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Uvod

Tento dokument popisuje, jak pouzivat a provadét spravu obsahu ulozeného ve sluzbé
Oracle Cloud.

Cilova skupina

Tahle publikace je uréena uzivateldim sluzby Oracle Cloud, ktefi chtéji pracovat se soubory
prostfednictvim webového prohlize€e, pomoci aplikace pro synchronizaci stolniho pocitace
nebo z mobilniho zafizeni.

Usnadnény pristup k dokumentaci

Informace tykajici se zavazku spoleénosti Oracle zajistit dostupnost svych produktd
postizenym uZivateldm naleznete na webové strance Oracle Accessibility Program na adrese http://www.or:

Pristup k podpoie Oracle

Zakaznici spole€nosti Oracle, ktefi si zakoupili podporu, maji pfistup k elektronické podpore
prostfednictvim webu My Oracle Support. Pokud mate sluchové postizeni, dalSi informace
najdete na strance http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=info nebo http://
www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=trs.

Rozmanitost a inkluze

Spole€nost Oracle pIné podporuje diverzitu a inkluzi. Spole¢nost Oracle respektuje a ceni si
svého diverzifikovaného pracovniho kolektivu, ktery prispiva k jejimu mysSlenkovému primatu
a inovativnosti. Jako soucast nasi iniciativy v dalSim rozvijeni inkluzivni kultury, kter& plsobi
pozitivné na naSe zaméstnance, zakazniky a partnery, se snazime odstrafiovat netaktni
vyrazy vyskytujici se u naich produktd a v dokumentaci Jsme si také védomi nezbytnosti
udrzeni kompatibility s existujicimi technologiemi svych zakazniku a potfeby zajisténi
kontinuity sluzeb podle toho, jak se vyviji nabidky spolecnosti Oracle a jak se vyviji
primyslové standardy V disledku téchto technickych omezeni pokracuje nase snaha

o odstranovani netaktnich vyraz{ a bude vyZzadovat vice ¢asu a externi spoluprace.

Souvisejici zdroje

Dal3i informace jsou k dispozici prostfednictvim téchto zdrojd spoleénosti Oracle:

*  Getting Started with Oracle Cloud
*  Managing Assets with Oracle Content Management

e Building Sites with Oracle Content Management

ORACLE »
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*  Developing with Oracle Content Management As a Headless CMS
*  Administering Oracle Content Management

* Integrating and Extending Oracle Content Management

*  What's New for Oracle Content Management

*  Known Issues for Oracle Content Management

Konvence

V této prirucce se pouzivaji nasledujici konvence:

Konvence Vyznam

tuéné pismo Tucné pismo oznacuje prvky grafického uzivatelského rozhrani
pridruZené k néjakému postupu nebo terminy definované v textu
nebo v glosari.

kurziva Kurziva oznacuje nazvy knih, zdraznéni nebo proménné, misto
kterych je nutné zadat konkrétni hodnoty.

neproporciondlni Pismo se stejnou rozteci oznacuje piikazy v odstavci, adresy URL,
pismo kod v prikladech, text zobrazeny na obrazovce nebo text, ktery je
nutné zadat.
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ZaCiname

Sluzba Oracle Content Management je centrum cloudového obsahu, ktery vam umoznuje
rychle a snadno provadét spravu obsahu a digitalnich materiald.

e Novinky

e Rychlé seznameni se sluzbou Oracle Content Management (jen v anglicting)
» Prehled Oracle Content Management

e KliCové koncepty

* Registrace a prihlaseni

e Sprava hesla

e Stahovani aplikaci

e Podporované jazyky, zafizeni a software
»  Klavesové zkratky

» |kona Rychla reference

e Pfistupnost sluzby

e Technick& podpora

Prehled Oracle Content Management

ORACLE

Sluzba Oracle Content Management je centrum cloudového obsahu, které dovoluje spravu
obsahu v rdiznych kanalech a zrychlené dorucovani rliznych prostfedi. Nabizi vykonné
funkce pro spolupréaci a spravu pracovnich postupd, které pomahaji zefektivnit vytvareni

a poskytovani obsahu a zlepsit zapojeni zakaznikd i zamé&stnancd.

Se sluzbou Oracle Content Management mlZete rychle spolupracovat jak interng, tak
externé na libovolném zarizeni pfi schvalovani obsahu a vytvareni kontextovych prostredi.
Integrované prehledné néastroje umoznuji bleskové vytvaret nové weby s pritazlivym
obsahem. K digitélnim konverzacim se vSemi zainteresovanymi stranami vyuZzijete stejnou
platformu obsahu a stejné procesy. Odpadaji vSechny technické i organiza€ni prekazky a nic
vam tedy nebrani vytvaret pfitazlivé stranky.

¢ Poznamka:

SluZba Oracle Content Management Starter Edition obsahuje omezenou sadu
funkci. Chcete-li nové funkce vyuzivat naplno, provedte upgrade na verzi Premium
Edition.

1-1


http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=cloud&id=cec-gt-get-started

Kapitola 1
Pfehled Oracle Content Management

Pristup Oracle Content Management

Poté, co je vam udélen pfistup ke sluzbé Oracle Content Management, dostanete
uvitaci e-mailovou zpravu s detailnimi informacemi o adrese URL instance a vaSem
jménu uzivatele. Tyto informace budete potfebovat pro pfihlaSeni ke sluzbég, proto je
vhodné si je nékde ulozit.

Se sluzbou Oracle Content Management se da interagovat rliznymi zplsoby:

«  Webové rozhrani nabizi snadny pfistup z oblibeného prohlizece. V cloudu mizete
provadeét spravu obsahu, sdilet soubory a slozky s jinymi uzivateli, zahajovat

konverzace a zapojovat se do nich, vytvaret weby (jestlize smite), a dalSi Cinnosti.

«  Aplikace pro stolni pocitade umoziuje zachovat synchronizaci soubor( a sloZzek
v pocitaci se soubory a slozkami v cloudu. Synchronizovat miZete své vlastni
soubory a soubory s vami sdilené, abyste méli jistotu, Ze pracujete vzdy

s nejnoveéjSimi verzemi.

e Doplnék Microsoft Office dava pristup k funkcim sluzby Oracle Content
Management pfimo z aplikaci Microsoft Word, Excel, PowerPoint a Outlook.

e Mobilni aplikace pro Android a iOS poskytuji snadny pfistup ke sluzbé z telefonu
nebo jiného mobilniho zafizeni. Mobilni aplikace pochopite téméf okamzité,
protoze vypadaji a funguji stejné jako sluzba ve webovém prohlizeci. Mate zde
pfistup ke svému obsahu v cloudu, miZete vyhledavat a fadit soubory a slozky,
sdilet obsah a pracovat s konverzacemi.

« Rozhrani REST API a Sady SDK poskytuji vyvojaftim vykonné nastroje
k programovému zaclenéni funkci sluzby Oracle Content Management do
webovych a mobilnich aplikaci.

Princip roli

Funkce sluzby Oracle Content Management, ke kterym mate pfistup na zakladé vam
pfifazené role. Uvidite rdizné volby podle toho, jakou roli uZivatele méate. Standardni
uzivatelé mohou pracovat s dokumenty, konverzacemi a weby. Podnikovi uzivatelé
maji pristup také k materialtim. Vyvojéafi vidi volby pro sestaveni a pfizplsobeni ¢asti
webu, napriklad Sablon, témat, komponent a rozvrzeni. Spravci vidi volby pro
konfiguraci sluZeb, integraci sluzby s jinymi aplikacemi a nastaveni UloZist material(.

Ve sluzbé Oracle Content Management jsou k dispozici rlizné typy roli:

* Role v organizaci — Va3e role osoby v rAmci organizace urcuje, které alohy
budete muset provadét a jak budete pouZivat funkce.

* Role uzivatele — Role uzivatele urcuji, které funkce se vam zobrazi ve sluzbé Oracle Content Manager

* Role zdrojti (opravnéni) — Rozsah informaci, které mizZete zjistit, a rozsah Ukond,
které mohou provadét se zdroji, jako je dokument, poloZka obsahu, web nebo
Sablona, zavisi na roli, kterd vdm byla pfifazena, kdyZ s vami byl zdroj sdilen.

DalSi informace...

Sprava material(

SluZba Oracle Content Management nabizi vykonné funkce pro spravu vsech
materiall, které jsou pouzivany v rliznych kanaly, véetné webd, marketingovych
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Kapitola 1
Pfehled Oracle Content Management

materiald, e-mailovych kampani, online obchodd a blogtl. Nabizi centrum pero v3echny vase
materialy, které zde miZete uspofadat do UloZisté a kolekce, a vytvaret pravidla uréujici, jak
a kde se daji pouzit.

K dispozici jsou také rozsahlé funkce spravy a pracovnich postupt, které doprovazeji
materialy v procesu vytvafeni a schvalovani a zajistuji, aby se pouzivaly jen jejich
autorizované verze.

Materialy se daji jednodusSe tag a filtr, aby bylo mozné rychle najit potfebné materialy a pouzit
je v mistech, kde je to povoleno. A inteligentni obsah je vybaven funkcemi, které oznaci
materialy automaticky (nebo vam konkrétni tagy navrhnou) pfi jejich pouzivani!

Vytvofenim typd materiald definujte, jaké informace potfebujete shromazdovat, kdyz
uZivatelé vytvareji materidly. Typy digitalnich material( definuji vlastni atributy potfebné pro
vase digitalni materialy (soubory, obrazky a videa). Typy obsahu seskupuji rlizné ¢asti
obsahu do znovu pouzitelnych jednotek. Uzivatelé potom mohou vytvofrit digitalni materialy
a polozky obsahu na zakladé t&chto typd materiald a zajistit tak jejich konzistentni pouzivani
a prezentaci v riznych kanalech.

Dalsi informace...

Sprava obsahu

Ve sluzbé Oracle Content Management miiZete provadét sprava obsahu v cloudu, vie na
jednom misté a pfistupné z libovolného mista.

Soubory miZete seskupit ve sloZzkach a provadét s nimi bézné operace spravy soubord
(kopirovani, pfesun, odstrafiovani apod.) stejnym zplsobem jako u soubord na lokalnim
pocitaCi. A protoZe jsou vSechny vase soubory umisténé v cloudu, méate k nim pfistup

z libovolného mista, v€etné vaSich mobilnich zafizeni. Pokud mate instalovanu aplikaci pro
stolni pocitac, bude vas obsah automaticky synchronizovan na mistni pocita¢, abyste méli

vzdy nejaktualnéjsi verzi co nejblize u sebe.

DalSi informace...

Spoluprace na obsahu

ORACLE

AZ budete mit veskery obsah v cloudu, mdZete snadno sdilet své soubory nebo slozky

a spolupracovat na nich s jinymi uzivateli, ktefi pracuji ve vasi organizaci nebo mimo ni.
Kazdy, s kym obsah sdilite, ma pfistup k nejnovéjSim informacim — kdekoli jsou a kdykoli je
potfebuji. MiZete udélit pristup k celym slozkam nebo poskytnout odkazy na uréité polozky.
Veskery pfistup ke sdilenym polozkdm je zaznamenan, abyste mohli sledovat, jak a kdy
doslo k pristupu ke sdilenym polozkam.

Funkce Konverzace ve sluzbé Oracle Content Management vam dovoluji spolupracovat

s ostatnimi uzivateli a publikovat komentare Ci diskutovat o tématech v redlném Case. MizZete
zahajit samostatnou konverzaci na libovolné téma a pfidat k ni podle potfeby soubory. Nebo
mUzete zahdjit konverzaci o konkrétnim dokumentu, sloZce, materidlu nebo webu, a ziskat
rychle a snadno potfebnou odezvu jinych lidi.

VSechny zpravy, soubory a anotace pfidruzené ke konverzaci jsou zachovany, takze se
diskuze snadno sleduje a kontroluje. A konverzace jsou udrZzovany v cloudu, takze je miZete
prohlizet a U€astnit se jich i mimo kancelaf z mobilniho zafizeni.

DalSi informace...

1-3



Kapitola 1
Pfehled Oracle Content Management

Sestaveni webU

Se sluzbou Oracle Content Management mUizete rychle sestaveni a publikovat
marketingové a komunitni weby — od konceptu az po spusténi — s uchvacujicim online
obsahem. Cely proces je Uplné integrovan: obsah, spoluprace a kreativita jsou
slouceny do jednoho autorského a publikacniho prostfedi.

Rychly zacatek mlizete provést takto: pouZijte piedem pfipravenou $ablona,
pfetdhnéte komponenty, rozvrzeni ukdzkové stranky a témata webu, a sestavte web

z téchto pfedem definovanych stavebnich blokd. Vyvojafi mohou také vytvaret uzZivatel
ské Sablony, vlastni témata nebo vlastni komponenty a nasledné z nich vytvofit
jedinecné online zazitky.

Pridejte videa ze sluzby YouTube, streamovani videi, obrazky, nadpisy, odstavce,
odkazy na socialni média a dalSi webové objekty. VSechny tyto komponenty staci
pretahnout do vyhrazenych mist ve strance. Pfepinejte témata a ménte graficky vzhled
webu stiskem jednoho tlacitka, abyste vytvofili optimalizovany a konzistentni vzhled

v ramci celé vasi organizace.

M0zete pracovat na jedné nebo vice aktualizacich, zobrazit si ndhled a aktualizovat
web a potom, jakmile budete pfipraveni, zverejnit aktualizace jednim kliknutim.

Kromé vytvareni a publikovani webl v aplikaci Site Builder sluzba Oracle Content
Management také podporuje vyvoj bezobsluznych webd, k éemuz vyuziva Rozhrani
REST API, React JS, Node JS a dalSich webové technologie.

DalSi informace...

Integrace a rozSireni sluzby Oracle Content Management

ORACLE

Jako soucast systému Oracle Platform-as-a-Service (PaaS) spolupracuje sluzba Oracl
e Content Management bezproblémové s ostatnimi sluzbami systému Oracle Cloud.

Do webovych aplikaci miZete vioZit webové rozhrani, aby uZivatelé mohli interagovat
s obsahem pfimo. Prostfedi Application Integration Framework (AIF) vyuzijte

k integraci sluzeb a aplikaci tfetich stran do rozhrani Oracle Content

Management prostfednictvim uzivatelské akce. Nebo sestavte konektory obsahu,
které do sluzby Oracle Content Management dodaji obsah vytvofeny nékde jinde,
provadéijte jeho centralni spravu a vyuzivejte ho k dosaZeni novych zazitkl ve vice
kandalech najednou.

With a rich set of rozhrani REST API a sad SDK for content and site management,
delivery, and collaboration, you can incorporate Oracle Content
Management functionality into your web applications.

Vytvarejte klientské aplikace, které vzajemné komunikuji se Sady SDK pro obsah

a materialy v cloudu. Vyvijejte vlastni integrace s objekty spoluprace, nebo nacitejte
materialy, které pak pouzijete vSude tam, kde jsou zapotfebi. VeSkery obsah

a materialy mizete dorucovat uzivatelm v optimalizovaném tvaru pro kaZdy zvoleny
kanal, at jiz se jedna o web, sit pro doru¢ovani obsahu (CDN) nebo mobilni aplikace.

DalSi informace...
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Zacéiname

Kdyz zacCinate pracovat se sluzbou Oracle Content Management, navstivte Centrum
napovédy Oracle, kde najdete velké mnoZstvi zdroji, napfiklad dokumentace, videa,
prohlidky s asistenci a informace pro vyvojare.

A pokud je potfebuijete, vzdy vam pomUze podpora a komunita.

Klicové koncepty

SluZba Oracle Content Management poskytuje fadu uZivatelsky optimalizovanych néastrojd,
které vdm pomohou spolupracovat na dokumentech s dalSimi uzivateli v rdmci vasi
organizace i mimo ni. Jsou to nékteré klicové koncepty, kterym je tfeba porozumét, pokud jde
o spolupraci na dokumentech pomoci sluzby Oracle Content Management:

e Soubory a slozky

* Role uzivateld

e Zabezpeceni dat

e Synchronizace

e Mobilni aplikace

*  Sdileni

* Konverzace

* Anotace a recenze

e Skupiny

Soubory a slozky

Se svymi soubory mlzZete ve sluzb& Oracle Content Management pracovat témér stejnym
zplsobem jako na mistnim poditaci. MZete snadno seskupovat soubory do sloZzek

a provadét fadu béznych operaci pro spravu obsahu, jako jsou kopirovani, pfesouvani,
pfejmenovavani a odstrafiovani souborl a sloZzek. Pokud synchronizujete sviij obsah

v cloudu s mistnim pocitaCem, struktura virtualnich slozek bude v pocitaci replikovana.
Zobrazi se rovnéz v mobilnich aplikacich na smartphonu nebo tabletu.

Dalsi informace...

¢ Poznamka:

Sluzba Oracle Content Management Starter Edition nepodporuje spravu
dokument(, sloZek a souborll. Chcete-li ziskat celou sadu funkci, zvazte upgrade
na Oracle Content Management Premium Edition.
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Role uzivateld

Zobrazené informace a dostupné operace ve sluzbé Oracle Content

Management zaviseji na zptsobu sdileni zdroji a roli, kterou méte pfifazenu. Role
pfifazuje vas spravce sluzby, osoba, ktera provadi spravu vSech funkci sluzby Oracle
Content Management.

Role v organizaci urcuji, které tlohy musi osoba provadét v organizaci. Role
uZivatel( uréuji, jaké funkce se zobrazi uzivateli pfi pouziti sluzby. A role zdroji nebo
opravnéni uréuji, jaké Gkony mlZe osoba provadét s polozkami obsahu, soubory atd.

Mezi bé&zné role v organizaci patfi:

¢ Anonymni uZivatel: osoba, ktera vyuziva verejny web nebo jiné digitalni
prostiedi. Tento uZivatel mizZe stahovat dokumenty nebo nakupovat pres digitalni
kandl.

¢ Navstévnik: osoba, ktera vyuZziva vas web, web pro mobilni zafizeni nebo jiné
digitalni prostfedi k tomu, aby se dozvédéla informace o spole€nosti. Navstévnici
mohou uskutecfiovat interakce s urcitymi zabezpe€enymi weby, nakupovat atd.

« Zaméstnanec: osoba, ktera sdili dokumenty se spolupracovniky a mize
zobrazovat sdilené dokumenty. Zaméstnanci mohou také spolupracovat
prostfednictvim konverzaci a vytvaret tymové nebo partnerské weby z pfedem
sestavenych Sablon.

e Prispévatel obsahu: osoba, ktera piSe ¢lanky uréené k publikovani v kanalu.

e Spravci: Spravci uloZist vytvareji a udrzuji Ulozisté pouzivana k ukladani
digitalnich material(. Spravci webd vytvareji a provadéji spravu weby, at' uz
podnikové, nebo standardni. Spravci obsahu kontroluji odeslany obsah a odesilaji
obsah dodavatelim pfekladatelskych sluZeb.

e Vyvojafi: vyvojafi vytvareji a udrzuji nastroje pouzivané pro weby, jako jsou
Sablony, témata a pfedlohy se styly. Tyto typy Uloh jsou podrobné popsany
v tématu Developing with Oracle Content Management As a Headless CMS.
Mezi role uZivateld patfi:

»  Spravci, véetné spravce cloudovych uctd, spravce domén identit, spravct webd,
spravcli obsahu, spravcl UloZist, spravce UloZisté dat a sprdvce opravnént.

zv0

«  Vyvojafi, véetné& podnikovych vyvojari a standardnich vyvojara.
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UZivatelé, vCetné standardnich uZivateldl, podnikovych uZivatel( a uZivateld integrace.

Navstévnici

Mezi role zdroja patfi:

Divak: osoba, ktera si mlize zobrazit obsah, ale nem(iZze ho upravit ani stahnout.
Stahujici: osoba, kterd mize stahnout pridruzeny zdroj a ulozit jej do osobniho poéitace.
Pfispévatel: osoba, ktera mlize zobrazovat, stahovat a upravovat zdroje.

Manazer: osoba, ktera ma Uplnou kontrolu nad zdrojem.

DalSi informace...

Zabezpeceni dat

SluZba Oracle Content Management pouziva k ochrané soubor(l v cloudu vicevrstvy pristup:

Uzivatelské jméno a heslo: Pro pfistup k sluzbé potfebujete uZivatelsky ucet. Uty
nastavuje a jejich spravu provadi spravce sluzby — osoba povéfena provadénim spravy
sluzby pro vaSi organizaci.

Sifrovani soubori: Vase soubory jsou chranény technologii Secure Sockets Layer
(SSL). Soubory se Sifruji pfi odesilani (béhem prenosu) a pfi ulozeni (v klidu) do cloudu.
Brani se tak jejich neopravnénému pouziti.

Rizeni pfistupu: Mate absolutni kontrolu nad tim, kdo mé k vasim soubordim pfistup.
Spolupracovniky mlzZete pfidavat jako ¢leny sloZky a po pfidani miZete témto uZivateldm
nastavit pfistupova prava. Kromé sdileni slozek mizZete s pomoci odkazl sdilet

i soubory. Pokud ¢lenovi ve sloZce odeslete odkaz, tato osoba se miZe prihlasit a pouzit
soubor ulozeny ve sluzbé. Pokud odkaz odeSlete osobé, kterd neni €lenem, tato osoba
nebude moci zobrazit ostatni soubory ve slozce.

Vyhledavani vird: Po odeslani souborl do cloudu mohou byt tyto soubory zkontrolovany
antivirovym programem, pokud tuto volbu nastavil spravce sluzby. Jsou-li nékteré
soubory infikovany, ulozi se do karantény v koSi se specialni ikonou oznacuijici jejich
infikaci.

Hesla na mobilnich zafizenich: Pokud ke svym souborlim pfistupujete z mobilniho
zafizeni, jako dal3i formu zabezpedeni miZete nastavit heslo. Heslo se sklada ze Gtyr
Cislic, které si sami nastavite a provadite jeho spravu ve svém zafizeni, a pouziva se
navic k uzivatelskému jménu a heslu. VeSkeré soubory, které si stdhnete do zafizeni,
jsou Sifrovany a nelze k nim pfistupovat mimo sluzbu Oracle Content Management,
pokud si néktery soubor nestahnete pfimo k pouziti na tomto zafrizeni.

DalSi informace...

Synchronizace

ORACLE

Aplikace Oracle Content Management pro stolni pocitace s operacnim systémem Windows

nebo Mac umoznuje synchronizovat obsah z platformy Oracle Cloud se vSemi pocitaci
a zafizenimi. Po instalaci aplikace zadejte Udaje Uctu a zvolte slozky, které chcete

synchronizovat. Jakmile provedete potfebna nastaveni, pobézi vSe na pozadi. VSechny

cloudové slozky, které vyberete k synchronizaci, budou uloZzeny mistné v pocitaci. Zmeény,
které provedete v mistnich souborech, budou automaticky synchronizovany s odpovidajicimi

soubory v cloudu. A pokud provedete zmény v souborech v cloudu, pak se odrazi i v

prislusnych kopiich v mistnim pocitaci.
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Mdzete synchronizovat vice U¢td sluzby Oracle Content Management, stejné jako vice
pocitacl. Synchronizace obéma sméry zajistuje, Ze vase soubory v cloudu a na
mistnich pocitacich budou vzdy aktuélni. Soubory v mobilnim zafizeni jsou také
aktualni, takze budete mit vzdy nejnovéjSi verzi na dosah ruky, at’ uz jste kdekoli a at
uz pouzivate jakykoli pocita¢, nebo mobilni zafizeni.

DalSi informace...

# Poznamka:

Verze Oracle Content Management Starter Edition nepodporuje pouzivani
aplikaci pro stolni pocitace a synchronizaci. Chcete-li vyuzit nabidku sluzby
Oracle Content Management naplno, zvazte upgradovani na verzi Oracle
Content Management Premium Edition.

Choose Folders to Sync from Cloud

Choose Account { Oracle Content (Ron) v

Owned by You Shared with You Sites Assets

Choose the cloud folders shared with you to sync to your local account folder
v Name -

v m Acceptance Criteria

v m Architecture

v Planning Oracle Content
v Repository Sync is up to date
You have folders available for sync. Choose folders to sync.
v m Share S b Y
B Go to Oracle Content Folder
d@b» Open Oracle Content in the Web
Go To Local Account Eolder & Kaltura Available Space: 4.97 GB
& Oracle Content Available Space: 98.5 GB

p‘i [ | E‘: ﬁ

Mobilni aplikace

Sluzba Oracle Content Management nabizi mobilni aplikace, abyste mohli ze
smartphonu nebo tabletu se systémem Apple nebo Android pfistupovat k veSkerému
svému obsahu v cloudu.
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Praci s mobilnimi aplikacemi zvladnete témér okamzité, protoze vypadaji a funguji stejné jako
sluzba, kdyz ji zpFistupnite z webového prohlizece. MlZete pfidavat, pfejmenovavat,
odstranovat a pfesouvat soubory a provadét spravu svého obsahu. MiiZete také sdilet obsah
a pouzivat konverzace stejnym zplisobem jako ve webovém prohlizeéi. VSechny své

nejnovejsi soubory a diskuze budete mit na dosah ruky, kdykoli je budete potfebovat, at’ uz
budete kdekoli.

Mobilni aplikace si mdZete stdhnout z webového rozhrani sluzby Oracle Content
Management nebo pfimo z obchodu Apple App Store nebo Google Play.

DalSi informace...

# Pozndmka:

Verze Oracle Content Management Starter Edition nepodporuje pouzivani
mobilnich aplikaci. Chcete-li vyuzit nabidku sluzby Oracle Content
Management naplno, zvazte upgradovani na verzi Oracle Content
Management Premium Edition.
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AZ budete mit veSkery obsah v cloudu, miZete snadno sdilet své soubory nebo slozky
a spolupracovat na nich s dalSimi uzivateli, at' uz pracuji ve vasi organizaci, nebo
mimo ni. Kazdy, s kym obsah sdilite, ma pfistup k nejnovéjSim informacim — kdekoli
jsou a kdykoli je potfebuji.

M0zete sdilet celou slozku pfidanim €lent do této sloZzky. Tim jim poskytnete pfistup
k veSkerému obsahu této slozky a vSech podslozek. Pokud chtéji ¢lenové pfistupovat
ke sdilené slozce, musi se prihlasit ke svému Uc¢tu sluzby Oracle Content
Management.

Dal3im zplsobem sdileni obsahu je vytvafeni odkazl na soubory nebo slozky. Tyto
odkazy mizete odeslat dalSim osobam, ¢imz jim poskytnete pohodiny pfistup
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s

k vaSemu obsahu. Odkazy na sdilené soubory vzdy sméfuji na nejnovéjsi revize, takze se
nikdy nebude jednat o neaktualni verze.

MUzete vytvaret odkazy pouze pro ¢leny, které mohou pouzivat pouze ¢lenové slozky
prihlaseni ke svym uctdm. Pokud vytvorite odkaz na soubor pouze pro ¢leny, miizete zvolit,
aby pfijemci mohli soubor zobrazit online ve svém webovém prohliZeci nebo si jej stahnout
pfimo bez zobrazeni. Pfijemce mlzete pfidat vyhledanim jmen nebo e-mailovych adres.

MUzZete také vytvaret vefejné odkazy na soubory nebo slozky. Ty mize pouzit kdokoli,
dokonce i bez Uétu sluZzby Oracle Content Management. Spravce sluzeb mize omezit
pouzivani vefejnych odkazll v zavislosti na zasadach platnych v organizaci. Verejné odkazy
mUzZete také vypnout v libovolné ze sloZek, které vlastnite (ve vlastnostech slozky).

O tom, co mohou pfijemci vefejnych odkaz({ provadét s vasim sdilenym obsahem,
rozhodujete vy. MZete dalsim uZivateldm umoZnit pouze prohliZzet sdilené soubory online
nebo se miZete rozhodnout, Ze budou rovn&z moci stahovat nebo upravovat soubory

a odesilat nové verze. Svym vefejnym odkaztm mUzete pfifadit nazvy, abyste mohli snadno
identifikovat pro jaky Gcel jsou jednotlivé odkazy pouzivany.

Pro zvySeni zabezpedeni miZete omezit pfistup pouze na registrované uzivatele sluzby Oracle Content Ma
. MlZete také vytvaret verejné odkazy, jejichZ platnost automaticky vyprsi k uréitému datu,
nebo odkazy chranit pomoci pristupového kadu.

Veskery pfistup ke sdilenym polozkam je zaznamenan, abyste mohli sledovat, jak a kdy
dosSlo k pristupu ke sdilenym poloZzkdm. Oteviete vlastnosti polozky ve webovém prohlizedi
a zobrazte historii pFistupu k této poloZce. Pro ¢lenské odkazy se zobrazi skute¢na
uzivatelska jména a pro verejné odkazy se zobrazi nazvy odkaz(.

DalSi informace...
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Share Link: Draft - Project Plans.docx X

Send links to easily share this content with people. You can create different links with
specific permissions.

This link is Public -

Send To

Enter names or emails

Edit Link Options
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Link Access Code

Enter an access code

Enter an access code, 8 characters or more, to protect this public link.

Cancel Copy Link

Konverzace

ORACLE

Konverzace ve sluzbé Oracle Content Management vam dovoluji spolupracovat

s ostatnimi uzivateli a publikovat komentéare Ci diskutovat o tématech v redlném cCase.
MUzete zahdjit konverzaci na libovolné téma a pridat k ni podle potfeby soubory. Nebo
mUzete zahdjit konverzaci o konkrétnim dokumentu, sloZce, materialu nebo webu,

a ziskat rychle a snadno potfebnou odezvu jinych lidi.

Staci zahdjit konverzaci a poté do ni pfidat osoby kliknutim na ikonu + a zadanim
prislusnych jmen. VSichni ¢lenové mohou pridavat nové zpravy do konverzace nebo
odpovidat na stavajici zpravy. MiZete také oznadit urcité komentare, které se vam
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s~z

obzvlaste libi. Chcete-li pfidat zpravu, zadejte ji do pole ve spodni ¢asti a kliknéte na tlacitko
Odeslat. MiZete pouzit nékteré zakladni formatovani, napfiklad tuéné pismo, kurzivu
a podtrhavani.

Pokud chcete v konverzaci upozornit jiné osoby na uréitou polozku, miZete ji oznadit
pfiznakem. Tyto osoby pak obdrZi e-mail s upozorné&nim na pfislusnou polozku nebo Zadosti
o odpovéd.

Kromé odesilani zprav mlzete do konverzace také pridat soubor, abyste pozadali o zpétnou
vazhbu nebo pfispéli k diskuzi. Soubor pfidate kliknutim na ikonu kancelafské sponky v dolni
¢asti obrazovky. MlZete odeslat soubor pfimo ze svého pocitace nebo pouZit soubor, ktery

se jiz nachazi ve sluzbé Oracle Content Management.

VSechny zpravy, soubory a anotace pfidruzené ke konverzaci jsou zachovany, takze se
diskuze snadno sleduje a kontroluje. Navic veSkeré konverzace jsou udrzovany v cloudu,
takZe si je mdZete prohliZzet a Géastnit se jich i mimo kancelaf z mobilniho zafizeni.

Dalsi informace...

F o o
‘Sealch O\.‘

=3 C) Content and Experience

[ Home
Q@ Assets
st

@  Recommendations

Conversations an - Create

S - Y, Al TWNNISNE L W 7 -

B b
Jefl Analytics N

Last Updated ~

Draft - Project Plans
Updated 1 minute ago by Sarah

m O @

[ Dpocuments

Customers

Updated 2 minutes ago by Ben 8 O
> Projects Roadmap P_—I
Updated 7 minutes ago by you

IQJ Conversations

Planning

ADMINISTRATION Updated 8 minutes ago by you

3 System >
E Inte;
' Content

Requirements
Updated 9 minutes ago by you

> Marketing |'\_-|
Updated 26 minutes ago by Sarah

> Client Feedback
Updated 4 hours ago by you

4 ¢ 48 8 € g

Anotace a recenze

ORACLE

Anotace predstavuji skvély zplisob, jak recenzovat dokumenty nebo obrazky v redlném Gase
a ziskat zpétnou vazbu od ostatnich.

K libovolnému souboru, ke kterému mate pfistup ve sluzbé Oracle Content Management,
mUZete snadno pfidat anotace, bud jako soucast konverzace, nebo samostatné. Oteviete
dokument nebo obrazek v prohliZzeéi soubor( a klikn&te na ikonu pfipinacku. Poté mizete

v prohlizeci oznacit oblast a pfidat komentaf. Pokud je soubor jiz sou€asti konverzace, bude
vas komentar pfidan do této konverzace, a ostatni U€astnici konverzace si jej tak budou moci
zobrazit a reagovat na n€j. V opacném pfipadé se vytvofi nova konverzace specialné k vami
anotovanému souboru.

VSechny anotace a komentare se ukladaji do cloudu, takze k nim budete mit pfistup i v
mobilni aplikaci. Dokonce mdZete reagovat na komentafe pfimo ze smartphonu nebo tabletu.

Dalsi informace...

1-13



Skupiny

ORACLE

Kapitola 1
Klicové koncepty

= () Contentand Experience If @ (3]
Search Q |
Projects Roadmap.docx = - -0 + B 9. O
ELTY W s -_ LA - AN TWhHNWISWE .\ W o -_

Conversation ~

Documents > Projects Roadmap.docx ¢ b

Projects Radmap

Sarah
Just now B

Projects Roadmap docx

—= I think these numbers are out of date.

“ th

10F 2

Skupiny ve sluzbé Oracle Content Management umozniuji rychle sdilet a komunikovat
s mnoha lidmi soucasné. MiZete napfiklad sdilet soubor se skupinou nebo pridat
skupinu do konverzace, jako kdyby se jednalo o jednotlivé uzivatele. Poté bude mit
kazdy €len skupiny pfistup ke sdilenému souboru nebo konverzaci.

Spravce sluzeb miZe nastavit skupiny pro vasi organizaci, ale vy miiZete rovnéz
vytvaret své vlastni skupiny. K pfipojeni a vytvareni skupin mlizete vyuZit uZivatelskou
nabidku v pravém hornim rohu webového rozhrani sluzby Oracle Content
Management.

Pokud se pripojite k existujici skupiné, budete zahrnuti do vSech sdileni, ktera jsou pro
tuto skupinu nastavena. Pokud napfiklad nékdo pfida skupinu jako ¢lena do slozky,
budete mit rovnéz pristup k této slozce.

Kdyz vytvarite skupinu, miZete ji nastavit jako vefejnou skupinu, aby ji v3ichni vidéli
v seznamu vefejnych skupin. Pokud chcete, mlzete také uzivateldm umoznit, aby se
do této skupiny sami pfidali. To mlze byt uZite¢né, pokud napfiklad chcete vytvorit
konverzaci s cilem ziskat zpétnou vazbu od velkého poctu osob.

Soukroma skupina vdm umoZzni omezit Clenstvi, ale uZivatelé, ktefi nejsou Cleny,
mohou skupinu najit a pouzivat ji stejné jako jakoukoli jinou skupinu ke sdileni
konverzaci nebo sloZek. MlzZete napfiklad vytvofit skupinu pro obchodni oddéleni.
VSichni uzivatelé, ktefi nejsou Cleny této skupiny, ji mohou pfesto pouzivat ke
spolupraci s timto oddélenim.

NejtésnéjSi kontrolu poskytuje uzaviena skupina. Tato skupina se zobrazi pouze
jejim ¢lenlm a nikdo nemUiZze sdm sebe do skupiny pfidat. Dejme tomu, Ze napfiklad
potfebujete, aby se mala skupina osob zicastnila diskuze o blizici se fazi. Skupina
a jeji konverzace jsou skryty pfed védemi osobami, s vyjimkou ¢lend této skupiny.
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Kapitola 1
Registrace a pfihlaSeni

Pokud chcete pfidat osoby do skupiny, vyhledejte jejich jména nebo e-mailové adresy a poté
jim pfifadte role. Pokud mate roli spravce ve skupinach, jejichz vlastnikem je jiny uzivatel,
mUzZete do téchto skupin pfidavat dalsi osoby.

DalSi informace...

= () Ccontentand Experience Ii, @ ®

‘ Search Sarah

wduserQ4@mail.com

Groups Groups Owned by You ~

View Profile
AL W » - WA . v AN TUNWOEN
O.) Bloggers Preferences
'aY) 7 Members
Groups

O_‘) Marketing
[ 5 Members
“ Download Apps

Announcements
Share Feedback
About

Sign Out

Registrace a prihlaseni

VaSe organizace ma predplatné sluzby Oracle Content Management a spravce sluzby ve
vasi organizaci pridava uzivatele, ktefi k ni budou mit pfistup. Jako uzivatel obdrzite uvitaci
e-mail, ktery obsahuje informace potfebné pro zacatek. Obsahuje vaSe pfihlaSovaci daje
(uzivatelské jméno, heslo a doménu identity) a pfistupova prava k sluzbé. Rovnéz obsahuje
webovou adresu (URL) sluzby. Pokud jste neobdrzeli e-mail, obratte se na spravce sluzby,
ktery zodpovidéa za jeji provoz.

Abyste mohli zacit, prejdéte na adresu URL sluzby a zadejte Gidaje ke svému Uctu, které jste
obdrzeli v uvitacim e-mailu. Va$ systém miZe byt nastaven pro pfihlaSeni pomoci firemnich
ovérovacich Gdajd, nebo mlzete mit ve sluzb& samostatny Gcet. Ve byste se méli dozvédét
z obdrzeného e-mailu.

Pokud neznate adresu URL nebo Udaje k U¢tu, nebo pokud se nemiizete pfihlasit, dalsi
podrobnosti 0 svém Uc¢tu nebo heslu ziskate u spravce sluzby. Spravce sluzby je osoba
povéfrena provadénim spravy sluzby pro vasi organizaci.

Informace o rolich uzivateld

Zobrazené informace a dostupné operace ve sluzbé Oracle Content Management zaviseji na
zplsobu sdileni zdrojd a roli, kterou mate pfifazenu. Role pfifazuje vas spravce sluzby,
osoba, ktera provadi spravu vSech funkci sluzby Oracle Content Management.
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Kapitola 1
Stahovani aplikaci

Role v organizaci urcuji, které tlohy musi osoba provadét v organizaci. Role
uZivatel uréuiji, jaké funkce se zobrazi uzivateli pfi pouZiti sluZby. A role zdroji nebo
opravnéni uréuji, jaké tkony mlZe osoba provadét s polozkami obsahu, soubory atd.

Mezi bé&zné role v organizaci patfi:

¢ Anonymni uzivatel: osoba, ktera vyuziva verejny web nebo jiné digitalni
prostiedi. Tento uzivatel mize stahovat dokumenty nebo nakupovat pres digitalni
kandl.

¢ Navstévnik: osoba, ktera vyuZziva vas web, web pro mobilni zafizeni nebo jiné
digitalni prostfedi k tomu, aby se dozvédéla informace o spole€nosti. Navstévnici
mohou uskutecfiovat interakce s urCitymi zabezpe€enymi weby, nakupovat atd.

« Zaméstnanec: osoba, ktera sdili dokumenty se spolupracovniky a mize
zobrazovat sdilené dokumenty. Zaméstnanci mohou také spolupracovat
prostfednictvim konverzaci a vytvaret tymové nebo partnerské weby z pfedem
sestavenych Sablon.

e Prispévatel obsahu: osoba, ktera piSe ¢lanky uréené k publikovani v kanalu.

e Spravci: Spravci uloZist vytvareji a udrzuji Ulozisté pouzivana k ukladani
digitalnich material(. Spravci webd vytvareji a provadéji spravu weby, at' uz
podnikové, nebo standardni. Spravci obsahu kontroluji odeslany obsah a odesilaji
obsah dodavatelim pfekladatelskych sluZeb.

e Vyvojafi: vyvojafi vytvareji a udrzuji nastroje pouzivané pro weby, jako jsou
Sablony, témata a pfedlohy se styly. Tyto typy Uloh jsou podrobné popsany
v tématu Developing with Oracle Content Management As a Headless CMS.

