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Cast A: Zaklady

1. Uvod

Alfrodin® je vykonny doplnék pro Microsoft Office, ktery propojuje Outlook, Word, Excel
a PowerPoint pfimo s Alfresco Content Services. Spojuje dlvérné znamé prostredi
Microsoft Office s vykonem reSeni pro enterprise content management a umoznuje
uzivateldm spravovat dokumenty, archivovat e-maily, spoustét pracovni postupy a
spolupracovat se svymi tymy, aniz by kdy opustili aplikace Office. Reseni tvofi plynulé
rozhrani mezi zndmym ekosystémem Office a rozsdhlym systémem pro spravu obsahu
Alfresco.

Alfrodin tvori dva specializované doplnky: Alfrodin-Outlook pro spravu e-maill a
archivaci dokumentl a Alfrodin-Office pro Word, Excel a PowerPoint. Oba dopliiky
pracuji s Alfrescem plynule a nabizeji jednotné uzivatelské rozhrani ve vSech aplikacich
Office. Uzivatelské rozhrani je navrzené intuitivné, takze s nim rychle pracuji i méné
technicky zdatni uzivatelé. Kazda aplikace ma vlastni funkce presné podle pozadavk{
prislusné aplikace Office.

Systém je k dispozici ve vice jazycich: v némciné, angli¢ting, francouzsting, Spanélstinég,
italStiné, nizozemstiné a cestiné. UZivatelé mohou svUj preferovany jazyk kdykoli
zmeénit v nastaveni a celé uzivatelské rozhrani se ihned aktualizuje. Tato vicejazycné
podpora umoznuje tymU0m s mezinarodnimi ¢leny Gc¢inné spolupracovat. V kazdém z
téchto sedmi jazyk( pouzijete Alfrodin v plném rozsahu, aniz byste kdy narazili na
neznamé rozhrani.

Alfrodin byl vyvinut zvlast pro podniky, které pracuji s Microsoftem 365 nebo s mistnimi
verzemi Office a zaroven chtéji spravovat sv{j obsah v Alfrescu. Integrace jde tak
daleko, ze uzivatelé nikdy nemusi prepinat mezi rlznymi aplikacemi. VSsechny potrebné
funkce jsou dostupné primo v Office, coz pracovni tok zna¢né zjednodusSuje a zvySuje
produktivitu.

2. Systémové pozadavky

Alfrodin potrebuje k optimdlnimu chodu moderni prostredi. Systémové pozadavky
zajistuji slucitelnost, bezpecnost a optimalni vykon. Nez Alfrodin nainstalujete a za¢nete
pouzivat, ovérte prosim, Ze vas systém splhuje vSechny uvedené pozadavky. Tim si
zajistite nejlepsi moznou zkusenost s aplikaci.

Matthias Bauernberger Software - 4060 Leonding - Georg-Erber-StraBe 10 - Tel. +43 676 81411342 - office@mbasoft.at
www.alfrodin.com - UID ATU64061446

Strana 9



Microsoft Office

Alfrodin podporuje Microsoft 365 (desktopovou i webovou verzi) a Office 2021 a novéjsi.
Podporovany jsou tyto aplikace: Outlook, Word, Excel a PowerPoint. Systém bézi ve
Windows, v macOS i ve webovém prohlize¢i (pro Office Online). Aby se uzivatelské
rozhrani zobrazovalo spravné, je nutny Microsoft Edge WebView2, ktery se s
Microsoftem 365 a Office 2021+ instaluje automaticky. StarSi verze Office (2019 a
drivéjsi) pouzivaji zastaralé jadro prohlizece, a proto se nepodporuiji.

Microsoft 365 je predplacend sluzba v cloudu, kterd se pravidelné aktualizuje a
obsahuje nejnovéjsi funkce. Office 2021 je jednordzovd verze, kterd je plné
podporovana, ale prlibézné aktualizace funkci nedostava.

Alfresco Content Services

Alfrodin funguje s Alfresco Community Edition nebo Enterprise Edition ve verzich 6.x,
7.x, 23.x a 25.x. Server Alfresco musi byt dostupny pres HTTPS a REST APl musi byt
zapnuté. To je u vétSiny instalaci Alfresca vychozi nastaveni, spravci systému by to
vSak méli potvrdit. REST API je komunikacni protokol mezi Alfrodinem a Alfrescem, jeho
zapnuti je tedy nezbytné.

Pro rozsahlejsi nasazeni doporuCujeme Alfresco Enterprise Edition, ktera nabizi
kvalitnéjsi technickou podporu a rozsifené funkce. Community Edition je vSak plné
slucitelna a je idealni pro mensi organizace nebo zkuSebni instalace. Ujistéte se, ze je
server Alfresco dostupny pres zabezpecené spojeni HTTPS, aby byl prfenos vSech dat v
bezpedi.

3. Instalace a nastaveni

Alfrodin tvori dva samostatné doplnky, které lze instalovat nezavisle na sobé. Tato
modularita ddva organizacim volnost pfi nasazeni. Alfrodin-Outlook nebo Alfrodin-Office
mUzZete nainstalovat jednotlivé podle toho, které funkce potrebujete. Ve vétsiné pripadl
jsou vSak potreba oba doplnky, aby byla k dispozici plnéd funkénost.

Instalace jednotlivym uzivatelem

Alfrodin si mUze nainstalovat kazdy uzivatel sdm, bez prav spravce. Otevrete
pozadovanou aplikaci Office (Outlook, Word, Excel nebo PowerPoint), prejdéte do
nabidky "Vlozeni" a zvolte "Ziskat dopliky" (nebo "Moje dopliiky" ve starSich verzich).
Do vyhledavaciho pole zadejte "Alfrodin", vyberte ve vysledcich pfislusny doplnék a
klepnéte na "Pridat". Instalace probéhne ihned a doplnék je pripraveny k pouziti.
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Instalace dopInkl je bezplatnd a lze ji provést kdykoli; zpoplatnéna je jen licence k
uzivani. Pouzivate-li Alfrodin poprvé, budete mozna vyzvéni, abyste aplikaci udélili
potfebna opravnéni. Ta jsou nutna pro pristup k vasim aplikacim Office a k vasi instanci

Alfresca.

Centralni nasazeni

Pro vétsi organizace se nabizi centradini nasazeni. Spravci oteviou centrum pro spravu
Microsoftu 365, prejdou na "Nastaveni" > "Integrované aplikace" a vyhledaji tam
"Alfrodin". Protoze je Alfrodin oficidlné zverejnény v Microsoft Marketplace, neni nutné
ru¢né nahravat soubor manifestu; doplnék lze vybrat pfimo z katalogu a rozdélit
urcitym uzivateldm, skupindm uzivatell nebo celé organizaci. To je zvlast praktické pro
compliance a kontrolu, protoze spravci mohou zajistit, Ze vSichni uzivatelé pouzivaji
tutéz verzi a ze je veskera potrebnéa konfigurace spravné nastavena.

CentrdIni nasazeni Setfi ¢as a umoznuje spravcdm IT vytvorit standardizované
prostfedi. VSichni uZivatelé organizace dostanou doplnék do svych aplikaci Office
automaticky, aniz by museli sami cokoli délat. To je idedlni pro velké podniky, kde je
potreba jednotna sprava.

Tri zaznamy Alfrodinu v Microsoft Marketplace

V Microsoft Marketplace (dfive AppSource) najdete tfi zdznamy Alfrodinu s jasné
oddélenymi rolemi: nabidka SaaS je licence: zde uzaviete predplatné (vcetné
30denniho zkusebniho obdobi) a vas spravce pak licence pridéli jednotlivym uZzivatellim
v centru pro spravu Microsoftu 365. Oba doplriky jsou vlastni, bezplatny software pro
vaSe aplikace Office; rozdéluji se centrdlné pres centrum pro spravu (Integrované
aplikace) nebo si je uzivatelé instaluji sami pres Office Store. Kratce: licenci koupit
jednou, nainstalovat doplfiky, prihlasit se G¢tem Microsoft.

Alfrodin® - Alfresco DMS for Microsoft Koupé licence, pridéleni mist na

Office (SaaS) uzivatele/mésic
Alfrodin for Outlook (doplinék) Software pro Outlook zdarma
Alfrodin for Office (doplnék) Software pro zdarma

Word/Excel/PowerPoint

Zavedeni v celé organizaci spravcem M365
Celé nasazeni ma na starosti spravce a zabere jen nékolik minut:

B 1. Koupé licence: otevrete nabidku SaaS v Microsoft Marketplace, zvolte
JFree trial”, urCete pocet mist, dokoncete ndkup a klepnéte na ,Configure SaaS
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account”; aktivace probéhne automaticky.

B 2. Pridéleni licenci: centrum pro spravu Microsoftu 365 — Fakturace -
Licence - Alfrodin —» poZzadovanym uzivatellim pridélte po jednom misté.

B 3. Nasazeni dopliku: Nastaveni - Integrované aplikace - ,Ziskat aplikace”
- vyhledejte ,Alfrodin“ — pridélte Alfrodin for Outlook nebo Alfrodin for
Office uzivatellm, skupindm nebo celé organizaci. Pozndmka: ve stejném
katalogu se objevi i zdznam SaaS; tam ,Ziskat nyni“ spusti ndkup licence, u
doplnkd nasazeni.

B 4. Doporuceno: prihlaste se do doplnku U¢tem Microsoft jako prvni vy sami a
v dialogu souhlasu zapnéte volbu , Udélit souhlas jménem vasi organizace”; vasi
uzivatelé pak uz okno souhlasu neuvidi.

Vasi koncovi uzivatelé nemusi nic instalovat ani licencovat. Po rozdéleni se
Alfrodin objevi v aplikacich Office automaticky (mUze to trvat az 24 hodin). Pri prvnim
spusténi zbyvaji uzivateli jen dva jednorazové kroky: na vyzvani se pfrihlasit G¢tem
Microsoft a navazat spojeni se serverem Alfresco vasi organizace (zadat adresu serveru
a pristupové Udaje do Alfresca).

Aktivace licence po nakupu

Obé cesty nakupu vedou k témuz nainstalovanému doplnku; liSi se jen pribéh
objednavky a krok k aktivaci licence. Kazda licence obsahuje 30denni bezplatné
zkusSebni obdobi; Uctovani zac¢ind az po ném. Zvolte kandl, ktery odpovidd vasemu
prostredi:

m Microsoft Marketplace Digistore24

Cilova skupina Organizace s M365 Jednotlivci, malé tymy

U¢tovani Pres fakturu Microsoftu 365 (USD) Digistore24 v EUR v¢etné DPH

Vazanost licence Misto uzivatele (centrum spravy E-mailova adresa (prenosny klic¢)
M365)

Aktivace Pridéleni mista + prihlasenf Rucné licen¢nim klicem
Microsoft

Nakup a aktivace pres Microsoft Marketplace

Tato cesta se hodi organizacim, které Microsoft 365 uz spravuji centralné a chtéji
Alfrodin odebirat pres svou obvyklou fakturaci M365.

Krok za krokem: pribéh nakupu

B 1. Otevrete zdznam v Marketplace: https://marketplace.microsoft.com/e
n-us/product/saas/matthiasbauernbergersoftwarel761664783848.alfrodi
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n-m365?tab=0verview

B 2. Klepnéte na ,,Get it now* (Ziskat nyni) a prihlaste se Uctem spravce
svého tenantu Microsoft 365.
i

B 3. Zvolte pozadovany pladn Gcétovani (mési¢ni nebo roc¢ni) a potvrdte

organizaci.
B 4. Potvrdte ndkup. Microsoft zaznamend predplatné centrdlné do vasi faktury

M365; zadani platebni karty ve vasi organizaci nemusi byt nutné, pokud uz
fakturacni profil M365 existuje.

B 5. Na potvrzovaci strdnce (Thank you for your order. Configure your SaaS
account to complete the purchase) klepnéte na modré tlacitko ,, Configure
SaaS account”. Budete automaticky presmérovani na aktivacni stranku
Alfrodinu.

B 6. Soubézné Microsoft odeSle potvrzovaci e-mail s pfedmétem ,,Configure
your Alfrodin - Alfresco DMS for Microsoft Office SaaS account”.
Obsahuje odkaz na tutéz aktivacni stranku a hodi se, pokud jste tlacCitko na
strdnce pokladny minuli.

B 7. Aktivacni strdnka potvrdi vasi licenci bez dalSiho zadavéani. Uvidite prehled

s planem, po¢tem mist a datem aktivace.

Krok za krokem: pridéleni licenci (sprava licenci Microsoftu)

B 1. Oteviete v centru pro spravu Microsoftu 365 Fakturace - Licence:
https://admin.microsoft.com/#/licenses

B 2. Zvolte zdznam ,, Alfrodin“ a klepnéte na ,,PFidélit licence”.
B 3. Pridélte licenci kazdému uzivateli, ktery mé s Alfrodinem pracovat. Doplnék

rozpozna jako licencované jen uzivatele s pridélenou licenci.

Krok za krokem: nasazeni v centru pro spravu

[ | 1. Prihlaste se do centra pro sprdvu Microsoftu 365:
https://admin.microsoft.com

B 2. Pfejdéte na Nastaveni - Integrované aplikace (Settings - Integrated
apps).

B 3. Klepnéte na ,Ziskat aplikace”, vyhledejte , Alfrodin“ a u Alfrodin for
Outlook i Alfrodin for Office zvolte ,, Ziskat nyni“.

B 4. Pridélte doplriky jednotlivym uzivatelim, skupindm nebo celé organizaci a
nasadte je.

B 5. Po kratké chvili se Alfrodin objevi v aplikacich Office opradvnénych uzivatell
(v nabidce, na pasu karet nebo v podokné uloh).

Krok za krokem: aktivace uzivatelem
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B 1. Uzivatel otevre aplikaci Office (Outlook, Word, Excel, PowerPoint) a spusti
doplnék Alfrodin.

B 2. Uzivatel se prihlasi svym ucltem Microsoft (jednotné prihlaseni). Alfrodin
oveéri spravu licenci Microsoftu a pridélenou licenci automaticky uvolni, bez
ru¢niho klice.

Bezplatné zkusebni obdobi 30 dnl plati pro kazdé nové predplatné z Marketplace.
U¢tovani za¢ne automaticky po uplynuti 30. dne, pokud predplatné nebylo dfive
vypovézeno.

Nakup a aktivace pres Digistore24

Tato cesta se hodi jednotlivedim, malym tymdm nebo organizacim, které plati v EUR a
nechtéji pouzivat Microsoft Marketplace.

Krok za krokem: pribéh nakupu

[ | 1. Otevrete stranku produktu Alfrodin:
https://www.alfrodin.com/#pricing

B 2. V nadkupnim bloku Digistore24 klepnéte na ,Buy via Digistore24“.
Budete presmérovani na stranku pokladny Digistore24.

B 3. Zadejte své faktura¢ni Udaje (jméno, firma nepovinné, e-mail, zemé).
Zvolte mésicni nebo rocni plan uctovani.

