRACE S DOKUMENTY

2.1 SLOZKY

Pfepneme se v levém navigacnim panelu do sekce Pracovni plocha, volba ,,Dokumenty”. Pracovat se
slozkami pak mizeme pomoci tlacitek na hornim akénim panelu.

2.1.1 Vytvoreni korenové slozky

Po kliknuti na tla¢itko Nova kofenova slozka se zobrazi nové editacni pole ve slozkovém koreni, kam ve-
piSeme nazev nové korenové slozky. Po stisknuti klavesy Enter, popf. kliknuti mysi na jiné misto, se dana
slozka vytvofri.

m - a x
L. dmsortexcz/Defaultasy X
< C | ® dms.ortex.cz/Default.aspx# b=l ¢ |
i Aplikace G iGoogle @) OneNet Samoobsiuha Impartovano z aplika [ VMware Player PlusF [7] Microsoft Partner CS
Domii ~
b ) L = [ ok
& = H | - ® 2 % 0O
& Vyjmout
ova kofenovd ~ MNova Nahrat Naskenovat Piejmenovat Vyhledat Upozoméni  Opravnéni Spustit | Sestavy
slozka slozka soubor soubor [ Ke schvaleni -
Slozka Soubor Akce \astaven Schvalovan Procesy Tisk
rac loct
Dokumenty » B Amylon Cernohorsky J: 18, 8. 2016 %1725
Sprava » 2 Dochazka Administrator | 27, 4, 2016 9:26:45
Usivatels » 2 Dokumentace Varikova Sarka 8.6, 2016 16:41:29
» [ EPTEST Klima David 24.6. 2016 12:03:49
Skupiny
» 3 Faktury Administrator | 30. 8. 2016 10:24:12
Organizaéni struktura o o
» 3 ITECO Administrator | 19.1. 2017 12:2%:57
Typy dokument( » 3 Jiné dokumenty Administrator | 27.7. 2016 13:17:57
Nastaveni i Moje slozka Administrator | 16, 9. 2016 12:48:24
» [ Nabidky Administrator | 14. 9. 2016 22:01:10
Sablony
» 3 Nadfazens slozka Administrator | 16. 8. 2016 11:38:00
P
rocesy b B3 Newslettery Administritor | 17.4. 2016 19:41:43
[ Obchodni smlouvy Administrator | 25. 10. 2016 10:53:45

2.1.2 Vytvoreni slozky

Po kliknuti na tlacitko Nova slozka se zobrazi nové editacni pole pod vybranou slozkou, kam vepiSeme
nazev nové slozky. Po stisknuti kldvesy Enter, popft. kliknuti mysi na jiné misto, se dand slozka vytvofi.
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EN - o ox
. dmsortexcz/Defaultasp X
&« C | @ dms.ortex.cz/Default.aspx# -l v |
52 Aplkace G iGoogle ) OneMet Samoobsluha Importovano z aplike (G VMware Player Plus - [7] Microsoft Partner CS.
Domi ~
=L = L) = [ 8
B |= X & & by B
& Vyjmout
Mova kofenova | MNova Nahrat Naskenovat Smazat  Prejmenovat Vyhledat Upozornéni  Opravnént Spustit Sestavy
slozka slozka soubor soubor [ Ke schvaleni -
Slozka Soubor Akce Na Tisk
Pracovni plocha = Amylon Cernohorsky J: 18.8. 201651725
Dokumenty 4 Dochézka Administrator | 27. 4. 2016 9:26:45
_ ~ 5 Dgkumentace Varikova Sarka 8. 6. 2016 16:41:29
Sprava
I =]
Uzivatele
E CRM Varikova Sarka 24. 6. 2016 9:29:08
Skupiny
» [ Sklady Varikova Sarka 8. 6. 2016 16:42:02
O cni strukts = -
fgsnizacny siuktar H » [ Vyroba Varikova Sarka 8.6, 2016 16:41:40
Typy dokumentd » B EPTEST Kiima David 24, 6. 2016 12:03:49
N . » [ Faktury Administrator | 30. 8. 2016 10:24:12
lastaveni
» 3 ITECO Administrator | 19.1. 2017 12:2%:57
Sablony
» 3 Jiné dokumenty Administrator | 27.7. 2016 13:17:57
P
rocesy 5 Moje slozka Administrator | 16, 9. 2016 12:48:24
» [ Nabidky Administrator | 14. 9. 2016 22:01:10

2.2 SOUBORY

2.2.1 Nahrani nového souboru

Vybereme slozku a po kliknuti na tlaCitko Nahrat soubor se zobrazi dialog pro uloZeni souboru do DMS.

Nahrani do WEDA X

Soubory zde I} Vybrat
Popis
Volny text
Typ dokumentu
-
Odeslat

V sekci Soubor zvolime Vybrat a nastavime cestu k souboru. Soubor také miZeme do této sekce pretdh-
nout mysi metodou drag&drop.

MNahrani do WEDA m x

Soubory zde Jmid% Viybrat
+ K

opirovat
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Do pole Popis mizZeme zadat podrobnéjsi Iépe vystihujici nazev dokumentu nebo jeho kratky popis (do
50 znakut) . Viceradkové pole ,Volny text” slouzi pro zadani delSiho popisu. Po nastaveni typu doku-
mentu se v dolni ¢asti okna objevi pfislusna pole strukturovanych metadat, podle kterych lze pozdéji
soubor vyhledavat. Povinna pole jsou oznacena hvézdic¢kou.

