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Zdielam s niekym priecinok, ale dana osoba ho neméze pouzivat o€akavanym
spbsobom

Niekto mi poslal prepojenie na prie¢inok, nemam v nom vsak pristup k siborom
UZ viac nezdielam svoj prieCinok a teraz sa prestali zdielat' aj jeho podprie€inky
Mam prepojenie na subor alebo priecCinok, ale vyzaduje pristupovy kéd

Nedari sa mi ziskat' verejné prepojenie na odoslanie inej osobe v priecinku, ktory so
mnou niekto zdiela

V jednom z mojich priecCinkov, ktoré zdielam, chybaja subory
Nemdzem vytvorit verejné prepojenie na prie€inok, ktory vlastnim
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Predslov

Tento dokument popisuje, ako pouzivat a spravovat obsah ulozeny v sluzbe Oracle Cloud.

Komu je urCena tato prirucka

Tato publikacia je ur€ena pre pouzivatelov systému Oracle Cloud, ktori chcu pracovat so
subormi pomocou webového prehladavaca, prostrednictvom pocitacovej aplikacie na
synchronizaciu alebo mobilného zariadenia.

Pristupnost’ dokumentacie

Informacie o zjednoduSeni pristupu k produktom spolocnosti Oracle najdete na stranke
programu Oracle Accessibility http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=docacc.

Pristup k technickej podpore spolo¢nosti Oracle

Zakaznici spolo€nosti Oracle, ktori si kapili technickd podporu, maju pristup k elektronickej
technickej podpore prostrednictvom stranky My Oracle Support. DalSie informécie najdete na
stranke http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=info. Ak ste sluchovo postihnuti,
viac informacii najdete tu: http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=trs.

Ro6znorodost a inkluzia

Spolo€nost Oracle sa plne zavazuje podporovat rdznorodost a inkllziu. Spolo¢nost Oracle
reSpektuje a ocenuje réznorodost’ svojich pracovnikov, ktora posilfiuje myslienkové vedenie a
inovativnost. V ramci naSej iniciativy budovat' inkluzivnejSiu kulttru, ktora pozitivne ovplyvni
nasich zamestnancov, zdkaznikov a partnerov, pracujeme na odstranovani necitlivych
vyrazov z naSich produktov a dokumentéacie. Zaroven prihliadame aj na nevyhnutnost’
zachovania kompatibility s existujicimi technol6giami naSich zakaznikov a na potrebu
zaistenia kontinuity sluzieb v ramci vyvoja ponuk Oracle a odvetvovych Standardov. Z dévodu
tychto technickych obmedzeni naSa praca na odstrafiovani necitlivych vyrazov stale prebieha
a bude vyzadovat Cas a externu spolupracu.

Suavisiace zdroje

ORACLE

Ak chcete ziskat' dalSie informacie, pozrite si nasledujlce zdroje informacii spolo€nosti
Oracle:

*  Getting Started with Oracle Cloud
* Managing Assets with Oracle Content Management
e Building Sites with Oracle Content Management

*  Developing with Oracle Content Management As a Headless CMS


http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=docacc
http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=info
http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=trs

Predslov

*  Administering Oracle Content Management
* Integrating and Extending Oracle Content Management
*  What's New for Oracle Content Management

*  Known Issues for Oracle Content Management

Konvencie

V tomto dokumente sa pouzivaju nasledujuce textové konvencie:

Konvencia Vyznam

Tucné pismo Tucné pismo oznacuje prvky grafického pouzivatelského
rozhrania spojené s akciou alebo vyrazy definované v texte alebo
slovniku.

Kurziva Kurziva oznacuje nazvy knih, zvyraznenie alebo zastupné
premenné, pre ktoré sa zadavaju konkrétne hodnoty.

Monospace Monospace oznacuje prikazy v ramci odseku, adresy URL, kod v
prikladoch, text zobrazovany na obrazovke alebo text zaddvany
pouzivatelom.
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ZaCiname

Oracle Content Management je centrum obsahu v cloude, v ktorom mézete rychlo a
jednoducho spravovat obsah a digitalne polozky.

«  Cojenové

» Kratka prehliadka sluzby Oracle Content Management (len v angli¢tine)
e Prehlad sluzby Oracle Content Management
e Klucové pojmy

» Registracia a prihlasenie

e Sprava hesla

e Stahovanie aplikacii

e Podporované jazyky, zariadenia a softvér

»  Klavesové skratky

e Strucny prehlad ikon

e Pristupnost sluzby

e Podpora

Prehlad sluzby Oracle Content Management

ORACLE

Oracle Content Management je obsahové centrum v cloude, ktoré slizi na spravu obsahu
vSetkych kanalov a umoZznuje poskytovat’ kvalitnejSie prostredie. Ponuka vykonné funkcie na
spravu spoluprace a toku €innosti, ktoré zjednodusuju vytvaranie a poskytovanie obsahu

a zvySuju mieru angazovanosti zakaznikov a zamestnancov.

So sluzbou Oracle Content Management mdzZete rychlo spolupracovat interne aj externe na
[ubovolnom zariadeni pri schvalovani obsahu a vytvarani kontextovych prostredi. Vdaka
vstavanym podnikovym néastrojom je vytvaranie novej webovej skisenosti s kvalithym
obsahom hracka. Digitélne vztahy so vSetkymi U€astnikmi mdzete riadit pomocou tej istej
obsahovej platformy a tych istych procesov. Zbavite sa tym technickych a organizacnych
Uzkych miest a zbudrate prekazky, ktoré vam branili vo vytvarani pritazlivejSej pouzivatelskej
skusenosti.

# Poznamka:

Vydanie Oracle Content Management Starter ma len obmedzend mnozinu funkcii.
Ak chcete vyuzivat vyhody vSetkych funkcii, prejdite na vydanie Premium.
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Kapitola 1
Prehlad sluzby Oracle Content Management

Pristup do sluzby Oracle Content Management

Po udeleni pristupu do sluzby Oracle Content Management dostanete uvitaci e-mail s
adresou URL inStancie a vaSim menom pouzivatela. Tieto informécie budete
potrebovat na prihlasenie do sluzby, takze vam odporia¢ame bezpecne si ich ulozit.

K sluzbe Oracle Content Management sa mozno pripojit réznymi spésobmi:

e Webové rozhranie poskytuje jednoduchy pristup z vasho oblibeného webového
prehlfadavaca. Umoziuje vam spravovat obsah v cloude, zdielat’ subory
a prieCinky s inymi osobami, spustat konverzacie a zapajat’ sa do nich, vytvarat
webové lokality (ak mate prislusné povolenia) a vykonavat' mnoho dalSich
¢innosti.

e PocitaCova aplikacia vdm umoznuje synchronizovat subory a prieCinky medzi
cloudom a vaSim pocitatom. MoZete synchronizovat' svoje vlastné subory aj
subory, ktoré s vami zdielali ini, vdaka ¢omu budete mat vzdy pristup k ich
najnovsim verziam.

e Doplnok pre balik Microsoft Office umoziuje pristup k funkciam sluzby Oracle
Content Management priamo z aplikacii Microsoft Word, Excel, PowerPoint a
Outlook.

e Mobilné aplikacie pre Android a iOS umoznuju jednoduchy pristup do sluzby
z telefénu alebo inych mobilnych zariadeni. Tieto mobilné aplikacie si okamzite
osvojite, kedze vyzeraju a funguju rovnako ako sluzba vo webovom prehladavaci.
Umoznuja pristup k obsahu v cloude, vyhladavat' a triedit’ subory a priecinky,
zdielat obsah a pracovat s konverzaciami.

e Rozhrania REST API a supravy SDK poskytuji vyvojarom vykonné nastroje na
zaclenenie funkcii sluzby Oracle Content Management do webovych a mobilnych
aplikacii prostrednictvom vlastného kédu.

Zakladné informacie o rolach

ORACLE

Dostupné funkcie sluzby Oracle Content Management zavisia od roly, ktora vam bola
pridelend. V zavislosti od vasej roly pouzivatela budete mat k dispozicii rozlicné volby.
Standardni pouZivatelia mézu pracovat s dokumentmi, konverzaciami a lokalitami.
Podnikovi pouzivatelia maju pristup aj k polozkam. Vyvojari maja k dispozicii volby na
zostavovanie a prispésobovanie Casti webovych lokalit, ako su Sablony, motivy,
komponenty a rozlozenia. Administratori maju k dispozicii volby na konfiguraciu
sluzby, jej integraciu s inymi podnikovymi aplikaciami a nastavenie depozitarov
poloziek.

