Filr 3.0
Uzivatelska prirucka

Rijen 2016



Pravni vyrozuméni

Informace o pravnich upozornénich, ochrannych znamkach, prohlasenich o omezeni odpovédnosti, zarukach, omezenich
exportu a dalSich omezenich, pravech vlady USA, patentovych zasadach a spinéni pozadavkd na FIPS naleznete na webu
https://www.novell.com/company/legall.

Copyright © 2016 Novell, Inc., spoleénost Micro Focus. VSechna prava vyhrazena.


https://www.novell.com/company/legal/

O této prirucce
Zac¢iname
1.1 O systému Filr .. e
1.1.1 SIHOVE SIOZKY . . . oo
1.1.2 Moje SOUDOTY . . . .
1.2 Pristup ksystému Filr. . . ...
1.21 Pristup k systému Filr z webového prohlize€e. . .. .. ... ... ... .. . .. .. .. ..
1.2.2 Pristup k systému Filr z vaSeho systému soubord ... ...... ... ... ... ... ... ... ...
1.23 PFistup k systému Filr z mobilniho zafizeni. . . ........ .. ... .. .
1.3  Pristup k systému Filr z webového prohlize€e. .. ......... ... ... . . . .. . . . .
1.4  Seznameni s rozhranim aplikace Filr Web a jeho funkcemi ...............................
1.4.1 Zahlaviajeho funkce. . ... ... .
1.4.2 Oblastobsahu . ... ... e
1.5 ZmBnahesla ... ... .
1.6 Upravavaseho profilu . ... ...
1.7 Zobrazeni NAPOVEAY . . .. ...
1.8  OdhlaSeni. . ..o
Ziskavame informace
2.1 Vyhledani novinek . ... ... .. e e
211 Zobrazeni novych souborll .. ... ... . . e
2.1.2  OznaCeni souboru jako nepfeéteného. .. ... ... ... ... ... . ..
21.3 Komentovani nového souboru. . ... .. ...
21.4 PrihlaSeni odbéru zmén nového souboru . ........ .. ... . ..
21.5 Sdileni nového souboru. . . . ... L
21.6 Stazeni NOVEhO SOUDOIU . . . . ... ..
21.7 Zobrazeni pouze nepfe¢tenych souborli. ... ... .. .
2.1.8 Pozastaveni aktualizaci na strance Cojenového........... ... ... ... .. .........
2.1.9 Konfigurace poc¢tu soubor(i zobrazovanych nastrance. .. .........................
2.2 Pristup ke sdilenym souborlim a slozkam . .. ... ...
2.3  Pfristup k souborim a slozkam v souborovém systému vasi organizace (sitové slozky) .........
2.4  Pristup k osobnim souboriim a slozkam (Moje soubory). .. ......... . i
2.5  Pristup k vefejnym souborlim a slozkam . . .. ... ... .. . .
2.6 Vyhledavaniinformaci . . ... ...
2.6.1 E’OUil'Vénl' vyhledavani. . . ... . . e
26.2 Casto pouzivana slova nerozpoznana ve vyhledavani . . ..........................
2.6.3 Specidlniznaky ve vyhledavani. . .. ... ..
2.7  PrihlaSeni k odbéru sloZzek nebo souborll . ... ... ... . ..
271 Prihlaseni k odbéru slozek nebo souborll . ... ......... ... .. .. ..
272 Potlageni nastaveni upozornéni vySSidrovné. .. ... ... ... ...
273 Pfidavani a Upravy cilovych adres. . .. . ... ..
Sdileni soubortl a slozek
3.1 Jak funguji opravnéni sdileného pfistupu .. ........ . . .
3.2 Moznosti sdileni. . . ...
3.3 Sdileni souborl aslozZek . ... ... ... .
3.4 Poslani odkazu na soubor . . . ...
3.4.1 Kopirovani odkazu nasoubor .. ... ... . .
3.4.2 Qdesléni odkazu na soubore-mailem. .. ... ...
3.4.3 Upravy nebo odebrani odkazu nasoubor .. ....... ... . . ...
3.5 Sdileni s lidmimimovaSiorganizaci ... .......... ...
3.5.1 Prihlaseni externiho uzivatele pro zobrazeni sdilené polozky. . ... ..................

3.5.2  Zpfistupnéni souborl vefejnosti . ......... ... . .. ..

17

17
17
18
18
19
19
19
20
20
20
20

21
21
22
22
26
26
26
26
28
28



3.6
3.7
3.8

3.9
3.10

Zobrazeni sdilenych polozek . . . ... ... . .
Zobrazeni polozek, které ostatnisdilisvami. .. ... ... ... . . . . .
Skryti polozek v zobrazenich Sdileno se mnou a Sdilenomnou. ............... .. ... .. .....

3.8.1 Skryti sdilenych polozek . . ... . .
3.8.2  Zobrazeni skrytych polozek. . ... ... . .
3.8.3  Zobrazeni pouze skrytych poloZek . ....... ... ... . . .
Zména nebo odebrani sdilené poloZKy . . . ... ... .

Ziskani adres URL (trvalych odkazll) sdilenych soubordaslozek ..........................

Sprava a pouzivani slozek

4.1
4.2
43
4.4
4.5
4.6
4.7

4.8

4.9

4.10
4.1
4.12

4.13
4.14

4.15

VYtvoFeni NOVE SIOZKY . . . . .o e
Prejmenovani sloZKy . . ... ... .
Odstran@ni slozKy . ... ...
Obnoveni SIoZKy Z KOS . . . .. oo
ZKOPITOVANT SIOZKY . . . . o
Presunuti SIoZKy. . . . ..
Stahovani SOUDOIU . . . . .. o
4.71 Stazeni vSech soubordveslozce .. ... ... .. . . . . .
4.7.2  Stahovani obsahu slozky jako souboru CSV. .. ... ... ... .. . .. . i
PFidavani soubort do SIoZKy . .. .. ..
4.8.1 PHdavani souborll . . ... ..o
482  PdANISIOZEK . . ..o
PFidavani soubor( do slozky prostfednictvim protokolu WebDAV . ... ......... ... ...........
491 Uprava soubor(i prostfednictvim protokolu WebDAV .. ...........................
49.2 Prochazeni souboru a sloZek prostfednictvim rozhrani WebDAV . . ..................
Zobrazeni uzivatelQ s pfistupem ke sloZce .. ... . .
Odebirani e-mailovych upozornénina sloZku . ... ... ... i
Nastaveni sloupcl SIOZKY. . . ... ...
4121 Zobrazeniaskryti sloupcCl. . . . ... ..
4.12.2 Prejmenovani SIoUPCU . . . . ..ottt e
4.12.3 Zmeénapofadi SIoUPCU. . .. ... ot e
4.12.4 Prizplsobeni SiFky SIOUPCU . . . ... e
4.12.5 Obnoveni vychozich SIoUpCU. . . .. ...
Konfigurace poc¢tu souborll zobrazovanych na strance slozky ............ ... ... ... .......
Pouzivani filtrd ve SIOZKAch . . .. ... .
4.14.1  Filtrovani seznamu Sl0ZeK . . . .. . ..ot
4.14.2 Vytvofeni pfedem nakonfigurovanéhofiltru. .. .......... ... ... . . . i
4.14.3 Pouziti pfedem nakonfigurovanéhofiltru. . ... ... .. .. L L
4.14.4 Uprava parametrd pfedem nakonfigurovanéhofiltru..............................
4.14.5 Kopirovani pfedem nakonfigurovanéhofiltru. . ......... ... ... ... ... . ... ... ... ...
4146 Odstranéni filtru . . ... ...
Zasilani e-mailu pfispévatelim do slozky . .. ... ...

Administrativni ulohy ve vasich slozkach

5.1

Konfigurace slozek pro zasilani e-mailovych upozornéni ostatnim uzivatellm. ... .............

Prace se soubory

6.1
6.2
6.3
6.4

Vytvofeni SOUDOrOVENO ZAznamu. . . ... . ... .
PFidani komentafe k souboru. . . ... ...
Uprava nebo odstran&ni KoOmentare. . . ... ...t
UPrava SOUDOIU . . . . . oo oot e e e e e
6.4.1 Staieni A UPrava SOUDOIU . . . ..ottt e e
6.4.2 Uprava souborl pomoci funkce Mistni Gpravy . ......... ... .. ... .. ... .. . . ...

41

41
41
42
42
43
43
43
44
44
44
45
45
45
45
46
47
47
47
47
48
48
48
49
49
49
50
50
50
51
51
51
52

53
53



6.5

6.6
6.7
6.8

6.9

6.10
6.11
6.12
6.13
6.14

6.15

6.16
6.17

9.1
9.2
9.3

Zobrazeni soubordl v rezimu pouze pro €teni. . ... ... ..

6.5.1 Prohlizeni soubor( v textovém editoru .. ......... ... . .
6.5.2  Otevieni souboru ve webovém prohlize€i.......... .. ... .. . . .. . . . . ...
Zména vychoziho chovani pfi kliknuti na ndzev souboru. .. ...... ... .. ... L L.

Zobrazeni uZivatelQ s pfistupem k souboru . . . ... ...
Stahovani SOUDOIU . . . . ..o
6.8.1 Stahovani samostatnych souborli . . . ... ... .. .. . ..
6.8.2  Stahovanivice soubordaslozek. . ...... ... .. .. .
PFejmenovani souborl. . . .. ... e
PFesSOUVANT SOUDOIU . . . . ..o
Kopirovani SOUDOIU . . .. ...
OdStran@ni SOUDOIU . . . . . ..o
Obnoveni souboru Z KOSe . .. ...
Oznaceni souboru jako predteného . . ... ... .
6.14.1  Oznaceni jednotlivého souboru jako pfe€teného. . . .......... ... ... . ... ... ... ....
6.14.2 Oznaceni vSech souborll ve sloZce jako pfeétenych. . .......... ... ... ... .......
Oznaleni souboru jako nepfe€teného . . . ... ... .. .
6.15.1  Oznaceni jednotlivych souborl jako nepfe€tenych . .. ........ ... ... .. ... . ......
6.15.2 Oznaceni vSech souborll ve sloZce jako nepfeétenych. .. ......... ... ... ... ......
PfihlaSeni odbéru e-mailovych upozornénio souboru. . . ........ ... ... .. .
Zasilani e-mailu pFispévatelim do souboru . . . ... . .

Pouzivani systému Filr v mobilnim zafizeni
Sprava soubort systému Filr z vaseho poéitace

Obnoveni polozek z kose

Prava pfi obnovovani polozek zkoSe. . . . ... . e
Obnoveni sloZzek @a souborl . . ... ... . e
Obnoveni soubord v sitovych sloZkach . . ... ... ..

10 Sprava datovych kvot
101 Datove KVOtY . ..o e
10.2 ZobrazenivaSidatove KvOty . .. ... ... e
10.2.1 Zobrazeni uzivatelské datové kvoty. . .. ... ... L
10.3 Pfidavani soubord na server Filr pfi pfekroGeni kvoty . .. ... ... ..
10.4 Pouzivani sitovych slozek pfi omezeni datovou kvétou . .......... .. ... ... L.
10.5 Pfidavani soubor( pomoci rozhrani WebDAV pfi omezeni datovou kvétou .. .................
10.6 Uvolnéni mista na disku odstranénim polozek pfesunutychdokosSe ........................
A Reseni problému
A.1 Ve Windows 7 s Microsoft Office 2007 nebo novéjSimi nejdou upravovat soubory. .. ...........
A.2  Nelze zménit heslo k systému Filr . . . ... ..
A.3  Soubory zmizely z oblasti Sdileno se mnou nebo Sdilenomnou .......... ... ... .. .. ...
A.4  Prilis mnoho pfihlaSeni pfes WebDAV . . .. ...
A.5 Neexistujici slozky protokolu WebDAV . .. ... ... . . . e
A.6  Obrazky nejdou pres protokol WebDAV otevirat v aplikaci Microsoft Office Picture Manager. . . . ..
A.7  V rozhrani WebDAV nejdou pfesouvat soubory aslozky. . .......... .. .. ... ... .. ... .. ....
A.8  Nelze upravovat SOUDOIY . . . . . . .
A.8.1 Zjisténi, které typy souborl jsou podporovany pro mistniGpravy . ...................

A.8.2  Zména vychoziho editoru pro Upravy jednoho typu soubord. . ......................

69

71

71
71
72

73

73
73

73
74

74
74
74



A.8.3  Zména vychoziho editoru pro Upravy vSech typd soubord ......................... 80
A.8.4  Zména nastaveni vychoziho editoru, pokud editor neni nainstalovan ve vychozim umisténi81

A.9  Soubor nelze nahrat, protoze je pfiliS velky . . . ... ... 81
A.9.1  ZvySeni vychozi velikosti pamétive Windows . . ... ... ... ... 82
A.9.2  ZvySeni vychozi velikostipamétivLinuxu. .. ...... ... ... ... . . .. . 82

A.10 Soubory, které obsahuji ve svém nazvu rozsifené nebo dvoubajtové znaky, jsou po rozbaleni souboru ZIP
POSKOZENE . . . .o 82

Usnadnéni pro postizené uzivatele 85

B.1  Nova okna se oteviraji bez oznameni
B.2 Text pfidany na stranku neni dostupny. . . ... ... . e 85
B.3  Pristup krozbalovacim seznamlm . . ... ... . .. . e 85



O této prirucce

Tato pfiruCka popisuje pouzivani systému Filr pomoci webového prohlizece.
K systému Filr Ize pfistupovat rovnéz nasledujicimi zplsoby:

+ Pomoci mobilniho zafizeni. Tento zpUsob je popsan na strance Rychlé nastaveni aplikace Filr
pro mobilni zarizeni (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-qs-mobile/data/filr-qs-
mobile.html).

+ Z pocitace, jak je popsano v Prirucce k aplikaci Filr Desktop pro Windows (http://
www.novell.com/documentation/filr-3/filr-desktop/data/bookinfo.html) a Prirucce k aplikaci Filr
Desktop pro Mac (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-desktop-mac/data/
bookinfo.html).

Tento navod zahrnuje nasledujici témata:

+ Kapitola 1, ,Za€iname®, na strané 9

+ Kapitola 2, ,Ziskavame informace®, na strané 17

+ Kapitola 3, ,Sdileni souboru a slozek", na strané 29

+ Kapitola 4, ,Sprava a pouzivani slozek®, na strané 41

+ Kapitola 5, ,Administrativni ulohy ve vaS$ich slozkach®, na strané 53

+ Kapitola 6, ,Prace se soubory“, na strané 55

+ Kapitola 7, ,Pouzivani systému Filr v mobilnim zafizeni“, na strané 67
+ Kapitola 8, ,Sprava souborl systému Filr z vaSeho pocitace®, na strané 69
+ Kapitola 9, ,Obnoveni polozek z koSe“, na strané 71

+ Kapitola 10, ,Sprava datovych kvoét®, na strané 73

+ Dodatek A, ,Re$eni problémi“, na strané 77

+ Dodatek B, ,Usnadnéni pro postizené uzivatele®, na strané 85
Cilova skupina
Tato pfiruCka je uréena pro vSechny nové uzivatele systému Filr.

Zpétna vazba

Radi se seznamime s vasSimi komentafi a navrhy tykajicimi se této pfirucky i ostatni dokumentace.
Vyuzijte také funkci komentar k tomuto tématu, ktera je k dispozici v dolni ¢asti kazdé stranky
dokumentace online.

Aktualizace dokumentace

Pro ziskani nejnové&jsi verze této pfirucky (v anglickém jazyce) navstivte webovou stranku
dokumentace aplikace Filr (https://www.novell.com/documentation/filr-3/).

O této pfirucce
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Dalsi dokumentace a zdroje informaci

Vice informaci o systému Filr naleznete v dalSi dokumentaci, ktera je dostupna (v anglickém jazyce)
na webovych strankach dokumentace k aplikaci Filr (https://www.novell.com/documentation/filr-3/).

Pokud chcete zobrazit uzZivatelskou pfirucku k systému Filr pfimo ze systému Filr, kliknéte na ikonu
Napovéda (otaznik).

UzZivatelska pfiru¢ka k aplikaci Filr 3.0


https://www.novell.com/documentation/filr-3/

1 Zaciname

+ Sekce 1.1, ,0 systému Filr, na strané 9

+ Sekce 1.2, ,Pfistup k systému Filr“, na strané 10

+ Sekce 1.3, ,Pristup k systému Filr z webového prohlize¢e®, na strané 12

+ Sekce 1.4, ,Seznameni s rozhranim aplikace Filr Web a jeho funkcemi®, na strané 12
+ Sekce 1.5, ,Zména hesla“, na strané 15

+ Sekce 1.6, ,Uprava vaseho profilu“, na strané 15

+ Sekce 1.7, ,Zobrazeni napovédy“, na strané 16

+ Sekce 1.8, ,0dhlaseni“, na strané 16

11 O systému Filr

Systém Filr umozniuje tyto akce:

+ Pristup k pozadovanym souboriim z
+ webového prohlizece
+ desktopové aplikace
¢ mobilniho zafizeni

Dalsi informace naleznete v ¢asti Sekce 1.2, ,Pristup k systému Filr“, na strané 10.
+ Sdileni souboru se spolupracovniky.
Udéleni prav ke sdilenym souboriim
Napfiklad:
+ Sdileni souboru s uzivatelem A a udéleni pfistupu pouze ke Cteni.
+ Sdileni stejného souboru s uzivatelem B a udéleni pfistupu pro upravy.
¢ Zobrazeni toho, co bylo sdileno s vami, a toho, co jste vy sdileli.
Dalsi informace naleznete v ¢asti Kapitola 3, ,Sdileni souborl a slozek®, na strané 29.
+ Spoluprace pomoci komentara u sdilenych soubora.
UZivatelé, pro které je nastaveno sdileni, mohou zobrazit a vytvaret komentare.

DalSi informace naleznete v ¢asti Sekce 6.2, ,Pfidani komentare k souboru®, na strané 56.
Systém Filr zpfistupriuje soubory v oblasti
+ Sitoveé slozky
+ Moje soubory

Zaciname
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1.1.2

1.2

1.2.1

1.2.2

Sit'ové slozky
Sitové slozky poskytuji pfistup k systému soubort vasi organizace. Spravce systému Filr definuje
sitoveé slozky, které se vam maji zobrazovat, a prava ke sdileni, ktera v nich mate.

Dalsi informace o sitovych slozkach naleznete v kapitole Sekce 2.3, ,PFistup k souboriim a slozkam
v souborovém systému vasi organizace (sitové slozky)“, na strané 21.

Moje soubory

Podle toho, jak definoval vas spravce systému Filr, mGze vase oblast Moje soubory obsahovat jednu
nebo obé nasledujici polozky:

+ Osobni ulozisté pro soubory a slozky, které chcete nahrat pfimo na server Filr.

+ Vas domovsky adresar v systému soubort organizace.

Ve vychozim nastaveni jsou soubory a slozky umisténé v oblasti Moje soubory viditelné pouze vam.
VasSe prava ke sdileni v oblasti Moje soubory ur€uje spravce.

Pristup k systému Filr
K systému Filr Ize pFistupovat tfemi praktickymi zpusoby:

¢ Sekce 1.2.1, ,Pristup k systému Filr z webového prohlizece®, na strané 10
+ Sekce 1.2.2, ,Pristup k systému Filr z vaSeho systému souborut*, na strané 10
+ Sekce 1.2.3, ,Pristup k systému Filr z mobilniho zafizeni, na strané 11

Pristup k systému Filr z webového prohlizece

Tento pravodce popisuje praci se systémem Filr ve webovém prohlizegéi.

Micro Focus’ @ @ a

l‘ @J ﬁ Moje soubory ~ Sdileno se mnou  Sdileno mnou
liJ Moje SOUbOry Zobrazit, co je nového [Z]

Mové sloZka... - Pidat soubary... - @) Seznam filtr e

[ = Iménc Velikost Zménéno

0 atd
O b.xisx
O @ c.docx

0kB 1.11.2016 0:08

TkB 1.11.2016 0:09

EhELE] -

0kB 1.11.2016 0:09

Pristup k systému Filr z vaseho systému souboru

K systému Filr m{zete pfistupovat pfimo ze systému souborl ve vasem pocitaci (Windows nebo
Mac).

Dalsi informace najdete v Prirucce k aplikaci Filr Desktop pro Windows (http://www.novell.com/
documentation/filr-3/filr-desktop/data/bookinfo.html) a Prirucce k aplikaci Filr Desktop pro Mac (http://
www.novell.com/documentation/filr-3/filr-desktop-mac/data/bookinfo.html).

UzZivatelska pfiru¢ka k aplikaci Filr 3.0
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1.2.3 Pristup k systému Filr z mobilniho zafizeni

Pro pfistup na server Filr jsou k dispozici nativni mobilni aplikace pro systémy iOS, Android a
Windows Phone. Pfistup k systému Filr prostfednictvim webového prohlizeCe v mobilnim zafizeni
neni podporovan. Stahnéte si aplikaci Filr Mobile, ktera je kompatibilni s vas§im mobilnim zafizenim.

DalSi informace najdete v dokumentu Aplikace Filr Mobile — Stru¢ny uvod (http://www.novell.com/
documentation/filr-3/filr-qs-mobile/data/filr-gs-mobile.html).

+ _Rozhrani v mobilnim telefonu® na strané 11

+ _Rozhrani v tabletu“ na strané 11

Rozhrani v mobilnim telefonu

Tento priklad je ukazkou aplikace Filr na zafizeni se systémem iOS. V systémech Android a Windows
se jeji vzhled a chovani lisi.

Julio Chavez

i

Moje soubory

| Sales_Enahl it.d
rw'l es_Enablement docx

Rozhrani v tabletu

Tento priklad je ukazkou aplikace Filr na zafizeni se systémem iOS. V systémech Android a Windows
se jeji vzhled a chovani lisi.

Zaciname 11
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1.3

1.4

W Salés Ensblament docs

Pristup k systému Filr z webového prohlizece

Kromé spusténi systému Filr z webového prohlizece, které popisuje tato ¢ast, je mozné k systému
Filr pfistupovat z pocitace nebo z mobilniho zafizeni, coz je popsano v Castech Sekce 1.2.2, ,PFistup
k systému Filr z vaSeho systému soubor(®, na strané 10 a Sekce 1.2.3, ,Pristup k systému Filr

z mobilniho zafizeni“, na strané 11.

Spusténi systému Filr z webového prohlizece:

1 Spustte webovy prohlize¢ (napfiklad Mozilla Firefox nebo Internet Explorer).
2 Zadejte adresu URL podnikového serveru Filr.

3 (Podminéno) Pokud je na vasem serveru Filr povoleny pfistup hosta, mizete v pfihlasovacim

dialogovém okné kliknout na polozku Vstoupit jako host a pfihlasit se k serveru Filr jako uzivatel
Host. (Uzivateli Host jsou dostupné pouze verejné sdilené polozky.)

4 Do pole ID uzivatele zadejte svoje uzivatelské jméno systému Filr.
5 Do pole Heslo zadejte svoje heslo systému Filr.

Pokud neznéte svoje uZivatelské jméno nebo heslo systému Filr, obratte se na spravce systému
Filr.

Tlacitko Zapomnéli jste heslo? je mozné pouzit pouze v pfipadé, zZe jste externi uzivatel (byli
jste na server Filr pozvani prostfednictvim e-mailové pozvanky). Pokud jde o server Filr vasi
spole¢nosti, jste s nejvétsi pravdépodobnosti interni uzivatel a nemuzete své heslo zménit
pomoci této funkce.

6 Kliknéte na moznost Prihlasit se.

Seznameni s rozhranim aplikace Filr Web a jeho
funkcemi

Pfi prvnim spusténi systému Filr ve webovém prohlizeli se zobrazi stranka Moje soubory. Na této
strance mUzete spravovat vSechny soubory, které jste vytvorili.

