software602
v

FormFlow 10.2
Uzivatelska prirucka

Aktualizovano: 16. 8. 2018

Software602 a.s. - Hornokrcska 15 - 140 00 Praha 4 - tel: 222 011 602 - web: www.602.cz
e-mail: info@602.cz - ID datové schranky: 7dcsfzg -1CO: 63078236 - DIC: CZ63078236



FormFlow 10.2 UZivatelska PrirUCKa.....ceieeeiiieeteiieeteieneteranetereneterenctesenscessnseesssscesnssessnssessnnsessnssennnss 1
L0 0T 1o 2
1 Charakteristika ProgramU. ....ccieeeiiieieieieeetereeeeereneeeseeseesnscessnstessnssessnssessnssessnscssnssessnsscssnnsessnas 4
1.1 POUZIVANE POJMY @ ZKIatKY...iiioiieii ittt e et e e et e e e s st e e e et ee e e sssbeeeeesnbeaeesasbeeesennseeeeenrees 4
A o T o 4 1 5 (oYU UPRRNt 4
1.3 FOrmMUIATE Pro FOIMEIOW ...cciiiiiiiei ettt e et e e e ee e e e e te e e e e eate e e e eabaeeeeanbaeeeennseeeesansaeeeennseeeeennrens 4
1.4 KOIODEN fOIrMUIATU ....oeeiieee ettt e e et e e e e et e e e e eabe e e e eebaeeeeeataeeeeeateeeeeansaeeeeesseeeenntens 4
2 Prostredi FOrMFIOW ...uiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt tteteeteeteeseessessessessssssssssssnssnssnssnsans 6
2 R o U1y -1 o U UPTPRRN 6
R o a1 1 o) = T WL | 0] F= o 1V | o AU 7
2.2.1  Prihlaseni JMENEM @ NESIEBM ....ooi it e e et e e e e bt e e e e e bt e e e e ebteeeesntaeeesntaeeeaans 7
2.2.2 Prihlaseni pomoci automatické aULENtIZACE ....uvveiiiiiieeccce e 7
2.2.3 ] o o T 101 =] o 1 - [ USSR UPTPP 7
D S O o | Y- 1 =T o TR VA1V | 1 =TSRRI 8
2.2.5 Prepindni mezi UZIVatelSKYMI UCLY ......eeiiieiiie ettt et e e et e e e s ae e e e areee s 8
2.2.6  ANONYMNT UZIVATEL . .uiiiiiiiiee ettt e e et e e e et e e e s e bte e e e ebteeesebaaeeeebesaesessaaeeanstaeesassasasanstneesanns 9
2.2.7  VYZAdANI NOVENO NESIA ....uiiiiciiiee et s et e s e e e s bt e e e e s bteeeesbeeeeesbteeessbeeeeenans 9
D T O Vi - To - ol o 10V A A=l o1 1 1 5 Uo LY PR 11
D 75 R VA o1 1=To I Y 7= o Y [P 11
2.3.2 [ T L <] AU 13
3 [ o Tol=13 Y PP 15
3.1  Moznosti vyhledani formularl (ProCESU) .....ueiiiuie ittt ettt rte et e et e e st e e ebaeesabeesareeesaeesasaeensneas 15
I 0 R [0 7.4 PRSP 15
3.1.2 KONV ettt ettt ettt ettt ettt ettt e et et et e ae et et et et et et et est et et et e et et et ete et et eteneanes 15
T A 1o o 0 o T = T USSR 16
B A o Yo [ Y1 01 4V USRS 18
I A V111 7= ¥4 RSP 20
A T (01U o Yol TR R PR 20
I Y- To AV 1 1V PO RSP 22
N N o] o Yol | L= 3 g = 1 = V=] o | PSPPSR 23
T Y=Y 40T 1o 1 o) 40 01U 1= U PO SRR 23
3.3.1  Listovani seznamem fOrmMUIATT .....coccviiiieceie e e e e e e et ee e e e ara e e e earaee e eenaes 23
T8 70 Y T Y43 o 1y 4 o) ¢ 01U 1= TV FO USSR 24
I T8 T [0} oY g o = Yol <N o R o] 0 .0 [V - [ IS ER SR 25
R U Y4 W o T 10 AL o) a1 0[] = o <R 28
o R [ o ol = | 172 1ol oI o T o 4 [V = <RSPPI 28
3.4.2  VIACENIT FOIMUIATE. .. ..t e et e e e et e e e e et e e e e e abeeeeesbeeeeasbaeesessaeeeesreseeensees 29
N T o o T Yolo )7 [ a TR o o 4[] = TR SRR 30
A Yol 0NV 1 1Y Y £ o TV = T RSP SPR 30
3.4.5  UzZaVieni FOrMUIAFE......coo ettt e et e e e te e e e et ae e e e e abee e e e abeeeeesbeeaeesteeeeenreeeeensees 30
4 NASTAVENT 1.ueiiiiiiiiiieiieetiieiiretieetetatenatesnsesnsesnsesnsesnsesnsssnsesnsesnsessssnssssnsssnsssnsssssssnssssssnansnnns 32
L R [ 01 oY ¢ 0 =Yool U A V7 | =1 T RPN 32
A o [ 1 PRSP 33

software602
~—®



4.3 NASTAVENT APIIKACE ..eei ettt ettt ettt et e e et e e e e ta e e e e ettt e e e e eabaeeeaasaeeeasseeeeassaeasensbaeesansbaeeeanssaeaeeansees 35

4.4 Clenstvi @ SPrava SKUPIN @ FOli....cuiuiuiiieiececeiceceeeceeee ettt ettt ettt et steses s et st esessststesessesstenessssaeas 36
4.5  Zmeéna hesla Nebo COItIfIKATU ....ccc.uiii i et e e et e e e e re e e e e eabe e e e e nreeaeennees 37
A.5.1  ZMENA NESIAue it e e —e e e e e e ——e e e e ebaeeeeetaeeeeabaeeeearaeeeearaeeeeannees 37
4.5.2  NaStaVeNni CEITITIKATU ....ooocuiiiie ettt e et e et e e be e e s ate e e beeeeabeesateeebeeesabeeenseees 37
I Y = W o T=T o T e o Y Vo 1 RPN 38
AV [0 T4 o) o =1 a1 2 1 (] o Lol IR 39
L I Y T o1 g VI oYY L 2= oY1 PSR 39
4.9 POdPiSOVE COItITIKAY...ouiiiiiiiiie et e e e e e st e e e s te e e e s b ba e e e s abeeeeeabeeeeenreeeeenrees 40
4.9.1  Povéreni ke SPraveé Certifikatl........cooviiiriiiiiiecie ettt et et e e e be e enaae s 40
e A |V oY <N ol =T o 1111 Y USSR 40
4.9.3 [ [0 o o= a1 1 1 (IR 41
e NP oV 12T o T ol o ) 1 L ([ UR SRR 41
4.9.5 PHIANT NOVE QULOIIZACE . .eieiie ettt ettt e e e et ee e e e e e e e s abaraeeeeseessssbraaeeeeeeeensnbrsseaaaaean 42
e N IY=V o ¥ [0 (W= 1V o] o - [ (USSR 42
4.9.7  AUtOrizace PHAEIENE MNE .....coo o e et e e e e e e e e e st e e e eeabe e e e eeabaee e esabaeeeesnseeeeennsens 43
4.10 ProVAzani UZIVAEI ........eeeeeii ettt ettt e e e e e e e et a e e e e e e e e esebataaaeaaeeesssassbaaseeaaeesansssaasaaeasessnsrsaenes 43

software602
~—®



1 Charakteristika programu

FormFlow je formularovy server, ktery zajistuje centralni spravu dokument(, XML formulard, jejich kolobéh se
schvalovacimi procesy a sbér dat do databaze.

Tato prirucka je ur¢ena vsem jeho uzivatelim a popisuje praci s FormFlow a formulari obecné.

1.1 Pouzivané pojmy a zkratky

V nasledujicim seznamu najdete nejbéznéjsi pojmy a zkratky, na které miZete narazit v této dokumentaci.

o FF (FormFlow) - nastroj pro centralni spravu formulard, jehoz pouZzivani popisuje tato dokumentace.
e FO - souborovy format pro elektronické formulare.
e ISDOC (Information System Document) - souborovy format pro elektronické faktury.

e PDF/A - oficialni archivacni verze souborového formatu PDF. Jedna se o zUzeni definice formatu PDF tak,
aby bylo mozné soubory ulozené v PDF/A otevrit beze ztraty informace i vsemi budoucimi verzemi
softwarovych nastrojl. Definovana v standardech 1SO 19005:1-2008 a I1SO 19005-2:2011.

e XML (Extensible Markup Language) - znackovaci jazyk urceny pro vyménu dat.

e ZFO - souborovy format pro komprimovany elektronicky formular.

1.2 FormFlow

Program FormFlow je nastroj pro centralni spravu dokument( a formulard. Jeho prostfednictvim je mozné zajistit,
aby vsichni uzivatelé méli k dispozici formulare, které potrebuji. Vyplnény formular je pak pomoci FormFlow
predan dalSim odpovédnym osobam a po schvaleni predan na misto urceni, pripadné uzavren.

Program pracuje v prostredi béznych webovych prohlizecd - maze to byt Internet Explorer, ale tfeba i Mozilla
Firefox ¢i jiny program tohoto typu. UZivatelé tak pracuji ve znamém prostredi, ve kterém se snadno a rychle
orientuji.

Vyplnovani samotnych formulard mlize probihat pfimo ve webovém prohlizec¢i s pomoci dopliku, pripadné pomoci
samostatného programu Software602 Form Filler.

1.3 Formulare pro FormFlow

Formulare do FormFlow vklada administrator. Ten také jiz pri vkladani urci vlastnosti formulare: kterym
uzivateldm bude pfistupny k vyplnéni, komu bude dale predan, i kone¢ného prijemce. V nékterych pripadech
nemusi byt dalsi uzivatelé urceni napevno, ale pomoci pravidel, ktera berou ohled na udaje vyplnéné ve
formulari.

Zpracovani formulare ve FormFlow mize probéhnout dvéma rdznymi zpUsoby:

e LI Formular je urcen jen pro sbér dat (nema zadné podepisovaci kroky). Pak se po vyplnéni uzivatelem a
odeslani ulozi data do databaze FormFlow.

o [ Pokud se jedna o formular uréeny ke kolobéhu (s podepisovacimi kroky), pak je po vyplnéni a odeslani
predan dalsim uZivateldm. Do databaze se obvykle uklada az po skonéeni podepisovaciho procesu.

1.4 Kolobéh formularu

Proces vypliovani a schvalovani muzZe byt u kazdého formulare nastaven odlisné.
Obecné se postup vypliovani sklada z nasledujicich kroku:
o Uzivatel se prihlasi k FormFlow.
e Zobrazi se slozky s jednotlivymi formulari. Uzivatel vyhleda pozadovany formular.
o Formuldr se otevre v aplikaci Software602 Form Filler a uzivatel jej muiZe zacit vyplriovat.

e Vyplnény formular se odesle zpét do FormFlow.
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e Pokud se jedna o formular urceny ke sbéru dat, je nyni uloZen a proces zpracovani zde konci. (Pokud byl
formular odeslany anonymnim uzivatelem, muize byt jesté vyzadovano jeho schvaleni tzv. arbitrem.)

e  Formular urceny ke kolobéhu je po odeslani na server predan dalsi osobé ke zpracovani, podpisu Ci
schvaleni. Uzivatel, kterému byl formular dorucen, jej opét otevre v aplikaci Software602 Form Filler a po
prislusnych Upravach odesle zpét do FormFlow.

o Takovych krok(l muze byt potfeba nékolik, nez je formular definitivné schvalen.
e Schvaleny formular je dorucen kone¢nému prijemci a poté uzavren.

Podrobnosti o jednotlivych krocich prace s formularem najdete v dalSich kapitolach této prirucky.
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2 Prostredi FormFlow

2.1 Spusténi

FormFlow spustite v okné webového prohlizece. Pro pristup pouzijte adresu, kterou vam poskytl administrator
aplikace, napriklad http://firemniserver/formflow.

*» FormFlow

< & | [ https://firemniserver/formflow

o FormFlow

PFihlaseni

Doména: "Main Domain” {_FFSMain) v
Piihlagovaci
jméno:

Heslo:

Zapomenuté heslo?
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2.2 Prihlasovani a odhlasovani

Existuje nékolik zpUsobu prihlaseni do aplikace. Jejich pritomnost nastavuje administrator.