V sluzbe Oracle Content Management su r6zne typy rol:

* Roly v organizacii — vasa rola v ramci organiz4cie urCuje Ulohy, ktoré mate
vykonavat, a ako budete pouzivat funkcie.

* Roly pouzivatel'ov — od rol pouzivatelov zavisi, ktoré funkcie uvidite v sluzbe
Oracle Content Management.

* Roly prostriedkov (povolenia) — obsah, ktory méZete vidiet, a tlohy, ktoré mézete
vykonavat' s prostriedkom, ako je napriklad dokument, obsahovéa poloZka, lokalita
alebo Sabléna, zavisia od roly, ktora vam bola pridelena, ked bol s vami
prostriedok zdielany.

Dal3ie informacie...
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Kapitola 1
Prehlad sluzby Oracle Content Management

Sprava poloziek

Oracle Content Management ponuka vykonné moznosti na spravu vSetkych vasich poloziek,
ktoré mdzete pouzivat v ramci roznych kanélov, ako si webové lokality, marketingové
materialy, e-mailové kampane, internetové obchody a blogy. Predstavuje obsahové centrum
pre vSetky polozky, v ktorom ich mdzete usporiadat do depozitarov a kolekcie a vytvarat
pravidla ur€ujuce spbsob a miesto ich pouzitia.

K dispozicii je aj mnozstvo funkcii na spravu a riadenie tokov innosti, ktoré riadia vytvaranie
a schvalovanie poloZiek a zaroven zabezpedujd, aby boli na pouzivanie dostupné iba
schvalené verzie.

Polozky mozno jednoducho oznadit znackami a filtrovat, aby ste mohli rychlo najst’ potrebné
poloZky a pouzit' ich na miestach, kde je ich pouzitie povolené. A funkcie zamerané na
Inteligentny obsah budd automaticky oznaCovat' a navrhovat polozky pocas ich pouzivania!

Vytvorte typy poloziek, ktoré definuju, aké informacie je potrebné zhromazdit, ked
pouzivatelia vytvaraju polozky. Typy digitalnych poloZiek definuju vlastné atriblty potrebné
pre digitalne polozky (subory, obrazky a vided). Typy obsahu zoskupuju rozlicné €asti obsahu
do opakovatelne pouzitelnych jednotiek. Pouzivatelia mézu nasledne vytvarat digitalne
polozky a obsahové polozky na zéklade tychto typov poloziek, ¢im sa zabezpecuje ich
konzistentné pouzitie a prezentacia v ramci r6znych kanalov.

Dal3ie informacie...

Spravovanie obsahu

So sluzbou Oracle Content Management mdZete spravovat svoj obsah z jedného miesta v
cloude, ku ktorému sa dostanete odkialkolvek.

Subory mézete zoskupit do prie€inkov a vykonavat bezné innosti slvisiace so spravou
suborov (kopirovanie, prestvanie, odstrafiovanie a dalSie) podobne ako na lokalnom
pocitaCi. A kedZe mate vSetky subory uloZzené v cloude, mate k nim pristup vzdy a vSade,

a to aj z mobilnych zariadeni. Ak si nainStalujete poc€itaCovu aplikaciu, vSetok obsah sa mdze
automaticky synchronizovat' do vasho lokalneho pocitaca, aby ste mali k dispozicii vzdy
najnovsie verzie poloziek.

Dalsie informacie...

Spolupraca na obsahu

ORACLE

KedZe mate vSetok obsah ulozeny v cloude, subory alebo prieCinky mdzete jednoducho
zdielat a spolupracovat tak s inymi osobami, €i uz v rdmci svojej organizacie alebo mimo nej.
Kazdéa osoba, s ktorou zdielate svoj obsah, bude mat pristup k najnovSim informaciam, a to
kedykolvek a kdekolvek ich potrebuje. M&zete udelit’ pristup k celym prie€inkom alebo
poskytnat’ prepojenia na konkrétne polozky. VSetky pristupy k zdielanym polozkam sa
zaznamenavaju, takze mézete monitorovat spdsob a €as pristupu k jednotlivym zdielanym
polozkam.

Konverzacie v sluzbe Oracle Content Management vam umoZiiujua spolupracovat s inymi
osobami diskutovanim o témach a pridavanim komentarov v realnom Case. MéZete zacat
samostatnu konverzéciu o lubovolnej témy a pridat potrebné subory. Alebo mézZete zacat
konverzaciu o konkrétnom subore, prie€inku, poloZke alebo lokalite a rychlo a jednoducho tak
ziskat' spatnu vazbu.
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Uchovavaju sa vSetky spravy, subory a anotacie suvisiace s konverzaciou, vdaka
¢omu mozno jednoducho sledovat’ a kontrolovat diskusiu. A navySe st vase
konverzacie ulozené v cloude, takze ich mdzete zobrazit ¢i sa do nich zapojit
odkialkolvek, a to aj zo svojich mobilnych zariadeni.

Dal3ie informéacie...

Viytvaranie lokalit

V sluzbe Oracle Content Management mézete rychlo vytvarat' a publikovat
marketingové a komunitné webové lokality, ktoré budd od prvotného navrhu az po
spustenie poskytovat atraktivny online obsah. Tento proces je plne integrovany:
obsah, mozZnosti spoluprace a kreativita sa spajaju do jednotného prostredia na tvorbu
a publikovanie.

Vopred pripravené Sablony, komponenty, ktoré mdzete jednoducho potiahnut na
pracovnu plochu, vzorové rozlozZenia stranok a motivy lokality vam umoznia rychlo
zostavit lokalitu z vopred definovanych stavebnych blokov. Vyvojari m6zu vytvarat' aj
vlastné Sablony, vlastné motivy alebo vlastné komponenty na vytvaranie jedine¢nej
online skdsenosti.

YouTube videa, streamované videa, obrazky, nadpisy, odseky, prepojenia na socialne
siete a iné objekty lokality mdzete pridat jednoduchym potiahnutim komponentov do
vymedzenych pozicii na stranke. Jedinym tlaCidlom mdzete zmenit motivy a firemnu
identitu lokality, vdaka Comu ziskate optimalizované a konzistentné prostredie v celej
svojej organizacii.

MéZete pracovat na jednej alebo viacerych aktualizaciach a zobrazit’ si ich ukdzku na
lokalite. Ked bude vSetko pripravené, aktualizacie je mozné publikovat jedinym
kliknutim.

Okrem vytvarania a publikovania lokalit v generatore lokalit podporuje sluzba Oracle
Content Management aj vyvoj tzv. ,headless" lokalit pomocou rozhrania REST API,
React JS, Node JS a inych webovych technoldgii.

Dalsie informécie...

Integracia a rozSirenie sluzby Oracle Content Management

ORACLE

Sluzba Oracle Content Management je poskytovana ako model PaaS (Oracle
Platform-as-a-Service) a bez problémov spolupracuje s dalSimi sluzbami Oracle
Cloud.

Webové pouzivatelské rozhranie mdzete vlozit do webovych aplikacii, aby
pouzivatelia mohli priamo pracovat s obsahom. Pomocou prostredia Application
Integration Framework (AIF) mézete integrovat sluzby a aplikacie tretich stran do
rozhrania Oracle Content Management cez vlastné akcie. Alebo si mdzete vytvorit
vlastné konektory obsahu a obsah, ktory ste uz vytvorili v inych sluzbach, preniest do
sluzby Oracle Content Management, kde ho mbzete centralne spravovat’ a potom
pouzivat' v novych prostrediach v rAmci viacerych kanalov.

K dispozicii mate Siroku paletu nastrojov rozhrania REST API a sUprav SDK na spravu
a poskytovanie obsahu a lokalit a na spolupracu, pomocou ktorych mozete funkcie
sluzby Oracle Content Management za€lenit do webovych aplikacii.

Mate moznost vytvarat klientske aplikacie, ktoré pouzivaju supravy SDK s obsahom
a polozky z cloudu. Vyvijajte vlastné integracie s objektmi spoluprace alebo vyuzivajte
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existujuce polozky, kdekolvek ich potrebujete. Mate pristup k celému obsahu a vSetkym
polozkam a poskytovat ich v podobe optimalizovanej pre kazdy kanal, ¢i uz ide o
poskytovanie cez webovu lokalitu, siet CDN alebo mobilné aplikacie.

Dal3ie informéacie...

Ak so sluzbou Oracle Content Management len zacinate a potrebujete pomoc, navstivte
lokalitu Oracle Help Center, kde njdete mnoZstvo uzito¢nych zdrojov, napriklad
dokumentécie, videi, riadenych prehliadok alebo informécii pre vyvojarov.