Nahrani do WEDA x

5Z5_15_P1393_248.pdf X | Vybrat

Popis

Servisni smlouva s firmou Sovg|

Volny text

Pauszal 3 hod/més s prevoditelnosti 1/2 roku.

Hodiny pausalni i nadpausalni jsou za sazbu XX Ké/hod.

Sazby cestovného jsou uvedeny pfimo ve smlouvé - XX Ké/hod!

Typ dokumentu
Smlouva - Vychozi umisténi | @ Aktualni umisténi
Datum platnosti

1.1.2018 e
Firma

Sova a.s.
Datum podpisu smlouvy

1.1. 2016 -

Cislo smlouvy

Ocdleslat

Pomoci dvou moznosti ,Vychozi“ a ,,Aktudlni umisténi je mozné jesté ovlivnit misto, kam bude
dokument uloZen. Standardné je pfednabidnuto aktualni umisténi, tedy slozka, na které pravé stojime.

Po stisknuti tlacitka Odeslat se soubor odesle a ulozi do WEDY.

2.2.2 Stazeni a ulozeni souboru z WEDY

Pokud potfebujeme pracovat s dokumentem uloZzenym v systému WEDA, tedy stahnout si ho do lokal-
niho pocitace, tak tuto akci provedeme pomoci tlacitka ,Stahnout” nebo dvojklikem na konkrétni sou-
bor. Tato akce se uklada do historie daného souboru.

Domd

) 5 5 1 = Ga Kopirovat ’ )
& H B @ @ | X = & bp I |
¥ Vyjmout [ Vytvoiit viastni
Nova kofenava Nahrdt  Piepsat Naskenovat [ESELUET @ Viastnosti  Nahled Smazat  Prejmenovat Vyhledat Upezornéni  Oprévnéni Spustit Sestavy

slozka soubor  soubor soubor [El Ke schvaleni -

Slozka Soubor Akce Nastaven Schvalovan Proces:
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Slozka Soubor Akce Nastaveni
~ Pracovni plocha Nazev T | Popis Vytvoril Vytvoreno
Dokumenty » [ Dochazka Administrator Pan 27, 4. 2016 9:26:45
) b B3 Jiné dokumenty Administrator Pan 27, 7. 2016 13:17:57
~ Spréava
~ [ Nadiazend slozka Administrétor Pan 16, 8. 2016 11:38:00
Usivatele
[ Kupni-smiouva-o-prodeji-vozidia.pdf Prodejvozidla  Administrator Pan 16, 8. 2016 13:49:44
Skupi
upiny » [ Newslettery Administrator Pan 17, 4, 2016 19:41:43
Organizaéni struktura + [ Pracovni smiouvy Administrétor Pan 17, 4, 2016 19:41:47
Definice Matadat [ Produktove listy Administrator 17. 4. 2016 19:41:47
v zzz Test Administrator Pan 25, 7. 2016 16:46:12
Nastaveni
Sablony
Il 2 Kupni-smlouva-o-pr..pdf H ¥ Zobrazit viechny stafené soubory.. X

2.2.3 Prepsani existujiciho souboru

Po vybrani souboru, ktery chceme prepsat jeho novou verzi, stiskneme tlacitko Pfepsat soubor a v na-
sledném dialogu vybereme novou verzi souboru z lokalniho disku.

Nahrani do WEDA

Kupni-smlouva-o-prodeji-vozidla.pdf X

‘ Odeslat |

2.2.4 Vlastnosti souboru

UzZivatel, ktery soubor vytvofril, ma pravo pro zobrazeni a editaci vlastnosti souboru, tedy zejména jeho
popisu, metadat a samostatnych pozndmek k souboru. Ve vlastnostech se nachazi i kompletni historie
stahovani a nahravani souboru. Pokud je soubor zpfistupnén k Upravam ostatnim uzivatelim, maji tuto
volbu pfistupnou vSichni uZivatelé.



Vlastnosti souboru X

Vlastnosti Poznamky Historie

Vlastnosti
Popis
Toto je dlouhy nazev aZ na 50 znakd
Typ dokumentu
Produktovy list =
Produkt
Sklady
Systém
Orsoft

Meta

Toto je misto pro dlouhou vicefadkovou poznémkul

UleZit Url dokumentu Zaviit

2.2.5 Nahled

Pro dokumenty typu Microsoft Word (docx), Adobe Acrobat (pdf) a obrazky (tiff, png, jpg) existuje moz-
nost nahledu obsahu dokumentu. Po kliknuti na tlacitko Nahled se zobrazi zmenseny nahled doku-
mentu. Pomoci ovladacich prvkd vpravo nahofe Ize ndhled roztahnout na celou plochu nebo zavfit

Mahled souboru

®SORTEX  Pomdhdme FidiT

Dokument Management Systém

WEDA

‘Web Easy Document Archive

aldi doba lizand organizace potiabuje sfaktivnd spravavat firamnl
dokumertty, Zakladnirn poladavkem fe rvchlé vwhleddni sordmeho
slolky siileném disku jsou
minulosti, Orsoft Opan WEDA o jednaduché a cenowd dostupnd Felond se
sahespeéenim wehawjm phistupem adkudkol!