2.2.1 Prihlaseni jménem a heslem

Nejjednodussi zpusob prihlaseni do aplikace je pomoci uzivatelského jména a hesla. Tyto Udaje vam sdéli
administrator serveru. Zapiste jméno a heslo do vstupnich poli Prihlasovaci jméno a Heslo; pokud se na serveru
pouziva vice domén, zvolte v poli Doména tu, do které patrite. Poté klepnéte na tlacitko Prihlaseni.

o FormFlow

Pfihlaseni

Doména: "Main Domain” (_FFSMain) v
Pfihlagovaci anezka

jméno:

Heslo:

-
KAAS

Zapomenuté heslo?

2.2.2 Prihlaseni pomoci automatické autentizace

Pokud to administrator nastavil, zobrazuje se v dialogu navic volba PFihlasit se pomoci automatické
autentifikace. Pokud ji zatrhnete, budete prihlaseni automaticky k prednastavenému uzivatelskému Uctu bez
nutnosti vyplnovani jména a hesla. Pro prihlaseni k jinému neZ prednastavenému U¢tu pouZijte obvykla pole pro
prihlasovaci jméno a heslo.

2.2.3 Externi autentizace

Externi autentizace je prihlaseni s pouzitim prihlaseni k jiné sluzbé, napriklad JIP/KAAS nebo 602id, pripadné
Google ID. Pokud takovou moznost administrator nastavil, vedle tlacitka Prihlaseni se zobrazi tlacitko Ci tlacitka
s odkazem na prislusné sluzby.

Klepnutim na tlacitko zobrazite prihlasovaci stranku dané sluzby. Zde zadejte pozadované prihlasovaci (daje a
potvrd'te. Po prihlaseni budete presmérovani zpét do FormFlow.
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Prihlaseni s 602 ID

E-mail: anezka@mojefirma.cz

HEE[Q: iliilil-li|

Pamatovat 5i mé na tomte zafizeni

el glw ]
i

Zapomenuté heslo
Registrace

2 2017 Softwaretl? a.s.

2.2.4 0Odhlaseni uzivatele

Pokud jste prihlaseni, muizete se opét odhlasit klepnutim na tlacitko @ Odhlaseni u horniho okraje okna.
FormFlow tak prejde do anonymniho rezimu, ale kdykoliv se mlzete znovu prihlasit vy ¢i jiny uzivatel.

> FormFlow 2 aetia v Lo

Pokud nebudete po urcitou dobu ve FormFlow aktivni (vychozi nastaveni je 60 minut), budete z bezpecnostnich
divodil automaticky odhlaseni. Pred dalsi praci s FormFlow se pak budete muset opét prihlasit.

2.2.5 Prepinani mezi uzivatelskymi Ucty

Pokud je uzivatelsky ucet provazany s dalSimi Gcty, je mozné se mezi nimi prepinat bez odhlasovani a nového
prihlasovani. V takovém pripadé se v zahlavi vedle odkazu Odhlasit zobrazuje seznam provazanych G¢td.

Pro prepnuti staci vybrat Ucet ze seznamu a potvrdit tlacitkem Prepnout.

2 wetiap. v

&_ Admin
g ) ~
i Jirka
»
)

Aneizka

Dalsi informace o praci s provazanymi uzivatelskymi Ucty naleznete v kapitole 4. 10 Provdzani uZivatelé.
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2.2.6  Anonymni uzivatel

Pokud to administrator serveru umozni, muze s FormFlow pracovat i anonymni, tedy nepfihlaseny uzivatel. Ten
pak ma k dispozici pouze kartu Formulare a funkce hledani, umoznujici manipulovat s témi formulari, které
administrator anonymnim uzivateldm zpristupnil.

- c 0 o P L
> FormFlow 8 Anonymni uzivatel @ Prinlasit
PROCESY ~
™
I
Slozky  Vyivofit proces
Slozky Procesy / SloZky | Verejné / Podnéty
W Vefejné o
- ! Zadna data
Form
(= Podn
B Dokumel
Testy
Ostatni

Anonymné pristupuje uzivatel také k formulardm, které mu prijdou postou nebo které si stahne z jinych webovych
stranek, nez je samotny FormFlow.

2.2.7 Vyzadani nového hesla

Pokud zapomenete heslo ke svému Uctu, muzZete si pomoci odkazu na prihlasovaci strance nechat zaslat unikatni
odkaz pro vytvoreni nového hesla. Tento odkaz bude z FormFlow odeslan na vasi e-mailovou adresu uvedenou na
karté Moje nastaveni. Z toho ddvodu je doporuceno si adresu v nastaveni vyplnit a dohlizet na to, aby byla stale
platna.

K vyzadani nového hesla slouzi odkaz Zapomenuté heslo? umistény ve spodni Casti prihlasovaciho dialogu.

Frihlageni

Domeéna: "Main Domain” (_FFSMain) v

Prihlasovaci
jméno:

Heslo:

Zapomenuté heslo?

Po kliknuti na odkaz se zobrazi informace o postupu pri ziskani nového hesla. Do pole Prihlasovaci jméno vyplite
své uzivatelské jméno a potvrdte tlac¢itkem Odeslat e-mail.
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Znovunastaveni
hesla

Zadejte, prosim, své pfinlaovaci jméno a stisknéte tladitko "Odeslat e-mail”. FormFlow odeéle
avizovaci e-mail na Vasi e-mailovou adresu, kterd je uloZena ve Vagem uZivatelském uétu. E-mail
bude obsahovat URL, na které si miZete zménit heslo.

Doména: "Main Domain" {_FFShain) v

Prihlagovaci jméno: anezka

Odeslat e-mail

Y

Avizovaci e-mail na Vasi e-mailovou adresu, kterd je uloZena ve
Vasem uZivatelském iétu byl odeslan.

Na vasi e-mailovou adresu bude béhem nékolika minut odeslana zprava s odkazem pro zménu hesla.

FormFlow 11:33 (pfed 1 h) i~ v

FormFlow byl poZadan o znovunastaveni hesla uZivatele anezka

Heslo nastavite zde

http:// /misc . php?action=set_password&token=
88d13134fb43734fd0a04203fb5b096681b1d336be7852b1d9beaelc48154fd9

FormFlow

Pozor, odkaz ma Casové omezenou platnost a po jejim uplynuti jiz nebude mozné jej pouzit. V takovém pripadé si
stejnym zplsobem vyzadejte novy odkaz. Délku jejich platnosti nastavuje administrator FormFlow.

Kupon ke znovunastaveni hesla je neplatny.

Odeslani e-mailu jesté neznamena, ze heslo bylo zménéno. Pokud si tedy v tuto chvili na spravné heslo
vzpomenete, miZete je stale pouzit k prihlaseni. Jakmile se (spé&sné prihlasite, odkaz pro zménu hesla jiz nebude
mozZné pouzit, stejné jako kdyby vyprsela jeho platnost.

Kliknutim na platny odkaz se zobrazi dialog Znovunastaveni hesla pro vas uzivatelsky ucet. Vyplite své nové heslo
do poli Nové heslo a Kopie nového hesla. Tlacitkem Zména hesla dialog potvrd'te. Teprve v tomto okamzZiku
prestava platit vase plivodni heslo a je nahrazeno heslem pravé vytvorenym. Zaroven budete prihlaseni

k FormFlow a mGzZete pokracovat v praci.
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Znovunastaveni
hesla

Piihlasovaci jméno: _FFSMaintanezka

MNove heslo: *
Kopie seanens|
novéeho
hesla: *

Zména hesli‘h

2.3 Ovladaci prvky ve FormFlow

Po prihlaseni se v horni Casti stranky zobrazuji obecné ovladaci prvky.

> FormFlow 2 Anezka ¥ (: JO)

Zejména:

o E Jméno pravé prihlaseného uzivatele. Klepnutim na jméno zobrazite nabidku s moznostmi nastaveni
prostredi. Blize ji popisuje kapitola 4 Nastaveni.

o Tlacitko pro rozbaleni seznamu provazanych uzivatell. Slouzi k rychlému prepnuti na jiného uzivatele,
funkci blize popisuje kapitola 2.2.5 Prepindni mezi uZivatelskymi ucty.

o Tlacitka pro fulltextové a pokrocilé vyhledavani. Blize je popisuje kapitola 2.3.1 Vyhledavani.

o E] Tlacitko Napovéda, které zobrazi nabidku dokument( napovédy.

o Tlacitko Odhlaseni, kterym se pravé prihlaseny uzivatel odhlasi z FormFlow. Dalsi podrobnosti
k odhlasovani uvadi kapitola 2.2.4 Odhldseni uZivatele.

0 néco nize se pak zobrazuje pas karet - zalozek, kterymi si miZete zobrazit jednotlivé ¢asti FormFlow. Blize jej
popisuje kapitola 2.3.2 Pds karet.

= ]
> FormFlow 2 AnezkaP. (i JO)

N DOKUMENTY PROCESY v

2.3.1  Vyhledavani

Pomoci vyhledavaciho pole v horni ¢asti aplikace mlzete vyhledavat zaznamy v celém FormFlow, tedy jak
dokumenty, tak formulare (procesy). Hledani probiha fulltextové, tedy zadana slova budou vyhledana v celém
obsahu formularu a dokumentd.

Pri fulltextovém vyhledavani mlzete vyuzit i nasledujici vlastnosti:

e Viceslovné fraze. Text vlozeny do uvozovek bude vyhledavan vcelku presné tak, jak byl zapsan, napr.:
"kv&ten 2017" vyhleda Zapis kvéten 2017, ale uz ne Zapis kvéten a cerven 2017.

» software602
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e AND. Mezera mezi jednotlivymi slovy se povaZuje za operator AND, tedy v pripadé zadani nékolika slov
budou vyhledany zaznamy, kde se vyskytuji vsechna zadana slova, a to na libovolnych mistech, napr.:
vykaz prace vyhleda Vykaz prace, Vykaz provedené prace i Provedena prace - vykaz.

e OR. Pokud chcete vyhledat zaznamy, které obsahuji alespon jedno ze zadanych slov (operator OR),
oddélte je symboly ||, napr.: vykaz kvéten || céerven vyhleda Vykaz za kvéten i Vykaz za ¢erven.

e Text, ktery se nema vyskytovat. Pokud chcete vyhledat dokumenty, které nemaji obsahovat urcité slovo
¢i frazi, napiste pred néj znak minus, napr.: vykaz -préace vyhleda Vykaz zisk( a ztrat, ale ne Vykaz
prace.

Poznamka: Pred znakem minus musi byt uvedena mezera, jinak je povazovan za spojovnik a tedy soucast
slova, napr.: leden-derven vyhleda Vykaz leden-Cerven, zatimco zapis leden —&erven jej nevyhleda.

Tip: Dalsi moznosti hledani najdete v dilCich sekcich FormFlow - napriklad v jednotlivych slozkach na karté
Dokumenty Ci Procesy. Prislusné ovladaci prvky jsou umistény na pasu karet a slouzi k vyhledavani pouze v dané
slozce.

2.3.1.1 Pokrocilé hleddni

Jednodussi zpUsob je hledany vyraz prosté zapsat vyhledavaciho pole a dotaz potvrdit tladitkem ﬂ

2 rneav 00

FormFlow vyhleda vsechny dokumenty a procesy, ve kterych se dany vyraz vyskytuje. Vysledky zobrazi v prehledné
tabulce.

Vysledek hledani

Zobrazeno 1-10

Sloika Jméno Seriove Cislo Vytvoreno Zménéno
Dokumenty / Dokumenty Dokument2_ pdf 11.11.2016 12:29 11.11.2016 12:29
Procesy / Rizend dokumentace / Vznik Zapis z jednani 000004 2352016 14:44 2352016 14:44
Procesy / Rizend dokumentace / Vznik Schizka kvéten 000029 23.5.2016 16:42 2352016 16:42

2.3.1.2 Rozsirené parametry vyhleddvdni
Druhou moznosti je pouzit rozsirené parametry vyhledavani, které nabizeji vice moznosti nastaveni. Zobrazite je

tlacitkem .

Poté se zobrazi dialogové okno pro nastaveni vlastnosti hledani. Zde muZete nastavit nasledujici parametry:

e V polozce Hledat urcete, zda se maji prohledavat dokumenty, procesy nebo vsechny zaznamy.

o Do pole Hledany vyraz doplite text, ktery se bude hledat v obsahu ¢i metadatech hledanych dokument(
¢i procesul.

eV sekci Datum vytvofeni nebo modifikace miZete urcit ¢asové rozmezi. Potom budou vyhledany pouze
takové dokumenty ¢i procesy, které byly v daném obdobi vytvoreny ¢i zménény.

e V posledni polozce lze urcit, zda se maji hledat dokumenty a procesy i ,,v kosi“, tedy smazané.
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Pokrocilé hledani

Hledat: Dokumenty
Procesy
s Ve
Hledany vyraz: * Zapis
Datum vytvoreni nebo B 2017-06-01 0:00
modifikace:

] 2017-07-01 0:00

Hledat v kosi: nehledat v kosi v

Zadani potvrd'te tlacitkem Hledat. FormFlow vyhleda vsechny dokumenty a procesy, ve kterych se dany vyraz
vyskytuje. Vysledky zobrazi v prehledné tabulce.