UzZivatelska pfiru¢ka k aplikaci Filr 3.0



1.4.1

= ad
RO pane
LA oje Soubo dilenc o T TR C, Hiedal nabidek
r= . N
I;_Hi MU}e Soubory Zobrazit, co je nového Ef
Nové sloZka... - Plidat soubory. - ) Seznam fitr
== © | oblast
[ 2 Jméno 3 Velikost Zménéno
obsahu
0 atd - [0 ok 1.11.2016 0:08
| b.xdsx - O e 1.11.2016 0:09
O @ ¢.docx T 1.11.2016 0:09
K y

+ Sekce 1.4.1, ,Zahlavi a jeho funkce®, na strané 13
+ Sekce 1.4.2, ,Oblast obsahu”, na strané 14

Zahlavi a jeho funkce

Zahlavi obsahuje nasledujici moznosti:
Lidé: Kliknutim na ikonu Lidé m zobrazite seznam vSech uzivatelll ve vaSem systému.

Co je nového: Kliknutim na ikonu Co je nového zobrazite aktualni zobrazeni poslednich zmén,
které probé&hly na serveru Filr.

V této oblasti mlzete zobrazit nejnovéjsi zmény v dokumentech, ke kterym mate pfistup. Zobrazuiji
se zde nové a zménéné soubory a informace o tom, ktery uzivatel zmény provedl.

Dalsi informace o této funkci najdete v ¢asti Sekce 2.1, ,Vyhledani novinek®, na strané 17.
Moje soubory: Slouzi ke spravé vSech soubor(, které jste vytvorili.

Dalsi informace o této funkci najdete v ¢asti Sekce 1.1.2, ,Moje soubory*, na strané 10.
Sdileno se mnou: Slouzi k zobrazeni vSech souboru, které s vami sdileji jini uzivatelé.

Dalsi informace o této funkci najdete v €asti Sekce 3.7, ,Zobrazeni polozZek, které ostatni sdili s
vami, na strané 37.

Sdileno mnou: Slouzi ke spravé vSech soubord, které sdilite s jinymi uzivateli.

V této oblasti mlUzete spravovat prava, ktera maji ostatni uzivatelé k souboriim, které s nimi sdilite.
Muzete prava odvolat, udélit dalSi prava atd.

Dalsi informace o této funkci najdete v €asti Sekce 3.6, ,Zobrazeni sdilenych polozek®, na strané 36.

Sit'ové slozky: Slouzi k zobrazeni vSech soubor( a slozek, ke kterym mate pFistup v podnikovém
systému soubor.

Dalsi informace o této funkci najdete v ¢asti Sekce 2.3, ,Pristup k souborim a slozkam v
souborovém systému vasi organizace (sitové slozky)®, na strané 21.

Verejné: Slouzi k zobrazeni vSech souborl a slozek, které byly sdileny vefejné. Tato oblast je k
dispozici pouze v pfipadé, Ze je na serveru Filr vefejné sdileni povoleno.

Dalsi informace o této funkci najdete v ¢asti Sekce 2.5, ,Pristup k vefejnym soubordm a slozkam®, na
strané 21.
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Odkaz - jméno: Kliknutim na své jméno ve formé odkazu v pravém hornim rohu libovolné stranky
systému Filr mdzete zobrazit tyto moznosti:

+ Informace o datové kvoété: (Podminka) Zobrazi vasi aktualni datovou kvétu a ast kvéty, kterou
vyuzivate.

Pokud neni tato mozZnost zobrazena, spravce systému Filr pro vas nenastavil omezeni datovou
kvotou. Dalsi informace o datovych kvoétach v systému Filr najdete v €asti Kapitola 10, ,Sprava
datovych kvét®, na strané 73.

¢ Zobrazit profil: Zobrazi vas profil systému Filr.

+ Osobni predvolby: = Zobrazi vase osobni pfedvolby. MzZete nakonfigurovat nasledujici
osobni predvolby:

+ Zaznamu na stranku slozky: Urcete, kolik souborli chcete na dané strance zobrazit. DalSi
informace naleznete v ¢asti Sekce 4.13, ,Konfigurace poctu soubord zobrazovanych na
strance slozky“, na strané 49.

+ Pri kliknuti na soubor: Urcete vychozi chovani pfi kliknuti na soubor. Dal$i informace
naleznete v &asti Sekce 6.6, ,Zména vychoziho chovani pfi kliknuti na nazev souboru®, na
strané 59.

+ Skryt ,,vefejnou“ sbirku: Vybérem této moznosti mizete ikonu Verejné v zahlavi
skryt, aby se jiz dale ve webovém klientu nezobrazovala. DalSi informace o zobrazeni
soubord, které byly sdileny vefejné, najdete v ¢asti Sekce 2.5, ,Pfistup k vefejnym
souborim a slozkam®, na strané 21.

+ Nastavit nahrazeni editoru: Tato funkce umozruje zménit vychozi nastaveni editord pro
Upravy souborud. DalSi informace naleznete v ¢asti Sekce A.8, ,Nelze upravovat soubory*,
na strané 79.

+ Zmeénit heslo: Zadejte své aktualni a nové heslo. Dal&i informace naleznete v &asti Sekce 1.5,
»Zména hesla“, na strané 15.

+ Napovéda: Zobrazi UZivatelskou priruc¢ku k aplikaci Filr Web.

+ Stahnout aplikaci Filr Desktop: (Podminéno) Zobrazi stranku pro stazeni aplikace Filr
Desktop.

Pokud tato moznost neni dostupna, spravce systému Filr ji nepovolil.
+ Odhlasit se: Slouzi k odhlaseni ze serveru Filr.

Pole Hledat: Globalni hledani, pfi kterém se prochazi veskery obsah serveru Filr véetné metadat
souborl a obsahu souboru.

Dalsi informace o hledani v systému Filr najdete v ¢asti Sekce 2.6, ,Vyhledavani informaci“, na
strané 22.

14.2 Oblast obsahu

V oblasti obsahu systému Filr je zobrazena vétSina informaci.

14 UzZivatelska pfiru¢ka k aplikaci Filr 3.0



1.5

1.6

Zmeéna hesla

Zménu hesla mohou podle postupu popsaného v této ¢asti provadét pouze mistni a externi uzivatelé.

Pokud nemuzete zménit své heslo systému Filr podle popsaného postupu, obratte se na spravce
systému Filr.
1 Kliknéte na svoje jméno ve formé odkazu v pravém hornim rohu libovolné stranky systému Filr.
2 Kliknéte na tladitko Zménit heslo.
Zobrazi se dialogové okno Zménit heslo.
3 Zadejte své aktualni heslo. Poté zadejte nové heslo a potvrdte je;.
4 Kliknéte na tlagitko OK.

I 4

Uprava vaseho profilu

Je pravdépodobné, Ze bude zapotfebi manualné aktualizovat dllezité kontaktni informace ulozené
ve vasem profilu, jako je napfiklad e-mailova adresa, telefonni Cislo nebo vase fotografie.

1 Kliknéte na svoje jméno ve formé odkazu v pravém hornim rohu libovolné stranky systému Filr.

I - f Julio Chavez I

B Nastavit imit 100 MB
Vyuzité misto OMB @

=

Stahnout aplikaci klasicke pracovni plochy Filr

Odhlasit se

2 Kiliknéte na polozku Zobrazit profil.
3 Kliknéte na polozku Upravit, provedte potiebné zmény a kliknéte na tlacitko OK.
Dostupna pole:
+ |D uzZivatele
+ Heslo

Pokud se va$e informace synchronizuji z podnikového adresare, je mozné, ze tento udaj
pro vas nebude zmeénitelny.

* Jméno
+ Prfijmeni
+ Obrazek

Poté co svj profilovy obrazek aktualizujete, mliZze trvat az hodinu, nez se aktualizuje v
aplikaci Filr Mobile.

+ Casové pasmo

Toto nastaveni neménte. Pfi kazdém spusténi systému Filr je pfepsano nastavenim
Casového pasma vaseho prohlizece.

+ Mistni nastaveni

Zaciname
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SlouZi k nastaveni jazyka, ve kterém se systém Filr zobrazuje, kdyz k nému pfistupujete na
webu.

+ Nazev pracovni pozice
¢+ Omné
¢ E-mail

*

Telefon

Pokud mate ve svém profilu zadané telefonni ¢islo, mizete si prostfednictvim SMS nechat
posilat oznameni o odebiranych souborech, jak je popsano v €asti Sekce 2.7.1, ,Pfihlaseni
k odbéru slozek nebo souborl®, na strané 26.

+ E-mail pro zasilani textovych zprav

Pokud nelze upravovat Zadna pole, je to pravdépodobné zplisobeno tim, Ze pravé probiha jejich
synchronizace z podnikového adresare.

1.7 Zobrazeni napoveédy

1 Kliknéte na svoje jméno ve formé odkazu v pravém hornim rohu libovolné stranky systému Filr.

I - f Julio Chavez I

B8L  Nastavit imit 100 MB
Wyuzité misto OMB @

Stahnout aplikaci klasicke pracovni plochy Filr

Odhiasit se

2 Kliknéte na ikonu Napovéda

V novém okné prohlize€e systém Filr zobrazi UzZivatelskou pfirucku k aplikaci Filr Web.

1.8 Odhlaseni

1 Kliknéte na svoje jméno ve formé& odkazu v pravém hornim rohu libovolné stranky systému Filr.

| - f Julio Chavez I

_- e Nasiavil imit. 100 MB
Vyuzité misto OMB

Zobrazi

Osobni
Zm heslo
Napovéda

Stahnout aplikaci kiasické pracowni plochy Filr

Odhiasit se

2 Kliknéte na moznost Odhlasit se.
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2.1

2.1.1

Ziskavame informace

Filr nabizi nékolik zplisobd, jak se mlizete nechat informovat o tom, co se ve vasi organizaci déje.

+ Sekce 2.1, ,Vyhledani novinek®, na strané 17
+ Sekce 2.2, ,Pristup ke sdilenym soubordm a slozkam®, na strané 20

+ Sekce 2.3, ,Pristup k souboriim a slozkam v souborovém systému vas$i organizace (sitové
slozky)“, na strané 21

+ Sekce 2.4, ,Pristup k osobnim souborim a slozkam (Moje soubory)®, na strané 21
+ Sekce 2.5, ,Pristup k vefejnym soubortiim a slozkam®, na strané 21

+ Sekce 2.6, ,Vyhledavani informaci®, na strané 22

+ Sekce 2.7, ,PrihlaSeni k odbéru slozek nebo soubori®, na strané 26

Vyhledani novinek

Dulezitym prvkem efektivni tymové prace je seznamovani se s tim, na ¢em pracuji ostatni, a
zjiStovani nazort ostatnich. Systém Filr umoznuje zobrazit nové soubory a pracovat s nimi
prostfednictvim stranky Co je nového. Nové soubory mizete zobrazit, pfidat k nim komentar a
provadét s nimi dalsi akce. (K provadéni akci se soubory je nutné mit odpovidajici prava. DalSi
informace o pravech naleznete v ¢asti Sekce 3.1, ,Jak funguji opravnéni sdileného pristupu®, na
strané 29.)

Informace o zjiStovani novinek v aplikaci Filr Mobile najdete v dokumentu Aplikace Filr Mobile —
Struény uvod (http://lwww.novell.com/documentation/filr-3/filr-gs-mobile/data/filr-qs-mobile.html).

Ve webovém prohlizei ziskate pfistup na server Filr podle popisu v ¢asti Sekce 1.3, ,Pristup k
systému Filr z webového prohlizece®, na strané 12. Potom se seznamte s nasledujicimi ¢astmi:

+ Sekce 2.1.1, ,Zobrazeni novych soubord“, na strané 17

+ Sekce 2.1.2, ,0znaceni souboru jako nepiecteného®, na strané 18

+ Sekce 2.1.3, ,Komentovani nového souboru®, na strané 18

+ Sekce 2.1.4, ,Prihlaseni odbéru zmén nového souboru®, na strané 19

+ Sekce 2.1.5, ,Sdileni nového souboru®, na strané 19

+ Sekce 2.1.6, ,Stazeni nového souboru®, na strané 19

+ Sekce 2.1.7, ,Zobrazeni pouze nepfectenych soubord®, na strané 20

+ Sekce 2.1.8, ,Pozastaveni aktualizaci na strance Co je nového", na strané 20

+ Sekce 2.1.9, ,Konfigurace po¢tu soubord zobrazovanych na strance®, na strané 20

Zobrazeni novych soubort

1 Po kliknuti na ikonu Co je nového v zahlavi pfejdete na stranku Co je nového a zobrazite
nejnoveéjsi soubory, ke kterym mate pfistup.
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2.1.2

21.3

Kliknutim na pfislusnou kategorii na navigacnim panelu Co je nového v levé ¢asti stranky
mUizete zobrazit nové polozky v libovolné z nasledujicich kategorii:

¢ Aktualni umisténi: Zobrazuje nové polozky v oblasti, ve které se nachazite po kliknuti na
ikonu Co je nového.

+ Moje soubory: Zobrazuje nové soubory, které byly pfidany do oblasti Moje soubory.
+ Sdileno se mnou: Zobrazuje soubory, které s vami byly naposledy sdileny.

+ Sdileno mnou: Zobrazuje soubory, které jste naposledy sdileli.

+ Sit'oveé slozky: Zobrazuje nové soubory, které byly pfidany do sitovych slozek.

+ Verejné: Zobrazuje nové soubory, které byly vefejné sdileny.

Tato kategorie je k dispozici pouze v pfipadé, ze vas spravce systému Filr povolil vefejné
sdileni souboru.

¢ Cely portal: Zobrazuje nové poloZzky, které byly pfidany do libovolného umisténi na serveru
Filr.

2 (VoliteIné) Pokud kategorie obsahuje podkategorie, je mozné na navigacnim panelu Co je
nového danou kategorii rozbalit a zobrazit nové polozky v konkrétnim umisténi.

Oznaéeni souboru jako neprec¢teného

Po zobrazeni souboru na strance Co je nového se dany soubor oznaéi jako pfecteny. Soubor Ize
oznadit jako nepfeéteny pfimo na strance Co je nového [El.

1 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky Akce @ vedle souboru, ktery chcete oznadit jako
nepfecteny.
2 Kliknéte na moznost Oznacit jako neprectené.

Soubor Ize oznadit jako precteny tak, Ze kliknete na Sipku rozeviraci nabidky Akce @ vedle souboru
a potom kliknete na moznost Oznacit jako prectené.

Informace o tom, jak na strance Co je nového zobrazit pouze nepfeétené soubory, naleznete v &asti
Sekce 2.1.7, ,Zobrazeni pouze neprectenych soubord*, na strané 20.

Informace o tom, jak oznacit soubor jako nepfecteny, kdyZ se nenachazite na strance Co je nového,
naleznete v ¢asti Sekce 6.15, ,0znaceni souboru jako neprecteného”, na strané 65.

Komentovani nového souboru

Pfidavat komentare k souborlim Ize pfimo na strance Co je nového .
1 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky Akce @ vedle souboru, ke kterému chcete pridat
komentafr.
2 Kliknéte na moznost Komentar.
Na strance Co je nového se otevie pole pro komentar.
3 Zadejte svlj komentar do pfislusného pole a kliknéte na moznost Odeslat.

Informace o tom, jak pfidat komentar k souboru, kdyz se nenachazite na strance Co je nového,
naleznete v ¢asti Sekce 6.2, ,Pridani komentare k souboru®, na strané 56.

UzZivatelska pfiru¢ka k aplikaci Filr 3.0



21.4 Prihlaseni odbéru zmén nového souboru

PFihlasit odb&r zmén souboru Ize pfimo na strance Co je nového =

1 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky Akce @ vedle souboru, jehoz odbér zmén chcete piihlasit.
2 Klepnéte na tlacitko Prihlasit.
Zobrazi se dialogové okno Pfihlasit odbér.

3 Vyberte e-mailové adresy nebo telefonni €isla, na ktera vam maji byt zasilana upozornéni. Je
mozné prihlasit odbér pouze e-maill, e-mailt s pfilohami nebo textovych zprav.

4 Kliknéte na tlacitko OK.

E-mailove adresy a telefonni Cisla, na ktera vam systém Filr zasila upozornéni, Ize aktualizovat
Upravou osobniho profilu podle popisu v ¢asti Sekce 1.6, ,Uprava vaseho profilu®, na strané 15.

Informace o tom, jak pfihlasit odbér zmén souboru, kdyz se nenachazite na strance Co je nového,
naleznete v ¢asti Sekce 2.7, ,Prihlaseni k odbéru slozek nebo soubord®, na strané 26.

2.1.5 Sdileni nového souboru

Sdilet soubory Ize pfimo na strance Co je nového.

1 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky Akce @ vedle souboru, ktery chcete sdilet.
2 Kliknéte na moznost Sdilet.
Zobrazi se dialogové okno Sdilet.

3 Pokracujte, jak popisuje téma Krok 3 v dokumentu Sekce 3.3, ,Sdileni soubor( a slozek®, na
strané 31.

2.1.6 Stazeni nového souboru

Stahovat soubory Ize pfimo na strance Co je nového. .

1 Kliknéte na nazev souboru, ktery chcete stdhnout.
V zavislosti na pouzivaném prohliZze€i se soubor stahne nebo otevie na nové karté.

Stahovani probiha prostfednictvim automaticky oteviraného okna. Pokud mate potize se
stazenim souboru, ovéfte, ze mate povoleny automaticky otevirana okna.

2 Pokud se soubor po kliknuti na nazev souboru nestahne, kliknéte pravym tlacitkem na nazev
souboru a kliknéte na moznost Ulozit odkaz jako.

3 Ulozte soubor do své pracovni stanice. Soubor miizete pfejmenovat nebo ponechat ptivodni
nazev.

4 (VoliteIné) Soubor ted mlzete upravit a ulozit jej zpét do systému Filr podle postupu uvedeného
v kapitole Sekce 6.4.1, ,Stazeni a Uprava souboru®, na strané 57.
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2.1.7

2.1.8

21.9

2.2

Zobrazeni pouze neprectenych souborti
Je mozné zobrazit pouze nepreétené soubory na strance Co je nového . Ve vychozim nastaveni
jsou zobrazeny v8echny soubory.

1 Na strance Co je nového kliknéte v pravém hornim rohu na moznost Zobrazeni véech zaznamu.

2 Kiliknéte na moznost Zobrazeni neprectenych.

Informace o tom, jak oznadcit soubory po jejich pfecteni jako nepfectené, kdyZ se nenachazite na
strance Co je nového, naleznete v ¢asti Sekce 2.1.2, ,Oznaceni souboru jako neprecteného®, na
strané 18.

Pozastaveni aktualizaci na strance Co je nového

Ve vychozim nastaveni je stranka Co je nového automaticky aktualizovana nejnovéjSimi komentafi a
soubory kazdych 60 sekund. Aktualizace stranky Co je nového Ize do¢asné zastavit. MUzZe to byt
uziteCné v pripadé, ze potfebujete vice Casu, abyste zkontrolovali aktualni soubory.

1 Kliknéte v pravém hornim rohu stranky Co je nového na ikonu Pozastavit®.
Chcete-li obnovit aktualizace na strance Co je nového, kliknéte na ikonuPrehrate.

Konfigurace poétu soubori zobrazovanych na strance

Pocet souborli zobrazovanych na jedné strance rozhrani systému Filr Ize nakonfigurovat Upravou
osobnich predvoleb podle popisu v ¢asti Sekce 4.13, ,Konfigurace poctu soubort zobrazovanych na
strance slozky“, na strané 49.

Pristup ke sdilenym souboriim a slozkam

Soubory a slozky, které sdilite s ostatnimi, jsou ulozeny v jednom praktickém umisténi. Soubory a
slozky, které ostatni sdileji s vami, jsou uloZeny v jiném umisténi.

Soubory a slozky, které ostatni sdili s vami nebo které vy sdilite s ostatnimi, mizete zobrazit.

Py

1 Kliknutim na polozku Sdileno se mnou fit=ml v zahlavi zobrazite soubory a slozky sdilené s vami.
Kliknutim na polozku Sdileno mnou @ zobrazite soubory a slozky, které sdilite s ostatnimi.

Dalsi informace o sdileni a zpUsobu zobrazeni sdilenych souboru a sloZzek najdete v ¢asti Kapitola 3,
»odileni souborl a slozek®, na strané 29.

Informace o tom, jak se z aplikace Filr Mobile dostat k vasim sdilenym souboriim a slozkam, najdete
v dokumentu Aplikace Filr Mobile — Stru¢ny dvod (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-qs-
mobile/data/filr-qs-mobile.html).
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2.3

2.4

2.5

Pristup k souboriim a slozkam v souborovém
systému vasi organizace (sitové slozky)

Sitové sloZky jsou sloZky a soubory nachazejici se v souborovém systému v siti vasi organizace.
Muze jit o soubory v domovském adresafi, na mapované jednotce nebo na vzdaleném serveru. Se
systémem Filr mate snadny pfistup k t€mto souboriim bez ohledu na jejich umisténi. Sitové soubory,
ke kterym mate pfistup prostfednictvim systému Filr, definuje vas spravce systému Filr.

Soubory v sitovych slozkach mohou, ale nemuseji byt plné indexované a vyhledatelné v systému Filr,
a to v zavislosti na konfiguraci nastavené spravcem systému Filr.

1 V zahlavi kliknéte na polozku Sitové slozky .
DalSi informace o sitovych slozkach naleznete v kapitole Sekce 1.1.1, ,Sitové slozky”, na strané 10.

Informace o pfistupu k sitovym slozkam z aplikace Filr Mobile najdete v dokumentu Aplikace Filr
Mobile — Struény avod (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-qs-mobile/data/filr-gs-
mobile.html).

Pristup k osobnim souboriim a slozkam (Moje
soubory)

VSechny vase osobni soubory a sloZky jsou uloZeny v jednom praktickém umisténi.

Mezi osobni soubory (Moje soubory) patfi soubory, které jste nahrali na server Filr a dal8i osobni
soubory pfidruzené k vasemu domovskému adreséfi na sitovém serveru.

Pristup k vasi oblasti Moje soubory:

1 V zahlavi kliknéte na poloZzku Moje soubory @
Dalsi informace naleznete v ¢asti Sekce 1.1.2, ,Moje soubory*, na strané 10.

Informace o pfistupu k vasim osobnim soubordm (Moje soubory) z aplikace Filr Mobile najdete v
dokumentu Aplikace Filr Mobile — Struény uvod (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-gs-
mobile/data/filr-qs-mobile.html).

Pristup k vefejnym souborim a slozkam

Verfejné soubory jsou soubory, které jsou sdileny verejné. Moznost vefejného zpfistupnovani soubort
a sloZzek musi povolit vas spravce systému Filr.

PFistup k vefejnym souboriim a slozkam:

1 V zahlavi kliknéte na moznost Verejné .
Tuto moznost mUzete skryt, aby se jiz dale ve webovém klientu nezobrazovala.

1 Kliknéte na svoje jméno ve formé odkazu v pravém hornim rohu libovolné stranky systému Filr.
2 Kliknéte na moznost Osobni predvolby a poté vyberte moznost Skryt ,,vefejnou” kolekci.
3 Kliknéte na tlagitko OK.
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2.6

2.6.1

Informace o tom, jak soubor nebo sloZku vefejné zpfistupnit, najdete v €asti Sekce 3.3, ,Sdileni
souborll a slozek®, na strané 31.

Uzivatelé, ktefi nemaiji uzivatelsky ucet systému Filr, mohou na server Filr pfistupovat jako uzivatelé
typu Host (podle popisu v ¢asti Sekce 1.2.1, ,Pristup k systému Filr z webového prohlizece®, na
strané 10) a zobrazit vSechny polozky, které byly vefejné sdileny.