B 4. Zvolte platebni metodu: platebni karta (Visa, Mastercard, Amex, Discover),
PayPal, inkaso SEPA, Apple Pay, Google Pay, Amazon Pay nebo Klarna.

B 5. Dokoncete nakup. Prvnich 30 dni se nic nestrhava; Gc¢tovani zacina az po
bezplatném zkuSebnim obdobi.

B 6. lhned obdrzite e-mail s potvrzenim ndkupu a druhy e-mail s vasim
licenénim klicem ve formatu ALF - XXXX-XXXX - XXXX - XXXX.

Krok za krokem: instalace a aktivace

B 1. Nainstalujte doplnék Alfrodin ve svém prostredi Office. Podle volby: sami
pres Office (Domu - Dopliiky - vyhledat , Alfrodin“ - Pfidat; ve starsich
verzich: Vlozeni —» Ziskat doplihky) nebo prostrfednictvim svého sprvce IT
pres centrum pro spravu Microsoftu 365 (Integrované aplikace).

[l 2. Otevrete aplikaci Office s nainstalovanym Alfrodinem (Outlook, Word, Excel
nebo PowerPoint) a spustte podokno uloh Alfrodinu.

B 3.V dialogu licence klepnéte na ,,Zadat licen¢ni kli¢* (Enter License Key).
B 4. Vlozte kli¢ ze svého e-mailu a potvrdte tlacitkem ,,Aktivovat* (Activate).

B 5. Kli¢ se spoji s vasi e-mailovou adresou. MUzete jej pouzivat na libovolném
poctu zarizeni a ve vSech aplikacich Office.
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Licencni kli¢ je pfenosny: 1 kli¢ = 1 e-mailova adresa, neomezeny pocet zafizeni a
véechny aplikace Office. U¢tovani zac¢ind automaticky po uplynuti 30denniho
bezplatného zkusebniho obdobi.

Prehled kroku aktivace

_ Marketplace Digistore24

1. Nakup Centrum spravy M365 / Marketplace alfrodin.com - pokladna
Digistore24

2. U¢tovani pres fakturu M365, 30 dn( zdarma pres Digistore24 (EUR+DPH), 30
dnd zdarma

3. Pfedani licence Pridélit mista v centru pro spravu E-mail s klicem

4. Instalace Nasazeni z centra spravy nebo Nasazeni z centra spravy nebo

doplniku hledani ve Storu hledani ve Storu

5. Aktivace Prihl&dSeni Microsoft (SSO) Zadani klice

Druhy spojeni: primé spojeni (doporuceno) a proxy
Alfrodinu

Alfrodin zna dvé cesty k vasemu serveru Alfresco. Pfi pfFimém spojeni komunikuje
doplnék bezprostfedné s vasim serverem Alfresco: dokumenty, dotazy hledani i vase
pristupové Udaje do Alfresca proudi vyhradné mezi vasim Microsoft Office a vasim
serverem. Infrastruktura Alfrodinu se této komunikace neucastni a do vaseho obsahu
nikdy nenahlizi. Pfimé spojeni je navic rychlejsi a nezavislé na dostupnosti serverl
Alfrodinu.

Neni-li pfimé spojeni mozné, pouzije Alfrodin automaticky proxy Alfrodinu jako zalozni
cestu: vase pozadavky pak prochdzeji Sifrované pres server Alfrodinu a odtud se
predavaji na vas server Alfresco. Obsah se pritom neuklddd; technicky vsak v tomto
rezimu veskery provoz s dokumenty prochdzi serverem mimo vasi infrastrukturu.
Vyslovné proto doporuc¢ujeme zapnout prfimé spojeni a provozu pres proxy se vyhnout;
zélozni cesta je urc¢end pro prostredi, kde uvolnéni CORS (zatim) neni mozné.

Volba probihd automaticky: pri navazovani spojeni Alfrodin jednou za relaci ovéri, zda
vas server Alfresco pfimé spojeni dovoluje. Je k tomu nutné jednorazové uvolnéni CORS
spravcem. Do souboru alfresco-global.properties zapiste ndsledujici radky (kazdou
vlastnost na jeden radek; cors.allowed.headers je zde zalomeny jen kvUli mistu) a
Alfresco poté restartujte:
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cors.enabled=true

cors.allowed.origins=https://app.alfrodin.com

cors.allowed.methods=DELETE,GET,HEAD, OPTIONS, POST, PUT

cors.allowed.headers=Accept,Access-Control-Request-Headers,Access-Control-Request-Method,
Authorization,Cache-Control,Content-Type,0rigin, X-CSRF-Token, X-Requested-With

cors.exposed.headers=Access-Control-Allow-0rigin,Access-Control-Allow-Credentials,Content-Di

sposition

cors.support.credentials=true

Dllezité: uvolnéte vyhradné presné plvod https://app.alfrodin.com, nikdy zdastupny
znak (*). Uvolnéni nedava k vasemu serveru zadny pfristup; jen dovoluje doplriku
Alfrodin uz prihldseného uzivatele prfimou cestu; kazdy pozadavek naddle vyzaduje jeho
prihldseni do Alfresca. Ktery druh spojeni je aktivni, vidite kdykoli v nastaveni pod
"Systém" > "Spojeni" > "Druh spojeni".

4. Prihlaseni a ovérovani

Alfrodin podporuje vice metod ovérovani, aby vyhovél rliznym podnikovym prostredim
a bezpecnostnim pozadavkdm. Prihlaseni probihd v uzivatelsky privétivém rozhrani s
nékolika kartami. Podle toho, jak vase organizace nastavila Alfresco, mlzZete pouzit
jednu nebo vice z nasledujicich metod ovérovani.

Prihlaseni heslem

Pro prihladseni heslem zadate adresu URL svého serveru Alfresco, své uzivatelské jméno
a heslo a klepnete na "Pripojit". Vase heslo slouzi vyhradné k prihldseni na vas server
Alfresco; Alfrodin je nikdy neuklddd a pri prfimém spojeni se k infrastrukture Alfrodinu
vlbec nedostane.

Nastaveni "Zapamatovat prihlasovaci Udaje" urcuje, jak dlouho zUlstane vase prihlaseni
platné. Je-li zapnuté, ulozi Alfrodin vase pfistupové Udaje Sifrované na vase zafizeni a
pfi kazdém otevreni dopliku vas prihlasi automaticky. Neni-li zapnuté, plati vase
pristupové Udaje jen pro pravé oteviené podokno Uloh: Office je zahodi uz pfi prechodu
na jiny e-mail nebo do kalendare, takze pri dalSim otevreni doplfiku je nutné pfihlasit se
znovu. Je to zadmér: bez tohoto nastaveni se vase heslo nikde trvale neuklddd. Na
sdilenych zafizenich proto nastaveni nechte vypnuté; na vasem osobnim pracovnim
zarizeni je pohodIngjsi volbou. Alternativné se muUzete prihlasit pres poskytovatele
identity (OIDC) - viz nasledujici oddil.

Poskytovatel identity (OIDC)

Pro organizace, které pouzivaji jednotné pfrihlaseni, podporuje Alfrodin OpenID Connect
(OIDC). Zadejte adresu URL poskytovatele identity, realm nebo tenant, ID klienta a
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adresu URL serveru Alfresco. Realm nebo tenant je nepovinny a pouzivaji jej jen
poskytovatelé, kteri takovy segment znaji (napfriklad realm u Keycloaku nebo ID
tenantu u Microsoft Entra ID); poskytovatelé jako AuthO nebo Google takovy segment
nepouzivaji - pole pak jednoduSe nechte prdzdné. Klepnete-li na "Prihlasit", otevie se
vas prohlizeC s prihlaSovaci strankou vaseho poskytovatele identity. Alfrodin pouziva
authorization code flow s PKCE (Proof Key for Code Exchange) pro nejvyssi bezpecnost.
Systém je slucitelny s kazdym poskytovatelem kompatibilnim s OIDC (napf. Keycloak,
Microsoft Entra ID, AuthO, Okta).

Predpoklad u vaseho poskytovatele identity: vads spravce musi v pouzitém
klientovi OIDC jednorazové povolit navratovou adresu (redirect URI) dopliku. Zni
presné takto:

https://app.alfrodin.com/callback.html

Adresu zadejte beze zmén a bez zastupnych znakl (*). Chybi-li tento zdznam, prihlaseni
skon¢i chybou vaseho poskytovatele identity, obvykle "Invalid parameter: redirect_uri",
a to jesté driv, nez se objevi prihlasovaci maska. Klient musi byt navic nastaveny jako
verejny (public, bez client secret), protoze Alfrodin pouzivéd PKCE.

Nastaveni "Zapamatovat spojeni" zde pUlsobi obdobné jako "Zapamatovat prihlasovaci
Udaje" u prihldseni heslem. Je-li zapnuté, ulozi Alfrodin obnovovaci token (refresh
token) na vase zafizeni a pri dalSim otevieni vasSe prihldSeni obnovi sdm, aniz by se
otevrelo okno prohlizece. Neni-li zapnuté, plati prihldSeni jen pro pravé otevriené
podokno uloh: Office je zahodi uz pfi pfechodu na jiny e-mail nebo do kalendare, takze
pri dalSim otevreni dopliiku se znovu objevi prihlasovaci stranka vaseho poskytovatele
identity. Samotné heslo Alfrodin neuklddd ani v jednom pripadé; zadavate je vyhradné
u svého poskytovatele identity.

Tato metoda je idedlni pro podniky s centralni spravou identit. Uzivatelé se prihlasuji
svymi podnikovymi Udaji, aniz by museli spravovat zvlastni hesla.

Doporuceni pro spravce: nastavte svého poskytovatele identity pro produkéni provoz
podle osvédcéenych bezpecénostnich postupl. Na prikladu Keycloaku doporucujeme tato
nastaveni (obdobné i u jinych poskytovateld):

B Zapnout rotaci obnovovacich tokenl ("Revoke Refresh Token") vcetné
rozpoznani opakovaného pouziti; je-li uz pouzity token uplatnén znovu, Keycloak
odvoléa celou rodinu tokena.

B Kratka doba necinnosti relace ("Client/SSO Session Idle"), asi 30 minut, jako
tvrda horni hranice platnosti tokenu.

B Kone¢nd maximalni doba relace ("SSO Session Max"), aby token nezUstal
platny neomezené.
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Jednotné prihlaseni a licencovani

Pro Uplnou integraci SSO podporuje Alfrodin také Microsoft Entra ID pres Nested App
Authentication (NAA), aby bylo mozné rozpoznat licenci. Kazda pofizend licence
Alfrodinu obsahuje 30denni bezplatné zkusebni obdobi; béhem téchto 30 dnd se
neuctuje. Zvlastni prihlaSeni ke zkuSebnimu obdobi neni nutné; je soucdsti zvolené
licence. Po uplynuti 30 dnl predplatné automaticky pokracuje jako placené za
podminek zvoleného planu. K dispozici jsou dvé licenéni moznosti: pofidte licenci pres
Microsoft Marketplace, jejiz uzivatelské licence vas spravce pfridéli v centru pro spravu
Microsoftu 365, nebo nakupte pres Digistore24 a aktivujte licen¢ni kli¢ ve formatu
ALF-XXXX-XXXX-XXXX-XXXX. Licen¢ni kli¢ je vazany na jednu e-mailovou adresu a lze
jej pouzit na neomezeném poctu zarizeni a v aplikacich Office.

5. Prace s Alfrodinem: prehled

Alfrodin se plynule zacleni do vaseho zndmého prostredi Office. V Outlooku se k
dopliku dostanete tla¢itkem Alfrodin na pasu karet v zobrazeni zprav a také jako k
samostatnému podoknu uloh. Ve Wordu, Excelu a PowerPointu najdete tlacitko Alfrodin
na pasu karet DomU nebo pod "Moje doplnky". Podokno Uloh se otevre vpravo v okné
Office a zlstane k dispozici po celou relaci Office, takze mlzete kdykoli prechdzet mezi
svym dokumentem a obsahem v Alfrescu.

Po Uspésném prihlaseni se ocitnete v prehledu webdl, ktery je Ustfednim vstupnim
bodem do Alfrodinu. Odtud prechazite do slozek a soubord, pouzivate oblibené polozky
pro rychly prfistup nebo spoustite hleddni. Dalsi funkce jako sprava verzi, komentare,
Stitky, pracovni postupy a check-out i check-in jsou podle kontextu dostupné v panelu
akci, jakmile vyberete dokument. UZivatelské rozhrani se pfitom drzi zvyklosti Microsoft
Office, takze nové funkce pochopite bez dalsiho zaucovani. Alfrodin si navic pamatuje,
kde jste naposledy byli, a tento stav pfi dalSim otevieni podokna Uloh obnovi:
naposledy navstivenou slozku knihovny dokumentd véetné cesty, naposledy otevieny
modul webu (wiki, blog, datové seznamy vcletné otevieného seznamu, diskuse,
kalendar, odkazy, moduly webu Alfresco), stejné tak vlastni i sdilené soubory vcéetné
podslozky, Ukoly a naposledy zvolenou kartu prehledu web( (VSe, Oblibené,
Naposledy). Nejste-li uz na daném webu ¢lenem, za¢inate opét v prehledu web(. Sipka
zpét tam vede kdykoli.

Nasledujici kapitoly popisuji vSechny dostupné funkce systematicky. Nejprve se
vysvétluji weby a navigace, poté prace se soubory a Upravy dokumentl. Nakonec
nasleduji rozsahlejSi témata jako sprava verzi, komentare, stitky, hledani, integrace do
Outlooku a nastaveni.

Funkce muzZete pozndvat v libovolném poradi. Jako vstup doporucujeme zacit weby
(kapitola 6) a odtud se propracovat ke spravé souborl. VSechny zmény, které pres
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Alfrodin provedete, se ukladaji pfimo na server Alfresco; neexistuje zadny mistni stav
mezipaméti, ktery by bylo nutné ru¢né synchronizovat.

Matthias Bauernberger Software - 4060 Leonding - Georg-Erber-StraBe 10 - Tel. +43 676 81411342 - office@mbasoft.at
www.alfrodin.com - UID ATU64061446

Strana 19



Cast B: Dokumenty a spoluprace

6. Weby

Weby jsou v Alfrescu Ustfednimi sbérnymi misty pro obsah, spolupréci a tymovou praci.
Alfrodin usnadniuje weby prochéazet, spravovat a sledovat na nich déni. Web v Alfrescu
je jako virtudlni pracovni prostor pro tym nebo projekt, v némz se uklddaji a spole¢né
upravuji dokumenty.

Vsechny weby

Zobrazeni webl je vasim vstupnim bodem do Alfrodinu. Najdete zde Uplny seznam
vSech dostupnych web0 s vasi roli (spravce, spolupracovnik, prispévatel nebo
konzument), stupném viditelnosti (verejny, soukromy nebo moderovany) a s
vyhleddvacim pruhem pro rychlé filtrovani. Kazdad karta webu ukazuje dllezité
informace, abyste rychle poznali, ktery web je pro vas podstatny.