Vysledek hledani

Zobrazeno 1-22

Slozka Jméno Sériove Cislo Vytvoreno Z
Procesy / Spisova sluZba / Dokumenty pfichozi = Notifikace podatelny po vyprieni Ihity na pfeéteni pfichoziho dokumentu | ($JID_CODESS-00617) = 30.6.2017 16:27:29 = 3(
Dokumenty | Dokumenty Zapis 7 jednani 2662017 10:35:24 | 2¢
Dokumenty / Dokumenty cerven.docx 26.6.2017 12:03:51 2f
Dokumenty / Dokumenty A_10_10_2014 xlsx T.6.2017 14:32:03 7.

2.3.2 Pas karet

Po prihlaseni se v horni ¢asti stranky zobrazuje vodorovny pas karet, slouzici jako nabidka jednotlivych funkci
serveru.

FormFlow 2 AnezkaP.

N DOKUMENTY PROCESY v

Sbaleny pds karet

Pas je rozdéleny do nékolika zalozek, z nichZ kazda obsahuje tlacitka pro jednu skupinu funkci. Jejich
podrobnéjsi popis naleznete v dalSich kapitolach tohoto dokumentu:

o Karta Dokumenty slouzi ke spravé dokumentu a popisuje ji samostatny dokument DMS dokumentova ¢dst.

e Karta Procesy sdruzuje funkce pro praci s probihajicimi formularovymi procesy a popisuje ji
kapitola 3 Procesy.

e FormFlow muZe byt rozsifen o volitelné sekce, které pak najdete na dalSich kartach. Jejich popis obvykle
najdete v samostatné prirucce k dané sluzbé.
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14

Pas muzete rozbalit i opét sbalit kliknutim na jednu z jeho zaloZek, pripadné pomoci tlacitek s+ &i A umisténych
na pravé strané pasu.

o FormFlow

A

o I
& rnezkar Q[ 00
DOKUMENTY PROCESY ~
= =2
= =2 | =
Moje Ulkoly
SloZky likoly garanta

Rozbaleny pds karet
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3 Procesy

Karta Procesy sdruzuje funkce pro praci s probihajicimi formularovymi procesy a zakladani novych. Kazdy proces
je reprezentovan formularem: vyplnénim prislusnych poli, pripadné klepnutim na odpovidajici tlacitka proces
pripravite, zahajite, posunete do dalSich krok( a nakonec uzavrete.

3.1 Moznosti vyhledani formulari (procesu)

Pokud si ve FormFlow zobrazite sekci Procesy, prvni Ctyri tlacitka na pasu karet nabizeji rizné moznosti vyhledani
formulard a tedy i procesl s nimi svazanych.

o Tlacitko SloZzky umoznuje pristup k formularim podle jejich zarazeni do slozek.
e Tlacitko Moje k vyrizeni zobrazi formulare, které pravé cekaji na vase zpracovani.

e Tlacitko V procesu slouzi k zobrazeni vSech formularu, jejichZ zpracovani se (castnite, i kdyz je ma treba
zrovna na stole nékdo jiny.

o Tlacitko K prevzeti zobrazi formulare, které aktualné zpracovava nékdo jiny, ale vy je mizete prevzit a
pokracovat v jejich zpracovani.

o 7 1
o FormFlow 8 AneskaP. oh

) DOKUMENTY PROCESY ~
- = _—
2 =
Moje k 4\ K

Slozky vyfizeni procesy  prevzeti

3.1.1  Slozky

Formulare, reprezentujici procesy, se ukladaji do pojmenovanych sloZzek. Ty mohou mit, podobné jako slozky
(adresare) na disku pocitace, stromovou strukturu. Strukturu slozek a prava pristupu k jednotlivym slozkam
nastavuje uzivatel s pravy administratora serveru.

Tlac¢itkem SloZky na pasu karet zobrazite v levé Casti okna stromovou strukturu slozek. Rozbalovat ¢i sbalovat
rozvétvenou strukturu podsloZzek mizete klepnutim mysi na symboly zaviené Il ¢i oteviené & slozky vedle nazvu.
Slozka se také rozbali, pokud zobrazite jeji obsah kliknutim na nazev.

Slozky Procesy | Slozky / Spisova sluzba / Spisy
W Interni e . ) Fideni
il Testy e € | ow < Celkovy pocet zaznami: 5 | Zobrazeno 1-5 Vyberie sloupec pro ffidéni ¥ || w -
& Spisova sluZba
[ Dokumenty pficho: Akce Kéd  Jméno formuldie SN Autor Vyiizuje
Dokumenty viastni _ i . .. . i . .. . .
_ X f| 0 & SPIS Korespondence 2017~ SPIS-000000022/2017 = AneZka Ptackova (_FFSMain\anezka) AneZka Ptackova (_FFSMain\a
[m Spisy
[ Potovni podaci ai = 0 & SPIS  Smiouvy - Kient testovaci.spis-16/2016  Jan UZivatel {_FFSMain\user) Jan UZivatel {_FFSMaimuser)
[ Skartace f| 0 & SPIS  Smiouvy - dodavatelé  testovaci spis-15/2016  Jan UZivatel {_FFSMainuser) Jan Uzivatel {_FFSMain\user)
f| 0 & SPIS  Korespondence 2016 testovaci spis-14/2016  Jan UZivatel {_FFSMainuser) Jan Uzivatel {_FFSMain\user)
f| 0 & SPIS  Ufady SPIS-000000022/2016 = Tamara Ugetni {_FFSMain\ucetn Anezka Plackova (_FFSMain'a
3.1.2  Ukoly

Sekce Ukoly na pasu karet obsahuje tFi tlacitka: Moje k vyfizeni, V procesu a K prevzeti. Témito tlacitky si
zobrazite formulare bez ohledu na slozku, ve které se nachazeji, ale kterym byste méli vénovat pozornost.

Tlacitko Moje k vyFizeni zobrazi vsechny formulare, které aktualné cekaji na vase zpracovani.

Tlacitko V procesu zobrazi vsechny formulare, jejichz zpracovani se Ucastnite, i kdyZ je ma treba zrovna na stole
nékdo jiny.
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Tlacitko K pFevzeti zobrazi vsechny formulare, které ma aktualné na stole nékdo jiny, ale mizete je prevzit a
pokracovat v jejich vyrizovani.

- I
> FormFlow 2 Anezka P ¥ 00

w DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR ~
= - - N
3 = v
Moje k v K
Slozky vyfizeni  procesu  plevzeti Filtr

Moje k vyfizeni

2% Celkovy poéet zaznami: 4 | Zobrazeno 1- 4 Vyberte sloupec pro tfidéni ¥ | w a

Akce Kaéd Jméno formuldie SN Slozka Autor Postoupeno Vrdceno Vytvofeno Ulozeno
B 0 [i] A1555—00000083 Dokumenty viastni / odchozi  P. AneZka (_FFSMaimanezka) P AneZka (_FFSMainanezka) 20.12.2016 12:51 = 20.12.2016 12:51
B 0 [i] Re: Zdfijovd schiizka ~ A1555-—00000082 Dokumenty viastni / odchozi ~ P. AneZka (_FFSMain\anezka) 20.12.2016 12:43  20.12.2016 12:52
B 0 i SFIS Korespondence 2016 spis-000000005/2016 ~ Spisy P. AneZka (_FFSMain\anezka) Novak Karel (_FFSMain\karel) 19.12.2016 13:08 = 20.12.2016 13:27
B 0O © MSGIN Oznamenf A1555—00000079 Dokumenty pfichozi P. AneZka (_FFSMaimanezka) P AneZka (_FFSMain\anszka) 19.12.2016 12:40  20.12.2016 12:39

3.2 Filtr formularu

Jakmile pri zobrazeni SloZky zvolite konkrétni slozku, na pasu karet se zobrazi ovladaci prvky filtru. V pripadé
sekci Moje k vyrizeni a V procesu se prvky filtru zobrazuji rovnou.

¥
=]

Filtr

Nejjednodussi zpusob filtrace je pomoci takzvaného rychlého filtru. Ten umoznuje filtrovat podle jediné
prednastavené polozky, napriklad jména formulare. Staci tedy zadat do filtru nazev nebo jeho Cast a potvrdit
tlacitkem s lupou. Systém pak zobrazi vSechny formulare, zadany text v nazvu obsahuji.

Yy - vas - 32 . , . . _ s
Pro presnejsi hledani pouzijte tlacitko V Filtr. Tim se zobrazi dialogove okno se vsemi metadaty, podle nichz lze
vyhledavat. Vyplite libovolnou kombinaci (daj, které maji hledané formulare spliovat.
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Pokrocilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtr Pokrocilé nastaveni

Kod: NULL
Jméno formulaie: NULL

Autor: Anezka M
Vyrizuje:

Vyridil:

SN: MULL

Vytvoieno:

e

8.1.2018 - 6.2.2018 NULL

UloZeno:

e

MULL

Smazané formulére:
Nevyfizené formulare:
Schvalené formulare:

Zamitnuté formulare:

Vyberte sloupec pro tiidéni: Ponechat vychozi tfidéni Vzestupng ¥

m Celkovy podet VyEistit Zaviit

V casti Vyberte sloupec pro tfidéni si mGzete zvolit, podle kterého sloupce (Udaje) maji byt vyhledané formulare
serazeny. V prvnim z obou poli si vyberte konkrétni sloupec, v druhém pak smér razeni Vzestupné ¢i Sestupné.

Vyberte sloupec pro tiidéni: UloZeno ¥ Sestupné ¥

Tlacitkem Celkovy pocet si mizete zobrazit pocet formulari odpovidajicich aktualné nastavenému filtru. Tlacitko
Vydistit vrati filtr do zakladniho nastaveni.

Vyhledavani zahajite tlacitkem Odeslat. Ve FormFlow se zobrazi tabulka se seznamem formulard odpovidajicich
zadanému filtru - vyznam jednotlivych ¢asti tabulky popisuje kapitola 3.3 Seznam formulara.

Pokud je nastaveny néjaky filtr, jsou filtracni tlacitka na pasu karet zvyraznéna zZlutym pozadim. Kromé toho je
zde k dispozici tlacitko Vy¢istit filtr, kterym muzete opét zrusit nastavené filtrovani.

| ¥ X
“apis n iy istit

Filtr filtr

Pri filtraci mazZete zaroven prizpUsobit vzhled vysledného seznamu dokumentd. K tomu slouZi jedna z dalSich
zalozek v okné Pokrocilé hledani, Sloupce (popisuje kapitola 3.2.3 Sloupce).
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\J



3.2.1  Podminky

Zalozka Podminky nabizi oproti zalozce Filtr moZnost presnéjsiho nastaveni filtrace podle metadat. Podminek
muZete vlozit i vice a nastavit, zda maji platit vSechny najednou, nebo alespon jedna z nich.

Pokroéilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrocilé nastaveni
Zaddni podminky Autor v = r AneZka v ':'B' 'S' 1
filtru:

a zéroven v Vytvofeno v < v E 112018 16:3624 MULL ® e t

Kazda podminka se sklada ze tri ¢asti:
e Metadatum, které se v dané podmince kontroluje (na ilustracnim obrazku je to ,,Autor“). Jakmile zvolite
metadatum ze seznamu, zobrazi se pole pro urceni dalSich dvou ¢asti podminky.

e Operace, ktera se pouzije v dané podmince. Moznosti zaviseji na typu metadata - pro textové Udaje
(napriklad nazev dokumentu) a (daje vybirané ze seznam( (napriklad uzivatelé) lze posuzovat pouze
rovnost Ci nerovnost se zadanou hodnotou. Pro Udaje tykajici se data a Casu lze pouzit i operatory ,,vétsi
nez“ a ,,mensi nez“.

e Ve tretim poli nastavte porovnavanou hodnotu. Moznosti pole se opét lisi podle typu metadata:

o pro textové polozky vepiste pozadovany text primo do pole;

Jméno formulafe ¥

v reporf MULL

o pro polozky seznamd, véetné polozek umoziujicich pouze hodnoty Ano ¢i Ne, pole nabizi seznam
pripustnych hodnot. Vyberte poZzadovanou hodnotu ze seznamu;

Smazané formulare ¥ = A -—--\yherte mozZnost— v

—\Vyberte moZnost---
Ga15 NULL%

Me

o polozky typu , datum a Cas“ maji v levé Casti pole tlacitko, kterym si zobrazite pomdcku pro vybér
data a Casu.
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Vytvofeno ¥ = ¥ = 1.1.2018 14:30 MLILL
{ leden 2018 >
po 0t st & pa  so  ne

15 16 17 18 19 20 21

%]

29 30 M

3]
i}

1|
[==]
1]
—
=
—

©

o pokud polozka (bez ohledu na typ) umoziuje prazdnou hodnotu, je v tomto poli k dispozici i
tlac¢itko NULL, pripadné volba %IS NULL% v seznamu moznosti. Nastavenim této hodnoty mizete
vyhledat dokumenty, které nemaji, pripadné naopak maji, dany Gdaj vyplnény.