Vyhledavani informaci

Funkce vyhledavani v systému Filr umoznuje zjistit, jaké informace jsou k dispozici o ur¢itém tématu.

Pokud chcete informace ve sloZce nebo oblasti rychle vytfidit zadanim ¢asti slova nebo slovniho
spojeni, mizete seznam filtrovat podle popisu v ¢asti Sekce 4.14.1, ,Filtrovani seznamu slozek®, na
strané 50.

Informace o vyhledavani v aplikaci Filr Mobile najdete v dokumentu Aplikace Filr Mobile — Strucny
uvod (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-gs-mobile/data/filr-qs-mobile.html).

Pfi vyhledavani v systému Filr je prohledavan nasledujici obsah:
* nazvy slozek
+ nazvy a obsah soubor(
+ komentare k souborim
+ Sitové slozky

Ve vychozim nastaveni hleda nazvy souboru. V zavislosti na nastaveni konfigurace provedeném
spravcem systému Filr mGze byt prohledavan i obsah soubord.

Pokud mate pfistupova prava k zobrazeni souboru, ale nemate pfistupova prava k zobrazeni slozky,
ve které se soubor nachazi, dany soubor se nezobrazi ve vysledcich hledani.

Nasledujici témata popisuji, jak pouzivat funkci vyhledavani:

+ Sekce 2.6.1, ,Pouzivani vyhledavani®, na strané 22
+ Sekce 2.6.2, ,Casto pouZivana slova nerozpoznana ve vyhledavani“, na strané 26

+ Sekce 2.6.3, ,Specialni znaky ve vyhledavani®, na strané 26

Pouzivani vyhledavani
+ _Prohledavani celého serveru” na strané 22

+ Vyhledavani v ur€itém umisténi® na strané 23

+ ,Pouzivani zastupnych znak( a operatord ve vyhledavani“ na strané 23

Prohledavani celého serveru

Vyhledavani na celém serveru provedete takto:

1 Ve webovém prohlizeci pfejdéte na server Filr podle postupu v ¢asti Sekce 1.3, ,Pfistup k
systému Filr z webového prohlizece®, na strané 12.

2 Zadejte slova nebo fraze v uvozovkach do pole Hledat a potom stisknéte klavesu Enter.

UzZivatelska pfiru¢ka k aplikaci Filr 3.0


http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-qs-mobile/data/filr-qs-mobile.html
http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-qs-mobile/data/filr-qs-mobile.html
http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-qs-mobile/data/filr-qs-mobile.html
http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-qs-mobile/data/filr-qs-mobile.html

Vyhledavani v uréitém umisténi
Pokud chcete provést vyhledavani v urcité oblasti, napfiklad Moje soubory, Sitové slozky nebo
Sdileno se mnou, postupujte takto:
1 Provedte vyhledavani na celém serveru podle postupu v kapitole ,Prohledavani celého serveru®
na strané 22.
2 Na strance vysledkl hledani zadejte hledané polozky do pole Hledat.
3 Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

Prohledat cely server: Prohleda cely server. Pokud jste pravé provedli vyhledavani na celém
serveru, je tato moznost jiz vybrana.

Prohledat slozku Moje soubory: Prohleda pouze soubory a slozky umisténé v oblasti Moje
soubory.

Prohledat sitové slozky: Prohleda pouze soubory a slozky umisténé v sitovych slozkach, ke
kterym mate pfistup.

Prohledat slozku Sdileno se mnou: Prohled4 pouze soubory a sloZzky umist&né v oblasti
Sdileno se mnou.

Prohledat polozky sdilené mnou: Prohleda pouze soubory a slozky umisténé v oblasti
Sdileno mnou.

Prohledat aktualni slozku: Prohleda pouze soubory a slozky umisténé v aktualni slozce.
Pokud chcete prohledat rovnéz podslozky aktualni slozky, vyberte moznost Zahrnout
podslozky.

4 Kliknéte na tlacitko Vyhledat.
Pouzivani zastupnych znaku a operatorti ve vyhledavani
Systém Filr umozniuje zpfesnit vyhledavani hned nékolika zplsoby. Zastupné znaky a operatory

popsané v nasledujici tabulce Ize pouzit pfi hledani v systému Filr ve webovém prohlize¢i nebo v
mobilnim zafizeni.

Tabulka 2-1 Podporované operatory a zastupné znaky pro vyhledavani

Moznosti vyhledavani Funkce Priklad
AND, OR a NOT mezi dvéma Hledani souboru systému Filr, kde prodej NOT cena vyhleda
terminy dveé fraze nebo terminy existuiji: soubory systému Filr, které
obsahuji slovo ,prodej*, ale
¢ oba (AND) neobsahuii slovo ,cena®.

¢ jeden z nich (OR)
+ jeden, ale nikoli druhy (NOT)
Pokud mezi dva terminy nezadate

operator, pouzije se v systému Filr
ve vychozim nastaveni operator

AND.
Vyhledavana fraze je umisténa Spoji slova dohromady, vytvofi z "poznamky z obchodni
uvnitf dvojitych uvozovek nich jediny vyhledavany termin. schuzky"
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Moznosti vyhledavani

Funkce

Priklad

Nazev pole nasledovany
dvojteCkou a zavorkami
obsahujicimi ¢asovy rozsah

Hvézdicka (*) nasledujici po
fragmentu slova

Otaznik (?) jako nahrada za jeden
libovolny znak

VInka (~) na konci slova

VInka (~) za skupinou slov
nasledovana &islici

Vyhleda konkrétni pole obsahujici
hodnoty odpovidajici rozsahu dat
uvedenému v zavorkach.

Pole, ktera mazete vyhledavat:

_creationDate
_creatorName
_modificationDate
_modificationName
_ownerName
_fileName (v€etné pfipony
souboru)
_fileExt
_loginName
_groupName
firstName
middleName
lastName
emailAddress
txtEmailAddress
mobileEmailAddress
title

Vyhleda zaznamy obsahujici slova,
ktera zacinaji zadanym
fragmentem.

Hvézdicku nelze zadat pred
zacatek slova.

Nahradi jeden znak ve vasem
hledani. Pro nahrazeni vice znakl
muZete pouzit vice otaznikd.

Otaznik nelze pouzit misto prvniho
znaku vyhledavaného terminu.
Vyhleda pfiblizné odpovidajici
slova.

Vyhleda terminy, kde jsou zadana
slova od sebe navzajem vzdalena

maximalné v rdmci zadané hodnoty.

_creationDate:{20110503* TO
20130608*} Vyhleda vSechny
soubory, jejichz pole _creationDate
obsahuje hodnoty vétsi nez
3.5.2011 a mensi nez 8.6.2013.
SloZené zavorky pouZzijte, pokud si
do hledani nepfejete zahrnout
pocate€ni a koncové datum
nastaveného rozsahu (viz pfiklad).
Pokud si pfejete vyhledavat v¢etné
pocatecniho a koncového data,
pouzijte hranaté zavorky.

Napfiklad

_creationDate: [20110503* TO
20130608*] vyhleda v8echny
soubory, jejichZ pole _creationDate
obsahuje hodnoty 3.5.2011 nebo
vétsi a 8.6.2013 nebo mensi.

prac* vyhleda polozky obsahujici
slova jako napf. ,pracovisté” a
spracovnik®.

*ovisté nevyhleda slova koncici
na ovisté napf. ,pracovisté“.

d??a najde slova jako napf. data,
doma atd.

sleva~ vyhleda terminy jako jsou
sleva, slevy, zleva apod.

"poznamky schiizka"~5 vyhleda
zaznamy, ve kterych se mezi slovy
poznamky a schlizka vyskytuje
maximalné pét slov.
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Moznosti vyhledavani

Funkce

Priklad

Stfiska (*) za slovem

Minus (-) pfed slovem

Nazev pole nasledovany
dvojteCkou a tim, co si prejete
vyhledat

Pokud vyhledavate vice nez jedno
slovo, pfida stfiSka za slovem

vybranému terminu vétsi dulezitost.

(Soubory s vétsSim vyskytem
daného terminu jsou zobrazeny
nejdfive.) Pfidanim Cisla za stfiSku
muZe slovu pfifadit dokonce jesté
vys§i dilezitost.

Ve vychozim nastaveni je hodnota
ddlezitosti nastavena na 1.
Napfiklad Prodej ma stejnou
dllezitost jako Prodej~1.

Vylouéi slovo z vysledki
vyhledavani.

Vyhleda obsah konkrétniho pole.
Pokud vyhledavate konkrétni pole,
musite zadat datovy nazev pole.
Datové nazvy poli jsou podobné
pravym nazvam, které jsou pouzity
v rozhrani.

Pole, ktera mlzete vyhledavat:

_creationDate
_creatorName
_modificationDate
_modificationName
_ownerName
_fileName (v€etné pfipony
souboru)
_fileExt
_loginName
_groupName
firstName
middleName
lastName
emailAddress
txtEmailAddress
mobileEmailAddress
title

Pokud vyhledavate v konkrétnim
poli, v nazvu pole se vzdy rozliSuji
mala a velka pismena. Pokud
napfiklad vyhledavate v poli
_fileName, je tfeba zadat
_fileName, nikoli filename.

prodej” licence vyhleda
soubory obsahuijici terminy ,prodej”
a licence” s vétsi dllezitosti
terminu ,prodej”. (Soubory s vétSim
vyskytem terminu ,prodej” jsou
zobrazeny nejdfive.) Vétsi
dalezitost neZ prodej”~ ma termin
prodej~2, termin prodej~3 ma
vétsi dulezitost nez prodej~2 atd.

Muzete také dat relevanci frazim.
Napfiklad "obrat prodeje"~2
"marketingové vydaje"

-strom vylou€i z vysledkl polozky
obsahujici "strom", "Strom",
"STROM" atd.

title:schiizka vyhleda vyskyty
slova ,schlizka” v poli Nazev
souboru.

emailAddress: jnovak* vyhleda
vyskyty slova ,jnovak” v poli E-
mailova adresa.
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2.6.2

2.6.3

2.7

2.7.1

/4 V4

Casto pouzivana slova nerozpoznana ve vyhledavani

POZNAMKA: Tato &ast se tyka pouze angliétiny. Casto pouZivana slova v jinych jazycich nez
anglictina z vyhledavani vyfata nebudou.

V systému Filr jsou odebirana €asto pouzivana slova, ktera pfi vyhledavani nemaji vlastni vyznam.
Slova, ktera nejsou pfi vyhledavani brana v potaz: a, an, and, are, as, at, be, but, by, for, if, in, into, is,
it, no, not, of, on, or, such, that, the, their, then, there, these, they, this, to, was, will.

Plati to i pro vyhledavani s uvozovkami. Napfiklad pfi vyhledani fraze ,sell the products®
v uvozovkach budou nalezeny fraze ,sell their products®, ,sell with products®, ,sell the products” atd.
Nevyhleda se vSak fraze ,sell products®.

Specialni znaky ve vyhledavani

V systému Filr je podtrzitko (_) chapano jako mezera ve slové. Pokud napfiklad do pole Hledat
zadate analyza trhu, systém Filr vrati polozky se slovy analyza a trhu. Pokud chcete, aby byly
systémem Filr vraceny pouze polozky s celym nazvem analyza trhu, je tfeba nazev zadat do
uvozovek (“analyza_ trhu”).

Prihlaseni k odbéru slozek nebo soubort

MuzZete pfijimat e-mailova upozornéni na slozky a pfislusné podslozky nebo na jednotlivé soubory.
Tato upozornéni Ize nastavit jednim z nasledujicich zpusobu:
+ Lze se prfihlasit k odbéru slozek &i soubor(l (jak je popsano v nasledujicich ¢astech).

+ Vlastnici slozek mohou systém Filr nakonfigurovat tak, aby vam byla zasilana e-mailova
upozornéni (jak je popsano v ¢asti Sekce 5.1, ,Konfigurace slozek pro zasilani e-mailovych
upozornéni ostatnim uzivatelim®, na strané 53).

Pokud vas zvlasté zajima konkrétni slozka nebo soubor, mlzete se pfihlasit k odbéru této slozky
nebo souboru. Pokud se pfihlasite k odbéru sloZky nebo souboru, budete systémem Filr upozornéni
na aktivitu, ktera v dané slozce nebo souboru probiha.

K pfihlaseni k odbéru soubort a sloZek je potfeba mit v profilu systému Filr zadanou e-mailovou
adresu. Pokud jesté v systému Filr nemate zadanou svoji e-mailovou adresu, upravte svdj profil podle
postupu v kapitole Sekce 1.6, ,Uprava vaseho profilu®, na strané 15.

+ Sekce 2.7.1, ,Prihlaseni k odbéru slozek nebo souborl®, na strané 26

+ Sekce 2.7.2, ,Potlaceni nastaveni upozornéni vyssi urovné®, na strané 28

+ Sekce 2.7.3, ,Pfidavani a upravy cilovych adres®, na strané 28

Prihlaseni k odbéru slozek nebo souboru

Pokud se chcete pfihlasit k odbéru zmén ve slozce nebo souboru a dostavat na né upozornéni e-
mailem, postupujte takto:

1 Vyberte jeden nebo nékolik soubort &i slozek, k jejichz odbéru se chcete pfihlasit, a kliknéte na
moznost Dalsi > Prihlasit odbér.
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Pokud se sou¢asné pfihlasite k odbéru vice nezZ jednoho souboru nebo slozky, provedena
nastaveni odbéru se pouziji na vdechny vybrané slozky a soubory.

nebo

Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky @ vedle souboru nebo slozky, k jejichz odbéru se chcete
prihlasit, a kliknéte na moznost Prihlasit odbér.

Zobrazi se dialogové okno Pfihlasit odbér.
2 Vyberte emailovou adresu nebo telefonni €islo, na které vam ma byt upozornéni zasilano.
Pro kazdy typ upozornéni mizete vybrat vice riznych e-mailovych adres a telefonnich Cisel.

Tyto cile pro dorugeni upozornéni mizete vybrat v kterékoli z dostupnych &asti. Cast, ve které
svUj vybér provedete, uréuje typ upozornéni, ktery chcete odebirat. Mlzete se pfihlasit k odbéru
téchto typu upozornéni:

Vytah: (Dostupny pouze pfi pfihlaSovani k odbéru jednotlivych slozek) Ze systému Filr je
odeslana jedna zpravu se souhrnem vsech €innosti ve sloZce a jejich podsloZzkach. Vytah je
odesilan pravidelné podle planu, ktery byl nastaven spravcem serveru.

Pouze e-mail: Systém Filr odesila jednu e-mailovou zpravu pro kazdy novy nebo zménény
soubor. E-mailové zpravy neobsahuiji pfilohu s danym souborem, ale obsahuji informace o
souboru a provedené €innosti. VSechny typy samostatnych zprav jsou odesilany pravidelné
kazdych pét minut.

Poslat e-mail s pfrilohami: Systém Filr odesila jednu e-mailovou zpravu pro kazdy novy nebo
zménény soubor a zpravy obsahuiji pfilohu s danym souborem.

Textova zprava: Systém Filr odesila zpravu vhodnou k zobrazeni ve formé textové zpravy.
Zprava obsahuje pouze nadpis nového nebo zménéného souboru ve formé odkazu. Zpravy jsou
odesilany maximalné kazdych pé&t minut.

Je tfeba mit ve svém profilu uzivatele zadané telefonni Cislo. Informace o tom, jak muzete
aktualizovat svUj profil uZivatele, najdete v kapitole Sekce 1.6, ,Uprava vaseho profilu, na strané
15.

3 (Podminéné) Pokud se pfihlasujete k odbéru vice soubord nebo slozek, zobrazuji se pod
jednotlivymi typy upozornéni také tyto mozZnosti:

Vymazat odbéry polozek: Vymaze odbér pro vSechny vybrané slozky nebo soubory. Kdyz
napfiklad upravujete nastaveni odbéru pro dva soubory a kliknete na polozku Vymazat odbéry
polozek pod moznosti Vytah, vSechny odbéry vytaht pro vybrané soubory a slozky se
odeberou.

Beze zmén: Tato moznost je pfi pfihlasovani k odbéru vice souboru a sloZzek vybrana jako
vychozi. Pokud je vybrana, neprovedou se u vybranych soubor( a slozek Zzadné zmény ve dfive
definovanych nastavenich odbéru.

4 (VoliteIn&) Pokud si pfejete pouzivat pouze vaSe nastaveni a nikoli to, které nastavil spravce
serveru nebo vlastnik slozky, zaskrtnéte moznost Prepsat preddefinovana nastaveni odbéru.

Tato moZnost je dostupnéa pouze pfi pfihlaSovani k odbéru jedné slozky.

DalSi informace naleznete v kapitole Sekce 2.7.2, ,Potlaceni nastaveni upozornéni vyssi
urovné®, na strané 28.

5 Kliknéte na tlacitko OK.
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2.7.2 Potla€eni nastaveni upozornéni vyssi urovné

Pokud vlastnik slozky nebo spravce nastavil sloZzku tak, aby vam chodila upozornéni e-mailem,
muzete toto na vySSi Urovni provedené nastaveni zménit, nebo potlacit vlastnim nastavenim.

1 ZaSkrtnéte policko vlevo od sloZky, pro kterou chcete potladit nastaveni odbéru provedené na
vysSi arovni.
Pfi potlaovani nastaveni odbéru na vysSi urovni je mozné vybrat pouze jednu slozku.

2 Kliknéte na polozku Dalsi > Prihlasit odbér.
Zobrazi se dialogové okno Pfihlasit odbér.

3 Nastavte upozornovani tak, aby vyhovovalo vasim pozadavkam.

4 \/yberte moznost Prepsat preddefinovana nastaveni odbéru.

5 Kliknéte na tlacitko OK.

Pokud si nepfejete pfijimat Zadna upozornéni:

1 ZaSkrtnéte poli¢ko vlevo od slozky, pro kterou chcete potladit nastaveni odbéru provedené na
vyS$&i urovni.
Pfi potlacovani nastaveni odbéru na vy3&i urovni je mozné vybrat pouze jednu sloZku.

2 Kiliknéte na polozku Dalsi > Prihlasit odbér.
Zobrazi se dialogové okno Pfihlasit odbér.

3 Ujistéte se, Ze v Zadné &asti neni vybrana Zadna e-mailova adresa.

4 \/yberte moZnost Prepsat preddefinovana nastaveni odbéru.

5 Kliknéte na tlacitko OK.

2.7.3 Pridavani a apravy cilovych adres

Ve vasem profilu mizete pfidavat nebo upravovat vase kontaktni e-mailové adresy a telefonni Cisla.

1 Kliknéte na uzivatelské jméno v pravém hornim rohu libovolné stranky systému Filr a kliknéte na
moznost Zobrazit profil.

I s f Julio Chavez I

BB Nastavit imit 100 MB
Vyuzité misto OMB @

Stahnout aplikaci klasicke pracovni plochy Filr

Odhlasit se

2 Kliknéte na tlacitko Upravit.
3 Do pole E-mail zadejte pfislusné cilové adresy.
4 Kliknéte na tlagitko OK.

Nyni se budou nové zadané nebo upraveneé adresy nabizet pfi vybéru cilovych adres pro doru¢ovani
upozorneéni viz kapitola Sekce 2.7.1, ,Prihlaseni k odbéru slozek nebo soubor(®, na strané 26.
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3.1

Sdileni souboru a slozek

Micro Focus Filr vam umoziiuje sdilet slozky a soubory s jinymi uzivateli systému Filr a také
s uzivateli mimo vasi organizaci.

Tato funkce musi byt nejdfive povolena spravcem systému Filr. Pokud nemUzete sdilet soubory a
slozky podle postupu v této ¢asti, nebyla funkce povolena.

*

*

*

*

Sekce 3.1, ,Jak funguji opravnéni sdileného pfistupu®, na strané 29

Sekce 3.2, ,Moznosti sdileni®, na strané 30

Sekce 3.3, ,Sdileni soubor a slozek®, na strané 31

Sekce 3.4, ,Poslani odkazu na soubor®, na strané 33

Sekce 3.5, ,Sdileni s lidmi mimo vasi organizaci“, na strané 35

Sekce 3.6, ,Zobrazeni sdilenych polozek®, na strané 36

Sekce 3.7, ,Zobrazeni polozek, které ostatni sdili s vami“, na strané 37

Sekce 3.8, ,Skryti polozek v zobrazenich Sdileno se mnou a Sdileno mnou®, na strané 37
Sekce 3.9, ,Zména nebo odebrani sdilené polozky“, na strané 38

Sekce 3.10, ,Ziskani adres URL (trvalych odkazu) sdilenych soubort a sloZzek®, na strané 39

Jak funguji opravnéni sdileného pristupu

POZNAMKA: Sdileni sitové slozky je omezeno na jednotlivé soubory. Jinymi slovy, slozky v sitovych
slozkach nelze sdilet.

Pomoci prav pro sdileny pfistup muzete definovat ¢innosti, které mohou uréeni uzivatelé provadét se
soubory a slozkami, které s nimi sdilite.

Pfi sdileni souboru a slozek s uzivateli mizete udélovat tato prava:

Ctenaf: Uzivatelé mohou provadét nasledujici akce:

*

*

*

Sdilené slozky: Zobrazeni
Sdilené podslozky: Zobrazeni
Soubory ve slozkach a podslozkach: Zobrazeni a ¢teni

Editor: UZivatelé mohou provadét nasledujici akce:

*

*

*

Sdilené slozky: Zobrazeni
Sdilené podslozky: Zobrazeni
Soubory ve slozkach a podslozkach: Zobrazeni, ¢teni a zapis

Prispévatel (tyka se pouze slozek v oblasti Moje soubory): Uzivatelé mohou provadét nasledujici
akce:

*

Sdilené slozky: Zobrazeni, pfejmenovani, odstrafiovani nebo kopirovani

Sdileni soubort a slozek
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DULEZITE: P¥i udélovani prav pro sdileny pfistup na trovni Prisp&vatel budte obezietni,
protoZe jak je uvedeno vySe, pfijemci sdileni mohou slozku z va$i oblasti Moje soubory
pfejmenovat, zkopirovat a dokonce i odstranit.

+ Sdilené podslozky: Zobrazeni, pfejmenovani, odstrafiovani, kopirovani a pfesouvani

+ Soubory ve slozkach a podslozkach: Zobrazeni, pfejmenovani, odstrariovani, kopirovani,
pfesouvani, ¢teni a zapis

Povolit opakované sdileni: Pokud chcete pfijemci sdileni povolit dal$i sdileni polozky s jinymi
uzivateli, mizete pro opakované sdileni vybrat nasledujici prava:

+ Interni uzivatelé: Muze polozky dale sdilet s internimi uzivateli systému Filr.
+ Externi uzivatelé: Mze polozky dale sdilet s externimi uzivateli systému Filr.
+ Verejné: MUze polozky dale sdilet vefejné.

+ Odkaz na soubor: Muze polozky dale sdilet pomoci distribuce odkazu na soubor podle popisu
v asti Sekce 3.4, ,Poslani odkazu na soubor, na strané 33.

3.2 Moznosti sdileni

Systém Filr umoznuje zpfistupfiovat soubory a slozky jinym uzivateldm rdznymi zpisoby. Rozhodnuti
0 zpUsobu zpfistupnéni souborl muze zaviset na riiznych faktorech, napfiklad na citlivosti sdilenych
informaci nebo na relevanci informaci pro urcité osoby.

+ Sdileni s jednotlivymi uzivateli a skupinami: Sdileni vam umozZniuje sdilet soubory a slozky s
konkrétnimi uZivateli a skupinami v ramci organizace nebo s konkrétnimi uZivateli mimo vasi
organizaci. Nasdilenim souboru nebo sloZky jim zaroven pfifadite nékteré z opravnéni sdileného
pfistupu, jak je popsano v &asti Sekce 3.1, ,Jak funguji opravnéni sdileného pfistupu®, na strané
29.