Mezi role uZivateld patfi:

»  Spravci, véetné spravce cloudovych uctd, spravce domén identit, spravct webd,
spravcli obsahu, spravcd UloZist, spravce UloZisté dat a sprdvce opravnént.

«  Vyvojafi, véetné podnikovych vyvojari a standardnich vyvojara.

« UzZivatelé, vCetné standardnich uZivatell, podnikovych uZivatel( a uZivateld
integrace.

e Navstévnici
Mezi role zdrojti patifi:
» Divak: osoba, ktera si miZe zobrazit obsah, ale nemiZe ho upravit ani stahnout.

e Stahujici: osoba, kterd mdze stdhnout pridruzeny zdroj a uloZit jej do osobniho
pocitace.

»  Prispévatel: osoba, ktera mlize zobrazovat, stahovat a upravovat zdroje.
e Manazer: osoba, ktera ma Uplnou kontrolu nad zdrojem.

Dalsi informace...

Stahovani aplikaci

ORACLE

Chcete-li si stdhnout aplikaci pro stolni poditac, s jejiz pomoci miZete synchronizovat
své soubory, v prohliZzedi otevfete sluzbu Oracle Content Management a kliknéte na
své uzivatelské jméno. Kliknéte na moznost Stahnout aplikace. K dispozici je verze
pro systémy Windows a Mac.
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Kapitola 1
Podporované jazyky, zafizeni a software

Mobilni aplikace jsou dostupné v pfislusnych obchodech s aplikacemi (Apple App Store nebo Google Play
). Aplikace si miZete stadhnout bud z obchodu, nebo si v prohlize¢i na mobilnim zafizeni

otevrete sluzbu Oracle Content Management. Pokud tak ucinite, budete vyzvani ke stazeni

aplikace.

Podporovane jazyky, zafizeni a software

Ve vychozim nastaveni odpovidé typ jazyka webového rozhrani ndrodnimu prostfedi
webového prohlizece, nicméné uzivatelé mohou toto nastaveni pfepsat v predvolbach.
Kliknéte na nabidku vedle uzivatelského jména, vyberte Pfedvolby a zvolte pozadovany
jazyk. Zména nastaveni jazyka se projevi az pfi dalSim pfihlaseni.

Jazyk uzivatelského rozhrani pro poc&itaCové i mobilni aplikace je automaticky nastaven podle
narodniho prostfedi operacniho systému uZivatele. Toto nastaveni jazyka nelze prepsat
v aplikacich.

Uplny seznam naleznete v ¢asti Podporovany software, zafizeni, jazyky a formaty soubort
k Sprava sluzby Oracle Content Management.

Klavesove zkratky

Aplikace pro stolni poc€itaCe, aplikace pro mobilni zafizeni se systémem Android a rozhrani
webovych prohlizeéd podporuji standardni funkce pro pfistup a pomocné technologie
operacniho systému, v jehoz prostfedi jsou spusténé, jako jsou klavesové zkratky, hlasova

asistence atd. Podrobné informace naleznete v napovédé operacniho systému.

Kdyz pouzivéate prohlize¢ Safari, bude moznéa potfebné konfigurovat chovani po stisknuti
klavesy tabulator, které nemusi byt pfi vychozim nastaveni zvoleno. Zpfistupnéte pfedvolby
prohlizeCe Safari a vyberte polozku Stisknutim klavesy Tab zvyraziovat jednotlivé
polozky na webové strance.

KdyzZ pouzivéte prohlizec Firefox s operacnim systémem macOS nebo OS X, bude mozna
rovnéz potfebné nastavit chovani pfi stisknuti klavesy tabulétor. Oteviete pfedvolby
operacniho systému a zvolte polozku Pfedvolby klavesnice. Vyberte kartu Zkratky

. V sekci PIny pfistup pomoci klavesnice nastavte volbu VSechny ovladaci prvky.

Chcete-li ve webovém klientu zobrazit vSechny klavesové zkratky, stisknéte otaznik (?).
V dialogovém okné se zobrazi seznam dostupnych zkratek.

Kdyz ptehravate zvuk nebo video v rezimu usnadnéni, nemiZete pfejit na panel akci

a spoustét akce, napfiklad zobrazit viastnosti souboru. Mate pfistup jen k ovladacim prvkim
pro pfehravani nebo pozastaveni zvuku a videa. Chcete-li se souborem provést jinou akci,
prejdéte zpét do vypisu souborli (pomoci klavesy Backspace nebo Esc), kde miizete

z klavesnice pristupovat k akcim souboru.

Globalni klavesove zkratky

ORACLE

Uloha Klavesova zkratka
Hledani obsahu. /

Zavreni aktivni nabidky nebo dialogového okna. Esc
Rozbaleni/sbaleni naviga¢niho panelu. gn

Prechod na strdnku Pfiznaky gf
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Klavesove zkratky pro kalendar

Kapitola 1
Klavesové zkratky

Uloha Kldvesova zkratka

Otevfeni vybéru data (pokud je zavieno). Ctrl+Home

Presunuti k pfedchozimu/dal§imu mésici. Page Up/Page
Down

Pfesunuti k pfedchozimu/dal$imu roku. Ctrl+Page Up/
Page Down

Presunuti k pfedchozimu/dal$imu dni. Ctrl+Command+$
ipka vlevo/Sipka
vpravo

Presunuti k pfedchozimu/dal$imu tydnu. Ctrl+Command+S
ipka nahoru/
Sipka doli

Presunuti k aktudlnimu mésici. Ctrl+Command+H
ome

Vybér aktivniho data. Enter

Zavreni bez vybéru. Escape

Zavteni kalendére a zruSeni vybéru. Ctrl+Command+E
nd

Klavesoveé zkratky pro editor typu obsahu

Uloha Klavesova zkratka

Presunuti aktivniho mista na dalSi/predchozi datové pole. Sipka nahoru /
Sipka dold

Vyberte datové pole, ktery chcete pridat do definice. Enter

Vybrané datové pole se presune na zacatek nebo konec definice typu Alt + Sipka

obsahu.

Kdy?z je aktivni misto na poloZce v definici typu obsahu, datové pole
se v seznamu definic pfesune nahoru/dold.

nahoru / Sipka
dold

Alt + Sipka
nahoru / Sipka
dolt

Klavesove zkratky pro konverzace

Uloha Klévesové zkratka
Otevteni vybrané konverzace. Enter
Presunuti aktivniho mista na polozku konverzace. Shift+Enter
Vytvoreni nové konverzace. n
Oznaceni vSech zprav ve vybrané konverzaci jako prectenych. m
Oznaceni nebo vymazdani vybrané konverzace jako oblibené. \Y
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Kapitola 1
Klavesové zkratky

Uloha Klavesova zkratka

VloZeni odkazu. Alt+Shift+t,
pokud chcete
prejit na panel
nastrojl zprav,

tabulatorem
prejdéte na
poloZku Vlozit
odkaz.
Klavesové zkratky pro seznam zprav
Uloha Klavesova zkratka
Odeslani zpravy. t
Odpovéd na vybranou zpravu. r
Uprava vybrané zpravy. e
Oznaceni vybrané zpravy pfiznakem To se mi libi. 1
Vymazdani priznaku zadaného pro vas u vybrané zpravy. c
Sprava priznakd u vybrané zpravy. f
Oznaceni vybrané zpravy jako prectené. m

Dalsi zprava. j
Vyhledéni dalsi poloZky (na zdkladné vybraného kritéria hledani). X
Vyhledani pfedchozi polozky (na zdkladné vybraného kritéria hledani). P

Klavesoveé zkratky pro odesilani zprav nebo odpoveéd na zpravu

Uloha Klévesové zkratka
Pouzije se styl tu¢ného pisma. Ctrl+b

PouZije se styl kurzivy. Ctrl+i

PouZije se styl podtrZeni. Ctrl+u
Odebrani formdatovani vybraného textu. Ctrl+f
Odeslani dokumentu. Ctrl+d
Odeslani prispévku nebo odpovédi. Ctrl+Enter
Vymazani textu zpravy. Esc

Pridavani anotaci pomoci klavesovych zkratek

ORACLE

PFi pridavani anotaci k obrazku nebo souboru postupujte nasledovné:

1. Zobrazte ndhled souboru nebo obrazku, ke kterému chcete pfidat anotaci.

2. Pomoci klavesy tabulatoru pfejdéte na ikonu anotace ( = ).

3. Pomoci klavesové zkratky Shift+Enter nebo Shift+mezernik aktivujte ikonu. K polozce
bude umisténa anotace a zobrazi se prekryvny panel nastroju.

4. Pomoci klaves se Sipkami presunite anotaci na pozadované misto a pomoci kombinace
klaves Shift+Sipka zménte velikost pole pro anotaci.
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Kapitola 1
lkona Rychla reference

5. Prejdéte na tlaitko OK, zavrete pfekryvny panel pro anotace a poté pomoci
klavesnice pfidejte text anotace.

lkona Rychla reference

Webovy prohlize¢ a pocitacova aplikace pouzivaji nékolik riznych ikon.
* Ikony webového klientu

*  lkony mobilni aplikace

* lkony pro pocitac

»  Ikony digitalnich materiald

*  Kruhova nabidka Microsoft

lkony webového klientu

ORACLE

Zde je strucny prehled ikon, které se mohou zobrazovat ve webovém klientu.

lkona Vyznam

= Kliknutim zobrazite nebo skryjete bo¢ni navigacni nabidku.
(vlevo

nahote)

( . Kliknutim rozbalite nebo sbalite bo¢ni naviga¢ni nabidku.
vlevo

dole)

Kliknutim oteviete vybranou sloZku nebo polozku.
©@ Kliknutim zobrazite vybranou polozku.

@ Kliknutim upravite vybranou polozku.

Kliknutim presunete vybranou polozku nebo poloZky na jiné misto.

ol

Kliknutim zkopirujete vybranou polozku nebo polozky.

Kliknutim pfejmenujete vybranou polozku.

ik

Kliknutim stdhnete vybranou polozku a uloZite ji pro pouZiti ve vasem
mistnim pocitaci.
Kliknutim stadhnete sloZku nebo vice vybranych polozek v souboru .zip.

Kliknutim vytvorite odkaz na objekt, abyste jej mohli sdilet s ostatnimi.

Kliknutim oznacite soubor nebo slozku jako oblibenou.

Kliknutim nahrajete polozku do vybrané slozky nebo nahrajte novou verzi
vybrané polozky.

Kliknutim poloZku zarezervujete nebo jeji rezervaci zrusite. Pokud si
polozku nékdo zarezervoval, jiny uzivatel ji nemtZe pouzivat, dokud neni
rezervace zrusena.

Kliknutim pridate vybranou polozku nebo polozky do tlozisté materiald.

Kliknutim odstranite vybrany materidl, materidly nebo slozky.

B PEIH DI
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Ikona Rychla reference

lkona

Vyznam

(vpravo)

(]

[

=
L0,

(objevi se
pri
zobrazeni
znacek

a metadat
na
postranni
m panelu)

Kliknutim zménite zplisob zobrazeni poloZek na strance, napriklad
v tabulce, seznamu nebo miiZce.

Slozka, ktera nebyla s nikym sdilena.

Slozka, kterd byla sdilena s vami nebo kterou jste sdileli s ostatnimi
uZivateli.

Informuje, Ze doSlo k zahdjeni konverzace o souboru nebo sloZce.
Konverzace je misto, kde miZete sdilet komentére s lidmi o urcité poloZce.
Kliknutim nebo klepnutim otevrete konverzaci.

Kliknutim zobrazite volby nabidky, které se moznda nevesly na panel
nabidek.

Kliknutim oteviete postranni panel pro zahdjeni konverzace nebo pro
sledovani konverzace, ktera jiz byla zahajena. Soucasné ziskate pristup

k rozeviraci nabidce, ktera obsahuje volby pro zobrazeni metadat

a informaci o rozhrani APL

Kliknutim zobrazite seznam prispévka v konverzaci, které vam priradili jini
uZivatelé, nebo vyfiltrujete priznaky, které jste vy prifadili jinym.
Kliknutim zobrazite volby pro spravu metadat souboru nebo slozky.

lkony mobilni aplikace

Zde je strucny prehled ikon, které se mohou zobrazovat v mobilni aplikaci.

ORACLE

lkona Vyznam
B Klepnutim oteviete levy navigaéni panel.
il Klepnutim sefadite seznam objekt1.
SloZka, kterd nebyla s nikym sdilena.
Slozka, ktera byla sdilena s vami nebo kterou jste sdileli s ostatnimi uZivateli.
e ™ Maléa ikona Konverzace ve spodni ¢dsti sloZky nebo dokumentu znamen4, Ze .
= = konverzace o sloZce nebo souboru byla zahdjena. Konverzace je misto, kde muzete

A

X

sdilet komentére s lidmi o urcité poloZce. K otevieni konverzace klepnéte na ikonu

a poté na volbu Prejit na konverzaci.

Klepnutim vytvorite odkaz na soubor nebo slozku, abyste je mohli sdilet
s ostatnimi.

Klepnutim zobrazite nebo upravite cleny slozky.
Klepnutim oznacite objekt jako oblibenou poloZku.

Klepnutim zobrazite volby nabidky objektu.
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lkona Rychla reference

Ikony pro pocitac

Zde je uveden prehled dalSich ikon, které se mohou zobrazit pfi pouzivani pocitacové
aplikace:

lkona Vyznam

E.Ii Ikona pocitaCové aplikace, ktera se zobrazi na hlavnim panelu systému
(Windows) nebo v doplnikové oblasti pruhu nabidek (Mac).

] Ikona, ktera je umistovana na ikony soubort a sloZek a informuje, Ze byly
Uuspésné synchronizovany.

o Tkona, kterd je umistovana na ikony souboru a sloZek a informuje, Ze
probihd synchronizace.

A Informuje, Ze zfejmé nastal problém se synchronizaci souboru.

0 Informuje, Ze jsou dostupné dalsi informace pro soubor.

Ikony digitalnich materialt

Pfi pouzivani digitalnich materiall je stav materialu udavan krouzkem u spodniho
okraje dlazdice materialu. Mezi riizné stavy patfi:

. Publikovéno
. nSchvéIeno

. m Zamitnuto

. n Koncept

. . Pfelozeno

. = Probiha kontrola

Kruhova nabidka Microsoft

ORACLE

Sada Microsoft Office 2010 nebo novéjSi verze nabizi kruhovou nabidku pro rychly
pristup.

Pouzivate-li sadu Microsoft Office 2010 nebo noveéjsi verze, instaluje se pfi instalaci
aplikace pro stolni pocitace automaticky i kruhova nabidka pro rychly pfistup. Tato
nabidka se zobrazi vzdy, kdyz mate aktivni aplikaci a pracujete se souborem sady
Microsoft Office, u néjz probiha synchronizace. Kliknutim na jakékoli umisténi

v nabidce ziskate rychly pristup k funkcim sluzby Oracle Content pfimo ze souboru.
MUzZete zobrazit vlastnosti souboru, pracovat s rezervacemi nebo soubor sdilet,
zobrazit konverzace asociované se souborem ¢€i otevfit soubor nachazejici se ve
sluzbé Oracle Content ve webovém prohlizeci.
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Pristupnost sluzby

Aplikace pro stolni pocitace, aplikace pro mobilni zafizeni se systémem Android a rozhrani
webovych prohlize¢d podporuji standardni funkce pro pfistup a pomocné technologie
operacniho systému, v jehoz prostredi jsou spusténé, jako jsou klavesové zkratky, hlasova

asistence atd. Podrobné informace naleznete v napoveédé operacniho systému.
Klavesové zkratky jsou podrobné popsany v Casti Klavesové zkratky.

Zavazky spole€nosti Oracle v oblasti pfistupnosti obsahu jsou popsany na webu programu
Oracle Accessibility Program na adrese http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?
ctx=acc&id=docacc.

Technicka podpora

ORACLE

Navstivte nae forum komunity, ve kterém mUZete prochazet témata a vyvéSovat otazky
nebo napady. Kliknéte na odkaz Dejte nam védét v nabidce uzivatele.

Pokud i pfesto potfebujete poradit, pozadejte svého spravce sluzby (osoba povérena
provadénim spravy sluzby Oracle Content Management pro vasi organizaci), aby vytvofil
pozadavek na technickou podporu na strance https://support.oracle.com.
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Préace s vlastnimi soubory a slozkami
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Zobrazeni soubor(

Prace se soubory a slozkami

Vytvoreni soubord Microsoft Office ve webovém klientu
Odesilani soubord

Stazeni soubor(

Vyhledavani obsahu a konverzaci

Rezervace souboru

Uprava souboru

PouZzivani metadat

Pouzivani materiall

Spolupréace s ostatnimi

Sdileni soubort a slozek
Pouzivani konverzaci

Pouzivani pracovnich postupt

Seznameni se strankou Dokumenty

ORACLE

Sluzba Oracle Content Management nabizi spolupraci a sdileni obsahu pouhymi nékolika
kliknutimi mysi. Vénujte chvilku ziskani informaci o tom, kde a jak naleznete to, co

potfebujete.

Stranka Dokumenty se ve vychozim nastaveni zobrazuje v tabulkovém zobrazeni:

¢ Poznamka:

Sluzba Oracle Content Management Starter Edition obsahuje omezenou sadu
funkci, které nepodporuji stranku Dokumenty ani aplikace pro stolni pocitace
a mobilni aplikace. Chcete-li nové funkce vyuzivat naplno, provedte upgrade na

verzi Premium Edition.
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Polozka Popis
1 Na navigaénim panelu lze pfepinat mezi funkcemi. MoZnosti, které se vam

zobrazuji na tomto panelu, zavisi na tom, jakou madte prifazenou roli.

Naptiklad pouze podnikovym uZzivatelim se zobrazi volby pro polozku Materialy
. Kliknutim na volbu Domi zobrazite stranku, ktera obsahuje odkazy na

nedavno pouZzité polozky, dokumentaci, seznamovaci prohlidky a dalsi

uZite¢né odkazy.

Sekce pro spolupraci umozriuje zpiistupnit dokumenty a konverzace.

Pokud madte opravnéni pro spravu, zobrazi se vdm poloZky, které umoziuji n
astavit volby pro cely systém, integrace Oracle Content Management s jinymi
procesy a konfigurovat ulozisté, zdsady lokalizace a dalsi funkce, které
vyZaduje sprava digitdlnich materiald.

4 Kliknutim na Sipku rozbalite navigaéni nabidku a zobrazite text u voleb
nabidky v navigac¢ni nabidce, nebo nabidku sbalite a ta potom bude
zobrazovat jen ikony.

5 Kliknutim na ikonu Zobrazit/Skryt navigaci oteviete nebo zavrete
navigacni panel..
6 V uzivatelské oblasti mtzZete ménit predvolby nebo vyhledavat aplikace

pro stolni pocita¢ a mobilni zatizeni. Po kliknuti na obrazek uZivatele
muZete zménit sva vychozi nastaveni. Pokud mdte upozornéni z konverzaci,
priznak vam zobrazi pocet upozornéni.

7 Filtrujte, co se zobrazi, abyste si mohli prohliZet pouze své soubory a slozky,
soubory a slozky sdilené s vami, své oblibené polozky a obsah slozky Kos.

8 Kliknutim na pfislusnou volbu mtzZete odeslat nové soubory nebo vytvorit
nové slozky nebo soubory.

9 Vyberte soubor nebo sloZku a poté provedte akci, jako je zména Clenstvi
v souvislosti s poloZkou nebo odstranéni poloZky.

10 Seradte si seznam obsahu podle nédzvt nebo dat.

11 Kliknutim na ikonu zobrazeni zobrazite polozky v zobrazeni seznamu,
mriizky nebo tabulky.

12 Ve vasem seznamu souboru a sloZek se zobrazuji typy soubori a také, zda

jsou slozky sdilené “" nebo zda se jedna o vaSe vlastni nesdilené slozky
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Polozka Popis

13 Vedle jednotlivych soubori a sloZek se zobrazuji informace, které s danou
polozkou souviseji: verze souboru, datum a ¢as posledni aktualizace polozky,
kdo ji aktualizoval, velikost a typ souboru a nésledujici ikony.

= : Ikona Rezervovano znamena, Ze soubor je rezervovan a uzaméen
uZivatelem.

= : Ikona Konverzace znamena, Ze k poloZce byla zahdjena
konverzace.

4 . , . . . . e
= : Kliknutim na ikonu Stdhnout stdhnete polozku do pocitace.

< : Kliknutim na ikonu Sdilet vytvorite odkaz na polozku, abyste ji
mohli sdilet s ostatnimi.

© : Kliknete-li na ikonu Oblibené polozky, bude se polozka snadnéji
hledat.

Slozky
PTi otevieni sloZky se zobrazi mirné odliSné akce, které mlzete provadét.

»  Kliknutim na pfikaz Sdilet odkaz vytvofite odkaz na slozku.

«  Kliknutim na polozku Clenové pridate &leny ke sloZzce. Poznamka: nemdzete sdilet
vlastni slozku Digitalni materialy.

«  Kliknutim na pfikaz Odeslat pfidate novy obsah do slozky.

e Kliknutim na pfikaz Vytvofit vytvorite podslozku.
e Kliknutim na ikonu *** zobrazite dal3i volby pro soubor nebo sloZku.

e Kliknutim na ikonu [ oteviete postranni panel, ve kterém miZete zahgjit nebo zobrazit
konverzaci o zobrazené sloZce nebo poloZzce nebo zobrazit metadata polozky.

Prace s vlastnimi soubory a slozkami

ORACLE

MUzZete usporadat libovolny druh soubord, k nimz vam spravce sluzby (osoba, kterd méa na
starosti spravu sluzby Oracle Content Management) povolil pfistup, a s témito soubory
mUZete pracovat. MiZete odesilat a stahovat dokumenty, videosoubory, obrazky a grafiku —
veskeré soubory, které mlzete potfebovat pro projekty.

Ackoliv to neni popsano v tomto tématu, miZete také odesilat Sablony a dalsi soubory
potfebné pro vaSe webové stranky. To zahrnuje digitalni materidly, jako jsou obrazky nebo
videa, které mlzete umistit na svij web. K jejich spravé se pouzivA manazer digitalnich
materiald. MdZete také vytvaret poloZek obsahu, coZ jsou bloky obsahu zaloZzené na typu
obsahu vytvofeném spravcem.

Toto téma popisuje nasledujici oblasti:

e Zmeéna zobrazeni stranky Dokumenty
*  Akce slozky
e Akce souboru

» Ikony soubord a slozek
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e Kvota Ulozisté
Zména zobrazeni stranky Dokumenty

Zobrazeni stranky Dokumenty mGzete zménit tak, aby vyhovovalo vasim potfebam.

Uloha Popis

Filtrovani Chcete-li filtrovat zobrazeni, kliknéte na nabidku Dokumenty. MtZete

zobrazeni si zobrazit vSechny poloZky, polozky, které vlastnite, sdilené poloZKky,

soubort oblibené nebo polozky ve sloZce Kos.

a sloZzek

Razeni soubort  Kliknutim na volbu Fazeni v pravém hornim rohu seznamu soubort

a slozek (nazev nebo posledni aktualizace) mtiZete seznam soubord a sloZek

sefadit.

Zména Soubory a slozZky muZete zobrazit jako seznam, m¥izku nebo tabulku.

zobrazeni Chcete-li zobrazeni zménit, kliknéte na ikonu nabidky zobrazeni

soubori = . . . . ]

a slozek ( = ) vpravo od nabidky fazeni a vyberte poZadované zobrazeni.
Akce slozky

V nésleduijici tabulce je uveden seznam bé&znych akci, které mizete provadét u slozek
na panelu nabidek nebo v mistni nabidce. Pokud neni okno prohlizeCe dostatecné
Siroké, na panelu nabidek se nemusi zobrazit vSechny volby nabidky. Jestlize po
vybéru polozky neni zobrazena néktera volba, kliknutim na moznost Vice v pruhu

nabidek zobrazite skryté volby.

¢ Poznamka:

Pokud vam pfifazena role nedovoluje provést konkrétni tlohu, nebo pokud
Ulohu nelze provést z jinych dlivodd, v nabidce nebude dostupna volba pro
jeji provedeni.

Uloha Popis

Vytvotit novy Prejdéte do umisténi, ve kterém chcete vytvorit novou slozku, kliknéte
seznam na volbu Vytvorit a poté vyberte poloZku SloZka. Pfidejte nazev

a nepovinny popis.
Otevrenislozky Vyberte sloZzku a v mistni nabidce zvolte poloZzku Otev¥it nebo

[Chm
kliknéte na ikonu v pruhu akeci.
Sdileni slozky Vyberte sloZzku a v mistni nabidce zvolte polozku Sdilet odkaz nebo

kliknéte na ikonu :r.:g v pruhu akci nebo vedle slozky. Mtzete zvolit,
zda md byt odkaz verejny nebo pouze pro leny, dale vybrat
opravnéni pro odkaz a dalsi nastaveni.

Zobrazeninebo  Vyberte slozku a poté vyberte polozku Clenové B
Gprava ¢len( nebo vyberte poloZzku Postranni panel v pruhu akci a poté vyberte Clenové
slozky
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Uloha Popis

Kopirovani nebo Vyberte jednu nebo vice slozek, poté vyberte poloZzku Kopirovat
presunuti sloZzek nebo Presunout v mistni nabidce, nebo v pruhu akci kliknéte na

ikonu [E] (chcete-li kopirovat) nebo ('I" (chcete-li pfesouvat).
Pokud slozku kopirujete do stejného umisténi, kopie je pfejmenovéana
s Cislem na konci. Naptiklad: Prodeje(2).

Odstranéni Vyberte jednu nebo vice slozek, poté vyberte v mistni nabidce polozku

sloZek -[il[
Odstranit nebo kliknéte na ikonu v pruhu akci.

Pokud odstranite slozku, bude presunuta do slozky Ko$ v cloudu
stejné jako v pocitaci. Pokud si to rozmyslite, prejdéte do sloZky kose
a obnovte odstranénou poloZku. Chcete-li sloZzku Ko§ zkontrolovat,

v nabidce Dokumenty kliknéte na tlacitko Kos.

Odstranéné polozky zGstavaji v kosi, dokud nedojde k jedné z téchto
uddlosti:

*  PoloZku trvale odstranite.

*  Dosahnete kvoty koSe.

¢ KoS se automaticky vysype podle planu nastaveném spravcem
sluzby, ktery je povéren spravou sluzby pro vasi organizaci.

Prejmenovani  Vyberte sloZzku k pfejmenovani, poté v mistni nabidce vyberte

slozky o o ch ,
poloZku Prejmenovat nebo kliknéte na ikonu v pruhu akei.

Oznaceni slozky Vyberte jednu nebo vice sloZek, poté vyberte v mistni nabidce polozku

Tagy a metadata nebo kliknéte na poloZzku Postranni panel v pruhu

akci a vyberte polozku Tagy a metadata. Oznaceni polozky se podoba

pridéani klicového slova k poloZce, coZ umoziiuje pozd€ji polozky

seskupit za ucelem pouzivani nebo vyhleddvani.
Zobrazeni Vyberte sloZku a poté vyberte v mistni nabidce poloZku Vlastnosti nebo kliknéte na ikonu
vlastnosti sloZky Postranni panel v pruhu akci a poté vyberte Vlastnosti.

Zména MuzZete prenést vlastnictvi sloZky na jinou osobu. Kdyz to udélate,
vlastnictvi slozka a jeji obsah se pridaji do kvoty osoby, které se prifadi nové
slozky vlastnictvi. Chcete-li zménit vlastnika slozky, vyberte slozku, zobrazte

jeji vlastnosti a kliknéte na polozku Zménit vlastnika. Poté vyberte
jméno nového vlastnika v seznamu. Volitelné pridejte zpravu, kterd se
zaSle novému vlastnikovi, nebo pouZijte vychozi zpravu, tak jak je.

Zména Nastaveni sdileni mlzZete ovladat, naptiklad vychozi roli pfifazenou

nastaveni verejnym odkazlim, nebo zda lidé mohou vytvaret verejné odkazy na

sdileni slozky slozku. Chcete-li zménit nastaveni sdileni, vyberte slozku, zobrazte jeji
vlastnosti a kliknéte na kartu Sdileni, poté upravte nastaveni.

Pridanislozky  Chcete-li pridat sloZku do svych oblibenych polozZek, vyberte poloZzku
do oblibenych

Pridat do oblibenych v mistni nabidce nebo kliknéte na ikonu W
v pruhu akci. Chcete-li oblibené slozky zobrazit, v nabidce Dokumenty
kliknéte na polozku Oblibené.

Akce souboru

V néasledujici tabulce je uveden seznam béznych akci, které mizete provadét u soubor(

v pruhu akci nebo v mistni nabidce. Pokud neni okno prohlize€e dostatecné Siroké, v pruhu
akci se nemusi zobrazit vdechny volby nabidky. Jestlize po vybéru poloZky neni zobrazena
néktera volba, kliknutim na moZnost Vice v pruhu akci zobrazite skryté volby. Nékteré akce
jsou dostupné prostrednictvim postranniho panelu a dostanete se k nim také otevienim

postranniho panelu kliknutim na ikonu ul nebo vybérem polozky Postranni panel v pruhu
akci.
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¢ Poznamka:

Pokud vam pfifazena role nedovoluje provést konkrétni tlohu, nebo pokud
Glohu nelze provést z jinych dlvodd, v pruhu akci nebude akce dostupna.

Uloha Popis

Nahrani souboru Prejdéte do umisténi, do kterého chcete soubor nahrat, vyberte
poloZku Nahrat v mistni nabidce nebo kliknéte na ikonu '-L v pruhu
akcl. Poté vyberte soubor v pocitaci.

Vytvofeni nového Prejdéte do umisténi, ve kterém chcete vytvorit novy soubor, kliknéte
souboru Microsoft na volbu Vytvorit

Office a poté vyberte typ vytvareného souboru Microsoft Office.
Zobrazeni Vyberte soubor, poté v mistni nabidce vyberte poloZku Zobrazit nebo
souboru

kliknéte na ikonu ® v pruhu akcl.

Pokud vyberete soubor Microsoft Office a vas spravce systému

aktivoval integraci Microsoft Office Online, mGzZete soubor zobrazit
kliknutim na polozku Zobrazit v pruhu akci a vybérem poloZky Zobrazit v
[Office] Online (napfiklad ,Zobrazit ve Word Online“) nebo Webovy
nahled zobrazite dokument ve sluzbé Oracle Content Management.

Uprava souboru  Vyberte soubor, poté v mistni nabidce vyberte polozku Upravit nebo

kliknéte na ikonu @ v pruhu akeci. Pocitacovy klient otevie soubor
v prisluSném programu na pocitaci. Pokud pocitacovy klient zatim
nemate instalovany, zobrazi se vyzva k instalaci.

Pokud vyberete soubor Microsoft Office a vas spravce systému
Microsoft Office Online aktivoval integraci, miiZete soubor upravit ve
sluzbé Office Online kliknutim na nabidku Upravit a vybérem
poloZky Upravit v aplikaci [Office] Online (naptiklad "Upravit

v Word Online") ¢i vybérem polozky Upravit v [Office] (pocitac)
upravite soubor v klientu pro PC.

StaZeni souboru Vyberte soubor a v mistni nabidce vyberte polozku Stdhnout nebo

S . 4 I~
kliknéte na ikonu & v pruhu akci ¢i vedle souboru a vyberte, kam se
ma soubor v pocitaci ulozit.

Stahnout vice Vyberte sloZky nebo soubory ke staZeni a v mistni nabidce vyberte

zgﬁggiuzliako poloZku Stahnout nebo kliknéte na ikonu o v pruhu akci a vyberte,
1P kam se ma soubor .zip v pocitaci uloZit.

Rezervovat Soubor miZete rezervovat, aby jej nemohl upravovat nikdo jiny.

soubor Chcete-li soubor rezervovat, vyberte ho a poté v mistni nabidce

vyberte poloZzku Rezervovat nebo kliknéte na ikonu & v pruhu akei.
Po dokonceni prace na souboru miiZete rezervaci smazat.

Sdileni souboru  Vyberte soubor a v mistni nabidce vyberte polozku Sdilet odkaz nebo

kliknéte na ikonu 0(3 v pruhu akci ¢i vedle souboru. MiZete zvolit,
zda md byt odkaz verejny nebo pouze pro €leny, dale vybrat
opravnéni pro odkaz a dalsi nastaveni.

Pridani souboru Vyberte jeden nebo vice soubort a v mistni nabidce vyberte polozku P
do materiala

ridat do materiali nebo kliknéte na ikonu a v pruhu akci, poté
vyberte uloZisté, do kterého chcete materidl uloZit.
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Uloha Popis
Kopirovat Vyberte jeden nebo vice soubort a v mistni nabidce vyberte polozku
soubory 3 L i IO i
Kopirovat nebo kliknéte na ikonu v pruhu akei.
Pokud soubor kopirujete do stejného umisténi, kopie je pfejmenovana
s Cislem na konci. Naptiklad, Sestava prodeje(2).doc.
Pfesunout Vyberte jeden nebo vice souborl a v mistni nabidce vyberte polozku P
soubory . L . (_I_, ]
resunout nebo kliknéte na ikonu v pruhu akci.
Odstranéni Vyberte jeden nebo vice soubor® a v mistni nabidce vyberte polozku
soubort

Odstranit nebo kliknéte na ikonu Ii'[ v pruhu akei.

Pokud odstranite soubor, bude pfesunut do sloZky Kos v cloudu stejné
jako v pocitaci. Pokud si to rozmyslite, prejdéte do sloZzky koSe

a obnovte odstranénou poloZku. Chcete-li sloZzku Ko§ zkontrolovat,

v nabidce Dokumenty kliknéte na tlacitko Kos.

Odstranéné polozky zlstavaji v kosi, dokud nedojde k jedné z téchto
uddlosti:

*  PoloZku trvale odstranite.

*  Dosahnete kvoty koSe.

*  KoS se automaticky vysype podle planu nastaveném spravcem
sluzby, ktery je povéren spravou sluzby pro vasi organizaci.

Odesle novou
verzi souboru

Vyberte soubor a v mistni nabidce vyberte poloZku Nahrat novou

verzi nebo kliknéte na ikonu ' v pruhu akci. Poté vyberte novou
verzi v pocitaci.

Zobrazeni

a sprava historie

verzi souboru

Chcete-li zobrazit historii souboru, vyberte ho a v mistni nabidce
vyberte poloZzku Historie verzi nebo kliknéte na poloZzku Postranni
panel v pruhu akci a vyberte poloZzku Historie verzi. Pfi pfesouvani
souboru muazete kliknout na ¢islo verze vedle nazvu souboru

a zobrazit tak historii verzi.

Chcete-li pfedchozi verzi souboru nastavit jako aktudlni verzi, na
karté Historie verzi kliknéte na odkaz Nastavit jako aktudlni u verze,
kterou chcete pouZit jako aktudlni verzi.

Kliknutim na polozky Odstranit nebo Stahnout mutiZete také odstranit
predchozi verze nebo stdhnout starsi verze.

Pfejmenovani  Vyberte soubor k pfejmenovani, poté v mistni nabidce vyberte

souboru . . . q . EI! ’
poloZku Pfejmenovat nebo kliknéte na ikonu v pruhu akeci.
Pfiponu souboru nelze zménit.

Oznaceni Vyberte jeden nebo vice soubort, poté vyberte v mistni nabidce

souboru polozku Tagy a metadata nebo kliknéte na polozku Postranni
panel v pruhu akci a vyberte polozku Tagy a metadata. Oznaceni
poloZky se podoba pridani klicového slova k poloZce, coZ umoznuje
pozdéji polozky seskupit za ucelem pouzivani nebo vyhledavani.

Zobrazeni Vyberte soubor a poté vyberte v mistni nabidce polozku Vlastnosti nebo kliknéte na ikonu

vlastnosti Postranni panel v pruhu akci a poté vyberte Vlastnosti.

souboru

Zobrazeni Chcete-li zobrazit, kdo vSechno k souboru pristupoval, zobrazte

historie vlastnosti souboru a kliknéte na kartu Historie pFistupu.

pristupt

k souboru
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Kapitola 2
Prizplisobeni profilu a pfedvoleb

Uloha Popis

Pridani souboru Chcete-li pridat soubor do svych oblibenych poloZek, vyberte polozku

do oblibenych
0 oblbenyc Pridat do oblibenych v mistni nabidce nebo kliknéte na ikonu Q?

v pruhu akci ¢i vedle souboru. Chcete-1i oblibené sloZky zobrazit,
v nabidce Dokumenty kliknéte na polozku Oblibené.

Ikony souborti a sloZzek

lkona Popis

Obycejnd slozka indikuje jednu z vasich
osobnich slozek.

Slozka s ikonou sdileni indikuje, Ze slozku

“ sdilite nebo nékdo jiny sdili slozku s vami.

Ikona riznych soubori Ikony soubort zobrazuji priponu souboru.

) Ikona konverzace zobrazuje, Ze u dané
poloZky byla zahajena konverzace.

Ikona rezervovaného souboru zobrazuje,
Ze je soubor rezervovan a uzamcen.

[P

Kliknutim na ikonu staZeni stdhnete
soubor.

Kliknutim na ikonu sdileni mZete soubor
nebo slozku sdilet s ostatnimi lidmi.

& | [«

Q Kliknutim na ikonu oblibenych mtzete
soubor nebo slozku pridat do oblibenych.

Kvéta ulozisté
Pridéleni kvéty ulozisté ma na starosti vas spravce sluzeb. Nasledujicimi zplsoby
zZjistite objem volného mista:

* Ve webovém prohlizeci kliknéte na své uzivatelské jméno a poté na Predvolby.
V nabidce Predvolby vyberte polozku Dokumenty.

* Na mobilnim zafizeni klepnéte na ikonu Nastaveni, ¢imz zobrazite informace
0 nastaveni.

Uvidite maximalni vam prfidéleny Glozny prostor a doposud vyuZzité misto. Kos se
pocita s ohledem na kvétu uZivatele. Kupfikladu, pokud méte uloZeno 1 GB soubord,

1 GB soubor( se nachazi v koSi a vase celkova kvota je 5 GB, zbyvaji vam pouze
3 GB.

Kdyz sdilite slozku a lidé do ni pridaji soubory, zapocitavaji se tyto soubory do vasi
kvéty, protoZe se jednéa o vaSi slozku. Kdyz s vami nékdo sdili sloZku, nezapocitava se
obsah této slozky do vasi kvoty. Pokud potfebujete vice Glozného prostoru, nez
aktualné mate, kontaktujte spravce sluzby.

Prizplisobeni profilu a pfedvoleb

Chcete-li zménit vychozi nastaveni Gctu, kliknéte na svlj obrazek uZivatele a poté na
moznost Pfredvolby. Vyberte své predvolby v seznamu.

e Obecné: Zde vyberte format data a pouzity jazyk.
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Kapitola 2
Zobrazeni soubor(

» Upozornéni: Zde miiZzete zménit, jakym zplisobem budete dostavat upozornéni
v pfipadé&, Ze vas nékdo oznadi v konverzaci. M(zete také dostavat denni piehled aktivit.

« Konverzace: Zde m(zete zménit zplisob spravy zprav a volby svého Elenstvi
v konverzacich.

« Dokumenty: Zde si mlzZete zobrazit svij pfidél prostoru a nastavit upozornéni pro piipad
vyskytu akce spojené s dokumentem. MliZete také zadat, zda povolit vefejné odkazy na
vase soubory a sloZky, a jaka ma byt vychozi role pro nové verejné odkazy. MiZete také
nastavit maximalni roli, kterou povolite pro libovolné vytvofené verejné odkazy. Celkova
pravidla sdileni pro cely systém nastavuje spravce sluzeb, takze nékteré z téchto voleb
nemuseji byt dostupné.