2.2.6 Nastaveni notifikaci o manipulaci se souborem

Pomoci této funkce mizZeme nastavit e-mailové upozornéni, které bude zaslano pfi kazdém precteni
(stazeni) nebo zméné souboru. Pfipadné zde mlZzeme manualné zaslat zpravu uzivateli o zméné souboru
nebo jeho precteni.

Nastaveni notifikaci aplikujeme bud' na slozku, nebo na jednotlivy soubor. Stejné jako u prav je moznost
zvolit moZnosti: Nadfazené — Fidi se nadiazenou slozkou, Zddné — 7adné, Vlastni — nastavime podle po-
treby.

Mastaveni upozornéni

Upozornéni: = Nadfazeng

H
|

Pokud vybereme ,Vlastni“, zobrazi se nam okno s moznostmi nastaveni upozornéni . Typ upozornéni
,Jednorazové — vybranému uZivateli” posle okamzité zpravu. Nastaveni ,Trvalé” posle zpravu pfi pre-
¢teni nebo manipulaci se souborem. Vybereme uZivatele/skupiny, kterym chceme oznameni posilat, ma-
Feme rovnou upravit text zpravy a klikneme na odeslat/uloZit. Vimnéme si moznosti vybéru Sablon, kde
muzZeme vybrat konkrétni pfedem pfipravenou Sablonu e-mailu pro upozornéni. Vytvareni Sablon je
popsano v dalsi kapitole 2.2.7 .



Mastaveni upozornéni
Upozornéni: | Vlastni i

Typ upozornéni: | Jednorazove 7

Mé nadfizené

Mé podfizené

[EELEIS Mario Super (abcloriens@gmail.com) X
Organizace: | [EREREIEISETT G20 4

Sablona: =4
g - X x =2 EE @G0B #- & E
Normal > | Arial > (FontSize) v B I U § = == MW~ A~
Zprava
Design HTML Preview
Odeslat

2.2.7 Sablona upozornéni

Sablonu pro zpravy upozornéni vytvorime po vybéru tlohy ,Sablony” v levém navigaénim panelu kliknu-
tim na tlacitko ,,Novy“. Vyplnime nazev Sablony a do textového pole mizZeme napsat pozadovany text
zpravy a naformatovat jej podle potreby. V textu miZeme pouzit tyto proménné:

e #Uzivatel —tato proménna bude v textu nahrazena uZivatelem, ktery dokument stahnul/zménil

e #Dokument — tato proménad bude v textu nahrazena nazvem dokumentu, ktery byl stahnut/zmé-
nén

o

#Akce — tato proména bude obsahovat text, zda se jedna o zapis nebo ¢teni dokumentu

Po napsani zpravy ji ulozime kliknutim na tlacitko UloZit.

[ dms.ortex.cz/Forms/FormSablona.aspxType=Create@TabName=Sablona - Google Chrome - o X 8 somnisrstorsen v
[ dms.ortex.cz/Forms/FormSablona.aspx?Type=Create&TabName=Sablona [=3]
Domd .
WEDA. & Administrétor Pan ~
=)
£
Nowy B Uloit a wytvoiit now
Ulozit  Ulozit
N a zavit
2aznamy Data Akce
rac locha Sablona | Aktivni < Nazev® | Zménéno
Dokumenty Nazev Jytvoreno
= Home | Insert  View &
Sprava A M
() - Arial v v T A~ I
E— Precetl 18.8.2016 Q Pan
Uzivatelé N
Normal ~ B I U 5 X X
Paste from Find and
Skupiny Word = Replace
Organizacn struktura Undo Clipboard Font Paragraph Editing
Dobry den,
Definice Metadat I
#Uzivatel zménilipfecetl obsah #Dokument
Nastaven? Pk derl
Sablony
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2.2.8 Prava k souborum

Stejné jako u nastaveni upozornéni, miZzeme na soubory nebo slozky aplikovat rizna prava pro cteni
nebo zapis. Pfi vytvareni nového opravnéni vybereme z moznosti — Nadrazené/Vlastni. Vybirame kon-
krétni uZivatele/skupiny/organizacni mista nebo zaskrtneme , Vsichni“, a tim uréime, ktefi uZivatelé mo-
hou Zapisovat/Cist/UZivat plna prava. UZivat pInd prava znamend, Ze vyjmenovani uZivatelé/skupiny/or-
ganiza¢ni mista mohou i nastavovat opravnéni nebo upozornéni na tuto slozku/dokument.

Nastaveni opravnéni

Opravnéni:  Vlastni

Prava pro cteni

Vsichni
(ARG Administrator Pan (tomasfajman@ortex.cz) X
Skupiny:

Org. mista:

Préva pro zapis

| Vsichni

Uzivatelé:
Skupiny:
Org. mista:
PIna prava
Viichni
Uzivatel&:
Skupiny:

Org. mista: | PESHEIE W E LT 4

2.3 AKCE

2.3.1 Smazat

Tato volba umoznuje smazat vybrany dokument, pfipadné slozku, pokud je prazdnd a mdme na to
opravnéni.

2.3.2 Prejmenovat

Tato volba umozZiuje pfepsat fyzicky nazev souboru ¢i slozky.