A ak by ste potrebovali dalSiu pomoc, mbzete sa kedykolvek obratit' na technickl podporu
a komunitu.

Klucové pojmy

Oracle Content Management poskytuje mnozstvo nastrojov jednoduchych na pouzivanie,
ktoré vam umoznia spolupracovat na dokumentoch s inymi pouzivatelmi v rAmci organizacie
aj mimo nej. Oboznamte sa s niektorymi kli€ovymi pojmami z oblasti spoluprace na
dokumentoch v sluzbe Oracle Content Management;

e Subory a priecinky

* Roly pouzivatelov

e Zabezpecenie dat

e Synchronizacia

e Mobilné aplikacie

o Zdielanie

e Konverzacie

* Anotovanie a kontrola

e Skupiny

Subory a priecinky

ORACLE

Praca so stibormi v sluzbe Oracle Content Management je do velkej miery rovnaka ako v
lokalnom pocitaci. Mézete lahko zoskupovat subory do prie€inkov a vykonavat r6zne bezné
operacie na spravu obsahu, napriklad kopirovat, presuvat, premenuvat a odstranovat subory
a prie€inky. Ak synchronizujete obsah v cloude s lokalnym pocitacom, Struktdra virtualnych
priecinkov sa replikuje vo vaSom pocitaci. Zobrazi sa aj v mobilnych aplik4cidch vo vaSom
smartféne alebo tablete.

Dalsie informacie...

# Poznamka:

Vydanie Oracle Content Management Starter nepodporuje spravovanie
dokumentov, prie€inkov a suborov. Ak chcete vyuzivat vSetky funkcie, odpord¢ame
prejst na Oracle Content Management vydanie Premium.
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Roly pouzivatelov

To, Co vidite a ¢o mdZzete robit' v sluzbe Oracle Content Management, zavisi od
spbsobu zdielania prostriedkov a od roly, ktora vam bola priradena. Roly priraduje
administrator sluzby, teda osoba, ktora spravuje vSetky funkcie sluzby Oracle Content
Management.

Roly organizacie urcuja, ktoré tlohy ma osoba v organizacii vykonavat. 0d rol
pouZivatela zas zavisi, ktoré funkcie osoba vidi pri pouzivani sluzby. A roly a
povolenia prostriedkov riadia, €0 m6ze osoba robit' s obsahovymi polozkami, so
subormi a podobne.

Zoznam niektorych beZnych rol organizacie:

¢ Anonymny pouzivatel: osoba, ktora pouZiva verejni webovu lokalitu alebo iné
digitadlne funkcie. Tento pouzivatel méze stahovat dokumenty alebo nakupovat
cez digitalny kanal.

e Navstevnik: niekto, kto pouziva vasu webovu lokalitu, lokalitu pre mobilné
zariadenia alebo iné digitalne funkcie, aby ziskal informacie o vaSej spolo¢nosti.
Navstevnici mézu pracovat' s konkrétnymi zabezpecenymi lokalitami, nakupovat a
podobne.

e Zamesthanec: 0soba, ktora zdiela dokumenty so svojimi spolupracovnikmi a
prezera si zdielané dokumenty. Zaroven mdze spolupracovat prostrednictvom
konverzacii a vytvarat timové alebo partnerské lokality pomocou vopred
vytvorenych Sablon.

e Prispievatel do obsahu: osoba piSuca ¢lanky, ktoré sa maju publikovat na kanali.

e Administratori: administratori depozitarov vytvaraju a udrziavaju depozitare, ktoré
sa pouzivaju na ukladanie digitalnych poloziek. Administratori lokalit vytvaraja a
spravuju lokality, €i uz podnikové, alebo Standardné. Administratori obsahu
kontroluju odoslany obsah a odosielaji obsah dodavatelom prekladov.

e Vyvojari: vyvojari vytvarajl a udrziavaju nastroje pouzivané na webovych
lokalitach, napriklad Sablény, motivy a harky Stylov. Tieto druhy Gloh su podrobne
popisané v prirucke Developing with Oracle Content Management As a Headless
CMS.

Zoznam rol pouzivatela:
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Administratori vratane administratora cloudovych kont, administratora domén identity,
administratorov lokalit, administratorov obsahu, administratorov depozitarov,
administratorov ukladacich priestorov a administratora opravneni.

Vyvojari vratane podnikovych vyvojarov a Standardnych vyvojarov.

Pouzivatelia vratane Standardnych pouZivatelov, podnikovych pouZivatelov a
pouZivatelov integréacii.

Navstevnici

Zoznam rol prostriedkov:

Pozorovatel’ Clovek, ktory si méZe prezerat obsah, ale neméze ho upravovat ani
stahovat.

Osoba s pravami na stiahnutie: Clovek, ktory méZze stiahnut priradeny prostriedok a
uloZit ho do osobného pocitaca.

Prispievatel’ Clovek, ktory méze prostriedok zobrazit, stiahnut a upravit.

Spravca: ¢lovek, ktory mé pIna kontrolu nad prostriedkami.

Dal3ie informacie...

Zabezpecenie dat

Oracle Content Management pouZiva na ochranu suborov v cloude rieSenie s viacerymi
vrstvami:

ORACLE

Meno pouzivatela a heslo: Na pristup k sluzbe potrebujete konto pouzivatela. Konta sl
nastavované a spravované administratorom sluzby, ktory spravuje sluzbu pre vasu
organizaciu.

Sifrovanie stiborov: Stbory st chranené technolégiou SSL (Secure Sockets Layer).
Subory su Sifrované pri nahravani (na ceste) a pocas ulozenia (v pokoji) v cloude. To
zabranuje neopravnenému pouzivaniu suborov.

Kontrola pristupu: Mate plna kontrolu nad tym, kto m6ze mat pristup k vasim suborom.
Mbzete pridat’ spolupracovnikov ako €lenov prieCinka a po pridani tychto pouzivatelov
nastavit' ich pristupové prava. Okrem zdielania prieCinkov mézete zdielat aj subory
pomocou prepojeni. Ak poSlete prepojenie €lenovi prieinka, dana osoba sa moze
prihlasit a pouzit stbor v sluzbe. Ak poSlete prepojenie ne€lenovi, danej osobe sa
nezobrazuju ostatné subory v danom priecinku.

Vyhladavanie virusov: Ak nahrate subory do cloudu, je mozné ich kontrolovat pomocou
antivirusového programu (ak administrator nastavil tato volbu). Ak sa zistia infikované
subory, presunu sa do karantény v kosi, pricom Specialna ikona oznacuje, ze su
infikované.

Pristupové kédy na mobilnych zariadeniach: Ak pouzivate stbory v mobilnom
zariadeni, mdzete na zvySenie ochrany nastavit’ pristupovy kéd. Pristupovy kod je
Stvorciferné €islo, ktoré urcite a spravujete vy na svojom zariadeni a ktoré sa pouziva
ako doplnok k menu pouzivatela a heslu. VSetky subory, ktoré si stiahnete do zariadenia,
su Sifrované a mimo aplikacie Oracle Content Management su dostupné len v pripade,
Ze si ich stiahnete do zariadenia.

Dalsie informacie...
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Synchronizéacia

ORACLE

PocitaCova aplikacia Oracle Content Management pre systémy Windows a Mac
umoznuje synchronizovat obsah sluzby Oracle Cloud so vSetkymi vaSimi pocitacmi a
zariadeniami. Po nainStalovani aplikacie zadajte informécie o svojom konte a vyberte
prieCinky, ktoré chcete synchronizovat. Po dokonceni nastaveni bude aplikacia
pracovat na pozadi. VSetky cloudové prie€inky, ktoré vyberiete na synchronizaciu, sa
ulozia lokalne do vasho pocitata. Zmeny, ktoré vykonate v lokalnych suboroch, sa
automaticky synchronizuji so stbormi v cloude. A ak vykonate zmeny v suboroch v
cloude, tieto zmeny sa prejavia aj v kdpiach vo vasom lokalnom pocitaci.

Synchronizovat' mdZete aj viacero kont sluzby Oracle Content Management a viacero
pocitacov. Tato obojsmerna synchronizacia zaruc€uje, Zze vaSe subory v cloude a v
lokalnych pocitaCoch su vzdy aktuélne. Aktualne su aj subory vo vasom mobilnom
zariadeni, takZe vZdy mate poruke tl najnovSiu verziu bez ohladu na to, kde ste a aky
pocita¢ alebo mobilné zariadenie pouZivate.

Dalsie informécie...