* Propojena zafizeni: Zde se zobrazi vSechna mobilni zafizeni a aplikace stolnich
pocitacl, které jsou propojené s vasim Gétem. Pokud vyménite zafizeni nebo jej ztratite,
staci kliknout na tlacitko Zrusit a dojde k ukonceni relace pfihlaSeni. VSechen mistni
obsah ulozeny v zafizeni pro dany Ucet je odstranén.

ZruSeni pFistupu pro zafizeni se tyka pouze jednoho Uctu, takze pokud pouzivate vice
Gétd, musite zrusit piistup pro jednotlivé Géty, aby doslo k zablokovani veskerého
pristupu do sluzby Oracle Content Management a k odstranéni veSkerého lokalniho
obsahu ulozeného v tomto zafizeni.

« Aplikace: Pokud byly do vasi sluzby pfidany vlastni aplikace, zde se o nich zobrazuji
informace.

Chcete-li zménit informace svého profilu, kliknéte na svij obrazek uzivatele, poté na Zobrazit
profil a nakonec na volbu Upravit profil. MiZete zménit své kontaktni informace, zadat
popis nebo definovat svoje oblasti odbornosti. Kliknutim na tlacitko Aktualizovat ulozte
provedené zmény. Informace o profilu se zobrazi na vasi ,zdi* uzivatele. Osoby, které vas
sleduji, si mohou informace profilu zobrazit.

Zobrazeni soubord

Jestlize chcete zobrazit soubor, jako je dokument nebo obrazek, kliknéte na nazev nebo
miniaturu souboru, otevre se prohlizec.

Pokud neni okno prohliZzeCe dostatecné Siroke, na panelu nabidek se nemusi zobrazit
vS8echny volby nabidky. Jestlize po vybéru poloZzky neni zobrazena néktera volba, kliknutim

na moznost *** na panelu nabidek zobrazite skryté volby.

# Pozndmka:

Pokud vam pfifazena role nedovoluje provést konkrétni tlohu, nebo pokud Glohu
nelze provést z jinych ddivodd, v nabidce nebude dostupna volba pro jeji provedent.

Uloha Popis

Zobrazeni souboru ve sluzbé Microsoft Office  Pokud zobrazujete soubor Microsoft Office a va$ spravce systé
Online Office Online, muZete soubor zobrazit ve
sluzbé Microsoft Office Online kliknutim na
poloZku Zobrazit a poté vybérem mozZnosti Zobrazit v aplik
[Office] Online (napiiklad: Zobrazit v aplikaci
Word Online).
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Kapitola 2
Zobrazeni soubord

Uloha

Popis

Uprava souboru v aplikaci Microsoft Office

Pokud zobrazujete soubor Microsoft Office a va$ spravce systé
Office Online aktivoval integraci, mizete

soubor upravit v aplikaci Microsoft Office Online kliknutim n:
Upravit a poté vybérem mozZnosti Upravit

v aplikaci [Office] Online (napiiklad: Upravit

v aplikaci Word Online). Pokud mate

instalovany pocitacovy klient, m@zete misto

toho soubor upravit v pocitaci kliknutim na

polozku Upravit v aplikaci [Office] (pro

pocitac) (napriklad: Upravit v aplikaci Word

(pro pocitac)).

Sdileni odkazu na soubor

Kliknéte na moznost Sdilet odkaz. MizZete
zvolit, zda ma byt odkaz vefejny nebo pouze
pro ¢leny, dale vybrat opravnéni pro odkaz
a dalsi nastaveni.

StaZeni souboru

Kliknutim na tla¢itko Stahnout uloZite kopii
souboru do pocitace.

Zobrazeni souboru v reZimu celé obrazovky

Kliknéte na poloZku Cela obrazovka.

V zobrazeni na celou obrazovku se k dalSim
souboridim ve sloZce presunete pomoci Sipek.
Zobrazeni zvétSite ¢i zmenSite pomoci
ovladacich prvka v horni ¢asti obrazovky.

Pfidani souboru do oblibenych

Kliknéte na tlacitko PFidat k oblibenym.
Chcete-li oblibené slozky zobrazit, v nabidce
Dokumenty kliknéte na polozku Oblibené.

Rezervace souboru

Kliknutim na poloZku Rezervovat soubor
rezervujete, aby jej nemohl upravovat nikdo
jiny. Po dokonceni prace na souboru muizZete
rezervaci smazat.

Nahrani nové verze souboru

Kliknéte na polozku Nahrat novou
verzi a zvolte novou verzi z pocitace.

Zobrazeni historie verzi souboru

Kliknéte na polozku Historie verzi.

Chcete-li pfedchozi verzi souboru nastavit jako
aktualni verzi, na karté Historie verzi kliknéte
na odkaz Nastavit jako aktudalni u verze,
kterou chcete pouZit jako aktualni verzi.

Kliknutim na poloZky Odstranit
nebo Stahnout muzete také odstranit
predchozi verze nebo stdhnout starSi verze.

Pfejmenovani souboru

Kliknéte na tlacitko PFejmenovat. Pfiponu
souboru nelze zménit.

Zobrazeni vlastnosti souboru

Kliknutim na poloZku Vlastnosti zobrazite
detaily souboru, napriklad nazev, popis,
velikost a vlastnika. MZete také zobrazit
historii verzi, a kdo mél k souboru pristup.

Zmeéna zvétSeni

Zvolte jednu z pfedem nastavenych mozZnosti
(Lupa 100 %, Na velikost stranky, Prizptisobit
Sifce), kliknéte na ikony (+) nebo minus (-)
nebo posurnte posuvnik.

Pridani nové anotace do souboru

Kliknutim na = pridejte anotaci. Chcete-li

2

zobrazit anotace, kliknéte na ikonu
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Kapitola 2
Odesilani soubor(

Uloha Popis

Zobrazeni nebo zahdjeni konverzace ) i . m 5 ]
o souboru Kliknutim na ikonu oteviete postranni

panel a zahajite konverzaci o souboru nebo
zobrazite jakoukoli konverzaci, ktera jiz
probihé.

Zobrazeni metadat souboru L . [ i i
Kliknéte na polozku a poté na postrannim

panelu zvolte moZnost Tagy a metadata.

Zobrazeni ostatnich soubori ve sloZce Kliknéte na Sipky vlevo ¢i vpravo u horniho
okraje okna ndhledu zobrazite dalsi soubory
ve sloZce.

Odesilani soubord

Soubory Ize z poéitace do cloudu kopirovat nékolika zplsoby. Odesilani soubord pokracuje
na pozadi, proto mizete béhem pfidavani souborli pokracovat v praci.

e Soubory pretahnéte z pocitace do webového prohlizece.
e Kliknutim na tlacitko Odeslat v pruhu nabidky pfidate soubory do aktualniho umisténi.

e Vyberte neotevienou sloZzku a v nabidce zobrazené po kliknuti pravym tlacitkem mysi

zvolte poloZzku Nahrat do této slozky nebo kliknéte na ikonu lL v pruhu akci.

»  Md0Zete také vybrat soubor a v nabidce zobrazené po kliknuti pravym tlacitkem mysi

vybrat poloZzku Nahrat novou verzi nebo kliknout na ikonu lL v pruhu akci.

Pfi odesilani soubord si pamatuite:

« K odesilanym souborlim mUzZete pfifadit tagy pomoci identifikacnich kli¢ovych slov.
Jestlize se pozdéji rozhodnete, Ze chcete néktery z nich pouzit jako digitalni material,
staci vyhledat tag a pfidat polozku do kolekce nebo sloZky jako digitalni materiél.

» Dbejte na to, at maji odesilané soubory méné nez 5 GB. Nékteré webové prohlizece
nezpracuji vétsi soubory.

«  Chcete-li pfidat obsah celé sloZky, mlZete nastavit aplikaci ve stolnim poéitadi. Staci
sloZku pfidat do synchronizované slozky, ¢imz se obsah pfida do sluzby Oracle Content
Management.

e Pokud s vami nékdo sdilel sloZku, je nutné mit alesponi roli pfispévatele, abyste zde
soubor mohli upravit. Pfi Gpravé souboru nahravate do slozky novou verzi souboru.

«  Spravce sluzby mlze omezit typy soubord, které Ize odeslat. Chcete-li zjistit, které typy
soubor( nejsou povoleny, oteviete uzivatelskou nabidku. Kliknéte na poloZzku PFedvolby . Oddil Dokun
.mp3 nebo .exe.

*  Chcete-li zrusit odeslani, béhem odesilani souboru kliknéte na informacnim panelu
v horni oblasti obrazovky na odkaz Detaily. Pak kliknéte na X u souboru, ktery chcete
Zrusit.

Stazeni souboru

Mate-li k souboru roli zdroje Stahovat, mizZete soubor stahovat z cloudu do svého mistniho
pocitace nékolika zplsoby:
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Kapitola 2
Viyhleddvani obsahu a konverzaci

«  Pri prohliZzeni souboru kliknéte v prohlize¢i soubord na piikaz Stahnout.

«  Pfi prohlizeni soubor(l v seznamu, tabulce nebo mfiZce vyberte soubor
a v nabidce zobrazené po kliknuti pravym tlacitkem mysi nebo v pruhu nabidek

zvolte pfikaz Stahnout nebo kliknéte na ikonu A2 v pruhu akci €i vedle
individualni polozky.

Kdyz stahnete soubor, pfesune se do umisténi pro stahovani nastaveného
v konfiguraci vaseho webového prohlizece. V zavislosti na nastaveni webového
prohlizeCe budete mozna také moci vybrat vlastni umisténi pro stazeni souboru.

StaZeni vice soubord

M0zete stahnout vice soubord najednou nebo sloZku obsahujici vice soubor(. Chcete-
li stahnout vice soubord nebo sloZku najednou, vyberte soubory a slozky a v mistni

nabidce vyberte poloZku Stahnout nebo kliknéte na ikonu P v pruhu akci. Bude
pfipraven soubor .zip s vybranymi soubory a sloZkami a poté bude automaticky
stazen.

Pokud slozka obsahuje podslozky se soubory, budou rovnéz zahrnuty do souboru .zip.
Pokud vyberete prazdnou slozku, kter4 neobsahuje zadné soubory, nebude do
souboru .zip zahrnuta.

Existuji urcCita omezeni:
e Soubory .zip vétSi nez 2 GB nelze stdhnout.

e Soubory .zip nemohou obsahovat vice neZ 1000 poloZek.

# Poznamka:

Dokument a slozka, ktera jej obsahuje, jsou v rdmci souboru .zip
povazovany za samostatné polozky, takze pokud vyberete 4 slozky,
Z nichz kaZzda obsahuje 250 dokumentt, bude v souboru .zip 1004
poloZek (4 slozky + 1000 dokument() a stahovani selze.

Viyhledavani obsahu a konverzaci

ORACLE

V horni ¢asti obrazovky zadejte hledany pojem, napfiklad nazev souboru, nazev
konverzace, tag digitalniho materialu nebo hashtag, a stisknéte Enter nebo kliknéte na
ikonu Hledat. Pokud chcete hledat jen v urCité slozce, oteviete ji a zadejte hledany
pojem. Staci zadat jen par znakl z hledaného pojmu a poté se zobrazi seznam
moznych shod, rozdélenych podle typu (dokumenty, konverzace atd.). Diky tomu
rychle najdete co potfebujete, i kdyz neznate cely hledany pojem.

Pokud nemate opravnéni k zobrazeni nékteré polozky, poloZzka se nezobrazi ve
vysledcich hledani, i kdyz splfiuje kritéria hledani. Po zobrazeni seznamu s vysledky
vyhledavani miizete vysledky pouZivat jako obvykle. Mlizete pfidavat soubory do
slozek, pfidavat pfispévky do konverzaci, odesilat soubory, nebo sdilet slozky

s ostatnimi.

Tipy pro hledani

e Vyhledavani prochazi nadpisy, obsah (napfiklad slova v dokumentu), pfipony
soubort, jméno osoby, kterd naposledy aktualizovala soubor, a informace
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Rezervace souboru

o polozce (napfiklad popis slozky). Kontroluje také veSkera metadata pridruzena
k polozce, tagy pro digitalni materialy, zpravy konverzace, hashtagy pouzité v konverzaci
a osoby v konverzaci.

Pokud hledate polozku, ktera obsahuje zvlastni znaky v nazvu, neni polozka vracena
v doporuéenych vysledcich hledani dokument( nebo sloZek.

Kdyz chcete hledat vice vyraz( najednou, staci je oddélit arkou nebo mezerou.

Hledate-li frazi, ohraniéte ji dvojitymi uvozovkami. Napriklad hledani "Ceska republika"
vrati soubory, které obsahuiji pfesnou frazi Ceska republika.

Vysledky vyhledavani mizete filtrovat kliknutim nebo klepnutim na nabidku Vysledky.
MUzete zobrazit napriklad jen konverzace vyhovujici kritériim vyhledavani nebo jen
odpovidajici osoby.

Nejnovéjsi vysledky hledani se mohou zobrazit s mensim zpozdénim. Pokud napfiklad
hledate termin Report a poté pfidate dalSi dokument obsahujici termin Report, mezi
vysledky hledani se nejnovéjSi dokument objevi az za nékolik sekund.

Pfi hledani se nerozliSuji velka a mala pismena. Pokud tedy zadate termin report,
dostanete stejné vysledky, jako kdyZz zadéate Report.

Pfi hledani miZete pouzit nasledujici operatory. Nerozliduji se u nich velka ani mala
pismena, takze operator NOT je stejny jako operator not:

— not nebo pomicka (-). Napfiklad Report2018,Report2019 -sales vrati Report2018
nebo Report2019, ale ne polozky obsahuijici klicové slovo sales.

— or nebo ¢arka. Napriklad Report2018 or Report2019 vrati stejné vysledky jako Report2018,Repor
— and nebo mezera. Napfiklad Report2018 a Report2019 vréti stejné vysledky jako Report2018 Repc

Operator not ma vétsi prioritu nez ostatni, zatimco operator and ma nejnizsi prioritu.
Napfiklad hledani Report2018 and Report2019 not Report2019 nevrati Zadné vysledky,
protoZe operator not se vyhodnoti jako prvni.

I§omp|exni dotazy seskupite pomoci zavorek. Hledani mize napfiklad vypadat jako Republika and (n
Ceskéa republika™).

Pokud méte vice nez 100 sdilenych slozek (sdilenych vami nebo s vami), globalni
vyhledavani nemusi vratit o€ekavané vysledky. Vyhledavani se nejprve provede mezi
sdilenymi oblibenymi poloZzkami a pak mezi ostatnimi sdilenymi polozkami az do vySe
100 polozek. Pro zajisténi lepsich vysledkl vyhledavani miZete nejprve oznadit nékteré
slozky jako oblibené.

Pokud je soubor vétsi nez 10 MB, neobjevi se ve vysledcich fulltextového vyhledavani
(kdy je prohledavan obsah souboru, nejen metadata o ném). PoloZzku miZete najit tak, Ze
hledate cely jeji nazev.

Rezervace souboru

ORACLE

Rezervovanim souboru ostatni informujete, Ze se souborem pracujete. Vyberte soubor, ktery

chcete rezervovat, a v mistni nabidce zvolte polozku Rezervovat nebo kliknéte na ikonu EJ

v pruhu akci. Pfi prohlizeni souboru kliknéte na ikonu **" a vyberte pfikaz Rezervovat.

K fadku informaci souboru se pfida ikona rezervace (&).
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Uprava souboru

Pokud chce soubor pouzit nékdo jiny, miize vymazat vasi rezervaci. Jestlize tak ugini,
obdrzite e-mail s informaci, kdo a kdy rezervaci vymazal.

Pokud se nékdo rozhodne odeslat novou verzi souboru, ktery jste rezervovali, bude na
to upozornén. Pokud je to nutné, uZivatel mize vymazat rezervaci a odeslat novou
verzi. Pokud v nastaveni aktivujete upozornéni, budete na tuto akci upozornéni e-
mailem.

Uprava souboru

Soubory uloZzené ve sluzbé Oracle Content Management je mozné upravovat a pokud
méte instalovanou aplikaci Oracle Content Management pro stolni pocitag, veSkeré
zmény soubord se projevi na viech zafizenich synchronizovanych s vasim Gcétem.

Pokud chcete upravit soubor, vyberte jej v seznamu soubord a vyberte polozku Upravi

t v mistni nabidce nebo kliknéte na ikonu @ v pruhu akci. MlZete také zobrazit
soubor a poté kliknout v pruhu nabidky na tladitko Upravit. Budete vyzvani k otevieni
souboru uvnitf aplikace Oracle Content Management pro stolni pocita¢ nebo v aplikaci
Microsoft Online. Soubor se otevfe v softwaru instalovaném v pocitaci, abyste mohli
provést Upravy (napfiklad v aplikaci Microsoft Word, kdyZ chcete upravit soubor .doc).

Pokud vas spravce systému aktivoval integraci Microsoft Office Online, mlZete také upravit soubory v aplik

Po dokonéeni Gprav uloZte soubor béznym zplsobem. Pokud jiz soubor
synchronizujete, zobrazi se ve slozce nejnovéjsi verze, stejné jako na dalSich vaSich
zafizenich. Pokud jste soubor pfedem nesynchronizovali, ulozi se nové
synchronizovany soubor do slozky .download ve sloZce Oracle Content ve vasem
pocitaci.

P¥i Gpravé soubord dodrZuijte tato pravidla:

e Dbejte na to, at maji soubory méné nez 5 GB. Nékteré webové prohlizece
nezpracuji vétsi soubory.

e Pokud s vami nékdo sdilel slozku, je nutné mit alespon roli pfispévatele, abyste
zde soubor mohli upravit. Pfi Gpravé souboru nahravate do slozky novou verzi
souboru.

e Pfi kazdém automatickém ulozeni souboru se vytvofi jeho nova verze.

Pouzivani metadat

ORACLE

Metadata slouZzi k rychlé kategorizaci vaSich soubor( a sloZzek s dodateénymi popisy.

Spréavce sluzby mohl vytvorit metadata, které jsou navrzena pfimo pro vasi organizaci.
Napriklad midZete potfebovat sledovat schvéaleni polozky jinymi osobami a kdo
prislusnou polozku schvalil. Je mozné vytvofit metadata nazvem ,Schvaleni
dokumentu“ obsahujici seznam poli, jako je typ souboru, autor souboru, kdo soubor
schvalil a kdy ho schvalil.

Potom mizete pfesunout vSechny soubory, které byly schvaleny do jedné slozky
a pouzit metadata na tuto sloZku. VSechny soubory ve sloZce budou oznaeny za
schvélené. MliZete upravit metadat pro rizné soubory a zobrazit jejich datum
schvéleni, kdo je schvalil a dalSi relevantni podrobnosti.
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Kapitola 2
Pouzivani materiald

Osoby s roli zdroje vlastnik, manazer nebo pfispévatel mohou pouzit metadata na soubory
a slozky. Osoby s roli zdroje divak nebo stahujici mohou prohlizet vSechna metadata, ktera
jsou nastavena.

Metadata se vytvaii automaticky pro polozky uloZené jako digitalni materialy. Metadata
mohou vytvaret pouze spravci sluzby. Spolupracujte se svym spravcem na vyvoji metadata,
které potfebujete.

Jak zacit pouzivat metadata:

1. Vyberte soubor nebo slozku, kam chcete pfidat metadata, a kliknutim na ikonu l
otevfete postranni panel.

2. Vrozeviraci nabidce podokna vyberte moznost Tagy a metadata.

3. Kliknutim na poloZku {:} oteviete seznam dostupnych metadat.
4. Vyberte ndazev metadat, ktery chcete pouzit, a poté kliknéte na moznost Ulozit.

5. Pole, ktera jsou vytvorena pro metadata, jsou zobrazena na bo€nim panelu. Podle
potfeby zadejte informace. Pokud se jedna o metadata pro slozku, veskeré zadané
informace se pouziji pro vSechny soubory v pfislusné slozce.

Pro hodnoty poli zadavané uzivateli plati nasledujici omezeni:

«  Text: Maximalné 1000 znakd. Nelze pouzivat znaky #* & | 2 <>";{} () '=+\
*  Poéet: Maximalné 15 znakd. Je nutné zadat celé ¢&islo, nikoli desetinné.

6. Po skonceni kliknéte na Ulozit.

Pouzivani materiall

Digitalni materialy jsou obrazky, dokumenty a videa, jejichZ spravu provadite pomoci
specialniho rozhrani. Sprava digitalnich materiald je dostupna pouze pro podnikové
uzZivatele.

.Sprava digitalnich materiald“ je zplsob, jak seskupit a provadét spravu viech materiald,
které slouzi k jednomu Gcelu, napfiklad na webu nebo pro urcity projekt. Materidly mohou
zahrnovat grafické nebo textové dokumenty. Jsou uloZzeny v UloZisti, které vytvareji spravci
obsahu. Do UlozZisté mlzete pridat soubory (materialy), jejichZ spravu Ize provadét

v zobrazeni Materialy. MiZete odeslat soubory z pocitace nebo pfidat soubory, které jsou jiz
uloZzeny v domovském adresafi. MiZete také pridavat tagy, kdyz k materialu pridate kliGové
slovo. Prostiedky miZete pozdéji snadno hledat a tfidit.

Pokud se po kliknuti na polozku Materialy v naviga€nim panelu zadné ulozisté nezobrazi,
znamena to, Ze s vami zadna nebyla sdilena. Spravce obsahu musi tlozisté sdilet

s jednotlivci ¢i skupinami, aby je lidé mohli pouzivat. Pokud v seznamu nevidite zadna
Ulozisté, obratte se na spravce obsahu.

Digitalni materialy a UloZisté jsou podrobné& popsany v ¢lanku Sprava materialti pomoci
sluzby Oracle Content Management a v kapitole Za¢indme se sestavovanim webl
dokumentu Viytvareni webi pomoci sluzby Oracle Content Management.

Sdileni souborl a slozek

Sdilet mdzZete jednotlivé soubory i celé slozky.
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Kapitola 2
Pouzivani konverzaci

Soubory Ize sdilet pouze pomoci odkazll. Odkaz na soubor nebo slozku miZete
odeslat e-mailem, nebo jej pouzit jinym libovolnym zptsobem, napfiklad jej vioZit do
rychlé zpravy nebo dokumentu. Odeslani odkazu je uzitecné, pokud potfebujete udélit
pristup osobam vzdy, kdyZ potfebujete. Pfijemce mize pfistupovat k souboru nebo
slozce pouze prostfednictvim tohoto odkazu.

Kromé toho mlizete pfidavat ¢leny do slozek, kterym piidélite pfistup k veSkerému
obsahu slozky. To m(ze byt uzite¢né, pokud tfeba pracujete na rozsahlém projektu
a uZivatelé museji mit neustaly pfistup k informacim.

Dalsi informace naleznete v tématu Sdileni soubort a slozek.

Pouzivani konverzaci

Prostfednictvim konverzaci miZete navazat spolupraci s ostatnimi uzZivateli

a publikovat komentéare ¢i diskutovat o tématech v readlném Case. Konverzaci lze
zahdjit na zakladé konkrétniho dokumentu nebo slozky, nebo miZete vytvorit
nezavislou konverzaci. MiiZete také vytvaret anotace, coZ jsou komentare k uréitym
sekcich souboru. Dalsi informace naleznete v €asti Pouzivani konverzaci.

PouZzivani pracovnich postup

Pokud integrovana s vasi sluzbou Oracle Process Cloud Service, miZete ji pouzivat
k zahajeni a sledovani pracovnich postupd a tloh.

Chcete-li pouzivat slozky ve sluzbé Oracle Content Management s procesem, musite
slozku oznacit jako slozku pouzivanou ve sluzbé Oracle Process Cloud Service.
Kromé toho musite sdilet slozku s osobou, jez iniciovala proces.

1. Vyberte slozku.

2.V mistni nabidce kliknéte pravym tlaCitkem mysi na poloZku Vlastnosti nebo
vyberte poloZku Postranni panel v pruhu akci a poté vyberte poloZku Vlastnosti.

3. Nastavte pfepinac u polozky P¥i doru¢eni dokumentu zahdjit proces na
moZznost Ano.

4. Vyberte ndzev procesu ze seznhamu. Jestlize je seznam prazdny, obratte se na
spravce sluzby, ktery zodpovida za nastaveni pracovnich postup( procesu.

5. Kliknéte na tlacitko Ulozit.

SloZka a jeji podslozky jsou nyni dostupné v rozhrani sluzby Oracle Process Cloud
Service. Libovolné zménéné soubory ve sloZce nebo nové soubory odeslané do
sloZky spousti proces spojeny se sloZkou. Zdédény proces pro sloZku Ize prepsat, ale
nelze deaktivovat asociaci s procesem.

Dalsi informace najdete v ¢asti Zaciname se sluzbou Oracle Process Cloud Service.
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Prace s aplikaci pro stolni pocitace

Aplikace pro stolni pocita¢ Oracle Content Management se stara o synchronizaci soubor(i
a slozek v pocitaci se soubory a slozkami v cloudu. Vzdy budou dostupné aktualni soubory,
a pokud pouZivate vice nez jeden pocita¢, mlzete synchronizovat soubory ve vSech
pocitacich.

Vydejte se na rychlou prohlidku pocitacové aplikace. (jen v angli¢ting)
Zacit je snadné. Staci instalovat klientsky software a nastavit Gcet.

Synchronizujte své soubory. MGZete automaticky synchronizovat vSechny vlastni slozky
(vychozi vybér po prvni instalaci aplikace), nebo mlzete slozky k synchronizaci vybrat ruéné,
a to vCetné slozek, které jsou s vami sdileny. Jestlize se rozhodnete synchronizovat vSechny
slozky, mize dokon&eni celého procesu trvat del$i dobu, a to podle poétu synchronizovanych
slozek.

Pracujte se synchronizovanymi soubory. Spravu synchronizovanych soubort miizete
provadét stejnym zplisobem jako v pfipadé ostatnich soubor( v poé&itai. Soubory a slozky
mUzete do sloZky v poditaci pfidat dokonce i pfimo. V tom pfipadé se pfidaji do vaseho
cloudového Uctu. Soubory jsou poté k dispozici v prohlize€i nebo na mobilnim zafizeni.

Synchronizujte soubory z vice G¢td. Jestlize méa vasSe spolecnost vice Uétd ve sluzbé Oracle
Content Management, mlzZete byt ¢lenem vice neZ jedné sluzby.

Upozornéni vam umoznuji dozvédét se, ze doslo ke zméné v konverzacich, kterych se
aktivné Gcastnite. Zasilana upozornéni mlizete pfizplsobit tak, abyste sledovali pouze
konverzace, které jsou pro vas dilezité.

Sdilejte soubory a sloZky a spolupracujte s dalSimi uzivateli prostfednictvim
konverzaci stejné jako pfi pouzivani webového prohlizecCe.

P¥i vyskytu jakychkoli problém(l naleznete pokyny v ¢asti vénované odstrafiovani potizi.

Nastaveni synchronizace mistnich soubort

ORACLE

Sluzba Oracle Content Management udrzuje vaSe soubory v bezpeci v cloudu a soucasné je
umoziuje pohodiné synchronizovat do mistni slozky Gctu. To vam umozni pracovat na
poditadi zplisobem, ktery vam vyhovuje, a pomiZe v nékolika nasledujicich situacich:

e pfi cestovani, kdyZz nemate pfistup ke cloudu,
e pokud pracujete na vice pocitacich,
e pfiodesilani slozky s vice soubory.

Chcete-li nastavit mistni synchronizaci souborll, musite se nejprve ujistit, Ze je instalovana
synchronizace stolniho pocitace. Ta miZe byt pfedem instalovana nebo ji mozna bude nutné
stahnout z cloudového Uctu sluzby Oracle Content Management a instalovat.
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Kapitola 3
Instalace a konfigurace aplikace pro stolni pocitace

Vybeér slozek, které chcete synchronizovat z cloudu do mistni slozky tctu

Kdyz je instalovana synchronizace stolniho pocitace, vytvofi se slozka Uctu, ve které
budou ulozeny mistni kopie v3ech cloudovych slozek, které zvolite k synchronizaci.
Cloudové slozky, které chcete synchronizovat, je nutné explicitné zvolit kliknutim na

ikonu E'l' v oznamovaci oblasti (Windows) nebo v dopliikové oblasti pruhu nabidek
(Mac) a naslednym vybérem polozky Vybrat sloZzky k synchronizaci z cloudu.

Slozky uvedené v dialogovém okné se jiz nachazeji ve vaSem cloudovém Uctu. Pfi
vychozim nastaveni jsou vSechny cloudové slozky, které vlastnite, synchronizovany
automaticky. K synchronizaci sdilenych slozek, které nevlastnite, je vSak nutné
kliknout na kartu Sdileno s vami.

Pokud seznam neobsahuje zadné slozky, musite je zkopirovat nebo vytvofit mistné ve
slozce Uctu, pfipadné v cloudu pomoci webového prohlizece.

Choose Folders to Sync from Cloud

Account ‘ Oracle Content v

Owned by You Shared with You

® Automatically sync all cloud folders owned by you to your local account folder.

Choose the cloud folders owned by you to sync to your local account folder.

Name A

2020 Project Plans
Assets for Testing
Band Instruments
DOC INFO

Testing

Work Product

Done Cancel

Instalace a konfigurace aplikace pro stolni pocitace

Vase pocitatova aplikace mize byt v poditaci instalovana predem. V takovém pfipadé
mdZe byt potfebné ji nastavit. Jinak musite pocitatovou aplikaci instalovat
a konfigurovat:
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Kapitola 3
Nastaveni upozornéni a pfedvoleb

1. Po pfihlaSeni do webového klientu sluzby Oracle Content Management kliknéte na svij
uzivatelsky avatar v pravém hornim rohu a poté kliknéte na polozku Stahnout aplikace.

2.V pripadé potfeby vyberte pfisluSny operacni systém, kliknéte na polozku Stahnout a ulo
Zte soubor.

3. Poznamenejte si adresu URL serveru. Pouzijete ji k pfihlaseni a nastaveni Gctu po
instalaci aplikace.

4. Po stazeni soubor oteviete a podle pokyn( provedte instalaci. Po dokonéeni instalace
spustte aplikaci.

5. Zadejte adresu URL serveru, kterou jste si dfive poznamenali. Zobrazi se vyzva
k prihlaseni.
Vytvori se mistni slozka Uctu s nazvem podle G¢tu. V tomto umisténi se budou nachéazet
vasSe synchronizované soubory.

Po uspésném prihlaseni bude nutné nastavit tcet tak, ze vyberete slozky, které chcete
synchronizovat.

PFi vychozim nastaveni se aplikace pro stolni pocitaCe automaticky spusti, kdyz zapnete
pocitat. To mizete zménit ve svych predvolbach.

Nastaveni upozornéni a predvoleb

K dispozici jsou dva zplsoby zpfistupnéni voleb nabidky pro aktualizaci pfedvoleb nebo

upozornéni:

*  Kliknéte pravym tlacitkem mySi na ikonu E." v oznamovaci oblasti (Windows) nebo
v doplrikové oblasti pruhu nabidek (Mac).

I.'i LR 1]
«  Kliknéte na ikonu ¥™" a poté na ikonu

Pokud chcete zkontrolovat a zménit pfedvolby, vyberte v jedné z nabidek polozku Pfedvolby.
MUZete upravit nasledujici nastaveni:

Pfedvolba Popis

Pridat/Upravit/Odstranit MuzZete provadét spravu vice uctl a pristupu k uctim. Pridani nebo

ucty uprava uctu otevie dialogové okno pro zadani nebo upravu adresy
URL sluzby cloudového uctu a pro vybér umisténi mistni slozky
uctu.

Spustit Oracle Content Pfi vychozim nastaveni je tato volba aktivovdna a automaticky

pri prihlaseni spusti aplikaci, kdyZ se prihlasite k pocitaci. Pokud tuto volbu
deaktivujete, bude k synchronizaci soubord nutné spustit aplikaci
Oracle Content rucné.
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Kapitola 3
Nastaveni upozornéni a pfedvoleb

Piedvolba

Popis

Presunout odstranény
obsah do
nesynchronizovaného
obsahu

Presunout odstranény
obsah do koSe (Windows)

Presunout odstranény
obsah do kose (Mac)

Pri vychozim nastaventi je tato predvolba nastavena tak, Ze jiz
nesynchronizovany obsah je pfesunut do slozky s ndzvem Nesynchronizovany ob.
. SloZzka Nesynchronizovany obsah se nachazi ve vasi mistni sloZce
uctu a v urcitych situacich usnadnuje obnoveni soubort. Mazete
napriklad ztratit pristup k soubortm, pokud jiny uzivatel prestane
sdilet slozku, kterou jste synchronizovali. Nebo jiny uZivatel mtze
omylem odstranit ¢i pfesunout vami synchronizované soubory

v cloudu. V téchto situacich je vas mistni obsah pfesunut do sloZky
Nesynchronizovany obsah. Obsah tak 1ze snéze obnovit, ale
soucasné zabira misto na mistnim disku, dokud neodstranite
prislusné soubory ze sloZky Nesynchronizovany obsah. Tuto sloZku
muzZete kdykoli vyprazdnit, pokud jste si jisti, Ze neobsahuje zadné
soubory, které byste chtéli obnovit.

Pokud vyberete volbu PFesunout odstranény obsah do

koSe v systému Windows, sloZzky, které jiz nejsou synchronizovany,
budou presunuty do koSe systému Windows. Vyprazdnénim koSe
muZete usetfit misto na mistnim disku, ale v zavislosti na
vlastnostech kose muzZe byt veSkery obsah, ke kterému ztratite
pristup, trvale odstranén z mistni slozky uctu, aniz byste méli
moznost jej obnovit.

Stejné tak, pokud vyberete volbu Pfesunout odstranény obsah do
koSe v systému MacOS, budou sloZky, které jiZ nejsou
synchronizovany, pfesunuty do kose a pri jeho vyprdazdnéni mohou
byt trvale odstranény.

Zobrazit kruhovou
nabidku

Zobrazi nebo skryje kruhovou nabidku, ktera je k dispozici pri
pouzivani aplikaci sady Microsoft Office, jako je Word nebo Excel.
Tato funkce je dostupna pouze v systému Windows.

Pfijimat upozornéni na
aktivity

Tuto volbu aktivujte, pokud chcete prijimat upozornéni z aplikace
Oracle Content.

Vybrat upozornéni

Kliknutim vyberte upozornéni, ktera budete pfijimat

o dokumentech, priznacich a konverzacich. MiiZzete byt napriklad
upozornéni prekryvnou zpravou, pokud vdm nékdo v konverzaci
prifadi priznak Odpovézte nebo pokud s vami nékdo zacne sdilet
slozku.

# Pozndmka:

V ptipadé potfeby (napfiklad béhem
konferen¢niho hovoru nebo webinére)
muZete deaktivovat vSechna upozornéni
kliknutim pravym tlac¢itkem mysi na

ikonu¥" v oznamovaci oblasti
(Windows) nebo v dopliikové oblasti
pruhu nabidek (Mac) a vybérem polozky
Deaktivovat upozornéni v zobrazené
nabidce. Pokud je chcete znovu spustit,
vyberte polozku Aktivovat upozornéni.
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Kapitola 3
Synchronizace vasich soubord

Synchronizace vaSich soubort

Kdyz poprvé instalujete aplikaci, zobrazi se vyzva k vybéru slozek, které chcete
synchronizovat.

Pokud ji instalujete a neprojdete timto procesem, miZete vZdy kliknout na ikonu E'l'
v oznamovaci oblasti (Windows) nebo v doplfikové oblasti pruhu nabidek (Mac). Vyberte
moznost Zvolit sloZky pro synchronizaci.

MUzete automaticky synchronizovat vSechny vlastni sloZky (vychozi vybér po prvni instalaci
aplikace), nebo mizete slozky k synchronizaci vybrat ru¢né, a to véetné slozek, které jsou
s vami sdileny. Pokud zvolite synchronizaci vSech sloZek, v zavislosti na jejich mnoZzstvi
mUze proces synchronizace chvili trvat. Nic vic délat nemusite. Po nastaveni aplikace pro
stolni pocitace iz vSe probihd automaticky. Synchronizace bude probihat, dokud ji sami
nezastavite.

Aby se slozka zobrazila ve vaSem seznamu slozek pro synchronizaci, musite mit minimalné
roli Stahuijici pro pfislusnou slozku. Pokud vytvéfite weby, mizZete také synchronizovat
témata a jiné prvky pfidruzené k vasim weblm. Aby se vam zobrazil seznam poloZek
dostupnych k synchronizaci, musite mit roli manazera pro tyto polozky.

Kdyz jste se na pocatku zaregistrovali, byla pro vas pfi vychozim nastaveni vytvorena

v pocitaci slozka s ndzvem Oracle Content. Do ni miZete pfidavat soubory a slozky, které
chcete synchronizovat s cloudem. Pokud chcete zobrazit obsah v systému Windows, dvakrat
kliknéte na ikonu slozky na pocitaci nebo kliknéte na ikonu v oznamovaci oblasti a poté
kliknéte na polozku Prejit do slozky Oracle Content. Na pocitaci Mac oteviete mistni
nabidku pro ikonu v doplfikové oblasti pruhu nabidek a poté kliknéte na polozku P¥ejit do
slozky Oracle Content.

Misto uloZeni

Jestlize méate pouze jeden Ucet, vaSe synchronizované soubory jsou ulozeny v podslozkach
slozky Oracle Content ve vaSem pocitaci. Pokud jste Clenem vice sluzeb a synchronizujete
vice nez jeden UcCet, synchronizované soubory jsou ulozeny ve slozce, jejiz nazev zadate pfi
pridani kazdého z Gcta.

V systému Windows je vychozi umisténi sloZzky Oracle Content v:

«  C:\Users\UJMENO_UZIVATELE\Oracle Content-Accounts

Na pocitaCich Mac je vychozi umisténi slozky Oracle Content v:

«  |Users/JMENO_UZIVATELE/Oracle Content-Accounts

Umisténi slozky Oracle Content miZete zménit. Vyberte poloZzku Pfedvolby prostfednictvim

jedné z téchto metod:

*  Kliknéte pravym tlacitkem mySi na ikonu E'l' v oznamovaci oblasti (Windows) nebo
v doplrikové oblasti pruhu nabidek (Mac).

l.'i L X R ]
«  Kliknéte na ikonu ¥" a poté na ikonu

Vyberte slozku Uctu, kterou chcete pouzit. Kliknéte na polozku Upravit a poté na moznost Zménit umistén
. Umisténi nelze pfesunout na externi jednotku.
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Kapitola 3
Synchronizace soubor( ve vice Uctech

Synchronizace soubor(i ve vice Ucétech

MdZete pridat az p&t samostatnych Uctl, abyste mohli provadét synchronizaci
s kazdym Gctem ve sluzbé Oracle Content Management, ktery mate.

V jedné z nabidek vyberte polozku Pfedvolby:

*  Kliknéte pravym tlacitkem mysi na ikonu E'l' v oznamovaci oblasti (Windows)
nebo v dopliikové oblasti pruhu nabidek (Mac).

I."I L L 1]
«  Kliknéte na ikonu ¥™" a poté na ikonu

V nabidce Predvolby:
1. Kliknéte na tlacitko P¥idat.
Zadejte adresu URL serveru pro Ucet, ktery chcete pouzit.

Zadejte uzivatelské jméno a heslo pro novy Ucet.

A 0D

Pridejte nazev G¢tu. Nazev Uctu se pouziva pro slozku vytvofenou ve vaSem
pocitaci, ktera uchovava synchronizované soubory.

Po nastaveni Uc¢tu znovu kliknéte na ikonu E'l' . Vyberte moznost Zvolit sloZzky pro
synchronizaci. M(zZete automaticky synchronizovat vSechny vlastni sloZky (vychozi
vybér po prvni instalaci aplikace), nebo mdZete sloZky k synchronizaci vybrat ru¢né,
a to vCetné slozek, které jsou s vami sdileny. Pokud zvolite synchronizaci vSech
slozek, v zavislosti na jejich mnoZstvi mlize proces synchronizace chvili trvat.