BE = H B O

Mova kofenova Mowa Mahrat Pfepsat  Vlastnosti
slozka slozka soubor soubor
Slozka Soubor Akce

Pracovni plocha Nazev
Dokumenty » = Dochazka

i » = Jiné dokumenty

Sprava

¥ [& Nadfazena slozka
UzZivatele
= smlouva-o-prodeji-vozidla.pdf

Skupiny

b P Rl lattare

2.3.3 Vyhledani fulltextem
Hledani dokumentl je moZné bud fulltextem (prvni zdlozka Vlastnosti a obsah) nebo podle obsahu jed-
notlivych deskriptor( dle Typu dokumentu.

V prvnim pfipadé je vyhledavan dokument dle slov zadanych v poli ,, Text” a nalezenych v nazvu, popisu
nebo volném textu:

Vyhledani souboru x Vyhledani souboru I,\\,
Kritéria pro hledani Wysledky hledani Kritéria pro hledani Vysledky hledani
Vlastnosti a obsah Typ dokumentu Seaar Popis Text
Text .Pracovni smlouvy\Pracovni smlouva jcdoc

smlouvy > y
| \Smlouvy\Smlouva Linnet.docx

Zahrnout strukturovana metadata,

‘\Dokumentace\CRM\SZ5_15_P1383_248.pdf Servisni smlouva s fir  Pauial 3 hod/més

Vyhledat

Hledat pouze ve vybrané slozce

Prejit k souboru Zavfit

2.3.4 Vyhledani pomoci metadat

V tomto pripadé se po zvoleni typu dokumentu (kliknutim na zdlozku vpravo) nabidnou specificka pole
pro zadani vybérovych kritérii:
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Vyhledani souboru

Kritéria pro hledani Vysledky hledani
Vlastnosti a obsah Typ dokumentu
Smlouva

Datum platnosti

Firma

Datum podpisu smlouvy

-

Cislo smlouvy
Jméno

Prijment

Sova

Hledat pouze ve vybrané slozce

Hledani se spousti tlacitkem , Vyhledat”. Vysledy hledani jsou zobrazeny ve spodni ¢asti okna.

Soubor
\Nabidky\nabidka Wavin kryci list.pdf

WyiMabidka_Riegrova_pekarna_201 6090%0 cx

Prejit k souboru

Popis Text
ssssss ddd

Mabidka aprav 15 Ors

Zavfit

Volba ,Prejit k souboru” nds premisti k hledanému dokumentu:

Nazev

» [ Dochazka

» [ Faktury

» [ Jiné dokumenty
5 Moje slozka

v [ Nabidky

[l nabidka Wavin kryci list.pdf

=] Nabidka_Riegrova_pekarna_20160906.docx Nabidka Gprav Administrator

» [= Nadfazena slozka
» [ Newslettery

[ Obchodni smiouvy
» = Pracovni smlouvy
» [ Produktové listy
» [= Screenshoty

» [= Smlouvy

WEDA — UzZivatelska prirucka

Popis Vytvofil

Administrator | 27. 4. 2016 9:26:45
Administrator | 30. 8. 2016 10:24:12
Administrator | 27, 7. 2016 13:17:57
Administrator | 16, 9. 2016 12:48:24
Administrator | 14. 9. 2016 22:01:10
ssssss ddd Administrator | 14, 9. 2016 22:05:47

[

. 2016 17:18:39

2=
o

Administrator | 16. 8. 2016 11:38:00

Administrator | 17.4. 2016 19:41:43

Administrator | 25, 10, 2016 10:53:45

Administrator | 17, 4, 2016 19:41:47

Administrator | 17. 4. 2016 19:41:47

Administrator | 16. 9. 2016 12:12:43

Administrator | 16. 9. 2016 12:12:43
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2.3.5 Hromadna zména metadat

Pokud chceme zménit hodnotu metadat (deskriptort) pro vice souborl najednou, je to mozné. Nejprve
vybereme (vyhledame) vice soubor(i postupem popsanym v predchozi kapitole. Nasledné se nad vy-
sledky hledani objevi nova zalozka, kterd nam umozni zménu deskriptor(:

Vyhledani souboru x

Kritéria pro hledani Vysledky hledani Hromadna zm&na metadat

\Screenshoty\MNabidka_EN.tiff

Po kliknuti se objevi pfeddefinovana pole pro dany typ dokumentu, kterd mdzeme vyplnit a provést hro-
madnou zménu.

Vyhledani souboru X

Kritéria pro hledani Vysledky hledani Hromadna zména metadat

Software

MS CRM|

Funkce

Pro zakaznika

Tato funkionalita je dostupna pouze pro uZivatele s roli Administrator.

2.3.6 Presunout

Presunuti souboru Ci celé slozky se provadi systémem drag&drop, tzn. kliknutim levého tlacitka mysi,
tazenim na cilové misto a pusténim tlacitka mysi.

2.3.7 Kopirovat / Vyjmout / Vlozit

Dokumenty Ize také kopirovat nebo vyjmout a vkladat do novych umisténi. Tyto tfi akce najdeme na pa-
nelu Akce.
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55 Kopirovat

A = @0

Smazat Prgjmenovat Vyhledat

& Vyjmout

Akce

2.3.7.1 Kopirovat

Oznacime jeden soubor (jednou kliknout) a zmackneme tlacitko Kopirovat, v tuto chvili mdme soubor ve
virtualni schrance prohlize¢e — mizeme ho vlozit do jiné slozky pomoci tlacitka Vlozit.