# Poznamka:

Vydanie Oracle Content Management Starter nepodporuje pocitacové
aplikacie a synchronizaciu. Ak chcete vyuzivat vyhody vSetkych funkcii
sluzby Oracle Content Management, prejdite na Oracle Content
Management vydanie Premium.
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Mobilné aplikacie

Sluzba Oracle Content Management ponuka mobilné aplikacie, ktoré vdm umoznia pristup ku
vSetkému obsahu v cloude zo smartfénu alebo tabletu so systémom Apple alebo Android.

Tieto mobilné aplikacie si okamzite osvojite, kedze vyzeraju a funguju rovnako ako sluzba,
ktor( spustate z webového prehladavaca. Mozete pridat, premenovat, odstranit’ a presunat
subory a spravovat svoj obsah. MéZete tiez zdielat obsah a pouzivat konverzéacie rovnako
ako vo webovom prehladavaci. VSetky najnovsie subory a diskusie budete mat neustale na
dosah ruky bez ohladu na to, kde sa prave nachadzate.

Mobilné aplikacie si mdzete stiahnut' z webového rozhrania sluzby Oracle Content
Management, pripadne priamo z obchodu Apple App Store alebo Google Play.

Dalsie informécie...
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Zdielanie
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# Poznamka:

Vydanie Oracle Content Management Starter nepodporuje mobilné aplikacie.
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Ak chcete vyuzivat vyhody vSetkych funkcii sluzby Oracle Content

Management, prejdite na Oracle Content Management vydanie Premium.
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KedZe mate vSetok obsah uloZeny v cloude, stibory alebo prieCinky mézete

jednoducho zdielat, a spolupracovat’ tak s inymi osobami, i uZ v ramci svojej
organizacie alebo mimo nej. Kazda osoba, s ktorou zdielate svoj obsah, bude mat’

pristup k najnovsim informéciam, a to kedykolvek a kdekolvek ich potrebuje.
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Ak chcete zdielat cely prieCinok, pridajte don €lenov. Tym ziskaju pristup ku vSetkému, €o sa
nachadza v tomto prie¢inku a vietkych podprie¢inkoch. Clenovia bud( mat k zdielanému
prie€inku pristup po prihlaseni do konta v sluzbe Oracle Content Management.

Dalsim spésobom, ako zdielat' obsah, je vytvorit prepojenia na subory alebo priecinky. Tieto
prepojenia mbZete poslat inym fudom, ¢im im poskytnete pohodiny pristup k svojmu obsahu.
Prepojenia na zdielané subory vZdy smeruju na najnovsie revizie, takZe nikdy nebudu
zastarane.

MbéZete vytvarat prepojenia iba pre ¢lenov, ktoré mézu pouzivat iba €lenovia prieCinka
prihlaseni do svojho konta. Ak vytvorite prepojenie na subor iba pre €lenov, mdzete vybrat, Ci
sa prijemcom zobrazi subor online vo webovom prehladavadi, alebo si ho stiahnu priamo bez
zobrazenia. Prijemcovia sa pridavaju tak, Ze sa vyhladaju ich menéa alebo e-mailové adresy.

Mbzete tiez vytvarat verejné prepojenia na subory alebo prieCinky. Pouzivat ich moze
ktokolvek, dokonca aj osoba bez konta v sluzbe Oracle Content Management. Administrator
sluzby méze obmedzit’ pouzivanie verejnych prepojeni v zavislosti od stratégii organizacie.
Verejné prepojenia mdzete aj vypnut pre akykolvek priecinok, ktory vlastnite (vo
vlastnostiach priecinka).

Vy rozhodujete, €o mdzu prijemcovia verejnych prepojeni robit' s vasim zdielanym obsahom.
Mézete ludom povolit iba zobrazit' zdielané subory online alebo sa mézete rozhodnit, ze si
budd méct subory aj stiahnut, upravovat ich a nahrat nové verzie. Svoje verejné prepojenia
moZzete pomenovat, aby ste dokéazali lahko identifikovat, ktoré prepojenia sa pouzivaju na
aké ucely.

Ak chcete zvysit zabezpecenie, mbzete obmedzit pristup iba na registrovanych pouzivatelov
sluzby Oracle Content Management. M&Zete tieZ vytvarat verejné prepojenia, ktorych
platnost’ automaticky uplynie ku konkrétnemu datumu, alebo ich chranit pristupovym kédom.

VSetky pristupy k zdielanym polozkam sa zaznamenéavajl, takze mdzete monitorovat spésob
a Cas pristupu k jednotlivym zdielanym polozkam. Otvorte vlastnosti polozky vo webovom
prehladavaci na zobrazenie jej histérie pristupu. Zobrazia sa skutoné mena pouZzivatelov
pre Clenské prepojenia a nazvy prepojeni pre verejné prepojenia.

Dal3ie informacie...
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Konverzacie

Konverzacie v sluzbe Oracle Content Management vam umozniuju spolupracovat s
inymi osobami diskutovanim o témach a pridavanim komentarov v redlnom ¢ase.
Mbézete zacCat' konverzaciu o [ubovolnej téme a pridat potrebné subory. Alebo mozete
zacCat konverzaciu o konkrétnom subore, prie€inku, polozke alebo lokalite a rychlo

a jednoducho tak ziskat' spatna vazbu.

Staci zaCat' konverzaciu a pridat do nej ludi kliknutim na ikonu + a napisanim ich
mien. VSetci ¢lenovia mézu do konverzéacie pridavat nové spravy alebo odpovedat na
existujlce spravy. Mézete oznacit aj komentare, ktoré sa vam péacia. Ak chcete pridat’
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spravu, napiste ju do ramceka naspodku a kliknite na tlaCidlo Zverejnit. Mézete pouzit
zakladné forméatovanie ako tuéné pismo, kurzivu a podciarknutie.

Ak chcete upriamit’ pozornost inych l'udi na konkrétnu polozku v konverzacii, mdzete ju
oznadit' priznakom. Ludia nasledne dostanu e-mail s prepojenim na poloZku alebo so
Ziadost'ou o odpoved.

Okrem zverejnovania sprav mbzete do konverzacie pridat’ aj subor a poziadat o spatnu
vazbu alebo tym podporit’ diskusiu. Stbor pridate kliknutim na ikonu kancelarskej sponky v
dolnej Casti obrazovky. Sibor mdZzete nahrat priamo z pocitaca alebo mdzete pouzit’ subor,
ktory sa uz v sluzbe Oracle Content Management nachadza.

Uchovavaju sa vSetky spravy, subory a anotacie suvisiace s konverzaciou, vdaka comu
mozno jednoducho sledovat a kontrolovat' diskusiu. A navySe su vSetky vaSe konverzacie
ulozené v cloude, takze ich mbzete zobrazit' €i sa do nich zapojit odkialkolvek, a to aj zo
svojich mobilnych zariadeni.

Dal3ie informacie...
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Anotovanie a kontrola

ORACLE

Anotécie sl skvelym spdsobom, ako kontrolovat' dokumenty alebo obrazky v realnom case a
vyziadat si spatnd véazbu od inych pouzivatelov.

Anotéacie mozno lahko pridat k akémukolvek suboru, ku ktorému mate pristup v sluzbe
Oracle Content Management, bud' ako sucast konverzacie, alebo samostatne. Otvorte
dokument alebo obrazok v prehliadaci suborov a kliknite na ikonu Spendlika. Potom mézete
oznadit oblast' v prehliadaci a pridat komentar. Ak uz je stbor sucastou konverzacie, vas
komentar sa prida do tejto konverzacie. Dalsi pouZivatelia potom méZu komentar zobrazit a
reagovat naf. V opacnom pripade sa vytvori nova konverzacia tykajaca sa konkrétne suboru,
ktory ste anotovali.

VSetky anotacie a komentare sa ukladaju v cloude, takze sa k nim dostanete aj z mobilnej
aplikacie. Zo smartfénu alebo tabletu mézete dokonca aj priamo odpovedat na komentare.

Dal3ie informacie...
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Kapitola 1
Kltucové pojmy

= () 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 v sluzbe Oracle Content Management umoznujd rychle zdielanie a
komunikéciu s viacerymi ludmi naraz. M6zete napriklad zdielat’ subor so skupinou
alebo pridat’ skupinu do konverzacie podobne ako v pripade jednotlivych pouzivatelov.
Kazdy ¢len skupiny potom bude mat pristup k tomuto zdielanému suboru alebo
konverzacii.

Administrator sluzby mdZze nastavit skupiny pre vasu organizaciu, ale mdzete vytvarat
aj vlastné skupiny. Do skupin sa mdZete pridat’ a vytvorit' ich pomocou ponuky
pouzivatela, ktora je v pravom hornom rohu webového rozhrania sluzby Oracle
Content Management.