Prace se synchronizovanymi soubory

ORACLE

Mnohé tlohy synchronizace miizete provadét spravu pomoci mistni nabidky pro
aplikaci v oznamovaci oblasti (Windows) nebo v dopliikové oblasti pruhu nabidek

(Mac). K zobrazeni voleb staci kliknout pravym tlacitkem mysSi na ikonu E'l' .
Mnohé z téchto voleb také naleznete v dialogovém okné zobrazujicim stav
synchronizace a dalSi informace, které otevrete kliknutim na ikonu E'l' . Kliknutim na

TR
ikonu zpfistupnite dalsi volby nabidky. MiZete také zvolit poloZku Deaktivovat

animace, ¢imz zastavite automatické aktualizovani informaci v dialogovém okné.

Uloha Popis

Synchronizovat soubory Vyberte mozZnost Vybrat sloZzky pro

z cloudu synchronizaci a u polozek, které chcete synchronizovat,
zaSkrtnéte policka. Pokud chcete synchronizaci zastavit,
vymazte zaSkrtnuti policka u dané polozky.

Pozastavit synchronizaci  Zvolte Pozastavit veSkerou synchronizaci.
vSech sloZzek

Prozkoumat problémy se  Zvolte Problémy se synchronizaci. Chcete-li zobrazit
synchronizaci problémy se synchronizaci konkrétni slozky, ve sloZce ve
stolnim pocitaci na ni kliknéte pravym tlacitkem
a v nabidce vyberte moZnost Problémy se synchronizaci.
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Kapitola 3
Préce se synchronizovanymi soubory

Uloha

Popis

Prejit do slozky Oracle
Content

Otevrit verzi slozky
v cloudu

Zastavit veskera
upozornéni

Zmeérnte umisténi nebo
ndzev slozky uctu.

Ulozit soubor protokolu
obsahujici transakce
synchronizace stolntho
pocitace

Vyberte moZnost PFejit do sloZky Oracle Content a zvolte
ucet, ktery chcete pouZit.

Vyberte poloZzku Otev¥it v Oracle Content ve webovém
prohliZeéi.

Pomoci volby Zakazat upozornéni vypnete zobrazovani
vSech vaSich upozornéni (naptiklad béhem konferen¢niho
hovoru nebo webinéare). V pfipadé, Ze je chcete opét
zapnout, zvolte moznost Povolit upozornéni.

Vyberte moZnost PFedvolby. Vyberte sloZzku uctu, kterou
chcete pouzit, a poté kliknéte na moznost Upravit. Kliknéte
na moznost Zmeénit umisténi.

Doporucujeme vas obsah umistit na disk, na kterém se
nachdazi dostatek ulozného prostoru. Pokud presunete
slozku na jinou jednotku, budete muset vSechny slozky
znovu synchronizovat.

V nabidce Napovéda zvolte moZnost ReSeni
problémi a poté UloZit protokoly.

Nasledujici volby jsou dostupné pfi vyhledani polozky, kterou chcete pouzit, ve sloZce Oracle
Content ve stolnim pocitaci a po kliknutim pravym tlagitkem na sloZku. Vyberte sloZku Oracle

Content a zvolte prislusnou

volbu.

Uloha

Popis

Otevtit verzi slozky v cloudu

Rezervovat soubor

Prozkoumat problémy se
synchronizaci

Sdileni synchronizovaného
souboru nebo slozky

Zobrazit vlastnosti slozky

Znovu sestavit
synchronizovanou sloZzku

Vyberte moZnost OtevFit v Oracle Content na webu.

Zvolte moZnost Rezervovat. Synchronizovany soubor 1ze

rovnéz rezervovat otevienim souboru a kliknutim na ikonu ﬂ
v kruhové nabidce, pokud upravujete soubor ze sady Microsoft
Office.

Zvolte Problémy se synchronizaci.

Pridavani ¢lenti do slozky nebo odesilani odkazu na soubor ¢i
slozku muiZete provadét stejnym zplisobem jako ve webovém
prohliZzeci nebo na mobilnim zafizeni. Ve sloZce ve stolnim
pocitaci kliknéte pravym tlac¢itkem na nazev polozky, zvolte
moznost Clenové nebo Sdilet odkaz v kontextové oblasti
Oracle Content.

Ve sloZce sluzby Oracle Content vyberte soubor, vyberte
moznost Oracle Content a poté volbu Vlastnosti.

Vyberte volbu Znovu sestavit sloZku. Tento postup pouZijte,
pokud se vyskytly problémy se synchronizaci slozky a Zadna
jind akce nepomohla.

Odstranéni mistni a cloudové Ve sloZce nejvyssi urovné vyberte mozZnost Odstranit

kopie slozky

z cloudu a odeslete slozku do sloZky KoS v cloudu.

VétSinou staci, kdyz aplikaci
synchronizovany. Nékdy ale

ORACLE

pro stolni pocita¢ nechate délat svou praci a vzdy méate soubory
mUzZete chtit synchronizaci do¢asné nebo zcela zastavit.
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Kapitola 3
Sdileni souborU a slozek

e Kliknéte pravym tlacitkem mysSi na ikonu E'l' v oznamovaci oblasti (Windows)
nebo v dopliikové oblasti pruhu nabidek (Mac).

I."l EE
«  Kliknéte na ikonu ¥" a poté na ikonu

Pozastaveni

Pozastaveni synchronizace mUze byt uzitecné, pokud méate pomalé pfipojeni

a potiebujete zvysit vykon dalSich online Gloh. Synchronizaci miiZzete pozastavit,
pokud mate napfiklad pomalé pfipojeni a sledujete video ze Skoleni online, které se
zadrhava, nebo pokud neustéale selhava stahovani.

Zpfistupnéte nabidku synchronizace pomoci jedné z vySe uvedenych metod a zvolte
moznost Pozastavit veSkeré synchronizace. Pokud chcete synchronizaci obnovit,
zvolte moznost Obnovit veSkeré synchronizace.

Po obnoveni synchronizace se pouziji zmény provedené béhem jejiho pozastaveni
a veSkeré zmeény v souborech, které jsou v konfliktu, museji byt opraveny.

Zastaveni
Synchronizaci slozky mlZete také zcela zastavit. Kliknéte levym nebo pravym

tlaCitkem mysi na ikonu E'l' a vyberte moznost Zvolit sloZzky pro synchronizaci.
Zruste vybér slozky nebo slozek, pro které chcete ukoncit synchronizaci.

Pokud na nékterém pocitadi zastavite synchronizaci sloZky, tato sloZka a jeji soubory
budou odebrany ze slozky G&tu Oracle Content v tomto pogcitaci. Zadna data nejsou
ztracena, jelikoZ slozka a jeji soubory zlstavaji v cloudu a na vSech dalSich
synchronizovanych pocitacich. Pozd&ji miZete synchronizaci slozky znovu spustit.

Sdileni souborl a slozek

Sdilet mGzete jednotlivé soubory i celé slozky.

Soubory Ize sdilet pouze pomoci odkaztl. Odkaz na soubor nebo slozku mlzete
odeslat e-mailem, nebo jej pouZit jinym libovolnym zplsobem, napfiklad jej vloZit do
rychlé zpravy nebo dokumentu. Odeslani odkazu je uzite€né, pokud potfebujete udélit
pfistup osobam vzdy, kdyZ potfebujete. Pfijemce miZe pfistupovat k souboru nebo
sloZce pouze prostfednictvim tohoto odkazu.

Kromé toho mliZete pfidavat ¢leny do slozek, kterym pfidélite pfistup k veSkerému
obsahu slozky. To mlze byt uZite¢né, pokud tfeba pracujete na rozsahlém projektu
a uzivatelé museji mit neustaly pfistup k informacim.

Dal3i informace naleznete v tématu Sdileni souborU a slozek.

Pouzivani konverzaci

ORACLE

Prostfednictvim konverzaci mlzete navazat spolupraci s ostatnimi uzivateli

a publikovat komentéfFe &i diskutovat o tématech v redlném Case. Konverzaci lze
zahdjit na zakladé konkrétniho dokumentu nebo slozky, nebo miZete vytvorit
nezavislou konverzaci. Mlizete také vytvaret anotace, coZ jsou komentare k ur€itym
sekcich souboru. Dalsi informace naleznete v €asti Pouzivani konverzaci.
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ORACLE

Kapitola 3
Pouzivani konverzaci

Ve slozce Oracle Content ve stolnim pocitaci kliknéte pravym tlacitkem na soubor nebo
slozku, kterou chcete pouzit v konverzaci. Zvolte polozku Oracle Content a vyberte moznost Konverzace

. Zadanim pfispévku zahajite konverzaci.

Pokud pouzivate soubor sady Office, konverzaci Ize rovnéz zahgjit kliknutim na ikonu D'l
v kruhové nabidce.
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Prace s Microsoft Office

Pri instalaci aplikace pro stolni po€itaCe se automaticky instaluje doplnék pro sadu Microsoft
Office 2010 nebo novéjsi verze, takze miZete pracovat se synchronizovanymi soubory pfimo
z prostfedi sady Microsoft Office. Pokud vas spravce systému Microsoft Office Online
aktivoval integraci, miZete pracovat pfimo ve sluzbé Microsoft Office Online z webového

klientu.

Integrace sluzeb Microsoft Office a Microsoft Office Online umoZnuje provadét nasledujici
Glohy:

e Vytvaret nové soubory Microsoft Office z webového klientu sluzby Oracle Content
Management.

e Upravovat soubory Microsoft Office ulozené ve sluzbé Oracle Content Management.

e Pouzivat kruhovou nabidku, ktera se zobrazi pfi praci na jakémkoliv synchronizovaném
souboru Microsoft Office, a ziskat tak rychly pristup k funkcim sluzby Oracle Content
Management pfimo z aplikace Microsoft Office.

e Vkladejte odkazy na synchronizované dokumenty, slozky nebo naposledy pouzité
konverzace do e-mailovych zprav v aplikaci Microsoft Outlook.

e Ukladejte soubory ze sady Microsoft Office pfimo do synchronizované slozky ve stolnim
pocitaci.

¢ Poznamka:

Pokud byste instalovali balik Microsoft Office az po instalaci aplikace pro stolni

pocitac, tuto funkci budete mit k dispozici az po opétovné instalaci aplikace pro

stolni pocitac. Funkce se instaluje pouze do pocitacli se sadou Microsoft Office.
Informace pro dalSi problémy naleznete v ¢asti vénované odstrafiovani potizi.

Vytvofeni soubort Microsoft Office ve webovém klientu

Nové soubory Microsoft Office se daji vytvaret pfimo ve webovém klientu Oracle Content
Management.

Postup vytvofeni nového souboru Microsoft Office:

1. Ve webovém klientu Oracle Content Management pfejdéte do umisténi, ve kterém chcete
vytvofit novy soubor, kliknéte na volbu Vytvofit a poté vyberte typ vytvafeného souboru
Microsoft Office. Vytvaret se daji soubory aplikaci Word, PowerPoint nebo Excel.

2. Zadejte nazev a (volitelny) popis souboru a poté kliknéte na tlacitko Vytvofit.

3. Jestlize jeSté nejste pfihlaSeni do sluzby Microsoft Office Online, budete k tomu vyzvani.
Novy soubor se uloZi do sloZky Oracle Content Management, ze které jste soubor
vytvareli. Pro navrat do sloZky kliknéte na odkaz v panelu nastroj.

P¥i vytvareni soubord si pamatuite:
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Kapitola 4
Uprava soubor(i Microsoft Office

» Dbejte na to, at maji odesilané soubory méné nez 5 GB. Nékteré webové
prohlizeCe nezpracuji vétsi soubory.

e Pokud s vami nékdo sdilel slozku, je nutné mit alespon roli pfispévatele, abyste
zde soubor mohli vytvorit. Pokud mate roli s menSimi opravnénimi, nebudete mit
mozZnost soubor vytvofit.

e Pri kazdém automatickém ulozeni souboru se vytvori jeho nova verze.

Uprava soubord Microsoft Office

Soubory Microsoft Office se daji upravovat pfimo ve webovém klientu Oracle Content
Management.

Soubory Microsoft Office uloZzené ve sluzbé Ize upravovat nékolika zplsoby Oracle
Content Management:

e Stazeni Ve webovém klientu vyberte soubor, stahnéte jej do pocitace, upravte
v pfislusném programu a poté nahrajte novou verzi do webového klientu.

¢ Pocitacovy klient z webového prohlizece: Pokud mate instalovany pocitacovy
klient, m0Zete soubor upravovat pfimo ve webovém klientu. Ve webovém klientu
vyberte soubor a kliknéte na polozku Upravit. Pocitacovy klient otevie soubor
v pfislusném programu na pocitaci. Po dokonceni Uprav ulozte soubor béznym
zplisobem. Pokud soubor synchronizujete, veskeré zmeény, které u néj provedete,
se synchronizuji do sluzby Oracle Content Management. Pokud jste soubor
prfedem nesynchronizovali, ulozi se nové synchronizovany soubor do
slozky .download ve sloZzce Oracle Content ve vaSem pocitaci.

« Pocéitacovy klient z priizkumniku souborti: Pokud mate instalovany poéitatovy
klient a soubor jste synchronizovali do poéitace, miZete synchronizovany soubor
upravovat piimo v priizkumniku souborll stejné jako u jakéhokoli jiného souboru.
Soubor se otevre v pfisluSném programu v pocitaci a veSkeré zmény, které v ném
provedete, se synchronizuji do sluzby Oracle Content Management.

e Microsoft Office Online: Pokud vas spravce systému aktivoval integraci
Microsoft Office Online, miZete upravit soubor pfimo ve sluzbé Microsoft Office
Online z webového klientu. Ve webovém klientu vyberte soubor a kliknéte na
poloZzku Upravit v aplikaci [Office] Online (napfiklad: Upravit v aplikaci Word
Online). Soubor se otevre ve sluzbé Microsoft Office Online a veSkeré zmény,
které u néj provedete, se synchronizuji do sluzby Oracle Content Management.
Pokud mate instalovany pocitacovy klient, miiZete misto toho soubor upravit
v pocitaci kliknutim na polozku Upravit v aplikaci [Office] (pro pocitac)
(napfiklad: Upravit v aplikaci Word (pro pocitac)).

P¥i Gpravé soubord dodrZuijte tato pravidla:

» Dbejte na to, at maji soubory méné nez 5 GB. Nékteré webové prohlizece
nezpracuji vétsi soubory.

e Pokud s vami nékdo sdilel slozku, je nutné mit alespon roli pfispévatele, abyste
zde soubor mohli upravit. PFi Gpravé souboru nahravate do slozky novou verzi
souboru.

»  Pri kazdém automatickém ulozeni souboru se vytvori jeho nova verze.
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Kapitola 4
PouZivani kruhové nabidky

Pouzivani kruhove nabidky

Pouzivéate-li sadu Microsoft Office 2010 nebo novéjsi verze v osobnim pocitaci, pak se pfi
instalaci pocCitaCové aplikace automaticky instaluje i kruhova nabidka pro rychly pfistup. Tato
nabidka se zobrazi vzdy, kdyz mate aktivni aplikaci a pracujete se souborem sady Microsoft
Office, u néjz probiha synchronizace. Kliknutim na jakékoli umisténi v nabidce ziskéate rychly
pristup k funkcim sluzby Oracle Content pfimo ze souboru. MUZete zobrazit vlastnosti
souboru, pracovat s rezervacemi nebo soubor sdilet, zobrazit konverzace asociované se
souborem ¢€i otevrit soubor nachazejici se ve sluzbé Oracle Content ve webovém prohlizeci.

Nabidku skryjete pomoci ikony X. Pokud ji budete chtit obnovit, oteviete soubor sady
Microsoft Office a kliknéte na moznosti Soubor, poté Oracle Content a Pfedvolby. Je nutné
mit sluzbu Oracle Content nejdfive nastavenou jako umisténi Glozisté. Podrobnosti naleznete

v tématu Pouzivani sluzby Oracle Content jako varianty Glozisté.

Nabidku mlzZete zobrazit nebo skryt také kliknutim pravym tlacitkem mysi na ikonu aplikace
pro stolni pocitace v oznamovaci oblasti na pocitaci. Zvolte polozku Pfedvolby a poté
moznost Skryt kruhovou nabidku nebo Zobrazit kruhovou nabidku.

Pridavani odkazu pomoci aplikace Microsoft Outlook

Pri instalaci aplikace pro stolni pocitaCe se instaluje doplnék pro aplikaci Microsoft Outlook,
pomoci kterého milizete do e-mailovych zprav snadno vkladat odkazy na synchronizované
dokumenty, sloZzky nebo konverzace.

1. Zkontrolujte, zda je aplikace spusténa. To zjistite podle stavu ikony El" v hlavnim panelu
systému.

2. Otevrete aplikaci Microsoft Outlook a sestavte zpravu.
3. Kliknéte na ikonu Vlozit odkaz v pasu karet zpravy.

4.V zavislosti na druhu vkladaného odkazu vyberte moznost Dokument, Slozkanebo Konverzace

e Pridavate-li odkaz do dokumentu nebo slozky, pfejdéte ve slozce pro synchronizaci
k polozce, na kterou chcete vytvorit vkladany odkaz. Ve spodni ¢asti obrazovky
vyberte polozku Clensky odkaz nebo VeFejny odkaz. Pokud jste se rozhodli pfidat
verejny odkaz, kliknutim na tlagitko Volby odkazu miZete zménit opravnéni odkazu,
nazev odkazu, datum konce platnosti nebo pristupovy kéd.

» Kdyz pridavate odkaz na konverzaci, vyberte ze seznamu vasich nedavno pouzitych
konverzaci.
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Kapitola 4
Pouzivani sluzby Oracle Content jako varianty dloZiste

5. Kliknéte na tlaCitko Vlozit. Do e-mailové zpravy se jako odkaz pfida nazev
konverzace, dokumentu nebo sloZky.

Pouzivani sluzby Oracle Content jako varianty ulozisté

ORACLE

Pokud pouzivate Microsoft Office 2010 nebo novéjsi verze, mizete pridat Oracle
Content do umisténi Ulozisté ve vaSi oblasti Backstage. Oteviete aplikaci sady
Microsoft Office, napf. Word. Vyberte moZnost UloZit jako a kliknéte na volbu Uéet,
poté kliknéte na volbu P¥idat sluzbu. Vyberte Oracle Content. Od této chvile se vas
Gcet sluzby Oracle Content bude zobrazovat jako jedno z moznych mist na panelech
Otevrit a Ulozit jako, kdyz pouzijete produkt sady Office, jako je Word nebo Excel.

Na karté Soubor sady Microsoft Office se nyni rovnéz nachazi moznost Oracle
Content. Mzete vyuzivat volby, jako jsou ukladani soubor(, spoluprace a dalsi, ze
sady Microsoft Office.

4-4



Pouzivani mobilnich aplikaci

ORACLE

K vasim soubordim v cloudu miZete pfistupovat odkudkoli, zatimco jste na cestach. Staci,
kdyz pouzijete mobilni aplikaci ve svém zafizeni, a m(zete zlstat v kontaktu, at’ jste kdekoli.

Mobilni aplikace pro systémy Android a iOS maji témer vSechny funkce stejné jako sluzba Or
acle Content Management ve webovém prohlizeci. Mate zde pfistup ke svému obsahu,
mUzete vyhledavat a fadit soubory a sloZky, sdilet obsah a pracovat s konverzacemi.

Mobilni aplikace jsou dostupné v pfislusnych obchodech s aplikacemi (Google Play nebo Apple App Store
). Ke sluzbé Oracle Content Management miZete také pfistupovat prostfednictvim webového
prohlizece na mobilnim zafizeni. Pokud tak ucinite, budete vyzvani ke stazeni aplikace.

Mobilni aplikaci mlzete instalovat a nasledné pouzivat na zafizeni zafizeni se systémem
Android nebo iPhone/iPad.
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Kapitola 5

Pouzivani mobilni aplikace pro Android

Projects
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Vm 350 by You

Pouzivani mobilni aplikace pro Android

ORACLE

Zéklady

Seznameni s mobilni aplikaci pro systémy Android

PrihlaSeni a odhlaseni

Nastaveni hesla

K vasim soubordim v cloudu miZete pfistupovat odkudkoli, zatimco jste na cestach.
Stadi pouzit mobilni aplikaci na vasem zafizeni Android a mizZete zUstat v kontaktu at

jste kdekoli.

Mobilni aplikaci pro systém Android mdiZete stahnout ze sluzby Google Play.
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Kapitola 5
PouZivani mobilni aplikace pro Android

»  Pristup k vice Gétlim sluzby Oracle Content

e Sprava upozornéni

Spréava obsahu

» Préace se soubory a slozkami

«  Zobrazeni soubor( a podrobnosti o souborech a slozkach
+  Uprava soubor(i

«  Odesilani soubord a médii

¢ Stazeni (synchronizace) soubord

*  Vyhledavani obsahu a konverzaci

«  Pouzivani materiald
Spoluprace s ostatnimi

»  Sdileni soubord a sloZek
e Pouzivani konverzaci
Odstrariovani problémd

»  Odstranovani problém0 na mobilnich zafizenich

Seznameni s mobilni aplikaci pro systémy Android

Sluzba Oracle Content Management nabizi spolupraci a sdileni obsahu na cestach diky
mobilni aplikaci pro zafizeni se systémem Android. Vénujte chvilku ziskani informaci o tom,
kde a jak naleznete to, co potfebujete.

Po spusténi mobilni aplikace se zobrazi nejprve panel (domovska stranka)
s personalizovanymi informacemi a odkazy na vaSe oblibené dokumenty a konverzace.

V levém hornim rohu klepnéte na ==, a zobrazte tak navigaéni panel, ze kterého miZete
pfechazet ke svym dokument(im, konverzacim nebo nastavenim.

Pro lepsi orientaci zde uvadime, jak vypada stranka Dokumenty v mobilni aplikaci systému
Android:
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Pouzivani mobilni aplikace pro Android

SO

=  Projects = C M| (5 ¢

Marketing Materials

Model 3230 Preduct Launch

it pg0 by You

Madel 5240 Product Launch

G 30 by You
@ Madel 5250 Product Launch

dm ago by You

Sales Presentations
3m ago by You

Prodict Launch Plan.ppix .
g T ago by You . 4@)

Prajects Roadmap. dacx (v2)

® @TO

Polozka Popis

1 Klepnutim na ikonu skryti/zobrazeni oteviete nebo zavfete navigacni panel,
ze kterého mizZete prechazet na svou domovskou stranku (panel), ke svym
dokumenttim, konverzacim nebo nastavenim a kde muZete také vyhledavat
obsah.

2 Nézev aktudlni slozky. Pokud jste v nejvyssi urovni dokumentd, mizete filtrovat
obsah, napfiklad tak, aby se zobrazily pouze sloZKky, které byly sdileny s vami
nebo uzivateli, které jste vy vytvorili.

3 Jde o ikony, které vdm umoznuji zménit pofadi fazeni nebo aktualizovat
obsah. Zobrazuji-li se tfi tecky, 1ze klepnutim na né zobrazit nabidku dalsich
uloh, které muzZete provadét, jako je sdileni obsahu, zobrazeni vlastnosti
a pridani polozky k oblibenym polozkam.

4 Jde o cestu drobeckové navigace, ve které je vidét, kde ve strukture sloZek se
nachéazite a kde 1ze prejit k nadfizenym sloZkam.
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Polozka Popis

5 Seznam soubori a sloZek v cloudu. Ikony oznacuji, jakého druhu obsahu
jsou jednotlivé polozky(soubor nebo sloZka) a mohou také obsahovat dalsi

uzitecné informace. Napriklad prekryti @ na sloZce znamena, Ze je

sdilend, zatimco !l znamend, Ze k souboru byla zahdjena konverzace.
Vysvétleni vSech ikon viz lkona Rychla reference.

6 Klepnutim zobrazite nabidku prislusnych tuloh, které u polozky muzete
provadét. Je mozné napfiklad zobrazit vlastnosti poloZky, upravovat tagy,
sdilet polozku, oteviit polozku v jiné aplikaci na mobilnim zafizeni, nebo
poloZzku odeslat.

7 Klepnutim pridate ze svého mobilniho zafizeni novou poloZzku do cloudu.

Muzete vytvorit novou slozku nebo vybrat k odesldni fotografii nebo jiny
soubor ze zatizeni.

8 Version indicator of a file. Oracle Content Management keeps all versions of
your files, but will only show the latest one. Ke star$im verzim lze
pristupovat prostfednictvim vlastnosti soubord.

Prinlaseni a odhlaseni

1. Otevrete aplikaci klepnutim na jeji ikonu.

2. Zadejte adresu URL Oracle Content Management. Najdete ji v uvitacim e-mailu, ktery
jste obdrzeli, kdyz jste byli pfidani jako uZivatelé do sluzby. Naleznete ji také ve webové
aplikaci na strance StaZeni aplikaci.

3. Zadejte informace o svém UcCtu podle vyzev. Tyto informace se nachazeji v uvitacim e-
mailu a na strance StaZeni aplikaci.

4, Kliknéte na moznost Prihlasit.

Pokud uget neméte, nepamatujete si, Ze byste obdrzeli uvitaci e-mail, nebo jste své
prihlaSovaci Udaje zapomnéli, obratte se na svého spravce sluzby spravujiciho Gcty v cloudu.

Na svém zafizeni z(stavate pfihlaSeni, dokud se neodhlasite nebo dokud nevyprsi platnost
vasi relace.

Chcete-li se odhlasit, oteviete navigacni panel a klepnéte na @ Poté klepnéte na volbu Odhlasit

Nastaveni hesla

ORACLE

Heslo pfedstavuji Ctyfi nepovinné Cislice, které nastavite k uzamceni aplikace, pokud ji prave
nepouzivate.

Jestlize zafizeni ponechate bez dozoru a vrétite se po uplynuti zadané doby, musite zadat
heslo. Nastaveni hesla neni povinné, ale pomaha zabranit v pfistupu k aplikaci v pfipadech,
kdy zafizeni ponechate aktivni tam, kde ho mohou pouzit jini lidé.

1. Otevrete navigacni panel a poté klepnéte na @ ¢imz otevrete nastaveni.
2.V oddilu Zabezpe€eni klepnéte na moznost Aktivovat heslo.

3. Zadejte Ctyfi Cislice, které chcete pouzit jako heslo, a poté je opétovnym zadanim
potvrdte. Klepnéte na moznost OK.

5-5



Kapitola 5
Pouzivani mobilni aplikace pro Android

4. Klepnéte na volbu Vyzva pro heslo a zvolte dobu, kterd musi uplynout, nez je
tfeba heslo zadat.
Pokud napfiklad zvolite After 1 minute, pak aplikaci opustite a vratite se do ni za
vice neZ 1 minutu, mdlZete s ni znovu pracovat aZ po zadani hesla.

Chcete-li heslo deaktivovat, pouzijte stejny postup a heslo vypnéte klepnutim na
moznost Aktivovat heslo.

Chcete-li heslo zménit, pouzijte stejny postup, ale zvolte moznost Zménit heslo.

¢ Poznamka:

Pokud nastavite okamzZity zaCatek platnosti pfistupového kodu,
minimalizujete aplikaci a b€hem 5 sekund ji obnovite, nezobrazi se vyzva
k zadani pristupového kédu. Jedna se o oCekdvané chovani zafizeni se
systémem Android, které nesignalizuje nespravné nastaveni pfistupového
kodu.

Pfistup k vice Gctdm sluzby Oracle Content

MUiZete pouZzivat soubory z vice G¢tl a snadno prepinat mezi G¢ty, zatimco pouzivate
aplikaci. Postup pridani uctu:
1. Otevrete navigacni panel a poté klepnéte na 9

Klepnéte na volbu P¥idat tcet.

Zadejte n4zev U¢tu, adresu URL sluzby, své uzivatelské jméno a heslo.

A w0 >

Kdyz jste hotovi, klepnéte na tlacitko PFidat.

MUzZete pridat maximalné pét rliznych GEth. Cheete-li se pfepnout mezi Géty, klepnéte
ve spodni ¢asti navigacniho panelu na nazev Gctu.

Sprava upozornéni

MUzZete prizplsobit typy upozornéni, kterd chcete prijimat, kdyz s aplikaci pracujete na
zafizeni:

1. Otevriete navigacni panel a poté klepnéte na @ ¢imz otevrete nastaveni.

2. Klepnéte na nazev Gétu, ktery chcete prizplsobit.

3. Klepnéte na Nabizena upozornéni a vyberte moznost, kterou potfebujete.

Zobrazovani upozornéni mizete pfizplsobit v nastavenich zafizeni, kde v seznamu
aplikaci vyberte polozku Oracle Content. Nasledné zvolte typy upozornéni, napfiklad
zobrazovani zprav na zamcené obrazovce, v oznamovaci oblasti apod.

Prace se soubory a slozkami

ORACLE

Chcete-li vytvofit novou slozku, pfejdéte do umisténi v oblasti Dokumenty, kde chcete

slozku vytvorit, a klepnéte na ° Klepnéte na a poté zadejte nazev slozky
a nepovinny popis. V nazvu nepouzivejte znaky jako /\ ? nebo *. Po dokonceni akce
klepnéte na tlacitko Odeslat.
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Chcete-li oznagit polozku jako oblibenou, vyberte ji nebo ji oteviete, klepnéte na *
a klepnéte na volbu P¥idat k oblibenym polozkam. Polozku Ize také oznacit jako oblibenou

na strance jejich vlastnosti klepnutim na

. Jestlize chcete zobrazit seznam svych

oblibenych poloZek, na strance Dokumenty vedle zahlavi klepnéte na rozeviraci nabidku

a vyberte volbu Oblibené polozky.

Velké mnoZstvi jinych akci, napf. kopirovani nebo pfesouvani soubord a sloZek, Ize provadét

klepnutim na * nebo na strance Vlastnosti. M(iZete provést nasleduijici akce:

Zobrazit vlastnosti

Zobrazte vlastnosti poloZky a pfistupte

k dal$im akcim, které miZete provadét, jako
je napfiklad rezervace nebo odstranéni
polozky. V této polozce mate také pfistup

k historii verzi a ke kontrole nebo vytvareni
odkaz(l na polozku.

Otev¥it v programu... (pouze u soubor()

Otevie soubor v zafizeni pomaoci jiné
aplikace.

Otevrit slozku

Oteviete slozku, a zobrazte tak seznam
polozek obsahu.

Oblibené polozky

Slouzi k oznac€eni polozky jako oblibené
polozky nebo k odebrani polozky

z oblibenych polozek. Jestlize chcete zobrazit
seznam svych oblibenych poloZek, oteviete
na strance Dokumenty vedle zahlavi
rozeviraci nabidku a vyberte volbu Oblibené
polozky.

Nahled (pouze u soubor()

Slouzi k zobrazeni souboru.

Clenové Umozniuje sdileni polozky s ostatnimi
uzivateli po jejich pfidani mezi €leny slozky.
Sdilet odkaz SlouZzi k vytvofeni odkazu na soubor nebo

slozku, které chcete sdilet s ostatnimi
uzivateli.

Odeslat (pouze u soubort)

Slouzi k odeslani kopie souboru pomoci
aplikace v zafizeni.

Synchronizovat (pouze u soubord)

Slouzi k synchronizaci kopie souboru s kopii
v cloudu.

Rezervovat/Vymazat rezervaci (pouze
u soubord)

SlouZi k provadéni spravy rezervaci soubor(.

Odstranit Slouzi k odstranéni souboru nebo slozky.

Kopirovat Slouzi ke kopirovani souboru nebo slozky do
nového umisténi.

Pfesunout Slouzi k presunuti souboru nebo slozky do
nového umisténi.

Pfejmenovat SlouZi k pfejmenovani souboru nebo slozky.
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Tipy

VytvarFeni polozek

*  Pokud jste ¢lenem sdilené slozky, mozna v ni nebudete moci vytvofit podsloZku.
Odstranéni polozek

e Pokud chcete odstranit sdilenou slozku nebo soubor ve sdilené slozce, mozna
vam to neumozni vaSe role. Pokud napfiklad mate pro slozku pfidélenu roli
Stahujici, nemU{Zete odstrariovat soubory.

«  Odstranéné polozky se pfesunou do sloZzky Ko$. Odsud je mizZete trvale odstranit
nebo obnovit. Polozky zlstavaji v kosi, dokud nedojde k jedné z t&chto udalosti:

— Polozku trvale odstranite.
— Doséahnete kvoty koSe.

— Kos se automaticky vysype podle intervalu nastaveného spravcem sluzby,
ktery je povéfen spravou sluzby pro vaSi organizaci.

— Polozku obnovite z koSe.

Vlastni slozku KoS zobrazite ze stranky Dokumenty klepnutim na nabidku pod
zahlavim. Obsah zobrazite klepnutim na KosS.

Kopirovani polozek

»  Pokud kopirujete soubor do pdvodniho umisténi, uloZi se s &islem za ndzvem
souboru, které oznacuje, Ze se jedna o kopii. Pokud jiz napfiklad mate soubor
s nazvem Status Report.docx, nova kopie ponese nazev Status Report(2).docx.

Rezervace soubort

* Pokud si zarezervujete néktery soubor, ostatni lidé budou védét, Ze se soubor
pouziva. Ve vlastnostech souboru miZete zkontrolovat, kdo soubor rezervoval
a kdy.

»  Pokud chce soubor pouZzit nékdo jiny, miZe vymazat vasi rezervaci. Jestlize tak
ucini, obdrzite e-mail s informaci, kdo a kdy rezervaci vymazal.

*  Pokud se nékdo rozhodne odeslat novou verzi souboru, ktery jste rezervovali,
mUze vasi rezervaci vymazat a odeslat novou verzi. V takovém pfipadé budete
upozornéni e-mailem.

Zobrazeni soubortl a podrobnosti 0 souborech a slozkéach

ORACLE

Zobrazeni soubort

1. Klepnéte v oblasti Dokumenty na nazev souboru.

2. Mate-li zobrazeny soubor o vice stranach, klepnutim kdekoli na obrazovku
zobrazite miniatury strdnek souboru. Klepnutim na libovolnou miniaturu zobrazite
pfislusnou stranku. Ve spodni ¢asti obrazovky se zobrazuje aktualni €islo stranky
a celkovy pocet stranek (napriklad 1/33). Klepnutim na oznaceni stranky
pfeskocite k této strance.

3. Stisknutim jedné z vodorovnych Sipek zobrazte pfedchozi nebo dalSi soubor ve
slozce.
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Chcete-li k zobrazeni souboru pouZit jinou aplikaci, klepnéte na ikonu * a poté vyberte
moznost Otevfit pomoci.... Vyberte aplikaci. Uvedené aplikace jsou instalované v zafizeni
a lze je pouzit pro otevfeni patficného souboru.

Zobrazeni podrobnosti o souborech a slozkach

MUze se stat, Ze potfebujete zjistit, kdy a kym byl soubor vytvoren. Nebo chcete védét, kdy
a kym byla naposledy aktualizovana slozka. K zobrazeni informaci o polozce vam poslouzi

stranka Vlastnosti. Klepnéte na * vedle souboru nebo sloZky a poté v nabidce akci
klepnéte na volbu Zobrazit vlastnosti. DalSi moZnosti je béhem prohliZzeni souboru klepnout

na @

Zobrazent historie verzi

Ve sluzbé Oracle Content Management z(stavaji zachovany vSechny verze soubord, ale
zobrazuji se pouze ty nejnovéjsi. Chcete-li zobrazit historii verze souboru, pfejdéte na jeho
stranku Vlastnosti a klepnéte na volbu Historie verzi. M{iZete odstranit verze nebo e-mailové
verze souboru, nebo star$i verzi souboru nastavit jako novou verzi. Zminéné volby miizete

pouZit po klepnuti naikonu * na verzi, kterou chcete pouZit.

Uprava soubor(

ORACLE

Pokud vite, Ze budete brzy offline (pokud se napfiklad chystate do letadla a pouzivate rezim
Letadlo), provedte synchronizaci souboru, ktery chcete pouzit. Budete s nim pak moci
pracovat, i kdyZ nebudete pfipojeni k internetu. Prostudujte si téma Stazeni (synchronizace)
souborti. Pfed Gpravou souboru je vhodné soubor rezervovat. Ostatni lidé tak budou védét,
Ze se soubor pouZziva.

V pfipadé, ze mate instalovanu aplikaci Microsoft Word a predplacenu sluzbu Microsoft Office
365, miZete dokumenty otevirat pfimo ve sluzb& Oracle Content a v aplikaci Word je
upravovat:

1.V aplikaci Word klepnéte na tlaCitko Otevfit.
Klepnéte na Prochazet. Zobrazi se seznam mist.
Ze seznamu vyberte slozku GCtu Oracle Content, kterou chcete pouzit.

Vyhledejte soubor, ktery chcete upravit.

o M w0 DN

Po provedeni Gprav v souboru klepnéte na moznost UloZit (soubor uloZite do plvodniho
umisténi), nebo na moznost Ulozit jako (soubor ulozite do nového umisténi, a to bud do
stejného Uctu Oracle Content, jiného Uctu, nebo jiného umisténi).

Soubory Ize upravovat i pomoci ostatnich aplikaci v zafizeni:

1. Vyhledejte soubor, ktery chcete upravit. Jste-li online, vyhledejte soubory pomoci voleb
Prochézet, Oblibené polozky nebo Hledat. Jste-li offline, zvolte soubory, které jste
synchronizovali.

2. Klepnéte naikonu * a poté na moZnost Otev¥it pomoci....

3.V zafizeni vyberte aplikaci, ve které soubor upravite. Zobrazené aplikace jsou urCeny
k Gpravam tohoto typu souboru.

4. Upravte soubor a klepnutim na Ulozit jako soubor uloZte v mistnim zafizeni.
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5. Jste-li online, mistni kopii souboru miZete odeslat zpé&t do sluzby Oracle Content
pfimo z aplikace, ve které jste soubor upravili, pokud ma aplikace volbu Odeslat.
Staci klepnout na tlaCitko Odeslat a jako umisténi vybrat moznost Oracle Content.

Odesilani soubord a médii

1. Prejdéte do umisténi v oblasti Dokumenty, kam chcete soubor pfidat.

2. Klepnéte na ikonu o

3. Klepnéte na ikonu 9

4. Vyberte na svém zafizeni soubor k odeslani. Lze pfidat jeden nebo vice tagu
(oddélenych ¢arkami) a také upravit ndzev souboru nebo pridat popis (klepnéte na

* apoté klepnéte na volbu Upravit).

RovnéZz mizete poridit fotografii a odeslat ji. Klepnéte pouze na @ MUzZete vybrat jiz
porizené fotografie nebo vytvofit novou fotografii a odeslat ji.

Soubory je mozné odesilat z jednoho G&tu Oracle Content na jiny icet. Reknéme, Ze
mate dva Géty: podnikovy a prodejniho oddéleni. MiZete se pfihlasit ke svému
podnikovému Gétu a vybrat volbu nadteni souboru. Poté miZete jako umisténi, ze
kterého chcete vybirat, zvolit aplikaci Oracle Content. Viyberte Gcet prodejniho
oddéleni, vyhledejte soubor, ktery chcete odeslat, a vyberte umisténi v podnikovém
Uctu, do kterého jej chcete ulozit.

Nékteré aplikace umoznuji odesilat soubory pfimo z nich. Maji napfiklad v nabidce
volbu Odeslat, kterd umozZiiuje vybrat a otevrit soubor v zafizeni. Potom miZete
vybrat umisténi souboru a odeslat ho do sluZzby Oracle Content, aby se uloZil do
cloudu.