SM v = v %615 MULL3 MULL

Pokud chcete filtr slozit z vice podminek, pridejte si dalsi radky pomoci tlacitka @® vpravo od podminky.

Pokrocilé hledani

Filtr Podminky Fulitext Sloupce Sady fitrd Pokroilé nastaveni
Zadéani podminky Autor v = v Anedka - @
filtru:

Pridat podminku

Kazda radka znovu obsahuje pole pro metadatum a po jeho vyplnéni mizete opét urcit operator a hodnotu. Navic,
pokud ma filtr vice neZ jednu podminku, zobrazuje se u nich jesté nékolik ovladacich prvkd navic:

e Vlevé casti, pred polem pro metadatum, je navic pole pro uréeni vztahu mezi podminkami. Pokud maji
platit obé podminky soucasné, zvolte hodnotu ,,a zaroven“. Pokud pro vybér formulare staci, aby byla
splnéna jedna ze zadanych podminek, zvolte hodnotu ,,nebo“.

Pokroéilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrocilé nastaveni
Zaddni podminky Autor v = T AneZka hd ':'B' '9' 1
filtru:

a zérover v Vytvoreno v = v B | 112018163624 NULL ® = 1t

e V pravé casti se nachazi kromé tlacitka ® pro pridani dalsi podminky takeé tlacitko S pro odebrani dané
podminky.

o Pomoci tlacitek T a + mizete upravit poradi podminek.
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Filtraci zahajite tlacitkem Odeslat.

3.2.2 Fulltext

Zalozka Fulltext umoznuje vyhledavat text vyskytujici se kdekoli v procesu. Zadejte retézec do pole Hledany
vyraz a potvrd'te tladitkem Odeslat.

Pokroéilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrotilé nastaveni

Hledany vyraz: informace]|

FormFlow poté zobrazi vysledek hledani se seznamem procest umisténych v dané slozce, ve kterych se vyraz
vyskytuje.

Procesy / Slozky | Odchozi dokumenty

w | & | ® | Zobrazeno 1-3

Akce Kod Jméno formulaie SN Autor Vyfizuje Vyridil
MSG_QUT = Odchozi zprava SWB02-000002467 = AneZka (_FFSMain\anezka) User (_FFSMainuser)
MSG_QUT | Informace o zménach SWE02-000002482 = AnaZka (_FFSMain\anezka) = Ansfka (_FFSMain\anezka) AneZka (_FFE
MSG_OUT = Souhrnnd zprava za éerven 2017 | SW602-000003060  Jirka (_FFSMain)jirka) Bezv Vypravny (_FFSMain\bezvypravny) = User (_FFSM

Pokud chcete hledat procesy ve vsech slozkach, pouzijte pole pro fulltextové hledani umisténé v horni ¢asti okna.
Popisuje jej kapitola 2.3.7 Vyhleddvani. V téze kapitole najdete i popis nékolika moznosti, jak fulltextové hledani
dale upresnit.

3.2.3 Sloupce

Zalozka Sloupce obsahuje seznam vsech Udaju, které se mohou zobrazovat v tabulce s vysledky hledani. Zde
mUzete pro kazdou polozku nastavit, zda se ma zobrazovat a v jakém poradi.

Pokroéilé hledani
Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrocile nastaveni
Nezobrazované sloupce Zobrazované sloupce #| Viditelnost akci
Kad Jméno B N
E ? B oeittomust
Autor T o ﬂ Informace o formulafi
Vyfizuje
- Viyfidil 1 7 | Plevzit formulsf
Vytvofeno s & P t do Kok
. resunoul do Kose
+ UloZeno 1 o
i " f—% Presunout z kode
®
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Zobrazované sloupce

Tabulka v levé ¢asti dialogu obsahuje seznam metadat, ktera se mohou zobrazovat v seznamu formulard. Tabulka
je rozdélena do dvou sloupct: Nezobrazované sloupce a Zobrazované sloupce. Pomoci tlacitek +— a —+
umisténych mezi sloupci mizete jednotlivé polozky pfesouvat z jednoho sloupce do druhého a tim nastavit, zda se
polozky budou zobrazovat v seznamu formulara.

Vpravo od sloupce Zobrazované sloupce je umisténo nékolik dalsich tladitek, pomoci kterych muizZete nastavit
poradi jednotlivych polozek ve vysledném seznamu. Klepnutim oznacte polozku, kterou chcete presouvat, a pak
pomoci tladitek upravte jeji pozici: klepnutim na tlacitko T &i 4 posunete polozku o jedno misto vyse &i nize.
Tlacitka T & £ pouzijte k presunu na zacatek ci konec seznamu.

V seznamu formulard bude kazda polozka (metadatum) tvorit samostatny sloupec, Cili polozky, které zde umistite
vy$e, budou ve vysledné tabulce formulard zobrazeny vice vlevo.

Fobrazované sloupce

Jméno

SM

Ador
Vyfizuje

ViyTidil

Vytvofeno

UloZeno

= <"

Viditelnost akci

V tomto dialogu mlzete upravit i obsah sloupce Akce s tlacitky slouzicimi k manipulaci s dokumentem. Sloupec
Akce se zobrazuje vzdy v levé ¢asti seznamu dokumentu a i poradi jednotlivych tlacitek je pevné stanovené, ale
pro kazdé z nich mlzete urdit, zda se bude zobrazovat, nebo ne. K tomu slouZi pole vlevo od ikony tlacitka:
zatrhnéte jej pro vSechny akce, které se maji zobrazovat, a zruste zatrzeni u téch, které se zobrazovat nemaji.
Zatrhavaci pole v zahlavi sekce slouzi k hromadnému nastaveni viditelnosti Ci skryti pro vSechna tlacitka zaroven.

Viditelnost akci

¢ [0 oteviit formulaf

¢ ) 'nformace o formulai
" E Prevzit formular

[ %'ﬁ Presunout do koge

Y B Presunout z kode
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3.2.4 Sady filtra

Na zalozce Sady filtr si mizete nastaveny filtr ulozit pro dal$i pouziti.

Pokrocilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrd Pokrodilé nastaveni
Nazev Zobrazit v nabidce  Zobrazit jako Stitek  Editovat Smazat Ulozit Pouzit
A Novasada [# Nahrat data ze sady do zaloZek Smazat sadu UloZit data ze zaloZek do sady
4, dnes v Mahrat dafa ze sady do zéloZek Smazat sadu UloZit data ze zalofek do sady

Pridat sadu

Tlac¢itkem Pridat sadu zobrazite dialog pro pojmenovani nové sady. Pod danym jménem se pak ulozi aktualni
nastaveni filtru, viditelnosti a poradi polozek.

VSechny ulozené sady filtr(i se zobrazuji v tabulce na této zaloZce, kde je mlzete i upravit.

o Tlacitkem % vedle nazvu sady mizete sadu pfejmenovat.

o Je-li zatrzena volba Zobrazit v nabidce, filtr bude k dispozici v nabidce na tlacitku Filtr.

Filtr =
F ova sada

FPokrotile hledani

o Je-li zatrzena volba Zobrazit jako stitek, filtr bude k dispozici jako tlacitko nad seznamem vyhledanych
kontaktu.

Procesy / Slozky / Interni

o5 Celkowy poéet zdznami: 195 | Zobrazeno 1 - 50 ﬁ"_? dnes

o Tlacitkem Nahrat data ze sady do zaloZek nastavite aktualni filtr, viditelnost a poradi polozek podle
uloZené sady a dale s timto nastavenim pracovat.

e Tlacitkem Smazat sadu ulozenou sadu smazete.
o Tlacitko Ulozit data ze zaloZek do sady prepise uloZzenou sadu podle aktualniho nastaveni.

o Tlacitko Pouzit sadu nastavi aktualni filtr, viditelnost a poradi polozek podle ulozené sady a rovnou je
pouzije, tedy zobrazi odpovidajici zaznamy.

’? software602
\J




3.2.5 Pokrocilé nastaveni
Na zaloZce Pokroéilé nastaveni si miZete zvolit, co se ma na karté zobrazit v urcitych situacich.

Volba Po prvnim prichodu na stranku zobrazit slouzi k nastaveni zobrazeni v okamziku, kdy prejdete na kartu
Procesy:

e Tabulku s naposledy pouzitym filtrem - zopakuje se posledni hledani pouzité pri minulém zobrazeni
karty;

o Tabulku bez filtru - zobrazi vysledky hledani bez nastaveného filtru, tedy vsechny zaznamy;
e Prazdnou tabulku - nezobrazi zadné vysledky hledani;

e Prazdnou tabulku a otevrit modalni okno s rozsifenymi filtry - nevyhledava, ale zobrazi rovnou okno
Pokrocilé hledani pro nastaveni filtru;

e dale se v nabidce zobrazuji vase uloZené sady filtrd. Pokud vyberete jeden z nich, pouZije se pro prvni
vyhledani pravé on.

Volba Po stisku tlacitka Vycistit filtr zobrazit slouzi k nastaveni zobrazeni ve chvili, kdy zrusite predchozi filtraci.
Zde jsou k dispozici pouze dvé moznosti:

o Tabulku bez filtru - zobrazi vysledky hledani bez nastaveného filtru, tedy vSechny zaznamy;

e Prazdnou tabulku - nezobrazi zadné vysledky hledani.

Pokroéilé hledani

Filtr Podminky Fulltext Sloupce Sady filtrG Pokrofilé nastaveni
Po prvnim prichodu na stranku zobrazit: Tabulku 5 naposledy pouZitym filtrem T
Po stisku tlacitka Vy€istit filtr zobrazit: Tabulku bez filtru T

3.3 Seznam formularu

3.3.1 Listovani seznamem formularu

Pokud je formular( v seznamu vétsi mnoZstvi, zobrazuji se na vice strankach. V tom pripadé mlzZete vyuzit
navigacni pomucku umisténou vlevo pod seznamem. Jednotliva tlacitka slouZi k prechodu na prvni stranku (««),
predchozi stranku («) a nasledujici stranku (»). Velikost stranky si mizete nastavit na karté Sprava - Nastaveni
aplikace - Pocet radkl na strance.

Nad seznamem a vedle navigacni pomucky pod seznamem najdete i Udaj o tom, které zaznamy jsou zobrazeny na
aktualni strance. Presny (daj o celkovém poctu zaznam( odpovidajicich aktualnimu filtru se zobrazuje pouze pro
mensi pocCet zaznam( (konkrétni hranici nastavuje administrator) a tladitkem < si jej mizete zaktualizovat.
Tlacitkem Donadist si vyzadate nacteni vSech zaznamu na jednu stranku.

« = | Donatist @gemgg pocet zaznami: 500+ | Zobrazeno 1 - 20

Pokud existuji pfipravené sady filtri, u kterych je nastaveno, Ze se maji zobrazovat jako stitek, najdete je nad
seznamem vedle Gdaje o poctu zdznamu. Nastaveni sad filtrd popisuje kapitola 3.2.4 Sady filtra.
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Procesy / SloZKy / Interni

o5 Celkovy potet zdznami: 195 | Zobrazeno 1 - 50 ‘f_’? dnes

Pokud zaznam( neni prili§ mnoho (konkrétni pocet opét nastavuje administrator FormFlow), mizete si je dale
seradit ¢i filtrovat podle nékterého ze sloupct tabulky. Prislusné ovladaci prvky najdete v zahlavi jednotlivych
sloupcl. Nové fazeni nastavte tlaitkem =+ (Sestupné) ¢i « (Vzestupné).

Ndzev wa SN

o e
Pfichozi zprava 000752 Ty zestupne

Pfichozi zprava QD0142

Pro rychlou filtraci podle jednoho sloupce mizete vyuzit i takzvany sloupcovy filtr. Klepnéte na tlacitko ¥
v zahlavi sloupce a do pole, které se zobrazi, zapiste Cast poZadovaného textu, ktery se v daném sloupci nachazi.
Systém okamzité zobrazi pouze ty dokumenty, které filtru odpovidaji.

Procesy / SloZky / Spisova sluZba / Dokumenty prichozi

= Celkovy poéet zdznami: 6 | Zobrazeno 1-6

Akce Kod wa ¥ ! Ndzev wa ¥
Zadosd]
B O § MSGIN Re: Zadost o vipis Udaji z regist...
B O § MSGIN Re: Zadost o vypis o vyuZiti daj.._

Poznamka: Pro presnéjsi hledani pouzijte filtracni nastroje popsané v kapitole 3.2 Filtr formulara.