Ak sa pridate do existujicej skupiny, budete zahrnuty do kazdého zdielania, ktoré
bude prebiehat v tejto skupine. Ak napriklad niekto prida skupinu ako Clena pre
prieCinok, budete mat pristup k tomuto prie€inku.

Pri vytvarani mozete skupinu nastavit' ako verejnu skupinu, takze vSetkym sa zobrazi
v zozname verejnych skupin. Ak chcete, mdzete tiez povolit pouzivatelom pridavat
samych seba do skupiny. To mdze byt uzitocné napriklad vtedy, ked chcete vytvorit
konverzaciu na ziskanie spatnej vazby od velkého poctu ludi.

Sukromna skupina umoZzniuje obmedzit' ¢lenstvo, no aj ludia, ktori nie sa jej ¢lenmi, ju
moéZu ngjst’ a pouZivat' ako akukolvek int skupinu na zdielanie konverzacii alebo
prieCinkov. M6Zete napriklad vytvorit skupinu pre oddelenie predaja. Aj ludia, ktori nie
sU v skupine, m6Zu tuto skupinu pouZzit' na spolupracu s tymto oddelenim.

NajprisnejSiu kontrolu poskytuje uzavreta skupina. Skupinu nebude vidiet' nikto
okrem jej aktualnych €lenov a nikto sa do nej nebude méct sam pridat. Povedzme, ze
urcity Uzky okruh ludi potrebuje prediskutovat nadchadzajice zlG¢enie. Skupina a jej
konverzacie su skryté pred kazdym okrem ¢lenov skupiny.
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Registracia a prihlasenie

Ludia sa do skupiny pridavaju tak, ze sa vyhladaju ich menéa alebo e-mailové adresy a
priradia sa im prislusné roly. Ak méte rolu spravcu v skupine, ktor( vlastni niekto iny, mozete
do tejto skupiny pridavat ludi.

Dal3ie informacie...
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Registracia a prihlasenie

VaSa organizécia sa prihlasi na odber sluzby Oracle Content Management a administrator
sluzby vo vaSej organizéacii prida pouzivatelov, ktori do nej budd mat pristup. Ako pouzivatel
potom dostanete uvitaci e-mail s informaciami, ktoré potrebujete na pouzivanie sluzby.
Obsahuje vaSe doklady (meno pouzivatela, heslo a doménu identity) a pristupové prava
sluzby. Dalej obsahuje webovu adresu (URL) sluzby. Ak ste nedostali e-mail, kontaktujte
spravcu sluzby, €o je osoba zodpovedajlca za spravovanie sluzby.

Najskor prejdite na dorucenu adresu URL sluzby a zadajte informécie o konte, ktoré ste
dostali v uvitacom e-maile. Systém méze byt nastaveny tak, aby ste sa prihlasili pomocou
podnikovych dokladov, alebo mbzete mat' samostatné konto pre sluzbu. VSetko by malo byt
uvedené v e-maile, ktory ste dostali.

Ak nepoznéte adresu URL alebo informécie o konte, pripadne sa nemdZete prihlasit, obratte
sa ha administratora sluzby, aby vam poskytol podrobnosti o konte alebo hesle. Administrator
sluzby je osoba, ktora zodpoveda za spravu sluzby pre vasu organizaciu.

Informacie o rolach pouzivatelov

ORACLE

To, Co vidite a €0 mdZete robit' v sluzbe Oracle Content Management, zavisi od spésobu
zdielania prostriedkov a od roly, ktor4 vam bola priradenda. Roly priraduje administrator
sluzby, teda osoba, ktora spravuje vSetky funkcie sluzby Oracle Content Management.
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Kapitola 1
Informéacie o rolach pouzivatelov

Roly organizacie urcuja, ktoré tlohy ma osoba v organizacii vykonavat. 0d rol
pouZivatela zas zavisi, ktoré funkcie osoba vidi pri pouzivani sluzby. A roly a
povolenia prostriedkov riadia, €0 mdze osoba robit' s obsahovymi polozkami, so
subormi a podobne.

Zoznam niektorych beZnych rol organizacie:

Anonymny pouzivatel: osoba, ktord pouziva verejna webovu lokalitu alebo iné
digitalne funkcie. Tento pouzivatel méze stahovat dokumenty alebo nakupovat’
cez digitalny kanal.

Navstevnik: niekto, kto pouziva vasu webovu lokalitu, lokalitu pre mobilné
zariadenia alebo iné digitalne funkcie, aby ziskal informacie o vaSej spolo¢nosti.
Navstevnici mézu pracovat' s konkrétnymi zabezpecenymi lokalitami, nakupovat a
podobne.

Zamestnanec: 0soba, ktora zdiela dokumenty so svojimi spolupracovnikmi a
prezera si zdielané dokumenty. Zaroven mdze spolupracovat prostrednictvom
konverzacii a vytvarat timové alebo partnerské lokality pomocou vopred
vytvorenych Sablon.

Prispievatel do obsahu: osoba piSuca ¢lanky, ktoré sa maju publikovat na kandli.

Administratori: administratori depozitarov vytvaraju a udrziavaju depozitare, ktoré
sa pouzivaju na ukladanie digitalnych poloziek. Administratori lokalit vytvaraja a
spravuju lokality, €i uz podnikové, alebo Standardné. Administratori obsahu
kontroluju odoslany obsah a odosielaji obsah dodavatelom prekladov.

Vyvojari: vyvojari vytvaraju a udrziavaju nastroje pouzivané na webovych
lokalitach, napriklad Sablény, motivy a harky Stylov. Tieto druhy Gloh su podrobne
popisané v prirucke Developing with Oracle Content Management As a Headless
CMS.

Zoznam rol pouzivatela:

Administratori vratane administratora cloudovych kont, administratora domén
identity, administratorov lokalit, administratorov obsahu, administratorov
depozitarov, administratorov ukladacich priestorov a administratora opravneni.

Vyvojari vratane podnikovych vyvojarov a Standardnych vyvojarov.

Pouzivatelia vratane Standardnych pouZivatelov, podnikovych pouZivatelov a
pouZivatelov integréacii.

Navstevnici

Zoznam rol prostriedkov:

Pozorovatel: Clovek, ktory si méze prezerat obsah, ale neméze ho upravovat ani
stahovat.

Osoba s pravami na stiahnutie: ¢lovek, ktory méze stiahnut priradeny
prostriedok a ulozit ho do osobného pocitaca.

Prispievatel Clovek, ktory méze prostriedok zobrazit, stiahnut' a upravit.

Spravca: clovek, ktory ma pIna kontrolu nad prostriedkami.

Dal3ie informacie...

ORACLE
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Kapitola 1
Stahovanie aplikacii

Stahovanie aplikacii

Ak chcete ziskat pocitaCovu aplikaciu na synchronizaciu suborov, kliknite na svoje meno
pouzivatela, ked prechadzate do sluzby Oracle Content Management v prehladavaci. Kliknite
na polozku Stiahnut’ aplikacie. M6Zete stiahnut verziu pre systém Windows alebo verziu pre
pocitate Mac.

Mobilné aplikacie su k dispozicii v obchode s aplikdciami (Apple App Store alebo Google
Play). Aplikacie si mdzete stiahnut z obchodu alebo zo sluzby Oracle Content Management
prostrednictvom prehladavaca v mobilnom zariadeni. Ak to urobite, zobrazi sa vyzva na
stiahnutie aplikacie.

Podporované jazyky, zariadenia a softver

Podla predvoleného nastavenia sa jazyk webového rozhrania zhoduje s miestnym
nastavenim webového prehladavaca, ale toto nastavenie mdZete prepisat v preferenciach
pouzivatela. Kliknite na ponuku vedla vasho mena pouZzivatela, vyberte moznost
Preferencie a potom vyberte poZzadovany jazyk. Zmena nastavenia jazyka sa prejavi az po
vasom dalSom prihlaseni.

Jazyk pouzivatelského rozhrania pocitaCovych a mobilnych aplikacii sa automaticky
nastavuje podla miestneho nastavenia pouzivatela nastaveného v operacnom systéme. Toto
nastavenie jazyka v aplikaciach nie je mozné prepisat.

Uplny zoznam najdete v Casti Podporovany softvér, zariadenia, jazyky a formaty stuborov v
priruCke Administracia sluzby Oracle Content Management.

Klavesoveé skratky

ORACLE

Pocitacové aplikacia, mobilna aplikcia pre systém Android a rozhranie webového
prehlfadavaca podporuju Standardné funkcie pristupnosti a pomocné technolégie operacného
systému, v ktorom su spustené, ako su napriklad klavesové skratky, hlasova asistencia a
dalSie funkcie. Podrobnosti najdete v pomoci operatného systému.