Stazeni (synchronizace) soubord

ORACLE

Soubory stazené (synchronizované) pomoci aplikace Oracle Content jsou dostupné,

i kdyZ nejste pripojeni k internetu. MiZete jet napfiklad na sluzebni cestu a b&éhem
rezimu offline budete chtit zobrazit nebo upravit soubor (feknéme napfiklad b&hem
letu). Synchronizaci souboru zajistite, Ze k nému mate pfistup nezavisle na pfipojeni.
KdyZ synchronizujete soubor, je staZen do bezpecné oblasti v ramci aplikace Oracle
Content a méate k nému pfistup z mobilni aplikace, dokonce i kdyZ nejste pfipojeni ke
cloudu. Z divodu zabezpeceni neni pfistupny mimo aplikaci Oracle Content, TakZe jej
nenaleznete ve svych bé&znych staZzenych souborech Androidu nebo v jiné sloZce na
svém zafizeni. MGzete urcit, jak a kdy bude mistni kopie aktualizovana, abyste méli
vzdy posledni verzi.

1. Vyhledejte soubor, ktery chcete synchronizovat.

2. Klepnéte naikonu * a poté na Zobrazit vlastnosti.
3.  Klepnéte na moznost Synchronizovat.

Jestlize chcete zobrazit seznam vSech synchronizovanych soubord, klepnéte na
nabidku pod zahlavim stranky Dokumenty a pak na volbu Offline.

Chcete-li soubor odebrat, dlouze na néj klepnéte, vyberte jej a poté klepnéte na ikonu
odstranéni.
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Chcete-li okamzité synchronizovat vybrané soubory:

1.V nabidce filtru pod z&hlavim klepnéte na volbu Offline.

2. Klepnéte na ikonu ~.

Soubory v oblasti Offline se aktualizuji na posledni verze v cloudu. MiZete také klepnout na

ikonu * na obrazovce Offline a vybrat synchronizaci véech uvedenych soubortl. Nebo

mdZete klepnout na * u konkrétniho souboru a z nabidky vybrat volbu Zrusit
synchronizaci. KdyZz zruSite synchronizaci souboru, jeho lokalni kopie je odebrana ze
zafizeni. ZUstane v cloudu nedotéeny.

Nasledujicim zplsobem miiZzete nastavit automatickou synchronizaci soubord:

1. Klepnéte na **" v panelu navigace.

2. Klepnéte na nazev Uctu se soubory, které chcete synchronizovat a poté klepnéte na
moznost Nastaveni synchronizace.

3. Zvolte, jak chcete provadét automatickou synchronizaci a jak Casto.

Viyhledavani obsahu a konverzaci

ORACLE

Pomoci klepnuti na moZnost Hledat v navigaénim podokn& miZete prohledavat konverzace
a soubory. Hledat mdZete slovo v ndzvu souboru nebo sloZky, nebo slovo obsazené

v souboru nebo konverzaci. MlzZete také vyhledavat hashtagy pouzivané v konverzacich,
nazvy konverzaci nebo tagy pouzivané u digitalnich material(l. Zadejte hledané terminy

a poté klepnéte na tlacitko Enter.

Pokud napfiklad hledate slovo ,report*, vrati se vysledek Status Report 2019.xls a Report
Logo.jpg, ale také Writing Instructions.doc, pokud se v tomto dokumentu nebo konverzaci
nachazi slovo report. Ziskané vysledky mizete filtrovat podle typu (napfiklad podle
konverzaci nebo podle soubord).

Po zobrazeni seznamu s vysledky vyhledavani mlzete vysledky pouzivat jako obvykle.
M0Zete zobrazovat nahledy soubord, pfidavat soubory do slozek, pfidavat pfispévky do
konverzaci, odesilat soubory nebo sdilet soubory ¢i slozky s ostatnimi.

Tipy pro hledani

»  Vyhledavani prochazi nadpisy, obsah (napfiklad slova v dokumentu), pfipony soubord,
jméno osoby, ktera naposledy aktualizovala soubor, a informace o polozce (napfiklad
popis slozky). Kontroluje také veSkera metadata pridruzena k polozce, tagy pro digitalni
materidly, zpravy konverzace, hashtagy pouzité v konverzaci a osoby v konverzaci.

*  Pokud hledate polozku, ktera obsahuje zvlastni znaky v nazvu, neni polozka vracena
v doporuéenych vysledcich hledani dokument( nebo sloZek.

»  Kdyz chcete hledat vice vyrazl najednou, staci je oddélit ¢arkou nebo mezerou.

«  Hledate-li frazi, ohranicte ji dvojitymi uvozovkami. Napfiklad hledani "Ceska republika"
vrati soubory, které obsahuji pfesnou frazi Ceska republika.

»  Vysledky vyhledavani mdzete filtrovat kliknutim nebo klepnutim na nabidku Vysledky.
MUzZete zobrazit napfiklad jen konverzace vyhovujici kritériim vyhledavani nebo jen
odpovidajici osoby.
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*  Nejnovéjsi vysledky hledani se mohou zobrazit s mensSim zpozdénim. Pokud
napfiklad hledate termin Report a poté pridate dalSi dokument obsahujici termin Report
, mezi vysledky hledani se nejnovéjSi dokument objevi az za nékolik sekund.

e Pfi hledani se nerozliSuji velka a mala pismena. Pokud tedy zadate termin report,
dostanete stejné vysledky, jako kdyz zadate Report.

«  P¥i hledani mGzete pouZit nasledujici operatory. Nerozliduji se u nich velka ani
mala pismena, takze operator NOT je stejny jako operator not:

— not nebo pomicka (-). Napfiklad Report2018,Report2019 -sales
vrati Report2018 nebo Report2019, ale ne polozky obsahujici kliCové slovo sales

— or nebo ¢arka. Napriklad Report2018 or Report2019 vrati stejné vysledky
jako Report2018,Report2019.

— and nebo mezera. Napriklad Report2018 a Report2019 vrati stejné vysledky
jako Report2018 Report2019.

Operator not ma vétsi prioritu nez ostatni, zatimco operator and méa nejnizsi
prioritu. Napfiklad hledani Report2018 and Report2019 not Report2019 nevrati
zadné vysledky, protoze operator not se vyhodnoti jako prvni.

e Komplexni dotazy seskupite Vpomoci zavorek. Hledani miZe napriklad vypadat
jako Republika and (not "Ceska republika™).

»  Pokud méte vice nez 100 sdilenych slozek (sdilenych vami nebo s vami), globalni
vyhledavani nemusi vratit oekavané vysledky. Vyhledavani se nejprve provede
mezi sdilenymi oblibenymi polozkami a pak mezi ostatnimi sdilenymi polozkami az
do vy3e 100 polozek. Pro zajisténi lepSich vysledkl vyhledavani mlzete nejprve
oznacit nékteré slozky jako oblibené.

e Pokud je soubor vétsi nez 10 MB, neobjevi se ve vysledcich fulltextového
vyhledavani (kdy je prohledavan obsah souboru, nejen metadata o ném). Polozku
mUzete najit tak, ze hledéate cely jeji nazev.

Pouzivani materiald

Materialy jsou poloZky, které seskupite dohromady pro pouZiti na webu nebo pro dalsi
projekty. Mohou obsahovat grafiku, text, videa a dalsi typy soubord.

NiZe je uveden struény prehled pouZivani materialll v mobilnim zafizeni.

Prace s materialy

Material miZete zkontrolovat v mobilnim zafizeni a bud jej schvalit, odmitnout, nebo

k nému pfidat komentaf. Schvaleni materiald mize pouze zménit stav nebo, pokud
spravci sluzeb a obsahu konfigurovali sluzbu Oracle Content Management tak, aby
pouzivala dal$i moZnosti pracovnich postupd, schvaleni mizZe byt sou¢asti pracovniho
postupu, ktery zméni stav automaticky.

Schvalovani a zamitani materiala

V domovském zobrazeni zobrazite polozky, které vyzaduji jednoduché schvaleni
materiald, v dlaZdici Schvaleni, zatimco polozky, které vyZaduji schvaleni pracovniho
postupu, budou uvedeny v dlazdici Ulohy pracovniho postupu. Klepnutim na dlaZdici
zobrazite prislusné polozky.

Schvaleni
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V seznamu materiall ¢ekajicich na schvaleni v pfipadé potfeby klepnéte na material, ktery
chcete zkontrolovat. Pokud material obsahuje vice stranek, klepnutim na Cislo stranky
otevrete pruh s nahledy ur€eny k prochazeni a zobrazeni vice stranek. Chcete-li zobrazit

seznam vlastnosti materiélu, klepnéte na ikonu (D

o

Az budete mit vSe pfipraveno, schvalte material klepnutim na Klepnutim na ikonu #™*
material odmitnete.

Material mizete také rychle schvalit nebo zamitnout pfimo ze seznamu schvaleni. Pfejetim
prstem po polozce seznamu doprava material schvalite, zatimco pFejetim prstem po polozce
seznamu doleva jej zamitnete.

Ulohy pracovniho postupu

V seznamu materiald ¢ekajicich na schvaleni jsou uvedeny termin (pokud existuje), nahled
materialu, podrobnosti o materidlu a Uloha pracovniho postupu.

Chcete-li provést akci v ramci tlohy pracovniho postupu, klepnéte na nazev ulohy pracovniho

postupu nebo na ikonu ~. Vyberte akci, poté mlZete nepovinné pfidat komentar,
a klepnéte na tlaCitko Odeslat.

Akci se zobrazenou polozkou miZete také provést tak, Ze klepnete na ikonu ~u spodniho
okraje obrazovky.

Dalsi informace o pracovnim postupu naleznete v ¢asti PouZivani pracovnich postupl
v dokumentu Managing Assets with Oracle Content Management.

Z¥ 0

Pfidavani komentaia k materiallim béhem kontroly

Pokud chcete pfi kontrole materialu publikovat komentar, zobrazte material a klepnutim na
. I z . s z =0 4 B
ikonu T zobrazte nastroje pro anotace. Po zobrazeni panelu nastroju klepnéte na ikonu

' na panelu nastroji a poté klepnutim na material umistéte anotaci na urcité misto na
prislusné strance. Tim oteviete konverzaci k materialu, ve které mizete publikovat komentar.

Klepnéte na ikonu L na panelu nastrojll a poté klepnutim a pretaZenim vyberte oblast
materialu, kterou chcete zvyraznit a opatfit anotaci.

Klepnéte na ikonu na panelu nastrojd a vyberte osobu, od které chcete zobrazit
pFispévky.

(x)
Po umisténi anotace do materialu zvyraznite klepnutim na ikonu N prispévek souvisejici

s anotaci. MlZete také klepnout na pfispévek v konverzaci, a zobrazit tak anotaci souvisejici
s timto pfispévkem.

Sdileni souborl a slozek

ORACLE

Jednotlivé soubory nebo celé slozky Ize sdilet pfimo z mobilniho zafizeni.

Soubory a slozky v cloudu Ize sdilet pfimo z mobilni aplikace tak, ze na né vytvofite odkazy.
Tyto odkazy miZete poté sdilet s ostatnimi uzivateli, a zajistit jim tak p¥istup k obsahu. Vy
fidite, co ostatni uzivatelé mohou se sdilenymi soubory nebo slozkami provadét: pouze je
zobrazovat online, stahovat poloZky nebo upravovat polozky. MiZete také nastavit datum
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vyprseni platnosti odkazu nebo pfistupového kédu. Vytvofeny odkaz Ize sdilet. MiZete
jej napfiklad pridat do e-mailu nebo jej odeslat textovou zpravou.

Slozky Ize také sdilet pridanim ¢len( ke slozkam, ¢imz jim zajistite pfistup k celému
obsahu slozky a vSech jejich podsloZek. To miize byt uzite¢né, pokud tfeba pracujete
na rozsahlém projektu a uzivatelé museji mit neustaly pfistup k informacim.

Dalsi informace naleznete v tématu Sdileni soubort a slozek.

Pouzivani konverzaci

Prostfednictvim konverzaci miiZete navazat spolupraci s ostatnimi uzivateli

a publikovat komentéare ¢i diskutovat o tématech v readlném Case. Konverzaci lze
zahdjit na zakladé konkrétniho dokumentu nebo slozky, nebo miZete vytvorit
nezavislou konverzaci. MiZete také vytvaret anotace, coZ jsou komentare k uréitym
sekcich souboru.

Zahajeni nebo zobrazeni konverzace o souboru nebo slozce:

1. Vyhledejte soubor nebo sloZku, kterou chcete pouZit pro konverzaci.

2. Klepnéte naikonu * .

3. Klepnéte na polozku Prejit do konverzace. Pokud jiz konverzace neexistuje,
zahaji se pro vas nova.

4. Nyni mlzete zacit pfidavat komentare do konverzace. Abyste mohli do
konverzace pfidat ¢leny, musite je nejprve pfidat do dané sloZky nebo do slozky,

ve které je uloZen soubor. Oteviete konverzaci, klepnéte na * a poté na volbu Clenové
. Klepnéte na moznost Zobrazit ¢leny slozky a podle potfeby pfidejte osoby do
slozky.

Zahdjeni konverzace nezavislé na jakémkoli souboru nebo slozce:

1. Na naviga¢nim panelu klepnéte na volbu Konverzace.

2. Klepnéte na ikonu 9 Zahdji se pro vas novéa prazdna konverzace.
3. Pfidejte ndzev konverzace.

4. Klepnéte na moznost OK.

5. Chcete-li do konverzace pfidat &leny, oteviete konverzaci, klepnéte na ikonu *

a poté na Clenové. Klepnutim na ° vyberete osoby, které pfidate do
konverzace.

Pokud byla konverzace zahajena o slozce, budete muset pfidat do této slozky lidi jako
¢leny. Prostfednictvim konverzace je nelze pfidat.

Pokud do konverzace chcete pfidat obsah, klepnutim na o mUZete pridat pfispévek,
odeslat soubor z vaSeho zafizeni, pfidat fotografii nebo pfidat soubor ulozeny ve
sluzbé Oracle Content.
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Pouzivani mobilni aplikace pro iPhone/iPad

K vasim souboriim v cloudu mlzete pfistupovat odkudkoli, zatimco jste na cestach. Staci
pouZzit mobilni aplikaci na va3em zafizeni iPad nebo iPhone a mlizete z{stat v kontaktu at
jste kdekoli.

Mobilni aplikaci pro systém iOS miZete stahnout z obchodu Apple App Store.

Zéaklady

e Seznameni s mobilni aplikaci pro zafizeni iPhone/iPad
*  PrihldSeni a odhlaSeni

* Nastaveni hesla

»  Pristup k vice G¢tlim sluzby Oracle Cloud

e Sprava upozornéni

Sprava obsahu

e Prace se soubory a slozkami

»  Zobrazeni souborl a podrobnosti o souborech
«  Uprava soubor(i

e Odesilani souborli nebo médii

e Stahovani soubort nebo médii

*  Vyhledavéani obsahu a konverzaci

*  Pouzivani materiall

Spolupréce s ostatnimi

»  Sdileni soubor(l a slozek

e Pouzivani konverzaci

Odstrariovani problémd

«  Odstranovani problém0 na mobilnich zafizenich

Seznameni s mobilni aplikaci pro zafizeni iPhone/iPad

ORACLE

Sluzba Oracle Content Management nabizi spolupraci a sdileni obsahu na cestach diky
mobilni aplikaci pro zafizeni iPhone/iPad. Vénujte chvilku ziskani informaci o tom, kde a jak
naleznete to, co potfebujete.

Po spusténi mobilni aplikace se zobrazi nejprve panel (domovska stranka)
s personalizovanymi informacemi a odkazy na vaSe oblibené dokumenty a konverzace.

V levém hornim rohu klepnéte na ==, a zobrazte tak naviga¢ni panel, ze kterého miizete
pfechazet ke svym dokumentdim, konverzacim nebo nastavenim.

Pro lepSi orientaci zde uvadime, jak vypada stranka Dokumenty v mobilni aplikaci pro
zafizeni iPad:
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ORACLE

Klepnutim na ikonu skryti/zobrazeni oteviete nebo zavrete navigacni panel,
ze kterého mizZete prechazet na svou domovskou stranku (panel), ke svym
dokumenttim, konverzacim nebo nastavenim a kde muzZete také vyhledavat
obsah.

Nézev aktudlni slozky. Pokud jste v nejvyssi urovni dokumentd, mtzete filtrovat
obsah, napfiklad tak, aby se zobrazily pouze sloZKky, které byly sdileny s vami
nebo uzivateli, které jste vy vytvorili.

Klepnutim na tuto ikonu zménite poiadi Fazeni soubort a sloZek v seznamu.
Navigacni panel, ze kterého mizZete prechazet na svou domovskou stranku
(panel), ke svym dokumentiim, konverzacim nebo nastavenim. MiZete také

vyhleddvat obsah nebo zobrazovat informace napovédy. Naviga¢ni panel
zavrete klepnutim na ikonu X v levém hornim rohu nebo prejetim prstem.
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Polozka Popis

5 Seznam soubori a sloZek v cloudu. Ikony oznacuji, jakého druhu obsahu
jsou jednotlivé polozky(soubor nebo sloZka) a mohou také obsahovat dalsi

uzitecné informace. Napriklad prekryti @ na sloZce znamena, Ze je

sdilend, zatimco !l znamend, Ze k souboru byla zahdjena konverzace.
Vysvétleni vSech ikon viz lkona Rychla reference.

6 Klepnutim zobrazite nabidku prislusnych tuloh, které u polozky muzete
provadét. Je mozné napfiklad zobrazit vlastnosti poloZky, upravovat tagy,
sdilet polozku, oteviit polozku v jiné aplikaci na mobilnim zafizeni, nebo
poloZzku odeslat.

7 Indikator verze souboru. Ve sluzbé Oracle Content Management zlstavaji
zachovany vSechny verze soubord, ale zobrazuji se pouze ty nejnové;jsi. Ke
starSim verzim lze pristupovat prostiednictvim vlastnosti soubort.

8 Ikony, které vdm umozni provadét fadu prisluSnych uloh, jako je pridani
nové polozky do cloudu z mobilniho zafizeni, vytvoreni odkazili na soubory,
pridani ¢lent do aktudlni slozky nebo pridani polozky k oblibenym
polozkdm. Zobrazuji-li se tfi teCky, 1ze klepnutim na né zobrazit nabidku
dal$ich uloh, které mutiZete provadeét, jako je zobrazeni vlastnosti, kopirovani,
presunuti nebo pfejmenovani aktudlni polozky.

Prinlaseni a odhlaseni

1. Otevrete aplikaci klepnutim na jeji ikonu.

2. Zadejte adresu URL Oracle Content Management. Najdete ji v uvitacim e-mailu, ktery
jste obdrzeli, kdyz jste byli pfidani jako uZivatelé do sluzby. Naleznete ji také ve webové
aplikaci na strance StaZeni aplikaci.

3. Zadejte informace o svém Uctu podle vyzev. Tyto informace se nachazeji v uvitacim e-
mailu a na strance StaZeni aplikaci.

4, Kliknéte na moznost Prihlasit.

Pokud ucet neméte, nepamatujete si, Ze byste obdrzeli uvitaci e-mail, nebo jste své
prihlaSovaci Udaje zapomnéli, obratte se na svého spravce sluzby spravujiciho Gcty v cloudu.

Na svém zafizeni z(stavate pfihlaSeni, dokud se neodhlasite nebo dokud nevyprsi platnost
vasi relace.

Chcete-li se odhlasit, oteviete navigacni panel a klepnéte na @ Poté klepnéte na volbu Odhlasit

Nastaveni hesla

ORACLE

Heslo pfedstavuji Ctyfi nepovinné Cislice, které nastavite k uzamceni aplikace, pokud ji prave
nepouzivate.

Jestlize zafizeni ponechate bez dozoru a vrétite se po uplynuti zadané doby, musite zadat
heslo. Nastaveni hesla neni povinné, ale pomaha zabranit v pfistupu k aplikaci v pfipadech,
kdy zafizeni ponechate aktivni tam, kde ho mohou pouzit jini lidé.

1. Otevrete navigacni panel a poté klepnéte na @ ¢imz otevrete nastaveni.

2.V oddilu Zabezpeceni klepnéte na moznost Zamek hesla a poté na moznost Zapnout
heslo.

5-17



Kapitola 5
Pouzivani mobilni aplikace pro iPhone/iPad

3. Zadejte Ctyfi Cislice, které chcete pouzit jako heslo, a poté je opétovnym zadanim
potvrdte.

4. Klepnéte na volbu VyZaduje heslo a zvolte dobu, ktera musi uplynout, nez je
tfeba zadat heslo.
Pokud napfiklad zvolite After 1 minute, pak aplikaci opustite a vratite se do ni za
vice neZ 1 minutu, mdliZete s ni znovu pracovat aZ po zadani hesla.

Pokud mate v zafizeni aktivovanou funkci ID dotyku nebo ID obliGeje, miizZete ji pouZit
k odemknuti pfistupu k aplikaci. Po nastaveni hesla aktivujte pfislusné volby na
obrazovce Zamek hesla.

Chcete-li heslo deaktivovat, pouzijte stejny postup a heslo vypnéte klepnutim na
moznost Vypnout heslo.

Chcete-li heslo zménit, pouzijte stejny postup, ale zvolte moznost Zménit heslo.

Pristup k vice tGctdm sluzby Oracle Cloud

MUzete pouZivat soubory z vice G¢td sluzby Oracle Content. Mezi GGty Ize jednoduSe
prepinat. Postup pfidani Gctu:

1. Otevrete navigacni panel a poté klepnéte na @ ¢imz otevrete nastaveni.
Klepnéte na moznost Pfidat novy ucet.
Zadejte nazev Uctu. Klepnéte na Dalsi.

Zadejte své uzivatelské jméno a heslo a poté klepnéte na tlacitko DalSi.

AR S A

Klepnéte na moznost PFipojit. Nyni jste pfipojeni k novému uctu.

MUzZete pfidat maximalné pét Gétl. Chcete-li se pfepnout mezi Gcty, klepnéte ve
spodni ¢asti navigaéniho panelu na nazvy Gétd. Klepnutim na nazev Gétu v seznamu
se pfepnete na pfislusSny ucet.

Sprava upozorneni
MUzZete pfizplsobit typy upozornéni, kterd chcete prijimat, kdyz s aplikaci pracujete na
zafizeni.
1. Otevrete navigacni panel a poté klepnéte na @ ¢imz otevrete nastaveni.
2. Klepnéte na nazev Uctu, ktery chcete prizplsobit.

3. Klepnéte na moznost Nabizena upozornéni. MiZete si vybrat, zda chcete
vypnout vSechna upozornéni, nebo zvolit takova, ktera chcete pfijimat. Povolite
napfiklad pouze upozornéni, kdyz vam nékdo pfifadi pfiznak Odpovézte nebo
kdyz vas nékdo pfida do konverzace.

Zobrazovani upozornéni mizete pfizplsobit v nastavenich zafizeni, kde v seznamu
aplikaci vyberte polozku Content. Nasledné zvolte typy upozornéni, napriklad
zobrazovéani zprav na zamcené obrazovce, v oznamovaci oblasti apod.

Prace se soubory a slozkami

Se soubory a sloZkami se pracuje v oblasti Dokumenty. Chcete-li oblast Dokumenty
zobrazit, otevfete navigaCni panel a poté klepnéte na volbu Dokumenty.
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V aplikaci Soubory si mliZete také zobrazit soubory, které se nachazeji v umisténi aplikace
Oracle Content, ale miZete s nimi provadét pouze akce podporované aplikaci Soubory.
Nebudete napfiklad moci odeslat soubor pfi prohlizeni umisténi aplikace Oracle Content

v aplikaci Soubory.

Chcete-li vytvofit slozku, pfejdéte do umisténi v oblasti Dokumenty, kde chcete slozku

vytvorit, a klepnéte na + . Poté klepnéte na volbu Vytvofit slozku. Zadejte nazev slozky
a nepovinny popis. V nazvu nepouzivejte znaky jako /\ ? nebo *. Jakmile jste hotovi, klepnéte
na OK.

Chcete-li odeslat soubor, pfejdéte do umisténi v oblasti Dokumenty, kam chcete soubor

pridat, a klepnéte na + . Poté klepnéte na volbu Odeslat média nebo soubory. Kliknutim
na jednu z ikon vyberte typ souboru nebo média, které chcete odeslat. Soubor vyberte a poté
klepnéte na volbu Hotovo.

V zobrazeni seznamu soubort a sloZzek miiZete klepnutim na ~*" a poté klepnutim na akci
provadét nasledujici akce:

Prejit na konverzaci Slouzi k zahajeni nebo zobrazeni konverzace
0 souboru nebo sloZce.

Zobrazit vlastnosti Slouzi k otevfeni stranky vlastnosti slozky
nebo souboru. V této polozce mate také
pFistup k historii verzi a ke kontrole nebo
vytvareni odkaz( na polozku.

Sdilet odkaz SlouZzi k vytvofeni odkazu na soubor nebo
sloZzku.

Clenové SlouZi k pfidani ¢lend do slozky.

Otev¥it v... (pouze u soubor() SlouZi k otevieni souboru pomoci aplikace
\v zafizeni nebo k uloZeni souboru do
zafizeni.

Odeslat (pouze u soubord) Slouzi k odeslani kopie souboru pomoci

aplikace v zafizeni.

Upravit tagy Prida kliové slovo nebo tag k polozce a tak
usnadni jeji vyhledani.

P¥i prohliZzeni vlastnosti souboru nebo slozky miZete provadét nasledujici akce:

3, (pouze u soubor) Stahnéte soubor pro pouzivani offline.

< Slouzi k otevieni souboru v jiné aplikaci
(pouze u soubord), k odeslani souboru
(pouze u soubord) nebo ke sdileni odkazu na
soubor nebo slozku.

SlouZi k zobrazeni nebo Gpravé ¢lend
a pfifazenych roli k souboru nebo sloZce.

Slouzi k oznacCeni polozky jako oblibené
polozky nebo k odebrani polozky
z oblibenych polozek. Jestlize chcete zobrazit

X
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seznam svych oblibenych poloZek, na
strance Dokumenty vedle zahlavi klepnéte na
rozeviraci nabidku a vyberte volbu Oblibené
polozky.

Slouzi k zobrazeni dalSich voleb:

Odstranit: slouzi k odstranéni souboru Ci
slozky.

Pfejit na konverzaci: pouziva se

k zahgjeni konverzace o souboru nebo
slozce.

Rezervovat/Vymazat rezervaci: pouziva
se ke spravé rezervaci soubord.

Kopirovat: slouzi ke kopirovani souboru
¢i slozky do nového umisténi.
PFesunout: slouzi k pfesunuti souboru i
slozky do nového umisténi.

Pfejmenovat: slouzi k pfejmenovani
souboru Ci sloZky.

Dlouhym klepnutim na soubor nebo slozku mlzete provadét dalsi akce, provadét
spravu vice soubor(l nebo slozek a poté vybrat soubory, jejich spravu chcete provadét.

Pouzijte volby ve spodni ¢asti obrazovky:

DNg Slouzi k oznacCeni polozky jako oblibené
poloZky nebo k odebrani polozky
z oblibenych poloZek. Jestlize chcete
zobrazit seznam svych oblibenych
polozek, na strdnce Dokumenty vedle
zahlavi klepnéte na rozeviraci nabidku
a vyberte volbu Oblibené polozky.
B SlouZi ke kopirovani soubor( nebo slozek.
[» | SlouZi k presunuti souborl nebo sloZek.
ﬁ Odstranéni souborli nebo slozek.

] (pouze u soubord)

Slouzi k rezervaci souboru nebo smazani
rezervace.

Tipy

Odstranéni polozek

*  Pokud chcete odstranit sdilenou sloZku nebo soubor ve sdilené sloZzce, mozna
vam to neumozni vaSe role. Pokud napfiklad mate pro slozku pfidélenu roli
Stahujici, nemidZete odstrafiovat soubory.

»  Odstranéné polozky se pfesunou do sloZky Ko$. Odsud je mizete trvale odstranit
nebo obnovit. Polozky zlstavaji v koi, dokud nedojde k jedné z t&chto udalosti:
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— Polozku trvale odstranite.
— Dosahnete kvoty kose.

— KosS se automaticky vysype podle intervalu nastaveného spravcem sluzby, ktery je
povérfen spravou sluzby pro vasi organizaci.

— Polozku obnovite z koSe.
Kopirovani polozek

»  Pokud kopirujete soubor do pdivodniho umisténf, ulozi se s ¢islem za ndzvem souboru,
které oznacuje, Ze se jedna o kopii. Pokud jiz napfiklad méte soubor s nazvem Status
Report.docx, nova kopie ponese nazev Status Report(2).docx.

Rezervace soubort

e Chcete-li soubor vyhradit, dlouze stisknéte nazev souboru a poté soubor vyberte.
Klepnéte na ikonu vyhrazeni v dolni ¢asti obrazovky.

«  Pokud chce soubor pouZzit nékdo jiny, miZe vymazat vasi rezervaci. Jestlize tak udini,
obdrzite e-mail s informaci, kdo a kdy rezervaci vymazal.

«  Pokud se nékdo rozhodne odeslat novou verzi souboru, ktery jste rezervovali, miZe vasi
rezervaci vymazat a odeslat novou verzi. V takovém pfipadé budete upozornéni e-
mailem.

Zobrazeni soubortl a podrobnosti o souborech

ORACLE

Soubor nebo fotografii zobrazite klepnutim na nazev polozky. Chcete-li spustit video nebo
prehrat zvukovy zaznam, klepnéte na nazev polozky a pomoci ovladacich prvkd spustte,
zastavte nebo posurite video. MiZete prohliZzet video ve forméatech jako mp4, .m4v, .mov.
Podporované zvukové formaty jsou .mp3, .aac, .wav (pro hlasové zpravy na zafizeni iPhone)
a .mov. Nékteré formaty .mov nemuseji byt zobrazitelné.

P¥i prohlizeni souboru s vice strankami se ve spodni Casti obrazovky ukazuji miniatury
stranek v souboru. Zobrazi se Cislo aktualni stranky a celkovy pocet stranek (napriklad 1 ze
33). Klepnéte na toto Cislo a pfesurite se tak na urcitou stranku.

Zobrazeni podrobnosti

MUZe se stat, Ze potfebujete zjistit, kdy a kym byl soubor vytvofen. Nebo chcete védét, kdy
a kym byla naposledy aktualizovana slozka.

1. Vyhledejte soubor nebo slozku.

2. Klepnéte na **" a poté na volbu Zobrazit vlastnosti.

Vedle zahlavi Vlastnosti klepnéte na rozbalovaci nabidku. Zobrazi se historie revizi a odkaz(
souboru. P¥i prohliignl' vlastnosti sloZzky klepnéte na rozbalovaci nabidku. Budete pak moci
prejit na obrazovky Clenové a Odkazy.

Pfi prohliZzeni vlastnosti polozky miZete provadét mnoho béZznych dloh, jako je stahovani
souboru, odesilani nebo sdileni polozky ¢i zobrazovani ¢lend, ktefi poloZku sdileji. Klepnutim

na “°° ve spodni &asti stranky Vlastnosti zobrazite dalsi akce, které miZete provadét,
napfiklad kopirovani nebo pfejmenovani polozky.

5-21



Kapitola 5
Pouzivani mobilni aplikace pro iPhone/iPad

Uprava soubor(

ORACLE

Pokud mate v zafizeni aplikaci, ktera dokaze upravit urcity typ souborli, mlzete
pFislusny soubor otevfit v této jiné aplikaci ze sluzby Oracle Content a upravit jej.

Postup Upravy souboru ze sluzby Oracle Content:

1. Otevrete soubor, ktery chcete upravit.

2. Pfed Upravou souboru je dobré soubor rezervovat. Ostatni lidé tak budou védét,

e se soubor pouziva. Na panelu nastrojd v dolni &asti klepnéte na ikonu “*°
a poté na polozku Rezervovat.

3. Klepnéte na ikonu < a volbu Otevfit v... a poté vyberte aplikaci v zafizeni,
kterou pouzijete k Gpravam souboru. Zobrazené aplikace jsou uréeny k Gpravam
tohoto typu souboru.

4. Upravte soubor, jak potfebujete.

5.V zavislosti na aplikaci, kterou jste zvolili pro Upravy, budete mozna muset pouzit
volbu v nabidce aplikace, jako Otevfit v..., Odeslat kopii nebo jinou volbu pro
sdileni soubor( (napfiklad Umisténi soubor(), abyste soubor odeslali do sluzby
Oracle Content. Jestlize jste offline, miZete pouzit jednu z t&chto voleb, aZ se
Znovu pripojite.

6. Prejdéte do slozky, ve které chcete soubor ulozit. M(Zete jej ulozit do starého
umisténi (a vytvofit novou verzi), nebo jako novy soubor do jiného umisténi.

7. Klepnéte na Odeslat pro zkopirovani souboru do sluzby Oracle Content.

Pokud vite, Ze budete brzy offline (pokud se napfiklad chystate do letadla a pouzivate
rezim Letadlo), stahnéte si soubor, ktery chcete upravit. Budete s nim pak moci
pracovat, i kdyz nebudete pfipojeni k internetu.

1. Zobrazte soubor, ktery chcete upravit.

2. Na panelu nastrojd v dolni ¢asti klepnéte na ikonu < a poté klepnéte na polozku Ulozit pro offline

V pfipadé, Ze méte instalovanu aplikaci Microsoft Word a méte subskripci pro sluzby
Microsoft Office 365, miiZete oteviit dokument sluzby Oracle Content a upravit jej
pfimo v aplikaci Word.

Chcete-li v souboru provadét Gpravy, musite nejprve v aplikaci iOS Files nastavit
sloZzku Oracle Content jako platné umisténi.

1.V aplikaci Word klepnéte na tlacitko Otevfit a poté na moznost Vice.
2. Klepnéte na Prochazet.

3.V dialogovém okné Umisténi aktivujte slozku sluzby Oracle Content.
Provadéni Gprav v souboru pomoci aplikace Microsoft Word:

1.V aplikaci Word klepnéte na tla€itko Otevifit.

2. Klepnéte na tla¢itko Vice, a poté na moznost Umisténi.

3. Ze seznamu vyberte slozku Gc¢tu Oracle Content, kterou chcete pouZit.

4.  Vyhledejte soubor, ktery chcete upravit.
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5. Po provedeni Uprav v souboru klepnéte bud na moznost Ulozit (soubor ulozite do
plvodniho umisténi), nebo na moZnost UloZit jako (ve sluZzbé Oracle Content vyberete
pro soubor jiné umisténi).

Odesilani soubort nebo médii

ORACLE

Soubory nebo média miizete do aplikace Oracle Content odesilat nékolika zpUsoby.
»  Odeslani souborll v aplikaci Content
e Odeslani soubord z telefonu nebo jinych aplikacich

»  Odeslani souborll z jednoho Gétu Oracle Content na jiny Gcet

# Poznamka:

Pokud jste ¢lenem sdilené slozky, mozna do ni nebudete moci pfidavat soubory.
Zavisi to na roli, ktera vam byla pfidélena po pfidani do slozky. Pokud nemiZete
provést nékterou akci, akce je nedostupna.

Odeslani soubori v aplikaci Content

1. Prejdéte do umisténi, sloZky nebo konverzace, kam chcete vlozit soubor nebo fotografii.

2. Klepnéte na ikonu + .
3. Klepnéte na volbu Odeslat média nebo soubory.

4, Zvolte, co chcete odeslat:

*  Klepnutim na B odeslete fotografii nebo poridite novou fotografii, kterou odeSlete.

«  Klepnutim na ¥ zaznamenate hlasovou zpravu, kterou ode3lete.

e Klepnutim na d vyberete soubor z jiného umisténi, napfiklad ze sluzby Google
Drive nebo z jiného Gctu Oracle Content.
5. Vyberte poloZku, kterou chcete odeslat. Najednou miZete odeslat maximaln& 25 polozZek.
6. V pfipadé potfeby upravte nazev polozky a zadejte volitelny popis.

7. K poloZzce mizZete voliteIné pfidat tagy. Tag funguje jako kli¢ové slovo a poméaha vam
s tfidénim soubor(. Pokud odeslete vice poloZek, na viechny tyto soubory se pouZiji
stejné tagy.

8. Po dokonceni klepnéte na PFidat nebo Odeslat.
Odeslani soubori z telefonu nebo jinych aplikacich

Do aplikace Oracle Content miiZete pridat fotografie ze své fotogalerie, soubory z aplikace
Soubory nebo soubory z jinych aplikaci. Otevrete galerii a vyberte pozadované fotografie.

T
Klepnéte na O a jako umisténi vyberte sluzbu Oracle Content. Vyhledejte Ucet a slozku,

kterou chcete pouzit, a klepnéte na moznosti Vybrat a Odeslat. Jestlize planujete pouzit
poloZku jako digitalni material, mGzete k ni pfidat tagy.
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Odeslani soubor( z jednoho tiétu Oracle Content na jiny téet

Soubory je mozné odesilat z jednoho G&tu Oracle Content na jiny icet. Reknéme, Ze
mate dva Gcty: podnikovy a prodejniho oddéleni. Mlizete se prihlasit ke svému
podnikovému Gétu a vybrat volbu naéteni souboru. Poté miZete jako umisténi, ze
kterého chcete vybirat, zvolit aplikaci Oracle Content. Viyberte GCet prodejniho
oddéleni, vyhledejte soubor, ktery chcete odeslat, a vyberte umisténi v podnikovém
Gctu, do kterého jej chcete ulozit.

Stahovani soubord nebo médii

Kdyz stahnete soubor, budete jej moci pouzit, i kdyz nebudete pfipojeni ke cloudu.
Jste-li napfiklad na cestach a musite nastavit zafizeni do rezimu Letadlo, mdzZete
nadéle zobrazovat nebo upravovat soubory uloZzené pro pouzivani offline v aplikaci
Content nebo ulozené ve vaSem zafizeni.

Soubor je mozné stahnout dvéma zpUsoby:

e Ulozeni souboru pro pouziti offline v aplikaci Content

» UloZeni souboru mistné do zafizeni

UloZeni souboru pro pouziti offline v aplikaci Content

1. Najdéte soubor a otevrete je;.

2. Klepnéte na ikonu < . Vyberte moznost Ulozit pro offline.
3. Po zobrazeni vyzvy vyberte stazeni souboru.

Stazené soubory jsou Sifrovany a uloZeny do oblasti Offline aplikace. Chcete-li zobrazit
seznam stazenych soubor(, oteviete rozeviraci nabidku v zahlavi stranky Dokumenty
a klepnéte na polozku Offline.

-3
Chcete-li stazeny soubor odebrat, dlouze na néj klepnéte a poté klepnéte na u

UloZeni souboru mistné do zafizeni

1. Vyhledejte soubor, klepnéte na ikonu “*" a poté klepnéte na polozku Otevfit v....

Soubor miZete také uloZit pfi prohlizeni klepnutim na ikonu < a poté na polozku Oteviit v...

2. Klepnéte na polozku UloZzit do soubord.

3. Vyberte umisténi, do kterého chcete soubor ulozit, a poté klepnéte na tla€itko Ulozit
. Pokud chcete mit moznost pouzivat soubor i ve stavu offline, nezapomerite jej
ulozit mistné do zafizeni. Kdyz soubor ulozite mistné do svého zafizeni, uvidite jej
v aplikaci Soubory.

Viyhledavani obsahu a konverzaci

Pomoci klepnuti na moZnost Hledat v navigaénim podokné mdZete prohledavat
konverzace a soubory. Hledat midZete slovo v ndzvu souboru nebo slozky, nebo slovo
obsazené v souboru nebo konverzaci. M(zZete také vyhledavat hashtagy pouzivané
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v konverzacich, nazvy konverzaci nebo tagy pouzivané u digitalnich materiald. Zadejte
hledané terminy a poté klepnéte na tlacitko Enter.

Pokud napfiklad hledéate slovo ,report®, vrati se vysledek Status Report 2019.xls a Report
Logo.jpg, ale také Writing Instructions.doc, pokud se v tomto dokumentu nebo konverzaci
nachazi slovo report. Ziskané vysledky mlzete filtrovat podle typu (napfiklad podle
konverzaci nebo podle soubor().