3.3.2 Moznosti formularu

Tabulka formular( obsahuje nékolik ovladacich prvkd pro manipulaci s formulari. Jsou umistény ve sloupci Akce
v levé casti tabulky.

o [ Taditko pro otevreni formulare. Kromé toho mazete formular otevrit i klepnutim na texty v ostatnich
sloupcich tabulky. Tlacitko Sedé barvy oznacuje formular v procesu, odstinem se rozlisuje typ formulare
(viz téz kapitolu 1.3 Formuldre pro FormFlow):

o [ tmavé seda oznacuje formular pro kolobéh, tedy prochazejici schvalovanim,

o Llsvétle seda oznacuje sbérovy formular.

U uzavrenych formulari se tlacitko zobrazuje v barvé symbolizujici vysledek procesu:
o [zelena oznacuje schvaleny proces,

o [l ¢ervena oznacuje neschvaleny proces.

« B Toto tladitko je k dispozici, pokud je zobrazen jiny pohled na formulafe nez SloZky. Tlaéitko pfepne na
zobrazeni sloZek a zobrazi obsah té sloZky formuléri, ve které je umistén tento formular.

« O Zobrazi okno se zakladnimi Udaji o formulari. Popis tohoto okna najdete v nasledujici podkapitole 3.3.3
Informace o formuldfri.

o @ U formulara, které nemate aktualné na stole, ale muiZete je prevzit, se zobrazuje ikona zamecku pro
prevzeti formulare.
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Ostatni sloupce tabulky odpovidaji metadatim formulard - v Nastaveni si mlzete zvolit, které z nich se maji

zobrazovat, jak popisuje kapitola 3.2.3 Sloupce.

e Ve sloupci Kéd je uveden kod identifikujici vzor formulare; ten zadal administrator pri zarazeni

formularového vzoru do knihovny serveru.

e Sloupec Jméno obsahuje popisny nazev formulare. Ve sloupci SN je uvedeno sériové Cislo formulare.

e Sloupec Autor nese uzivatelské jméno autora formulare, tedy osoby odpovédné za jeho vyrizeni.

o Sloupec Vyridil uvadi jméno osoby/uzivatele, ktery schvalil ¢i zamitl formularovy proces.

e Sloupec Uzavrel uvadi jméno osoby/uzivatele, ktery formular ulozil do archivu.

o Sloupec Vyrizuje uvadi uzivatele, kterému je proces aktualné zaslan k vyrizeni.

e Sloupec Vytvoreno zobrazuje datum a ¢as vzniku formulare, sloupec UloZeno pak datum a cas posledni

zmeény.

Jednotlivé radky seznamu jsou barevné odliSené podle stavu formulare ve vztahu k vam:

o zeleny - formular, ktery mate pravé na stole a ¢eka na vase zpracovani;

o Zluty - rozpracovany formular, ktery ma na stole nékdo jiny, ale mizete jej prevzit (klepnutim na ikonu

zamku #);

e bily - ostatni formulare, tedy uzavrené nebo takové, které smite pouze vidét, ale ne do nich zasahovat.

Procesy |/ Slozky /| Spisova sluzba / Spisy

2 Celkovy podet zdznami: 1000 | Zobrazeno 1 - 20

Akce Kod wa i Ndzev wa
B o O SFIS Testovaci spis
B O o SFis preklady
B O O SPIS Korespondence 2017
BEO@mg sFs M&sta Dolni Hora

3.3.3 Informace o formulari

Autor wa
Administrator {Admin)

Administrator (Admin)

000000005/2017 Aneika

000062/2012 Administrator (Admin)

Vyiizuje wa

Administrator (Admin)
Anezka

Administrator (Admin)

Okno s informacemi o formulafi zobrazite tlacitkem umisténym ve sloupci Akce na seznamu formulara.

V horni Casti okna se zobrazuji zakladni identifikacni Udaje formulare jako nazev, umisténi, sériové Cislo a autor.

Zakladni Udaje o vypln&ném formulafi

Nazev vyplnéného formulafe:
Sloika:

Autor:

Aktualni prijemce:

Seriove cislo:

Stav kolobéhu formulaie:

Dale se okno déli na tri zalozky: Informace o formulari, Drivéjsi prijemci a Zménit slozku.

Informace o formulari

Vikaz Eervenec 2017
Evidence

Administrator

Administrator
SWE02-000003245
schvaleno, éeka na uzavieni

Zalozka Informace o formulari zobrazuje dalsi Udaje o Sabloné, ze které byl formular vytvoren, a dale o tomto
konkrétnim vyplnéném formulari. Sekce Konecni prijemci uvadi, kterému uzivateli bude formular predan po

schvaleni a kterému v pripadé zamitnuti formulare.
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Informace o formulafi Dfivejsi pfijemci Zmenit sloZku

Sablona formulait

Kod formulare: MSG_OUT_ASIC
Ndazev Sablony formuldfe:  Odchozi dokument
Verze formulaie: 1

Informace o vyplnéném formulafi

Autor:  Administrator
Vyfizuje:  Administrator
Vyfidil:  Administrator
Uzavrel:
Vypliiovani zahdjeno:  18.7.2017 14:29
UloZzeno: 1872017 14:23
Popis:

Koneéni piijemci formulafe

Schvaleny formular:  Administrator
Odmitnuty formulai:  Administrator

Nasledujici ¢ast Doba vyrizeni zobrazuje ¢asové (daje souvisejici s vyFizovanim tohoto formulafe. Pole Casové
jednotky urcuje, v jakych jednotkach jsou uvedeny hodnoty v ostatnich polozkach této sekce. Mlzou to byt bud’
hodiny, nebo dny.

Maximalni lhita k vyrizeni urcuje, za jak dlouho (za kolik ¢asovych jednotek) ma byt formular vyrizen.

Pred uplynutim Lhaty k vyrizeni miZe FormFlow odeslat e-mailové upozornéni uZivateli, ktery ma formular na
stole. Upozornéni muze byt odeslano i opakované. O tomto nastaveni informuji poloZzky Termin upozornéni a
Interval odesilani upozornéni, polozka Posledni upozornéni odeslano zobrazuje ¢as odeslani upozornéni.

Pokud uzivatel, ktery ma formular na stole, presto formular nezpracuje, mize FormFlow odeslat e-mailové avizo
dalsim uzivatel(m, typicky nadrizenému nebo jiné odpovédné osobé. Pro aviza se zobrazuji obdobné (daje jako
pro upozornéni: Termin aviza, Interval odesilani aviza a Posledni avizo odeslano.

Doba vyiizeni:

Casové jednotky:  dny
Maximalni Ihiita k vyfizeni: 2 (pofet asovich jednotek)
Termin upozornéni:
Interval odesilani upozomeéni: 1 {pocet Casovych jednotek mezi opakovanym odeslanim aviza)
Posledni upozoméni odeslano:  dosud ne
Termin aviza: 2 {pofet Casovych jednotek pfed vyprienim Ihity k vyfizeni)
Interval odesilani aviza: 2 (podet Casovych jednotek mezi opakovanym odeslanim aviza)
Posledni avizo odeslano: 26.8.2017 02:40

Dalsi ¢asti je Podepisovaci cesta formulare. V té jsou uvedeni jednotlivi prijemci, kteri se postupné zUcastnuji
schvalovani formulare.

Tlacitko Zkontrolovat pFijemce slouzi pro ovéreni pritomnosti prijemce formulare. Pokud je aktualni prijemce
nepritomen, bude pomoci tohoto tlacitka formular postoupen jeho zastupci. Naopak, pokud zastupce dosud
nestihl formular zpracovat a nepritomnost plivodniho pfijemce jiz skoncila, bude formular postoupen zpét
plvodnimu prfijemci.
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Podepizovaci cesta

Krok Pocet podpist Piijemce Otevieno
1 1 Administrator 1872017 1424
2 0 nerozhodnuto

& Tkentrolovat pjamee

Stav

podepsano

Pokud k tomu mate pravo, nabizi dialog i moznost prejmenovani formulare, pripadné Upravu jeho popisu. Zménu

potvrd'te tlacitkem Odeslat.

Editace nazvu a popisu formulaie

Jméno: Zadoest o informace

Popis:

=

Drivéjsi prijemci

Na druhé zaloZce DFivéjsi pFijemci je uveden seznam uZivateld, ktefi se zG¢astnili kolobéhu formulare, a Gdaje o

datu a case, kdy formular prijali, upravili a predali dal.

Informace o formulafi Dfivejsi pfijemci Zménit sloZku

Diivéjsi prijemci Krok cislo  Prijeti formulaie Prvni editace

Anezka Ptackova 1 1362016 11:19:38 1362016 11:19:40

Odeslani formulare

Zménit sloZzku

Treti zalozka Zménit slozku pak umoziuje presunout formular do jiné slozky ve strukture procesu. V rozbalovacim

seznamu zvolte cilovou slozku a tlacitkem Presunout do sloZky akci potvrd'te.
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Zakladni Gdaje o vyplnéném formulafi

Nazev vypinéného formuldfe:
Slozka:

Autor:

Aktualni pfijemce:

Sériove Cislo:

Stav kolobéhu formuldre:

Spis

Spisova sluZba / Spisy
AneZka Ptackova

Aneflka Ptackova
SPIS_UVER-000000001/2017
rozZpracovang

Informace o formulaf Dfiv&jsi prijemc Zménit sloZku

o Vyberte novou sloZku, do které ma byt tento formular pfesunut.

Test A Presunout do sloiky@

3.4 Ukazka pouziti formulare

Pouziti FormFlow v praxi si ukazeme na prikladu ,,obéhu® formulare schvaleni dokumentu. Kazdy zakaznik
samozrejmé disponuje odliSnymi formulari a ma jiné pozadavky i nastaveni, proto neberte tento priklad jako
doslovny navod, ale pouze jako ilustraci mozného pouziti.

Instalaci formulare, pfifazeni uzivatell, vytvoreni podepisovaci cesty apod. ma na starost spravce formular(. Tato
problematika neni naplni této prirucky - podrobné informace jsou uvedeny v prirucce pro administratora.
Predpokladame tedy jiz nainstalovany a ,,nakonfigurovany* formular.

V tomto konkrétnim pripadé se jedna o formular, jehoZ podepisovaci cesta ma dva kroky. V prvnim kroku formular
vyplni a podepise autor formulare, v druhém kroku dokument potvrdi ¢i zamitne jeho nadrizeny. Poté je formular
predan konecnému prijemci. Tento jednoduchy kolobéh formulare si nyni popiseme podrobnéji.

3.4.1 Inicializace formulare

Zaméstnanec, ktery chce pomoci formulare odevzdat ke schvaleni vypracovany dokument, bude v kolobéhu
vystupovat jako autor formulare. Tento zaméstnanec se prihlasi jako uzivatel FormFlow a v sekci Procesy vyhleda
slozku se schvalovacimi formulari. Kliknutim na tlacitko Vytvofrit proces si zobrazi seznam Sablon a vybere tu,
kterou chce pouzit.

ﬁ DOKUMENTY PROCESY ADRESAR
= ~— ~—
= |4 : =
Vytvorit proces Maije k ") k.
SloZky o prevzeti

FKD - Podpisova kniha
SD - Schvaleni dokumentace
Sloiky Stiznost - Stiznost @ htace / Schval
Vyrizeni - Vyfizeni
m Nokum

Vybrany formular se nacte a zobrazi k vyplnéni - podle nastaveni bud’to primo v prohlizeci, nebo v samostatné
aplikaci Software602 Form Filler.
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Schvaleni dokumentu

Plvodce Podnik Adresa plvodee: Obchodni 42 -
Tadavatel Ondra ~
Dokument Plén akei kvEten Typ procesu: sekvendni - Do kdy pfipominkovat:
Popis dokumentu: Zadejte struény popis dokumentu
[ notifikovat uzivatele o findlnim schvéleni dokumentu ["]sledovat platnost dokumentu
Schvaleni dokumentu
Nazev dokumentu Adresar Priloha Presun Pridat
plan_kveten.rtf - Pifloha |w o\ + -
Popis: Zadejte strutny popis dokumentu
Zahajit proces“ Zahdji proces schvdleni.
Predat jinému autorovi Predd ufivateli autorstv formuléfe.
Ulozit Ulo# rozpracovany formular.

Autor formulare vyplni vSechny potiebné Udaje, v tomto pripadé vcetné prilohy - dokumentu, ktery se bude
schvalovat.

Poté jej tlacitkem Zahajit proces odesle do FormFlow k dalSimu zpracovani. Na serveru je vyplnény formular
postoupen uzivateli, ktery je jeho prijemcem specifikovanym v dalsim kroku - v nasem prikladu to bude AneZka.