2.3.7.2 Vyjmout

Oznacime jeden soubor (jednou kliknout) a zmackneme tlacitko Vyjmout, v tuto chvili mdme soubor ve
virtualni schrance prohlize¢e — mizeme ho presunout do nové slozky pomoci tlacitka Vlozit.

2.3.7.3 Vlozit

Pokud mame néktery soubor ve schrance pomoci tladitek Kopirovat/Vyjmout mizZeme jej pfesu-
nout/zkopirovat do nové slozky tak, Ze libovolnou slozku oznac¢ime a klikneme na tlacitko Vlozit.
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3. SKENOVACI MODUL

Skenovaci modul slouzi pro jednoduchy vstup plvodné papirového dokumentu pfimo ze skeneru do
uloZisté WEDA. Vzhledem k tomu, Ze uZivatel pracuje s dokumenty prostfednictvim webového prohli-
ZecCe a ovladace pro skener jsou vzdy umistény na klientském pocitaci, je skenovaci modul instalovdn
jako sluZba bézici na klientském pocitaci.

Skenovaci modul vyuziva obecného rozhrani WIA, umoziuje skenovani vice stran dokumentu a vysledny
dokument je do ulozisté WEDA ukladan ve formatu pdf.

3.1 PROCES SKENOVANI

Skenovani je mozné tehdy, pokud mate lokalné nainstalovany skenovaci modul. Popis instalace a nasta-
veni skenovaciho modulu je v nasledujici kapitole 3.2
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Instalace a konfigurace skenovaciho modulu.

Proces skenovani Ize spustit stisknutim tlacitka Naskenovat soubor.

Domd

Nova kofenova
slozka

Slozka

=

Mova
slozka

[ u]
=]

Mahrat
soubor

WEDA

E i * % B Kopirovat % &

# Vyjmout
Prepsat JNEHGWWEE Stahnout  Viastnost Smazat Prgjmenovat Vyhledat Upozornéni  Opravnéni
soubor soubor soubor B Viozit
Soubor Akce Mastaveni

Po naskenovani stranky je v dalSim dialogu mozné skenovani ukondit nebo pridavat dalsi stranky doku-

mentu.

23 (55)| £, nttp://vpesocweb:2222/Default.aspe

£ - &| . vpesocweb

=

Naskenovani do WEDA

Skenovat dali stranku?

[ve J[ % ]

“te
@ Probiha skenovani, éekejte prosim ...
[




L3 0| k. nitp//vpesocweb:2222/Default.aspx £~ & || K. vpesocweb

=

Naskenovéani do WEDA

Po skenovani je moZné nastavit vytéZzeni textu ze skenovaného dokumentu (OCR), pokud mate OCR mo-
dul zakoupen a nastaven.

L) (50) . htp://vpcsocwebi2222/Default.aspx O~ & || L. vpesocweb

=

Naskenovani do WEDA

Nazev

Popis

Metadata Typ dokumentu

Volny text J Vyéist text pomoci OCR




3.2 INSTALACE A KONFIGURACE SKENOVACIHO MODULU

Instalaci skenovaciho modulu zahdjime stazenim instalacniho programu z menu v pravém hornim rohu

s Administrator Pan ~ o

Odhlasit se ~

Skenovaci modul

Instalacni soubor setup.exe uloZzime do vybrané slozky na lokalni disk a spustime.
@ Ulodit jako

€ o

» Tento pocitaé » Mistnidisk (C:) » Install » WEDA - skenovaci medul
Usporadat =

X
v O Prohledat: WEDA - skenovaci ... @
Novi slozka Bz~ @
& Yammer ( Mazev Datum zmény Typ Velikost
(@ OneDrive - Personal Hledani neodpovidaji Zadné polozky.
E Tento poditac
Dokumenty
b Hudba v < >
Nazev souboru: | Setup.exe "
Ulcdit jake typ: | Application v

Pokud nepotiebujeme ménit vychozi nastaveni instalace, v jejim priibéhu nékolikrat za sebou klikneme
na ,Next“/ ,Pokracuj“:

ﬁ.l

VEDAScanClient - InstallShield Wizard

Welcome to the InstallShield Wizard for
WEDAScanChient

The InstallShield(R) Wizard will install WEDAScanClient an your
computer, To continue, dick Mext,

WARMIMG: This program is protected by copyright law and
international treaties.
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ﬁ WEDAScanClient - InstallShield Wizard ot
Destination Folder
Click Mext to install to this folder, or dick Change to install to a different

E] Install WEDAScanClient to:

C:\Program Files (x88)\0rtex spal. s r.o.\WEDA skenovad modull,

InstallShield

<Back [ Next> ||  cancel

]ﬂ WEDAScanClient - InstallShield Wizard >

Ready to Install the Program
The wizard is ready to beqin installation.

If you want to review or change any of your installation settings, dick Back. Click Cancel to
exit the wizard.

Current Settings:
Setup Type:
Tvni

Destination Folder:

C:\Program Files (x88)\Ortex spol. s r.o. WEDA skenovad modul',
ser Information:

Mame: vanek

Company:

InstallShield

<Back || WOginstal || Cancel




InstallShield Wizard Completed

The Installshield Wizard has successfully installed
WEDAScanClient, Click Finish to exit the wizard.