Oblibené

vvvvvv

Oznaclte weby jako oblibené, abyste se k tém nejdllezitéjsSim dostali rychle. Symbol
hvézdy na kazdé karté webu umoznuje web oznacit jako oblibeny nebo oznaceni zrusit.
Zobrazeni oblibenych ukazuje jen weby, které jste jako oblibené oznacili, coz je

vvvvvv

praktickad cesta k tém nejdulezitéjsSim.

Zalozeni nového webu

Pres "Novy web" v prehledu web{ zalozite web v Alfrescu sami. Zadate nazev a k nému
identifikator, ktery Alfrodin z ndzvu odvodi: z "Obchod Jih" vznikne "obchod-jih".
Identifikdtor je pozdéji soucdsti adres a nelze jej zménit, dokud web existuje; pred
zaloZenim jej mlzete volné prepsat. Popis je dobrovolny.

U viditelnosti jsou na vybér tfi hodnoty Alfresca, kazdad s kratkym vysvétlenim:
"Verejny" (vSichni uzivatelé web vidi a mohou se pfipojit), "Moderovany" (vsichni web
vidi, pfijmout md{ze jen spravce) a "Soukromy" (web vidi jen ¢lenové). Po zaloZeni jste
spravcem svého nového webu a stojite v ném rovnou; moduly webu Alfresco pak
aktivujete pres ozubené kolo v listé modull (kapitola 25).

Zda uzivatel smi zaklddat weby, rozhoduje instalace Alfresca. Ve vychozim nastaveni to
smi kazdy prihlaseny uzivatel; pokud to vas spravce omezil, Alfrodin védm to pfi
zakladani sdéli.
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Aktivity

Zobrazeni aktivit ukazuje chronologicky kanal vseho déni na vasich webech, seskupeny
podle casu (Dnes, VcCera, Tento tyden, Drive). Kazda aktivita ukazuje uzivatele (s
profilovou fotografii nebo avatarem s inicidlami), akci (soubor pridan, soubor upraven,
slozka vytvorena a tak déle) a dotleny soubor nebo slozku. Volné hledani a tfi filtry
pomahaji rychle najit hledané: podle zpracovatele (moje / ostatni / vSe), podle typu
(obsah, komentéare, ¢lenstvi) a podle obdobi (poslednich 7, 14 nebo 28 dn(). Pri
zapnutém filtru Alfrodin potrebné aktivity automaticky donacte, takze filtry plsobi na
celé obdobi, a ne jen na prvni na¢tenou stranku.

7. Slozky a soubory

Sprava souborl a slozek je srdcem Alfrodinu. Systém nabizi intuitivni navigaci, pruzné
razeni a vykonné akce pro spravu vaseho obsahu. At uz spravujete jednotlivé soubory
nebo celé struktury slozek, Alfrodin nabizi nastroje pro vSechny ukoly.

Navigace a struktura

Strukturami slozek prochazite pomoci drobeckové navigace, ktera ukazuje, kde se
nachdazite. Slozky se vzdy zobrazuji nahore v seznamu, za nimi soubory. Navigace je tak
logicka a predvidatelna. Klepnuti na polozku drobeckové navigace vas okamzité vrati
do dané slozky. Struktura je vzdy prehlednd, takze kazdy soubor rychle znovu najdete.

Razeni a filtrovani

Soubory a slozky radte podle ndzvu (A-Z nebo Z-A), data zmény, data vytvoreni nebo
velikosti souboru. Slozky zlstavaji vzdy nahore bez ohledu na poradi razeni. Vase
nastaveni razeni se ulozi a pri dalsi ndvstéveé zachova. Totéz razeni plati i v zobrazeni
"Oblibené". Tato trvalost je praktickd, pokud davate prednost urcitému razeni.

Operace se soubory a slozkami

Vytvérejte nové slozky jednim klepnutim, nahrdvejte soubory pretazenim nebo
hromadnym vybérem. Soubory a slozky odstranujte do kose (mékké odstranéni),
obnovujte je nebo je odstrante natrvalo. Soubory a slozky kopirujte nebo presouvejte
pomoci prohlizeCe slozek, v némz vyberete cil a podle potfeby vytvorite nové slozky.
Hromadny vybér umoznuje dadvkové operace: oznacte vice soubor(l a provedte akce na
vSech najednou. Slozky i vice oznacenych souborl stdhnete jako soubor ZIP s
ukazatelem pribéhu.
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Pretahovani mysi

Jakmile je sloZzka Alfrodinu v podokné Uloh otevrend, prijiméa pretazeni z nékolika zdrojd.
Seznam souborl aktudlini slozky slouzi jako cil a béhem pretahovani se vizudlné
zvyrazni. Po pusténi se soubory nebo e-maily ihned nahraji; ukazatel pribéhu vas v
redlném Case informuje o postupu.

Pouziti ,soubory ze souborového systému“: jeden nebo vice souborl mizZete
pretdhnout z Finderu (macOS), z Prlzkumnika Windows nebo z libovolného jiného
spravce souborl svého operac¢niho systému primo do oteviené slozky Alfrodinu.
Prijimany jsou vSechny bézné typy souborl. Nahrdvani za¢ne hned po pusténi a prlibéh
se zobrazi v ukazateli nahravani.

Pouziti ,slozka s podstrukturou ze souborového systému“: do Alfrodinu muizete
pretdhnout i celé slozky vcéetné vnorenych podslozek z Finderu nebo z Prlzkumnika
Windows. Alfrodin nacte strukturu slozek rekurzivné a stejnou hierarchii vytvori v
Alfrescu: zalozi tedy odpovidajici podslozky a vSechny obsazené soubory nahraje na
spravné misto. Béhem nacitdni ukazatel pribéhu zobrazuje ,Nacitd se struktura
slozek...”, poté bézi vlastni nahravani soubor po souboru. Existuje-li v Alfrescu uz
podslozka téhoz ndzvu, prevezmou se soubory do této stavajici slozky.

Pouziti ,,e-maily z Outlooku“: z Outlooku (Outlook on the web, Outlook pro macOS i
Outlook pro Windows) mUzete jeden nebo vice oznacenych e-mailll pretdahnout primo
do slozky Alfrodinu. Kazdy e-mail se archivuje jako samostatny soubor .eml, pricemz
nazev souboru se smysluplné odvodi z predmétu a data. Idedlni pro rychlou archivaci
projektové korespondence, aniz byste opustili okno Outlooku.

Podporované zdroje pretazeni v prehledu:

Finder (macOS) / Prézkumnik (Windows) -  Soubory se nahraji do aktudlni slozky
soubory

Finder / Przkumnik - slozka s Cely strom sloZek se vytvori v Alfrescu
podstrukturou

Outlook web / Outlook Mac/Windows E-mail se archivuje jako soubor .eml

(jeden e-mail)

Outlook (vice oznacenych e-mail() VsSechny oznacené e-maily se archivuji jednotliveé
jako soubory .eml

Pozndmka: pretahovani funguje jen tehdy, kdyz jste uz do néjaké slozky presli. V
prehledu web@ zadny cil k pusténi neni; vyberte nejprve web a cilovou slozku.

Omezeni u slozek Outlooku: pretazeni celé slozky Outlooku (napf. ,,Doru¢end posta“
nebo podslozky z prizkumnika Outlooku) neni technicky podporovéno, protoze Outlook
obsah slozky jinym aplikacim jako seznam souborl nepredava. Chcete-li archivovat
skupinu e-mailQ, oznacte prosim ve slozce Outlooku vSechny e-maily (napr. pomoci
Ctrl+A nebo Cmd+A) a tento vybér pretdhnéte do Alfrodinu spole¢né; kazdy e-mail se
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pak archivuje jednotlivé jako soubor .eml.

8. Prace s dokumentem

Zobrazeni pro praci s dokumentem vém dava Uplny pristup ke vSem funkcim
dokumentu. Panel akci v podrobném zobrazeni nabizi mnoho vykonnych mozZnosti
spravy vaseho obsahu. Kdyz dokument vyberete, uvidite vsechny dostupné akce na
jeden pohled. V seznamovych zobrazenich (weby, slozky, hledani, oblibené a odhlasené
soubory) jsou akce kazdého radku slou¢ené do jednotné nabidky se tfemi teckami ( ! );
v podrobném zobrazeni dokumentu jsou tytéz akce k dispozici v panelu akci. Nabidka
Kopirovat, Jako oblibené) a polozku "Vice..."; klepnuti na "Vice..." rozbali ostatni akce
primo v téze nabidce: Odeslat jako odkaz, jako verejny odkaz nebo jako prilohu, Nahrat
novou verzi, To se mi libi, Spravovat opravnéni, Informace a jako posledni polozka
Odstranit.

Panel akci

Oznacte dokument jako oblibeny, abyste se k nému rychle dostali. Zobrazte nahled
obsahu dokumentu. Prejmenujte dokumenty (ndzev souboru bez pripony se vybere
automaticky). Stahujte dokumenty nebo si stahnéte archivy ZIP celych slozek. Vytvorte
sdileny odkaz na dokument, volitelné s dobou vyprseni. Oteviete dokumenty Office ve
Wordu, Excelu nebo PowerPointu. Kopirujte nebo presouvejte soubory. Otevrete
nadrazenou slozku (tato funkce je dostupnd jen z hledani, z oblibenych nebo ze
seznamu odhldSenych souborl). Nahrajte novou verzi, dokument odhlaste nebo
prihlaste, spustte pracovni postup a upravte vlastnosti (ndzev a popis). Dokumenty
odstrante.

Vlastnosti a nahled

Karta "Vlastnosti" ukazuje ndzev souboru, typ souboru, velikost, datum vytvoreni a
zmény a seznam zpracovatell i pouzitych Stitkd. Funkce nahledu podporuje mnoho
typl souborl: obrazky (JPG, PNG, GIF, SVG, WebP), soubory PDF, textové soubory
(JSON, XML, JavaScript, prosty text) a dokumenty Office. Sipkami nebo navigacnimi
tlacitky prejdete na dalsi nebo predchozi soubor ve slozce.

Cela obrazovka, priblizeni a stahovani

Dokumenty bez vlastniho zobrazovaciho formétu, tedy soubory Office, e-maily a
textové soubory, ukazuje Alfrodin pfes zobrazeni PDF, které z nich vytvori Alfresco.

Matthias Bauernberger Software - 4060 Leonding - Georg-Erber-StraBe 10 - Tel. +43 676 81411342 - office@mbasoft.at
www.alfrodin.com - UID ATU64061446

Strana 23



Pokud se pravé vytvari, chvili pockejte, nez se objevi. Neni-li k dispozici zadné,

napriklad proto, Ze v Ulozisti nebézi prevodni sluzba, u textovych soubord se dal uplatni
jednoduché textové zobrazeni.

Symbolem v zahlavi otevrete celou obrazovku, kterd zabere témér cely displej. Tam
Sipkami nebo klavesovymi Sipkami listujete ostatnimi dokumenty slozky, aniz byste
zobrazeni opustili.

Priblizeni nastavite v obou zobrazenich tlacitky u dolniho okraje; klepnutim na udaj v
procentech obnovite vychozi velikost. Stejné tak funguje zoomovaci gesto na
trackpadu, zatimco bézné posouvani zlstava beze zmény.

Pri stahovani mate volbu, jakmile zobrazeni PDF existuje: "Stdhnout origindl" doda
soubor tak, jak lezi v Ulozisti, "Stahnout PDF" verzi z néj vytvorenou. U dokumentd,
které uz jsou ve formatu PDF, volba odpadd, protoze by Slo o tyz soubor.

Hodnoceni (To se mi libi)

Dokumenty a slozky m{zete hodnotit pomoci "To se mi libi", slu¢itelné s hodnocenim v
Alfresco Share. V nabidce se tfemi teckami ukazuje polozka "To se mi libi" zaroven
pocCet hodnoceni; klepnuti prepne vase vlastni hodnoceni. V informacnim dialogu se
hodnoceni objevi jako prvni vlastnost se symbolem palce a pocitadlem a i tam je Ize
klepnutim nastavit nebo vzit zpét.

9. Sprava verzi

Alfrodin automaticky sleduje vSechny verze dokumentu. Umoznuje vam to vidét historii
zmén, porovnavat drivéjsi verze a podle potreby se k starsim verzim vrétit. Sprava verzi
je dllezita funkce pro spolupraci i pro sledovani dokumentd.

Historie verzi

Otevrete kartu "Historie verzi" dokumentu a uvidite Uplny seznam vsSech verzi. Kazdy
raddek ukazuje cislo verze, velikost souboru, datum a zpracovatele. Aktudini verze je
oznaCena odznakem. Drivéjsi verze stahnéte nebo je obnovte, aby se staly aktualni
verzi. To je ideélni, kdyz jste omylem odstranili nebo prepsali dilezity obsah.

Nahrani novych verzi

Kdyz dokument aktualizujete, mUzete zvolit, zda jde o hlavni verzi (napf. z 1.0 na 2.0)
nebo o dil¢i verzi (napf. z 1.0 na 1.1). Pridejte komentar a vysvétlete, jaké zmény jste
provedli. Neshoduje-li se ndzev souboru s origindlem, Alfrodin vas upozorni a zepta se,

Matthias Bauernberger Software - 4060 Leonding - Georg-Erber-StraBe 10 - Tel. +43 676 81411342 - office@mbasoft.at
www.alfrodin.com - UID ATU64061446

Strana 24



zda chcete soubor prejmenovat, nebo ponechat plvodni nadzev. Nova verze se ihned
objevi v historii verzi.

10. Check-out a check-in

Funkce check-out a check-in zajistuje, Ze na témZze souboru nepracuje vice uzivatell
soucasné. Je-li soubor odhldseny (check-out), mizZe novou verzi nahrat jen uzivatel,
ktery jej odhlasil. Predchazi se tak konfliktdm a ztraté dat.

Odhlaseni (check-out)

Kdyz soubor odhldsite, uzamkne se pro vasi vyhradni praci. Ostatni uzivatelé si soubor
mohou prohlédnout, ale nemohou jej upravovat ani presouvat. Soubor zlstane
odhldseny, dokud jej nepfihladsite nebo odhldSeni nezrusite. V naviga¢nim pruhu se
zobrazi symbol zamku. Ostatni uzivatelé vidi, kdo soubor odhlasil a kdy.

Prihlaseni (check-in)

Az budete se zménami hotovi, soubor prihlaste. Uvedte, zda jde o hlavni nebo dil&i
verzi, pridejte komentar a volitelné nahrajte aktualizovany soubor. Novéa verze se ihned
zobrazi v historii verzi a zdmek se uvolni. Odhlaseni mizete také zrusit a uvolnit zamek
bez nové verze.