Pokud se autor vrati do aplikace FormFlow, nalezne pravé odeslany formular v prislusné sloZce (pro snadnéjsi
nalezeni lze pouzit filtraci tlacitkem Rozpracované formuldre), pripadné mezi formulari V procesu. Ma tak
moznost jesté do formulare nahlédnout nebo, pokud to formular umoznuje, jej dodatecné stornovat (smazat).

V procesu

* Zobrazeno 1-20 Ylozeno o | | s

Akce Kad Jméno formulaie SH Autor Vyfizuje

ONE@ sD102 Plan akci kvéte

| 000457 Ondra AneZka Ptackova

3.4.2 Vraceni formulare

O formulari nyni musi rozhodnout uzivatel, kterému je formular predan ke schvaleni - v nasem prikladu je to
Anezka. Schvalujici vidi tento formular v sekci Moje k vyFizeni, pripadné také mezi formulari V procesu prislusné
slozky. Zelené pozadi na seznamu formulard napovida, zZe se jedna o formular, jehoz aktualnim prijemcem

v tomto podepisovacim kroku je pravé prihlaseny uzivatel.

Moje k vyfizeni

- z v
Zobrazeno 1-5 Ulezeno Yo~ "

Akce Kad Jméno formuldie SN Autor Vyfizuje
W@ sbioz2 Plén akei kv@' i 000457 Ondra AneZka Ptackova
Schvalujici tedy formular také otevre a prohlédne si Udaje, které autor vyplnil. Ma nékolik moznosti, jak
s formulafem naloZit. Kromé uloZeni rozpracovaného formulare, ke kterému se muzZe kdykoliv v budoucnu vratit,

muze formular schvalit & zamitnout (k ¢emuz soucasné pripoji svlj elektronicky podpis). Pokud je k tomu
formular nastaven, muze také vratit formular k prepracovani zpét autorovi.

V nasem prikladu schvalujici zjistila, Ze v dokumentu chybi jedna z pfiloh. V této podobé tedy nemuize formular
schvalit a vrati jej zpét autorovi.
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Schvaleni dokumentu

Nazev dokumentu Adresar Priloha Presun Pridat
plan_kveten.rtf 31 kB Priloha Q,
Popis:

Anezka Ptatkova - ma formular na stole. Vyjadreni: -

Komentar:
“ UloZi rezpracovany formular.
3.4.3 Prepracovani formulare

Po vraceni formulare od schvalujici jej autor opét nalezne v sekci Moje k vyfizeni. Podle nastaveni programu -
povoleni informacnich zprav - je uzivatel o zméné stavu svého formulare informovan elektronickou postou.

Moje k vyfizeni

iz L
» Zobrazeno 1-5 UleZeno i~ *

Akce Kad Jméno formuldie SN Autor Vyfizuje
D = 0 sD10.2 Plan akci Iw% ﬁj 000457 Ondra Ondra

Autor nyni musi formular (¢i v tomto pripadé prilozeny dokument) zménit podle pozadavku. Otevre tedy formular
a upravi jej. Poté formular opét postoupi schvalujici ke schvaleni.

3.4.4 Schvaleni formulare

Timto se formular dostava opét k schvalujici. Ta jiZ nema namitek, proto formular schvali a pripoji svij
elektronicky podpis.

Tim se podepisovaci cesta formulare uzavira a formular je postoupen konec¢nému prijemci k uzavreni. Konecnym
prijemcem je v nasem prikladu opét autor formulare.

3.4.5 Uzavreni formulare

Konecny prijemce vidi formular urceny k uzavreni v sekci Moje k vyfizeni.

Moje k vyFizeni

» Zobrazeno 1-20 UloZeno T~ %
Akce Kdd Jméno formuldie SN Autor Vyfizuje
i@ SD102 Plan akci kvéten 000457 Ondra Ondra

Pokud si uzivatel zobrazi kliknutim na ikonku @ informace o formuléri, mazZe si na zaloZce DFivéjsi pFijemci
prohlédnout absolvovanou podepisovaci cestu formulare.
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Zakladni udaje o vyplnéném formulafi
Nazev vypinéného formuldie:

Slozka:

Autor:

Serial Number:

Form Status:

Informace o formulafi Dfivéjsi prijemci

Drivéjéi prijemci Krok Eislo
Ondra 1
Anezka Ptackova 1
Ondra 1
AneZka Ptackova 1
Ondra 1

Plan akei kvéten

Rizena dokumentace / Schvdleni
Ondra

000457

SIGN

Pfijeti formulafe
2142016 10:12:36
2142016 9:52:20
2042016 14:04:36
20.4.2016 11:30:07

2042016 10:02:21

Prvni editace

2142016 95241

2042016 14.06:40

2042016 14:02:20

2042016 10:02:21

Odeslani formuldfe

2142016101236

2142016 9:52:20

20.4.2016 14.04:36

20.4.2016 11:30:07

Konecny prijemce tedy formular otevre a stiskem prislusného tlacitka jej uzavre. Tim se zaroven data formulare i
priloh ulozi do archivu FormFlow.

Publikuje findlni verze dokumentd, formuldf bude ulofen do archivu.

Finalni schvaleni “

Vytvorit nasledny proces UmoEni vyhledat a vybrat uZivatele, pro kterého bude proces vytvoren.

0d této chvile je formular dostupny k prohliZzeni vSéem uZivatellm, ktefi se podileli na podepisovani, v sekci
Uzavrené formulare prislusné slozky.

31 software602
v



4 Nastaveni

Kliknutim na uzivatelské jméno v horni Casti aplikace zobrazite nabidku nastaveni. Jde o parametry prostredi
FormFlow, ke kterym mate pristup a muzete si je prohlizet, pfipadné upravit sami.

2 togia

) Informace o uZivateli
# Adresy

Ly Nastaveni aplikace

m Clenstvi a sprava skupin a roli
K Zména hesla nebo certifikatu

2 W& nepfitomnost

{3 MUj globaini zéstupce

1@ i pfimi podfizeni

i Podpisové certifikéty

aft UZivateld provazani se mnou

Nasledujici podkapitoly popisuji jednotlivé volby nabidky nastaveni.

4.1 Informace o uzivateli

Pole zobrazena klepnutim na poloZku Informace o uZivateli umoZiuji kontrolu a Upravy vasich osobnich Gdaju.

Vétsina udajl je nepovinna. Povinné Gdaje jsou oznaceny hvézdickou.

V sekci Jméno se upresnuje jméno uzivatele, véetné osloveni a titulll. Prihlasovaci jméno upravit nelze a je

uvedeno jen pro informaci.

Moje nastaveni / Informace o uzivateli

Jméno Osobni identifikacni Gdaje
Doména: Main Domain (_FFSMain) uiD:

Piihlasovaci jméno: * anechs Datum narozeni:

Osloveni: Cislo OP:

Titul pfed jménem: RE:

Jméno: Anaika

Druhé jméno:

Zaméstnani
Prijmeni: * Ptadkovad
Rodné jméno: Firma:
Titul za jménem: Zafazeni:
Alias pro provazané Oddgleni:
uZivatele: . - o

van v combu se seznamem provazanjch uZivatell, ktery Sekce:
umoZfiuje ufivatel pfepnout se na jiny ufivatelsky Géet

Role:
Kontaktni informace

Poznamky
E-mail: anezka@mojefirma.cz

Poznamky:

Telefon:
Mobilni telefon:
Fax:

Wehova adresa:

1]}

Moje firma

Gdetni

Uétama

32

software602



Sekce Kontaktni informace obsahuje pole pro adresu elektronické posty, Cislo telefonu, cislo mobilu a ¢islo faxu.
Je vhodné vyplnit platnou e-mailovou adresu, protoze na ni pak muze byt odeslan odkaz pro vytvoreni nového

hesla v pripadé, Ze plvodni zapomenete.

,

V sekci Osobni identifikaéni udaje se uvadi datum narozeni, Cislo obcanského prikazu a rodné Cislo.

V sekci Zaméstnani lze popsat pracovni zarazeni, prislusnost k oddéleni a sekci a roli uzivatele.

Posledni sekce - Poznamky - je urcena k zapisu libovolnych doplikovych informaci.

Zmeénite-li jakékoliv z Udajl, nezapomente je potvrdit klepnutim na tlac¢itko UloZit zmény.

4.2 Adresy

V sekci zobrazené klepnutim na polozku Adresy muzZete specifikovat libovolny pocet svych adres. Ve sloupci vlevo
se zobrazuje vychozi (hlavni) adresa, v pravé casti pak seznam vSech vasich adres evidovanych ve FormFlow.

Moje nastaveni / Adresy

Vyberte vychozi adresu Seznam adres

adresa zaméstnani: L ¥

Prednastavena adresa (vychozi)

o Celkovy podet zdznami: 1 | Zobrazeno 1- 1

;;rpes ] adresa zamastnani Akce  Typ adresy Ulice Cislo popisné

Ulice: I Vi adresa zaméstnan  Ledfidékd 42
Cislo

popisné:

&islo 42

orientaéni:

Obec: Ptacov

Cdst obce:
Psé:
Stat

Zemé:

Novy zaznam pridate tlaCitkem Pridat novou adresu.

Pridat novou adresu

Cislo orientaéni

Obec

Ptacov

Pfidat novou adresu

Cést obce psC Stat Zemé

Tim se zobrazi dialogové okno pro zadani podrobnosti. V poli Typ adresy mlizete upresnit, zda se jedna o adresu

bydlisté, zaméstnani, nebo jinou. Do dalSich poli vyplite jednotlivé polozky adresy.

Kompletni adresu potvrd'te tlac¢itkem Ulozit adresu.
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Pfidat novou adresu

Typ adresy:
Ulice: =

Cislo popisné:
Cislo orientaéni:
Obec:

Cast obce:

psc:

Stat:

Zemé:

Piednastavena adresa (vychozi):

bydligté
MNad loukou
256
42

Svahov

123 45

Ceska republika

UloZit adresu Zavfit

Tlacitkem Pfidat novou adresu muzZete vlozit i dalsi zaznamy.

Seznam adres se zobrazuje jako tabulka. Sloupec Akce obsahuje tlacitka pro manipulaci s jednotlivymi zaznamy:

-’\Upravit adresu - zobrazi dialogové okno s poli pro Upravu vlastnosti adresy.

Smazat adresu - odstrani zaznam.

Jedna ze zadanych adres musi byt nastavena jako vychozi, k cemuz slouzi voli¢ v levé ¢asti v sekci Vyberte

vychozi adresu. Detaily vybrané adresy se pak zobrazuji v polich nize.

Moje nastaveni / Adresy

Vyberte vychozi adresu

adresa zaméstnani- L ¥ m

Prednastavena adresa (vychozi)

Typ
adresy:

Ulice:
Cislo
popisné:
Cislo
arientacni:
Obec:
Cast obce:
PSC:

Stat:

Zemeé:

adresa zaméstnani

Ledfiadcki

42

Ptacov
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4.3 Nastaveni aplikace

V sekci zobrazené klepnutim na polozku Nastaveni aplikace mate moznost ménit nastaveni, ktera ovliviuji vzhled
okna FormFlow.

Polozka Jazyk slouzi k vybéru jazykové mutace prostredi. Volicem Poéet Fadkd na strance muzete zménit pocet
formular( zobrazovanych na jedné strance seznamu. Voli¢ Jazyk popisu umozni zménu jazyka popisu ovladacl
prostredi aplikace, pokud je k dispozici.

Dvojice volicli Format data a éasu umoznuje nastavit zpUsob zobrazeni datovych a ¢asovych udaja.

Moje nastaveni / Nastaveni aplikace

Nastaveni aplikace

Jazyk: cesting r

Pofet fadkl na strance: 20

Format data a éasu: — vybrat format data - v
— vybrat format éasu — ¥

Soucasny format je 11.8.2017 12:10

Voli¢em Avizovaci e-maily muzete povolit nebo zakazat zasilani avizovacich postovnich zprav - oznameni o
zménach stavu formular(, do jejichz kolobéhu jste zapojeni.

Polozka Preferovany zpusob otevieni FO formularti umoznuje zvolit, zda formulare otevirat radéji ve Form
Filleru, nebo ve FormApps Serveru. Toto nastaveni se uplatni pouze u formulari vhodnych pro obé aplikace, jinak
se formular vzdy otvira v té aplikaci, pro kterou je urcen. V nasledujicich polozkach pak lze upresnit, jakym
zpusobem maji byt formulare v jedné i druhé aplikaci spoustény.