Pri pouzivani prehladavaca Safari méze byt potrebné nakonfigurovat’ spravanie kariet, ktoré
nemusi byt predvolene nastavené. Prejdite do preferencii prehladdvaca Safari a vyberte
poloZzku Pouzit’ Tab na zvyraznenie vSetkych polozZiek na stranke.

Spravanie kariet mdze byt potrebné nastavit' aj pri pouzivani prehladavaca Firefox v
operatnom systéme macOS/OS X. Otvorte preferencie operacného systému a vyberte
poloZzku Nastavenia klavesnice. Vyberte kartu Skratky. V Casti PIny pristup klavesnice
nastavte moznost VSetkymi ovladacimi prvkami.

Ak si chcete pozriet vSetky klavesové skratky vo webovom klientovi, stlacte otaznik (?). V
dialdgovom okne sa zobrazi zoznam dostupnych skratiek.

Ak zvuk alebo video prehravate v reZime pristupnosti, nemdzZete prejst' na panel akcii a
vykonavat akcie, ako je napriklad zobrazenie vlastnosti. PouZivat méZete iba ovladacie prvky
na prehravanie alebo pozastavenie zvuku alebo videa. Ak chcete v stbore robit aj iné akcie,
vratte sa do zoznamu suborov (klavesom Backspace alebo Esc), kde méZete so suborom
vykonavat dalSie akcie pomocou klavesnice.
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VSeobecné klavesové skratky

Kapitola 1
Klavesové skratky

Klavesove skratky kalendara

Uloha Klavesova
skratka

Vyhlada obsah. /

Zatvori aktivnu ponuku alebo dialégové okno. Esc

Rozbali/zbali naviga¢ny panel. gn

Prejde na stranku Priznaky. gf

Uloha Klavesova
skratka

Otvori vyber datumu, ak je zatvoreny. Ctrl + Home

Prejde na predchadzajuci/nasledujuci mesiac. Page Up/Page
Down

Prejde na predchadzajuci/nasledujuci rok. Ctrl + Page Up/
Page Down

Prejde na predchadzajuci/nasledujuci dern. Ctrl + Command +
dolava/doprava

Prejde na predchadzajuci/nasledujuci tyZden. Ctrl + Command +
nahor/nadol

Prejde na aktualny mesiac.

Vyberie zamerany datum.
Zatvori bez vyberu.
Zatvori kalendér a vymaze vybery.

Ctrl + Command +
Home

Enter
Escape

Ctrl + Command +
End

Klavesove skratky editora typu obsahu

Uloha

Klavesova
skratka

Presunie zameranie na predchadzajuce/nasledujuce datové pole.

Vyberie datové pole, ktoré sa ma pridat k definicii typu obsahu.
Ked je vybraté datové pole, vlozi ho ako prvu polozku/poslednu

Sipka nahor/
Sipka nadol

Enter
Alt + Sipka nahor/

polozku do definicie typu obsahu. Sipka nadol
Ked je zameranie na polozke v definicii typu obsahu, presunie Alt + Sipka nahor/
datové pole nahor/nadol v zozname definicii. §ipka nadol
Klavesové skratky pri konverzacii
Uloha Klavesova
skratka
Otvori vybratu konverzaciu. Enter

ORACLE
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Kapitola 1
Klavesové skratky

Uloha

Klavesova
skratka

Presunie zameranie do poloZky konverzécie.
Vytvori novu konverzaciu.
Oznadi vSetky spravy vo vybratej konverzacii ako precitané.

Oznaci vybratu konverzaciu ako oblubenu alebo zrusi jej oznacenie.

VloZi odkaz.

Shift + Enter
n
m
\Y

StlaCenim
kombinécie
klavesov
Alt+Shift+t
prejdete na panel
s nastrojmi sprav.
StlaCenim
tabuléatora
aktivujete prikaz
Vlozit odkaz.

Klavesove skratky zoznamu sprav

Uloha

Klavesova skratka

Zverejni spravu.

Odpovie na vybratd spravu.

Upravi vybratud spravu.

Oznadi vybratu spravu ako Paci sa mi to.

Vo vybranej sprave vymaze priznak pre vas.

Otvori spravovanie priznakov pre vybratu spravu.

Oznadi vybratu spravu ako precitanu.

Nasledujuca sprava.

Vyhladd nasledujicu polozku (na zdklade vybratych kritérii
vyhladdvania).

Vyhladd predchddzajucu polozku (na zdklade vybratych kritérii
vyhladavania).

5 ™o —~ o8 ~

by

o

Klavesoveé skratky zverejiiovania alebo odpovedania

Uloha

Klavesova skratka

PouZije Styl tu¢ného pisma.

PouZzije Styl kurzivy.

PouZije Styl podciarknutia.

Odstrani forméatovanie vybratého textu.
Nahra dokument.

Odosle prispevok alebo odpoved.
Vymaze text spravy.

Ctrl+b

Ctrl +1i

Ctrl +u
Ctrl + f

Ctrl +d
Ctrl + Enter
Esc

Pridavanie anotacii s pouZitim klavesovych skratiek

Ako pridat’ anotaciu k obrazku alebo suboru:
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Kapitola 1
Strucny prehlad ikon

Otvorte ukazku suboru alebo obrazka, ktory chcete anotovat.

Pomocou klavesu tabulatora prejdite na ikonu anotacie ( = ).

Ikonu aktivujete klavesovou skratkou Shift+Enter alebo Shift+Space. K polozke sa
prida anotacia a zobrazi sa kontextovy panel s nastrojmi.

Ak chcete anotéaciu presunut, pouzite klavesy so Sipkami. Ak chcete zmenit
velkost Stvorca anotacie, pouzite kombinaciu klavesov Shift+klaves so Sipkou.

Pomocou tlacidla OK zatvorte rozbalovacie okno s anotaciu a pomocou
klavesnice pridajte text anotacie.

Strucny prehlad ikon

Vo webovom prehladavaci a v pocitacovej aplikacii sa pouziva niekolko réznych ikon.

Ikony webového klienta
Ikony mobilnej aplikacie
Ikony pracovnej plochy
Ikony digitélnej poloZky

Kruhovéa ponuka Microsoft

lkony webového klienta

Tu najdete stru¢ny prehlad ikon, ktoré mézete vidiet vo webovom klientovi.

ORACLE

lkona Vyznam

Kliknutim na tuto ikonu zobrazite alebo skryjete bo¢nu naviga¢nu ponuku.

(vlavo

hor

e)

( . Kliknutim na tuto ikonu rozbalite alebo zbalite bo¢nu navigacnu ponuku.
vlavo

dole)

®
i
P
(O

5 [

&b

Kliknutim na tuto ikonu otvorite vybrany priecinok alebo polozku.

Kliknutim na tuto ikonu zobrazite vybranu polozku.

Kliknite na tuto ikonu, ak chcete upravit vybranu poloZzku.

Kliknite na tuto ikonu, ak chcete presunut vybranu poloZzku alebo polozky
do iného umiestnenia.

Kliknite na tuto ikonu, ak chcete kopirovat vybranu polozku alebo polozky.
Kliknite na tuto ikonu, ak chcete premenovat vybranu polozku.

Kliknite na tuto ikonu, ak chcete stiahnut vybranu polozku a ulozit ju, aby
ste ju mohli pouZivat v lokdlnom pocitaci.

Kliknite na tuto ikonu, ak chcete stiahnut priecinok alebo viaceré vybrané
polozky v subore .zip.

Kliknutim na tato ikonu vytvorite prepojenie na objekt, aby ste ho mohli
zdielat s inymi osobami.
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Struény prehlad ikon
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Kliknutim na tato ikonu oznacite polozku alebo priecinok ako oblubené.

Kliknite na tuto ikonu, ak chcete nahrat polozku do vybraného priecinka
alebo nahrat novu verziu vybranej polozky.

Kliknutim na tuto ikonu rezervujete polozku alebo jej rezervaciu vymazete.
AKk si uZ poloZzku niekto rezervoval, nikto iny ju nemoZe pouzivat, kym
nebude rezervicia vymazana.

Kliknite na tuto ikonu, ak chcete pridat vybranu polozku alebo polozky do
depozitara poloZiek.

Kliknutim na tuto ikonu odstranite vybranu poloZku, poloZky alebo
priecinky.

Kliknutim na tuto ikonu moZete zmenit spésob zobrazenia poloZiek na
stranke, napriklad v tabulke, zozname alebo mriezke.

Priecinok, ktory eSte nebol s nikym zdielany.