Prehled odhlasenych souboru

Otevrete zobrazeni "Odhlasené soubory" (dostupné z navigace) a uvidite prohledatelny
seznam vsech soubord, které jste odhlasili vy nebo jini uzivatelé. Kazdy radek ukazuje
zamek. Soubory mUzete prihlasit, odhlaseni zrusit, stdhnout nebo zobrazit podrobnosti.

11. Komentare

Komentare umoziuji tymovou spolupraci a diskusi ke konkrétnim dokumentim. U
kazdého dokumentu mizete komentéare pridavat, upravovat a odstrafiovat. Komentare
jsou skvélda moznost, jak dat zpétnou vazbu a domluvit se s kolegy, aniz byste soubor
opustili.
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Sprava komentaru

N0

Otevrete kartu "Komentare" dokumentu. Karta ukazuje pocet komentarl. Chcete-li
komentar pridat, napiSte text a stisknéte Ctrl+Enter (nebo klepnéte na tlacitko
"Odeslat"). Komentére se zobrazuji chronologicky, nejnovéjsi prvni. Vlastni komentéare
mUzete upravit nebo odstranit. Byl-li komentar upraven, objevi se oznaceni "upraveno".
Tlacitko "Nacist dalSi" zobrazi starsi komentare.

12. Stitky a hledani

Stitky jsou kli¢ovd slova, jimiz své dokumenty pofadate a tfidite. Stitky pfidavate ve
vlastnostech dokumentu a pfi hledani podle nich filtrujete. Stitky tvofi pruzny systém
tridéni, ktery vdm pomahd najit dokumenty rychleji.

Sprava stitkd

Otevfete kartu "Vlastnosti" dokumentu a najdéte pole "Stitky". Zadejte své Stitky;
systém nabizi automatické dopliovani stavajicich stitkl v Glozisti. Vice stitk( pridate
tak, ze je oddélite ¢arkami. Chcete-li Stitek odebrat, klepnéte na X vedle jeho ndzvu.
Stitky se skladaji z pismen, ¢islic a spojovnikd.

Oblak stitku a filtrovani

V zobrazeni hledani vidite oblak Stitkl s ¢asto pouzivanymi Stitky. Klepnutim na Stitek
vyfiltrujete vSechny dokumenty s timto Stitkem. Vybrat mQzete i vice Stitk& najednou
(logika A); systém pak ukdze jen dokumenty, které maji vSechny vybrané Sstitky.
Vybrané stitky se zobrazi jako ¢ipy a mlzete odebrat jednotlivé nebo vSechny.

13. Hledani a filtry

Alfrodin nabizi rozsdhlé funkce hledani a filtrovani, abyste rychle nasli dokumenty,
které potfebujete. S fulltextovym hledanim a rozsifenymi filtry najdete spravny
dokument rychle i ve velkych ulozistich.

yd

Fulltextové hledani

Zadejte hledany vyraz a spustte fulltextové hledani ve veSkerém obsahu Ulozisté
Alfresco. Vysledky ukazuji Uplnou cestu ke kazdému souboru. Vysledky moizete
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prochdzet a klepnutim na soubor jej otevrit. Klepnete-li na nadrazenou slozku, otevre se
tato slozka a drobeckova navigace se automaticky aktualizuje.

Rozsirené filtry

Své hledani zpresnéte rozsirenymi filtry: typ souboru (PDF, Word, Excel, PowerPoint,
obrazky, text; mozny je hromadny vybér), datum (dnes, posledni tyden, posledni mésic,
posledni 3 mésice, posledni rok), velikost (do 1 MB, 1-10 MB, 10-100 MB, nad 100 MB),
druh polozky (jen soubory, jen slozky, oboji). Cipy filtr(l se zobrazi a Ize je kombinovat.
Filtry podle stitk& mdzete kombinovat s ostatnimi filtry. Umoznuje vam to hledat velmi
presné.

14. Integrace do Outlooku

Doplnék Alfrodin pro Outlook prindsi spravu e-mailll a archivaci dokumentl pfimo do
Outlooku. E-maily i prilohy archivujete, aniz byste Outlook opustili. Hodi se to zvlast
tehdy, kdyz musite e-maily uchovavat jako dokumentaci.

Archivace e-maild

Kdyz v Outlooku vyberete e-mail, ukdze podokno uloh Alfrodinu jeho predmét. Zvolte
libovolnou slozku v Alfrescu, do niz chcete e-mail archivovat, a e-mail tam nahrajte.
UloZi se jako soubor ve zvolené slozce. Oznacené e-maily mizete také pretdhnout
primo z Outlooku do otevrené slozky Alfrodinu, viz oddil Pfetahovani mysi v kapitole 7.

Technické informace k nahravani e-mailu

Alfrodin uklada e-mail jako soubor ve formatu .eml. Zpravidla jde o plvodni soubor z
vasi schranky: obsahuje zprdvu presné tak, jak ji dorucil vas postovni server, vcetné
technickych hlavi¢ek. U e-mailu, ktery ma pozdéji slouzit jako doklad, je to rozhoduijici,
protoze tyto hlavi¢ky dokladaji cestu doruceni i plivod zpravy.

Ve dvou situacich Alfrodin soubor sestavi z (dajd otevrené zpravy: kdyz ukladate
e-mail, ktery pravé piSete, protoze zprava tehdy jeSté neni ve schrance, a kdyz
pouzivate starsi verzi Outlooku. Oba soubory Ize v Outlooku otevfit a obsahuji zpravu s
textem i prilohami. Lisi se v technickych udajich:
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Pavodni soubor VytvoFeno
Alfrodinem

Odesilatel, prijemce, predmét, datum obsazeno obsazeno
Text zpravy a prilohy obsazeno obsazeno
Cesta doruceni pres zucastnéné servery obsazeno neobsazeno
Podpis domény odesilatele (DKIM) obsazeno neobsazeno
Vysledek ovéreni pravosti prijimajicim obsazeno neobsazeno
serverem

PGvodni identifikdtor zpravy obsazeno pridéleno nové
Vazba na predchozi zpravy obsazeno neobsazeno
Prijemce skryté kopie obsazeno neobsazeno

S Microsoftem 365 a aktudlni verzi Outlooku ukladda Alfrodin u pfijatého e-mailu vzdy
pavodni soubor. Chcete-li plvodni soubor archivovat i u odeslaného e-mailu, ulozZte jej
po odeslani ze slozky Odeslana posta.

Sprava priloh

Prilohy vyjméte jednotlivé nebo vSechny najednou a nahrajte je do slozky v Alfrescu.
Vybrat mizete i vice e-maild a nahrat vSechny pfrilohy spole¢né. Usetri to ¢as, kdyz
musite archivovat mnoho soubord.

Odesilani dokumentu e-mailem

Opacnym smérem vlozite dokument z Alfrodinu primo do nového e-mailu v Outlooku. V
nabidce se tfemi teckami ( i ) u souboru zvolte jednu ze tfi moznosti odeslani: , Odeslat
jako odkaz" vlozi interni odkaz do Alfresca, pres ktery opravnéni prijemci dokument
oteviou prfimo v Alfrescu. ,Odeslat jako verejny odkaz“ vytvofi sdileny odkaz s
volitelnym datem vyprseni, idedlni pro externi prijemce bez pristupu do Alfresca.
»,Odeslat jako prilohu” pfilozi soubor pfimo k e-mailu. Outlook poté otevie nové okno
zpravy s uz vlozenym odkazem nebo pfrilohou, které jako obvykle adresujete a odeSlete.
Koleg@im nebo partnerdm tak dokumenty rychle dorucite, aniz byste opustili Alfrodin.

Pokud uz e-mail piSete (novad zprava, odpovéd nebo preposlani), jde to jesté
primocareji: oteviete v okné psani podokno Uloh Alfrodinu, prejdéte k pozadovanému
dokumentu a v nabidce se tfemi teckami ( ! ) zvolte polozku , Pfilozit k e-mailu”. Soubor
se prilozi prfimo k otevienému e-mailu a objevi se v jeho pruhu pfiloh. Polozka se
zobrazuje jen pri psani e-mailu a jen u souborl. Velmi velké soubory (nad zhruba 25
MB) se za urcitych okolnosti pfilozit nedaji; v takovém pripadé pouzijte ,Odeslat jako
odkaz“.
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Rozbaleni a sbaleni podokna uloh

Podokno uloh Alfrodinu je ve vychozim stavu rozbalené. Klepnutim na symbol X
podokno zmensite a zobrazi se jen kompaktni pruh se symbolem posty a predmétem.
Klepnutim na kompaktni pruh podokno zase rozbalite. Stav podokna (rozbalené nebo
zmensené) zlstane zachovany, i kdyz prechazite mezi slozkami.

Smart Alerts pri odesilani

Alfrodin vam pri odesilani e-mailu mlze automaticky pripomenout, abyste jej ulozili do
Alfresca. Je-li funkce zapnutd, ovéri doplnék pri klepnuti na "Odeslat", zda plati védmi
nastavené podminky. Pokud ano, objevi se dialog "UlozZit tento e-mail pred odeslanim
do Alfresca?". Volbou "Ulozit do Alfresca" se podokno Uloh Alfrodinu otevre rovnou v
rezimu uklddani: jako obvykle zvolite cilovou slozku, e-mail uloZite a poté jej odesSlete
znovu, tentokrdt bez dotazu. Volbou "Presto odeslat" e-mail odejde bez ulozeni.
Odeslani se nikdy neblokuje: mate vzdy plnou kontrolu a pfi technickych potizich se
e-mail v pochybnostech odesle bez dotazu.

Funkce je ve vychozim stavu vypnutd a zapind se v nastaveni v ¢asti "Smart Alerts"
prepinacem "Zeptat se pfi odesilani". Volitelné urcite, kdy se ma ptat; podminky jsou
spojené spojkou NEBO: kdyz je aspon jeden prijemce mimo vasi vlastni doménu, kdyz
ma e-mail prilohy, nebo kdyz pfijemce patfi do vami ur¢eného seznamu domén (napf.
dlleziti zdkaznici, zaddno oddélené carkami). Nezvolite-li Zddnou podminku, ptd se
systém pri kazdém odeslani. Nastaveni se uklada do vasi poStovni schranky a plati tak
automaticky na vSech vasich zarizenich.

E-maily, které uz v Alfrescu lezi, Alfrodin rozpozna sdm a znovu se neptd. Smart Alerts
vyzaduje aktualni verzi Outlooku ve Windows, macOS nebo na webu. Ve starsich
verzich Outlooku se upozornéni objevi bez primého tlacitka; uklddani pak probiha ru¢né
pres podokno Uloh Alfrodinu.

15. Word, Excel a PowerPoint

Doplnék Alfrodin pro Office (pro Word, Excel a PowerPoint) nabizi plynulou integraci s
Alfrescem. Dokumenty uklddate a otevirdte prfimo v Alfrescu. Umozhuje védm to
pracovat s Alfrescem od zacatku, misto abyste soubory nahravali az na konci.

Ukladani dokumentu

Otevrete podokno Uloh Alfrodinu ve své aplikaci Office (Word, Excel nebo PowerPoint).
Zvolte cilovou slozku v Alfrescu a klepnéte na "Ulozit". Aktudlni dokument se ulozi do
zvolené slozky. Soubor dostane standardni priponu Office (.docx, .xIsx, .pptx). MUzete
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hned pracovat dal a soubor je v Alfrescu k dispozici.

Otevirani souboru

Projdéte své slozky v Alfrescu v podokné Uloh Alfrodinu, najdéte soubor, ktery chcete
otevrit v prislusné aplikaci Office, a klepnéte na "Otevrit v [aplikaci]". Soubor se stdhne
a otevre ve vasi desktopové verzi Wordu, Excelu nebo PowerPointu. Je to rychlejsi nez
soubor ru¢né hledat a stahovat.

16. Pracovni postupy a ukoly

Pracovni postupy automatizuji opakujici se procesy a umoznuji tymim spravovat ukoly
a spolupracovat. Alfrodin nabizi rozsdhlou spravu pracovnich postupl a Ukold. Je to
idedlIni pro organizace, které chtéji zavést strukturované procesy.

Prehled ukolu

Otevrete zobrazeni Ukoll a ziskate prehled o svych Ukolech. "Moje Ukoly" ukazuje
osobni Ukoly pfidélené vam. "Ukoly z fondu" ukazuje skupinové Ukoly pfidélené
skuping, jejimz jste ¢lenem. Ukoly mizete oznacit jako hotové, schvdlit, zamitnout,
prevzit nebo uvolnit.

Spusténi pracovniho postupu

Chcete-li spustit novy pracovni postup, otevrete zobrazeni pracovnich postupl a
klepnéte na "Novy pracovni postup". Zadejte typ postupu, popis, prioritu, datum splnéni
a odpovédné osoby (jednotlivce nebo skupiny, s moznosti hledani). K postupu mdizete
pripojit i dokumenty. Spustite-li postup z podrobného zobrazeni dokumentu, pfipoji se
tento dokument automaticky.

Odznak ukolu

Pfimo na karté "Ukoly" ukazuje &ervené poditadlo polet vasich otevfenych ukol(
(pridélenych plus z fondu). Na jeden pohled tak vidite, kolik Ukold na vas cekd, aniz
byste zobrazeni museli otevirat. Pocitadlo se aktualizuje, jakmile kol dokondite,
prevezmete nebo vratite, a zmizi, kdyz Zddné oteviené Ukoly nejsou.
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Hledani ukolu: stav, hledani a filtry

V zobrazeni Ukoll prepinate mezi "Aktivni", "Dokonéené" a "VsSe". Vyhledavaci pole
prohledava nazev i popis v redlném cCase. V oblasti filtrl zGzite vybér podle obdobi, bud’
predvolbou (poslednich 7 dnl, poslednich 30 dn(, letos), nebo vlastnim rozsahem
od-do. Vztazné datum je volitelné: u aktivnich Ukoll datum spinéni, u dokoncenych
datum dokonéeni, k tomu datum zahajeni. Radite podle data dokonéeni, spIlnéni nebo
zahdjeni (vzestupné i sestupné) a filtrujete podle priority. Tak najdete i dokoncené
Ukoly cilené podle rozsahu dat a klicového slova. Aktivni filtry se objevi jako
odstranitelné Cipy doplnéné pocitadlem vysledkd.

Pribéh posouzeni: kdo souhlasil

U posuzovacich pracovnich postupl ukazuje Alfrodin v podrobném zobrazeni Gkolu cely
pribéh posouzeni: u kazdého posuzovatele vidite s plnym jménem a prijmenim i datem,
zda souhlasil, zamitl nebo Ukol dokon¢il bez formalniho hlasu. Ctyfi zfeteln& odlisené
stavy (Souhlas, Zamitnuto, Dokonceno a Nevyfizeno) délaji stav zfejmym na jeden
pohled; zahlavi uvadi pocet dosud nevyrizenych posuzovatell a pripadny komentar se
zobrazi s nim. Cist& pomocné kroky postupu bez rozhodnuti posuzovatele Alfrodin
skryje. Stejné jako v podrobnostech pracovniho postupu v Alfresco Share tak primo v
Office vidite, kdo posouzeni uz vyridil.