Zpusob spusténi Form Filleru umoznuje nastavit, zda ma byt Filler spoustén jako samostatna aplikace, jako
zasuvny modul prohlizece (plugin), zasuvny modul prohlizecCe ve webové strance (okolo formulare zdstanou
ovladaci prvky FormFlow) Ci zasuvny modul prohlize¢e v modalnim okné (zobrazi se pres ostatni obsah stranky
FormFlow). Pro variantu ,,zasuvny modul prohliZece ve webové strance“ pak lze navic jesté upravit hodnotu pole
Vyska objektu Form Filleru (v procentech). Nastaveni pro Form Filler [ze ménit pouze v pripadé, Ze to
administrator uzivatelim povolil.

ZpUsob spusténi FormApps Serveru umoznuje nastavit, zda ma byt pro formular vzdy otevieno nové okno (volba
,V novém okné“), zobrazi se uvnitf webové stranky FormFlow, tj. okolo zlstanou ovladaci prvky (volba ,ve
webové strance*), i se zobrazi pres webovou stranku FormFlow, tj. zbytek stranky zdstane nepristupny, dokud
formular opét neuzavrete (volba ,,v modalnim okné*).

Avizovaci e-maily: povoleno ¥

Preferovany zpusob otevieni FormApps Server r
FO formulari:

Zpusob spusténi Form Filleru: zasuvny modul prohliZete v
Vydka objektu Form Filleru: 100
4= [%] nejmeéné 100, pouze pro zaswny modul prohliZedée ve webové
strance
Zpasocb spusténi FormApps v novém okné v
Serveru:

¥ uzivatel si moze zménit zpisob spusténi Form Filleru a
FormApps Serveru
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Volba Vychozi tlacitko ribbonu umoznuje zvolit, které z oken FormFlow ma byt zobrazeno po prihlaseni. Vybirat
muZete nejen ze standardnich zalozek, ale i z uzivatelskych, pokud administrator néjaké do pasu karet ve
FormFlow pridal.

V poli Vychozi procesni sloZka si mizete zvolit, ktera ze struktury slozek na karté Procesy se ma zobrazovat jako
prvni poté, co si kartu zobrazite. Obdobné pole Vychozi dokumentova sloZka urcuje slozku na karté Dokumenty.

Pole Prihlaseni pomoci certifikatu urcuje, jaké udaje ma aplikace pri prihlasovani vyzadovat. Pri nastaveni volby
ano, certifikat X.509 je postacujici k prihlaseni jiz neni pro prihlaseni vyzadovano jméno a heslo, na rozdil od
prisnéjsi varianty ne, uZivatelské jméno a heslo musi byt téZ zadany. Toto nastaveni lze ménit pouze v pripadé,
Ze to administrator uzivateldm povolil.

Pokud mate ve zvyku nechavat si trvale zobrazenou stranku ,,Moje k vyfizeni“, mizZete si zde nastavit jeji
pravidelné obnovovani po urceném poctu minut. Zvolenou hodnotu zapiste do pole Interval znovunacteni stranky
"Moje k vyrizeni". Vlozite-li hodnotu 0, stranka se nebude automaticky obnovovat. POZOR! Toto nastaveni zavisi
na predchozich polozkach nastaveni Preferovany zpisob otevieni FO formulart a poté Zptisob spusténi Form
Filleru, resp. Zpusob spusténi FormApps Serveru. Znovunacteni stranky bude aktivni pouze v pripadé, ze mate
nastaveno otevirani formulari mimo ramec FormFlow: tedy v pripadé volby Form Filleru bud'to ,,samostatné
spousténa aplikace“ nebo ,,zasuvny modul prohlizece®, v pripadé FormApps Serveru ,,v novém okné“. Pokud mate
nastaveno otevirani formulard ve webové strance ¢ v modalnim okné, stranka se obnovovat nebude bez ohledu na
nastaveni této polozky.

Zmény nastaveni ulozte tlac¢itkem UlozZit zmény.

Vychozi tlagitko ribbonu: ~\ychozi flaéitko ribbonu neni nastaveno-- ¥
Vychozi procesni slozka: ~\ehozi sloZka neni nastavena— v
Vychozi dokumentova sloZka: ~\fchozi sloZka neni nastavena— v
Povolene typy spojeni: htip i https spojeni jsou povolena

Povolené typy autentizace: ne. uZivatelske jméno a heslo musi byt &2 zadany v
Interval znovunacteni stranky 0

"Moje k vyfizeni": R
4= pocet sekund, 0 znamena stranku neaktualizovat

Reakce na uzavreni refresh siranky v
formulare:

) PouZivani ufivatelskjch cerifikatd neni momentdiné povaleno. MiZete nastavit cerifikat, ale nebude se
pouZivat k prinlaZovani.

UloZit zmény

4.4 Clenstvi a sprava skupin a roli

Sekce zobrazena klepnutim na polozku Clenstvi a sprava skupin a roli je Cisté informativni. Zobrazuje dvé tabulky
uzivatelskych skupin a roli v systému s informaci, do kterych skupin patrite pravé vy a u kterych vystupujete v roli
vedouciho. Nastaveni prislusnosti uzivatel( do skupin je vysadou uZivatele s pravy administratora.
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Moje nastaveni / Clenstvi ve skupinach a rolich, Sprava skupin a roli

Clenstvi ve skupinach a rolich Sprava skupin a roli
2 Celkovy pocetzaznam(: 9 | Zobrazeno 1-9 e | o | » 2 Celkovy poéetzaznam(i: O | Zobrazeno 1-9
Jméno skupiny nebo role Jsem tlenem? Jméno skupiny nebo role Jsem vedouci?

". _FFSMain‘\Administrators X ". _FFSMain\Administrators x
'E _FFSMain\Configuration Administrator x 'E _FFSMain\Configuration Administrator x
E _FFSMain'Entity Administrator x E _FFSMain\Entity Administrator b 4
'a _FFSMainEverybody v 'a _FFSMainiEverybody x
B _FFSMainUtvAdmin * B _FFSMainltvAdmin x
E _FFSMain'Membership Administrator x E _FFSMain\Membership Administrator x
Tl _FFSMain\Security Administrator X T _FFSMain\Security Administrator x
'a _FFSMain\Spisovna v 'a _FFSMain\Spisovna v
'a _FFSMainwyvoleni v 'a _FFSMainwyvoleni x

4.5 Zmeéna hesla nebo certifikatu

Sekce zobrazena klepnutim na polozku Zména hesla nebo certifikatu je uréena pro nastaveni prihlasovacich metod
k FormFlow.

4.5.1 Zména hesla
Sekce Zména hesla umoziuje nastaveni uzivatelského hesla:

1. Nejprve do pole Soucasné heslo zapiste staré heslo, které je v dané chvili platné (pokud existuje).
2. Do poli Nové heslo a Kopie nového hesla pak zapiste dvakrat po sobé nové heslo.

3. Zménu potvrd'te pomoci tlacitka Zména hesla.

Moje nastaveni / Zména hesla nebo certifikatu

Zmeéna hesla

Soucasné heslo:
MNové heslo:
Kopie nového hesla:

Zména hesla

4.5.2 Nastaveni certifikatl

Kromé kombinace uzivatelského jména a hesla je mozné pro prihlaseni k FormFlow pouzivat certifikat. Ten je
tfeba nejprve v této sekci nainstalovat, a to nasledujicim zplsobem:

1. Stisknéte tladitko Prochazet u pole Novy certifikat a v nasledujicim dialogu vyhledejte certifikat ve
formatu CER nebo DER.

2. Do pole Popis certifikatu muZete vloZit vlastni poznamku.
Stisknéte tlacitko Instalace nového certifikatu.
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Instalace nového certifikatu

Movy certifikat: * | Vybrat soubor | cert.cer

vyberte soubor s CER nebo DER certifikatem

Popis certifikatu: MGj firemni

Instalace nového certifikatu

U

Po vloZeni certifikatu se jeho podrobnosti zobrazuji v sekci Certifikat. Pokud je to potfeba, mlzete instalovat i
dalsi certifikaty.

Certifikat

Popis certifikatu:
Vydavatel certifikatu:

"Common name” certifikatu:

Maj firemni
DEMC SecuStamp - Test CA
Anefka Ptackova

Organizace:
E-mail:

Platnost certifikatu {do): 15.1.2018 11:42:13

Odstranit certifikat

Tlacitkem Odstranit certifikat miZete nahrany certifikat vymazat z FormFlow.

4.6 Ma nepritomnost

V sekci zobrazené klepnutim na polozku Ma nepfitomnost mate moznost predem vymezit svou planovanou
nepritomnost (povolil-li vam tuto funkci administrator). Pokud tak ucinite, budou v zadaném obdobi vam
adresované formulare po dobu urc¢ené nepritomnosti automaticky postupovany vasim zastupctm.

Nepritomnost urcete vyplnénim pocatecniho a koncového data do poli Zacatek nepritomnosti a Konec
nepritomnosti a naslednym stiskem tlacitka Vytvofrit.

Moje nastaveni / Ma nepfitomnost

Vytvofit novy interval

Seznam mych intervall nepfitomnosti
nepfitomnosti

‘Smazat prob&hlé intervaly nepfitomnosti
> Zkontrolovat mé zéstupce
Zatitek
nepfitomnosti:

29.9.2017

= Celkovy podet zaznami: 1| Zobrazeno 1-1

Konec 29.8.2017

nepritomnosti: Akce

ZaCatek nepiitomnosti Konec nepiitomnosti

Tlacitkem Smazat probéhlé intervaly nepritomnosti vymaZete ze seznamu nepritomnosti ty polozky, které jiz

nejsou aktualni (jiz uplynuly pFislusné datové intervaly). Jednotlivy zaznam lze kdykoliv smazat tlacitkem & ve
sloupci Akce.
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4.7 MUGj globalni zastupce

V sekci zobrazené klepnutim na polozku MGj globalni zastupce si mizZete nastavit globalniho zastupce, ktery bude
béhem vasi nepfitomnosti prebirat vase formulare, pokud v kolobéhu nebylo uvedeno jinak. Nastaveni zastupcu
v kolobéhu ma prednost pred globalnim zastupcem.

Chcete-li vlozit globalniho zastupce, zadejte jméno pozadovaného subjektu (uzivatele nebo skupiny) ¢i jeho cast
do pole rychlého filtru na pasu karet a stisknéte tlacitko se symbolem lupy.

ﬁ DOKUMENTY PROCESY

()

Dashboard

jirkal @

Aplikace vam nabidne tabulku se seznamem subjekt( vyhovujicich hledani. Nyni v sloupci Akce oznacte
pozadovaného zastupce stiskem tlacitka 4] Vybrat globalniho zastupce.

Vyberte globalniho zastupce

= Celkovy pocet zéznami: 2 | Zobrazeno 1 - 2

Jméno subjektu

_FFSMain\admin_jirka
_FFSMain'jirka

Jméno

Administrator Jifi

Jirka

Tlacitko u vybraného zastupce se pak zméni na @®.

V jeden okamzik je mozné mit pouze jednoho globalniho zastupce. Pokud tedy pozdéji nastavite jiného globalniho
zastupce, ten predchozi jim bude nahrazen.

Zastupce muzete kdykoli opét smazat tlacitkem Odstranit mého globalniho zastupce.

Moje nastaveni / Muj globalni zistupce

Muj globalni zastupce

MUGj globalni
zastupce:

4.8 Mi primi podrizeni

Administrator Jifi {_FFSMain\admin_jirka)

Odstranit mého globalnino zas

Pokud mate v systému evidovany néjaké podrizené, v této sekci se zobrazuje jejich seznam. Udaje jsou pouze
k prohlizeni, jejich zmény ma na starosti spravce (administrator) FormFlow.
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Moje nastaveni / Mi pfimi podfizeni
Mi pfimi podiizeni
75 Cellkovy pocet zaznami: 1 | Zobrazeno 1-1

Prihlasovaci jméno Jméno uzivatele

% _rrFSMainw Ucetni Tamara

4.9 Podpisové certifikaty

V sekci Podpisové certifikaty mizete spravovat vlastni podpisové certifikaty, urcovat, kdo k nim bude mit
pristup, a pripadné prohlizet seznam cizich certifikat a formulard, ke kterym jste dostali pristup vy.

4.9.1 Povéreni ke spravé certifikatd

Pristupy ke svym certifikatim si muze kazdy uzivatel spravovat sam. Kromé toho je mozné touto spravou povérit i
administratory - uzivatele, ktefi maji povolenu systémovou ¢innost SB_ADMINISTRATION.

V horni cCasti sekce Podpisové certifikaty ve svém nastaveni najdete informaci o tom, zda maji administratori
povoleno spravovat vase certifikaty, nebo si je spravujete pouze sami. Pokud administratori pristup maji,
nasleduje jejich aktualni jmenny seznam.

o Pokud si certifikaty spravujete sami, ale chcete tuto cinnost umoznit i dalsim odpovédnym osobam,
kliknéte na tlacitko Povéreni ke spravé certifikatl. Po potvrzeni kontrolniho dotazu je pravo pridéleno a
na strance se zobrazuji i aktualni seznam uzivatell, ktefi jsou k této ¢innosti opravnéni.

