Dokumenty obecné

Nahravani dokumentu

Vlozeni dokumentu pomoci desktopové
aplikace

Dokument je mozné jednotlivé nahrat na projekt nebo slozku Prézkumniku. Jednoduse zobrazte
slozku nebo projekt a na zaloZzce Dokumenty stisknéte tlac¢itko Nahrat. Zobrazi se dialogové okno
pro vybér dokumentu k nahrani do systému. Dokument bude prostfednictvim webu nahran na
kartu vybraného projektu nebo slozky. V priibéhu nahravani dokumentu dochézi k jeho indexaci
(tedy rozpoznani a precteni pro Ucely rychlého vyhledavani v obsahu).

Dokumenty Ize snadno nahrat i pouhym pretdhnutim ze spravce soubord:
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Prace s dokumenty

Rychlé vyhledavani v obsahu dokumentu

Systém umoznuje vyhleddvat dokumenty i v jejich obsahu. To zajistuje indexovanim obsahu
znamych typd souborl v databazi systému. Zakladnimi podporovanymi formaty jsou bézné textové
dokumenty, napt. doc, html, xls, rtf nebo pdf. Timto zplsobem jsou rozpoznavany i prilohy e-maild,
ve kterych Ize tedy vyhledavat taktéz.

Pradva k dokumentdm

Po nahrani dokumentu do systému dokument prebird (dédi) prava slozky (projektu, aktivity), do
které byl nahran. Pokud tedy napr. uzivatel nema prava na zobrazeni projektu, nema ani prava na
zobrazeni dokumentd, které jsou na projektu uloZzeny. Prava jsou prirozené aplikovana v celém
systému, tedy i pfi vyhledavani v obsahu dokument( je mozné vyhledavat pouze v dokumentech,
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na které ma uzivatel pfistup.
Systém umoznuje spravovat pristupova opravnéni individualné, az na Uroven jednotlivého

dokumentu. Uzivatel mUze tedy po nahrani souboru upravit seznam uzivatell, ktefi smi dany
dokument zobrazit, editovat ho, mazat, apod.

Popis a kategorizace dokumentd

Dokumenty lze v systému popisovat, pripadné kategorizovat pomoci nékolika volitelnych kritérii,
napr. typ, kategorie nebo lokace. Jsou to uzivatelsky definované Ciselniky ve stromové strukture,
nastavitelné pomoci Windows klienta.

Verzovani dokumentd

V pripadé vyuziti Atollon Virtual Drive se dokumenty verzuji automaticky po kazdé Upravé
vybranych typd dokumentl. Napr. pri zméné textu v dokumentu MS Word se vytvori nova verze
dokumentu. V pripadé webové aplikace je mozné verzovani dokumentd nastavit individualné.

Mazani dokument(

Pred Uplnym vymazanim dokumentu ze systému se dokument dostava do "kose". K Uplnému
vymazani ze systému dochdzi az po "vysypani kose". Z kose je téZ mozné dokument do plvodni
lokace obnovit. Pristup ke kosi dokument( je k dispozici prozatim pouze z rozhranim Windows.

Podporované typy dokument(

Systém Atollonu podporuje libovolné typy dokumentd pro Ucely Uschovy i editace.
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