Prace s dokumenty

Kapitola Prace s dokumenty obsahuje nasledujici témata:

® Obecné informace
® Funkce pro praci s dokumenty
® Indikace pfilozeného dokumentu

® Tipy

Obecné informace

Pres zalozku Dokumenty m{Zete aktudlni zdznam propojit s dokumenty. Zdznam miZete propojit s existujicimi dokumenty nebo
miZete vytvorit dokument novy. Vechny propojené dokumenty uvidite v detailu zdznamu.

Zalozka Dokumenty je tabulkové zobrazeni na fadcich se nachazeji jednotlivé pripojené dokumenty k danému zdznamu. U kazdého
dokumentu se zobrazuji jeho dileZité viastnosti jako je typ dokumentu, datum vytvoreni, autor, nézev, odkaz na dokument, pfiznak
zda je dokument verzovany aj.
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Funkce pro praci s dokumenty

Nasledujici tabulka popisuje akce, které maji opravnéni uzivatelé systému k dispozici u zédlozky Dokumenty nebo pres kontextové
menu.

Tlacitko Nazev Vyznam

':} Novy Doplni novy datovy soubor z lokélniho tloZisté prostfednictvim priizkumnika Windows.
soubor

i Novy odkaz ' Doplni novy internetovy odkaz prostifednictvim pfislusného formulare.

o

PFipojit PFida vazbu na dokument, ktery je v systému jiZz zaevidovany prostfednictvim dialogového okna. V
dokument dialogu miZete vybrat jeden nebo i vice dokument{. Vybrané dokumenty se po potvrzeni dialogu
automaticky pridaji mezi pripojené dokumenty.

i}

=] Odpojit Odstrani vazbu mezi zdznamem a vybranym dokumentem. Nesmaze dokument z databaze!
dokumenty
[‘: Otevfit Otevre prilozeny dokument. Pokud dokument odkazuje na URL adresu, zobrazi se nahled ve vasem

dokument vychozim prohlizeci. KdyZz dokument odkazuje na soubor, spusti se ve vychozim programu pro tento typ
souboru v zavislosti na jeho pfiponé. Napf. *.docx se zobrazi ve Wordu.


https://docs.elvacsolutions.eu/pages/viewpage.action?pageId=51840006
https://docs.elvacsolutions.eu/pages/viewpage.action?pageId=51846580
https://docs.elvacsolutions.eu/pages/viewpage.action?pageId=51839712
https://docs.elvacsolutions.eu/pages/viewpage.action?pageId=51839712

123 Verzovat Povoli verzovani u vybraného dokumentu.

dokument
E Editovat Vyvold detailni formulaf pro editaci vlastnosti zdznamu dokumentu. MiZete zménit véechny jeho
vlastnosti (napf. zménit nazev a typu dokumentu apod.). Editace se provadi v editacnim formulafi Dokume
nt. Po uloZeni se vSechny zmény ihned projevi i na zadlozce Dokumenty.
122 PFidat PFida novou verzi k vybranému dokumentu z lokalniho Glozisté.
revizi ze
souboru
ﬁ PFipojit PFida novou verzi k vybranému dokumentu prostfednictvim jiz evidovaného dokumentu v systému.
novou
revizi z
dokumentu
g Pridat Pfida novou verzi k vybranému dokumentu prostiednictvim internetového odkazu.
revizi z
odkazu
r|':| Nahradit Nahradi obsah vybraného dokumentu obsahem datového souboru z lokalniho UloZisté.
dokument
[ & | Kopirovat Zkopiruje vybrany odkaz do schranky.
adresu
odkazu

Indikace pfilozeného dokumentu

Indikace, Ze jsou k zdznamu pripojené dokumenty, je k dispozici u evidence ve sloupci Dokumenty.
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Tipy

® Zobrazit nahled na dokument Ize jednoduse DVOJKLIKEM na pfislusny radek zaznamu na zaloZzce Dokumenty.
® Funkci Drag&Drop prenesete pozadovany datovy soubor (napf. cely email nebo jen jeho prilohu z MS Outlook) do zalozky Doku
menty.
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