Sdileni s konkrétnimi uzivateli a skupinami poskytuje vasim souborum a slozkam nejvyssi
uroven zabezpeceni. UzZivatelé obdrzi oznameni o sdilené poloZce a polozka bude zobrazena v
jejich oblasti Sdileno se mnou.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Sekce 3.3, ,Sdileni soubor( a slozek”, na strané 31

+ Distribuce odkazu na soubor: Mlzete distribuovat odkaz na soubor (adresu URL). V pfipadé
distribuce odkazu na soubor ma k danému souboru pfistup jakykoli uzivatel s odkazem. Soubor
vS8ak neni zobrazen v oblasti Vefejné, takze k zobrazeni souboru musi mit uzivatelé pfimy
pfistup k odkazu.

Informace o distribuci odkazu na soubor naleznete v ¢asti Sekce 3.4, ,Poslani odkazu na
soubor®, na strané 33

+ Verejné sdileni: Pfi vefejném sdileni polozky mlze pfislusny soubor v oblasti Vefejné zobrazit
jakakoli osoba, ktera ma adresu URL serveru Filr.

Informace o tom, jak sdilet soubory nebo sloZzky vefejné, naleznete v €asti Sekce 3.3, ,Sdileni
soubor(l a slozek®, na strané 31
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3.3 Sdileni souboru a slozek

Slozky a soubory muzete sdilet s internimi i externimi uzivateli.
Sdileni slozek a souboru:

1 Pfejdéte do slozky, kterou chcete sdilet, nebo do sloZzky obsahujici soubory, které chcete sdilet.
Za predpokladu, ze mate prava ke sdileni, mlzete sdilet:

¢ Slozky a soubory na kartach Moje soubory @ Sdileno se mnou nebo Sdileno mnou

m. (Nemuzete sdilet slozky umisténé v sitové slozce).

¢ Soubory v oblasti Sitové slozky . (NemUzete sdilet slozky umisténé v sitové slozce).

2 Vyberte jeden nebo vice soubor(l a slozek, které chcete sdilet, a kliknéte na moznost Sdilet >
Sdilet.

nebo
Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky @ vedle souboru nebo slozky, kterou chcete sdilet, a
potom kliknéte na moznost Sdilet soubor nebo Sdilet slozku.
Zobrazi se dialogové okno Sdilet.
3 Mdzete nastavit sdileni s internimi uzivateli systému Filr, sdileni s externimi uzivateli nebo
verejné sdileni:
+ Pokud chcete sdilet s internimi uzivateli systému Filr, zaénéte zadavat jméno uzivatele

nebo skupiny, se kterymi chcete soubor nebo slozku sdilet. Potom kliknéte na jméno
zobrazené v rozeviracim seznamu.

+ Pokud chcete sdilet s uZivateli mimo vas$i organizaci, zadejte e-mailovou adresu uZivatele a
stisknéte klavesu Enter.

nebo

Kliknéte na ikonu Externi uzivatel @, zadejte e-mailovou adresu uzivatele a kliknéte na
tlaCitko OK.

Vas spravce systému Filr musi tuto funkci povolit. Chcete-li zjistit, zda mate prava ke sdileni
s externimi uzivateli, pfesurte kurzor nad ikonu Informace o vedle vstupniho pole.

Dalsi informace o sdileni s externimi uzivateli najdete v kapitole Sekce 3.5, ,Sdileni s lidmi
mimo vasi organizaci®, na strané 35.

+ Pokud chcete sdilet vefejné, kliknéte v pravém hornim rohu dialogového okna Sdilet na
moznost Nastavit jako verejné.

UZivatelé, ktefi nemaji uZivatelsky ucet systému Filr, mohou na server Filr pfistupovat jako
uzivatelé typu Host (podle popisu v &asti Sekce 1.2.1, ,Pristup k systému Filr z webového
prohlizece®, na strané 10) a zobrazit vSechny polozky, které byly vefejné sdileny.

Externi uZivatelé nemaji pfistup k zobrazeni polozZek, které byly sdileny vefejn&. Aby mohli
zobrazit vefejné sdilené polozky, musi se externi uZivatelé pfihlasit na server Filr jako
uZivatelé typu Host.

Vas spravce systému Filr musi tuto funkci povolit. Chcete-li zjistit, zda mate prava k

vefejnému sdileni, pfesufite kurzor nad ikonu Informace '0' vedle vstupniho pole.
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+ Pokud chcete rychle nastavit sdileni s mnoha uzivateli, miizete zkopirovat e-mailové adresy
uzivatelll z jednoho umisténi a vlozZit je do pole Pridejte uzivatele, skupinu nebo e-
mailovou adresu v dialogovém okné Sdilet.

Muze se jednat o e-mailové adresy internich nebo externich uzivatell a je tfeba je
oddélovat ¢arkou (, ) nebo mezerou.

Ve sloupci Sdileno s uzivatelem kliknéte na jména uzivatell nebo nazvy skupin, pro které chcete
nastaveni sdileni zménit. MUzete vybrat vice uzivateld a zménit nastaveni sdileni najednou.

Nastaveni sdileni pro uzivatele, kterého jste do sloupce Sdileno s uzivatelem pfidali naposledy,
je jiz zobrazeno.

Vlyberte prava pro sdileny pfistup, ktera chcete udélit uzivateli nebo skupiné (viz Sekce 3.1, ,Jak
funguji opravnéni sdileného pfistupu®, na strané 29).

POZNAMKA: P¥i vefejném sdileni nebo distribuci odkazu na soubor nelze prava pro sdileny
pristup pfifazovat.

V €asti Povolit opakované sdileni vyberte, zda maji mit uzivatelé moznost nastavit sdileni s
internimi uZivateli, s externimi uzivateli, s vefejnosti nebo prostfednictvim odkazu na soubor.

V poli Ukonceni platnosti vyberte nékterou z nasledujicich moznosti:
+ Nikdy: Platnost sdileni se neukondi.
¢ Zapnuto: Vyberte den ukon&eni platnosti prav.
Platnost prav bude ukonéena na za¢atku vybraného dne.
+ Po: Zadejte pocet dnu trvani platnosti prav.

Kazdy den se pocita jako 24hodinové obdobi od doby, kdy jste nastavili ukoneni platnosti.
Pokud chcete ke sdileni pfidat osobni poznamku, zadejte ji do pole Poznamka.
Poznamku si budou moci pfecist pouze uZivatelé a skupiny, se kterymi sdilite.
Délka poznamky ke sdileni nesmi prekrocit 255 znaku.

Vyberte nékterou z nasledujicich moznosti pro upozornéni:
+ Vsichni pFijemci: Upozornéni obdrzi vSichni pfijemci v seznamu sdileni.

+ Pouze nové pridani prijemci: Upozornéni obdrzi pouze pfijemci, které pfidate do
seznamu sdileni.

+ Novi a zménéni prijemci: Upozornéni obdrzi pouze novi pfijemci a pfijemci, jejichZ prava
ke sdileni zménite.
+ Zadné: Zadna upozornéni nebudou odesilana.
Upozornéni obsahuji nasledujici informace:
+ odkaz na sdilenou polozku,
¢ poznamku uréenou pro uzivatele, se kterym je polozka sdilena (viz kapitolu Krok 8),
+ informace o ukonc&eni platnosti sdileni (viz Krok 8).
Kliknéte na tlacitko OK.
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3.4 Poslani odkazu na soubor

Muzete distribuovat odkaz na soubor (adresu URL). V pFipadé distribuce odkazu na soubor ma k
danému souboru pfistup jakykoli uZivatel s odkazem. Soubor vSak neni zobrazen v oblasti Verfejné,
takze pro pfistup k souboru musi mit uzivatelé pfimy pfistup k odkazu.

+ Sekce 3.4.1, ,Kopirovani odkazu na soubor”, na strané 33

+ Sekce 3.4.2, ,Odeslani odkazu na soubor e-mailem®, na strané 33

+ Sekce 3.4.3, ,Upravy nebo odebrani odkazu na soubor®, na strané 34

3.41 Kopirovani odkazu na soubor

Odkaz na soubor mlzete zkopirovat a distribuovat jej zplisobem, jaky vam vyhovuje. MuzZete
napfiklad odkaz zkopirovat a odeslat jej v rychlé zpravé nebo v textové zprave.

1 Prejdéte k souboru, jehoz odkaz chcete zkopirovat.

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky @ vedle souboru a potom kliknéte na moZznost Kopirovat
odkaz.

nebo
Vyberte vice souboru a kliknéte na moznost Sdilet > Kopirovat odkaz.
Zobrazi se dialogové okno Kopirovat odkaz na soubor.

3 Pokud odkaz na dany soubor nebyl vygenerovan jiz dfive, kliknéte na moznost Ziskat odkaz na
soubor.

4 Zkopirujte podle potfeby libovolné z nasledujicich odkazu:
Pro kazdy vybrany soubor jsou k dispozici samostatné odkazy.

Odkaz pro zobrazeni souboru: Tento odkaz zobrazi soubor ve webovém prohlizeéi v
zobrazeni HTML. Pokud typ souboru neumozriuje zobrazeni ve webovém prohlizeci, neni tento
odkaz k dispozici.

Odkaz pro stazeni souboru: V zavislosti na nastaveni prohlize€e budou uzivatelé vyzvani ke
stazeni nebo otevieni souboru, nebo se soubor automaticky zobrazi v prohlizeci. Tento odkaz
umoznuje uzivatellm pfimy pfistup k souboru.

5 Kliknéte na tlagitko Zavrit.

3.4.2 Odeslani odkazu na soubor e-mailem

K odeslani odkazu na soubor e-mailem miZzete pouzit vestavény e-mail systému Filr nebo vychoziho
e-mailového klienta (napfiklad Novell GroupWise).

+ ,Odeslani odkazu na soubor pomoci vestavéného e-mailu systému Filr“ na strané 34

+ ,Odeslani odkazu na soubor pomoci vychoziho e-mailového klienta“ na strané 34
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3.4.3

Odeslani odkazu na soubor pomoci vestavéného e-mailu systému
Filr

1 Pfejdéte k souboru, jehoZ odkaz chcete odeslat e-mailem.

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky @ vedle souboru a kliknéte na moznost Odeslat odkaz e-

mailem pomoci systému Filr.
nebo

Vyberte vice souboru a kliknéte na moznost Sdilet > Odeslat odkaz e-mailem pomoci systému
Filr.

Zobrazi se dialogové okno Odeslat odkaz na soubor e-mailem.

Zadejte e-mailovou adresu, na kterou chcete odkaz na soubor odeslat, osobni zpravu, kterou
chcete pfidat, a dobu ukonceni platnosti odkazu.

Kliknéte na tlaCitko Odeslat.
E-mail bude obsahovat nasledujici odkazy:

Zobrazeni: Tento odkaz zobrazi soubor ve webovém prohlize¢i v zobrazeni HTML. Pokud typ
souboru neumoziiuje zobrazeni ve webovém prohliZe€i, neni tento odkaz k dispozici.

Stazeni: V zavislosti na nastaveni prohlize¢e budou uzivatelé vyzvani ke stazeni nebo otevreni
souboru, nebo se soubor automaticky zobrazi v prohlizeci. Tento odkaz umozriuje uzivateliim
pfimy pfistup k souboru.

Odeslani odkazu na soubor pomoci vychoziho e-mailového klienta

1 Pfejdéte k souboru, jehoz odkaz chcete odeslat e-mailem.

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky @ vedle souboru a kliknéte na moZnost Odeslat odkaz e-

mailem.
Zobrazi se novy e-mail, v jehoZ textu jsou uvedeny nasledujici adresy URL:

Zobrazeni: Tento odkaz zobrazi soubor ve webovém prohlizeci v zobrazeni HTML. Pokud typ
souboru neumoziiuje zobrazeni ve webovém prohliZe€i, neni tento odkaz k dispozici.

Stazeni: V zavislosti na nastaveni prohlize¢e budou uzivatelé vyzvani ke stazeni nebo otevreni
souboru, nebo se soubor automaticky zobrazi v prohlizeci. Tento odkaz umozriuje uzivateliim
pfimy pfistup k souboru.

3 Urcete uzivatele, kterym chcete e-mail odeslat, a odeslete jej.

Upravy nebo odebrani odkazu na soubor

Po distribuci odkazu na soubor zkopirovanim nebo odeslanim e-mailem muzete tento odkaz zménit,
pokud k tomu mate pfisluSna prava. Mlzete zménit datum konce platnosti nebo poznamku
pfidruzenou k odkazu, nebo mlzete odkaz odebrat, aby soubor jiz dale nebyl pfistupny pro uzivatele,
ktefi k nému maji pfistup prostfednictvim odkazu.

+ Upravy data konce platnosti nebo odstranéni odkazu na soubor na strané 35

+ Upravy poznamky pfidruzené k odkazu na soubor” na strané 35
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3.5

3.5.1

Upravy data konce platnosti nebo odstranéni odkazu na soubor

1 Prejdéte k souboru, jehoz odkaz chcete upravit.

2 Kiliknéte na Sipku rozeviraci nabidky @ vedle souboru a kliknéte na moznost Upravit odkaz.
Zobrazi se dialogové okno Upravit odkaz na soubory.

3 (Podminka) Pokud chcete upravit datum konce platnosti odkazu na soubor, kliknéte na Sipku
rozeviraci nabidky vedle pole Ukonceni platnosti a vyberte den, kdy ma byt platnost odkazu
ukon&ena, nebo pocet dni, nez bude platnost odkazu ukoncena.

4 (Podminka) Jeslize chcete odkaz na soubor odstranit, kliknéte na moznost Odstranit > Ano.

Upravy poznamky pfidruzené k odkazu na soubor

Pokud chcete upravit poznamku pfidruZzenou k odkazu na soubor, je nutné, abyste méli prava ke
sdileni tohoto souboru. PFi Upravach poznamky zménite odkaz na soubor prostfednictvim dialogu
sdileni podle popisu v €asti Sekce 3.9, ,Zména nebo odebrani sdilené polozky“, na strané 38.

Prostfednictvim dialogu sdileni muzete rovnéz zménit datum konce platnosti nebo odstranit odkaz na
soubor.

Sdileni s lidmi mimo vasi organizaci

POZNAMKA: Sdileni s uZivateli mimo vasi organizaci musi nejdfive povolit spravce systému Filr.

Systém Filr umoziiuje stanovit urcité uzivatele, ktefi nejsou soucasti organizace, a udélit jim pfFistup
pro zobrazovani a spolupraci na podnikovych souborech.

Kdyz sdilite polozku s externim uzivatelem, automaticky se pro néj vytvori ucet systému Filr pomoci
jeho e-mailové adresy. Uzivatel se poté musi zaregistrovat na serveru Filr.
+ Sekce 3.5.1, ,PrihlaSeni externiho uzivatele pro zobrazeni sdilené polozky“, na strané 35

+ Sekce 3.5.2, ,Zpfistupnéni souborl verejnosti“, na strané 36

Prihlaseni externiho uzivatele pro zobrazeni sdilené
polozky

Jakmile externi uzivatel serveru Filr obdrzi sdilenou poloZku, automaticky se pro né&j vytvori ucet
systému Filr pomoci jeho e-mailové adresy.

Uzivatel se poté musi zaregistrovat na serveru Filr, aby se mohl pfihlasit.

Abyste se mohli pfihlasit na serveru Filr, musi s vami byt sdilena alespori jedna polozka s
nevyprsenou platnosti.

1 V e-mailovém upozornéni na sdilenou polozku, které jste obdrzeli, kliknéte na odkaz na sdilenou
polozku.

2 Na pfihladovaci strance systému Filr zadejte svoje jméno a pfijmeni, a potom vytvofte heslo.
Vase ID uzZivatele je vaSe e-mailova adresa, na kterou byla odeslana sdilena poloZka, a nelze jej
zmeénit.

3 Kliknéte na poloZzku Zaregistrovat se.
Probéhne ovéfeni systémem Filr a zobrazi se sdilena polozka.
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3.5.2

3.6

4 (VoliteIné) Externi uzivatelé mohou kromé polozZek, které byly s nimi sdileny, zobrazit i vSechny
polozky, které byly vefejné zpfFistupnény kliknutim na moznost Verejné v zahlavi.

Moznost vefejného zpfistupriovani soubord a sloZzek musi povolit vas spravce systému Filr.

Zpristupnéni souboru verejnosti

Soubory a slozky mlzete zpfistupnit uZivateldm mimo vasi organizaci. Informace o tom, jak sdilet
soubory nebo slozky s verejnosti, naleznete v kapitole Sekce 3.3, ,Sdileni souboru a slozek®, na
strané 31.

Zobrazovat polozky, které byly sdileny s vefejnosti, mohou nasledujici typy uzivatelu:

+ VSichni interni uzivatelé
+ UZivatelé, ktefi se do systému Filr pfihlasuji jako uZivatelé typu Host

UzZivatelé, ktefi nemaji uzivatelsky ucet systému Filr, mohou na server Filr pfistupovat jako
uzivatelé typu Host (podle popisu v ¢asti Sekce 1.2.1, ,Pristup k systému Filr z webového
prohlizece®, na strané 10) a zobrazit vSechny polozky, které byly vefejné sdileny.

POZNAMKA: Externi uzivatelé nemaji pfistup k zobrazeni polozek, které byly sdileny vefejné. Aby
mohli zobrazit vefejné sdilené polozky, musi se externi uzivatelé pfihlasit na server Filr jako uZivatelé
typu Host.

Zobrazeni sdilenych polozek

V systému Filr je zobrazeni polozZek, které sdilite, velmi snadné. Mizete jednodus$e upravovat
pfistupova prava uzivatelu ke sdilenym polozkam, odesilat poznamky tém, se kterymi sdilite a
podobné.

1 Na kterékoli strance systému Filr kliknéte na polozku Sdileno mnou @
Zobrazi se vSechny soubory a slozky, které jste sdileli, spole¢né s témito informacemi:
Komentare: Komentare pfifazené ke sdilené polozce.

Sdileno s uzivatelem: Uzivatelé, se kterymi polozku sdilite. Pokud jste polozku sdileli s vice
nez jednim uzivatelem, budou uvedeni vSichni uzivatelé.

Sdileno: Datum a ¢€as, kdy byla poloZka poprvé sdilena.

Ukon¢eni platnosti: Datum ukonceni platnosti sdileni. Po tomto datu jiz uzivatelé nebudou mit
ke sdilené polozce pfistup.

Pristup: Urover pFistupu uzivatelt ke sdilené poloZce. Podle pFistupovych prav, ktera byla
uzivatelim k polozce udélena, mohou uzivatelé polozku zobrazovat, upravovat nebo sdilet.
Pokud je sdilena polozka slozka, budou uZivatelé pravdépodobné moci spravovat i soubory v ni.
Dalsi informace o rliznych Urovnich pfistupu najdete v kapitole Sekce 3.1, ,Jak funguji
opravneéni sdileného pfistupu®, na strané 29.

Poznamka: Poznamka uréena pouze uzivatellm, ktefi obdrzi sdilenou polozku. Poznamku si
mohou precist pouze uzivatelé a skupiny, ktefi obdrzi sdilenou polozku.
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3.7

3.8

3.8.1

Zobrazeni polozek, které ostatni sdili s vami

V systému Filr je nalezeni polozek, které ostatni sdili s vami, velmi snadné. MlzZete také obdrzet e-
mailové upozornéni s odkazem na sdilenou polozku.

1 Na kterékoli strance systému Filr kliknéte na poloZku Sdileno se mnou .
Zobrazi se vSechny soubory a slozky, které jsou s vami sdileny, spole¢né s témito informacemi:
Komentare: Komentéare pfifazené ke sdilené poloZce.

Sdileno uzivatelem: UzZivatel, ktery s vami polozku sdili. Pokud s vami sdilelo urcitou polozku
vice uzivatelu, budou zobrazeni vSichni uzivatelé.

Sdileno: Datum a ¢as, kdy byla polozka s vami poprvé sdilena.

Ukongéeni platnosti: Datum ukonc&eni platnosti sdileni. Po tomto datu uz nebudete mit ke
sdilené polozce pfistup.

Pristup: Uroven vageho pristupu ke sdilené poloZce. Podle pfistupovych prav, ktera vam byla
k poloZce udélena, mizete polozku zobrazovat, upravovat nebo sdilet. Pokud je poloZzka sdilena
s vami sloZka, budete pravdépodobné& moci spravovat i soubory v ni.

Dalsi informace o rliznych Urovnich pfistupu najdete v kapitole Sekce 3.1, ,Jak funguji
opravnéni sdileného pfistupu®, na strané 29.

Poznamka: Poznamka ur¢ena pouze vam a pfipadné ostatnim uzivatelim, ktefi obdrzi sdilenou
polozku. Poznamku si mohou precist pouze uzivatelé a skupiny, ktefi obdrzi sdilenou polozku.

Skryti polozek v zobrazenich Sdileno se mnou a
Sdileno mnou

Soubory a slozky, které ostatni sdili s vami nebo které vy sdilite s ostatnimi, mGzete skryt. Skryté
soubory a sloZky jiz nejsou implicitné zobrazeny ve vaSich zobrazenich Sdileno se mnou a Sdileno
mnou ve webovém klientu, v aplikaci Filr Desktop a v aplikaci Filr Mobile.

Jakmile oznadite sdilené polozky jako skryté, mizete v ramci spravy zvolit, jestli se maji zobrazit
kromé neskrytych polozek i skryté polozky, nebo pouze skryté polozky.

+ Sekce 3.8.1, ,Skryti sdilenych polozek®, na strané 37
+ Sekce 3.8.2, ,Zobrazeni skrytych polozek*, na strané 38
+ Sekce 3.8.3, ,Zobrazeni pouze skrytych polozek®, na strané 38

Skryti sdilenych polozek
Pokud chcete skryt poloZky v zobrazenich Sdileno se mnou a Sdileno mnou, postupujte takto:

1 Pfejdéte do zobrazeni Sdileno se mnou nebo Sdileno mnou.

2 Zaskrtnéte policka vedle soubor( a slozek, které chcete skryt, a potom kliknéte na polozku Dalsi
> Skryt vybrané sdilené polozky.
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3.8.2

3.8.3

3.9

Zobrazeni skrytych polozek

Skryté polozky mlzete zobrazit v zobrazenich Sdileno se mnou a Sdileno mnou. To znamena, ze
kromé neskrytych polozek se zobrazi i skryté polozky.

1 Pfejdéte do zobrazeni Sdileno se mnou nebo Sdileno mnou, ve kterém se nachazi skryté
polozky.

2 Kliknéte na Sipku rozbalovaci nabidky (- ]V pravém hornim rohu zobrazeni vedle filtru, a potom
kliknéte na poloZzku Zobrazit skryté sdilené polozky.

3 (Volitelné) Skryté soubory nebo slozky mlzete znovu zobrazit tak, ze zaSkrtnete policka vedle
téch z nich, které chcete zobrazit, a potom kliknete na moznost Dalsi > Zobrazit vybrané sdilené
polozky.

Zobrazeni pouze skrytych polozek

Pouze skryté polozky mizete zobrazit v zobrazenich Sdileno se mnou a Sdileno mnou. To znamena,
Ze polozky, které nebyly oznaCeny jako skryté, se nezobrazi.

1 Prejdéte do zobrazeni Sdileno se mnou nebo Sdileno mnou, ve kterém se nachazi skryté
polozky.

2 Kiliknéte na Sipku rozbalovaci nabidky (- ]V pravém hornim rohu zobrazeni vedle filtru, a potom
kliknéte na polozku Zobrazit skryté sdilené polozky.