Protokol o schvaleni jako PDF

Z pribéhu posouzeni vytvorite jednim klepnutim prehledny protokol o schvéleni ve
formatu PDF. Tlacitkem "Report (PDF)" v zahlavi podrobného zobrazeni Ukolu protokol
stdhnete. Dokument nese logo Alfrodinu a shrnuje vSechny podstatné Udaje: nazev
ukolu, zadavatele, prioritu, datum zahdjeni a splnéni, dot¢eny dokument a stav, popis a
shrnuti s podilem souhlasd. Pod tim vypisuje barevné odlisend tabulka kazdého
posuzovatele s rozhodnutim (Souhlas, Zamitnuto, Dokonc¢eno nebo Nevyrizeno), datem
a komentarem, sefazeno sestupné podle data. Stav schvaleni tak mate kdykoli po ruce
jako sdilitelny, prikazny dokument.

Protokol je k dispozici u kazdého ukolu, nejen u posouzeni. U posuzovacich uGkol{
obsahuje pribéh schvalovani; u jinych typd Gkoll, napriklad u jednoduse pridéleného
Ukolu, vytvori Alfrodin obecny protokol Ukolu se zakladnimi Gdaji. Prislusnd pole
podrobnosti (feSitel, stav a, je-li Ukol hotovy, datum dokonceni a pfipadny zavérecny
komentar) navic Alfrodin ukazuje primo v podrobném zobrazeni Gkolu.
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17. Vlastni a sdilené soubory

Vedle slozek vazanych na weby nabizi Alfrodin pfimy pfistup k vasSim osobnim
klepnutim, aniz byste museli nejprve vybirat web. Obé ¢asti jsou dostupné z nabidky v
zahlavi.

Vlastni soubory

"Vlastni soubory" otevre vasi osobni GloZznou oblast v Alfrescu (vdS domovsky adresar)
nezdavisle na konkrétnim webu. Navigace, nahravani, pretahovani i vSechny akce se
soubory funguji stejné jako ve slozkdch web(. Tato oblast se hodi pro dokumenty, které
se tykaji jen vas nebo které jste zatim k zadnému webu nepfiradili.

Sdilené soubory

"Sdilené soubory" ukazuji spole¢nou Uloznou oblast (adresar Shared), k niz maji pristup
vSichni uzivatelé vasi instalace Alfresca. Tato oblast je idedlni pro soubory, které maiji
byt dostupné v celé organizaci, aniz by patrily ke konkrétnimu webu, napfriklad Sablony,
formulare nebo obecné referencni dokumenty.

18. Sprava opravnéni

Pomoci "Spravovat opravnéni" pridélujete pristupovd prava k jednotlivym slozkdm a
souborlim primo z Alfrodinu, bez oklikou pres spravu Alfresca. Cilené tak ridite, kdo smf
polozku prohlizet nebo upravovat.

Zobrazeni a pridéleni prav

Pfes nabidku se tfemi teckami (:) u slozky nebo souboru otevriete "Spravovat
opravnéni". Dialog zobrazuje oddélené zdédénd a mistné nastavend oprdvnéni. Pres
"Pfidat uzivatele/skupinu" vyhledate uzivatele nebo skupinu a pridélite jim roli. Na
vybér jsou standardni role Alfresca: Consumer (¢tendr), Contributor (prispévatel), Editor
(editor), Collaborator (spolupracovnik) a Coordinator (koordinator). Stavajici zaznamy
mUzete kdykoli zase odebrat.
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Dédicnost a ochrana pred vyloucenim

Ve vychozim stavu polozka dédi opravnéni své nadrazené slozky. Prepinacem "Dé&dit
opravnéni" tuto dédi¢nost vypnete a nechate platit vyhradné mistné nastavend prava.
Abyste se pritom nedopatifenim sami nevyloudili, Alfrodin vyslovné upozorni, pokud
dédi¢nost vypinate, aniz byste si sami udélili pristupové pravo. Zmeény ukladejte teprve
tehdy, az budou mit pozadované osoby a skupiny odpovidajici role.

Prava v modulech webu Alfresco

Také wiki, blog, datové seznamy, diskuse, kalendar a odkazy se fridi opravnénimi
Alfresca, a to presné tymiz pravidly jako v Alfresco Share. Aktivace a deaktivace
modulu na webu je vyhrazena spravcim webu a spravcim Alfresca (kapitola 25). Poté
o jednotlivych akcich rozhoduje role uzivatele na webu: spravce smi vSe, véetné Uprav
a odstranéni ciziho obsahu. Spolupracovnik obsah zakldda a upravuje i obsah ostatnich,
odstranuje vSak jen vlastni. Prispévatel obsah zaklddd, méni a odstranuje vSak jen
vlastni. Konzument pouze cte.

Alfrodin tato prava ukazuje prfimo v rozhrani: tla¢itka nepovolenych akci se skryji, misto
aby zesSedla, a tam, kde chybi pravo zménit jednotlivy zaznam, se tataZz maska otevre
jen ke ¢teni. Nikdo nezmUze pres Alfrodin vic nez v Alfresco Share; zohlednuji se pritom
i individudIni opravnéni, kterd spravce udélil pfimo v Alfrescu.
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Cast C: Moduly webu Alfresco

Moduly webu Alfresco patfi k webu. Spravce webu je aktivuje pro kazdy web
(kapitola 25); aktivni moduly se objevi v listé modull vsem ¢lenlim webu.

19. Wiki

Alfrodin prinasi wiki webu z Alfresco Share primo do podokna Uloh. Wiki stranky Ctete,
prohledavate a upravujete, aniz byste prechazeli do prohlizece. Wiki se idedlné hodi pro
priru¢ky, popisy procesll, zaskolovaci materidly a spole¢né udrZzované znalosti kolem
webu.

Kdo co smi

Wiki na webu aktivuje spravce webu (kapitola 25); na webech bez aktivniho wiki se
modul v listé modull vibec neobjevi. Poté se kazda akce ridi opravnénimi prihlaseného
uzivatele v Alfrescu: tlacitka nepovolenych akci se nezobrazuji. Podrobnosti k rolim
najdete v kapitole 18.

Otevreni wiki a prochazeni stranek

Pres listu modull pod zahlavim prejdete na zobrazeni wiki aktudlniho webu. Lista
modull ukazuje moduly aktivni na tomto webu jako symboly v pevném poradi:
dokumenty, datové seznamy, kalendar, odkazy, diskuse, wiki a blog; staci-li Sirka, stoji
vedle nich nazev, jinak jej uvede popisek. Které moduly jsou aktivni, urluje spravce
webu (kapitola 25). Alfrodin ukazuje seznam vsech wiki stranek s ndazvem a posledni
zménou. Vyhledavaci pole filtruje stranky podle ndzvu, takze i v rozsahlych wiki najdete
pozadovanou stranku rychle. Tlacitkem "Nova stranka" zalozite novou wiki stranku.

Cteni stranek a obsah

Pri otevreni stranky se obsah zobrazi zcela naformatovany, s nadpisy, odrazkami,
tabulkami a obrazky. Z nadpisl stranky vytvori Alfrodin automaticky obsah na okraji;
pravé viditelny oddil se v ném zvyrazni, takze se i na dlouhych strdnkach kdykoli
zorientujete. Vnitfni odkazy v zapisu Share [[NazevStrankyl] se zobrazi jako klikatelné
odkazy a cilovou stranku otevfou pfimo ve Ctecce.
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Ctecka na celou obrazovku

Pro soustfedéné cteni otevrete stranku ve Ctedce na celou obrazovku. Obsah tam
vyuziva plnou $ifku, zatimco obsah stranky zlstava viditelny po strané. V zahlavi ¢tecky
najdete drobeclkovou cestu (web a ndzev stranky), tlac¢itka "Upravit" a "Verze" a raddek s
metadaty, ktery uvadi, kdo stranku naposledy zménil, datum a aktudlini ¢islo verze.

Verze a historie

Pres "Verze" vidite Uplnou historii zmén wiki stranky. Kazdy zaznam ukazuje ¢islo verze,
ke Cteni a podle potreby obnovit; obnovené znéni se pak stane novou aktudlni verzi,
aniz by se mezitim vzniklé verze ztratily.

Editor wiki

Prfes "Upravit" otevrete editor WYSIWYG, ktery rovnéz vyuziva plnou sSirku. Panel
nastroji nabizi pismo, tu¢né, kurzivu, podtrzeni a preskrtnuti, nadpisy, barvy pisma a
zvyraznéni, zarovnani a odrazkové i ¢islované seznamy. Vkladate odkazy a odkazy na
wiki stranky ([[...1]), vytvarite a upravujete tabulky a nahrdvéate obrazky: vybrany
soubor s obrazkem se automaticky nahraje do Alfresca a vlozi na pozici kurzoru. Pro
plnou kontrolu je k dispozici i zobrazeni zdrojového kédu HTML se zvyraznénim syntaxe.

Pri ukladani volite, stejné jako u dokumentd, zda se zaloZi nova verze.

Hledani na strance

Jak ve Ctecce na celou obrazovku, tak v editoru wiki prohledavate obsah stranky pfimo:
pomoci Cmd+F nebo Ctrl+F, pripadné pres vyhledavaci pole zadate vyraz a Alfrodin
zvyrazni vSechna mista nalezu a tlacditky vpred a zpét preskakuje od vysledku k
vysledku. Tak najdete pozadované misto rychle i na dlouhych strankéch.

Tisk stranky

Wiki stradnku lIze vytisknout primo. Na desktopu ji Alfrodin za tim Ucelem otevre cisté
upravenou ve vychozim prohlizeci a vyvold tam dialog tisku, takZe ji mlzete vydat na
papir nebo jako PDF.

Komentare na wiki strankach

Ke kazdé wiki strance mlzete psat komentare, jak v podokné uloh, tak ve ¢tecce na
celou obrazovku pod ¢ldnkem. Kazdy komentar ukazuje barevny avatar s inicidlami,
jméno pisatele a datum. Stranku tak proberete prfimo v Office, aniz byste prechdazeli do
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prohlizece.

Stitky
Wiki stranky lze opatfit Stitky. Zadavaji se v editoru ve vlastnim pruhu u dolniho okraje;

pridélené stitky se pak zobrazuji v zobrazeni stranky i ve ¢tecce na celou obrazovku. V
seznamu stranek klepnutim na stitek rychle vyfiltrujete vSechny stranky s tymz Stitkem.

20. Blog

Vedle wiki pfinasi Alfrodin pfimo do podokna uloh i blog webu v Alfrescu. Pfispévky na
blogu Ctete, komentujete, piSete a publikujete, aniz byste prechazeli do prohlizece. Blog
se idealné hodi pro oznameni, novinky z projektu, poznamky k vydani a vsechno, co ma
byt chronologicky zachyceno a spole¢né probirdno.

Kdo co smi

Pro blog plati totéz pravidlo jako pro wiki a datové seznamy: modul na webu aktivuje
spravce webu (kapitola 25). Poté opravnéni prihlaSeného uzivatele v Alfrescu rozhoduiji,
kterd tlacitka se zobrazi. Podrobnosti k rolim najdete v kapitole 18.

Otevreni blogu, kanal a filtry

Pres listu modulll pod zdhlavim prejdete na zobrazeni blogu aktudlniho webu. Alfrodin
ukazuje kanal prispévkl s ndzvem, autorem, datem a poctem komentdr. Filtr déli
kanal na "Vse", "Publikované", "Koncepty" a "Moje"; dalsi filtr podle Stitkl zazi

zobrazeni na urcity Stitek. Tlacitkem "Novy prispévek" zacnete novy ¢lanek.

Cteni prispévku a komentare

Pri otevreni prispévku se obsah zobrazi zcela naformatovany, s nadpisy, odrazkami,
tabulkami a obrazky. Pod ¢lankem najdete vldkno komentard: stavajici komentare se
zobrazuji s autorem a ¢asem a pres vstupni pole pridate komentar i vy. U kazdého
prispévku tak vznikd dohledatelna diskuse, pfimo v Office.

Ctecka na celou obrazovku

Pro soustredéné cteni otevrete prispévek ve ¢tecce na celou obrazovku. Vlevo z(stava
viditelny kanal s ostatnimi prispévky, vpravo stoji clanek v plné Sifce i s komentafi. V
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zadhlavi najdete drobeckovou cestu, tlacCitka "Upravit" a "Verze" a radek s metadaty s
autorem, datem a odhadovanou dobou ¢teni.

Koncepty a publikovani

Novy prispévek lze nejprve ulozit jako koncept, viditelny jen pro vés, a publikovat
pozdéji. Tlacitkem "Publikovat" zpristupnite koncept vséem ¢lenlim webu. V kanalu jsou
koncepty zvlast oznacené a filtr "Koncepty" cilené ukdze vsechny dosud nepublikované
prispévky.

Editor blogu

Pres "Upravit" nebo "Novy prispévek" otevrete editor WYSIWYG, ktery vyuzivd plnou
Sirku. Panel nastrojl nabizi tu¢né, kurzivu, podtrzeni a preskrtnuti, nadpisy, barvy
pisma a zvyraznéni, zarovnani a odrazkové i Cislované seznamy. Vkladdate odkazy a
pracujete s tabulkami véetné slou¢enych bunék, styll ohrani¢eni a Sirek sloupcl i vysek
radkl, které lze tdhnout mysi. Obrazky vkladate dvéma zplsoby: nahranim souboru
nebo vybérem obrazku uz ulozeného v Alfrescu pres vlastni dialog; vlozené obrazky Ize
Gchyty upravovat ve velikosti. Nahrané obrazky uklada Alfrodin do knihovny dokument(
webu pod Alfrodin-Images/Blog nebo Alfrodin-Images/Wiki, pro kazdy prispévek do
vlastni slozky; ndzvy slozek jsou jazykové neutrdini a pro vsechny uzivatele stejné.
Stitky pfidélujete ve vlastnim pruhu u dolniho okraje. Editor wiki nabizi navic vybér
pisma. Pro plnou kontrolu je k dispozici i zobrazeni zdrojového kédu HTML se
zvyraznénim syntaxe.

Verze a historie

Stejné jako wiki stranky jsou i prispévky na blogu verzované. Pres "Verze" vidite Uplnou

VVVVVV

ke ¢teni a podle potfeby obnovit, aniz by se mezitim vzniklé verze ztratily.