Po zobrazeni seznamu s vysledky vyhledavani mlzete vysledky pouzivat jako obvykle.
MUzete zobrazovat nahledy soubor(, pridavat soubory do slozek, pfidavat prispévky do
konverzaci, odesilat soubory nebo sdilet soubory ¢&i slozky s ostatnimi.

Tipy pro hledani

e Vyhledavani prochazi nadpisy, obsah (napfiklad slova v dokumentu), pfipony soubord,
jméno osoby, ktera naposledy aktualizovala soubor, a informace o polozce (napfiklad
popis slozky). Kontroluje také veSkera metadata pfidruzena k polozce, tagy pro digitalni
materialy, zpravy konverzace, hashtagy pouzité v konverzaci a osoby v konverzaci.

» Pokud hledate polozku, ktera obsahuje zvlastni znaky v ndzvu, neni polozka vracena
v doporuéenych vysledcich hledani dokument( nebo sloZek.

»  KdyZ chcete hledat vice vyrazli najednou, sta¢i je oddélit ¢arkou nebo mezerou.

+  Hledate-li frazi, ohranicte ji dvojitymi uvozovkami. Napfiklad hledani "Ceska republika"
vrati soubory, které obsahuiji presnou frazi Ceska republika.

»  Vysledky vyhledavani mdzete filtrovat kliknutim nebo klepnutim na nabidku Vysledky.
MUzZete zobrazit napfiklad jen konverzace vyhovuijici kritériim vyhledavani nebo jen
odpovidajici osoby.

* Nejnovejsi vysledky hledani se mohou zobrazit s menSim zpozdénim. Pokud napfiklad
hledate termin Report a poté pfidate dalSi dokument obsahujici termin Report, mezi
vysledky hledani se nejnovéjSi dokument objevi az za nékolik sekund.

«  Prihledani se nerozliSuji velkd a mala pismena. Pokud tedy zadate termin report,
dostanete stejné vysledky, jako kdyz zadate Report.

e Pfihledani mizete pouzit nasledujici operatory. NerozliSuji se u nich velka ani mala
pismena, takze operator NOT je stejny jako operator not:

— not nebo pomicka (-). Napfiklad Report2018,Report2019 -sales vrati Report2018
nebo Report2019, ale ne poloZky obsahujici kliCové slovo sales.

— or nebo ¢arka. Napfiklad Report2018 or Report2019 vrati stejné vysledky jako Report2018,Repor

— and nebo mezera. Napfiklad Report2018 a Report2019 vrati stejné vysledky jako Report2018 Repc

PRYe

Napfiklad hledani Report2018 and Report2019 not Report2019 nevrati zadné vysledky,
protoZe operator not se vyhodnoti jako prvni.

»  Komplexni dotazy seskupite pomoci zavorek. Hledani miZe napfiklad vypadat jako Republika and (nc
Ceska republika™).

*  Pokud méte vice nez 100 sdilenych slozek (sdilenych vami nebo s vami), globalni
vyhledavani nemusi vréatit oekavané vysledky. Vyhledavani se nejprve provede mezi
sdilenymi oblibenymi polozkami a pak mezi ostatnimi sdilenymi polozkami az do vySe
100 polozek. Pro zajisténi lepsich vysledkd vyhledavani mizete nejprve oznacit nékteré
slozky jako oblibené.
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e Pokud je soubor vétsSi nez 10 MB, neobjevi se ve vysledcich fulltextového
vyhledavani (kdy je prohledavan obsah souboru, nejen metadata o ném). Polozku
mUZete najit tak, Ze hledate cely jeji nazev.

Pouzivani materiald

ORACLE

Materialy jsou polozky, které seskupite dohromady pro pouziti na webu nebo pro dalsi
projekty.

NiZe je uveden struény prehled pouzivani materiald v mobilnim zafizeni.

Prace s materialy

Material miZete zkontrolovat v mobilnim zafizeni a bud jej schvalit, odmitnout, nebo

k nému pridat komentaf. Schvaleni materiald mize pouze zménit stav nebo, pokud
spravci sluzeb a obsahu konfigurovali sluzbu Oracle Content Management tak, aby
pouzivala dal$i moZnosti pracovnich postupd, schvaleni miize byt souc¢asti pracovniho
postupu, ktery zméni stav automaticky.

Schvalovani a zamitani materiala

V domovském zobrazeni zobrazite polozky, které vyzaduji jednoduché schvaleni
materiald, v dlazdici Schvaleni, zatimco polozky, které vyZaduji schvaleni pracovniho
postupu, budou uvedeny v dlazdici Ulohy pracovniho postupu. Klepnutim na dlazdici
zobrazite prislusné polozky.

Schvaleni

V seznamu materiall ¢ekajicich na schvaleni v pfipadé potfeby klepnéte na material,
ktery chcete zkontrolovat. Pokud material obsahuje vice stranek, klepnutim na ¢islo
stranky otevrete pruh s nahledy ur€eny k prochazeni a zobrazeni vice stranek.

Chcete-li zobrazit seznam vlastnosti materiélu, klepnéte na ikonu @

AZ budete mit vSe pfipraveno, schvalte material klepnutim na Klepnutim na ikonu

"% material odmitnete.

Material miZete také rychle schvalit nebo zamitnout pfimo ze seznamu schvaleni.
Pfejetim prstem po poloZce seznamu doprava material schvalite, zatimco pFejetim
prstem po poloZce seznamu doleva jej zamitnete.

Ulohy pracovniho postupu

V seznamu materiall ¢ekajicich na schvaleni jsou uvedeny termin (pokud existuje),
nahled materialu, podrobnosti o materidlu a Gloha pracovniho postupu.

Chcete-li provést akci v ramci Glohy pracovniho postupu, klepnéte na nazev ulohy
pracovniho postupu nebo na ikonu ™. Vyberte akci, poté mlizete nepovinné pridat
komentar, a klepnéte na tlacitko Odeslat.

Akci se zobrazenou polozkou miZete také provést tak, Ze klepnete na ikonu i

u spodniho okraje obrazovky.

Dalsi informace o pracovnim postupu naleznete v ¢asti Pouzivani pracovnich postupti
v dokumentu Managing Assets with Oracle Content Management.

£¥ 0

Pfidavani komentait k materialim béhem kontroly
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Pokud chcete pfi kontrole materialu publikovat komentar, zobrazte material a klepnutim na
. I z . s z =0 4 B
ikonu T zobrazte nastroje pro anotace. Po zobrazeni panelu nastroju klepnéte na ikonu

' na panelu nastroji a poté klepnutim na material umistéte anotaci na urcité misto na
prislusné strance. Tim oteviete konverzaci k materialu, ve které mizete publikovat komentar.

Klepnéte na ikonu Lna panelu nastrojll a poté klepnutim a pfetazenim vyberte oblast
materialu, kterou chcete zvyraznit a opatfit anotaci.

Klepnéte na ikonu na panelu nastrojd a vyberte osobu, od které chcete zobrazit
prispévky.

(x
Po umisténi anotace do materialu zvyraznite klepnutim na ikonu \') prispévek souvisejici
s anotaci. MlZete také klepnout na pfispévek v konverzaci, a zobrazit tak anotaci souvisejici
s timto pfispévkem.

Sdileni souborl a slozek

Jednotlivé soubory nebo celé slozky Ize sdilet pfimo z mobilniho zafizeni.

Soubory a slozky v cloudu Ize sdilet pfimo z mobilni aplikace tak, ze na né vytvofite odkazy.
Tyto odkazy miZete poté sdilet s ostatnimi uzivateli, a zajistit jim tak p¥istup k obsahu. Vy
fidite, co ostatni uzivatelé mohou se sdilenymi soubory nebo slozkami provadét: pouze je
zobrazovat online, stahovat poloZky nebo upravovat polozky. MiZete také nastavit datum
vypreni platnosti odkazu nebo pfistupového kédu. Vytvoreny odkaz Ize sdilet. MiZete jej
napfiklad pfidat do e-mailu nebo jej odeslat textovou zpravou.

Slozky Ize také sdilet pridanim ¢len(ll ke slozkam, ¢imz jim zajistite pfistup k celému obsahu
sloZky a vSech jejich podslozek. To miZe byt uZite¢né, pokud tfeba pracujete na rozsahlém
projektu a uzivatelé museji mit neustaly pfistup k informacim.

Dalsi informace naleznete v tématu Sdileni souborl a slozek.

Pouzivani konverzaci

ORACLE

Prostfednictvim konverzaci miZete navazat spolupraci s ostatnimi uzivateli a publikovat
komentére ¢i diskutovat o tématech v readlném Case. Konverzaci Ize zahajit na zakladé
konkrétniho dokumentu nebo sloZzky, nebo mlZete vytvofit nezavislou konverzaci. MiiZete
také vytvaret anotace, coz jsou komentafe k urc€itym sekcich souboru.

Vytvofeni nebo zobrazeni konverzace o urcitém souboru nebo slozce:
1. Vyhledejte soubor nebo slozku, kterou chcete pouzit pro konverzaci.

2. Klepnéte na ikonu “**

3. Klepnéte na poloZku Pfejit na konverzaci. Pokud jiz konverzace neexistuje, zahji se pro
VAs nova.

Viytvofeni konverzace nezavislé na souboru nebo sloZce:

1. Otevrete navigacni panel a poté klepnéte na volbu Konverzace.

2. Klepnéte na ikonu + . Zah4ji se pro vas nova prazdna konverzace.
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3. Pridejte nazev konverzace.
4. Klepnéte na pfikaz Vytvorit.

Postup pfidani ¢lend do konverzace:
. . 3 . . . L X1
1. Oteviete konverzaci a poté v pruhu ¢lend klepnéte na hd*,

@
2. Klepnéte na ikonu ™.

3. Zalnéte psat jméno osoby, kterou chcete pfidat. Zobrazi se seznam jmen
odpovidajici zadanym pismenlim. V seznamu vyberte poZadované osoby
a klepnéte na polozku Pfidat.

Pokud byla konverzace zahajena o slozce, budete muset pfidat do této slozky lidi jako
¢leny. Prostfednictvim konverzace je nelze pfidat.

Chcete-li do konverzace pfidat pfispévek, oteviete konverzaci, zadejte do pole zpravy
zpravu a poté klepnéte na volbu Odeslat.
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Sdileni souboru a slozek

MUzete snadno sdilet soubory a sloZky s ostatnimi uzivateli a ovladat, kdo bude mit pfistup
k obsahu a co s nim bude moci délat.

* Rychlé seznameni se sdilenim (jen v anglicting)

e Prehled sdileni

»  Sdileni soubord

e Sdileni slozek

e Zastaveni sdileni

» Kontrola historie pfistupnosti souboru

*  Obnoveni odstranéného souboru ve sdilené slozce
e Tipy pro sdileni

«  Odstranovani problém( se sdilenim

® Video

Prehled sdileni

ORACLE

Mozna bude potfebné spolupracovat s dalSimi osobami a sdilet informace, ale chcete mit
jistotu, ze pristup k danym informacim budou mit pouze spravné osoby. Typ pouzivaného
sdileni zavisi na tom, co chcete sdilet:

»  Soubory: MiZete vytvorit odkaz a nékomu ho odeslat nebo ho pouZit v okamzité zprave,
dokumentu nebo jiné aplikaci. Odeslani odkazu se hodi, kdyz potfebujete dat lidem
pristup ke specifickym souborlim dle aktualnich potfeb. Odkaz pfedstavuje jediny
zpUsob, jakym se prijemce miiZe dostat k souboru. K dispozici jsou vefejné a ¢lenské
odkazy, jak je popsano nize.

»  SloZky: mlzete odeslat odkaz na sloZku, nebo miZete pfidat jednotlivce ¢i skupiny jako
Cleny ke slozce. Kdyz pfidate Cleny ke slozce, maji tyto osoby a skupiny pfistup
k veSkerému obsahu slozky. To mlize byt uZiteéné, pokud tfeba pracujete na rozsahlém
projektu a uzivatelé museji mit neustaly pfistup k informacim.

Pokud sdilite slozky s ostatnimi a udélite jim opravnéni pfidavat obsah do slozky, tento obsah
se zapodita do kvéty. Pokud napfiklad vaSe sloZka obsahuje 500 MB soubor( a po nasdileni
pfidaji ostatni uzivatelé soubory o velikosti 300 MB, do kvoéty se zapocte celkem 800 MB.

Méte-li pFistup k vice nez 100 sloZzkam (at jiz vami vlastnénych, nebo s vami sdilenych),
nebudou vysledky vyhledavani kompletni, protoZe vyhledavani je omezeno na 100 sloZek.

Spravce sluzby je povéfen spravovanim sluzby Oracle Content Management pro vasi
organizaci. Je to on, kdo nastavuje velikost GloZného prostoru, ktery mizete vyuZit. Pokud
potfebujete vice Ulozného prostoru, nez aktualné mate, kontaktujte spravce sluzby.

MdZete rozhodnout, co budou moci jiné osoby provadét s vasim sdilenym obsahem tim, Ze
jim pfifadite role. P¥i pfidavani ¢lenll do sloZek uréite jejich roli v pfislusné slozce. MliZete
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povolit pouze zobrazeni dokument( nebo rozhodnout, Ze jiné osoby budou moci
dokumenty upravovat a odesilat jejich nové verze. K dispozici jsou tyto role:

» Divak: Divaci mohou zobrazovat soubory a slozky, ale nemohou nic ménit.
e Stahujici: Stahujici mohou navic stahovat soubory a ukladat je do pocitace.
- P¥ispévatel: Pfisp&vatel mize ménit, aktualizovat, odesilat a odstrafiovat soubory.

* Manazer: Manazefi maji veSkera opravnéni ostatnich roli a mohou pridavat nebo
odebirat ostatni ze skupiny ¢lend.

¢ Poznamka:

Pokud vas spravce systému aktivoval integraci Microsoft Office Online,
uzZivatelé s opravnénim k prohlizeni mohou pouze zobrazit ndhled souboru
ve webovém klientu, uZivatelé s opravnénim ke stahovani mohou soubor
rovnéz zobrazit ve sluzbé Microsoft Office Online a pfispévatelé a spravci
mohou soubor ve sluzbé Microsoft Office Online i upravovat.

Existuje také role vlastnika se vSemi opravnénimi pro provadéni spravy slozky véetné
jejiho odstranéni.

Prispévatelé a Manazefi mohou odstrafovat obsah a podslozky. Pokud byla
odstranéna sdilena slozka, objevi se ve slozce Kos$ osoby, ktera polozku viastni,
a osoby, ktera polozku odstranila.

PTi spolupraci s partnery a externimi dodavateli miizete poskytovat zabezpecené
vefejné odkazy na soubory, aby k nim mohli pfistupovat vSichni se spravnou arovni
pristupu. Ke zvySeni bezpecénosti miZete pro odkazy nastavit také pristupové kody
a data vyprseni platnosti. M(iZete rovnéz zachovat dohled monitorovanim, kdo a kdy
pristupoval k jednotlivym sdilenym soubordim.

Rychlé seznameni se sdilenim (jen v anglictiné).

Verejné odkazy

Verejny odkaz zajiStuje pristup k danému konkrétnimu souboru nebo slozce
a k zadnym jinym.

Spravce sluzby miZe zakazat pouzivani vefejnych odkazl a uréovat, kdo bude mit
k témto odkazlim pfistup (vSichni, nebo jen registrovani uzivatelé).

P¥i vytvareni vefejného odkazu mu pfifazujete nazev, takze poté mizete sledovat, zda
odkaz nékdo pouzil. MiiZete také pridat zpravu s odkazem a nastavit opravnéni
odkazu. Tim stanovite akce, které pfijemce odkazu bude moci provadét.

V predvolbach pristupnych ve webovém prohlizeci mlzete upravit maximalni roli, ktera
se pouzije pro verejné odkazy. Spravce sluzby mohl také omezit role povolené pro
vefejné odkazy. Role se shoduji s rolemi pro pridavani ¢lenti do slozek (Etenéf,
stahujici nebo prispévatel).

P¥i vytvoreni vefejného odkazu miZete zvolit, pokud to spravce povolil, odeslani
odkazu pro Kdokoli

, COZ znamena, Ze ho poslete i uZivateldm, ktefi Gcet ve sluzbé Oracle Content
Management nemaji. Nebo miZete pocet pfijemcd omezit na moZnost VSichni
registrovani uzivatelé, tedy osoby majici Gcet.
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Déale mlZete nastavit nepovinné datum konce platnosti, po jehoZ uplynuti pfestane odkaz
fungovat, a pfistupovy kod. Pristupové kody pro vefejny odkaz se podobaji heslim. KdyZz
nastavite pristupovy kod, musi ho osoba, ktera odkaz dostane, zadat pfedtim, nez odkaz
mdiZe otevfit. To vim pomiZe pfidat dalsi vrstvu ochrany k libovolnému odeslanému
vefejnému odkazu. Pfistupovy kod musite zaslat osobé, ktera odkaz dostane, aby ho mohla
otevrit. Jinak prijemci neziskaji pfistup k obsahu asociovanému s odkazem.

Clenské odkazy

Tento typ odkazu vyZaduje, aby osoba byla ¢lenem slozky, a vyZaduje pfihlaSeni k uctu
sluzby Oracle Content Management, jinak neni mozné odkaz pouzit. Kdyz pouzijete €lensky
odkaz, mGzete zapnout volbu Online pFistup, ktera pfijemci povoli zobrazit soubor nebo
slozku. Pfi sdileni souboru miZete také pouzit odkaz typu P¥imé staZeni. Pfijemce si tak
mdZe soubor stahnout, aniz by ho zobrazil.

Sdileni soubort

Mizete sdilet odkaz na soubor, ktery lidem umozniuje pfistup jen k tomuto souboru, nikoli
k dal$im soubordim ve slozZce. V zavislosti na tom, jakou aplikaci pouzivate, mizete mit
povoleno odeslat soubor pfimo nékomu jinému. Napfiklad na mobilnim zafizeni mate

k dispozici moznost odeslat nékomu soubor.

Vytvareni odkaz(
* Prohlizeé:
1. Vyberte soubor a v mistni nabidce zvolte polozku Sdilet odkaz nebo kliknéte na

ikonu <3 v pruhu akci.

2. Vyberte typ odkazu (€lensky nebo verejny). Nelze vytvofit Elenské odkazy pro
soubory v kofenové slozce.
Poznamka: Pokud vytvofite €lensky odkaz, pfistup k souboru bude zalozen na roli
uzivatele ve slozce. Pokud vytvofrite verejny odkaz, pfistup k souboru bude zalozen
na roli nastavené jako vychozi pro cely systém, at' uz nastaveni proved! spravce,
nebo bylo pfevzato od nadfizené slozky. Role je zobrazena ve spodni ¢asti
dialogového okna. Chcete-li roli zménit, kliknéte na polozku Upravit volby
odkazu a vyberte novou roli.

3. Pokud chcete odeslat odkaz e-mailem uzivatelCim, zadejte jména uZivatel(i nebo e-
mailové adresy.

4. Volby odkazu, jako jsou typ pristupu k této slozce, a v pfipadé verejnych odkaz( také
vyprSeni platnosti, jsou zobrazeny v dolni ¢asti dialogového okna. Pokud chcete
nastaveni téchto voleb zménit, kliknéte na polozku Upravit volby odkazu.

— U ¢lenskych odkaz(i miZete vybrat, zda se soubor otevie online nebo zda se
stahne do pocitace uzivatele. Pokud vyberete otevieni online, pfistup uzivatele
bude zaviset na jeho roli v nadfizené slozce.

— U vefejnych odkazd mlzete vybrat dfive vytvofeny vefejny odkaz, zménit
opravnéni, vybrat, zda mlze k souboru pristupovat kdokoli nebo pouze

registrovany uzivatel, nastavit datum vyprSeni platnosti a nastavit pfistupovy kod,
ktery omezi pristup k odkazu.

Odkaz mizete zkopirovat a pouzit ho nékde jinde nebo zadat e-mailovou adresu a poslat
odkaz pfimo nékomu jinému s volitelnou poznamkou k odkazu.
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« Aplikace pro stolni pocitace: Vyberte soubor ve sloZce Oracle Content a kliknéte
pravym tlacitkem mysi. K rychlému vytvoreni vychoziho vefejného odkazu a jeho
zkopirovani do schranky, odkud ho miZete kdykoli vloZit dle potfeby, pouZzijte
volbu Kopirovat odkaz v kontextovém oddilu Oracle Content. Nebo miiZete
pouzit volbu Sdilet odkaz. Otevfe se dialog, ve kterém Ize vytvofit Clensky odkaz
nebo verejny odkaz, pripadné otevfit e-mailovy program a odeslat odkaz v e-
mailové zpravé. PTi vytvareni vefejného odkazu miZete pouzit vychozi hodnoty
nebo kliknéte na pfikaz Upravit volby odkazu, jestlize chcete nastavit kod
pristupu, datum konce platnosti apod. Vytvofeny odkaz se déa také zkopirovat
a pouzit nékde jinde.

«  Mobilni zafizeni: Klepnéte na ikonu * (Android) nebo “** (i0S). Klepnéte na

polozku Sdilet odkaz. Klepnutim na polozku Vybrat existujici odkaz zobrazte

dostupné odkazy a ¢lenské odkazy. P¥i pouziti ¢lenského odkazu si mlizete zvolit
aplikaci ke stazeni souboru nebo zkopirovat odkaz, aby mohl byt pouZit v jiné
aplikaci. Chcete-li vytvofit novy vefejny odkaz, zadejte potfebné detaily. Az budete
hotovi, kliknéte na pfikaz Vytvofit a vyberte aplikaci, ktera bude pouzita ke sdileni
odkazu.

Podrobnosti o ¢lenskych a vefejnych odkazech najdete v ¢asti Pfehled sdileni.

Konfigurace pfistupu k odkaz(im

Pokud chcete konfigurovat pfistup k odkazim na sloZky, otevrete v aplikaci pro stolni
pocitace nebo v prohlizeci dialogové okno Vlastnosti pro pfisluSnou slozku. Poté
kliknéte na moznost Sdileni a upravte hodnoty podle potfeby:

e Chcete-li zakazat vefejné odkazy pro jednotlivou sloZku a jeji polozky, deaktivujte
volbu verejnych odkazd.

«  Chcete-li zménit roli, kterd je automaticky pfifazena uZivateldim pfi vytvareni
vefejnych odkazl, vyberte poZzadovanou novou roli z rozeviraciho seznamu. Pro
vétSinu slozek napfiklad vyberete vychozi roli Divak, ale pro jednu slozku si
budete ptat vychozi roli Stahujici. Chovani odkaz( v jednotlivych sloZkach tedy
mUzZete prizplsobit timto zplsobem.

Sdileni slozek

Slozku sdilite tak, Zze odeSlete odkaz na ni nebo k ni pfidate ¢leny. Odkazy funguji
stejné u sloZek jako u souborll. KdyZ pfidate skupinu nebo osobu jako ¢lena, maji
pristup k veSkerému obsahu slozky.

Spravce mize konfigurovat nastaveni vefejnych odkazd, kterd uréi, zda mate
povoleno vytvaret vefejné odkazy, stanovi vychozi a maximalni opravnéni pro odkazy
a definuje, zda musi vypr3et platnost odkaz(. Pokud se vam nékteré z niZze uvedenych
voleb nezobrazuji, obratte se na spravce.

Vytvareni odkazt na slozky
Odkazy na slozky mizZete sdilet jen s jednotlivci, nikoli se skupinami.
* Prohlize¢:
1. Vyberte soubor a v mistni nabidce zvolte polozku Sdilet odkaz nebo kliknéte

na ikonu mg v pruhu akci.

2. Vyberte typ odkazu (€lensky nebo verejny).
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Poznamka: Pokud vytvofite €lensky odkaz, pfistup ke slozce a jejim polozkam bude
zalozen na roli uzivatele ve slozce. Pokud vytvofite vefejny odkaz, pfistup ke slozce
a jejim polozkam bude zalozen na roli nastavené jako vychozi pro cely systém, at' uz
nastaveni provedl spravce, nebo bylo pfevzato od nadfizené slozky. Role je
zobrazena ve spodni ¢asti dialogového okna. Chcete-li roli zménit, kliknéte na
poloZzku Upravit volby odkazu a vyberte novou roli.

3. Pokud chcete odeslat odkaz e-mailem uZivateldim, zadejte jména uZivateld nebo e-
mailové adresy.

4. Volby odkazu, jako jsou typ pFistupu k této sloZce, a v pfipadé vefejnych odkaz( také
vyprSeni platnosti, jsou zobrazeny v dolni ¢asti dialogového okna. Pokud vytvéfite
verejny odkaz, miZete tyto volby zménit kliknutim na polozku Upravit volby odkazu.
M0zete vybrat dfive vytvofeny vefejny odkaz, zménit opravnéni, nastavit datum
vyprSeni platnosti a nastavit pristupovy kod k omezeni pfistupu k odkazu.

Pokud vytvéfite Clensky odkaz, typ pfistupu, ktery ma uzivatel nastaven, zménite
vybérem jiné role Clena ve slozce.

« Aplikace pro stolni pocitace: Vyberte slozku ve slozce Oracle Content a kliknéte
pravym tlacitkem mysi. K rychlému vytvoreni vychoziho vefejného odkazu a jeho
zkopirovani do schranky, odkud ho miZete kdykoli viozZit dle potfeby, pouzijte volbu Kopir
ovat odkaz v kontextovém oddilu Oracle Content. Nebo miZete pouzit volbu Sdilet
odkaz. Otevfe se dialog, ve kterém Ize vytvofit ¢lensky odkaz nebo verejny odkaz,
pfipadné otevfit e-mailovy program a odeslat odkaz v e-mailové zprave. Pri vytvareni
vefejného odkazu mdZete pouzit vychozi hodnoty nebo kliknéte na piikaz Upravit volby
odkazu, jestlize chcete nastavit kod pfistupu, datum konce platnosti apod. Jakykoli
vytvoreny odkaz se da také zkopirovat a pouzit nékde jinde.

«  Mobilni zafizeni: Klepnéte na ikonu (Android) nebo **" (i0S). Klepnéte na polozku Sdilet odkaz
. Klepnutim na polozku Vybrat existujici odkaz zobrazte dostupné odkazy a ¢lenské
odkazy. Chcete-li vytvofit novy odkaz, zadejte potfebné detaily. Az budete hotovi, kliknéte
na prikaz Vytvofit a vyberte aplikaci, kterd bude pouzita ke sdileni odkazu.

Zvolte druh odkazu, ktery chcete pouzit.

Konfigurace pfistupu k odkaz(im

Chcete-li konfigurovat pristup k odkaztm pro sloZku a jeji obsah, oteviete v aplikaci pro stolni
pocitaCe nebo v prohlizeci dialogové okno Vlastnosti pro pfislusnou slozku. Poté kliknéte na
moznost Sdileni a upravte hodnoty podle potfeby:

e Chcete-li zakazat verejné odkazy pro tuto slozku a jeji poloZky, deaktivujte volbu
vefejnych odkazd.

«  Chcete-li zménit roli, kterd je automaticky pfifazena uzivateldim pfi vytvareni vefejnych
odkaz{, vyberte poZadovanou novou roli z rozeviraciho seznamu. Pro vétSinu sloZek
napfiklad vyberete vychozi roli Divak, ale pro jednu sloZku si budete pfat vychozi roli
Stahujici. Chovani odkazll v jednotlivych sloZkach tedy mlzete prizplsobit timto
zplisobem.

Pfidavani ¢lenti do sloZek

«  Prohlize&: vyberte slozku a v pruhu akci vyberte polozku Postranni panel a poté Clenové
. Kliknéte na tlacitko PFidat €leny.

e Aplikace pro stolni pocitace: vyberte slozku ve sloZzce Oracle Content, kliknéte pravym
tlacitkem a vyberte polozku Clenové v kontextovém oddilu Oracle Content.
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+  Mobilni zafizeni: Klepnéte naikonu * (Android) nebo
- ®
poloZzku Clenové nebo a .

(i0S). Klepnéte na

Zadejte osoby nebo skupiny, které chcete pfidat, a nepovinnou zpravu. Poté vyberte
roli, kterou budou mit pfidélenu ¢lenové ve sloZce. KdyZ pridate skupinu, budou mit
vSichni €lenové skupiny stejnou roli.

Zastaveni sdileni

Chcete-li odebrat sami sebe nebo jednu jinou osobu ze sloZky, prejdéte do nabidky
Clenové slozky.

« V mistni nabidce prohlize&e vyberte polozku Clenové
nebo vyberte polozku Postranni panel v pruhu akci a poté vyberte Clenové.

eV aplikaci pro stolni pocitac prejdéte ke své slozce Oracle Content. Pravym
tlacitkem kliknéte na pozadovanou slozku a zvolte Clenové.

« Na zafizeni iPad nebo iPhone klepnéte na ikonu “*" . Klepnéte na polozku Clenové

«  Na zafizeni Android klepnéte naikonu * . Klepnéte na polozku Clenové

Vyberte jméno a dale vyberte pfikaz Odebrat v seznamu vedle vaSeho jména nebo
jména osoby. Pokud odeberete sebe a budete chtit ke slozce znovu pfistup, musite
0 nové pridani do slozky pozadat jejiho vlastnika.

Chcete-li zastavit sdileni celé slozky:

e Odeberte jednotlivé osoby ze slozky, nebo

e Presunite obsah slozky do nové slozky. Jestlize pfesunete sloZzku do nového
umisténi, jsou informace o Clenstvi pfesunuty spolu se slozkou.

Kontrola historie pristupnosti souboru

Chcete-li zkontrolovat historii pristupll k souboru, vyberte v mistni nabidce polozku Vla
stnosti nebo zvolte Postranni panel v pruhu akci a pak vyberte poloZzku Vlastnosti.

e

P¥i prohlizeni souboru kliknéte na ikonu a poté kliknéte na Vlastnosti. Kliknutim
na moznost Historie pfistupu zobrazite veSkerou aktivitu tykajici se daného souboru.

V seznamu jsou uvedeny informace o tom, kdy a jakym zplisobem k pfistupu

k souboru doslo (napf. prostfednictvim odkazu), kdo k nému pfistoupil a jaké akce byly
provedeny (napf. stazeni i zobrazeni). Pokud vefejny odkaz pouzila osoba, ktera neni
¢lenem slozky, zobrazi se nazev odkazu.

Obnoveni odstranéného souboru ve sdilené slozce

Osoby s roli ManaZer nebo Prispévatel ve sloZce, kterou jste sdileli, mohou z vasi
sloZky odstranovat soubory. Jestlize nékdo odstrani soubor, najdete ho ve svém Kosi.
Soubor Ize v koSi oznadit a kliknout na volbu Obnovit.
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Spravce sluzby (osoba povérena provadénim spravy sluzby Oracle Content Management pro
vasi organizaci) miZe nastavit, jak dlouho jsou poloZky uchovany v kosi. Pokud byl ko3
automaticky vysypan, soubor mohl byt trvale odstranén.

Tipy pro sdileni

ORACLE

Pokud sdilite slozku, role sdileni se pouzije i na podslozky, pokud konkrétné zménite tato
prava.

Spravce sluzby mizZe také omezit nebo zakazat pouzivani vefejnych odkaz( ve sluzbé
a urCovat, kdo obdrzi dané odkazy (vSichni, nebo jen registrovani uzivatelé).

Pokud s vami nékdo sdili sloZzku, dostanete pfifazenu roli. Mozn& nebudete moci délat
urcité tkony, jako odesilani nebo odstrafiovani, protoze vam to role neumozni. V tom
pfipadé neni volba, ktera to umoznuje, dostupna v nabidce. Pokud méte ve slozce
pfidélenu napfiklad roli Divak, ve webovém prohlizeci neni dostupnd moznost Stahnout
a slozku neni mozné synchronizovat prostfednictvim klientu pro synchronizaci.

Svou roli naleznete v seznamu ¢len( slozky. Je uvedena u vaseho jména.

Abyste sdileli podslozky, neni tfeba sdilet nadfazenou slozku. Mate napfiklad nadfizenou
slozku s ndzvem Aktuaini projekty a tato slozka obsahuje podslozky s nazvy Slevovy
program, Mésicni bulletin apod. Slozky Slevovy program nebo Mésicni bulletin mizete

sdilet s ostatnimi, aniz byste sdileli slozku Aktuélni projekty.

Stejnd osoba mdze mit rlizné role pro jednotlivé podslozky v nesdilené nadfazené
slozce. S Petrem mizete napfiklad sdilet slozku Slevovy program a pfifadit mu pro ni roli

Prispévatel. Dale s nim miZete sdilet slozku Mé&siéni bulletin a pro soubory v této sloZce
mu pfifadite roli Divak.

Pokud sdilite nadfizenou slozku, kterou vlastnite, pak Ize pro podslozky prava zvySovat,
ale nemUzete je snizovat. To znamena:

— Pokud je role pfifazena na arovni nadfizené slozky vyssi nez role pfifazena na drovni
podslozky, pak se pro vSechny podslozky pouZzije nejvyssi role.

— Pokud je role pfitazena na arovni nadfizené slozky nizsi nez role pfifazena pro
podslozku, pak se role podslozky nezméni.

Mate-li pfistup k vice nez 100 slozkam (at’ jiz vami vlastnénych, nebo s vami sdilenych),

nebudou vysledky vyhledavani kompletni, protoze vyhledavéani je omezeno na

100 slozek.
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Pouzivani konverzaci

MUzete vytvaret konverzace pro diskuze o sloZkach a jednotlivych souborech, které vam
umozni rychle spolupracovat s ostatnimi uzivateli.

* Rychlé seznameni s konverzacemi (jen v anglicting)
» Prehled konverzaci

e Seznameni se strankou Konverzace

e Filtrovani nebo fazeni konverzaci

e Zahdjeni konverzace

e Pfidani a odebrani lidi v konverzaci

«  Pridani a odebrani soubord v konverzaci

e Sprava konverzaci

e Pfidani poznamek

«  Pridani odkazll na jiné konverzace

e Pouzivani priznak(

1::'E:}Video

Prehled konverzaci

ORACLE

Prostfednictvim konverzaci miZete navazat spolupraci s ostatnimi uZivateli a publikovat
komentéare ¢i diskutovat o tématech v realném Case.

M0zete vytvofit konverzaci a diskutovat o konkrétnim dokumentu, sloZce, materialu, kolekci
nebo webu. Pfipadné mizete vytvofit samostatnou konverzaci a diskutovat o libovolném
tématu. Clenové konverzace mohou pridavat komentare, odpovidat na né a oznacovat je
tlacitkem Libi se; pfidat pfilohy; vytvorit anotace u pfidruZzenych dokumentd a web( a pfidat
pfiznaky, aby upozornili ostatni na polozku nebo komentar.

Do konverzaci Ize také pomoci hashtagl (#) pridat kli¢ova slova. Hashtag ve zpravé
pfedstavuje plnovyznamovy termin nebo téma, takZe Ize snadno seskupit veSkery obsah
pfidruZeny k tomuto terminu nebo tématu.

Veskeré konverzace, ke kterym mate pristup, zobrazite v Stranka Konverzace. Zde mlzete
rychle vytvofit novou samostatnou konverzaci, zobrazit stavajici konverzaci, zjistit, kolik
neprectenych zprav se v ni nachazi, nebo odpovédét na nedavné zpravy ¢i je oznadit
tlaCitkem Libi se.
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Kapitola 7
Prehled konverzacf

= (O contentand Experience If ® )
‘ Search Q ‘
Sites .
Conversations an - Create
Recommend:
AW ] - WA - Foo 4N NN YW ] -

Last Updated ~

> Draft - Project Plans
Updated 1minute ago by Sarah @ D ©
> Customers
Updated 2 minutes ago by Ben e D ©
Documents
> Projects Roadmap |‘\_—I ()
Conversations. Updated 7 minutes ago by you
Planning Q

Updated 8 minutes ago by you

> Requirements
Updated 9 minutes ago by you

> Marketing |:|
Updated 26 minutes ago by Sarah

> Client Feedback
Updated 4 hours ago by you

4 3 4

Pfi prohliZzeni seznamu objektd mliZete snadno zjistit, zda ma objekt pfifazenou
konverzaci, protoZe se vedle ngj zobrazi ikona konverzace.

Q B =] C) Content and Experience If @ ’
) - ‘ Search Q ‘
Sites
Documents an~ Upload Create ~
AW 2] - S - Yoo /4R WNNESEEE LN R ] -
= Open Copy Rename Share Link Upload to This Folder More ~ Name ~ = ~
u Created yesterday at 5:12 PM by you ™

COLLABORATION @

E) Documents

- ;: Sales
Conversations v
B Gme=iz &G o Updated yesterday at 510 PM by Ben SRS

ADMINISTRATION

71k8
£ System O Get Started.docx 8 & 2 Q9
Reserved just now by you

7IKB
O Projects Roadmap.docx (v2) R
Updated yesterday at 5:57 PM by you

P¥i zobrazeni objektu mdzete kliknutim na [ a otevienim postranniho panelu zahajit
konverzaci nebo se Ucastnit konverzace o objektu.

¢ Poznamka:

Pokud jste si pfedtim prohlizeli dalSi informace, jako jsou metadata,
informace o rozhrani API nebo preklady, miZe byt nutné prepnout zpét na
konverzaci vybérem moznost v rozeviraci nabidce podokna.
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Kapitola 7
Seznameni se strankou Konverzace

= () Contentand Experience Search Q ‘ If @ ®
Draft - Project Plans.docx v Download ==+ = {J + B @ O
Ly W i - S - Yo 4 WENNNENEE L W 2] - A S N\ 3

Documents > Sales > Draft - Project Plans.docx < ]

Project Plans

After mesting with my centact from B2yview Corp, we identified several features they'd ike to see in
upcaming releases:

- tures: reports by . user stats on documents Has the customer approved these project
. customizsbie repore clors and logo plans?

- printfriendly format
Lore . + Easier management of user lockeout festures

“ o'}

For more detail on thair nesds, see the sections below.

Additional Analytics
Bayview wants to be able 1o

ports based on product code that include custamers, fmes

37 PM m}

Plans.docx

No, we're still working on it with them.

Clenstvi v konverzaci

Pokud je konverzaci pfifazen soubor, slozka, web, material nebo kolekce, ¢lenové této
poloZzky mohou pfidavat komentéare, které se zobrazi vdem ¢lenlim. VSichni lenové tymu tak
mohou sledovat a pridavat komentare k dané poloZce. KaZzdy, koho pridate jako ¢lena, miize
sledovat konverzaci a pfidavat do ni pfispévky. Na roli, kterou dana osoba jako ¢len zastava,
nezalezi. Pokud si uzivatel mlze zobrazit obsah, miZe si zobrazit i souvisejici konverzaci

a pridavat do ni pfispévky. Jestlize odeberete nékterého ze &len(, tato osoba pfijde i o pfistup
ke konverzaci.

Pri vytvareni samostatné konverzace je tfeba pridat ¢leny do konverzace. Mohou
v konverzaci publikovat komentare a odpovidat na poznamky od ostatnich ¢lend. Mohou také
pridavat dokumenty, které chtéji sdilet s ostatnimi lidmi v konverzaci.

Seznameni se strankou Konverzace

ORACLE

Sluzba Oracle Content Management vam umozfiuje spolupracovat prostfednictvim
konverzaci. Vénujte chvilku ziskani informaci o tom, kde a jak naleznete to, co potfebujete.

Po spusténi se na strance Konverzace zobrazi nasledujici:
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Sezndmeni se strankou Konverzace

® ©

O content and Experience lljl @ ﬁ'
Q
Conversations i - —@ @— Create
L) ™ - LA - AR TENRIEEE . W =] -
Last Updated ~ i=
_> Draft - Pi t Pl [
Udtad  minan s b Saah ®o o
»  Cust
H:s\q::‘\‘:::-mnm ago by Ben = D @
> Py ts Road!
S et imem gy Oe
Planni
U s s o o
*  Requi 1t
Updated 9 minutes oo by yeu @
> Marketi
ka2 s g o sl o e
»  Client Feedback L)
L Updated 4 hours ago by you _—
Polozka Popis
1 Na naviga€nim panelu Ize prepinat mezi funkcemi. MoZnosti, které se vam

zobrazuji na tomto panelu, zavisi na tom, jakou mate pfifazenou roli.
Napftiklad pouze podnikovym uZivatelim se zobrazi volby pro polozku Materialy
. Kliknutim na volbu Domu zobrazite stranku, ktera obsahuje odkazy na
nedavno pouZzité polozky, dokumentaci, seznamovaci prohlidky a dalsi
uzitecné odkazy.
2 Sekce pro spolupraci umoziuje zpristupnit dokumenty a konverzace.