3 Kliknéte na Sipku rozbalovaci nabidky o pravém hornim rohu zobrazeni vedle filtru, a potom
zruste zaskrtnuti poli¢ka Zobrazit zobrazené sdilené polozky.

Zmeéna nebo odebrani sdilené polozky

Pokud jste sdilenim udélili ur¢itému uzivateli pfistup k souboru, miiZzete jeho pfistup odvolat nebo
zménit.

1 Na kterékoli strance systému Filr kliknéte na polozku Sdileno mnou @

2 \/yberte jeden nebo vice soubord nebo sloZek sdilenych s jednim nebo vice uzivateli, kterym
chcete zménit nebo odebrat pfistup, a kliknéte na moznost Sdilet > Sdilet.

nebo
Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky @ vedle souboru nebo slozky sdilené s jednim nebo vice

uzivateli, kterym chcete zménit nebo odebrat pfistup, a kliknéte na moznost Sdilet soubor nebo
Sdilet slozku.

Zobrazi se dialogové okno Sprava sdilenych polozek.
3 (Podminecné) Zmény pfistupu uzivatelu:

3a Vyberte uZivatele, kterym chcete zménit pfistupova prava, a vyberte novou uroven pfistupu
v Casti Pristupova prava. DalSi informace naleznete v ¢asti Sekce 3.1, ,Jak funguji
opravneéni sdileného pfistupu®, na strané 29

3b V ¢asti Povolit opakované sdileni vyberte, zda maji mit uzivatelé moznost nastavit sdileni s
internimi uzivateli, s externimi uzivateli, s vefejnosti nebo prostfednictvim odkazu na
soubor.
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3.10

3c V poli Ukonceni platnosti vyberte nékterou z nasledujicich mozZnosti:
+ Nikdy: Platnost sdileni se neukongi.
¢ Zapnuto: Vyberte den ukonceni platnosti prav.
Platnost prav bude ukonéena na zacatku vybraného dne.
+ Po: Zadejte pocet dnl trvani platnosti prav.

Kazdy den se pocita jako 24hodinové obdobi od doby, kdy jste nastavili ukon&eni
platnosti.

3d Pokud chcete ke sdileni pfidat osobni poznamku, zadejte ji do pole Poznamka.
Poznamku si budou moci pfecist pouze uzivatelé a skupiny, se kterymi sdilite.
Délka poznamky ke sdileni nesmi pfekrocit 255 znaku.

4 (Podminka) Pokud chcete pFistup uzivatelll odebrat, vyberte sdileni, které chcete odebrat, a
kliknéte na moznost Odstranit.

5 Kliknéte na tlacCitko OK.

Ziskani adres URL (trvalych odkazu) sdilenych
souboru a slozek
Systém Filr pfifazuje vSem soubortiim a slozkam v systému adresy URL. Pomoci téchto adres URL

(jez se nazyvaji trvalé odkazy) Ize rychle nasmérovat uzivatele na soubor nebo sloZku nebo stahnout
soubor, ktery se nachazi v systému Filr.

DULEZITE: Aby uzivatelé mohli k souboru nebo sloZce pfistupovat pomoci trvalého odkazu, musi jiz
mit nastaven pfistup k danému souboru nebo sloZce prostfednictvim jednotlivého nebo vefejného
sdileni. PfestoZe ma uzivatel trvaly odkaz na soubor nebo sloZku, nemusi mit pfistup k zobrazeni &i
stazeni souboru €i slozky. Chcete-li udélit pfistup k souboru &i sloZce, méli byste polozku sdilet (jak je
popsano v ¢asti Sekce 3.3, ,Sdileni souborl a slozek®, na strané 31) nebo distribuovat odkaz na
soubor (jak je popsano v €asti Sekce 3.4, ,Poslani odkazu na soubor®, na strané 33).

Ziskani trvalého odkazu pro soubor nebo slozku:

1 Prejdéte do umisténi souboru nebo slozky, pro kterou chcete ziskat trvaly odkaz.

2 Chcete-li ziskat trvaly odkaz pro soubor, kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky - vedle souboru a
kliknéte na moznost Zobrazit podrobnosti.

3 Jestlize chcete ziskat trvaly odkaz pro slozku, kliknéte na nazev slozky.
4 Kliknéte v dolni ¢asti stranky na odkaz Trvalé odkazy.

5 Zkopirujte jeden z trvalych odkaz, které jsou k dispozici. Po kliknuti uzivatele na trvaly odkaz se
funkce li§i podle toho, ktery trvaly odkaz je pouzit:

Trvaly odkaz: Odkazuje na soubor nebo slozku v systému Filr. Pokud soubor nebo slozka
nejsou sdileny vefejné, budou uzivatelé, ktefi jeSté nejsou pfihladeni, vyzvani k pfihladeni.

Trvaly odkaz pro stazeni souboru: (Nevztahuje se na slozky) V zavislosti na nastaveni
prohlize¢e budou uZivatelé vyzvani ke stazeni nebo otevieni souboru, nebo bude soubor
automaticky otevien. Tento odkaz umoznuje uzivateliim pfimy pfistup k souboru.
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4 Sprava a pouzivani slozek

Témata v této Casti popisuiji, jak v systému Filr funguji akce pro spravu slozek.

+ Sekce 4.1, ,Vytvofeni nové slozky“, na strané 41

+ Sekce 4.2, ,Pfejmenovani slozky“, na strané 41

+ Sekce 4.3, ,Odstranéni slozky“, na strané 42

+ Sekce 4.4, ,Obnoveni slozky z kose“, na strané 42

+ Sekce 4.5, ,Zkopirovani slozky“, na strané 43

+ Sekce 4.6, ,Pfesunuti slozky“, na strané 43

+ Sekce 4.7, ,Stahovani soubor(®, na strané 43

+ Sekce 4.8, ,Pridavani souborl do slozky“, na strané 44

+ Sekce 4.9, ,Pridavani souborl do slozky prostfednictvim protokolu WebDAV*, na strané 45
+ Sekce 4.10, ,Zobrazeni uzivatelu s pfistupem ke slozce”, na strané 47

+ Sekce 4.11, ,0debirani e-mailovych upozornéni na slozku®, na strané 47

+ Sekce 4.12, ,Nastaveni sloupcl slozky“, na strané 47

+ Sekce 4.13, ,Konfigurace poctu souborl zobrazovanych na strance slozky“, na strané 49
+ Sekce 4.14, ,Pouzivani filtrd ve slozkach®, na strané 49

+ Sekce 4.15, ,Zasilani e-mailu pfispévatelim do slozky“, na strané 52

41 Vytvoreni nové slozky

Systém Filr umoznuje vytvofit nové slozky a podslozky v libovolném pracovnim prostoru nebo slozce,
pro kterou mate pfidéleno dostate¢né opravnéni.
1 Prejdéte do slozky nebo umisténi, ve kterém chcete vytvofit novou slozku.
2 Kliknéte na polozku Nova slozka.
Zobrazi se dialogoveé okno Nova slozZka.
3 Zadejte nazev nove slozky.
4 Kliknéte na tlacitko OK.

4.2 Prejmenovani slozky

1 Pfejdéte do sloZzky nebo umisténi, ktera obsahuje sloZku, kterou chcete pfejmenovat.

2 Kiliknéte na Sipku rozeviraci nabidky -~ vedle nazvu slozky, a potom kliknéte na polozku
Piejmenovat slozku.

nebo

Pokud se nachazite ve sloZce, kterou chcete pfejmenovat, kliknéte na ikonu Konfigurovat '@'
vedle nazvu slozky a kliknéte na moznost Prejmenovat slozku.

3 Zadejte novy nazev slozky a kliknéte na tlacitko OK.
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4.3 Odstranéni slozky

Slozky z oblasti Moje soubory se daji pfesunout do koSe a pozdéji obnovit. SloZzky z oblasti Sitové
slozky se museji odstranit a nedaji se pozdé&ji obnovit.
1 Prejdéte do slozky nebo umisténi se slozkou, kterou chcete odstranit.
2 Zaskrtnéte policko vedle slozky, kterou chcete odstranit, a zvolte Odstranit.
nebo
Pokud se nachazite ve sloZce, kterou chcete odstranit, kliknéte vedle jejiho nazvu na ikonu

Konfigurovat @ a potom na Odstranit slozku.

3 (Podminecné) Pokud chcete slozku pfesunout do koSe, zvolte Presunout do kose a kliknéte na
OK.

Vybérem této moznosti odstranite sloZzku z aktualniho umisténi, aniz byste ji trvale smazali ze
systému Filr.

4 (Podminecné) Chcete-li slozku a jeji obsah smazat natrvalo, zvolte Odstranit.

DULEZITE: Odstranéné polozky jiz nelze obnovit.

5 Kliknéte na tlacitko OK.

Informace o tom, jak z koSe obnovit slozku, kterou jste predtim odstranili z oblasti Moje soubory,
najdete v ¢asti Sekce 4.4, ,Obnoveni slozky z kose“, na strané 42.

44 Obnoveni slozky z kosSe

Filr umoznuje obnovit slozku z koSe a vratit ji do plvodniho umisténi.

1 Prejdéte do slozky nebo umisténi, ve kterém se soubor z koSe pivodné nachazel.
Pokud napfiklad chcete obnovit soubor v oblasti Moje soubory, pfejdéte do této oblasti.

2 Kliknéte na ikonu kose [ v pravém hornim rohu stranky.

Zobrazi se stranka Ko$ s pfehledem vSech slozek a soubord, které jste z aktualni slozky nebo
vnhofenych slozek pfesunuli do koSe. Polozky, které byly odstranény, se nezobrazuji, protoZe je
jiz nelze obnovit.

3 Vyberte sloZku, kterou chcete obnovit.
4 Kliknéte na polozku Obnovit.
Slozka se obnovi v plvodnim umisténi. Obsah slozky se ale automaticky neobnovi.
5 (Volitelné) Kliknutim na Obnovit vée obnovite veSkery obsah koSe do puvodniho umisténi.

Dalsi informace o obnoveni polozek najdete v kapitole Kapitola 9, ,Obnoveni polozek z kose®, na
strané 71.
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4.5 Zkopirovani slozky

V systému Filr miZete kopirovat sloZky do libovolné slozky, ke které mate pfislusna prava. Je mozné
kopirovat i do sitovych sloZek a z nich.

PFistupova opravnéni soubord se zméni tak, aby odpovidala pfistupovym opravnénim cilové slozky.
1 Pfejdéte do slozky nebo umisténi se sloZkou, kterou chcete zkopirovat.
2 ZaSkrtnéte poli¢ko vedle slozky, kterou chcete zkopirovat, a kliknéte na Dalsi > Kopirovat.
nebo
Pokud se nachézite ve sloZce, kterou chcete zkopirovat, kliknéte na jeji nazev, dale na
Konfigurovat @ a potom na Kopirovat slozku.
Zobrazi se stranka Kopirovat.

3 Do pole Cilova slozka za&néte psat nazev slozky, do které chcete sloZzku zkopirovat. AZ se
nazev zobrazi, kliknéte na né;.

nebo

Kliknéte na ikonu Prochazet | B  a potom na umisténi, do kterého chcete sloZzku zkopirovat.
4 Kliknéte na tlacitko OK.

4.6 Presunuti slozky

V systému Filr mGzete pfesouvat slozky do libovolné slozky, ke které mate pfislusna prava. Vyjimkou
je, Ze nemUzete presunout sitovou sloZzku do sloZky v systému Filr (nesitové).

Pfistupova opravnéni slozek se zméni tak, aby odpovidala pfistupovym opravnénim cilové slozky.
1 Pfejdéte do sloZzky nebo umisténi se slozkou, kterou chcete pfesunout.
2 Zaskrtnéte poli¢ko vedle sloZky, kterou chcete pfesunout, a kliknéte na Dalsi > Pfresunout.
nebo
Pokud se nachazite ve slozce, kterou chcete pfesunout, kliknéte na jeji nazev, dale na
Konfigurovat @ a potom na Presunout slozku.
Zobrazi se stranka Pfesunout.

3 Do pole Cilova slozka zaCnéte psat nazev slozky, do které chcete slozku pfesunout. Az se
nazev zobrazi, kliknéte na né;.

nebo

Kliknéte na ikonu Prochazet| E | a potom na umisténi, do kterého chcete sloZku pfesunout.
4 Kliknéte na tlacitko OK.

4.7 Stahovani souboru

+ Sekce 4.7.1, ,Stazeni vSech soubor( ve sloZce®, na strané 44
+ Sekce 4.7.2, ,Stahovani obsahu slozky jako souboru CSV*, na strané 44
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4.71

Stazeni vSech soubori ve slozce

Tato ¢ast popisuje, jak stahnout vSechny soubory ve slozce jako soubor . zip. Informace o tom, jak
stahnout urcité soubory ve slozce nebo oblasti, naleznete v ¢asti Sekce 6.8, ,Stahovani soubor(®, na
strané 61.

Pred stahovanim soubor(l ve slozce zvazte nasledujici skute¢nosti:

+ Nelze stahnout slozku obsahujici vice nez 1 000 souboru. (Soubory se mohou nachazet jak v

samotné slozce, tak v jejich podslozkach.)

+ Pokud soubory ze systému Filr stahujete jako soubory .zip, budete na pracovni stanici, do které

soubor stahujete, potfebovat nastroj pro extrakci s podporou rozsifeného formatu Zip64.

Stahovani vSech souboru ve slozZce:

1 Pfejdéte do slozky nebo umisténi, jeZ obsahuje soubory, které chcete stdhnout.
2 Kiliknéte na Sipku rozeviraci nabidky - vedle nazvu slozky a kliknéte na moznost Stahnout

vSechny soubory jako ZIP.
nebo
Pokud se nachézite ve sloZce, ze které chcete stahnout vdechny soubory, kliknéte na ikonu

Konfigurovat @ vedle nazvu slozky a kliknéte na moznost Stahnout vSechny soubory jako
ZIP.

Ulozte soubor .zip do pracovni stanice a rozbalte ho.
Hierarchie sloZzek zUstane v souboru . zip zachovana.

(Volitelné) Soubory ted muzete upravit a ulozit je zpét do systému Filr podle postupu uvedeného
v kapitole Sekce 6.4.1, ,Stazeni a Uprava souboru®, na strané 57.

4.7.2 Stahovani obsahu slozky jako souboru CSV

Obsah slozky Ize stahnout. Obsah jakychkoli podsloZzek obsaZenych ve sloZce se vSak nestahne.

1 Prejdéte do slozky nebo umisténi, jeZ obsahuje obsah slozky, ktery chcete stahnout.
2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky - vedle nazvu slozky a kliknéte na moznost Stahnout

obsah slozky jako soubor CSV.
nebo
Pokud se nachazite ve sloZce, ze které chcete stahnout soubory, kliknéte na ikonu Konfigurovat

@ vedle nazvu slozky a kliknéte na moznost Stahnout obsah slozky jako soubor CSV.

Stahne se soubor CSV. Soubor CSV Ize otevfit v tabulkovém procesoru, jako je Microsoft Excel,
a zobrazit tak jeho obsah. Soubor CSV obsahuje rizné informace o jednotlivych poloZzkach
slozky, napfiklad ID, nazev, autora, datum vytvoreni, popis atd.

4.8 Pridavani souboru do slozky

Aplikace Filr vam umozriuje importovat soubory a sloZky z libovolného umisténi a pfidavat je do
slozky systému Filr.

+ Sekce 4.8.1, ,Pridavani souborld*, na strané 45

+ Sekce 4.8.2, ,Pridani slozek”, na strané 45
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4.8.1

4.8.2

4.9

4.9.1

Pridavani soubort
1 Prejdéte do slozky nebo oblasti, do které chcete pfidat soubory.

2 Pretahnéte soubor z néjakého umisténi, napfiklad z plochy, do slozky nebo oblasti (napfiklad do
oblasti Moje soubory nebo do slozky v oblasti Moje soubory).

nebo

Kliknéte na panelu nastroju SloZzka na moznost Pridat soubory, potom na tlacitko Prochazet a
pfejdéte k souboru, ktery chcete pfidat.

Pokud se ve slozce jiz nachazi soubor se stejnym nazvem, zobrazi se dialogové okno Konflikty
souboru s dotazem, zda chcete stavajici soubor prepsat.

Pridani slozek

1 Prejdéte do sloZzky nebo oblasti, do které chcete pfidat sloZku.

2 Podrzte klavesu Ctrl a kliknéte na panelu nastroji Slozka na moznost Pridat soubory, aby se
spustil aplet Pfidat soubory.

3 Pretahnéte slozku z umisténi na pracovni stanici na ikonu slozky v okné PFidat soubory.

Pridavani souboru do slozky prostrednictvim
protokolu WebDAV

WebDAV je standardni protokol pro Upravy, na kterych spolupracuje vice uzivateld, a pro spravu
soubor(. Systém Filr podporuje pouziti nastroju WebDAV a umozfiuje spravu soubort v tomto
systému prostfednictvim protokolu WebDAV. Systém Filr vyuziva protokol WebDAV pfi Upravach
souborl pomoci funkce Mistni Gpravy a pfi prochazeni souborl a slozek v tomto systému
prostfednictvim rozhrani WebDAV.

Pokud pouzivate protokol WebDAV ve Windows 7, musite vy nebo vas spravce systému Filr zajistit,
aby vase pracovni stanice splhovala nezbytné pfedpoklady na podporu protokolu WebDAV, jak je
popsano v ¢asti ,\WWebDAV Authentication Configuration Settings” (Nastaveni ovéfovani pfes protokol
WebDAV) v ptiruéce Filr 3.0: Administrative Ul Reference (Pravodce uZzivatelskym rozhranim pro
spravce systému Filr 3.0).

Pokud nemuzete protokol WebDAV pouzivat zplisobem popsanym v nasledujicich ¢astech, obratte
se na spravce systému Filr.

+ Sekce 4.9.1, ,Uprava soubortl prosttednictvim protokolu WebDAV*, na strané 45

+ Sekce 4.9.2, ,Prochazeni souborl a slozek prostfednictvim rozhrani WebDAV*, na strané 46

Uprava soubora prostrednictvim protokolu WebDAV

Systém Filr vyuziva protokol WebDAV k podpoie funk,ce Mistni apravy. Informace o Upravach
soubor(l v systému Filr najdete v ¢asti Sekce 6.4.2, ,Uprava soubort pomoci funkce Mistni Upravy*,
na strané 57.

Sprava a pouzivani slozek 45



49.2 Prochazeni souboru a slozek prostrednictvim rozhrani
WebDAV

Rozhrani WebDAV muzete vyuzivat k prochazeni soubora a slozek systému Filr. Po konfiguraci
protokolu WebDAV se systémem Filr, jak je popsano v nasledujicich ¢astech, uvidite vdechny
soubory a slozky, ke kterym mate pristup na serveru Filr.

¢ ,Zobrazeni slozky systému Filr v prostfedi systému Windows" na strané 46

+ Zobrazeni slozky systému Filr v prostiedi systému Linux® na strané 46

Zobrazeni slozky systému Filr v prostredi systému Windows

Slozku systému Filr mGzete v prostfedi systému Windows zobrazit kterymkoli z nasledujicich
zpusobu:

+ ,Nastaveni slozky systému Filr jako mapované jednotky“ na strané 46
+ Pridani slozky systému Filr jako sitového umisténi® na strané 46

Nastaveni slozky systému Filr jako mapované jednotky

POZNAMKA: Pokud jako klientsky operaéni systém pouzivate Windows XP, nebude nastaveni
slozky systému Filr jako mapované jednotky podle popisu v této ¢asti fungovat. Misto toho slozku
systému Filr pfidejte jako sitové umisténi, jak je popsano v ¢asti ,Pridani slozky systému Filr jako
sitového umisténi“ na strané 46.

1 Namapujte jednotku na slozku systému Filr na nejvySSi drovni. (Napfiklad https://
server filr:8443.)

Dosahnete toho pomoci funkce Pfipojit sitovou jednotku pro systém Windows.
2 Zadejte své pfihlaSovaci Udaje pro systém Filr a potom dokond&ete proces nastaveni.

Uvidite vSechny soubory a sloZky, ke kterym mate pfistup na serveru Filr.

Pridani slozky systému Filr jako sitového umisténi

POZNAMKA: Pokud jako klientsky operaéni systém pouzivate Windows Vista, nebude pfidani slozky
systému Filr jako sitového umisténi podle popisu v této ¢asti fungovat. Misto toho slozku systému Filr
nastavte jako mapovanou jednotku, jak je popsano v ¢asti ,Nastaveni slozky systému Filr jako
mapované jednotky“ na strané 46.

1 Pridejte slozku systému Filr na nejvysSi urovni jako sitové umisténi. (Napfiklad https://
server filr:8443.)

Dosahnete toho pomoci funkce Mista v siti pro systém Windows.
Uvidite vSechny soubory a slozky, ke kterym mate pfistup na serveru Filr.

Zobrazeni slozky systému Filr v prostredi systému Linux

Slozku systému Filr mGzZete zobrazit v prostfedi systému Linux.

1 Pro pfistup ke sloZce systému Filr na nejvysSi urovni pouZzijte nastroj Nautilus nebo prohlize¢
Konqueror. (Napfiklad https://server filr:8443.)
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4.10

4.11

4.12

4.12.1

Konkrétni informace o tom, jak se pouziva nastroj Nautilus nebo prohlize¢ Konqueror, naleznete
v dokumentaci systému Linux.

2 Zadejte své pfihlaSovaci udaje pro systém Filr a potom dokonc&ete proces nastaveni.
Uvidite vSechny soubory a sloZky, ke kterym mate pfistup na serveru Filr.

Zobrazeni uzivatell s pristupem ke slozce

1 Pfejdéte do oblasti nebo sloZky, ktera obsahuje sloZku, pro kterou chcete zobrazit uzZivatele s
pfistupem. Pokud se napfiklad sloZzka nachazi v oblasti Moje soubory, pfejdéte do oblasti Moje
soubory.

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky - vedle nazvu slozky.
3 Kliknéte na polozku Zobrazit, kdo ma pristup.

Zobrazi se dialogové okno Kdo ma pfistup se seznamem uzivatel( a skupin, které maji pFistup
ke slozce.

Odebirani e-mailovych upozornéni na slozku

Muzete si nastavit, aby vam slozka e-mailem posilala upozornéni na veSkerou aktivitu, ktera se v ni
odehrava.

Informace o tom, jak si zapnout odebirani e-mailovych upozornéni na sloZku, najdete v &asti
Sekce 2.7, ,Prihlaseni k odbéru sloZzek nebo soubord, na strané 26.

Nastaveni sloupct slozky

Systém Filr umozniuje konfigurovat sloupce tabulky ve slozkach.

+ Sekce 4.12.1, ,Zobrazeni a skryti sloupc(l®, na strané 47

*

Sekce 4.12.2, ,Pfejmenovani sloupcl®, na strané 48

*

Sekce 4.12.3, ,Zména poradi sloupcu*, na strané 48

*

Sekce 4.12.4, ,Pfizplsobeni Sifky sloupcd®, na strané 48

*

Sekce 4.12.5, ,0bnoveni vychozich sloupcd*, na strané 49

Zobrazeni a skryti sloupct

Ve vychozim nastaveni jsou k dispozici tyto sloupce:

+ Nazev: Zobrazuje nazev souboru.
+ Komentare: Zobrazuje po¢et komentaru k danému souboru.

*

Velikost: Zobrazuje velikost souboru.

*

Autor: Zobrazuje autora souboru.

*

Datum: Zobrazuje datum, kdy byl soubor naposledy zménén nebo okomentovan.
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Zobrazeni nebo skryti sloupci tabulky ve slozZce:

1 Zobrazte slozku, ve které si pfejete zobrazit nebo skryt sloupce.

2 Kliknéte na ikonu Konfigurovat'@' v pravém hornim rohu stranky (vedle filtru), a potom kliknéte
na polozku Upravit rozvrzeni sloupce.