21. Datové seznamy

Jako treti modul webu vedle wiki a blogu prinasi Alfrodin do podokna Uloh datové
seznamy z Alfresco Share. Datové seznamy jsou strukturované tabulky uvnitf webu,
napriklad pro ukoly, zavady, kontakty, terminy nebo mista. Seznamy a polozky
zaklddate primo v Office, upravujete a filtrujete je a vydavate jako soubor CSV nebo
PDF sestavu. Vstupni masky a sloupce vznikaji zcela z datového modelu serveru
Alfresco; i vlastni typy seznami podniku jsou tak bez Uprav ihned k dispozici.
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Kdo co smi

Datové seznamy aktivuje na webu sprdvce webu (kapitola 25), presné jako by modul
pridal v Alfresco Share; na webech bez aktivnich datovych seznam0 se modul v listé
modull neobjevi. Jakmile je modul zfizeny, fidi se kazda jednotlivd akce opravnénimi
prihldseného uZivatele v Alfrescu u dané polozky: tladitka nepovolenych akci se vibec
nezobrazi a poloZzka bez prdva na zménu se otevie jen ke Cteni, se vSemi poli a
klikatelnymi prilohami. Podrobnosti k rolim najdete v kapitole 18.

Zakladani a sprava seznamu

Pres "Novy seznam" nejprve zvolite Sablonu: Alfresco prinasi devét typd seznamd, od
jednoduchého seznamu Ukol0 pres seznamy problém@ a kontaktd az po harmonogram;
vlastni typy podniku se objevi automaticky ve stejném vybéru. Poté zadate nazev a
volitelné popis. Stavajici seznamy prejmenujete primo v fadku, jako u souboru:
klepnout na ndzev, psat, potvrdit kldvesou Enter. Odstranéné seznamy putuji po
bezpecnostnim dotazu do kose Alfresca.

Zadavani a uprava polozek

vvvvvv

Pfes "Nova polozka" oteviete vstupni masku, kterd vznikd z typu seznamu: vybérova
pole se stdvaji vybérovymi seznamy s prelozenymi hodnotami, datumovd pole
nastavite nebo odeberete klepnutim, &iselnd pole dodrzuji povolené meze a pole "%
dokonc¢eno" je u novych polozek predvyplnéné nulou. Povinna pole jsou oznacend;
chybi-li nékteré, upozornéni na konci masky uvede dotéené pole jménem a klepnutim
na né tam preskocite. Polozky Ize duplikovat (kopie zacind bez odborného identifikatoru
origindlu), prfejmenovat primo v raddku a jednotlivé odstranit s bezpecnostnim dotazem.

Odpovédné osoby a prilohy

Podle typu seznamu nese polozka odpovédné osoby a pfilohy. Osoby vybirate pres
hledani osob v Alfrescu; u textovych poli jako "Vlastnik" pomaha totéz hledani s
vyplnénim. Prilohy propojite pres hledani uvniti webu nebo pres okno pro prochazeni
knihovny dokumentd: tam zaskrtnete vice soubor( i slozek zaroven, klidné z rliznych
slozek, a cely vybér jednim klepnutim pripojite. Pripojené soubory jsou vsude klikatelné
a oteviraji nahled dokumentu, pfipojené slozky zobrazeni slozky.

Polozky po terminu

Ma&-li typ seznamu Ihdtu, napriklad datum konce ukolu, oznadi Alfrodin polozky po
terminu zretelné: datum se zobrazi Cervené s oznacenim "po terminu", v zobrazeni
karet stejné jako na celé obrazovce i v PDF sestavé. Hotové polozky pritom nikdy
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neplati za polozky po terminu, bez ohledu na datum.

Razeni a filtrovani

Nabidka rfazeni nabizi vSechna pole daného typu seznamu; fadi se na serveru, tedy pres
cely obsah seznamu. Filtra¢ni list zUzi zobrazeni podle vybérovych hodnot, obdobi a
plného textu. Razeni i filtr si Alfrodin pamatuje pro kazdy seznam, pfi dal$im otevfeni
najdete své zobrazeni beze zmény.

Celd obrazovka: tabulka a zobrazeni karet

Pro praci s mnoha poloZzkami otevfete seznam na celou obrazovku. Zobrazeni tabulky
ukazuje vsechny sloupce vcéetné odpovédnych osob a pfriloh; Sitky sloupcl tdhnete
mysi, vybér sloupcl jednotlivé sloupce zobrazi a skryje a prepinac¢ stridd kompaktni a
Uplné radky. Zobrazeni karet naproti tomu predstavuje kazdou polozku jako vlastni
kartu s popiskem nad kazdou hodnotou; hodi se to zvlast pro seznamy s mnoha poli.
Zahlavi nabizi hledani pres vsechny sloupce a rozbalovaci pruh filtrl, v némz kazdé
pole omezite zvlast: vybérové hodnoty k zaskrtnuti, rozsahy dat s hotovymi obdobimi
jako "tento tyden", ciselné rozsahy a pole ano/ne, libovolné kombinovatelné. Nové
polozky zakladate pfimo na celé obrazovce; Upravu, duplikaci a odstranéni najdete v
nabidce radku, dvojité klepnuti otevie vstupni masku a "Aktualizovat" naclte aktudlni
stav ze serveru. Zobrazeni, filtry, vybér sloupc@ i Sitky si Alfrodin pamatuje pro kazdy
seznam.

Export do CSV a PDF

Aktudlni stav seznamu vydate jako soubor CSV nebo jako PDF sestavu, podle volby z
podokna uloh nebo z celé obrazovky; tam urcuje vybér sloupcl, které sloupce se do
vystupu dostanou. Soubor CSV obsahuje vSechny sloupce vcetné odpovédnych osob a
pfiloh a otevfe se pfimo v Excelu. PDF sestava je navrzend na Sitku: kratké seznamy se
objevi jako tabulka, rozsdhlé polozky jako prehledné bloky s rastrem; hodnoty postupu
se kresli jako pruhy a Ihdty po terminu se oznacdi ¢ervené. Na desktopu se sestava
vytvori a stdhne ve vychozim prohlizeci; upozornéni v podokné uloh na to poukazuje.

Dulezité upozornéni ke kosi

Odstranéné seznamy a polozky putuji do koSe Alfresca a Ize je odtud obnovit pres
Alfresco Share. Kvlli zplsobu, jakym Alfresco pracuje, je nutné u polozek obnovenych z
koSe ruc¢né obnovit vazby na dokumenty; pole polozky zlstavaji zcela zachovana a
propojené dokumenty samotné lezi beze zmény v knihovné dokumentd. Alfrodin na to
pfi odstrafiovani polozky s propojenymi dokumenty vyslovné upozorfiuje.
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22. Diskuse

Jako ctvrty modul webu vedle wiki, blogu a datovych seznam0 prindsi Alfrodin do
podokna uloh diskuse z Alfresco Share. Téma shromazduje odpovédi na jednom misté;
hodi se to pro otazky, dohody a vSechno, co nepatfi ani do chronologického prispévku
na blogu, ani na trvalou wiki strdnku. Témata i odpovédi Ctete a piSete primo v Office,
ve stejné strukture jako v Alfresco Share.

Kdo co smi

Diskuse aktivuje na webu spravce webu nebo spravce Alfresca (kapitola 25), presné
jako by modul pridal v Alfresco Share; na webech bez aktivnich diskusi se modul v listé
modull neobjevi. Jakmile je modul zfizeny, rozhoduje o kazdé jednotlivé akci role na
webu. Odpovidani je pritom samostatné pravo: kdo cizi prispévek nesmi ménit ani
odstranit, mlze na néj presto odpovédét. Tlacitka nepovolenych akci se vibec
nezobrazi. Podrobnosti k rolim najdete v kapitole 18.

Cteni a hledani témat

Seznam témat ukazuje nazev, Uryvek textu, pisatele, ¢asovy odstup od nynéjska a
pocet odpovédi. Vyhledavaci pole filtruje nactend témata podle ndzvu, textu, pisatele a
Stitkd. Jsou-li pridélené stitky, objevi se nad seznamem pruh filtrl, v némz klepnutim na
Stitek zUzite vybér. Rozsdhlé diskuse se naditaji po strankdch; "Nacist dalsi" donacte
nasledujici témata.

Zakladani témat a odpovidani

Pfes "Nové téma" zadate nazev, napiSete text v editoru a volitelné doplnite Stitky. V
podokné uloh se maska odpovédi otevre az po klepnuti, aby pri ¢teni nezabirala misto.
Odpovidate bud na téma samotné, nebo cilené na jednotlivou odpovéd. Vlastni
prispévky mizete kdykoli upravit; upravené prispévky viditelné nesou poznamku
"upraveno".

Editor

Editor pokryva rozsah funkci Alfresco Share a jde nad néj: odstavec, nadpisy a citace,
tucné, kurziva a podtrzeni, barva pisma a zvyraznéni textu, vSechna Ctyfi zarovnani
vCetné bloku, odrdzky a cislované seznamy, zvétSeni a zmenSeni odsazeni, odkazy,
obrazky a tabulky s radky a sloupci. V GUzkém podokné uloh je panel nastroji nejprve
sbaleny a otevie se tlaCitkem "Aa"; na celé obrazovce je k dispozici trvale. Obrazky
vkladate souborem nebo vlozenim ze schranky; ukladaji se v knihovné dokumentl
webu pod Alfrodin-Images/Discussions.
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Cela obrazovka s prubéhem odpovédi

Na celé obrazovce stoji vlevo témata a vpravo vybrany pribéh. Odpovédi na odpovédi
se tam zobrazuji odsazené jako v Alfresco Share, spojené cCarou; kazdou vétev lze
sbalit. PiSe se v témze okné, druhé okno neni potreba. V podokné UGloh zlstava pribéh
zamérné plochy, protoze tam kazdé odsazeni stoji misto; prisluSnost misto toho uvadi
fadek "Odpovéd na ..." nad prispévkem.

Dulezité upozornéni k odstranovani

Odstranéni plsobi u témat a u odpovédi rlizné, tak to Alfresco stanovi. Odstranéné
téma je pryc¢ zcela, i se vSemi odpovédmi. Odstranéna odpovéd naproti tomu zlstane v
pribéhu stat jako zastupny text "Odstranény prispévek", aby se zachovala souvislost
ostatnich odpovédi; stavajici podrizené odpovédi zlstanou beze zmény. Alfrodin na
prislusny Gcinek pred odstranénim vyslovné upozornuje.

23. Kalendar

Jako paty modul webu pfrindsi Alfrodin do podokna uloh kalendar z Alfresco Share.
Udalosti webu, napriklad porady, lhdty, veletrhy nebo nepritomnosti, vidite a spravujete
prfimo v Office. Na prani ukadze Alfrodin udalosti vSech web0, jejichZz jste ¢lenem, v
jednom spolecném zobrazeni, kazdy web ve vlastni barvé. Kalendar je k dispozici v
Outlooku stejné jako ve Wordu, Excelu a PowerPointu.

Kdo co smi

Kalendar aktivuje na webu spravce webu (kapitola 25), presné jako by modul pridal v
Alfresco Share; na webech bez aktivniho kalendare se modul v listé modull neobjevi.
Jakmile je kalendar zrizeny, rozhoduje role na webu: spravce smi vse, spolupracovnik
uddlosti zakldda a méni i cizi, odstranuje vSak jen vilastni, prispévatel méni a odstranuje
jen vlastni, konzument ¢te. Tlacditka nepovolenych akci se vibec nezobrazi. Podrobnosti
k rolim najdete v kapitole 18.

Hledani a ¢teni udalosti

Kalendar se otevre pres lisStu moduld webu a ukazuje nejprve udalosti vSsech webd,
jejichz jste ¢lenem; pres vybér webu (prfednastaveno "VSechny weby") zUzite vybér na
jediny web. Agenda ukazuje nadchézejici udalosti ode dnesSka, seskupené po dnech, s
¢asem nebo poznamkou "Cely den", mistem a webem, nejprve pro nejblizsi tfi mésice;
"Zobrazit dalsi mésice" vyrez prodlouzi. Minulé udalosti ukazuje celd obrazovka (mésic,
tyden, den nebo agenda). Vyhledavaci pole hledd od dvou znakl bez omezeni obdobi
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ve vsech uddlostech (nazev, misto, popis, Stitky) a zobrazi seznam vysledkd, nejnové;jsi
prvni; série se v ném objevi jednou. Klepnuti na vysledek jej otevie; smazani hledaného
vyrazu vede zpét k agendé. Jsou-li pridélené stitky, objevi se nad seznamem pruh filtrd.
Klepnuti otevie podrobnosti s ¢asem, mistem, popisem, Stitky, umisténim a u sérii s
pravidlem opakovani; dvojité klepnuti otevrfe udalost rovnou k Upravé.

Zakladani a uprava udalosti

Pres "Nova udalost" zvolite web, zadate nazev, misto a popis (prosty text jako v
Alfresco Share), urcite zac¢adtek a konec nebo prepnete na "Cely den" a doplnite Stitky.
Jako umisténi propojite slozku knihovny dokument(, v niz lezi podklady k udalosti; z
podrobnosti tuto slozku otevrete jednim klepnutim. Pri Upravé Ize udalost presunout i
na jiny web, pokud ji na dosavadnim webu smite odstranit: Alfrodin ji na novém webu
zalozi a na starém odebere.

Série udalosti

Pod "Opakovat" zakladate série: dennég, tydné v urcité dny, mésicné nebo rocné, vzdy s
odstupem (tfeba kazdé dva tydny) a volitelné s koncem série. Série udalosti zakladate
primo v Alfrodinu; objevi se i v Alfresco Share. Jednotlivy vyskyt série mlzete skryt, ale
ne presunout ani zménit; zmény ¢asu, mista nebo textu plati vzdy pro celou sérii. Tak to
stanovi server Alfresco.

Cela obrazovka

Celd obrazovka ukazuje kalenddr jako mésic, tyden, den nebo agendu, s
minikalendarem, hledanim a filtrem stitk(; hledani ukéze stejné jako v podokné UGloh
seznam vysledkd bez omezeni obdobi, klepnuti vysledek otevre a nastavi zobrazeni na
jeho den. Weby zapinate a vypinate jednotlivé, kazdy ve své barvé. Vpravo stoji ¢teci
oblast s podrobnostmi nebo maskou. Udalosti pfesouvate mysi: v mésici na jiny den, v
tydnu a dni na den a ¢as po ctvrthodindch. Spodni hrana udalosti méni jeji konec a
uddlost, kterou z hodinového rastru pretahnete do fadku pro cely den, se stane
celodenni, a obracené stejné tak. Klepnuti na den nebo hodinu zalozi novou udélost,
dvojité klepnuti otevre Upravu, kldvesa Escape zavira postupné dotaz, masku a nahled.
Naposledy zvolené zobrazeni zlistane pfi dalSim otevreni zachované.