Nainstalovand aplikace se ohlasi v oznamovaci oblasti hlavniho panelu systému Microsoft Windows. Au-
tomaticky se otevre konfigurace a vyzve uzivatele k nastaveni pripojeni k serveru:

Fa. WEDA Skenovaci modul =3
Info Mastaveni Fipojeni
S -
P -
Port 12121

Url WEDA | http:/f

[ Pousit ovéfen Windows

Login

Heslo

Piihlasit

Cancel o WEDA skenovaci modul
WEDA skenovaci modu
[ (Ctl) - ' "

Pro spravné prihlaseni k serveru je potreba zadat IP a URL adresu serveru, port a pfihlaSovaci Udaje. Zis-
kate je od spravce systému.
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Na zdlozce Nastaveni je nutné vybrat skener, ktery budeme pouzivat. Aplikace nabidne jedno nebo vice
jmen skenert, které mate dostupné ve vasem pocitaci (jsou nainstalovany jejich ovladace).

Pokud budete pouzivat funkci skenovani pravidelné, doporucujeme zaskrtnout volbu ,Automaticky
spoustét pfri startu systému.

[ WEDA Skenovaci modul -

Info | Mastaveni Pfipojeni

Skener Color Network ScanGear 2

Roziifeni | 300 - DFI (@) Barevnd () Eernobile

Jas Kontrast

Automaticky sken vice strének

! Automaticky start pfi spusténi modulu

Automaticky spustit pfi startu systému

Testovad obrézek UloZit
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4. SCHVALOVANI A PROCESY

Nadstavba pro tvorbu schvalovacich procesu je rozsifujici ¢ast systému WEDA.

Procesy mlzZe nastavovat spravce ve volbé Procesy v sekci Nastaveni.

m - a X
. dmsortexcz/Defaultasy X
s C | ® dms.ortex.cz/Default.aspx#7 1dfelecdaedet11942f005056010133 * 3
i Aplikace G iGoogle @) OneMet Samoobsluha Importovano z aplike (@ VMware Player Plus P [Y Microsoft Partner €S
Domdl ~
|
&Y
Novy
Zaznan
Pracovni plocha Procesy | Vie -
Ndzew Sta Vytvol
Usivatelé @ @
Skupiny Odsouhlaseni smlouvy Aktivni Administrétor Pan

Organizaéni struktura
Typy dokument
Nastaveni

Sablony

Procesy

Po kliknuti na tla¢itko Novy vytvarime novy proces. Proces je vlastné prednastavend Sablona pro akce,
které se budou spoustét bud automaticky na zakladé zadané udalosti (¢teni souboru, zapis souboru
nebo vloZeni pozndmky k souboru) nebo manudiné uZivatelem. Sablony pro ur¢ité typy procesd bude
pfipravovat vyrobce SW WEDA. V této chvili je k dispozici proces typu Schvalovani:

[ dms.ortex.cz/Forms/FormProcess.aspxiType=Create@TabName=Process - Google Chrome - u] X
® dms.ortex.cz/Forms/FormProcess aspx?Type=Create&TabName=Procass
WEDA & Administrétor Pan ¥ o
Domi ~
3] 5 B Ulozit a vytvorit novy =%
H = =
Ulotit  Ulotita Deaktivovat
zaviit
Data Akce
Nazev:* Schualovani faktury doslé Typ:* -0
Manualni spusténi Automatické spusteni;| < /yoerte typ>

§ Schvalovani
Pfi Cteni souboru: L3

Pii zapisu souboru:

Pii vloZeni poznamky:

4.1 NASTAVENI PROCESU SCHVALOVANI

Funkénost Ize nejlépe vysvétlit na konkrétnim prikladu. Pfedstavme si nasledujici scénar:

Kazdou novou smlouvu (dokument typu Smlouva) zadanou do systému, nebo jeji revizi, musi schvdlit 2
osoby (vedouci divizi). O vzniku smlouvy maji byt informovdni e-mailem. Na schvalovdni maji 3 dny a po-
kud schvdleni neprovedou, maji byt jesté jednou upomenuti. Proces konci tehdy, pokud jeden ze schvalu-
jicich smlouvu neschvdli nebo pokud ji schvdli oba 2 schvalujici. O vysledku procesu mad byt informovat
generdlni reditel.

Toto je typicky schvalovaci proces, které je mozné realizovat pomoci Procesu v systému WEDA.

Formuldr pro nastaveni procesu schvalovani ma 5 &asti, které je potfeba nastavit:
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[ dms.ortex. .aspx?Type=Createdl ess - Google Chrome

® dms.ortex.cz/Forms/FormProcess.aspx?Type=Create&TabName=Process

Domii
w B Ulozit a vytvoiit novy =X
(= E

Ulozit Ulozita Deaktivovat Aktivovat

zaviit
Data Akce

Néazev:* Schvalovani faktury doslé

fanudlni spustén:

Automatické spusténi:
Pi cteni souboru:

Pii zépisu souboru:

Pii viozeni poznamky:

1 nastaveni udalosti,
ktera spousti proces

lozka:

I'vp dokumentu: -

2 nastaveni dokument, pro které se proces pousti

[Scvalgia

Usivatelé:
Skupiny:
Org. mista:

Nadfizenj autora:

3 nastaveni schvalujicich

ablona mailu schvalujicim: <
laximalni pocet dni ke schvéleni:

ablona mailu po dni ke schvaleni: <2

R 4 nastaveni Sablon e-maill a terminu notifikaci

Mail o schvéleni zaslat

Uzivatelé:

Skupiny:

Org. mista:

Nadfizenému autora:

ablona mailu schvaleni: <

5 nastaveni pfijemct informace o (ne)schvaleni

1. Nastaveni udalosti, kdy se ma proces spustit: pfi uloZzeni smlouvy nebo manudlné, napft. pro fazi

testovani:

|Manua’|n|’spu§tén|’: |

| Automatické spusténi:

P cteni souboru:

| Pii zapisu souboru:

Pii vioZeni poznamky:

2. Nastaveni typu dokumentl — Smlouvy

Slozka:

Smlouva

Typ dokumentu:

T VTOZeTTT

3. Nastaveni schvalujicich:

V tomto pfipadé jsou nastaveni konkrétni schvalujici:

Schvalujicr
| |
Skupiny:
Org. mista:
Nadfizeny autora:

4. Nastaveni Sablon e-mailQ schvalujicich a Ihity pro schvéleni:
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Sablona mailu schvalujicim: PoZadavek na sch

Waximalni pocet dni ke schvalenit] 2

sablona mailu po dni ke schvélerﬁ' Pozadavek na sch

Sablony e-maildl je tfeba dopiedu pFipravit. Viz kapitola 2.2.7. PFiklad jednoduché $ablony pro notifikaci:
E B Ulozit a wtvofit novy

® Smazat

Ulozit Ulozit a
zavift

Data

Nazew:*  Pozadavek na schvaleni

Dom( | Vlozit  Zobrazit
ﬁ Arial - v onv A = El
Normal - B 1 u 5 = =
Viot Najit a
soubor rtf nahradit
Zpét Schranka Pismo Odstavec Editace

Méte novy dokument ke schvaleni. #Dokument

5. Nastaveni pfijemce vysledku schvalovaciho procesu a Sablony oznamovaciho e-mailu:

Mail o schvaleni zaslat

Ufivatelé: | Administrdtor Pan (tomas.fajman@ortex.cz) X |

Skupiny:

Org. mista:

Nadfizenému autora:

Sablona mailu schvaleni:

V Sabloné pro ozndmeni vysledku schvalovani Ize vyuzit proménné:
- #StavSchvaleni

- #PoznamkaSchvaleni (viz kapitola 4.3)

[1 dms.orteccz/Forms/F P TabName= d 11-042f 10133 - Google Chrome
@ dms.ortex.cz/Forms/FormSablona.aspx?Type=Edit&TabName=Sablona&ld=f3e1a094-dee3-e611-942f-005056010133
WEDA
Domid
o B Ulozit 2 vytvorit novy
[ | =)
® Smazat
Ulozit UloZit a
zaviit
Data
MNazev:™  Vysledek schvalovani
Dom{ Viozit Zobrazit
- Arial - MR - " == B
a Q
Normal - B I U 5 X X =
Zpét Vioz Najit a
soubor rtf nahradit
Zpét Schranka Pismao Odstavec Editace
Wysledek schvalovani dokumentu #Dokument.
#StavSchvaleni
Poznamka:
#Poznamkaschvaleni
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4.1.1 Vytvoreni a spusténi vlastniho schvalovaciho procesu

Kromé automatického spousténi prednastavenych schvalovacich proces( je mozné vytvorit a spustit
novy schvalovaci proces i manudlné pro dany aktudlné vybrany dokument, na kterém stojime. Pouzi-
jeme tlacitko , Vytvofit vlastni“ v sekci ,Schvalovani“ horniho nastrojového pruhu:

&5 Kopirovat s = @ Zamitnout 8B Zrusit schvalovani
= e b & © %

# Vyjmout Schvalovani M
Smazat  Prgjmenovat Vyhledat Upozornéni Opravnéni  Schvalit Spustit

B Viozit Bl Ke schvaleni

Akce Nastaveni Schvalovani Procesy

Otevre se identicky formuldr pro definici procesu, ktery byl detailné popsan v minulé kapitole:

Vytvoreni vlastniho schvalovani
Uzivatelé:
Skupiny:
Org. mista:

Madfizeny autora:

Sablona mailu schvalujicim:
Maximalni poéet dni ke schvaleni:

Sablona mailu po dni ke schvaleni:
Mail o schvaleni zaslat

Uzivatelé:
Skupiny:
Org. mista:

Madfizenému autora:

Sablona mailu schvaleni:

| Spustit ‘

4.2 INFORMACE O DOKUMENTECH KE SCHVALENI

Pro aktualni informaci o dokumentech ¢ekajicich na schvaleni pfihlasenycm uZivatelem slouzi volba Ke
schvaleni v hornim menu. Kromé e-mailové notifikace je to tedy dalsi zpUsob, jak se mize uzivatel
dozvédét, zda mu jsou pridéleny néjaké ukony schvalovani. Ve spodni ¢asti formuldre jsou vypsany do-
kumenty urcené ke schvaleni.



Dokumenty ke schvaleni X

Soubor Popis Text

\Dokumentace\CRMNSZS_15_P1383_248.pdf Servisni smlouva s fir  Pausal 3 hod/més -

Prejit k souboru Zaviit

Uzivatel mlzZe pomoci tlacitka , Prejit k souboru” prejit ke konkrétnimu souboru a dokument schvalit Ci
neschvalit.