Moje nastaveni / Podpisoveé certifikaty

) sveé certifiléty si spravujete sdm/sama. MuZete jejich sprévou povéfit uZivatele, ktefi jsou opravnéni provadét systémovou Einnost SE_ADMINISTRATION.

Povéfeni ke spravé certifikail

Moje nastaveni / Podpisové certifikaty
) vase certifiity mohou spravovat uZivatelé, ktefi jsou opravnéni provadét systémovou ginnost SB_ADMINISTRATION. V sougasné dobé jsou to nasledujici uZivatelé:

FFS System Account (_FFSMain'fis_system_account), Administrator GNU (_FFSMaintadmin)

e Pokud si nadale neprejete, aby administratori méli pfistup k vasim certifikatim, kliknéte na tlacitko
Odvolat povéreni ke spravé certifikatd. Po potvrzeni kontrolniho dotazu se stanete jedinym uzivatelem,
ktery je opravnén spravovat vase certifikaty.

Moje nastaveni / Podpisové certifikaty
) vase certifikity mohou spravovat uZivatelé, kiefi jsou opravnéni provadét systémovou ginnost SB_ADMINISTRATION. V sougasné dobé jsou to nasledujici uZivatelé:

FFS System Account (_FFSMain'ffs_system_account), Adminisirator GNU (_FFSMain\admin)

Odvolat povéreni ke spravé ce rﬁﬁkélfr«

4.9.2 Moje certifikaty

Tabulka v této sekci zobrazuje seznam vasich vlastnich certifikatd ulozenych ve FormFlow. Obsahuje identifikacni
Udaje certifikatu (Subjekt, Vydavatel, Sériové Cislo certifikatu), datum pocatku a konce jeho platnosti a idaj o
tom, kdo a kdy certifikat instaloval do FormFlow. Na nasledujicim radku je pak uvedeno, kolik autorizaci pro
tento certifikat bylo udéleno jinym uzivateldm.
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Moje certifikaty

S Celkovy pocet zaznami: 1 | Zobrazeno 1 - 1

Akce Subjekt Alternativni "Common name" subjektu Vydavatel

@ / NS Jifisény-FakeCA Jifi B&2ny - FakeCA

< Celkovy pocet zdznamli: 1 | Zobrazeno 1-1

DEMO SecuStamp - TestCA = 3200

Piidat certifikdt

Sériove Cislo certifikatu Certifikat platny od Certifikat platny do Certifikat nain

6.zafi 2016 11:29:57 = 5.zafi 2017 11:29:57 = Administrator
b

Vlevo ve sloupci Akce je umisténa skupina tlacitek pro dalsi praci s vlozenymi certifikaty:

o Tlacitko 8 Zobrazit informace o certifikatu zobrazi okno se souhrnem podrobnosti certifikatu.

Certifikat

Subjekt:

Alternativni "Common name" subjektu:
Vydavatel:

Seriove Cislo:

Jifi BézZny - FakeCA

Jifi B&Zny - FakeCA

DEMO SecusStamp - Test CA
3200

Platnost od: 6.zaf 2016 11:29.57

Platnost do: 5.z&f 2017 11:29557
Instalovano (kym): Administrator
Instalovano (kdy): 7. fijna 2016 03:38:50

Zavfit

o Tlacitko # Nahradit certifikat zobrazi okno pro nahrazeni aktualniho certifikatu novym. Tuto funkci
popisuje podkapitola 4.9.4 Nahrazeni certifikatu.

» Tlacitko M PFidat novou autorizaci zobrazi okno pro pridéleni autorizace k pouzivani certifikatu jinému
uzivateli. Tuto funkci popisuje podkapitola 4.9.5 Pridani nové autorizace.

o Tlacitko i= Seznam viech autorizaci zobrazi okno se seznamem existujicich autorizaci pfidélenych
k tomuto certifikatu. Tuto funkci popisuje podkapitola 4.9.6 Seznam autorizaci.

o Tlacitkem T odeberete certifikat z FormFlow a tim znemoznite jeho dalsi pouzivani.

4.9.3 Pridani certifikatu

Dalsi certifikat do FormFlow vloZite kliknutim na tlacitko Pridat certifikat. Tim se zobrazi stranka s polem pro
vloZeni Souboru s certifikatem a Hesla k nému. Pripadné mGzete vyplnit i polozku Alternativni ,,Common name*
subjektu, které se pak bude zobrazovat v tabulce certifikat(. Vyplite tyto daje a tladitkem Pfidat certifikat je
potvrd'te. Certifikat je poté nacten a zarazen do tabulky Moje certifikaty.

Pridat certifikat

Soubor s certifikatem: * Vybrat soubor | cert.cer

Heslo:

Alternativni "Common name" subjektu:

hF'T'idat certifikdt Zavfit

4.9.4 Nahrazeni certifikatu

Funkce nahrazeni certifikatu umoznuje vyménit plvodni certifikat za jiny a pfitom zachovat nastaveni vsech
autorizaci, napfiklad v situaci, kdy pavodnimu certifikatu vyprsi platnost.

Podobné jako pri nahravani zcela nového certifikatu vlozte do prislusnych poli cestu k souboru s certifikatem a
heslo. Akci potvrdte tlacitkem Nahradit certifikat.

» software602



Nahradit certifikat

Soubor s certifikatem: *

Heslo:

Alternativni "Common name” subjekiu:

Vybrat soubor | cert.cer

“Nahradit certifikat Zavfit

4.9.5 Pridani nové autorizace

K pouzivani podpisového certifikatu mizete povérit i dal$i uzivatele. Autorizace se udéluje vzdy pro konkrétni

certifikat, uzivatele i formular,

ve kterém se smi certifikat pouzivat. Chcete-li tedy uzivateli udélit autorizaci pro

pouziti certifikatu ve vice riznych formularich, pfidejte mu autorizace zvlast, pro kazdy formular jednu.

Po stisku tlacitka M Pridat novou autorizaci se zobrazi pole pro vyhledani uzivateld a Sablon formulara.

UzZivatele mizete pfimo vybrat
filtrovat zadanim nékolika pism

ze seznamu v poli UZivatelé. Pokud je seznam prilis rozsahly, mizete si jej
en jména. Aplikace vyhleda v databazi odpovidajici uzivatele a zobrazi jejich

seznam. Kliknutim nebo klavesou Enter zvolte uZivatele, kterému chcete autorizaci pridélit.

Pridat autorizaci

Uzivatele:

Sablony formulafi:

A

ane| Q

P AneZka (_FFSMain\anezka) h
Pfidat autorizaci Zavfit

(AD\netdisk2)

Stejny postup poté zopakujte pro vyhledani sablony formulare.

Vybér uzivatele i Sablony pak p

otvrdte tlacitkem Pridat autorizaci. Zaznam se doplni do tabulky udélenych

autorizaci a uzivateli je pridélen pristup k certifikatu.

Pfidat autorizaci

Uzivatelé:

Sablony formulafi:

P. AneZka (_FFSMain\anezka)

Dovolenka (085)

hPFidat autorizaci Zavfit

4.9.6 Seznam autorizaci

Tladitkem = Seznam vsech au
dal$im uzivateldm.

torizaci si mzete zobrazit seznam pridélenych autorizaci k uzivani certifikatu

Autorizace

Uzivatel
MNovak Karel (_FFSMain\karel)

P AneZka (_FFSMain\anezka)

Sablona formulaft Povoleno (kym) Povoleno (kdy) Odstranit
Podpisova kniha (050) Administrator (_FFSMain\admin) 14. prosince 2016 03:30:36 m
Distribuce dokumentace (DD) Administrator (_FFSMain\admin) 18. ledna 2017 12:34:15 m

Zavfit

42
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V tabulce najdete tyto Udaje:

o Uzivatel - jméno uzivatele, kterému byla pridélena autorizace;

« Sablona formulari - nazev formulare, kterého se autorizace tyka;
e Povoleno (kym) - jméno uzivatele, ktery autorizaci pridélil;

e Povoleno (kdy) - datum a cas pridéleni autorizace.

Tlacitkem T v prislusném radku mizete vybranou autorizaci kdykoli odebrat.

4.9.7 Autorizace pridélené mné

Sekce Autorizace pridélené mné zobrazuje tabulku autorizaci, které jini uzivatelé pridélili vam a tim vam
v urcitych formularich umoznili pristup ke svym certifikatim.

Tabulka obsahuje nasledujici informace:

o Vlastnik certifikatu - osoba, které certifikat patri;

o Subjekt, Vydavatel, Sériové cislo - identifikacni Udaje certifikatu;

e Alternativni subjekt certifikatu - alternativni nazev vyplnény pri vlozeni certifikatu do FormFlow;
« Sablona formulare - nazev formulare, kterého se autorizace tyka;

e Povoleno (kym) - jméno uzivatele, ktery autorizaci pridélil;

e Povoleno (kdy) - datum a Cas pridéleni autorizace.

Na rozdil od vlastnich certifikatl zde nemate moznost do autorizaci jakkoliv zasahovat.

Autorizace pfidélené mné

25 Celkovy pofet zéznami: 2 | Zobrazeno 1 -2

Vlastnik certifikatu Subjekt Alternativni "Common name" subjektu Vydavatel Sériové Cislo certifikatu Sablona fc
Administrator GNU (_FFSMain\admin} Jifi B&Zny - FakeCA  Jifi BEZny - FakeCA DEMO SecuStamp-Test CA 3200 Podpisova
Administrator GNU (_FFSMain\admin) Jifi BéZny - FakeCA  Jifi BéZny - FakeCA DEMO SecuStamp - Test CA 3200 Dokumentz

4.10 Provazani uzivatelé

Nékteri uzivatelé mohou k FormFlow pristupovat ve vice oddélenych rolich a tedy mit nékolik uZivatelskych uctu,
ke kterym se prihlasuji. Aby se nemuseli béhem prace neustale odhlasovat a znovu prihlasovat pod jinym
uzivatelskym jménem, lze UCty provazat a prepinat mezi nimi jednoduseji.

Pokud jsou ucty provazané, muzete se prihlasit ke kterémukoli z nich a pak podle potfeby pfepinat na ostatni.

K prepinani slouzi seznam umistény v zahlavi vedle odhlasovaciho tlacitka: staci zvolit Ucet a potvrdit volbu
tlacitkem Prepnout. Podobu jména v tomto seznamu lze nastavit na karté Informace o uzivateli pomoci polozky
Alias pro provazané uzivatele, jinak se zobrazuje jeho role (ma-li ji urcenou), prijmeni, pripadné, neni-li
nastavena zadna z téchto polozek, uzivatelské jméno.

Podminkou provazani je znalost hesla k uzivatelskému Uctu, se kterym se chcete provazat. Také musite mit pravo
na operaci provazovani uzivateld.

Ke spravé provazanych uctu slouzi sekce Provazani uZivatelé v uZivatelském nastaveni.
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Moje nastaveni / Provazani uzivatelé

Provazany uZivatel Provazani uZivatelé

0 Zadejte domeénu, piihlasovaci jméno a heslo uZivatele, kierého

cheete provazat se swym Uétam. 7 Celkovy pocet zéznami: 1| Zobrazeno 1 - 1

&
@

Akce Jméno uZivatele
Pfinlasovaci
iméno uzivatele:

o Anefka (_FFSMain\anezka)

Heslo uZivatele:

Provazat uZivatele

Jiného uzZivatele provazete se svym Uctem tak, Ze jeho prihlasovaci jméno spolec¢né s doménou vyplnite do pole
Prihlasovaci jméno uzivatele, do pole Heslo uzivatele vyplnite jeho heslo a potvrdite tlacitkem Provazat
uzivatele.

Moje nastaveni / Provazani uZivatelé

Provazany uzivatel

) Zadejte doménu, piihlaSovaci jiméno a heslo uZivatels, kierého
choete provazat se svym Uétem.

Prihlasovaci _FFSMainiuser
jméno uZivatele:

Heslo uZivatele:

Provazat uZivatele

Aplikace poté zkontroluje spravnost hesla a v pripadé Uspéchu uZzivatele provaze.

Akci lze pripadné zopakovat a provazat tak vice uctd. V pravé Casti karty Provazani uZivatelé se pak zobrazuje
tabulka s prehledem provéazanych uctd.

Tladitkem = ve sloupci Akce miZete provazani vybraného uzivatele kdykoliv zrusit.
Provazani uzivatelé
4 7 Celkovy potet zdznaml: 2 | Zobrazeno 1 - 2
Akce Jmeéno uzivatele
L | AneZka (FFSMain\anezka)
3 | User {_FFSMain\user)
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