Prevzeti do Outlooku

V Outlooku prevezmete udalost jednim klepnutim do svého osobniho kalendare:
Alfrodin otevrfe novy formuldr uddlosti v Outlooku, predvyplnény nazvem, casem,
mistem a popisem, ktery jako obvykle uloZite nebo rozeslete jako schlizku. Udalost v
Outlooku je kopie; pozdéjsi zmény uddlosti na webu se do ni nepromitaji. Toto tlacitko
existuje jen v Outlooku.
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Tisk

I s

Kalendarni listy a udalosti vydate jako PDF. Na celé obrazovce vytiskne tlac¢itko "Tisk" v
zéhlavi aktualni zobrazeni, tedy mésic, tyden, den nebo agendu, presné tak, jak stoji na
obrazovce: se zobrazenymi weby, hledanim a filtrem stitk{(. V podrobnostech udalosti, v
podokné Uloh i na celé obrazovce, vytiskne "Tisk" jednotlivou udéalost se vSemi poli, u
sérii s pravidlem opakovani a vyskytem. Den, agenda a udalost se tisknou na vysku,
tyden a mésic na Sirku, vzdy ve formatu A4. Tydenni list ukazuje pro kazdy den sloupec
s udalostmi jako obdélniky, mési¢ni list rastr s nejvyse péti udalostmi na den a s
poznamkou "+n dalsich". Je-li zobrazeno vice webd, stoji nad listem barevna legenda;
popis udélosti tiskne jen podrobnost udalosti. Na desktopu se k tomu nakratko otevre
okno prohlizece, které soubor vytvori a ulozi do vasich stazenych souborl (okno méze
byt schované za Office); v prohlizeci stdhne Office soubor primo.

Dulezité upozornéni k odstranovani

Pri odstranéni udalosti ze série se Alfrodin zeptd, zda jde jen o tento vyskyt, nebo o
celou sérii. Odstranéna udalost zmizi vSem ¢lendm webu a lezi poté v kosi Alfresca;
skryty vyskyt nechavé sérii beze zmény.

24. Odkazy

7 v

Jako Sesty a posledni modul webu prindsi Alfrodin do podokna Uloh odkazy z Alfresco
Share: spole¢né udrzované odkazy webu, napriklad na oborové portaly, weby
zakaznikl, obchody dodavatell nebo na slozky a dokumenty ve vlastnim Alfrescu. Na
prani ukaze Alfrodin odkazy vsech webd, jejichz jste ¢lenem, seskupené podle webu a v
barvé prislusného webu. Odkazy jsou k dispozici v Outlooku stejné jako ve Wordu,
Excelu a PowerPointu.

Kdo co smi

Odkazy aktivuje na webu spravce webu (kapitola 25), presné jako by modul pridal v
Alfresco Share; na webech bez aktivnich odkaz( se modul v listé modull neobjevi. Poté
rozhoduje role na webu: spravce smi vSe, spolupracovnik odkazy zakldda a méni i cizi,
odstranuje vsak jen vlastni, prispévatel méni a odstranuje jen vlastni, konzument cte.
Tlacitka nepovolenych akci se vlibec nezobrazi. Podrobnosti k rolim najdete v kapitole
18.
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Hledani a otevirani odkazi

Odkazy se otevrou pres listu modul webu a ukazuji nejprve odkazy vsech webd, jejichz
jste ¢lenem, seskupené podle webu; kazdou skupinu lze sbalit a pres vybér webu
(prednastaveno "VSechny weby") zUzite vybér na jediny web. Kazdd karta ukazuje
nazev, adresu, popis, stitky a zakladatele s datem. Vyhledavaci pole hledd v nézvu,
adrese, popisu, Stitcich i u zakladatele; jsou-li pridélené stitky, objevi se nad seznamem
pruh filtrl. Symbol otevreni pred ndzvem otevre cil ihned: odkazy na dokumenty nebo
slozky vaseho Alfresca otevird Alfrodin pfimo v podokné Uloh (ndhled dokumentu,
respektive slozku v knihovné dokumentl), vSechny ostatni adresy v prohlizeci. Klepnuti
na kartu otevre podrobnosti se vSemi poli a komentdfri, dvojité klepnuti odkaz rovnou k
Uprave.

Zakladani a uprava odkazu

Pres "Novy odkaz" zvolite web (aktudlni je predvyplnény), zadadte nazev, adresu, popis
(prosty text) a stitky a odkaz na prani oznacite jako interni, jako v Alfresco Share.
Adresu bez schématu doplni Alfrodin o https://, nepouzitelné adresy odmitne. Pfi Gpravé
je web na vybér, pokud odkaz smite i odstranit: zména odkaz na novém webu zalozi a
na starém odebere; stavajici komentare se neprfevezmou.

Cela obrazovka

Celd obrazovka ukazuje odkazy jako seznam (tabulku, raditelnou podle nazvu,
zakladatele a data) nebo jako karty; naposledy zvolené zobrazeni zlstane pri dalsim
otevreni zachované. Weby zapinate a vypinate jednotlivé, kazdy ve své barvé; pfi vice
webech jsou seznam i karty seskupené podle webu a Ize je sbalit. Vpravo stoji Cteci
oblast s podrobnostmi, komentafi nebo maskou; kldvesa Escape zavird postupné dotaz,
masku a nahled.

Vliozeni do e-mailu

V Outlooku vlozite odkaz jednim klepnutim do e-mailu, ktery pravé pisete: ndzev jako
odkaz, pod nim popis, na pozici viozeni. Neni-li prdvé zddny e-mail rozepsany, otevre
Alfrodin novy e-mail s odkazem. Toto tladitko existuje jen v Outlooku.

Komentare

Odkazy lze komentovat, v podokné Uloh i na celé obrazovce; jde o tytéZz komentare jako
v Alfresco Share. Vlastni komentare upravujete a odstranfiujete sami, spravci webu i cizi.
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Tisk

"Tisk" v zahlavi celé obrazovky vydé zobrazeny seznam jako PDF, presné tak, jak stoji
na obrazovce: se zobrazenymi weby, hledanim, filtrem stitkd a seskupenim podle webu.
V podrobnostech odkazu vytiskne "Tisk" jednotlivy odkaz se vsSemi poli a jeho
komentari. Na desktopu se k tomu nakratko otevie okno prohlizeCe, které soubor
vytvori a ulozi do vasich stazenych soubord (okno mlze byt schované za Office); v
prohlizeci stdhne Office soubor primo.

Dulezité upozornéni k odstranovani

Odstranény odkaz zmizi vSem clenlim webu a lezi poté i se svymi komentari v kosi
Alfresca; Alfrodin se pred odstranénim zepta.

25. Sprava webu

Spravce webu spravuje sv{j web v Alfrodinu sém: vpravo v listé moduld otevird symbol
ozubeného kola ¢ast "Spravovat web" se tfemi kartami. "Moduly" zapinaji a vypinaji
moduly webu Alfresco, "Clenové" spravuji osoby, skupiny a jejich role, "Nastaveni" méni
nazev, popis a viditelnost a web odstrafiuje. Clenové bez role spravce nevidi ani
ozubené kolo, ani tuto ¢ast; novy web zalozite v prehledu web@ (kapitola 6).

Web v Alfrescu mlze vést Sest modull: datové seznamy, kalendar, odkazy, diskuse,
wiki a blog. Ne kazdy web potfebuje vSechny. Které moduly web vede, rozhoduje jeho
spravce, a to pfimo v Alfrodinu: v ¢asti "Moduly webu Alfresco" je jednim klepnutim
aktivuje a deaktivuje. Aktivni moduly se objevi vsem clenlim v listé moduld, neaktivni
zUstanou skryté. Odpovida to pridani stranky modulu v Alfresco Share, je na tom vsak
nezavislé: Alfrodin konfiguraci stranek ze Share necte, ale modul pozna podle toho, ze
jeho oblast na webu existuje. Weby, na nichz uz modul obsah ma3, jsou tak od zacatku
nastavené spravne.

Zapinani a vypinani moduld

Otevreni casti

Vpravo v listé modulll stoji symbol ozubeného kola; objevuje se spravclim webu a
spravclm Alfresca. Klepnuti otevre ¢ast "Moduly webu Alfresco": nahore nazev webu a
pocet aktivnich modulll, pod tim karta ke kazdému modulu se symbolem, nazvem,
kratkym popisem a stavem "Aktivni" nebo "Neaktivni". Clenové bez role spravce nevidi

ani ozubené kolo, ani tuto ¢ast; vyvola-li takovy ¢len neaktivni modul, napfriklad pres
zapamatovanou navigaci z minulé navstévy, ukaze Alfrodin upozornéni, Zze jej mlze
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aktivovat spravce webu.

Aktivace modulu

"Aktivovat" modul na webu zfidi. Alfrodin k tomu zalozi tutéz oblast, jakou by zaloZilo i
Alfresco Share, s pravy roli webu. Bezprostfedné poté modul stoji v listé moduld, pro
vSechny ¢leny webu, a "Otevfit" vede rovnou dovnitr.

Deaktivace modulu

"Deaktivovat" modul z webu zase odebere. Obsahuje-li obsah, uvede dotaz jeho pocet:
modul se i s obsahem presune do koSe Alfresca, natrvalo se neodstrani nic. Poté zmizi
véem ¢lenlm z listy moduld.

Obnoveni deaktivovaného modulu

Lezi-li deaktivovany modul v koSi, fekne to jeho karta i s ¢asem deaktivace a nabidne
"Obnovit". Modul se tim vrati i se vS§im obsahem. Kdo chce misto toho zacit znovu, zvoli
"Aktivovat prazdny": vznikne prdzdny modul a stary stav zlstane lezet v kosi. Oboji
zaroven nejde, protoze web vede kazdy modul jen jednou; dokud je prazdny modul
aktivni, stary stav vrétit nelze. V takovém pripadé nejprve deaktivujte prazdny modul.
Obnoveni se nabizi uzivateli, ktery modul deaktivoval, a spravclm Alfresca.

Moduly z drivéjsich verzi Alfrodinu

Weby, které pracovaly uz s drivéjsi verzi Alfrodinu, mohou obsahovat oblast modulu,
kterd neni jako modul oznacend, napriklad kalendar z predchozi verze pro Outlook.
Karta na to vyslovné upozorfuje. "Aktivovat" tuto oblast pfevezme i s jejim obsahem:
stavajici polozky zlstanou zachované a jsou poté v modulu.

Clenové a role

Karta "Clenové" ukazuje viechny osoby webu s jejich roli. Tento seznam vidi kazdy
¢len; ménit jej mize spravce webu. Pres "Pridat" vyhledate osobu podle jména nebo
uzivatelského jména (od dvou znakd) a zvolite roli, se kterou bude prijata. Stejné tak
prijmete celou skupinu z Alfresca: vSichni jeji ¢lenové tim ziskaji zvolenou roli a seznam
takova clenstvi oznacuje jako "pres skupinu".

Roli ¢lena ménite pfimo v jeho radku. Na vybér jsou role Alfresca spravce,
spolupracovnik, pfispévatel a konzument; co kazda z nich smi, stoji v kapitole 18. Clena
odeberete po dotazu; obsah, ktery zalozil, zlistane zachovany. U vaseho vlastniho Uc¢tu
se akce jmenuje "Opustit web".
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Web potfebuje vzdy aspon jednoho spravce. Zbyva-li uz jen jeden, Alfrodin pro néj
nenabizi ani zménu role, ani odebrani; jmenujte nejprve sprdvcem nékoho jiného.

Nastaveni a odstranéni

Karta "Nastaveni" ukazuje identifikdtor webu, ktery zlstdvd neménny, a umoziuje
zmeénit nazev, popis a viditelnost. "Ulozit" se zpfistupni teprve tehdy, kdyz néco
zménite; nové oznaceni se ihned objevi v zdhlavi i v prehledu webd.

v

Pod tim stoji "Odstranit web". Dotaz uvadi disledky a k potvrzeni vyzaduje identifikator
webu. Odstranéné weby putuji se vsemi moduly, dokumenty a clenstvimi do koSe
Alfresca; spravce je odtud mUze obnovit. Po odstranéni stojite opét v prehledu webd.
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Cast D: Moduly Alfrodinu

vvvvv

Alfresca a poté je k dispozici opravnénym uzivateldm; moduly webu Alfresco se
naproti tomu spravuji pro kazdy web zvlast (¢ast C).

26. E-mailové podpisy

Mnoho podnikl predepisuje, jak ma e-mailovy podpis vypadat: logo, pravni Udaje,
jednotny zapis adresy a telefonnich cisel. Alfrodin takové podpisy spravuje centralné v
Alfrescu. Osobni Udaje jako jméno, titul, oddéleni nebo linka pochazeji z profilu v
Alfrescu a doplni se pri vlozeni.

Do této Casti se dostanete pres nabidku se trfemi te¢ckami vpravo nahore, polozka
"E-mailové podpisy". Objevi se jen tehdy, kdyz je funkce zfizena.

Automatickeé vkladani

Otevre-li se okno pro psani, vlozi Alfrodin odpovidajici vychozi podpis sam: u novych
zprav stejné jako u odpovédi a preposlani, vzdy podpis uvolnény pro dany typ. Podokno
Uloh k tomu nemusi byt oteviené.

Vlastni podpis Outlooku se pritom jednordzové vypne, aby se neobjevil druhy podpis.
Predpokladem je aktudlni verze Outlooku ve Windows, macOS nebo na webu.

Zméni-li podnik podpis nebo se doplni Udaje profilu, pfevezme to Alfrodin pri dalsim
otevreni podokna Uloh. Uzivatelé nemusi délat nic.

Moje podpisy

Tato ¢ast vypisuje uvolnéné podpisy, oddélené na nové zprdvy a na odpovédi a
preposlani. Klepnuti na nazev rozbali nahled, v némz se podpis zobrazi s hodnotami
prihldaseného Uc¢tu. Nese-li podpis obdobi kampané, stoji u néj jako odznak.

Hvézda oznacuje vychozi podpis pro dany typ. Klepnuti na prazdnou hvézdu udini z
daného podpisu vychozi; klepnuti na plnou hvézdu volbu zrusi a pro tento typ se pak
zadny podpis automaticky nevklada. Existuji-li podpisy ve vice jazycich, Ize nahore
zvolit preferovany jazyk. Bez vlastni volby rozhoduje poradi, které stanovila sprava
podpist; jazyk rozhrani na to vliv nema.

Tla¢itkem pod ndhledem lze podpis navic vlozit do oteviené zpravy rucné.
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Kdyz je vybér pevné dan

Nékteré organizace urcuji vychozi podpis zdvazné. Podpisy pak zlstavaji viditelné,
hvézda odpada a upozornéni nahore uvadi dlvod. Stoji-li tam, Ze neni uvolnény zadny
podpis, ackoli néjaké existuji, jsou bud pridélené jiné skupiné, nebo jesté nebyly
rozeslany; o tom rozhoduje sprava podpisu.

Pro spravce existuje vlastni pfirucka, kterd popisuje nastaveni, navrh, pridéleni i
napojeni na adresar: Prirucka e-mailové podpisy (PDF na alfrodin.com).

27. Sprava uzivatelu a skupin

Kdo je v Alfrescu sprdvcem, spravuje uzivatelské Gc¢ty a skupiny bezprostfedné v
Alfrodinu. Tato ¢ast lezi v nastaveni na karté "Administrace" a objevi se jen u Uc¢td s
pravem spravce.