Dalsi moznosti ziskani potfebnych informaci o pribéhu schvalovani je pripravena sestava ,Dokumenty
cekajici na schvaleni”, kterd vypisuje vSechny dokumenty, kde nejsou dokonceny nastavené kroky

schvalovani:
WEDA

’ & @ & Zamitnout ®8 Zrusit schvalovani @
s t &

B schvalovani
Upozornéni Opravnéni | Schvalit Spustit
[@ Ke schvaleni

Nastaveni Schvalovani procesy ) Poznamky dokumentu

Dokumenty cekajici na schvaleni

0

4.3 SCHVALENI DOKUMENTU

Pro schvaleni ¢i neschvaleni aktualniho dokumentu slouzi tlacitka Schvalit, Zamitnout a ptipadné i Zrusit
schvalovani v hornim ndstrojovém panelu:



& - o x
L. dmsortex.cz/defaultase X
< C | @ dms.ortex.cz/defau Qx| @ :
i Aplikace G iGoogle @) OneNet Samoobsluha Importovano z aplika. i VMware Player Plus F- [ Microsoft Partner CS.
WEDA 8 Administritor Pan o
Domi ~
Nova korenova slozka Stahnout soubor | Smazat % Kopirovat & Zamitnout & Zrusit schvalovani ] |
@ e | G
Vlastnosti & schvalovani
Schvalit Spustit Sestavy
Vyhledat [ Ke schvaleni -
Soubor P isk
racovni plo: Nazen Pop Wy
Dokumenty » @ amylon Cernohorsky Ji 18. 8. 2016 9:17:25
» B Dochazka Administrétor 27, 4, 2016 9:26:43
~ & Dokumentace Varikovd Sérka 8. 6. 2016 16:41:29
Uivatelé
v & CRM Varkova Sarka 24, 6. 2016 9:29:08
Skupiny ot . o
lwl SZ5_15_P1393_248.pdf N Ke schvalen Servisni smlou Administrater  27. 1. 2017 15:14:37
Organizadni struktura » D sklady Vafikova Sarka 8. 6. 2016 16:42:02
Typy dokument » [ vyroba Varkovd Sarka 8. 6. 2016 16:41:40
» 3 EPTEST Klima David 24,6, 2016 12:03:49
Nastaveni
» D Faktury Administrator 30, 8, 2016 10:24:12
Sablony
¥ » OITECO Administrator 19,1, 2017 1229:57
Procesy » 3 Jiné dokumenty Administrator  27.7. 2016 13:17:57
3 Moje slozka Administrator 16 9. 2016 12:48:24
» 3 Nabidky Administrator 14,9, 2016 22:01:10
* 3 Nadfazena slozka Administrator  16. 8. 2016 11:38:00

V ptipadé pouziti tlacitek ,Schvalit” nebo ,Zamitnout” se objevi dialogové okno, kde je mozné zadat po-
zndmku ke schvaleni nebo dlvod zamitnuti.

Schvaleni x

Poznamka ke schvaleni

Schvalit Zavfit

Tlacitko Schvalovani zobrazi prehled o priibéhu schvalovani aktudlniho dokumentu:

Pribéh schvalovani e

Administrétor Pan Schvdleno 30, 1. 2017

Vanék Jan

4.4 AKTIVACE PROCESU

Nastaveny proces je potieba aktivovat tlacitkem v hornim néstrojovém panelu:
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Domd
E E B ulozit a vytvorit novy |§ ()
UloAit Ulozit a Deakivoval REAnUSIE
zavit
Data Akce
MNazev:™ Odsouhlaseni smlouvy Typ=™ Schvalovani
Manualni spusténi: \/ Automaticke spustent: v/

Deaktivaci a naslednou aktivaci je potfeba provést i pfi kazdé Upravé procesu.



5. IMPLEMENTACNI PODMINKY

5.1 HW POZADAVKY

Minimalni HW pozadavky:

- Aplikacni server: Processor x64 architecture or compatible dual-core 1.5 GHz processor Memory
4-GB RAM

- Databdzovy server: Processor x64 architecture or compatible dual-core 1.5 GHz processor Me-
mory 4-GB RAM Hard disk SAS RAID 5 or RAID 10 hard disk array

Doporucené HW pozadavky:

- Aplikacni server: Processor Quad-core x64 architecture 2 GHz CPU or higher such as AMD Opte-
ron or Intel Xeon systems Memory 8-GB RAM or more

- Databazovy server: Processor Quad-core x64 architecture 2 GHz CPU or higher such as AMD Op-
teron or Intel Xeon systems, Memory 16-GB RAM or more, Hard disk SAS RAID 5 or RAID 10 hard
disk array

SW pozadavky:
- Operacni systém rodiny Windows Server.
- Internet Information Services (lIS).

- Databdze: MS SQL Server (Express nebo vyssi), Oracle DB.
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6. PROGRAMOVE ROZHRANI API

Systém WEDA disponuje programovym rozhranim, které slouzi k integraci aplikaci v konkrétnich imple-
mentacich. Popis rozhrani je soucasti samostatného dokumentu WEDA — API Pfirucka pro vyvojare.
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