Priecinok, ktory bol zdielany s vami alebo ktory ste zdielali s inymi
pouzivatelmi.

Ukazuje, Ze zacala konverzdcia o subore alebo priecinku. Konverzacia je
miesto, kde moZete s ludmi zdielat komentdre o konkrétnej polozke.
Kliknutim alebo tuknutim na tuto ikonu otvorite konverzaciu.

Kliknutim na tato ikonu zobrazite volby ponuky, ktoré sa nevosli na panel s
ponukami.

Kliknutim na tuto ikonu otvorite bo¢ny panel, kde mdzete zacat konverzaciu
alebo zobrazit uz zacatu konverzaciu. M6Zete nou otvorit aj rozbalovaciu
ponuku na zobrazenie metadat a informécii o rozhrani API.

Kliknutim na tato ikonu zobrazite zoznam prispevkov v konverzacii, ktoré
vam priradili ini pouZivatelia, alebo vyfiltrujete priznaky, ktoré ste inym
priradili vy.

Kliknutim na tuto ikonu mo6Zete spravovat metadata suboru alebo priecinka.

Ikony mobilnej aplikacie

Tu najdete strucny prehlad ikon, ktoré mézete vidiet' v mobilnej aplikacii.

ORACLE

lkona Vyznam
E Tuknutim otvorte lavy navigaény panel.
il Tuknutim moZno triedit zoznam objektov.

Priecinok, ktory eSte nebol s nikym zdielany.

Priecinok, ktory bol zdielany s vami alebo ktory ste zdielali s inymi pouZivatelmi.
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Strucny prehlad ikon

lkona Vyznam

Mald ikona konverzacie v spodnej Casti priecinka alebo dokumentu znamena, Ze o
DC s v 7 » s . Y . .
> = tomto prieCinku alebo subore sa zacCala konverzacia. Konverzdcia je miesto, kde
moZete s ludmi zdielat komentdare o konkrétnej polozke. Ak chcete otvorit

konverzaciu, tuknite na ikonu ~~~ a potom na polozku Prejst na konverzaciu.

Tuknutim vytvorte prepojenie na stibor alebo prie¢inok, ktory chcete zdielat
s dalSimi osobami.

A

Tuknite na zobrazenie alebo tpravu ¢lenov prie¢inka.

Tuknite na oznacenie objektu ako oblibeného.

X

coe Tuknite na zobrazenie volieb ponuky pre objekt.

Ikony pracovnej plochy

Tu je zoznam dalSich ikon, s ktorymi sa modZete stretnlt pri pouzivani po€itatovej
aplikacie:

lkona Vyznam

e

Ikona pocitacovej aplikacie, ktord sa zobrazuje na paneli uloh (v systéme
Windows) alebo v oblasti doplnkov na liSte (v systéme Mac).

Ikona, ktord prekryva subory a priecinky a informuje o tom, Ze boli uspesne
synchronizované.

Ikona, ktord prekryva subory a priecinky a informuje o tom, Ze prave
prebieha synchronizacia.

Oznacuje, Ze mohol nastat problém so synchronizaciu suboru.

Oznacuje, Ze pre subor su k dispozicii dalSie informacie.

@pr @ O

Ikony digitalnej polozky

Ked pouzivate digitalne poloZzky, stav polozky je oznaceny kruhom v dolnej Casti
dlazdice polozky. Zobrazuju sa tieto stavy:

. Publikované
. nSChvéIené

. mZamietnuté
. nKoncept

. . Prelozené

. = Kontroluje sa
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Kruhova ponuka Microsoft

V baliku Microsoft Office 2010 a novSich verziach mozno ndjst kruhova ponuku s rychlym
pristupom.

Ak pouzivate balik Microsoft Office 2010 alebo novsi, pri inStalécii pocitaCovej aplikacie sa
automaticky nainstaluje kruhové ponuka s rychlym pristupom. Tato ponuka sa zobrazi vzdy,
ked je aplikacia aktivna a pracujete so suborom balika Microsoft Office, ktory sa prave
synchronizuje. Kliknutim na lubovolné miesto v tejto ponuke ziskate rychly pristup k funkciam
sluzby Oracle Content priamo zo suboru. MéZete zobrazit' vlastnosti suboru, pracovat s
rezervaciami alebo zdielat subor, zobrazit' konverzacie priradené k stboru alebo otvorit
subor v sluzbe Oracle Content vo webovom prehladavadi.

X
& o

o
< 0 u

Pristupnost’ sluzby

Pocitacova aplikacia, mobilna aplikacia pre systém Android a rozhranie webového
prehlfadavaca podporuju Standardné funkcie pristupnosti a pomocné technolégie operacného
systému, v ktorom su spustené, ako su napriklad klavesové skratky, hlasova asistencia a
dalSie funkcie. Podrobnosti ngjdete v pomoci operacného systému.

Klavesové skratky st podrobne popisané v Casti Klavesové skratky.

Informécie o zjednoduSeni pristupu k produktom spolo¢nosti Oracle njdete na stranke
programu Oracle Accessibility: http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=docacc.

Podpora

Navstivte naSe forum komunity, kde si mbZete prezriet témy a uverejnit otdzky alebo napady.
V ponuke pouzivatela kliknite na prepojenie Zdiel'at’ pripomienky.

Ak potrebujete dalSiu pomoc, poziadajte administratora sluzby (osobu, ktord zodpoveda za
spravu sluzby Oracle Content Management vo vaSej organizacii), aby na stranke https://
support.oracle.com vytvoril Ziadost o podporu.
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Spravovanie suborov a prieCinkov

Zakladné informacie

e Prehlad stranky Dokumenty
e Praca so subormi a prieCinkami
e Prispbsobenie profilu a preferencii

e Zobrazovanie suborov

Praca so subormi a prieCinkami

e Vytvaranie suborov balika Microsoft Office vo webovom klientovi
* Nahravanie suborov

*  Stahovanie suborov

e Vyhladavanie obsahu a konverzacii

* Rezervécia suboru

«  Uprava suboru

* PouZivanie metadat

e Pouzivanie poloziek

Spolupraca s d'alSimi pouzivatelmi
e Zdielanie suborov a prieCinkov
*  PouZivanie konverz&cii

e Pouzivanie tokov ¢innosti

Prehlad stranky Dokumenty

ORACLE

Na spolupracu a zdielanie obsahu v sluzbe Oracle Content Management staci par kliknuti
mySou. Njdite si chvilku a precitajte si, ako a kde je mozné najst vSetko, o potrebujete.

# Poznamka:

Vydanie Oracle Content Management Starter ma obmedzend mnozinu funkcii a
nepodporuje dokumenty ani pocitacové a mobilné aplikacie. Ak chcete vyuzivat
vyhody vSetkych funkcii, prejdite na vydanie Premium.

Predvolene sa zobrazi tabul'kové zobrazenie stranky Dokumenty:
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o Sites.

Recommendations.
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Polozka

Popis

1

10
11

12

Navigacny panel je miesto, kde moZete prepinat medzi jednotlivymi
funkciami. Volby zobrazené na tomto paneli zavisia od roly pouZivatela,
ktord vam bola priradend. Volby pre poloZky mo6zu napriklad vidiet iba
podnikovi pouzivatelia. Kliknutim na polozku Domov zobrazite stranku,
ktora obsahuje prepojenia na naposledy pouZzité polozky, dokumentéaciu,
riadené prehliadky a dalSie uZito¢né prepojenia.

Sekcia spoluprace poskytuje pristup k dokumentom a konverzaciam.

Ak mate administratorské privilégid, zobrazia sa volby, ktoré vdm umoznia
nastavit volby pre cely systém, integrovat Oracle Content Management s
inymi sluZzbami a konfigurovat depozitdre, stratégie lokalizacie a dalSie
funkcie suvisiace so spravou digitadlnych poloZiek.

Kliknite na $ipku na rozbalenie navigacie, aby sa zobrazil text pre volby
ponuky v ponuke navigécie, alebo ju zbalte, aby sa zobrazila ponuka
navigécie iba s ikonami.

Kliknutim na ikonu Zobrazit/Skryt navigaciu otvorite alebo zavriete panel
navigécie.

Oblast pouZivatela je miesto, kde moZete zmenit preferencie a hladat
pocitacové a mobilné aplikacie. Kliknutim na obrazok pouZivatela zmenite
predvolené hodnoty. Ak mate upozornenia z konverzacii, v priznaku sa
zobrazi poCet upozorneni.

Filter umozZiiuje zobrazit len subory a prieCinky, ktoré vlastnite, ktoré s
vami niekto zdiela, vaSe obltibené polozky alebo obsah v kosi.