Hledani uzivateld

Cést zacind vyhleddvacim polem a bez seznamu. Hledd se podle jména, pfijmeni a
uzivatelského jména; staci dva znaky. Odpovida to postupu Alfresco Share a udrzuje
tuto ¢ast rychlou i v instalacich s nékolika tisici ucty.

s

Réadek filtrl zGzi vysledky na aktivni nebo zablokované Gcty. Odkud Ucet pochazi, stoji
jako znacka v jeho radku: ze samotného Alfresca nebo z adresarové sluzby. Seznam
vysledk{ Ize otevrit na celou obrazovku, s vice sloupci a tymz hledanim.

Jeden ucet podrobné

Kazdy Ucet Ize otevrit jednotlivé. Nahore stoji jméno, uzivatelské jméno a pfipadné
odznak "Spravce". Pod tim lezi pét Casti, které zacinaji sbalené a uz v zahlavi uvadéji to
podstatné.

B Zakladni udaje: jméno, prijmeni, e-mailovéd adresa, pozice, firma, telefon,
mobil a misto.

B Pristup: Gcet aktivni nebo zablokovany, pravo spravce, nastaveni hesla.

B Ulozisté: obsazené UloZisté a kvéta. Hodnota se uloZi ihned a nelze ji
nastavit pod jiz obsazené Ulozisté ani pod 1 ve zvolené jednotce (MB nebo GB).
Omezeni Ize také zcela zrusit.

B Spravni skupiny: skupiny tohoto Gc¢tu s moznosti zaradit jej do dalSi skupiny
nebo jej z nékteré odebrat.
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https://alfrodin.com/docs/Alfrodin-Email-Signatures-CS.pdf

B Role na webech: na kterém webu ma ucet jakou roli. Roli Ize zde zménit,

v v

odebrat i rozsirit o dalsi web.

Zablokovat Ucet ve vétsiné pripadl staci a zachovava lGdaje o autorech u dokumentd.
Céast pro odstranéni se proto objevi jen tehdy, kdyZ G¢et vibec odstranit Ize, a dotaz
vyzaduje uzivatelské jméno.

Skupiny

Druhd karta vede ke skupindm. | zde stoji na zac¢atku hledani; najde identifikdtor stejné
jako zobrazovany nazev a nerozliuje velkd a mald pismena. Radek filtrll zde navic
oddéluje podle plvodu.

Nova skupina potrebuje nazev, identifikator z néj Alfrodin odvodi a zobrazi. Skupinu Ize
tymz krokem pridat na web s roli. Kdo poté do této skupiny pfijme Ucet, dd mu tim i roli
na tomto webu.

V podrobnostech skupiny stoji jeji clenové, jak osoby, tak podskupiny. Nazev lze zménit,
oddil "Role na webech" zobrazuje a spravuje prirazeni k weblm. Odstranéni skupiny,
kterd jesté ma c¢leny, vyzaduje zadani identifikatoru.

Co Alfrodin chrani

Nékteré cesty zlstdvaji zdmérné zavrené, aby se nikdo sdm nevyloucil a zadna
instalace nezlstala bez spravce.

B Viastni Ucet nelze zablokovat ani odstranit a vlastniho prava spravce se nelze
vzdat.

B Posledni spravce zlstane spravcem.
B Ucty a skupiny z adresarové sluzby se spravuji tam a zde jsou jen ke ¢teni.

B Skupina "EVERYONE" plati pro vSechny Ucty a nelze ji ménit. Pravo spravce se
udéluje prepinac¢em v ¢asti Pristup, ne ¢lenstvim ve skupiné spravci.

B Role, kterd pochdzi ze skupiny, se méni ve skupiné. Prislusny radek uvadi
skupinu, ze které pochéazi.

Sestavy

Jako PDF lze vytvofrit ¢tyfi sestavy: prehled uzivateld se souhrnnymi Cisly, pfirazeni
uzivateld ke skupindm, prehled skupin s jejich ¢leny a seznam zablokovanych Uctd.
Kazdy list uvadi u kazdého zdznamu plvod a v zdapati jmenuje rozpoznanou
adresarovou sluzbu.
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Cast E: Nastaveni a licence

28. Nastaveni

Nastaveni vdm umoznuje prizplsobit si Alfrodin, spravovat své profilové (daje a
aplikaci nakonfigurovat. Kazdy uzivatel si mlze upravit vlastni nastaveni a vyuZivat
Alfrodin optimalné podle svych poZadavkl. Stranka nastaveni je ¢lenénéa do dvou karet:
"Uzivatel" obsahuje profil, heslo, ozndmeni, vzhled, jazyk, Smart Alerts a licenci;
"Systém" obsahuje spojeni, server Alfresco, diagnostiku a informace o aplikaci.

Profil uzivatele

Nahrajte profilovou fotografii a spravujte své osobni Udaje: jméno, e-mail, pozici a
misto. Zadat mUzete i firemni Gdaje: ndzev organizace, adresu a telefonni cislo.

A

Spravuje-li vas uzivatelsky Ucet LDAP, jsou tato pole jen ke ¢teni.

Zmeéna hesla

Prinlasujete-li se do Alfresca uzivatelskym jménem a heslem, zménite si heslo prfimo v
Alfrodinu. Cast "Zménit heslo" k tomu pfijiméa dosavadni heslo, nové heslo a jeho
zopakovani. Nové heslo potrebuje nejméné osm znakd a musi se od dosavadniho lisit.

v v/

Alfrodin dosavadni heslo ovéri, nez zménu odesle do Alfresca.

Po zméné zlstavate prihladseni, protoze Alfrodin nové heslo prevezme pro probihajici
relaci. Zvolili-li jste pri prihldseni "Zapamatovat prihlasovaci Udaje", prevezme se i
uloZzeny zdznam, takze dalsi start se obejde bez opétovného zadavani. Prihlasujete-li se
pres centrdini prihlasovaci sluzbu (OpenlD Connect), spravujete své heslo tam; tato
¢ast se pak nezobrazi.

Oznameni a aktivity podle webu

Cast "Oznameni" fidi e-maily, které Alfresco rozesila o déni na vasich webech. Pfepina¢
"Kanal e-mailovych oznameni" tyto e-maily pro vas ucet zapina a vypina; nastaveni
plati jen pro vés.

Pod tim stoji "Aktivity podle webu" s prepinalem pro kazdy web, jehoz jste ¢lenem.
Urcujete tim, z kterych webU se aktivity objevi ve vasem prlbéhu pod "Naposledy". |
toto nastaveni plati jen pro vas a plsobi na budouci aktivity; stavajici zdznamy
zlstanou. Alfresco pribéh doplniuje v kratkych odstupech, nova aktivita se proto objevi
po necelé minuté, a ne okamzité.
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Vzhled a jazyk

Zvolte si preferovany motiv vzhledu: svétly, tmavy nebo vychozi podle systému (fidi se
nastavenim systému). Zvolte si preferovany jazyk: némcinu, anglictinu, francouzstinu,
Spanélstinu, italstinu, nizozemstinu nebo cestinu. UzZivatelské rozhrani se ihned
aktualizuje ve zvoleném jazyce.

Zvoleny vzhled (svétly, tmavy nebo ,Podle systému") plati i pro dialogy na celou
obrazovku, tedy pro ¢tec¢ku wiki a blogu i pfislusné editory, takze plynule zapadnou do
tmavého Office.

Smart Alerts (jen Outlook)

V Outlooku obsahuje stranka nastaveni navic ¢ast "Smart Alerts". Zde prepinalem
"Zeptat se pri odesilani" zapnete pripominku uloZeni pri odesilani e-maild a volitelné
urcite, za jakych podminek se ma ptat: u prijemcd mimo vlastni doménu, u e-maill s
prilohami nebo u prijemcl ze seznamu domén oddélenych ¢arkami. Nastaveni se
uklada do vasi postovni schranky a plati na vSech zafizenich. Podrobny popis funkce
najdete v kapitole 14 v oddilu "Smart Alerts pri odesilani".

Licence a spojeni

Céast "Licence" ukazuje stav vasi licence, typ licence (Microsoft Marketplace nebo pfimy
nakup), vas licen¢ni model, licen¢ni kli¢ a registrovanou e-mailovou adresu. Licencni
kli¢ mzete také uvolnit, pokud jej uz nepotfebujete. Cast "Spojeni" ukazuje adresu URL
vaseho serveru Alfresco, vaSe uzivatelské jméno a aktivni druh spojeni (pfimé spojeni
nebo proxy Alfrodinu, viz kapitola 3); zde také odstranite své mistné ulozené
pfihladovaci Udaje. Cast "Server Alfresco" ukazuje verzi a edici pfipojeného serveru
Alfresco.

Diagnostika

Pro technickou podporu mizete protokoly exportovat nebo odstranit. Zménte Groven
protokolovani (Debug, Info, Warning, Error). Hodi se to, kdyz chcete odstranit potize s
Alfrodinem. Protokoly na uUrovni Debug jsou velmi podrobné a prfi hledani chyb
pomohou. Export protokoll je navic k dispozici pfimo na obrazovce s upozornénim na
licenci ("Exportovat protokoly" pod "Vyprazdnit mezipamét a znovu ovérit licenci"),
takze podpore mUzete diagnostickd data poslat i tehdy, kdyz je Alfrodin kvUli chybé&jici
pridélené licenci jesté uzamceny.
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Informace o aplikaci

Zobrazte Cislo verze Alfrodinu, vydavatele (Matthias Bauernberger Software), web a
e-mailovou adresu podpory.

29. Ceny a licencni model

Alfrodin nabizi pruzné licenéni moznosti vhodné pro organizace vsech velikosti. At uz
jste jednotlivy uzivatel nebo velky podnik, najde se odpovidajici licen¢ni moznost.

Bezplatné zkusebni obdobi (30 dni)

Kazda licence Alfrodinu pofizend pres Microsoft Marketplace nebo Digistore24 obsahuje
30denni bezplatné zkusebni obdobi od data ndkupu. BEhem téchto 30 dnl jsou vSechny
funkce k dispozici bez omezeni; nelctuje se nic a z karty se nic nestrhava. Zvlastni
prihlaseni ke zkuSebnimu obdobi neni nutné; je automaticky soucasti kazdé zvolené
licence. Po uplynuti 30 dnl predplatné automaticky pokracuje jako placené za
podminek zvoleného planu. Vypovédét mizete kdykoli béhem zkusebniho obdobi i po
ném u prislusného poskytovatele plateb (Microsoft Marketplace nebo Digistore24). Tato
Uprava plati jednotné pro obé cesty prodeje.

Jeden produkt pro vsechny aplikace Office

Alfrodin je jediny produkt, ktery pokryvd Outlook, Word, Excel i PowerPoint.
Nepotrebujete zvlastni licence pro kazdou aplikaci; jedna licence funguje pro vsechny.
Znacné to zjednodusuje spravu licenci.

Sprava licenci

Licenéni kli¢ je vazany na jednu e-mailovou adresu a lze jej pouzit na neomezeném
poctu zarizeni a ve vsech aplikacich Office. Dava to nejvétsi volnost uzivateldm, kteri
pouzivaji vice zarizeni nebo prechéazeji mezi riznymi verzemi Office.

Aktualni ceny a moznosti

AktudIni ceny a licen¢ni moznosti najdete na www.alfrodin.com. Nabizime rdzné plany
vhodné jak pro jednotlivé uzivatele, tak pro velké podniky. Tvorba cen je prihledna a
skryté poplatky neexistuji.
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Vypoveéd predplatného

Jak predplatné Alfrodinu vypovédét, zdvisi na zvolené cesté prodeje. Oba kanaly
dovoluji vypovéd kdykoli; ro¢ni plany obvykle bézi do konce zdvazné sjednaného roku.
Zakonné 14denni pradvo na odstoupeni tim zlstdvd nedotéeno a je popsano v
nasledujicim oddilu.

Microsoft Marketplace

Poridili-li jste Alfrodin pres Microsoft Marketplace, probiha vypovéd v centru pro spravu
Microsoftu 365. Predplatnd mohou spravovat jen Ulty s pravy spravce.

| Prihlaste se Uctem sprdvce do centra pro spravu Microsoftu 365:
https://admin.microsoft.com

B V levé nabidce oteviete Fakturace —» Vase produkty (anglicky: Billing —
Your products).

B V seznamu najdéte predplatné ,Alfrodin - Alfresco DMS for Microsoft
Office”.

B Klepnéte na predplatné a v podrobnostech zvolte ,,Zrusit predplatné“
(Cancel subscription).

B Potvrdte vypovéd. Microsoft zobrazi potvrzovaci okno s upozornénim na
90denni pristup spravcd k datdm a na pomérné vraceni penéz z posledni faktury.

B Predplatné prejde do stavu ,Zruseno”. Doplnék zlstane pouzitelny do konce
probihajiciho zuc¢tovaciho obdobi (konec mésice nebo roku).

NaSe backendova ast vypovéd obdrzi automaticky pres webhook. Kontrola licence v
doplnku konec licence zpravidla zjisti béhem nékolika minut; nejpozdéji pri dalSim
spusténi Outlooku nebo po vyprseni patnactiminutové mezipaméti licence se uzivatel
dostane na obrazovku s upozornénim na licenci.

Digistore24

Koupili-li jste Alfrodin pfimo pres Digistore24, probiha vypovéd v zakaznickém centru
Digistore24.

| Otevrete zdkaznické centrum Digistore24:
https://www.digistore24.com/order_manager

[l Prihlaste se e-mailovou adresou, kterou jste pouzili pfi ndkupu. Digistore24
pouzivd prihldSeni e-mailem a automaticky zaslanym kédem (klasické heslo
neexistuje).

B Pripadné klepnéte na odkaz ,Spravovat objednavku” v nékterém z e-maill od
Digistore24 (napfr. v potvrzeni ndkupu).
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B Prejdéte na kartu ,,Predplatna“ (Subscriptions).

B Najdéte predplatné Alfrodinu a klepnéte na ,,Zrusit predplatné* (Cancel
subscription).

B Potvrdte vypovéd. Potvrzeni o vypovédi obdrzite e-mailem.

B Vypovéd nabude Ucinnosti na konci probihajiciho ztUctovaciho obdobi (napfr.
konec mésice nebo roku podle planu).

Digistore24 automaticky odeSle udalost webhooku IPN nasi backendové casti. Vas
licen¢ni kli¢ zlstane aktivni do konce uz zaplaceného obdobi a teprve poté se
deaktivuje.

Pravo na odstoupeni

Nezavisle na zvolené cesté prodeje maji zdkaznici z EU po ndkupu zdkonné 1l4denni
pravo na odstoupeni. Pro odstoupeni v této lh(té se obratte na office@mbasoft.at;
penize se vrati plvodni platebni cestou. Dalsi informace najdete ve vSeobecnych
obchodnich podminkdch na www.alfrodin.com.
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