3 Ve sloupci Zobrazit vyberte sloupce, které chcete zobrazit, a zruste vybér sloupct, které chcete
skryt.

4 (VoliteIné) Pokud chcete, aby vSichni uzivatelé méli zobrazeny pouze sloupce, které jste vybrali,
vyberte mozZnost Nastavit jako vychozi sloupce slozek pro viechny uzivatele.

5 Kliknéte na tlacitko OK.

412.2 Prejmenovani sloupcu
1 Zobrazte slozku, ve které si pfejete sloupce pfejmenovat.

2 Kliknéte na ikonu Konfigurovat'@' v pravém hornim rohu stranky (vedle filtru), a potom kliknéte
na polozku Upravit rozvrzeni sloupce.

3 Ve sloupci Vlastni jmenovka zadejte do pfisluSného pole novy nazev sloupce.

4 (VoliteIné) Pokud chcete, aby vSichni uzivatelé méli zobrazeny nazvy sloupcu, které jste urcili,
vyberte moznost Nastavit jako vychozi sloupce slozek pro vSechny uzivatele.

5 Kliknéte na tlacitko OK.

412.3 Zména poradi sloupcu
1 Prejdéte do slozky, ve které chcete zménit pofadi sloupcu tabulky.
2 Kliknéte na ikonu Konfigurovat'&']I v pravém hornim rohu stranky (vedle filtru), a potom kliknéte
na polozku Upravit rozvrzeni sloupce.

3 Vyberte pfepinac v levé ¢asti tabulky pro sloupec, jehoZ pofadi chcete zménit.

4 Pomoci ikon Sipek nahoru a doll umisténych v oblasti Poradi zménite pofadi konkrétniho
sloupce.

5 (Volitelné) Pokud chcete, aby vSichni uzivatelé méli zobrazeno poradi sloupct, které jste urcili,
vyberte mozZnost Nastavit jako vychozi sloupce pro vSechny uzivatele.

6 Kliknéte na tlaCitko OK.

4124 Prizpusobeni Sirky sloupcut
1 Prejdéte do slozky, ve které chcete upravit Sifku sloupct.

2 Kliknéte na ikonu Konfigurovat'@' v pravém hornim rohu stranky (vedle filtru), a potom kliknéte
na polozku Upravit velikost sloupcu.

3 Ve sloupci Zménit velikost zmérite velikost jednotlivych sloupcu kliknutim a pfetahnutim ikon se
Sipkami. Zménu sloupcl muzete vidét v realném Case.

nebo

Upravte Cisla ve sloupci Velikost pro vSechny sloupce, kterym chcete zménit velikost, a potom
pomoci sloupce Jednotka urCete, jestli Cisla pfedstavuji pixely nebo procenta.
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Pokud je Sifka vSech sloupcll nastavena na pevnou hodnotu v pixelech, je sloupec zcela vpravo
automaticky nastaveny na hodnotu 100%.

4 Kliknéte na tlagitko OK.

412.5 Obnoveni vychozich sloupct

Pokud vam jiz vase nastaveni sloupct nevyhovuje, muzZete obnovit vychozi nastaveni sloupcu.

1 Zobrazte slozku, ve které si pfejete obnovit vychozi nastaveni sloupca.

2 Kliknéte na ikonu Konfigurovat'@' v pravém hornim rohu stranky (vedle filtru), a potom kliknéte
na polozku Upravit rozvrzeni sloupce.

3 Kliknéte na polozku Obnovit vychozi nastaveni.

413 Konfigurace poétu soubort zobrazovanych na
strance slozky

Muzete vybrat pocet soubor(l, ktery se ma zobrazovat v jednotlivych slozkach na serveru Filr.

1 Kliknéte na svoje jméno ve formé odkazu v pravém hornim rohu libovolné stranky systému Filr.

I - Julio Chavez I

BB Nastavit imit 100 MB
Vyuzité misto OMB @

Stahnout aplikaci klasicke pracovni plochy Filr

Odhlasit se

2 Kliknéte na ikonu Osobni predvolby
Zobrazi se dialogové okno Osobni preference.

3 V poli Zaznamu na stranku slozky uréete maximalni poc¢et zaznamd, ktery se ma zobrazovat na
jednotlivych strankach na serveru Filr.

Vychozi nastaveni je 25.
4 Kliknéte na tlaCitko OK.

414 Pouzivani filtri ve slozkach

Slozky v systému Filr obsahuiji filtr, ktery vam pomuze rychle vytfidit informace ve sloZce.

+ Sekce 4.14.1, Filtrovani seznamu slozek", na strané 50
+ Sekce 4.14.2, ,Vytvoreni pfedem nakonfigurovaného filtru®, na strané 50
+ Sekce 4.14.3, ,Pouziti pfedem nakonfigurovaného filtru“, na strané 50

+ Sekce 4.14.4, ,Uprava parametrd predem nakonfigurovaného filtru®, na strané 51
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+ Sekce 4.14.5, ,Kopirovani pfedem nakonfigurovaného filtru“, na strané 51

+ Sekce 4.14.6, ,Odstranéni filtru“, na strané 51

4141 Filtrovani seznamu slozek

Rychlé vytfidéni informaci ve sloZce nebo oblasti zadanim &asti slova nebo slovniho spojeni:
1 Prejdéte do oblasti nebo slozky, ve které chcete filtrovat informace, napfiklad do oblasti Sdileno
se mnou nebo Moje soubory.
2 V pravém hornim rohu stranky kliknéte na pole Seznam filtru.
3 Zadejte ¢ast slova nebo slovni spojeni, které chcete vyfiltrovat, a stisknéte klavesu Enter.
Zobrazi se pouze sloZky nebo soubory, v jejichZ nazvech je obsaZeno pfesné to, co jste zadali.
Pokud potfebujete robustnéjsi vyhledavani, mazete pouzit postup uvedeny v ¢asti Sekce 2.6,

,Vyhledavani informaci, na strané 22 nebo muzete vytvofit filtr podle popisu v ¢asti Sekce 4.14.2,
~Vytvofeni pfedem nakonfigurovaného filtru“, na strané 50.

414.2 Vytvoreni predem nakonfigurovaného filtru

Systém Filr umoznuje ve sloZce vytvofit vice filtrd. Tyto filtry Ize snadno pouzit pro rychlé tfidéni
polozek ve slozce.

1 Zobrazte slozku, pro kterou si pfejete vytvofrit filtr.

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky @ vedle pole Seznam filtrii, a potom kliknéte na polozku
Spravovat filtry.

3 Kliknéte na tlagitko Pridat novy filtr.
Nazev filtru: Zadejte nazev filtru.

Zpristupnit tento filtr vSem: Toto policko zaskrtnéte, pokud si prejete, aby byl vytvoreny filtr
dostupny vSem uzivatelim, ktefi slozku navstivi. Je-li policko ponechano nezaskrtnuté, bude filtr
k dispozici pouze uzivateli, ktery jej vytvoril.

Hledany text: Zadejte vyraz, ktery si pfejete vyhledat.

Vice informaci o moznostech pouzitelnych pfi vyhledavani vyraz(i naleznete v kapitole
Sekce 2.6.1, ,Pouzivani vyhledavani®, na strané 22.

Autofi: Vyhleda polozky na zakladé toho, kdo je vytvofil.

Doba posledni aktivity ve dnech: Vyhleda polozky, se kterymi bylo manipulovano béhem
poslednich 1, 3, 7, 30 nebo 90 dna.

Datum vytvoreni: Vyhleda polozky vytvofené v zadaném obdobi. Do poli zadejte datum
zacatku a konce pozadovaného obdobi.

Datum upravy: Vyhleda polozZky, které byly v zadaném obdobi upravovany. Do poli zadejte
datum zacatku a konce pozadovaného obdobi.

4 Kliknéte na tlagitko OK > Zavrit.

4143 Pouziti predem nakonfigurovaného filtru
1 Zobrazte slozku, ve které je jiz vytvoren filtr, ktery si pfejete pouzit.

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky © vedle pole Seznam filtrd, a potom kliknéte na nazev
filtru.
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Zvoleny filtr se aplikuje na obsah sloZky.
3 Chcete-li na slozku aplikovat vice filtrd, opakujte postup z Krok 2.

Po aplikovani filtru se v pfehledu polozek slozky zobrazuji poloZky odpovidajici parametriim
pouzitého filtru. Chcete-li filtr odebrat, kliknéte na tlacitko x vedle nazvu filtru.

414.4 Uprava parametrti predem nakonfigurovaného filtru

1 Zobrazte slozku, ve které je jiz vytvoren filtr, ktery si pfejete upravit.

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky € vedle pole Seznam filtr(i, a potom kliknéte na polozku
Spravovat filtry.

3 V &asti Osobni filtry nebo Filtry, které jsou pristupné véem kliknéte na rozeviraci seznam a
vyberte filtr, ktery chcete zménit.

4 Kliknéte na tlacitko Zmeénit.
5 Provedte pozadované Upravy a kliknéte na tlaCitko OK > Zavrit.

414.5 Kopirovani predem nakonfigurovaného filtru
Chcete-li filtr opétovné pouzit, zkopirujte jej z jedné slozky do druhé.

1 Pfejdéte do slozky, do které chcete zkopirovat filtr.

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky vedle pole Seznam filtrii a poté kliknéte na poloZzku
Kopirovat filtry.

Zobrazi se dialogové okno Kopirovat filtry.

3 Do pole Kopirovat filtry ze slozky zacnéte zadavat nazev slozky, ze které chcete filtr kopirovat,
a poté v rozeviracim seznamu kliknéte na zobrazeny nazev.

nebo

Kliknéte na ikonu Prochazet vedle pole Kopirovat filtry ze slozky a poté vyhledejte a vyberte
slozku, ze které chcete filtr kopirovat.

4 \yberte jeden nebo vice filtrd, které chcete kopirovat, a poté kliknéte na tlacitko OK.

414.6 Odstranéni filtru

1 Zobrazte sloZku, ve které je jiz vytvofen filtr, ktery si pfejete odstranit.

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky € vedle pole Seznam filtr(i, a potom kliknéte na polozku
Spravovat filtry.

3 V &asti Osobni filtry nebo Filtry, které jsou pristupné véem kliknéte na rozeviraci seznam a
vyberte filtr, ktery chcete odstranit.

4 Kliknéte nejprve na tladitko Odstranit a poté potvrdte odstranéni filtru kliknutim na tladitko OK.
5 Kliknéte na tlagitko Zavrit.
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415 Zasilani e-mailu prispévatelum do slozky

V8em uzivatelm, ktefi pfidali soubory do slozky, je mozné zasilat e-maily. V e-mailové zpravé je

v poli Zprava automaticky vytvofen odkaz na slozku a uzivatelé, ktefi pfidali do sloZzky soubory, jsou
automaticky pfidani na seznam pfijemcu. Timto zpusobem miiZzete rychle kontaktovat vSechny
uzivatele, které zajima urcita slozka.

1 Prejdéte do slozky, u které chcete nastavit odesilani e-mailli pfispévatellim.
2 Kliknéte na ikonu Konfigurovat € vedle nazvu slozky a potom na polozku Odeslat e-mail
prispévateltim.

Zobrazi se okno Odeslat e-mail. V e-mailové zprave je v poli Zprava automaticky vytvofen odkaz
na sloZku a uZivatelé, ktefi pfidali do sloZzky soubory, jsou automaticky pfidani na seznam
pFijemcu.

3 Vyplite zbytek formulafe Odeslat e-mail, a pak kliknéte na polozku Odeslat.

52 UzZivatelska pfiru¢ka k aplikaci Filr 3.0



5.1

Administrativni ulohy ve vasich
slozkach

Pokud jste vlastnikem slozky, kterou pouzivaiji jini uzivatelé, miizete se rozhodnout, Ze ji
nakonfigurujete na odesilani e-mailovych oznameni ostatnim uzivatelim.

+ Sekce 5.1, ,Konfigurace slozek pro zasilani e-mailovych upozornéni ostatnim uzivatelim®, na
strané 53

Konfigurace slozek pro zasilani e-mailovych
upozorneéni ostatnim uzivatelum

Jako vlastnik slozky muzete v systému Filr nakonfigurovat zasilani e-mailovych upozornéni ostatnim
uzivatellm a informovat je tak o aktivitach ve slozZce a jejich pfipadnych podslozkach. Pokud uzivatel
nechce dostavat informace o aktivité ve slozce, mlize nastaveni upozornéni zmeénit. Individualni
nastaveni uzivatele potlacuji nebo rusi upozornéni nastavena vlastniky slozky.

Odesilani e-mailovych upozornéni nelze nastavit pfimo u podslozky, je nutné to provést u nadfazené
slozky.

POZNAMKA: Aby mohl uZivatel dostavat upozornéni, musi mit u svého uétu Filr nastavenou platnou
e-mailovou adresu.

Systém Filr nekontroluje, zda ma uzivatel pfidavany na seznam odbérateltl nastavenou platnou e-
mailovou adresu.

1 Prejdéte do slozky, ze které chcete odesilat e-mailova upozornéni.

2 Kiliknéte na ikonu Konfigurovat 9 vedle nazvu slozky a kliknéte na moznost Prihlasit odbér
slozky pro jiné uzivatele.

Zobrazi se stranka Prihlasit odbér slozky pro jiné uzivatele.
3 V C&asti Typ oznameni o odbéru vyberte typ e-mailového oznameni, které chcete zasilat.

¢ Souhrnny e-mail (zahrnuje vSechny zmény ve slozce): Systém Filr odesle jednu zpravu
se souhrnem veskeré aktivity ve sloZce a jejich podslozkach (dostupné pouze pro slozky).
Vytah je odesilan pravidelné podle planu, ktery byl nastaven spravcem serveru.

+ Poslat e-mail s pfrilohami: Systém Filr odesila jednu zpravu pro kazdy novy nebo
zménény soubor a zpravy obsahuiji pfilohu s danym souborem.

+ Pouze e-mail (vzdy pfi zméné): Systém Filr odesila jednu zpravu pro kazdy novy nebo
zmeénény soubor. E-mailové zpravy neobsahuiji pfilohu s danym souborem, ale obsahuiji
informace o souboru a provedené ¢innosti. VSechny typy samostatnych zprav jsou
odesilany pravidelné kazdych pét minut.

+ Textova zprava: Systém Filr odesila zpravu vhodnou k zobrazeni ve formé textové zpravy.
Zprava obsahuje pouze nazev souboru a odkaz na novy nebo zménény soubor. VSechny
typy samostatnych zprav jsou odesilany pravidelné kazdych pét minut.

4 UrcCete uzivatele, kterym chcete e-mailova upozornéni zasilat.
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Muizete urcit konkrétni e-mailové adresy, uzivatele nebo skupiny.
5 Kliknéte na polozku Pouzit > Zavrit.

Pokud chcete ukongit zasilani e-mailovych upozornéni ze slozky, postupuijte takto:

1 Zajistéte, aby nebyly zadany Zzadné e-mailové adresy, uzivatelé ani skupiny.
2 Kliknéte na polozku Pouzit > Zavrit.

54 UzZivatelska pfiru¢ka k aplikaci Filr 3.0



6 Prace se soubory

Kromé prace se soubory v systému Filr, kterou popisuji nasledujici ¢asti, mizete pomoci aplikace Filr
Desktop synchronizovat soubory systému Filr s vasim pocitaem. Lze takto vytvaiet soubory,
upravovat je a mnohem vice. DalSi informace najdete v Prirucce k aplikaci Filr Desktop pro Windows
(http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-desktop/data/bookinfo.html) a Prirucce k aplikaci Filr
Desktop pro Mac (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-desktop-mac/data/bookinfo.html).

Systém Filr poskytuje snadny pfistup ke slozkam a soubordm ve vaSem podnikovém systému
soubor(. Podnikové soubory, ke kterym mate pfistup, definuje vas spravce systému Filr. V systému
Filr jsou tyto podnikové soubory umistény v oblasti nazyvané Sitoveé slozky.

Kromé sitovych slozek mizete soubory nahravat i do dalSich oblasti na serveru Filr, které poskytuji
snadny pfistup. Soubory muzete dokonce sdilet se spolupracovniky a diskutovat o nich.

Dalsi informace o sitovych slozkach a dalSich typech soubor( v systému Filr najdete v ¢astech
Sekce 2.3, ,Pristup k souboriim a slozkam v souborovém systému vasi organizace (sitové slozky)*,
na strané 21 a Sekce 2.4, ,P¥istup k osobnim souborim a slozkam (Moje soubory)®, na strané 21.

+ Sekce 6.1, ,Vytvofeni souborového zaznamu®, na strané 56

+ Sekce 6.2, ,Pfidani komentare k souboru®, na strané 56

+ Sekce 6.3, ,Uprava nebo odstranéni komentare“, na strané 56

+ Sekce 6.4, ,Uprava souboru®, na strané 57

+ Sekce 6.5, ,Zobrazeni souborll v rezimu pouze pro ¢teni“, na strané 58

+ Sekce 6.6, ,Zména vychoziho chovani pfi kliknuti na nazev souboru®, na strané 59

+ Sekce 6.7, ,Zobrazeni uzivatell s pfistupem k souboru®, na strané 60

+ Sekce 6.8, ,Stahovani soubor(*, na strané 61

+ Sekce 6.9, ,Pfejmenovani soubord®, na strané 62

+ Sekce 6.10, ,Pfesouvani soubor(®, na strané 62

+ Sekce 6.11, ,Kopirovani soubor(“, na strané 63

+ Sekce 6.12, ,Odstranéni souboru®, na strané 63

+ Sekce 6.13, ,Obnoveni souboru z koSe"“, na strané 64

+ Sekce 6.14, ,0znaceni souboru jako prfecteného, na strané 64

+ Sekce 6.15, ,0znaceni souboru jako neprecteného®, na strané 65

+ Sekce 6.16, ,Prihlaseni odbéru e-mailovych upozornéni o souboru®, na strané 65

+ Sekce 6.17, ,Zasilani e-mailu prispévatelim do souboru®, na strané 65
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6.1

6.2

6.3

Vytvoreni souborového zaznamu

Vytvorfeni souborového zaznamu znamena, Ze na server Filr nahrajete soubor. V zavislosti na svych
pfistupovych pravech muzete soubory nahravat do oblasti Moje soubory, do slozky, kterou s vami
sdili jiny uzivatel, nebo do sitové slozky.

Oblast Moje soubory je misto na serveru Filr vyhrazené na vase soubory. Dostanete se k ni tak, ze
na jakékoli strance v systému Filr kliknete na Moje soubory. (Dal$i informace o oblasti Moje soubory
najdete v ¢asti Sekce 1.1.2, ,Moje soubory“, na strané 10.) Sitové slozky jsou slozky v souborovém
systému vasi organizace, ke kterym se dostanete tak, Ze na jakékoli strance v systému Filr kliknete
na Sitové slozky. (DalSi informace o sitovych slozkach naleznete v kapitole Sekce 1.1.1, ,Sitové
slozky“, na strané 10.)

Dalsi informace o tom, jak nahrat soubor, najdete v ¢asti Sekce 4.8, ,Pridavani soubort do slozky*,
na strané 44.

Pridani komentare k souboru

Lidé ¢asto vystavuji soubor kvuli tomu, aby od ostatnich ziskali zpétnou vazbu a nové napady.
Systém Filr umoznuje komentovat soubory, takze mizete svoje napady a pfipominky snadno sdilet.

1 Prejdéte k souboru, ktery chcete okomentovat, a potom kliknéte na ikonu Komentar vedle
tohoto souboru.

2 Napiste svuj komentar a kliknéte na polozku Odeslat.
nebo

Pokud chcete odpovédét na urcity stavajici komentar, kliknéte na moznost Akce > Komentar
vedle komentare, napiste svoji odpovéd a kliknéte na moznost Odeslat.

Informace o tom, jak okomentovat soubor béhem jeho zobrazeni, najdete v ¢asti ,Zobrazeni souboru
a jeho metadat® na strané 59.

Informace o komentovani souboru v aplikaci Filr Mobile naleznete v dokumentu Aplikace Filr Mobile —
Struény uvod (http://lwww.novell.com/documentation/filr-3/filr-gs-mobile/data/filr-qs-mobile.html).

Uprava nebo odstranéni komentare

Pokud chcete néktery ze svych komentaru upravit nebo odstranit, fidte se nasledujici postupem.

1 Pfejdéte na soubor s komentafem, ktery chcete upravit nebo odstranit, a potom vedle souboru

kliknéte na ikonu Komentar
2 Kliknéte na rozbalovaci seznam Akce a vyberte Upravit nebo Odstranit.
3 Upravte komentar a kliknéte na Odeslat.
nebo
Pokud chcete komentar odstranit, kliknutim na OK jeho odstranéni potvrdte.
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6.4 Uprava souboru

POZNAMKA: Pokud je to mozné, doporuéuje spoleénost Micro Focus pouzivat klienta Filr Desktop.
Diky klasickému poc¢itaovému rozhrani jsou v ném upravy snazsi a zmény se automaticky
synchronizuji se siti.

Soubor si pfed Upravou mlzete stahnout do pocitace. Pfipadné ho v zavislosti na tom, jaky pouzivate
prohlize&, budete moci upravit rovhou pomoci nadi technologie mistnich Gprav.

+ Sekce 6.4.1, ,Stazeni a Uprava souboru®, na strané 57

+ Sekce 6.4.2, ,Uprava soubori pomoci funkce Mistni Upravy*, na strané 57

6.4.1 Stazeni a uprava souboru

Chcete-li si z webového prohlize€e soubor stahnout a upravit ho, provedte tento postup:
1 Stahnéte soubor do své pracovni stanice podle postupu v kapitole Sekce 6.8.1, ,Stahovani
samostatnych soubor(“, na strané 61.
2 Upravte soubor podle potfeby a potom jej ulozte s pdvodnim nazvem.
3 V systému Filr pfejdéte do slozky, kde se soubor nachazi, a kliknéte na polozku Pridat soubory.
Zobrazi se okno pro pfetahovani.
4 Pretahnéte soubor do okna pro pretahovani.

5 V zobrazeném dialogovém okné Konflikty souboru kliknéte na polozku Prepsat soubory. Tim
nahradite soubor v systému Filr nahravanym souborem.

Soubor je nahrazen nahravanym souborem.

6.42 Uprava soubort pomoci funkce Mistni upravy

¢ ,Podminky“ na strané 57
+ ,Podpora funkce mistnich uprav v raznych prohlizecich je slaba“ na strané 58

X i

+ Uprava souboru na misté“ na strané 58

Podminky

Abyste mohli pouzivat funkci mistnich Uprav, musite mit:

+ prohlize€ podporujici modul plug-in Java pro prohlizece,

+ opravnéni k souborovému systému na sitovém souborovém serveru,

+ roli editora nebo prispévatele v systému Filr,

+ nainstalovanou edita¢ni aplikaci, ktera tento typ soubort dokaze upravovat.

Informace o tom, jak zobrazit typy soubort s podporou mistnich Gprav, ziskate v kapitole
Sekce A.8.1, ,Zjisténi, které typy souboru jsou podporovany pro mistni Upravy®, na strané 79.

DULEZITE: K Gpravam soubort na Macu musite pouzit textovy editor LibreOffice nebo
OpenOffice.

Implementace WebDAV v produktech Microsoft Office pro Mac neni kompatibilni s funkci
mistnich Uprav systému Filr.
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6.5

6.5.1

Podpora funkce mistnich Gprav v riznych prohlizecich je slaba

Funkce mistnich uprav v systému Filr vyZaduje modul plug-in Java pro prohlizece.

Chrome verze 45 ani novéjSi verze prohlize€e Edge ale tento modul plug-in nepodporuiji. (Dalsi
informace najdete v tomto oficialnim vyjadfeni spolec¢nosti Oracle (https://java.com/en/download/faq/
chrome.xml).)