3 Pokud madte opravnéni pro spravu, zobrazi se vdm poloZky, které umoziuji n
astavit volby pro cely systém, integrace sluzby Oracle Content
Management s jinymi sluzbami a konfigurovat ulozZisté, zasady lokalizace
a dalsi funkce, které vyZaduje sprava digitalnich materialt.

4 Kliknutim na ikonu zobrazit/skryt oteviete nebo zaviete navigatni panel.

5 V uzivatelské oblasti miZete ménit predvolby nebo vyhledavat aplikace
pro stolni pocita¢ a mobilni zafizeni. Po kliknuti na obrdzek uZivatele
muZete zménit sva vychozi nastaveni. Pokud mate upozornéni z konverzaci,
priznak vam zobrazi pocet upozornéni.

6 Filtrujte, co se zobrazi, abyste mohli prohliZet pouze oblibené poloZky,
ztiSené konverzace nebo pouze zaviené konverzace.

Vytvorte novou konverzaci, kterd nemd prifazeny dokument.

8 Usporadejte seznam konverzaci podle posledni aktualizace, ndzvu nebo
poctu neprectenych zprav.
Kliknutim na ikonu zobrazeni zobrazite poloZky v kompaktnim nebo

rozSifeném zobrazeni.

~

9 V seznamu konverzaci se zobrazi ndzev konverzace, doba, kdy byla
naposledy aktualizovana, a osoba, ktera ji naposledy aktualizovala.

Kliknutim na ikonu ? vedle konverzace zobrazte nejnoveé;jsi zpravu
v konverzaci.
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Filtrovani nebo fazeni konverzaci

Polozka Popis
10

Ikona Zpravy( @) zobrazuje novou konverzaci (tzn. zatim jste se na ni
nepodivali) nebo pocet neprectenych zprav v konverzaci.

Ikona slozky ( |-‘—-I) zobrazuje, Ze je konverzaci pfirazena polozka (slozka
nebo dokument). Kliknutim na ikonu slozky prislusnou polozku otevrtete.

Kliknutim na ikonu oblibenych ( @ ) oznacite prisluSnou polozku jako
oblibenou.

Filtrovani nebo fazeni konverzaci

Ve webovém prohlizeci

Kliknéte na polozku Konverzace. Chcete-li filtrovat konverzace, vyberte v hornim rozviracim
seznamu, co chcete vidét. Napfiklad midzZete zvolit jen ignorované konverzace nebo ty
konverzace, které jsou zaviené.

Kliknutim na volbu v nabidce v pravém hornim rohu obrazovky mlizete seznam sefadit.
Seznam se d& sefadit podle asu aktualizace, ndzvu nebo podle konverzaci s nepfectenymi
zpravami.

Na mobilnim zafizeni

Na navigacnim panelu klepnéte na volbu Konverzace. Chcete-li filtrovat konverzace, vyberte
v hornim rozviracim seznamu, co chcete vidét. Napiiklad mdZete zvolit jen ignorované
konverzace nebo konverzace oznacené jako oblibené.

Seznam sefadite klepnutim na ikonu Sefadit v hornim rohu obrazovky a vybérem
pozadované volby fazeni.

Zahajeni konverzace

ORACLE

MUzete zahdjit konverzaci pfidruzenou k digitalnimu materialu, souboru nebo slozce, nebo
mUzete zahdjit nezavislou konverzaci.

Zahdjeni konverzace o materialu, souboru nebo slozZce:

1. Otevrete polozku, kterou chcete pouzit.

2. Kliknéte na ikonu I .
3. Zahajte konverzaci odeslanim zpravy v podoknu konverzace.

Chcete-li s nékym zahdjit soukromou konverzaci, kliknéte na obrazek doty¢né osoby
v konverzaci. Spole¢nou konverzaci zah4jite volbou Konverzace mezi dvéma uzivateli.

Postup zahgjeni nezavislé konverzace za UCelem spoluprace s ostatnimi:

1. Na boc¢nim panelu navigace kliknéte na volbu Konverzace.
2. Kliknéte na polozku Vytvofit a zadejte nazev konverzace.

Chcete-li do konverzace pfidat pfispévek, napiste jej do podokna konverzace a kliknéte na
tlaCitko Publikovat.
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Pridani a odebrani lidi v konverzaci

Pridani a odebrani lidi v konverzaci

ORACLE

Pokud chcete pfidat osoby do konverzace tykajici se souboru nebo slozky, pridejte
osobu jako €lena slozky nebo slozky, kde je ulozen soubor. Po pfidani osoby jako
¢lena bude mit tato osoba pristup ke konverzaci.

P¥i praci s nezavislymi konverzacemi (nikoli s konverzacemi pro dokument nebo
slozku) mUizete pridat osoby pfimo do konverzace. Kdyz nékoho pfidate do
konverzace, obdrzZi tyto osoby opravnéni spravy konverzace. To znamena, Ze mohou
pfidavat dalsi Cleny, pfejmenovat konverzaci nebo ji dokonce mohou zavfit.

V konverzaci, které je uzivatel ¢lenem, mizZete vidét jeho stav. Barevny krouzek kolem
obrazku osoby vyjadfuje stav osoby:

*  PIny zeleny kruh kolem obrazku fika, ze osoba je pfihlaSena a aktualné pouziva
sv(j Gcet.

«  Zluty kruh s chybgjici &tvrtinou kolem obrazku Fika, Ze osoba je pfihlasena, ale
aktualné nepouziva svij Gcet.

*  Polovi¢ni Sedy krouzek kolem obrazku osoby znamend, ze osoba je ve stavu
offline a neni pfihlasena.

Kdyz si zobrazite stav v prohlize¢i, animovand ikona tuzky v pravém dolnim rohu
obrazku vyjadfuje, Zze osoba zadava obsah do aktudlni konverzace.

Webovy prohlize¢
Postup pfidani osob do nezavislé konverzace ve vaSem webovém prohlizeci:

1. Otevrete konverzaci.

2. Kliknéte na ikonu @.

3.V dialogovém okné Sdilet zvolte moznost Pfidat €leny. Zacnéte zadavat jméno
nebo e-mailovou adresu osob, které chcete pfidat. Vyberte jména ze seznamu
a kliknéte na P¥idat.

Rychly zplisob, jak odebrat osobu z konverzace (véetné vas), je kliknout na obrazek
osoby na panelu Clenstvi a vybrat moZnost Odebrat z konverzace. MiZete také

kliknout na @ a potom vybrat Odebrat pod ndzvem osoby, kterou chcete odebrat.

K odebrani osoby z konverzace vytvorené v souboru nebo slozce je nutné odebrat tyto
osoby jako Cleny ze slozky, kde je soubor ulozen. Takto jim odeberete pfistup
k souboru a jeho konverzaci.

iPhoneliPad

L X
Chcete-li pridat nékoho pfimo v konverzaci, klepnéte na ikonu B8". Klepné&te na ikonu

&
e Zadejte jméno nebo jeho ¢ast do pruhu vyhledavani. Vyberte osobu ze seznamu
a klepnéte na Hotovo.

Chcete-li nékoho z konverzace odebrat, vedle jména dané osoby klepnéte na ikonu

“**  Klepnéte na polozku Odebrat élena.
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Pidani a odebrani soubord v konverzaci

Zafizeni se systémem Android

Otevrete konverzaci, klepnéte na * a poté na volbu Clenové. Chcete-li pfidat nové ¢leny,

L]
klepnéte na ikonu " Zadejte jméno nebo jeho ¢ast do pruhu vyhledavéani. Vyberte osobu
ze seznamu a klepnéte na tlacitko P¥idat. Chcete-li nékoho z konverzace odebrat, klepnéte
na obrazek dané osoby a poté klepnéte na volbu Odebrat z konverzace.

Pfidani a odebrani soubory v konverzaci

ORACLE

Soubory miZete pfidavat do nezavislé konverzace jako pfilohy ke zpravam nebo jako
individualni poloZky bez zpravy. Neexistuji Zadna omezeni ohledné typl soubor(, které
mUzete pridat. Nahledy souborli jsou omezeny na prvnich 100 stranek a u nékterych typd
souborli neni nahled mozny.

Ve webovém prohliZeci

1. Otevrete konverzaci, do které chcete soubor pridat.

2. Kliknéte na ikonu @J

3. Vyberte umisténi, kde je soubor uloZen, zda v pocitaci nebo jiz ve sluzbé Oracle Content
Management. Pfejdéte k souboru, vyberte jej a kliknéte na Odeslat.

4. MuiZete pridat zpravu se souborem, nebo jen kliknéte na Odeslat a pridejte soubor sami.

Na zafizeni iPhone nebo iPad

1. Otevrete konverzaci na zafizeni iPhone nebo iPad.

2. Klepnéte na ikonu °

3. Klepnéte na Vybrat ze slozky pro pfidani souboru z vasSeho G¢tu Oracle Content.
Klepnéte na volbu Odeslat média nebo soubory, pokud chcete:

e Vybrat fotografii nebo video z polozek ulozenych na vasem zafizeni.
e Nahrat hlasovou zpravu, kterou chcete pfidat do konverzace.

e Odeslat soubor. Vyberte umisténi, kde je soubor ulozen (napfiklad Google Drive
nebo jiny Uc€et Oracle Content). Zvolte soubor a poté vyberte umisténi, kde ma byt ve
sluzbé Oracle Content ulozen.

4. Klepnéte na Upravit, pokud chcete zménit nazev nebo pfidat volitelny popis.

5.  Klepnéte na volbu Odeslat.

Na zafizeni se systémem Android

1. Otevrete konverzaci, do které chcete pfidat dokument.

2. Klepnéte na ikonu °
3. Vyberte to, co chcete pfidat do konverzace.

*  Vyberte fotografii nebo video ze soubor( na vasem zafizeni.
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e Odeslat soubor. Vyberte umisténi, kde je soubor uloZzen (napfiklad Google
Drive nebo jiny Ucet Oracle Content). Zvolte soubor a poté vyberte umisténi,
kde ma byt v Gctu ulozen.

e Vyberte soubor, ktery jiZ je ve sluzbé Oracle Content. Pfejdéte do umisténi, ve
kterém je soubor ulozen, a vyberte ho.

Zvolte umisténi ve sluzbé Oracle Content, kde ma byt polozka ulozena.

Klepnéte na ikonu * a poté na Upravit, chcete-li zménit nazev nebo pridat
volitelny popis.

Klepnéte na volbu Hotovo.

Sprava konverzaci

Kliknutim na ikonu """ mdzete provadét spravu zobrazené konverzace. Pokud
zobrazujete konverzaci pfifazenou k poloZce, kliknéte v podoknu Konverzace na ikonu

(]

* . Pokud zobrazujete nezavislou konverzaci, kliknéte na ikonu *** v panelu nastrojl

Konverzace.

Oznacit vSe jako prectené (zobrazuje se, mate-li neprectené zpravy): VSechny
prispévky v konverzaci Ize oznadit jako preétené. Pocet ,prectenych” prispévki se
objevi ve vypisu konverzace.

Pfidat k oblibenym polozkam: Prida konverzaci do seznamu oblibenych nebo ji
Z n&j odebere.

Sdilena konverzace: Slouzi ke sdileni konverzace pfidanim ¢lenl do konverzace
nebo odeslanim odkazu na konverzaci.

Odeslat dokument: Pfida dokument do konverzace.
Piejmenovat konverzaci: Slouzi ke zméné nazvu konverzace.

Ignorovat konverzaci nebo Zrusit ignorovani konverzace: Ignorovana
konverzace je skryta v seznamu konverzaci a zpravy o ni se pfestanou objevovat
v e-mailovém vytahu (pokud jste si zvolili, Ze ho budete dostavat).

Zavrit konverzaci nebo Otevfit konverzaci: Zavieni konverzace zabrani
uzivateldm pridavat nové zpravy do této konverzace a odebere ji z jejich seznam(
konverzaci.

Zahodit konverzaci (zobrazuje se pouze v pfipadé, ze jste jedinymi cleny
konverzace): Zahodit Ize konverzaci vytvofenou nezavisle na souboru ¢i slozce.
KdyZ konverzaci zahodite, je odebrana ze seznamu konverzaci v3ech jejich ¢lend
(vCetné vas).

Zobrazit zpravy o €lenstvi nebo Skryt zpravy o €lenstvi (zobrazuji se pouze
u nezavislych konverzaci): Tyto typy zprav se zobrazuji, kdyz byla osoba pfidana
do konverzace. Najdete v ni také Udaj o tom, kdo vas pfidal.

Nastavit jazyk konverzace: Nastaveni jazyka Ize upravit na Grovni jednotlivych
konverzaci vybérem jazyka ze seznamu.

Pridani poznamek
Pomoci anotaci mlzZete pridavat komentare k urgité ¢asti souboru nebo materialu,
které zobrazite v prohlizedi. Piklad: Pokud nékdo z vasich kolegtli do slozky vlozi

ORACLE
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Kapitola 7
Pridani odkaz( na jiné konverzace

prezentaci, mdZete si ji projit a poznamky tykajici se konkrétniho obsahu prezentace pridat
na stranku 2, 7 a 10. Nebo pokud nékdo prida do kolekce fotografii, kterou vyuziva néktery
z vasich projektl, mlzete vytvorit konverzaci a k fotografii jesté pred jejim pouzitim pfipojit
anotace. Kolekce a digitalni materialy jsou dostupné podnikovym uzivatelim. Standardni
uzivatelé tyto volby na navigacnim panelu nemaiji.

Tyto poznamky se zobrazi v panelu konverzace jako bé&zny pfispévek. Po pfidani poznamky
do souboru s ndzvem Podrobnosti o hadchazejicim projektu.pptx (pfiklad) se poznamka
zobrazi v podoknu konverzace jako pfispévek s dodatkem prostfednictvim souboru
Podrobnosti o nadchazejicim projektu.pptx uvedenym pod datem a Casem vytvoreni
poznamky.

Kazdy z ¢lent slozky, ve které je soubor uloZen, nebo z ¢lend kolekce, ktera jej pouZiva, si
mUZe tyto anotace prohlédnout. Na roli, kterou ¢len ve sloZce zastava, v tomto pfipadé
nezalezi. Pfidavat je vSak mohou pouze uzivatelé s roli Manazer, Prispévatel nebo Stahujici.

Pokud k materialu pridate anotaci, zobrazi se tato anotace pouze v kontextu Glozisté, ve
kterém je materidl ulozen. Pfedstavte si, ze vaSe kolekce obsahuje fotografii Cyklistika.
Fotografie je ve skuteCnosti uloZzena ve slozce Kolo, ale je pouzivana v tlozisti. Pokud

v Ulozisti Cyklistika pridate k fotografii anotaci, ta se ve slozce Kolo nezobrazi.

1. Vyberte soubor, k némuz chce pfidat komentar.

2. Kliknéte na ikonu EI.

*  Chcete-li zvyraznit text a doplnit poznamku k zvyraznéné oblasti, podrzte prave
tlacitko mysi a pfetahnéte kurzor na vybranou oblast. Pustte tlacitko a pfidejte
poznamku do pole konverzace.

*  Chcete-li vlozit poznamku na misto v souboru, pfejdéte do oblasti, kam chcete pridat
poznamku. Kliknéte na misto, pak pfidejte poznamku do pole konverzace.

3. Kliknutim na moznost Publikovat anotaci uloZte.

Po pridani anotace k souboru se zahdji konverzace pro dany soubor, takze ostatni mohou
také pridavat k souboru anotace.

Chcete-li zobrazit anotace, kliknéte na ikonu @ .

Pridani odkazU na jiné konverzace

ORACLE

Pfi psani pfispévku do konverzace vam mdze pfijit vhod moZnost odkazat na jinou
konverzaci.

1. Oteviete konverzaci, do které chcete zaslat zpravu. MiiZe to byt nezavisla konverzace
nebo konverzace vytvofena pro soubor i slozku.

2. Zadejte text do pole zpravy. Pokud pouzivéate prohlize¢, jsou pod textovym polem
dostupné formatovaci volby.

3. Kliknéte nebo klepnéte na ’

4. Vyhledejte konverzaci nebo ji vyberte v seznamu Posledni. Odkaz na tuto konverzaci se
prida do téla vaSi zpravy.

5. Kliknéte na Odeslat nebo stisknéte Enter, podle toho, jak mate nastaveny predvolby.
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Kapitola 7
Pouzivani pfiznak(

Pouzivani pfiznaki

ORACLE

PFiznaky jsou nastrojem, ktery umi upozornit na polozku, jako je zprava nebo soubor.
Dle priority, kterou pfifadite, si mGzete rychle ziskat né¢i pozornost.

Chcete-li pfifadit pfiznak, zobrazte polozky v konverzaci a kliknéte vpravo od polozky

naikonu F . Poté vyberte osobu, ktera bude ozna&ena pfiznakem, a Grovef priority.
Ke kazdé osobg Ize pfifadit odliSnou droven priority.

Pfiznak  Vyznam

x Pro vasi informaci: Podivejte se na poloZku, aZ budete mit ¢as. Odpoveézte:
Podivejte se na polozku a dejte mi védét, co si myslite.

X Odpovézte — naléhavé: Podivejte se na tuto polozku co nejdrive a dejte mi
védeét, co si myslite. V pripadé priznakt Odpovézte — naléhavé jsou vzdy e-
mailem zasilana upozornéni.

Celkovy pocet pfiznakl se zobrazuje v zahlavi (If ). Kliknutim na ikonu poctu
priznak{ rychle zobrazite vam pfifazené pfiznaky a pfiznaky, které jste vy priradili
jinym.

Na strance Pfiznaky lze pfiznaky filtrovat, a zobrazovat tak vam pfifazené priznaky
nebo pfiznaky, které jste vy pritadili jinym. Filtrovat miZete také podle typu pfiznaku.
PFiznaky Ize fadit podle data pfiznaku nebo data zpravy.

Na strdnce Pfiznaky Ize provadét nasledujici akce:
»  Zpravu v konverzaci zobrazite kliknutim na zpravu.

* Na zpravu odpovite kliknutim na ikonu al

e Chcete-li zpravu oznacit jako Libi se mi, kliknéte na ikonu th .

e Pfiznak smazete kliknutim na ikonu Pfiznak. Kliknéte na Vymazat nebo klepnéte
na X. Osoba, ktera pfiznak pfifadila, mGze obdrZet e-mail v zavislosti na nastaveni
svych upozornéni.

Chcete-li zajistit, aby pfiznaky sdélovaly informaci hned se na to podivej!, pouzivejte
je s rozmyslem. Jednorazova zaplava upozornéni na pfiznaky nebo jejich permanentni
pouzivani snizi jejich ucinek.
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Pouzivani skupin

KdyZ vytvorite a nastavite skupiny osob, usnadnite si sdileni materiald s vice lidmi najednou.
* Rychlé seznameni se skupinami (jen v angli¢tiné)

*  Prehled skupin

e Vytvofeni nebo odstranéni Gctu skupiny

e Pridavani lidi do skupiny

»  Pripojeni ke skupiné nebo jeji opusténi

Prehled skupin

ORACLE

Skupiny vam pomohou komunikovat a sladit praci s nékolika lidmi najednou.
Rychlé sezndmeni se skupinami (jen v anglicting).

Skupinu Ize pfidat do konverzace, takze mizete rychle zaéit spolupracovat s nékolika lidmi
najednou. Nebo miZete skupinu pfidat jako ¢lena ke sloZce a rychle tak sdilet jeji obsah

s ostatnimi. Typy obsahu Ize také sdilet v rdmci skupin, stejnym zplsobem jako jsou sdileny
s jednotlivci. Jediné, co nelze se skupinou sdilet, jsou kolekce a vefejné nebo Clenské
odkazy.

MUzZete vytvaret vlastni skupiny nebo za vas skupiny pro vasi organizaci vytvofi spravce
sluzby.

Zde uvadime nékteré tipy, které méjte na paméti pfi vytvafeni a pouzivani skupin:

¢ Neduplikujte skupiny. Pouzijte volbu Najit vefejné skupiny v nabidce Skupina a ovéfte
si, zda jiz neexistuje néjaka skupina, ktera by se pro vas zamysleny acel hodila.

e Pouzivejte smysluplny nazev. Akronymy nebo zkratky nepouzivejte jako nazvy skupin.
Nazvy musi mit smysl, aby lidé chapali jejich ucel.

7 vz,

«  Zvolte spravné fizeni Grovné soukromi v ramci skupiny. MiZete urdit, kdo mize
skupinu nalézt a pouzivat, a také to, zda uzivatelé mohou pfidat sami sebe do skupiny.
Vytvofit Ize nasledujici typy skupin:

— Veregjna skupina — verejnou skupinu vidi vSichni a uzivatelé mohou do skupiny pfidat
sami sebe. Tento typ skupiny je tfeba pouzivat jen zfidka. Dejme tomu, Ze spoustite
ostry provoz néjakého projektu a chcete shromazdit ohlasy od vSech lidi, ktefi jej
pouzili. Skupinu pro dany projekt miiZete oteviit vdem lidem a umoznit jim tak, aby se
do ni pfidali sami a mohli zanechat svou zpétnou vazbu k danému projektu.

—  Soukroma skupina — soukromou skupinu vidi vSichni, ale uzivatelé do ni nemohou
pridat sami sebe. To se mdze hodit, kdyZ chcete skupinu omezit na urcitou
podmnozZinu uzivatel(. Lidé mohou zjistit, Ze skupina existuje a pouzivat ji k sdileni
informaci s jejimi ¢leny. MlzZete napfiklad vytvofit skupinu pro oddéleni technika.
Pokud nékdo chcete s timto oddélenim spolupracovat nebo s nim sdilet informace,
mUZe tuto skupinu pfidat mezi leny konverzace nebo slozky.
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Viytvoreni

ORACLE

Kapitola 8
Viytvofeni nebo odstranéni uctu skupiny

— Uzavrena skupina — tento typ skupiny vam dava nejvyssi moznou kontrolu
¢lenstvi v ni. Nikdo skupinu neuvidi, pokud neni jiz ¢lenem, a nikdo nem(ze
sam sebe do skupiny pfidat. Dejme tomu, Ze potfebujete, aby se mala skupina
lidi zG¢astnila diskuze o blizici se akvizici nebo novém projektu. Nikdo jiny
v organizaci o téchto aktivitdch védét nepotrebuje, takze kdyz vytvorite
skupinu omezenou na uréité uZivatele, mzete ovladat, kdo jeji informace
uvidi.

«  Skupinu jako prvek miZete pfidat k libovolné poloZce. Jestlize nékoho pridate do
skupiny nebo z ni uzivatele odeberete, budou tito uzivatelé pfidani nebo odebrani
do/z polozky. Pokud byl jednotlivec pfidan jako jednotlivec, nikoli jako soucast
skupiny, zlstane ¢lenem, dokud ho jako jednotlivce neodeberete.

e Kdyz pridate skupinu jako €lena polozky, ktera vyzaduje pfitomnost urcité
uzivatelské role, budou mit k polozce pfistup jen uzivatelé s touto roli. Kdyz
napfiklad pfidate do skupiny uzivatele s roli Standardni uzivatel a poté tuto
skupinu pridate jako Clena ulozisté, nebude mit standardni uzivatel pfistup do
Ulozisté, protoze pfistup do Ulozisté vyzaduje roli Podnikovy uzivatel.

«  Kdyz odstranite skupinu, bude uZivateldim z této skupiny odebran pfistup
k libovolné sdilené slozce, typu obsahu nebo konverzace zafazené do skupiny.

«  Skupiny miZete pouzivat na mobilnim zafizeni i v aplikaci na pocitaci, pro spravu
skupin vSak vzdy budete pouzivat rozhrani ve webovém prohlizeci.

Chcete-li skupinu pouZzit, vyberte ji stejnym zplisobem jako osobu, se kterou chcete
néco sdilet. Napfiklad pfi sdileni slozky nebo konverzace zapiste nazev skupiny

v dialogu Clenové. Zvolte opravnéni (Zobrazit, Pfispévatel atd.) pro vechny
jednotlivce ve skupiné a poté pfidejte skupinu jako ¢lena ke sloZce nebo konverzaci.

nebo odstranéni uctu skupiny

Skupiny umoziuji rychle sdilet obsah a spolupracovat s nékolika lidmi najednou.

Sprava skupin se provadi pomoci rozhrani webového prohlizede. Skupiny miZete
pouzivat na mobilnim zafizeni i v aplikaci pro pocitac (pridavat je jako €leny ke
slozkam, konverzacim atd.), ale pomoci mobilniho zafizeni nelze skupiny vytvorit,
odstranit, pripojit se k nim nebo je opustit.

Vytvoreni skupiny

1. Kliknutim na obrazek uzivatele oteviete nabidku uzivatele a potom kliknéte na
volbu Skupiny. V nabidce u horniho okraje stranky Skupina vyberte pfikaz Najit
verejné skupiny. Kdyz nenajdete pouzitelnou skupinu, vyberte prikaz Vytvofrit
skupinu.

2. ZapiSte smysluplny nazev skupiny. Nepouzivejte zkratky nebo akronymy, které
mohou uzivatele zmast. Pouzijte nazev, ze kterého bude uzivateli jasny tcel
skupiny.

3. Zvolte nastaveni ochrany soukromi, které chcete pouzit.

«  Vyberte, kdo mlze skupinu najit. Vyberete-li volbu Kdokoli, uZivatelé budou
moci skupinu zobrazit v seznamu verejnych skupin. Vyberete-li volbu Clenové
, budou o existenci skupiny védét pouze uzivatelé, ktefi jiz jejimi €leny jsou.

«  Vyberete-li, Ze skupinu mlze najit kdokoli, miZete zvolit, zda uzivatelé budou
moci do skupiny pfidat sami sebe.
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Pridavani

Kapitola 8
Pridavani lidi do skupiny

Priklady pouziti téchto nastaveni k vytvoreni spravného typu skupinu pro vas pfipad viz Pfehled skupin

4. Po dokonceni kliknéte na tlacitko Hotovo.

5. Pridejte Cleny podle potfeby. Kliknéte na polozku PFidat €leny a vyhledejte osoby, které
chcete pfidat. Vyberte roli, kterou chcete osobé pfiradit, a poté kliknéte na polozku Pridat

Chcete-li upravit nastaveni skupiny, kliknéte vedle nazvu skupiny nebo v panelu nastrojt

skupiny na ikonu . Zobrazi se volby pro Upravu skupiny, pfidani ¢len(i nebo odstranéni
skupiny.

Odstranéni skupiny

Chcete-li skupinu odstranit, kliknéte vedle nazvu skupiny nebo v panelu nastrojd skupiny na

e

ikonu a vyberte volbu Odstranit.

Jestlize sdilite slozku, typ obsahu nebo konverzaci v ramci odstranéné skupiny, je nyni
sdileny objekt nedostupny pro ¢leny skupiny. Kdyz sdilite néco s jednotlivcem, ktery byl také
v odstranéné skupiné, bude mit tato osoba stéle pristup k objektu.

lidi do skupiny

Vlastnite-li skupinu nebo mate-li ve skupiné roli manaZera, mdzete do skupiny pfidavat nové
lidi jako Cleny.

Sprava skupin se provadi pomoci rozhrani webového prohlizece. Skupiny miZete pouzivat
na mobilnim zafizeni (pfidavat je jako Cleny ke slozkdm, konverzacim atd.), ale lidi pomoci
mobilniho zafizeni do skupin pfidavat nelze.

Chcete-li nékoho pridat do skupiny, kliknéte na poloZku Skupiny v uzivatelské nabidce.

Otevrete skupinu nebo kliknéte vedle nadzvu skupiny na ikonu “*". Poté kliknéte na volbu P¥idat ¢leny

Pridat mizete jednotlivé osoby nebo jiné skupiny. Kdyz pfidate skupinu, nemUzete jiz jako
jednotlivce pfidat osoby, které jsou €leny této skupiny.

KdyZ pfidate jednotlivce jako Clena skupiny, pfifadite mu urcita opravnéni, a to bud coby
manazera, nebo ¢lena skupiny. KdyZ pridate skupinu jako Clena skupiny, vztahuji se vami
pfifazena opravnéni na viechny cleny této skupiny.

Pripojeni ke skupine nebo jeji opusténi

ORACLE

Do verejnych skupin se mliZzete zapoijit, pokud maji oteviené ¢lenstvi, nebo vas miZe do
jinych skupin pfidat jejich manaZefi.

Spréava skupin se provadi pomoci rozhrani webového prohlizede. Skupiny miZete pouzivat
na mobilnim zafizeni (pfidavat je jako ¢leny ke slozkam, konverzacim atd.), ale pomoci
mobilniho zafizeni nelze skupiny vytvofrit, odstranit, pfipojit se k nim nebo je opustit.

Pfipojeni ke skupiné

Chcete-li se pfidat do skupiny, kliknéte na polozku Skupiny v uzivatelské nabidce. V nabidce
u horniho okraje stranky Skupina vyberte pfikaz Najit vefejné skupiny. Vyberte skupinu, do
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Kapitola 8
Pfipojeni ke skupiné nebo jeji opusténi

které se chcete pfipojit, a vedle nazvu skupiny kliknéte na ikonu . Jestlize je

Clenstvi oteviené, vyberte pfikaz Zapojit se do skupiny.

Mozna4, Ze jiz jste Clenem skupiny, aniz byste se do ni sam zapojil. Lidé mohou vytvorit
skupiny a pfidat vas do nich. Nazev skupiny se objevi ve vasem seznamu skupin.
Jste-li Elenem skupiny a informace byly sdileny se skupinou (kdyZz byla napfiklad
skupina pfidana jako ¢len do slozky), objevi se tato sdilena polozka ve vasem
seznamu konverzaci, slozek a polozek obsahu.

Opusténi skupiny

Chcete-li skupinu opustit, oteviete ji a v panelu nastrojl skupiny kliknéte na ikonu **
V nabidce vyberte pfikaz Opustit skupinu. Jestlize byla slozka, typ obsahu nebo

konverzace sdilena v ramci této skupiny, ztratite pfistup k témto vécem okamzité.
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Odstranovani potizi

ORACLE

Zde jsou uvedeny €asti, v nichz najdete odpovédi na nékteré Casté otazky.

Obecné

Nemohu se prihlasit

Nemohu pfesunout nebo kopirovat soubor

Nezobrazuji se mi digitalni materialy nebo polozky obsahu

Nemohu odeslat nebo stahnout soubor

Nemohu najit své stazené soubory

Nemohu vytvofit slozku

Prekrogil jsem kvotu Ulozisté, ale nemyslel jsem si, Ze mam tolik soubor(
Potfebuji upravit soubor, ktery rezervoval nékdo jiny

Potize s nacitanim softwaru

PotiZze se zobrazenim souboru i videa

Za nazvem souboru je nékolik ¢isel oznacujicich riizné verze, i kdyZ jsem odeslal pouze
jednu

V seznamu slozek chybi ocekavané slozky
Adresy URL zkopirované z tabulky se nevlozi spravné

Nevidim ocekavané vysledky vyhledavani

Synchronizace

Nemohu se pfihlasit do aplikace pro stolni pocitac

Nevidim sloZku pro synchronizaci nebo nemohu najit synchronizovany soubor
Soubory PDF vytvorené v synchronizované sloZce zmizi

V mych synchronizovanych souborech nefunguji odkazy

Mam problémy se synchronizaci nebo synchronizace probih& pomalu

Nedafi se mi zmeénit umisténi slozky Uctu Oracle Content

Ikony ve sloZce U€tu Oracle Content nevykazuji stav synchronizace

Pokud pfiddm soubory do komprimované slozky, nezkomprimuji se

Nelze vyhledat aktualizace

Soubory a sloZky v moji sloZzce Oracle Content jsou v nepofadku nebo nejsou aktuélini
Po pfejmenovani souboru v pocitaci s nim nemohu pracovat

Ukoncil jsem aplikaci stolniho poc€itace a nerozumim, co se stalo se synchronizaci

Nemohu obnovit slozku, kterou jsem odstranil
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Kapitola 9
Odstraniovani problém(i s webovym prohlize¢em

Doplnék pro Microsoft Office

Proc se pfi pouzivani sady Microsoft Office zobrazi dvé sluzby tlozisté Oracle
Content?

Nefunguje doplnék aplikace My Office nebo dopInék aplikace Outlook

Odkazy v e-mailové zpravé v aplikaci Outlook nefunguji na systému Mac podle
oCekavani

Sdileni

Sdilel jsem slozku s uzivatelem, ktery ji ale nemGze pouZit tak, jak jsem zamyslel
Nékdo mi poslal odkaz na slozku, ve které nemam pfistup k soubordim

Prestal jsem sdilet slozku a nyni nejsou sdileny podslozky

Mam odkaz na soubor nebo slozku, ktery pozaduje kod pfistupu

Nemohu ziskat vefejny odkaz, ktery chci odeslat uzivateli ve slozce, kterou sdilim
V jedné ze slozek, kterou jsem sdilel, chybi soubory

Nemohu vytvofit vefejny odkaz na slozku, kterou vlastnim

Mobilni zafizeni

Potfebuji znovu nastavit své heslo

Nemohu zobrazit soubor, i kdyz mam pro sdilenou slozku prava Divak
Nemohu zobrazit soubor, ktery jsem stahnul

Mam problémy se zobrazenim videa

Nemohu najit své soubory stazené do zafizeni

MUj soubor neni synchronizovan v aplikaci pro systém Android

Béhem pfenosu souboru pfi synchronizaci v aplikaci pro systém Android se
objevila chyba

Mnou provedené Upravy se neprojevily v souboru, ktery jsem synchronizoval na
zafizeni Android

Co mam délat v pripadé ztraty nebo kradeze mého zafizeni?

Odstrafiovani problém( s webovym prohliZzecem

Zde je nékolik otazek, které vas mohou napadnou pfi praci v prohlizeci.

ORACLE

Nemohu se pfihlasit

Nemohu pfesunout nebo kopirovat soubor

Nezobrazuji se mi digitalni materialy nebo polozky obsahu
Nemohu odeslat nebo stdhnout soubor

Nemohu najit své stazené soubory

Nemohu vytvofit sloZzku

Prekrogil jsem kvotu Ulozisté, ale nemyslel jsem si, Ze mam tolik soubor(
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Kapitola 9
Odstrariovani problém( s webovym prohlizecem

e Potfebuji upravit soubor, ktery rezervoval nékdo jiny
« PotiZe s nacitanim softwaru
» PotiZe se zobrazenim souboru ¢&i videa

«  Zanazvem souboru je né&kolik ¢isel oznadujicich riizné verze, i kdyz jsem odeslal pouze
jednu

eV seznamu slozek chybi ocekavané slozky
e Adresy URL zkopirované z tabulky se nevlozi spravné

* Nevidim ocekavané vysledky vyhledavani

Nemohu se prihlasit

Pokud neznéte adresu URL sluzby nebo prihlaSovaci Udaje, doty€né informace najdete
v uvitaci zpraveé, kterd vam byla zaslana po pridéleni Gctu sluzby Oracle Content
Management. Vyhledejte e-mail s pfedmétem ,Vitejte ve sluzbé Oracle Content!“ Je také
mozné, ze vam spravce sluzby zaslal zvlastni e-mail s dalSimi podrobnostmi. Pokud se
pokousite pfihlasit k pocitacové aplikaci, pouzijte stejnou adresu URL pro sluzbu, kterou
pouzivéate pro pfihlaSeni v prohlizeci.

Bé&hem pfihlaSeni méjte na paméti:
« U pfihlaSovacich Gdajd se rozliSuje mezi malymi a velkymi pismeny, proto zkontrolujte,
zda neni aktivni klavesa Caps Lock.

e Zkontrolujte svoje uzivatelské jméno a adresu URL vasi sluzby. Tyto informace byly pro
vas nastaveny v e-mailu.

e Zkontrolujte, zda jste pfipojeni k internetu.

«  Sluzba ma nastaven konkrétni pocGet uzivateld. Je mozné, Ze byl dosaZzen maximalni
pocet uzivatel(.

Potfebujete-li informace o obnoveni hesla, prejdéte do tématu Sprava hesla.

Pokud se presto nemiZete pfihlasit, dalsi podrobnosti o vaSem U&tu nebo heslu ziskate
u spravce sluzby. Spravce sluzby je osoba povérena provadénim spravy sluzby pro vasi
organizaci.

Nemohu presunout nebo kopirovat soubor

Abyste mohli pfesunovat polozky do nebo ze sdilené slozky, musite mit roli Manazer nebo
Prispévatel.

Soubor rovnéZ nelze pfesunout, pokud pfesahuje povolenou velikost nebo je blokovan jeho
typ. Spravce sluzby (osoba povéfena spravou sluzby Oracle Content Management pro vasi
organizaci) nastavuje veskera omezeni velikosti a typl soubord.

Abyste mohli kopirovat soubor ze sdilené slozky, musite mit roli ManaZer, Pfispévatel nebo
Stahujici. Kopirovani souboru do sdilené slozky vyzaduje pro tuto slozku roli Manazer nebo
Prispévatel.

Nezobrazuji se mi digitélni materialy nebo polozky obsahu

Volby navigace digitalnimi materidly a polozkami obsahu jsou zobrazeny, pouze pokud mate
roli podnikového uzivatele.
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Pokud vaSe organizace nema instalovanu podnikovou verzi aplikace Oracle Content
Management, ve webovém prohlizeCi nebo na mobilnim zafizeni se nezobrazi volba
navigace Materialy.

Nemohu odeslat nebo stahnout soubor

Spravce sluzby nastavuje maximalni velikost a typy soubord, které Ize odesilat do
cloudu. Jestlize odesilate soubor, ktery je pfili§ velky nebo ma Spatny typ, nebo pokud
jste prekro€ili kvotu Ulozisté, zobrazi se chybovéa zprava. Na strance PFedvolby, kterou
oteviete z uZivatelské nabidky, najdete maximalni velikost a povolené typy soubord.

Neékteré prohlizece nezpracuji pfilis velky odesilany soubor. V takovém pfipadé
odeslani selZe. Zkuste soubor rozdélit na ¢asti mensi nez 5 GB a znovu jej odeSlete.

Pfi stahovani souboru musite mit v doty¢né slozce roli Stahovani.

Pokud vytvorite vefejny odkaz k souboru, ktery nepro3el vyhledavanim vird, nemizete
jej stahnout prostfednictvim tohoto vefejného odkazu.

Nemohu najit své stazené soubory

Kdyz stahnete soubor, pfesune se do umisténi pro stahovani nastaveného
v konfiguraci vaseho webového prohlizeCe. V zavislosti na nastaveni webového
prohlizeCe budete mozna také moci vybrat vlastni umisténi pro stazeni souboru.

Chcete-li odebrat staZeny soubor, dlouze na n&j klepnéte, vyberte jej a poté kliknéte
na tlacitko ODSTRANIT. Odebrani téchto souborll z vaseho pocitace nebude mit vliv
na plvodni kopii uloZenou v cloudu.

Nemohu vytvorit slozku

Existuje nékolik divodd, pro¢ nemiZete vytvorit slozku:

e Pokud v nazvu slozky pouzijete znaky jako < nebo /.

e Pokud v ndzvu pouzijete urcita rezervovana slova, jako NULL, AUX a dalSi
terminy systému.

e MoZna nemate spravna opravnéni. Pokud jste €lenem ve sdilené slozce, pak pro
vytvoreni slozky potfebujete roli Pfispévatel nebo Manazer.