Micro Focus pfedpoklada, Zze postupem &asu pfestanou modul plug-in Java podporovat i dalsi
prohlizec¢e, coz nadale zhorSi podporu funkce mistnich Uprav.

Uprava souboru na misté

Zkontrolujte, zda spliiujete vSechny pozadavky, a potom se fidte timto postupem:

1 Prejdéte do umisténi souboru, ktery chcete pfejmenovat.

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky - vedle souboru, ktery chcete upravit, a kliknéte na
moznost Upravit tento soubor.

DULEZITE: Pokud systém Filr zjisti, Ze va$ prohlize& nepodporuje modul plug-in Java pro
prohlizece, volba Upravit tento soubor se nezobrazi.
Pokud systém Filr nepozna, Ze pouzivate nepodporovany prohlize€, volba Upravit tento soubor

se sice zobrazi, ale nebude fungovat. Prohlize¢ m(ze, ale nemusi zobrazit chybovou zpravu, ze
modul plug-in Java neni podporovan.

Pokud vas prohlize¢ modul plug-in Java podporuje, soubor se otevie v editoru uréeném pro
prislusny typ soubortl. Informace o tom, jak se da zménit aplikace uréena k otevirani daného
typu soubor(, najdete v ¢asti Sekce A.8, ,Nelze upravovat soubory*, na strané 79.

3 Pokud vas systém Filr vyzve k zadani vasich povéfeni, zadejte své uzivatelské jméno a heslo,
které pouzivate pro pfihlaseni do systému Filr, a kliknéte na tladitko OK.

4 Upravte soubor.
5 Ulozte zmény.
6 Zaviete aplikaci.

Zobrazeni soubortl v rezimu pouze pro ¢teni

V systému Filr mUzete snadno zobrazovat soubory.

Nasledujici €asti popisuji, jak prohlizet soubory v textovém editoru nebo ve webovém prohlizeci ve
formatu HTML:

+ Sekce 6.5.1, ,Prohlizeni souborl v textovém editoru”, na strané 58

N3

+ Sekce 6.5.2, ,Otevieni souboru ve webovém prohlizeci“, na strané 59

Prohlizeni souboru v textovém editoru

Kdyz zobrazujete soubor, ke kterému nemate prava pro Upravy v textovém editoru, soubor se otevie
v rezimu pouze pro &teni:

1 Prejdéte k souboru, ktery chcete zobrazit.
2 Kliknéte na nazev souboru.
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6.5.2

6.6

Otevreni souboru ve webovém prohlizeci

Pokud si potfebujete soubor rychle prohlédnout, mizete jej zobrazit ve formatu HTML ve webovém
prohlizeci.

Nékteré typy soubort (jako jsou PNG, JPG, GIF a PDF) nelze ve formatu HTML zobrazit.

Typy souboru, které Ize zobrazit ve formatu HTML: . 123, .bmp, .db, .doc, .docx, .dotm, .drw, .dxf,
.htm, .html, .1lwp, .odf, .odg, .odp, .ods, .odt, .pct, .ppt, .pptx, .prz, .gpw, .rtf, .sdw, .shw,
.swx, .tif, .txt, .vsd, .wpd, .xls, .xlsx, .sxi

V pfipadé pfilis velkych nebo komplexnich soubor(i pozadavek vyprsi po 30 sekundach a soubor se
nezobrazi.

Muzete zobrazit pouze samotny soubor, nebo soubor a jeho metadata:

+ _Zobrazeni souboru“ na strané 59

¢ ,Zobrazeni souboru a jeho metadat” na strané 59

Zobrazeni souboru

Zobrazeni souboru ve formatu HTML:

1 Prejdéte k souboru, ktery chcete zobrazit.

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky - vedle souboru, ktery chcete zobrazit, a potom kliknéte
na polozku Zobrazit HTML.

Zobrazeni souboru a jeho metadat

Soubor miizete ve webovém prohlizeci zobrazit i s jeho metadaty. Pfi zobrazeni souboru mizete
vidét informace Sdileno s uzivatelem a Sdileno uzivatelem, jeZ se tykaji souboru, a pfidat komentare
k souboru.

1 Prejdéte k souboru, ktery chcete zobrazit.

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky - vedle souboru, ktery chcete zobrazit, a potom kliknéte
na polozku Zobrazit podrobnosti.

Zmeéna vychoziho chovani pfri kliknuti na nazev
souboru

Vychozim chovanim pfi kliknuti na nazev souboru je podle typu souboru bud’ staZzeni souboru a jeho
otevieni ve vhodné aplikaci, nebo otevieni souboru na nové karté prohlizece.

Zména tohoto chovani:

1 Kliknéte na svoje jméno ve formé odkazu v pravém hornim rohu libovolné stranky systému Filr.
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Odhlasit se

2 Kliknéte na moznost Osobni predvolby.
3 V rozeviracim seznamu Pri kliknuti na soubor vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

+ Stahnout nebo otevfit soubor: Soubory budou stazeny nebo otevieny na nové karté
prohlizece. (Jde o vychozi moznost.)

¢ Zobrazit stranku podrobnosti: Soubor se zobrazi na strance podrobnosti.

Stranka podrobnosti zobrazuje soubor ve formatu HTML. Tato stranka obsahuje rovnéz
metadata souboru, napfiklad komentafe k souboru a informace Sdileno s uzivatelem a
Sdileno uzivatelem.

¢ Zobrazit jako HTML (je-li podporovano); v opaéném pripadé zobrazit podrobnosti:

Pokud typ souboru podporuje nahled HTML, bude soubor zobrazen ve formatu HTML.
(Seznam typl souboru podporujicich HTML najdete v ¢asti Sekce 6.5.2, ,Otevieni souboru
ve webovem prohlizeci®, na strané 59.) Pokud typ souboru nelze zobrazit ve formatu HTML,

zobrazi se stranka podrobnosti.

Stranka podrobnosti zobrazuje soubor ve formatu HTML. Tato strdnka obsahuje rovnéz
metadata souboru, napfiklad komentare k souboru a informace Sdileno s uzivatelem a
Sdileno uzivatelem.

¢ Zobrazit jako HTML (je-li podporovano); v opaéném pripadé stahnout nebo otevrit:

Pokud typ souboru podporuje nahled HTML, bude soubor zobrazen ve formatu HTML.
(Seznam typu souboru podporujicich HTML najdete v ¢asti Sekce 6.5.2, ,Otevieni souboru

ve webovém prohlizeci®, na strané 59.) Pokud typ souboru nelze zobrazit ve formatu HTML,

budou soubory stazeny nebo otevieny ve vhodné aplikaci, nebo otevieny na nové karté
prohlizece.

4 Kliknéte na tlacitko OK.

6.7 Zobrazeni uzivatell s pristupem k souboru

1 Pfejdéte k souboru, pro ktery chcete zobrazit uZivatele s pfistupem. Potom kliknéte na Sipku
rozeviraci nabidky - vedle ndzvu souboru.

2 Kiliknéte na polozku Zobrazit, kdo ma pfistup.

Zobrazi se dialogové okno Kdo ma pfistup se seznamem uzivatelll a skupin, které maji pfistup k
souboru.
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6.8 Stahovani soubort

Muzete stahovat jednotlivé soubory nebo vice soubort najednou.

Stahovani probiha prostfednictvim automaticky oteviraného okna. Pokud mate potize se stazenim
souboru, ovéite, ze mate povoleny automaticky otevirana okna.
+ Sekce 6.8.1, ,Stahovani samostatnych soubord®, na strané 61

+ Sekce 6.8.2, ,Stahovani vice soubort a slozek®, na strané 61

6.8.1 Stahovani samostatnych souboru

1 Pfejdéte ke sloZce nebo oblasti obsahujici soubor, ktery chcete stahnout, a otevfete ji.
2 Kiliknéte na nazev souboru, ktery chcete stahnout.

V zavislosti na prohlizedi je vychozim chovanim stazeni souboru nebo jeho otevieni na nové
karté. Toto vychozi chovani muzete zménit podle popisu v ¢asti Sekce 6.6, ,Zména vychoziho
chovani pfi kliknuti na nazev souboru®, na strané 59.

3 Pokud se soubor po kliknuti na ndzev souboru nestahne, kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky
vedle nazvu souboru a poté kliknéte na moznost Stahnout soubor jako ZIP.

Pokud v systému Filr pouzivate pfikaz Stahnout soubor jako ZIP, budete na pracovni stanici, do
které soubor stahujete, potfebovat nastroj pro extrakci s podporou rozsifeného formatu Zip64.

TIP: Tento zpUsob nabizi rychlej$i stahovani soubor(, pokud mate pomalé pfipojeni k serveru
Filr nebo pokud velikost souboru pfesahuje 4 GB.

nebo
Kliknéte pravym tlacitkem na nazev souboru a kliknéte na moznost UlozZit odkaz jako.

4 Ulozte soubor do své pracovni stanice. Soubor mizZete pfejmenovat nebo ponechat ptvodni
nazev.

5 (Volitelné) Soubor ted mlzete upravit a uloZit jej zpét do systému Filr podle postupu uvedeného
v kapitole Sekce 6.4.1, ,Stazeni a Uprava souboru®, na strané 57.

6.8.2 Stahovani vice souboru a slozek

Vice souborl a slozek Ize stahovat jako soubor . zip. Pfed stahovanim vétSiho poctu soubort a
sloZzek zvazte nasledujici skute€nosti:
+ P¥i stahovani slozky obsahujici podslozky zustane hierarchie slozek v souboru . zip zachovana.

+ Nelze stahnout slozku obsahujici vice nez 1 000 soubor(l. (Soubory se mohou nachazet jak v
samotné slozZce, tak v jejich podslozkach.)

+ Pokud soubory ze systému Filr stahujete jako soubory . zip, budete na pracovni stanici, do které
soubor stahujete, potfebovat nastroj pro extrakci s podporou rozsifeného formatu Zip64.

Stahovani vétSiho poctu souboru a slozek:

1 Pfejdéte do slozky nebo umisténi, jeZ obsahuje soubory, které chcete stahnout.

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky - vedle nazvu sloZky a kliknéte na moznost Stahnout
vSechny soubory jako ZIP.

nebo
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6.9

6.10

Pokud se nachézite ve sloZce, ze které chcete stahnout vechny soubory, kliknéte na ikonu

Konfigurovat @ vedle nazvu slozky a kliknéte na moznost Stahnout véechny soubory jako
ZIP.

3 Ulozte soubor .zip do pracovni stanice a rozbalte ho.
Hierarchie slozek zUstane v souboru . zip zachovana.

4 (VoliteIné) Soubory ted muzete upravit a ulozit je zpét do systému Filr podle postupu uvedeného
v kapitole Sekce 6.4.1, ,Stazeni a Uprava souboru®, na strané 57.

Prejmenovani souboru

1 Prejdéte do umisténi, které obsahuje soubor, ktery chcete pfejmenovat.

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky - vedle ndzvu souboru, a potom kliknéte na polozku
Prejmenovat soubor.

3 Zadejte novy nazev souboru a kliknéte na tlagitko OK.

Pokud se soubor nachazi v sitové sloZce a pokud je v okamziku, kdy ho pfejmenujete, upravovan
uzivatelem, s nimz ho sdilite, vytvofi se novy soubor s plvodnim nazvem, jakmile zminény uzivatel
provedené zmény uloZi.

Presouvani souboru

V systému Filr mGzete presouvat soubory do libovolné slozky, ve které mate pfislusna prava, a to
vCetné sitovych slozek. Nastaveni fizeni pFistupu souboru se zméni podle nastaveni cilové slozky.

DULEZITE: Presunutim souboru z oblasti Moje soubory do sitové slozky nebo naopak se odeberou
v8echny sdilené polozky pfifazené k tomuto souboru. Po pfesunuti proto soubor jiz nebude zobrazen
v oblastech uzivatele Sdileno se mnou a Sdileno mnou.

V pfipadé, Ze dostate€na prava nemate, nebude pro vas tato moznost dostupna.

1 Pfejdéte do slozky obsahujici soubory, které chcete pfesunout.
2 Vyberte jeden nebo vice soubord, které chcete pfesunout.

3 Kliknéte na Vice > Presunout.

4 Zvolte jednu z téchto akci:

+ V poli Cilova slozka zacnéte psat nazev slozky, do které chcete soubory pfesunout. Jakmile
se nazev slozky zobrazi, kliknéte na né;.

+ Kliknéte na ikonu Prochazet E | a najdéte a vyberte slozku, do které chcete soubory
presunout.

¢ Pokud je poZzadované umisténi uz zobrazené v poli Aktualni cilova slozka, nemusite jej
znova vybirat. V poli Aktualni cilova slozka se zobrazuje umisténi, do kterého jste
naposledy zkopirovali nebo pfesunuli néjakou polozku.

5 Kliknéte na tlacitko OK.
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6.11 Kopirovani souboru

V systému Filr mUzete kopirovat soubory do libovolné slozky, ve které mate pfislusna prava, a to
v&etné sitovych sloZek. Nastaveni fizeni pfistupu souboru se zméni podle nastaveni cilové slozky.

V pfipadé, ze dostate¢na prava nemate, nebude pro vas tato moznost dostupna.

1
2
3

Pfejdéte do sloZky obsahujici soubory, které chcete zkopirovat.
Vyberte jeden nebo vice soubor(l, které chcete zkopirovat.
Kliknéte na Vice > Kopirovat.

Zobrazi se dialogové okno Kopirovat.

4 Zvolte jednu z téchto akci:

5

+ V poli Cilova slozka zagnéte psat nazev slozky, do které chcete soubory zkopirovat.
Jakmile se nazev slozky zobrazi, kliknéte na néj.

+ Kliknéte na ikonu Prochazet E | a najdéte a vyberte sloZzku, do které chcete soubory
zkopirovat.

+ Pokud je pozadované umisténi uz zobrazené v poli Aktualni cilova slozka, nemusite jej
znova vybirat. V poli Aktualni cilova slozka se zobrazuje umisténi, do kterého jste
naposledy zkopirovali nebo pfesunuli néjakou polozku.

Kliknéte na tla¢itko OK.

6.12 Odstranéni souboru

V systému Filr Ize odstrafiovat soubory z libovolné sloZky, ke které mate pfisludna prava. V pfipadé,
ze dostate¢na prava nemate, nebude pro vas tato moznost dostupna.

AW N =

6

Pfejdéte do slozky nebo oblasti obsahujici soubory, které chcete odstranit.
Vyberte jeden nebo vice soubor(, které chcete odstranit.
Kliknéte na pfikaz Odstranit.

Jestlize chcete soubory presunout do koSe, vyberte moznost Presunout do kose a kliknéte na
tlacitko OK.

Vybérem této moznosti budou soubory odebrany z aktualniho umisténi, ale nedojde k jejich
trvalému odstranéni ze systému Filr.

Tato moznost je k dispozici pouze pro soubory ve vasem osobnim ulozisti. Soubory ze sitovych
slozek nelze pfesunout do kose.

Pokud chcete soubory trvale odstranit, vyberte moznost Odstranit.

DULEZITE: Odstran&né polozky jiZ nelze obnovit.

Kliknéte na tlac¢itko OK.

Informace o odstrafiovani soubort v aplikaci Filr Mobile naleznete v dokumentu Aplikace Filr Mobile
— Struény avod (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-qs-mobile/data/filr-qs-mobile.html).
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6.13

6.14

6.14.1

6.14.2

Obnoveni souboru z kose

Systém Filr umoZziiuje nacist soubor z koSe a obnovit jej v jeho dfivéjSim umisténi.
Soubor odstranény ze sitové slozky nelze obnovit.
Tato funkce je dostupna pouze ve webovém rozhrani.
1 Pfejdéte do slozky nebo umisténi, ve kterém se sloZka nebo soubor nachéazely pfed pfesunutim

do koSe.
Pokud napfiklad chcete obnovit soubor v oblasti Moje soubory, pfejdéte do této oblasti.

2 Kliknéte na ikonu kose [l v pravém hornim rohu stranky.

Zobrazi se stranka Ko$ s pfehledem vSech slozek a soubor(l, které byly pfesunuty do koSe z
aktualni slozky nebo oblasti nebo z vnofenych slozek. PolozZky, které byly odstranény, se
nezobrazuji, protoze je jiz nelze obnovit.

3 Vyberte slozky a soubory, které chcete obnovit.
4 Kliknéte na polozku Obnovit.
nebo
Kliknutim na poloZku Obnovit vse obnovte vSechny sloZky a soubory z kose.

Slozky a soubory budou obnoveny v pGvodnich umisténich. Pokud byla odstranéna i slozka
obsahujici vybrané soubory, obnovi se spole¢né s témito soubory.

Dalsi informace o obnoveni souboru a slozek naleznete v &asti Kapitola 9, ,Obnoveni polozek z
kose“, na strané 71.

Oznaceni souboru jako preé¢teného

+ Sekce 6.14.1, ,Oznaceni jednotlivého souboru jako pfecteného®, na strané 64

+ Sekce 6.14.2, ,Oznaceni vSech souborl ve sloZce jako preétenych®, na strané 64

Oznaceni jednotlivého souboru jako pre¢teného

1 Prejdéte do umisténi souboru, ktery chcete oznacit jako precteny.
2 Pouzijte jednu z nasledujicich mozZnosti:
+ Kliknéte na nazev souboru, aby se stahl a zobrazil v textovém editoru.

+ Kiliknéte na Sipku rozeviraci nabidky - vedle souboru, ktery chcete oznadit jako precéteny, a
potom kliknéte na polozku Zobrazit podrobnosti.

¢ Kliknéte na modry krouzek vlevo od nepiecteného souboru.

Oznaceni v§ech soubort ve slozce jako prectenych
1 Prejdéte do slozky obsahujici soubory, které chcete oznacit jako prectené.

2 Kliknéte na ikonu Konfigurovat @ vedle nazvu sloZky a poté kliknéte na polozku Oznacit
obsah slozky jako precteny.
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6.15 Oznaceni souboru jako neprecteného

+ Sekce 6.15.1, ,0znaceni jednotlivych soubort jako nepfectenych®, na strané 65

+ Sekce 6.15.2, ,0znaceni vSech souboru ve slozce jako nepreétenych®, na strané 65

6.15.1 Oznaceni jednotlivych souboru jako neprectenych

1 Prejdéte do umisténi soubord, které chcete oznacit jako neprectené.
2 Vyberte jeden nebo vice soubord, a potom kliknéte na polozku Vice > Oznacit jako neprectené.

6.15.2 Oznaceni vSech soubort ve slozce jako nepirectenych
1 Prejdéte do slozky obsahujici soubory, které chcete oznadit jako neprectené.

2 Kiliknéte na ikonu Konfigurovat @ vedle nazvu slozky a poté kliknéte na polozku Oznacit
obsah slozky jako neprecteny.

6.16 Prihlaseni odbéru e-mailovych upozornéni o
souboru

Pokud se zajimate o urcity soubor, mlzete se pfihlasit k jeho odbéru. Pokud se pfihlasite k odbéru
souboru, bude vas systém Filr informovat o zménach v souboru.

Informace o tom, jak se mUzete pfihlasit k odbéru e-mailovych upozornéni tykajicich se souboru,
najdete v kapitole Sekce 2.7, ,Prihlaseni k odbéru slozek nebo soubort*, na strané 26.

6.17 Zasilani e-mailu prispévateliim do souboru

Muzete odeslat e-mail vSem uzivatelim, ktefi okomentovali urcity soubor. V e-mailové zpravé je
v poli Zprava automaticky vytvofen odkaz na sloZku a uZivatelé, ktefi okomentovali soubor, jsou
automaticky pfidani na seznam pfijemcu.

Timto zpisobem muzete rychle kontaktovat v§echny uzivatele, které zajima urcity soubor.
1 Prejdéte do slozky nebo oblasti, ktera obsahuje soubor, jehoz pfispévatellim chcete odeslat e-
mail.

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky -~ vedle ndzvu souboru a kliknéte na moznost Zobrazit
podrobnosti.

3 Kliknéte na polozku Vice > Odeslat e-mail prispévateltim.

Zobrazi se okno Odeslat e-mail. V e-mailové zpravé je v poli Zprava automaticky vytvofen odkaz
na slozku a uzivatelé, ktefi okomentovali soubor, jsou automaticky pfidani na seznam pfijemcu.

4 Vyplnte zbytek formulare Odeslat e-mail, a pak kliknéte na polozku Odeslat.

Prace se soubory 65



Pouzivani systému Filr v mobilnim
zarizeni

K systému Filr mlzete pfistupovat ze svého mobilniho zafizeni se systémem iOS, Android nebo
Windows Phone. Pristup k serveru Filr prostfednictvim aplikace mlze byt zakazan spravcem
systému Filr. Pokud vam pfistup k systému Filr pomoci aplikace nefunguje, obratte se na spravce
systému Filr.

Dalsi informace o tom, které postupy jsou podporovany pfi pfistupu k systému Filr z mobilniho
zarizeni, ziskate klepnutim na polozku Nastaveni > Napovéda v mobilni aplikaci, pfipadné

v dokumentu Aplikace Filr Mobile — Stru¢ny tvod (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-qs-
mobile/data/filr-qs-mobile.html).
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Sprava souboru systému Filr z vaseho
pocitace

Vase soubory systému Filr mGzete synchronizovat s vasim pocitaem a potom je upravovat bez
pfimého pfistupu k serveru Filr. Vkladani a upravy budou synchronizovany mezi systémem Filr a
vaSim pocitaCem.

Aplikace Filr Desktop je k dispozici pro systém Windows a pro pocitate Mac. DalSi informace najdete
v PFirucce k aplikaci Filr Desktop pro Windows (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-

desktop/data/bookinfo.html) a PFiru¢ce k aplikaci Filr Desktop pro Mac (http://www.novell.com/
documentation/filr-3/filr-desktop-mac/data/bookinfo.html).
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9.1

9.2

Obnoveni polozek z kose

Systém Filr umozriuje nacist soubory a slozky z koSe a obnovit je v plvodnim umisténi. Obnovenim
souboru se obnovi i vSechny pfifazené komentare.

Trvale odstranéné poloZky jiz nelze obnovit.

+ Sekce 9.1, ,Prava pfi obnovovani polozek z koSe“, na strané 71
+ Sekce 9.2, ,Obnoveni slozek a soubor(”, na strané 71

+ Sekce 9.3, ,0bnoveni souboru v sitovych slozkach®, na strané 72

Prava pri obnovovani polozek z kose

DULEZITE: Pomoci rozhrani systému Filr nelze obnovovat soubory, které jsou umistény v sitovych
slozkach nebo ve vasem domovském adresafi.

Obecné plati, ze pokud mate v systému Filr prava na pfesunuti polozky do koSe, mate rovnéz prava ji
obnovit.

Pfi obnovovani polozek méjte na paméti:

+ Pokud mate pfislusna prava, mlzete obnovit polozku, kterou jiny uzivatel pfesunul do koSe.

+ Kdyz obnovite slozku, jeji obsah neni automaticky obnoven. Obsah slozky je nutné obnovit
samostatné.

+ Kdyz obnovite soubor ve slozce, ktera byla pfesunuta do kose, je dana slozka automaticky
obnovena. Pokud vS§ak nemate prava k obnoveni slozky, soubor v ni nemuzete obnovit.

Obnoveni slozek a souboru

Pokud mate pfislusna prava, muzete nacist libovolnou sloZzku nebo soubor z koSe a obnovit je v jejich
plGvodnich umisténich.

Tato funkce je dostupna pouze ve webovém rozhrani.
1 Pfejdéte do slozky nebo umisténi, ve kterém se sloZka nebo soubor nachéazely pfed pfesunutim
do koSe.
Pokud napfiklad chcete obnovit soubor v oblasti Moje soubory, pfejdéte do této oblasti.