Pokud nemUZete provést nékterou akci, akce je nedostupna. KdyZ napfiklad nemdzete
vytvofit podfizenou slozku, nezobrazi se volba pro jeji vytvoreni.

PrekrocCil jsem kvotu uloziste, ale nemyslel jsem si, ze mam tolik

soubord

ORACLE

Pokud jste sdileli slozky s ostatnimi a udélili jste jim opravnéni pfidavat do slozek
obsah, ten se rovnéz zapocitava do kvéty alozisté. Mozna by bylo dobré zkontrolovat
sdilené slozky a mnozstvi ulozeného obsahu. Pokud napfiklad vaSe slozka obsahuje
500 MB soubor( a po nasdileni pfidaji ostatni uZivatelé soubory o velikosti 300 MB, do
kvéty se zapocte celkem 800 MB.

Také miZete mit vice verzi souboru, které se zapoditavaji do vasi kvoty. Zkontrolujte
¢isla verzi vaSich souborll a zvaZte, zda mlZete nékteré odstranit.
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Potrebuji upravit soubor, ktery rezervoval nékdo jiny

Pokud potfebujete pracovat na souboru, ktery rezervoval nékdo jiny, mizete vymazat jeho
rezervaci a uzivatel bude upozornén e-mailem. Bylo by pfesto dobré uzivatele kontaktovat,
kdyz je dostupny, a zjistit, zda v dokumentu provedI Upravy, které byste zaclenili do své
revize.

Potize s nacitanim softwaru

V nékterych prohlize¢ich mohou nékteré moduly plugin nebo rozsifeni ovliviiovat funkci
softwaru. Pokud se objevi potize s pFistupem ke sluzbég, projdéte historii pouziti svého
prohlizece a zkontrolujte, zda nebyla v posledni dobé pfidana néjaka nova rozsireni.
Deaktivujte vSechny moduly plugin i rozSifeni a opakujte pokus o pfipojeni.

Potize se zobrazenim souboru ¢i videa

Mozna nebudete maoci zobrazit soubor, protoze nejsou podporovany nékteré formaty
soubord, a prislusné soubory tak nelze zobrazovat. Napfiklad soubor .ZIP nelze zobrazit, ale
pokud mate patfiéna opravnéni (alespon roli Stahujici), mlzete soubor stdhnout a dale s nim
pracovat.

Spravce sluzby také mohl zakazat urcité typy soubord, které nemiiZete zobrazit.

Nahledy soubori jsou omezeny na prvnich 100 stranek. Velikost celého souboru musi byt
mensi nez 158 MB.

Podporované formaty videosoubord zavisi na prohlizeéi. Ten musi podporovat format
HTML5. Aktualné podporované formaty:

e Chrome: MP4, WebM a Ogg
»  Firefox: MP4, WebM a Ogg
e Safari: MP4

Za nazvem souboru je nékolik ¢isel oznacujicich riizné verze, i kdyz jsem
odeslal pouze jednu

Pokud je soubor ve sdilené sloZce, miZe jej zménit nékdo jiny. Pokud se tak stane
a uZivatelé odeSlou zmé&nénou verzi, uloZi se viechny verze souboru. Diky tomu miZete
porovnat riizné verze a rozhodnout se, kterou si ponechéte.

V' seznamu slozek chybi ocekavane slozky

ORACLE

Zkontrolujte, zda seznam obsahuije vSechny polozky, které mizete zobrazit. Ve spodni oblasti
stranky se nachazi ovladani navigace stranky, kde vidite, zda existuji jesté dalSi stranky
s polozkami.

Zkontrolujte, zda seznam obsahuje vSechny soubory a slozky, ke kterym mate pfistup.
Kliknéte na nabidku vedle zahlavi a vyberte polozku VSechny soubory. Pokud chcete
zmeénit zobrazeny seznam, kliknéte na volbu Sdileno s vami nebo Vlastnéno vami.
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Pokud hledate sdilenou slozku, méla by se v seznamu slozek zobrazit s ikonou
sdileni. Kontaktujte osobu, ktera slozku sdilela, a ujistéte se, ze byla odeslana
pozvanka k sdileni, a Ze je slozka stale sdilena.

Pokud byla sloZka sdilena pomoci vefejného odkazu, nezobrazi se v seznamu jako
sdilen& sloZka. Méate k ni pfistup pouze prostfednictvim vefejného odkazu.

Méate-li pfistup k vice nez 100 slozkam (at jiz vami vlastnénych, nebo s vami
sdilenych), nebudou vysledky vyhledavani kompletni, protoze vyhledavani je omezeno
na 100 slozek.

Adresy URL zkopirovane z tabulky se nevlozi spravné

KdyZ kopirujete adresu URL z tabulky do konverzace, miize adresa URL pfekrodit
velikost podokna konverzace, a proto se nevlozi spravné. Ke spravnému viozeni je
nutné nejprve prevést adresu URL do textového formatu.

1. Zvyraznéte bunku obsahujici hypertextovy odkaz.
Otevrete dialogové okno hypertextového odkazu.
Zvyraznéte celou adresu URL a zkopirujte ji.

Zavrete dialogové okno hypertextového odkazu.

AR T R

Vlozte adresu URL na pozadované misto.

Nevidim oCekavane vysledky vyhledavani

Vysledky vyhledavani nemusi odpovidat vaSemu oéekavani z nékolika réiznych
dlivoda.

Zkontrolujte, zda se néktery z nasledujicich tipli nevztahuje na vase hledani:

e Vyhledavani prochazi nadpisy, obsah (napfiklad slova v dokumentu), pfipony
soubord, jméno osoby, ktera naposledy aktualizovala soubor, a informace
o polozce (napfiklad popis slozky). Kontroluje také veSkera metadata pfidruzena
k poloZzce, tagy pro digitalni materialy, zpravy konverzace, hashtagy pouzité
v konverzaci a osoby v konverzaci.

* Nejnovejsi vysledky hledani se mohou zobrazit s menSim zpozdénim. Pokud
napfiklad hledate termin Report a poté pridate dalSi dokument obsahujici termin Report
, mezi vysledky hledani se nejnové;jSi dokument objevi az za nékolik sekund.

»  Pokud méte vice nez 100 sdilenych slozek (sdilenych vami nebo s vami), globalni
vyhledavani nemusi vratit oekavané vysledky. Vyhledavani se nejprve provede
mezi sdilenymi oblibenymi polozkami a pak mezi ostatnimi sdilenymi polozkami az
do vy3e 100 polozek. Pro zajisténi lepSich vysledkl vyhledavani mlzete nejprve
oznacit nékteré slozky jako oblibené.

e Pokud je polozka vétSi nez 10 MB, neobjevi se ve vysledcich fulltextového
vyhledavani (kdy je prohledavan obsah souboru, nejen metadata o ném). Polozku
mUzete najit tak, ze hledate cely jeji nazev.
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Reseni problém( aplikaci pro stolni pocita¢ a synchronizace

Zde uvadime nékolik otézek, které byste mohli mit v souvislosti s pouzitim aplikace pro stolni
pocitaCe a synchronizace.

*  Nemohu se pfihlasit do aplikace pro stolni pocitac¢

*  Nevidim slozku pro synchronizaci nebo nemohu najit synchronizovany soubor

e Soubory PDF vytvofené v synchronizované slozce zmizi

* V mych synchronizovanych souborech nefunguji odkazy

e Mam problémy se synchronizaci nebo synchronizace probiha pomalu

* Nedafi se mi zménit umisténi sloZzky uctu Oracle Content

» lkony ve sloZce Uctu Oracle Content nevykazuji stav synchronizace

*  Pokud pfiddm soubory do komprimované slozky, nezkomprimuji se

* Nelze vyhledat aktualizace

e Soubory a sloZky v moji sloZce Oracle Content jsou v nepofadku nebo nejsou aktualni
*  Po pfejmenovani souboru v pocitaci s nim nemohu pracovat

*  Ukoncil jsem aplikaci stolniho pocitace a nerozumim, co se stalo se synchronizaci

*  Nemohu obnovit sloZku, kterou jsem odstranil

Nemohu se prihlasit do aplikace pro stolni pocitac

KdyZ se nemiZete prihlasit do aplikace pro stolni poéita¢, vyzkouSejte nasledujici postupy:

e Zkontrolujte, zda pouzivate spravnou adresu URL serveru. Adresu URL serveru najdete
na strance Stazeni aplikaci (pfistupné z uzivatelské nabidky).

e Zkontrolujte, zda pouzivate spravné uzivatelské jméno a heslo. Uzivatelské jméno
najdete na strance Stazeni aplikaci (pfistupné z uzivatelské nabidky). Pokud jste
zapomnéli heslo, obratte se na spravce systému.

« Jestlize pouzivate systém Mac OSX Mojave, prihlaSeni miZe selhat kvdli
aktualizovanému zabezpeceni, které pouziva prohlize¢ Safari v systému OSX Mojave.
Tento problém se da vyresit pouzitim nejnovéjSich bezpecnostnich aktualizaci pro OSX
Mojave. Jestlize problém trva i po pouziti aplikaci nebo kdyz chcete mit zaru€ené
fungujici opravu, aktualizujte OS z verze Mojave na verzi Catalina.

Nevidim slozku pro synchronizaci nebo nemohu najit synchronizovany

soubor

ORACLE

Aby se slozka zobrazila v seznamu dostupnych slozek pro synchronizaci, musite mit
minimalné roli Stahujici pro pfislusnou slozku. Napfiklad pokud s vami nékdo sdilel slozku
a chcete ji synchronizovat, musite mit minimalné roli Stahujici pro tuto slozku, aby se vam
zobrazovala v seznamu dostupnych slozek. Ovérte si to u osoby, ktera slozku sdilela,

a pozadejte o zménu vasi role.

Pokud je soubor ve stolnim pocitaci upraven nebo pfesunut, zatimco se tento soubor nebo
nadfazena slozka zméni, soubor mliZe chybét v seznamu synchronizovanych soubord.
Zjistéte, zda se soubor nenachazi v mistni slozce koSe ve stolnim pocitaci.
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Soubory PDF vytvorené v synchronizované slozce zmizi

Kdyz se pokusite pouzit Tisk do PDF od Microsoftu k vytvofeni souboru PDF
v synchronizované slozce, operace nebude spravné dokoncena a soubor zmizi.
Pouzijte namisto toho pfikaz Export do PDF nebo aplikaci PrimoPDF.

Alternativné miZete vytvorit soubor PDF v jiné sloZce a poté ho pfesunout do
synchronizované slozky; nebo b&hem vytvareni PDF synchronizaci pozastavit a po
dokonceni exportu znovu pustit.

V mych synchronizovanych souborech nefunguji odkazy

Pevné odkazy (odkazy, které obsahuji strukturu disku a adresarovou strukturu
umisténi cilového dokumentu, napfiklad C:\Finance\Prodej\sestava-prodeje.doc)
zfejmé v synchronizovanych souborech fungovat nebudou, protoze struktura disku

a adresarova struktura neni pravdépodobné na synchronizovanych pocitacich stejna.

Relativni odkazy (napfiklad, . .\. .\sestava-prodeje.doc) by mély
v synchronizovanych souborech fungovat, pokud jsou odkazované soubory ve
vzajemne relativné stejnych umisténich na vSech pocitacich.

Mam problémy se synchronizaci nebo synchronizace probiha pomalu

ORACLE

Na problémy se synchronizaci souboru pravdépodobné nenarazite, protoze klient pro
synchronizaci stolniho podéitace vétSinu z nich vyfesi automaticky. Nékdy se ale miize
vyskytnout vaznéjsi problém, ktery je nutné vyresit osobnim zdsahem.

Pokud nastanou potize, miiZe se v oznamovaci oblasti nebo vedle souboru ve slozce
Oracle Content zobrazit ikona £k

Vybé&rem polozky Problémy se synchronizaci pomoci jedné z téchto metod mizZete
zobrazit veSkeré problémy:

e Kliknéte pravym tlacitkem mysSi na ikonu E'l' v oznamovaci oblasti (Windows)
nebo v dopliikové oblasti pruhu nabidek (Mac).

I."l L X R ]
«  Kliknéte na ikonu %" a poté na ikonu

Otevie se okno Problémy se seznamem soubor( a problémd. Kliknutim na soubor
zobrazite vysvétleni problému a navrh na jeho feSeni. Jakmile provedete zmény,
seznam se bud automaticky aktualizuje, nebo kliknutim na Opakovat nebo Opakovat
vSe vymazete vSechny problémy.

MUze dojit k chybé systému, ktera je obvykle zplsobena potizemi s pfipojenim ke

cloudu. Chybu zobrazite kliknutim na ikonu @ Zobrazi se dialogové okno, které mize
obsahovat odkaz Zobrazit podrobnosti, jenZz vdm umozni zjistit vice o vzniklych
potizich.

Pokud upravite soubor ve sdilené slozce a nékdo jiny béhem toho soubor rezervuje,
dojde k chybé synchronizace. VaSe zmény se neulozi, pokud nepfepiSete rezervaci
a soubor neulozite pfimo z dialogového okna Problémy.

Pokud proces synchronizace probiha pomalu, Ize aplikaci pro stolni pocCitace
optimalizovat, aby poskytovala lepSi vykon. Databaze, ktera sleduje synchronizované
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soubory, se v pribéhu ¢asu pomalu zvétsuje, a mlZe tak snizovat produktivitu. Po vybé&ru
nabidky E'l' kliknéte na polozku Napovéda a poté na moznost Odstranit potize. Kliknutim
na polozku Optimalizovat vymaZzte stara data.

Konflikty se soubory

Ke konfliktim dochazi, pokud se zméni soubor na vice nezZ jednom pogitaci zarovei. Prvni
verze souboru, ktera byla ulozena nebo odeslana do cloudu, je povazovana za novy, ovéreny
soubor, a tento soubor je nasledné synchronizovan napfi¢ pocitaci v cloudu. Jedinou
vyjimkou je zména v nazvu souboru. V tom pfipadé se novy nazev pouzije pro ovéreny

soubor, ktery je pak synchronizovan.

Pokud nékdo ulozi nebo odesle jinou verzi souboru, soubor se ulozi do sluzby Oracle
Content, ale pod jinym nazvem. Takovy soubor neni automaticky synchronizovan v ostatnich
pocitacich.

Jestlize chcete synchronizovat verzi souboru, kterd nebyla uloZzena jako prvni, pfejmenujte
soubor sami. Tim se aktivuje aplikace stolniho pocitace, ktera bude s takovym souborem
nakladat jako s novym a bude jej synchronizovat do viech poéitaéli a cloudu. Nova verze
souboru se uloZi s plvodni verzi. Nasledné se miZete rozhodnout, zda chcete uchovat obé
verze, ponechat pouze posledni, nebo slou¢it obsah obou soubord.

Aplikace stolniho poéitace nesloudi obsah konfliktnich souborl. Nékteré aplikace (napfiklad
Microsoft Word) umoZziiuje srovnat obsahy soubort. Jejich pomoci miZete zobrazit rozdily
mezi dvéma soubory a rozhodnout, kterou ¢ast obsahu z kazdého souboru si prejete
zachovat.

Polozky se nesynchronizuji
Nasledujici typy soubord nebo sloZek nejsou synchronizovany:

e Skryté soubory, napriklad systémové soubory

» Docasné soubory (za€inaji vinovkou [~] nebo maji pfiponu .tmp)
e Zastupci Windows

e Symbolické odkazy

e Skryté slozky

 Sifrované slozky na pocitacich Mac

e Soubory, které ve svém nazvu obsahuji znaky [\/? " :<>*

e Soubory, ve kterych byl nalezen virus. Pokud neni aktivovan mistni program pro
vyhledavani virli, nakaZeny soubor je b&hem synchronizace preveden ze slozky Oracle
Content do cloudu. Tam se soubor provéfi a pfesune do slozky Kos.

Soubory, jejichz cesta prekracuje limit délky systému Windows 247 znak, budou
synchronizovany, ale dlouhé cesty mohou pfi pouzivani systému Windows zplisobovat
problémy. Tento limit neplati pro soubory v cloudu nebo na pocitaich Mac.

SloZky aktovky systému Windows jsou synchronizovany, jako by se jednalo o b&Zné slozky
Windows. Speciélni funkce slozek aktovky systému Windows nejsou podporovany.

Nedarfi se mi zménit umisténi slozky uctu Oracle Content

V pripadé potfeby mlizete zménit umisténi slozky G¢tu, ale pouze na nové umisténi na
mistnim pevném disku. V pfipadé pevnych diskl v pocitacich se systémem Windows je
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vyzadovano formatovani NTFS, v pfipadé pocita¢li Mac je nutné forméatovani APFS
(Apple File System) nebo HFS+. Formatovani FAT32 neni podporovano. Nelze pouzit
jina umisténi, jako jsou sitové jednotky nebo externi pevné disky.

Ikony ve slozce uctu Oracle Content nevykazuji stav synchronizace

Operacni systém Microsoft Windows mé& omezeny pocet vrstev pro ikony

v souborovém systému Windows. Pokud jej prekrocite, ikony nemuseji vykazovat stav
synchronizace. Pokud se tak stane, soubory budou i nadale synchronizovany za
pfedpokladu, Ze je stale spusténa aplikace pro stolni pocitac.

Pokud pridam soubory do komprimovane slozky, nezkomprimuji se

Komprese synchronizovanych soubor( neni podporovana. Do slozky Oracle Content
Ize pfidat komprimované slozky pro synchronizaci, ale soubory pfidané do téchto
slozek nebudou komprimovany. Synchronizace a sdileni u takovych slozek funguje
spravne.

Nelze vyhledat aktualizace

Po instalaci aplikace pro stolni pocita¢ mlzete pomoci poloZzky Kontrola
aktualizaci v nabidce Napovéda kdykoli zkontrolovat aktualizace.

Pokud vam aplikaci stolniho pocitace instaloval spravce sluzeb, mohl vypnout
vyhledavéani aktualizaci. V takovém pfipadé nebude volba v nabidce nadpovédy aktivni.

Soubory a slozky v moji slozce Oracle Content jsou v neporadku nebo
nejsou aktualni

Pro tento stav existuje nékolik potencialnich pri¢in a nékolik akci o rliznych trovnich,
kterymi jej Ize napravit.

ORACLE

Aktualizujte obsah

Kliknéte pravym tlacitkem na ikonu E." v oznamovaci oblasti (Windows)vnebo
v oblasti nabidky extra (Mac), vyberte polozku Napovéda, poté vyberte ReSeni
potizi a nakonec vyberte polozku Aktualizovat.

Znovu sestavte synchronizované slozky

Pokud se zmeény provedené v cloudu nebo na ostatnich pocitacich nezobrazuji na
vaSem aktualnim pocitadi spravné, diivodem miZe byt pocet a slozitost zmén
provedenych ve slozkach a souborech ve slozce G¢tu Oracle Content, které
zpUsobily trvalé pferuseni synchronizace.

Pokud byla poskozena jedna nebo pouze par sloZzek, mizete tyto slozky znovu
jednu po jedné sestavit. Pfi opétovném sestavovani jednotlivych slozek ve slozce
Gétu Oracle Content na postizeném poditaci se vyuziva zaznami synchronizace
z klientu synchronizace stolniho pocitace a z cloudu. Chcete-li znovu sestavit
slozku, vyberte ji ze slozky Oracle Content, kliknéte pravym tlagitkem, zvolte
moznost Oracle Content a poté volbu Znovu sestavit slozku.

Odstrarite ucet Oracle Content z pocCitace

Pokud prestala byt synchronizovana vétSina vasich sloZzek, nebo pokud se
vyskytly dalSi problémy, které nelze vyresSit opétovnym sestavenim jednotlivych
sloZek, miZete odebrat Ucet Oracle Content z poc&itace a zagit znovu.
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Tento proces automaticky odebere slozku UcCtu z vaSeho pocitace. VSechny soubory
v cloudu v ném budou i nadale dostupné.

Pokud chcete odebrat GcCet, vyberte polozku Pfedvolby pomoci jedné z téchto metod:

—  Kliknéte pravym tlacitkem mySi na ikonu E'l' na hlavnim panelu (Windows) nebo
v doplfikové oblasti pruhu nabidek (Mac).

I."l EE
—  Kliknéte na ikonu ™" a poté na ikonu

Vyberte Gcet, ktery chcete odstranit, a kliknéte na tlacitko Odstranit. Pfi odstranéni Uctu
se vymazou informace o vaSem uzivatelském G¢tu a odstrani se slozka Oracle Content

z vaSeho pocitace. Je nutné znovu zadat informace o vaSem uzivatelském Gctu. MlzZete
znovu vybrat slozky pro synchronizaci a pfenést tyto slozky zpét do pocitae zahajenim
synchronizace obvyklym zptsobem.

Po pfejmenovani souboru v pocitaci s nim nemohu pracovat

Na stolnim pocitaci existuje omezeni pro délku kombinace nazvu souboru a cesty k souboru,
zatimco v cloudu je toto omezeni nizsi. Pokud ve webovém prohlizeCi zménite ndzev
souboru, ktery presahuje limit pro stolni pocita€, soubor je synchronizovany s vasim
pocitaCem, ale nelze jej pfejmenovat, upravit ani odstranit. Nejlepsi je vyvarovat se dlouhych
nazvl soubord. Zkontrolujte, zda délka kombinace cesty a ndzvu souboru nepresahuje 256
znakd.

Ukoncil jsem aplikaci stolniho pocitace a nerozumim, co se stalo se
synchronizaci

Pokud ukoncite aplikaci stolniho pocitace na aktualnim pocitaci, zmény v souborech
provedené v tomto pocitaci jiz nebudou synchronizovany s ostatnimi pocitaci a zmény

z jinych poéitacl jiz nebudou synchronizovany s timto pocitatem. Synchronizace i nadale
probiha mezi cloudem a ostatnimi pocitaci se spusténou aplikaci stolniho pocitace (tj. mezi

cloudem a ostatnimi pocitaci, a pocitaci osob, se kterymi sdilite soubory).

Pokud na aktualnim pocitaCi restartujete aplikaci stolniho pocitace, soubory budou
synchronizovany se soubory v cloudu.

Pokud restartovani synchronizace zptsobi konflikt soubordl, zobrazi se v depesi systému
ikona chyby, ktera prekryje ikonu aplikace. Chyby zobrazite vybé&rem polozky Problémy se
synchronizaci v jedné z téchto nabidek.

»  Kliknéte pravym tlacitkem mySi na ikonu E'l' v oznamovaci oblasti (Windows) nebo
v doplfikové oblasti pruhu nabidek (Mac).

I."I L L 1]
«  Kliknéte na ikonu ¥™" a poté na ikonu

Nemohu obnovit slozku, kterou jsem odstranil

ORACLE

KdyZz odstranite slozku ze svého cloudového Uctu pomoci prohlizeCe, pfesune se do slozky
Ko$ v cloudu. Pokud tuto sloZzku synchronizujete, pfesune se také do slozky KoS na stolnim
pocitaCi. Pokud potfebujete slozku obnovit, Ize to nejsnaze provést z cloudové slozky

KoS. Jestlize se vSak pokusite obnovit slozku ze slozky Ko$ na stolnim pocitaci, bude
umisténim pro obnoveni sloZka .tmp ve sloZce ¢tu stolniho poditace, nikoli plvodni
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umisténi. Ujistéte se, Ze mliZete zobrazit veSkeré soubory, véetné skrytych soubord,

ve sloZce svého Gétu, a poté mlzete obnovit slozku pfesunutim z do¢asného umisténi

do pozadovaného umisténi.

Odstrariovani problémU s doplrikem pro Microsoft Office

Zde jsou odpoveédi na potencialni dotazy tykajicich se prace s dopliky pro aplikace

Microsoft Outlook nebo Office.

»  Proc se pfi pouzivani sady Microsoft Office zobrazi dvé sluzby ulozisté Oracle
Content?

*  Nefunguje doplnék aplikace My Office nebo doplInék aplikace Outlook

*  Odkazy v e-mailové zpravé v aplikaci Outlook nefunguji na systému Mac podle
oCekavani

ProcC se pfi pouzivani sady Microsoft Office zobrazi dveé sluzby ulozisté
Oracle Content?

Pokud pouzivate sady Microsoft Office 2013 a 2016, mdZe se mezi dostupnymi Ucty
zobrazit dalsi Gcet sluzby GloZisté Oracle Content. To je zplsobeno problémem

s kompatibilitou mezi sadami Microsoft Office 2013 a Microsoft Office 2016. Pfi pokusu
o pfidani druhého Uctu se mlze zobrazit chyba oznamuijici, Ze neni spravné
instalovany doplnék sluzby Oracle Content. Pokud budete pouZivat stejnou verzi
tohoto softwaru na vSech svych stolnich pocitacich, tato nekompatibilita se neprojevi.

Nefunguje dopInék aplikace My Office nebo dopinek aplikace Outlook

ORACLE

Radialni nabidka pfidavného modulu Office se objevi pfi Upravach souboru Microsoft,
napfiklad seSitu aplikace Excel. ZajiStuje rychly pfistup k nékolika volbam nabidky.
PFidavny modul aplikace Outlook vdm umozni pfidavat odkazy do konverzaci

a dokumentll v e-mailovych zpravach z panelu nastroji Outlooku. Pokud budou tyto
pfidavné moduly deaktivovany, mlzZete je znovu aktivovat timto zplisobem:

1. Otevrete libovolny soubor Microsoft, naptiklad soubor aplikace Word, Power Point
nebo Excel.

2. Kliknéte na moznost Soubor, poté na moznost Volby a poté na polozku Doplnky.

3.V oblasti Sprava ve spodni ¢asti dialogového okna zkontrolujte, zda je vybrana
polozka Dopliky COM a poté kliknéte na tlacitko Prejit.

4. 'V dialogu Dopliiky COM vyberte moznost Doplnék sluzby Oracle Content pro
sadu Office.

5. Ukon€enim a opétovnym spusténim programu spolecnosti Microsoft aktivujte
doplnék.

JestliZze je pfidavny modul Office aktivovan, ale nefunguje, miZe jit o jiny ddvod:

e Uvidite pouze radialni nabidku Office pro soubory, které jsou synchronizovany
pomoci klientu pro synchronizaci Oracle Content. Zkontrolujte, zda jsou soubory
synchronizovany a zda je synchronizacni aplikace aktivni.

«  Zkontrolujte, zda je radialni nabidka aktivovana. Nabidku mlzete zobrazit nebo
skryt také kliknutim pravym tlacitkem mysSi na ikonu aplikace pro stolni poc€itace
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Odstrariovani problém{ na mobilnich zafizenich

v oznamovaci oblasti na pocitaci. Zvolte polozku Pfedvolby a poté moznost Skryt
kruhovou nabidku nebo Zobrazit kruhovou nabidku.

* Radialni nabidka funguje pouze spolu s Office 2010 a nové&jSimi verzemi.

* Radialni nabidka funguje pouze spolu s mistné instalovanou aplikaci Office, ne jejimi
webovymi verzemi.

Odkazy v e-mailové zprave v aplikaci Outlook nefunguji na systemu Mac
podle oCekavani

Odkazy na soubor Office, napfiklad soubor aplikace Word nebo seSit, se nemusi na pocitaci
se systémem Apple Mac otevirat spravné.

Pokud je odkaz na dokument Office odeslan osobé pouZivajici po€itaC se systémem Mac,
odkaz na dokument se neotevie spravné. Software Outlook rozpozné pfiponu aplikace Office
a pokusi se otevfit odpovidajici aplikaci Office namisto otevieni dokumentu uvnitf prohlizece.

Tento problém se da obejit nékolika zplsoby:

« Kliknéte pravym tlacitkem na odkaz a vyberte pfikaz Otevfit odkaz, aby se odkaz oteviel
v prohlizeci.

* Odeberte ndzev dokumentu z odkazu.

* Nahradte tecku v ndzvu dokumentu za podtrzitko.

Libovolnd z téchto akci zajisti, aby se soubor otevrel spravné.

Odstrariovani problém( na mobilnich zafizenich

Zde uvadime nékolik otazek, s nimiz se mliZzete setkat pfi pouzivani mobilniho zafizeni.

»  Potfebuji znovu nastavit své heslo

*  Nemohu zobrazit soubor, i kdyZ mam pro sdilenou slozku prava Divak
*  Nemohu zobrazit soubor, ktery jsem stahnul

e Mam problémy se zobrazenim videa

*  Nemohu najit své soubory staZzené do zafizeni

e MUj soubor neni synchronizovan v aplikaci pro systém Android

e Beéhem pfenosu souboru pfi synchronizaci v aplikaci pro systém Android se objevila
chyba

*  Mnou provedené Upravy se neprojevily v souboru, ktery jsem synchronizoval na zafizeni
Android

 Co méam délat v pfipadé ztraty nebo kradeZze mého zafizeni?

Potfebuji znovu nastavit své heslo

ORACLE

Chcete-li znovu nastavit heslo, musite znat staré heslo. Pfihlaste se do aplikace a na strance
Nastaveni pfejdéte do oddilu Zabezpeleni. Uvidite zde volbu pro zménu hesla.

Pokud neznate staré heslo, odhlaste se z aplikace kliknutim na moznost Zapomenuté heslo.
Nasledné se budete moci pfihlasit a znovu nastavit své heslo.
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Nemohu zobrazit soubor, i kdyz mam pro sdilenou slozku préva Divak

Pro zobrazeni soubor( na zafizenich iPhone nebo iPad potiebujete roli Stahujici,
Prispévatel nebo ManaZzer, protoze soubory se pfed zobrazenim museji nejprve
stahnout. Pokud neméte roli, kter4 umoZziiuje stahovani soubord, nebudete moci
soubor zobrazit.

Nemohu zobrazit soubor, ktery jsem stahnul

Pro zobrazeni souboru musite mit ve svém zafizeni spravny software. Pokud jste
napfiklad stahli soubor PDF, potfebujete aplikaci, ktera umoznuje otevfit soubory PDF.
Jestlize ji nemate, nebudete maoci soubor zobrazit.

Mam problémy se zobrazenim videa

Pri pfehravani videa na zafizeni iPad nebo iPhone je nutné video stahnout a prehrat
v aplikaci pomoci nativniho prohlizece iOS. Pokud nelze forméat zobrazit, mizete video
stahnout a otevfit jej pomoci jiné aplikace pro zobrazeni.

Pokud chcete prehrat video na zafizeni se systémem Android, pouzijte volbu Otevfit
v a pfehrajte video pomoci jiného prohlizeCe v zafizeni.

Nemohu najit své soubory stazené do zafizeni

V8echny své stazené soubory miZete zobrazit klepnutim na polozku Dokumenty v navigaéni nabidce aplik
Offline v nabidce filtru.

Kdyz stahujete soubor, je stazen do bezpecné oblasti v rdmci aplikace Oracle Content
a mate k nému pfistup z mobilni aplikace, dokonce i kdyz nejste pfipojeni ke cloudu.
Z divodu zabezped&eni neni pfistupny mimo aplikaci Oracle Content, takze jej
nenajdete ve své bézné slozce pro stahovani ani v jiné slozce na svém zafrizeni.

# Poznamka:

Pokud pouzivéate zafizeni se systémem iOS a ulozite soubor mistné do
svého zafizeni, uvidite jej v aplikaci Soubory.

Chcete-li stazeny nebo synchronizovany soubor odebrat, dlouze na néj klepnéte,
vyberte jej a poté klepnéte na ikonu odstranéni. Odebrani t&chto soubori z vaeho
zafizeni nebude mit vliv na plvodni kopie uloZené v cloudu.

MUj soubor neni synchronizovan v aplikaci pro systém Android

Synchronizace se nemusi provést z nékolika divod:

* Nejste pfipojeni k siti.

*  Neméte zapnutou automatickou synchronizaci. Klepnutim na 9 oteviete
nastaveni. Po vybéru Uctu, ktery chcete pouzit, klepnéte na moznost Nastaveni
synchronizace a zapnéte automatickou synchronizaci.
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Béhem prenosu souboru pri synchronizaci v aplikaci pro systém Android se
objevila chyba
Chyba synchronizace mize nastat za nasledujicich podminek:

» Pokud synchronizujete soubor a pferusi se spojeni se sluzbou Oracle Content nebo se
siti. Zkuste tento soubor znovu synchronizovat nebo provedte synchronizaci vSech
soubord.

»  Pokud je zaplnéno mistni Glozisté souborll. Na vaSem zafizeni jiZ neni dostatek mista
a synchronizovany soubor neni kam uloZit. Zkontrolujte GloZné misto a v pfipadé nutnosti
odstrarite soubory.

Mnou provedené Upravy se neprojevily v souboru, ktery jsem
synchronizoval na zafizeni Android

Pokud v telefonu se systémem Android nebo v tabletu zvolite automatickou synchronizaci
souboru, soubor v zafizeni bude pravidelné aktualizovan souborem v cloudu podle Cetnosti
aktualizaci, kterou zadéate. Pokud dojde k aktualizaci souboru v cloudu, kopie ve vasem
zafizeni se rovnéz automaticky aktualizuje.

Pokud soubor upravite pomoci jiné aplikace v telefonu Android nebo tabletu, jeho protéjSek
v cloudu nebude automaticky aktualizovan. Kopii souboru v cloudu aktualizujete jeho
odeslanim do cloudu.

Co mam délat v pripadé ztraty nebo kradeze meho zafizeni?

Pouzivate-li sluzbu Oracle Content Management na mobilnim zafizeni nebo prostfednictvim
klientu synchronizace, dochazi k ukladani informaci o pfistupu. Pokud zafizeni ztratite nebo
vam jej nékdo ukradne, méli byste odebrat toto zafizeni ze seznamu zafizeni pouzivanych
pro pfistup k této sluzbé. Odebrani zafizeni a zruSeni pfistupu pro toto zafizeni:

1. Prihlaste se do sluzby Oracle Content Management ve webovém prohlizeci.

2. Kliknéte na uzivatelské jméno a vyberte Pfedvolby.

3. Vyberte Propojena zafizeni v rozeviraci nabidce v blizkosti nadpisu Predvolby.
4. Vyhledejte zafizeni, které chcete odebrat a kliknéte na moznost Odebrat.

Autorizace vaSeho zafizeni pro prfistup ke sluzbé se odebere. Pokud se pfisté vy nebo nékdo
jiny pokusi aktivovat aplikaci na tomto zafizeni, dojde k odhlaseni Gctu a k odstranéni
veSkerého mistniho obsahu tohoto G¢tu ulozeného v zafizeni.

ZruSeni pfistupu pro zafizeni se tyka pouze jednoho U¢tu, takze pokud pouzivate vice Gctd,
musite zruSit pfistup pro jednotlivé Ucty, aby doslo k zablokovani veskerého pfistupu do
sluzby Oracle Content Management a k odstranéni veskerého lokalniho obsahu uloZzeného
v tomto zafizeni.

Odstrariovani problém( se sdilenim

Zde je par potencialnich dotazli ohledné sdileni vaseho obsahu nebo webl.

« Sdilel jsem slozku s uZivatelem, ktery ji ale nem(ze pouzit tak, jak jsem zamyslel
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»  Né&kdo mi poslal odkaz na slozku, ve které nemam pfistup k souboriim

e Prestal jsem sdilet slozku a nyni nejsou sdileny podslozky

e Mam odkaz na soubor nebo slozku, ktery pozaduje kod pfistupu

* Nemohu ziskat vefejny odkaz, ktery chci odeslat uzivateli ve slozce, kterou sdilim
eV jedné ze slozek, kterou jsem sdilel, chybi soubory

*  Nemohu vytvofit vefejny odkaz na slozku, kterou vlastnim

Sdilel jsem slozku s uZivatelem, ktery ji ale nemUZze pouZit tak, jak
jsem zamyslel

Pokud sdilite slozku, lidem, které do slozky pozvete, pfifadite roli. Podle role, kterou
jim pfifadite, pak uzivatel nemusi byt schopen stahovat nebo upravovat soubory,
pfipadné provadét dalsi akce. Pfifazené role Ize ménit podle potfeby.

Pokud nékomu e-mailem odeslete ¢lensky odkaz, tato osoba ziska pristup k souborfim
ve sloZce az po pfihlaSeni ke sluzbé Oracle Content Management. Pokud chcete
sdilet sloZku s uZivatelem, ktery nema pfistup k sluzbé&, poSlete mu e-mailem vefejny
odkaz.

Pokud jste vytvorili vefejny odkaz na slozku a pak jej nékomu zaslali, tento uzivatel
nemusi mit pro slozku potfebna prava. Vychozi role pro vefejné odkazy je Divak, tuto
roli Ize ale zménit. Pro zobrazeni vychozich nastaveni vaseho Gctu kliknéte na své
uzivatelské jméno a poté na P¥edvolby.

Nékdo mi poslal odkaz na slozku, ve které nemam pfistup k soubortim

MoZna neméte odpovidajici opravnéni umoZnujici pfistup k soubortim ve sloZce.
Pokud se jedna o odkaz na sdilenou slozku, mohlo byt odebrano vase clenstvi ve
sloZce nebo se zménila vase role ve sloZce a mate omezeny pristup k souborim.

Pokud byl odkaz na slozku vytvorfen jako vefejny odkaz, tento vefejny odkaz mohl byt
odebran a v dlsledku pfestal fungovat. Po odeslani vefejného odkazu je pfijemci
pfifazena role. Pokud byl odkaz odeslan s roli Divak, pak soubor nelze stahnout.

Je mozZné, Ze nékdo odstranil sloZku, kterd s vami byla sdilena. V tom pfipadé nebude
odkaz fungovat.

Prestal jsem sdilet slozku a nyni nejsou sdileny podslozky

Pokud sdilite nadfazenou sloZku, kterou vlastnite, a rozhodnete se ji pfestat sdilet,
veskeré plvodné sdilené podsloZky jiz sdileny nebudou.

Mam odkaz na soubor nebo slozku, ktery pozaduje kod pristupu

Je mozné vytvofit vefejny odkaz, ktery vyZaduje k jeho pouziti, abyste zadali
pristupovy kdd. Ten urci osoba, ktera vytvofila odkaz. K ziskani pfistupového kddu je
nutné obrétit se na osobu, kterd vdm odkaz poslala.
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Nemohu ziskat verejny odkaz, ktery chci odeslat uzivateli ve slozce, kterou
sdilim
Pokud s vami nékdo sdili sloZku, dostanete pfifazenu roli. Va3e role uréuje, zda miizete e-

mailem odeslat vefejny odkaz na soubor v této sdilené slozce. Pokud to role neumozriuje,
neni dostupnd karta vefejného odkazu.

V jedné ze slozek, kterou jsem sdilel, chybi soubory

Pokud sdilite slozku a nékomu v ni pfifadite roli Manazer nebo Pfispévatel, tato osoba méze
také odstrafiovat soubory a podslozky.

Pokud je poloZka odstranéna v prohlizeci, objevi se ve sloZce KoS sluzby Oracle Content
Management pro vlastnika poloZek a uzivatele, ktery polozky odstranil. Polozky miZe z kose
obnovit vlastnik nebo uZivatel, ktery je odstranil. PoloZky v kosi m(ize trvale odstranit pouze
vlastnik.

Pokud jsou polozky synchronizovany pomoci klientu pro synchronizaci stolniho pocitace,
odstranéné polozky se objevi v koSi v pocitadi, i kdyz jste polozky neodstranili.

Nejlepsi je obnovit soubory z koSe pomoci webového prohlizeée. Takto si miZete byt jisti, Ze
mate jejich posledni kopii.

Spravce sluzby miize nastavit dobu, po kterou slozky v kosi zlistanou. Pokud chybi néktera
poloZka, mohlo dojit k automatickému vysypéani kose.

Nemohu vytvorit vefejny odkaz na slozku, kterou viastnim

Spravce sluzby mohl deaktivovat vefejné odkazy. To zjistite kliknutim na polozku Pfedvolby a poté v nabid
Dokumenty. Pokud jsou v ramci polozky Sdileni vefejné odkazy zakézany, zobrazi se
zprava s timto upozornénim.
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