2 Kliknéte na ikonu kose [ v pravém hornim rohu stranky.

Zobrazi se stranka Ko$ s pfehledem v$ech slozek a soubort, které byly pfesunuty do kose z
aktualni slozky nebo oblasti nebo z vnofenych slozek. Polozky, které byly odstranény, se
nezobrazuji, protoze je jiz nelze obnovit.

3 Vyberte slozky a soubory, které chcete obnovit.
4 Kliknéte na polozku Obnovit.
nebo
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Kliknutim na poloZku Obnovit vée obnovte vSechny slozky a soubory z koSe.

Slozky a soubory budou obnoveny v pGvodnich umisténich. Pokud byla odstranéna i slozka
obsahujici vybrané soubory, obnovi se spole¢né s témito soubory.

9.3 Obnoveni souboru v sitovych slozkach

Obnoveni souborl odstranénych ze sitové slozky nebo domovského adresare neni v systému Filr
podporovano. Soubory odstranéné ze sitové slozky nelze obnovit pomoci rozhrani systému Filr.
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10.1

10.2

10.2.1

Sprava datovych kvét

Spravce systému Filr miize zapnout datové kvéty, aby omezil objem dat uloZzenych na serveru Filr.
(Informace o tom, jak muze spravce systému Filr zapnout datové kvéty, najdete v ¢asti ,Managing
and Restricting Filr-Based Storage” (Sprava a omezeni Ulozisté v systému Filr) v pfiruéce Filr 3.0:
Administrative Ul Reference (Privodce uzivatelskym rozhranim pro spravce systému Filr 3.0).)

Pokud byly na serveru Filr povoleny datové kvéty, je tfeba seznamit se s tim, co se do datovych kvét
zapocitava a jak Ize zobrazit aktudlni stav vyuZiti dat, abyste védéli, kdy se bliZite k pfidélené datove
kvoté. Pokud dosahnete pridélené kvoty, mlzete v systému Filr odstranit soubory a slozky, které jste
dfive pfesunuli do koSe.

+ Sekce 10.1, ,Datové kvoty“, na strané 73

+ Sekce 10.2, ,Zobrazeni vasi datové kvéty“, na strané 73

+ Sekce 10.3, ,Pridavani souborl na server Filr pfi pfekro¢eni kvéty®, na strané 74

+ Sekce 10.4, ,Pouzivani sitovych slozek pfi omezeni datovou kvotou®, na strané 74

+ Sekce 10.5, ,Pridavani souborl pomoci rozhrani WebDAV pfi omezeni datovou kvétou®, na
strané 74

+ Sekce 10.6, ,Uvolnéni mista na disku odstranénim polozek pfesunutych do kose“, na strané 74

Datové kvoéty

Datové kvoty omezuji mnozstvi dat, které mohou jednotlivi uzivatelé pfidat na server Filr. Soubory,
které se nachazi v sitovych slozkach (véetné vaSeho domovského adresare), se do vasi datové kvoty
nepocitaji.

Zobrazeni vasi datové kvoty

Datové kvoty na serveru Filr mohou nebo nemusi byt vyuzivany. Pokud nemuzete zobrazit datové
kvoty podle popisu v této ¢asti, vas spravce systému Filr dosud neomezil velikost dat, jeZ Ize pfidat
na server Filr.

Pokud jste pfesahli pfidélenou datovou kvotu, méli byste odstranit polozky, které jste dfive presunuli
do koSe. Potfebné postupy najdete v kapitole Sekce 10.6, ,Uvolnéni mista na disku odstranénim
polozek pfesunutych do kose“, na strané 74.

+ Sekce 10.2.1, ,Zobrazeni uzivatelské datové kvoty“, na strané 73

Zobrazeni uzivatelské datové kvoty

Pokud va$ spravce nastavil uzivatelskou datovou kvétu a vy aktivné pfispivate na server Filr, mél
byste pravidelné kontrolovat svoji aktualni datovou kvétu, abyste se nepfibliZili uzivatelskému limitu.

Zobrazeni aktualni datové kvoty a jejiho momentalniho vyuZiti:

1 Kliknéte na svoje jméno ve formé odkazu v pravém hornim rohu libovolné stranky systému Filr.

Sprava datovych kvot 73



10.3

10.4

10.5

10.6

I - f Julio Chavez I

BB Nastavit imit 100 MB
Vyuzité misto OMB @

Zobrazi se vaSe datova kvota a informace o mnozstvi, které aktualné vyuzivate.

Pridavani souboru na server Filr pri prekroceni
kvoty
Pokud jste pfesahli svoji datovou kvétu, ale presto potfebujete pfidat soubory na server Filr, je nutné

snizit vase vyuziti disku odstranénim souboru, které jste dfive pfesunuli do kose.

Informace o odstranéni poloZek pfesunutych do koSe najdete v kapitole Sekce 10.6, ,Uvolnéni mista
na disku odstranénim polozek prfesunutych do ko$e“, na strané 74.

Pouzivani sitovych slozek pri omezeni datovou
kvotou

Soubory ulozené v sitovych slozkach (v€etné vaSeho domovského adresare) se nepocitaji do vasi
datové kvoty, protoze se nenahravaji na server Filr.

Dalsi informace o sitovych slozkach naleznete v kapitole Sekce 2.3, ,Pristup k souborim a slozkam
v souborovém systému vasi organizace (sitové slozky)“, na strané 21.

Pridavani souboru pomoci rozhrani WebDAV pfi
omezeni datovou kvoétou

Soubory pfidané na server Filr pomoci rozhrani WebDAV se poditaji do vasi datové kvoty stejné, jako
kdybyste je pfidali pomoci bézného rozhrani systému Filr.

Uvolnéni mista na disku odstranénim polozek
presunutych do kose

Soubory, které byly pfesunuty do koSe, se nadale pocitaji do datové kvoty. Slozky neobsahujici
Zadné soubory se do datové kvoty nepocitaji. Po dosazeni pridélené datove kvoty je potreba
odstranit soubory, které byly pfesunuty do kose.

Odstranit mazete vSechny polozky, ke kterym mate prava na odstranéni.
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DULEZITE: Odstrané&né poloZky jiz nelze obnovit. Pfi odstrafiovani poloZek ze serveru Filr méjte na
paméti:

+ Odstranénim souboru odstranite i vSechny komentare a odpovédi.
+ Odstranénim sloZky odstranite i vSechny soubory a podslozZky této slozky.

1 Prejdéte do slozky, ve které se dfive nachazela polozka pfesunuta do koSe, kterou chcete
odstranit.

Pokud napfiklad chcete odstranit soubor, ktery se nachazel v oblasti Moje soubory, pfejdéte do
pfisludné slozky v oblasti Moje soubory.
2 Kliknéte na ikonu kose [l v pravém hornim rohu stranky.

Zobrazi se stranka Ko$ s pfehledem vSech slozek a soubor, které byly pfesunuty do koSe z
aktualni slozky nebo vnofenych slozek.

3 Vyberte polozku, kterou chcete odstranit.
4 Kliknéte na polozku Odstranit > Ano.
PoloZka bude odstrané&na ze serveru Filr a nebude ji mozZné obnovit.
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A1

A.2

Reseni problémi

Nasledujici ¢asti obsahuji postupy pro feSeni problému, se kterymi se mlzete setkat pfi pouzivani
systému Filr:

+ Sekce A1, Ve Windows 7 s Microsoft Office 2007 nebo novéjSimi nejdou upravovat soubory*,
na strané 77

+ Sekce A.2, ,Nelze zménit heslo k systému Filr*, na strané 77

+ Sekce A.3, ,Soubory zmizely z oblasti Sdileno se mnou nebo Sdileno mnou*, na strané 78

+ Sekce A4, ,Prilis mnoho pfihlaseni pres WebDAV*, na strané 78

+ Sekce A.5, ,Neexistujici slozky protokolu WebDAV*, na strané 78

+ Sekce A.6, ,Obrazky nejdou pres protokol WebDAV otevirat v aplikaci Microsoft Office Picture
Manager®, na strané 78

+ Sekce A.7, ,V rozhrani WebDAV nejdou pfesouvat soubory a slozky“, na strané 79
+ Sekce A.8, ,Nelze upravovat soubory“, na strané 79
+ Sekce A.9, ,Soubor nelze nahrat, protoze je pfilis velky“, na strané 81

+ Sekce A.10, ,Soubory, které obsahuji ve svém nazvu rozSifené nebo dvoubajtové znaky, jsou po
rozbaleni souboru ZIP poskozené®, na strané 82

Ve Windows 7 s Microsoft Office 2007 nebo
novejSimi nejdou upravovat soubory

Problém: Pokud na pocitaci s Windows 7 pouzivate jako textovy editor Microsoft Office 2007 nebo
npvéjéi, nepujdou vam upravovat soubory pomoci funkce mistnich Uprav, jak je popsano v ¢asti
,2Uprava souboru“ na strané 57.

,WebDAV Authentication Configuration Settings® (Nastaveni ové&fovani pfes protokol WebDAV)
v pfirucce Filr 3.0: Administrative Ul Reference (Privodce uzivatelskym rozhranim pro spravce
systému Filr 3.0).

Nelze zménit heslo k systému Filr

Problém: Nejde vam zménit heslo, jak je popsano v &asti Sekce 1.6, ,Uprava vaseho profilu“, na
strané 15.

Pokud si nemuGzete zménit heslo k systému Filr, je to pravdépodobné tim, Ze vase osobni Udaje se
synchronizuji z externiho adresarového serveru. V takovém pfipadé vam se zménou pom(ize vas
spravce systému Filr.

Reseni problému 77



A3

A4

A.5

A.6

Soubory zmizely z oblasti Sdileno se mnou nebo
Sdileno mnou

Problém: Soubory, které se dfive nachazely v oblasti Sdileno se mnou nebo Sdileno mnou, uz tam
nejsou.

Pokud byl soubor odebran z oblasti Sdileno se mnou, je pravdépodobné, Ze byla ukonéena platnost
jeho sdileni, nebo Ze sdileni souboru zrusil uzivatel, ktery jej s vami sdilel.

Pokud byl soubor odebran z oblasti Sdileno mnou, byl pravdépodobné pfesunut do jiného umisténi.
Soubor pfesunuty ze sitové sloZzky do oblasti Moje soubory, nebo naopak, se nadale nezobrazuje v
oblasti Sdileno mnou nebo Sdileno se mnou.

Dalsi informace o pfesouvani souborl najdete v kapitole Sekce 6.10, ,Pfesouvani soubord®, na
strané 62.

Prilis mnoho prihlaseni pres WebDAV
Problém: Pokud pouZivate protokol WebDAV, musite své uzZivatelské jméno a heslo k systému Filr
zadavat vice nez jednou.

Toto chovani protokolu WebDAV je oCekavané. WebDAV vyZaduje pfihlaseni pokazdé, kdyZ oteviete
samostatny program (napfiklad webovy prohlize¢ a Filr). O dalSi pfihlaSeni vas muze pozadat pfi
otevirani souboru.

Pokud pouzivate ovéfovani systému Windows, pravdépodobné se vas tento problém netyka.

Neexistujici slozky protokolu WebDAV

Problém: Pokud pres systém Filr otevirate slozku protokolu WebDAV, mize se vam zobrazit odkaz
na slozku, ktera ve skute¢nosti neexistuje. Kliknuti na neexistujici slozku vas vrati do aktualni slozky.
Jinymi slovy, nema zadny efekt.

Tuto chybu zplsobuje interakce mezi protokolem WebDAV a Prazkumnikem Windows. Vyskyt této
chyby neni konzistentni a v systému Filr pro ni zatim neexistuje feSeni. Pokud narazite na
neexistujici sloZky, jednoduse je ignorujte.

Obrazky nejdou pres protokol WebDAV otevirat
v aplikaci Microsoft Office Picture Manager

Problém: KdyZ se obrazek ze slozky protokolu WebDAV pokusite otevfit v aplikaci Microsoft Office
Picture Manager, zobrazi se tato chybova zprava:

Aplikace Picture Manager nemliZe otevrit obrazky z internetu, které nepochéazeji
z knihovny obréazkd sluzby Windows SharePoint Services. Zadejte platnou knihovnu
obrazkli a akci opakujte.

Tato zprava se zobrazuje proto, ze Microsoft Office Picture Manager nepodporuje standardni protokol
WebDAV.
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Problém se da obejit takto:

1 Zkopirujte si obrazek do pocitace a potom ho oteviete v libovolném prohlizeci obrazkd.

A.7 V rozhrani WebDAV nejdou presouvat soubory
a slozky
Problém: V rozhrani WebDAV nemuzete pretahovat ani jinak pfesouvat soubory z jedné slozky do
jiné.

Systém Filr nepodporuje pfesouvani soubort a slozek v rozhrani WebDAV. K pfesouvani souboru
a slozek v systému Filr musite pouZzit standardni rozhrani Filr, jak je popsano v &astech Sekce 4.6,
~Presunuti slozky“, na strané 43 a Sekce 6.10, ,Pfesouvani soubor(“, na strané 62.

A.8 Nelze upravovat soubory

Problém: Nem(izete upravovat soubory.

Pokud nemuzete upravovat soubory, je mozné, Ze systém Filr neni nakonfigurovan pro pouziti
editoru, ktery je nainstalovan ve vasem pocitaci. Pokud je napfiklad pro systém Filr nakonfigurovan
jako vychozi editor textovych soubort aplikace Microsoft Word, ale vy misto ni mate nainstalovanou
aplikaci OpenOffice, zobrazi se v systému Filr chybova zprava a soubor nebude mozné upravovat.

Pro vyfe$eni tohoto problému muzete v systému Filr potlacit nastaveni vychozich editoru.

+ Sekce A.8.1, ,Zjisténi, které typy souboru jsou podporovany pro mistni Upravy“, na strané 79
+ Sekce A.8.2, ,Zména vychoziho editoru pro Upravy jednoho typu soubord®, na strané 80
+ Sekce A.8.3, ,Zména vychoziho editoru pro Upravy v8ech typl soubord“, na strané 80

+ Sekce A.8.4, ,Zména nastaveni vychoziho editoru, pokud editor neni nainstalovan ve vychozim
umisténi®, na strané 81

A.8.1 Zjisténi, které typy soubort jsou podporovany pro mistni
upravy

1 Kliknéte na svoje jméno ve formé odkazu v pravém hornim rohu libovolné stranky systému Filr.

I - f Julio Chavez I

BB Nastavit imit 100 MB
Vyuzité misto OMB @

Zobr

Stahnout aplikaci klasicke pracovni plochy Filr

Odhlasit se

2 Kliknutim na ikonu Osobni piredvolby  zobrazite dialogové okno Osobni pfedvolby.
3 Kliknéte na tlagitko Nastavit nahrazeni editoru.
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4 Kliknéte na tladitko Pridat.

5 Kliknéte na rozeviraci nabidku ve sloupci Pripona. Zobrazi se seznam podporovanych pfipon.

A.8.2 Zmeéna vychoziho editoru pro upravy jednoho typu soubort

Mizete zménit vychozi editor, ktery umozfiuje uzivatelim systému Filr upravovat rizné typy souboru.

1 Kliknéte na svoje jméno ve formé odkazu v pravém hornim rohu libovolné stranky systému Filr.

I s f Julio Chavez I

[ | Nastavit mit 100 MB

S

Vyuzité misto OMB @

=

Stahnout aplikaci klasicke pracovni plochy Filr

Odhlasit se

Kliknutim na ikonu Osobni predvolby  zobrazite dialogové okno Osobni pfedvolby.
Kliknéte na tlaCitko Nastavit nahrazeni editoru.
Kliknéte na tlagitko Pridat.

Z rozbalovaciho seznamu zvolte pfiponu typu soubor(, pro ktery si pfejete nastavit editor.

a A ODN

Tato aplikace musi podporovat upravy pomoci adres URL rozsifeni WebDAV. Napfiklad aplikace
Poznamkovy blok nepodporuje upravy pomoci adres URL rozSifeni WebDAV, takze ji nelze
pouzit.

6 Do pole ve sloupci Aplikace zadejte jméno aplikace, kterou si pfejete pouzivat pro upravy
soubord, jejichz pfiponu jste zvolili v Krok 5.

Pokud se dana aplikace nachazi v systémové proménné prostfedi Path, zadate pouze nazev
aplikace. Pokud dana aplikace neni v systémové proménné prostfedi Path, je nutné zadat
uplnou cestu ke spusténi.

7 ZaSkrtnéte zaSkrtavaci poliCko na zacatku pfidaného fadku a kliknéte na tlacitko OK.

A.8.3 Zmeéna vychoziho editoru pro upravy vsech typt soubort

Systém Filr mUzete nastavit tak, aby pro Upravy vSech typl soubort pouzival stejnou aplikaci.

1 Kliknéte na svoje jméno ve formé odkazu v pravém hornim rohu libovolné stranky systému Filr.
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I - f Julio Chavez I

BB Nastavit imit 100 MB
Vyuzité misto OMB @

Stahnout aplikaci klasicke pracovni plochy Filr

Odhlasit se

2 Kliknutim na ikonu Osobni piredvolby  zobrazite dialogové okno Osobni predvolby.
3 Kliknéte na tlagitko Nastavit nahrazeni editoru.

4 Kliknéte na rozbalovaci seznam Pouzit a vyberte aplikaci, kterou ma systém Filr pouzivat pro
Upravy vSech typl souboru.

5 ZaSkrtnéte zaSkrtavaci poliCko vedle nazvu sloupce Pripona a poté kliknéte na tlacitko OK.

A.8.4 Zména nastaveni vychoziho editoru, pokud editor neni
nainstalovan ve vychozim umisténi

1 Kliknéte na svoje jméno ve formé odkazu v pravém hornim rohu libovolné stranky systému Filr.

I - f Julio Chavez I

B8L  Nastavit imit 100 MB
Vyuzité misto OMB @

Stahnout aplikaci klasicke pracovni plochy Filr

Kliknutim na ikonu Osobni predvolby  zobrazite dialogové okno Osobni pfedvolby.
Kliknéte na tlagitko Nastavit nahrazeni editoru.

Ve sloupci Pripona ovéfte, Ze je vybran spravny typ pfipony souboru.

a b ODN

Do sloupce Aplikace zadejte cestu k aplikaci, ktera byla zvolena pro Upravu typu soubor
vybranych v Krok 4.

Pokud mate napfiklad aplikaci OpenOffice nainstalovanu v jiném umisténi, nez je vychozi
umisténi nabizené instala¢nim programem, a chcete ji pouzivat pro Upravy soubor(i v systému
Filr, zadejte cestu k aplikaci OpenOffice.

6 Kliknéte na tla¢itko OK.

A.9 Soubor nelze nahrat, protoze je prilis velky

Problém: Nem(zete do portalu nahrat soubor, protoze je pfili§ velky.
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A.9.1

A.9.2

A.10

Tento problém by mélo byt mozné vyresit zvétSenim vychozi velikosti paméti pouzivané applety Java.

+ Sekce A.9.1, ,ZvySeni vychozi velikosti paméti ve Windows*, na strané 82
+ Sekce A.9.2, ,ZvySeni vychozi velikosti paméti v Linuxu®, na strané 82

Zvyseni vychozi velikosti paméti ve Windows

1 Prejdéte do ovladacich panel(.

N

Poklepejte na polozku Java.

Zobrazi se Java Control Panel.

Zvolte zaloZku Java.

V oblasti Java Applet Runtime Settings kliknéte na tlacitko View.

Pro kazdou verzi Java Runtime zadejte jako "Runtime parametr" -xmx256m.
Kliknéte na tlagitko OK.

Aby se provedena zména projevila, musite zavfit vSechna okna prohliZze€e a znovu jej spustit.

o 0 A~ W

Toto nastaveni zpusobi, Ze bude applet pro nahravani soubort do sloZek serveru Filr spustén s
vyhrazenymi 256 MB paméti. Pokud applet bude i nadale hlasit, Ze pro svoji €&innost nema dostatek
paméti, bude mozna zapotiebi zadané Eislo snizit.

Zvyseni vychozi velikosti paméti v Linuxu

1 Vyhledejte JRE nebo JDK pouzivané jako zasuvny modul prohlizeCe.
Umisténi JRE nebo JDK zavisi na konkrétnim systému.
2 V adresafi bin pfisludného JRE nebo JDK spustte soubor ControlPanel.
Zobrazi se Java Control Panel.
Zvolte zalozku Java.
V oblasti Java Applet Runtime Settings kliknéte na tlagitko View.
Pro kazdou verzi Java Runtime zadejte jako "Runtime parametr" -xmx256m.
Kliknéte na tlacitko OK.
Aby se provedena zména projevila, musite zavfit vSechna okna prohlize€e a znovu jej spustit.

oo g A~ W

Toto nastaveni zpusobi, Ze bude applet pro nahravani soubort do sloZek serveru Filr spustén s
vyhrazenymi 256 MB paméti. Pokud applet bude i nadale hlasit, Ze pro svoji €&innost nema dostatek
paméti, bude mozna zapotiebi zadané Eislo snizit.

Soubory, které obsahuji ve svém nazvu rozsirené
nebo dvoubajtové znaky, jsou po rozbaleni
souboru ZIP poskozené

Problém: Pokud pomoci systému Filr vytvofite soubor ZIP se soubory, které ve svém nazvu obsahuji

roz§ifené nebo dvoubajtové znaky, jsou nazvy stazenych soubort poskozené, kdyz je k rozbaleni
staZeného souboru ZIP pouzita néktera z nasledujicich metod:

+ Nativni Windows Explorer pro Windows XP a Windows 7
+ File Roller z grafického rozhrani systému Suse Linux Enterprise Server (SLES) 11
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Pro Uuspé&3sné rozbaleni stazeného souboru ZIP ve Windows XP nebo Windows 7 pouzijte jiny
program, jako je napfiklad Winzip, 7-zip nebo ZipGenius.

Pro Uuspésné rozbaleni stazeného souboru ZIP v systému SLES 11 pouzijte File Roller z pfikazové
fadky s parametrem -s.
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B Usnadnéni pro postizené uzivatele

B.1

B.2

B.3

Lidé s postizenimi mohou pro pfistup ke strankam v systému Filr pouzivat asistenéni technologie
jako napfiklad ¢teCky obrazovky. Uzivatelé asistencnich technologii ale museji pocitat se zpisobem,
jak Filr funguje:

+ Sekce B.1, ,Nova okna se oteviraji bez oznameni®, na strané 85

+ Sekce B.2, ,Text pfidany na stranku neni dostupny®, na strané 85

+ Sekce B.3, ,Pristup k rozbalovacim seznamim®, na strané 85

Nova okna se oteviraji bez oznameni

Kdyz v systému Filr kliknete na ur¢ité oblasti, rozhrani systému Filr otevfe nové okno. Filr ale
uzivatele asistencnich technologii na otevieni nového okna neupozorni. Az se uzivatelé asistencnich
technologii Iépe seznami se systémem Filr, zapamatuiji si, v jakych situacich se oteviraji nova okna.

Text pridany na stranku neni dostupny

U nékterych akci pfidava Filr text pfimo na zobrazenou stranku. Asistenéni technologie mozna
nepoznaji, ze na stranku byl pfidan text, dokud stranku neobnovite. Po obnoveni stranky uz bude
nové pfidany text k dispozici vespodu stranky. UZivatelé asistenénich technologii museji pfejit
dospodu stranky a potom novym obsahem postupovat zpatky nahoru.

Pristup k rozbalovacim seznamiim

U poli, do kterych piSete text a pfi tom se zobrazi rozbalovaci seznam, mlzete stisknutim klavesy
Enter pfesunout zvyraznéni na seznam. Stisknutim klavesy Tab listujte v seznamu a dalSim
stisknutim klavesy Enter vyberte poZzadovanou polozku.
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