Ak chcete nahrat nové subory alebo vytvorit nové priecinky alebo
stbory, kliknite na prislusna volbu.

Vyberte subor alebo priefinok a potom vykonajte akciu, napriklad zmenu
Clenstva pre poloZku alebo jej odstrdnenie.

Zoznam obsahu moéZete triedit podla ndzvu alebo datumu.

Kliknutim na ikonu zobrazenia moZete zobrazit polozky v zozname,
mrieZke alebo tabulke.

Zoznam suborov a priecinkov zobrazuje typy suborov aj to, ¢i su priecinky

zdielané , alebo ide o vaSe vlastné nezdielané priecinky
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Préca so stibormi a prie€inkami

Polozka Popis

13 Vedla kazdého suboru a priefinka sa zobrazia informécie suvisiace s
polozkou: verzia suboru, datum a Cas poslednej aktualizacie poloZky, osoba,
ktora poloZku aktualizovala, velkost a typ suboru a nasledujuce ikony.

= : Ikona Rezervované zobrazuje, Ze subor bol rezervovany a
uzamknuty pouZivatelom.

[ : Ikona Konverzdcia zobrazuje, Ze bola zacatd konverzacia na
diskusiu o danej polozke.

4 . ] . . - 5 oo
= : Kliknutim na ikonu Stiahnut stiahnete poloZku do pocitaca.

< : Kliknutim na ikonu Zdielat vytvorite prepojenie na polozku, ktoré
moZete zdielat s inymi pouZivatelmi.

© : Kliknutim na ikonu Oblubend polozka ulahcite vyhladanie polozky.

Prie€inky
Ked otvorite prie€inok, uvidite trochu iné akcie, ktoré mozete vykonavat.
e Prepojenie na prieCinok vytvorite kliknutim na polozku Zdiel'at’ prepojenie.

« Ak chcete do prieginka pridat ¢lenov, kliknite na polozku Clenovia. Poznamka: Prie¢inok
s digitalnymi poloZzkami zdielat nemd&zete.

e Kliknutim na polozku Nahrat' pridate do prieCinka novy obsah.

e Ak chcete vytvorit podprie€inok, kliknite na polozku Vytvorit'.
«  Kliknutim na ikonu *** zobrazite dalSie volby pre stbor alebo prieginok.
e Kliknutim na ikonu [ otvorite bo¢ny panel, kde mdzete zacat alebo zobrazit’

konverzaciu o prie€inku alebo poloZke, ktoré si prezeréate, alebo zobrazit metadata
poloZky.

Praca so subormi a prieCinkami

ORACLE

Pracovat mézete s [ubovolnym typom suboru, ktory povoli administrator sluzby (osoba
zodpovedna za spravu sluzby Oracle Content Management). M6Zete nahravat a stahovat
dokumenty, videosubory, obrazky a grafické prvky - t. j. vSetky subory, ktoré mézete
potrebovat pre svoje projekty.

Hoci v tejto téme sa o tom nepiSe, takisto mdzete nahrat Sablony a dalSie stbory potrebné
pre webové lokality. Takymi subormi su digitélne polozky, napriklad obrazky alebo videa,
ktoré mézete potrebovat na webovej lokalite. Tieto polozky sa spravuji pomocou spravcu
digitalnych poloziek. M&zete vytvarat' aj obsahové polozky, €o su vlastne bloky obsahu
zalozené na type obsahu vytvoreného administratorom.

Tato téma sa zaobera nasledujucimi oblastami:

e Zmena zobrazenia stranky Dokumenty
*  Akcie priecCinka
e Akcie so suborom

* lkony suboru a priecinka
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» Kvota ukladacieho priestoru

Zmena zobrazenia stranky Dokumenty

Zobrazenie stranky Dokumenty mézete zmenit podla svojich potrieb.

Uloha Popis

Filtrovanie Ak chcete filtrovat zobrazeny obsah, kliknite na ponuku Dokumenty.
zobrazenia MoézZete zobrazit vSetky poloZky, polozky, ktoré vlastnite, zdielané
suborov a polozky, oblubené polozky alebo polozky v priecinku Kos.

priecinkov

Zoradenie Ak chcete zoradit zoznam suborov a priec¢inkov, kliknite na volbu
suborov a zoradenia (Nazov alebo Naposledy aktualizované) v pravom hornom
priecinkov rohu zoznamu suborov.

Zmena MoZete zobrazit subory a prie€inky v zozname, mrieZke alebo tabulke.
zobrazenia Ak chcete zobrazenie zmenit, kliknite na ikonu ponuky zobrazenia
suborov a = . . . . .
prietinkov ( ) vpravo od ponuky triedenia a vyberte poZadované zobrazenie.

Akcie prie€inka

Nasledujica tabulka obsahuje bezné akcie, ktoré mézete vykonat' s prie€inkami z
panela s ponukami alebo z kontextovej ponuky. V zavislosti od Sirky okna
prehlfadavaca sa méze stat, Ze na paneli s ponukami sa nezobrazia vSetky volby
ponuky. Ak sa po vybere polozky volba nezobrazuje, kliknutim na polozku DalSie na
paneli s ponukami zobrazte volby, ktoré su skryté.

# Poznamka:

Ak vam priradena rola neumoznuje vykonat urcitd Glohu alebo ak urcitt
Ulohu nemézete vykonat z iného doévodu, prislusna volba ponuky nebude k

dispozicii.
Uloha Popis
Vytvorenie Prejdite do umiestnenia, v ktorom chcete vytvorit novy priec¢inok,
nového kliknite na polozku Vytvorit a potom vyberte polozku Priecinok.
priecinka Pridajte ndzov a volitelne popis.
Otvorenie Vyberte priec¢inok a v kontextovej ponuke vyberte polozku Otvorit
priecinka o ) ) )

alebo kliknite na ikonu & na paneli akcii.

Zdielanie Vyberte priecinok a v kontextovej ponuke vyberte polozku Zdielat
prieCinka

prepojenie alebo kliknite na ikonu mg na paneli akcii alebo vedla
priecinka. M6Zete nastavit, Ci je prepojenie verejné alebo urcené iba
pre Clenov, ako aj povolenia pre prepojenie a dalSie nastavenia.
Zobrazenie alebo Vyberte prieCinok, potom v kontextovej ponuke vyberte polozku
Uprava €lenov Clenovia alebo na paneli akcii vyberte polozku Boény panel a
prieCinka vyberte polozku Clenovia.
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Uloha Popis

Kopirovanie Vyberte jeden alebo viac prieCinkov a potom v kontextovej ponuke
alebo vyberte poloZku Kopirovat alebo Presunut, pripadne na paneli akcii
presuvanie o ) IO ] } o )
prie¢inkov kliknite na ikonu , ak chcete kopirovat, alebo kliknite na ikonu

('I-. , ak chcete presunut.

Ak kopirujete priec¢inok do toho istého umiestnenia, képia sa

premenuje tak, Ze k ndzvu sa prida ¢islo. Priklad: Predaj(2).

Odstranenie Vyberte jeden alebo viac priec¢inkov a v kontextovej ponuke vyberte
priecinkov -[il[

poloZku Odstranit alebo kliknite na ikonu na paneli akcii.

Ak odstranite priecinok, presunie sa do prie¢inka Kos v cloude

(podobne ako v lokdlnom pocitaci). Ak si to rozmyslite, moZete prejst

do priecinka Ko$ a obnovit odstranenu polozku. Ak chcete

skontrolovat Ko6s, v ponuke Dokumenty kliknite na polozku Kés.

Odstranené poloZky zostavaju v priecinku Ko§, kym nenastane

niektora z nasledujucich udalosti:

¢ PoloZky ste natrvalo odstrdnili.

* Dosiahli ste kvdtu kosa.

e KOS sa automaticky vyprazdiuje podla planu nastaveného
administratorom sluzby, €iZe osobou zodpovednou za spravu
sluzby pre organizaciu.

Premenovanie Vyberte priecinok, ktory chcete premenovat, a v kontextovej ponuke

priecinka 5 ! o ) ch )
vyberte poloZku Premenovat alebo kliknite na ikonu na paneli
akcii.

Oznacenie Vyberte jeden alebo viac priecinkov a v kontextovej ponuke vyberte

priecinka polozku Zna€ky a metadata alebo na paneli akcii kliknite na polozku

Boc¢ny panel a vyberte poloZzku Znacky a metadata. Oznacenie

poloZky znackou je nieco podobné, ako ked k polozke pridate klucové

slovo. Oznacené polozky moZete kvoli lahSiemu pouzitiu alebo
vyhladdvaniu neskér zoskupit.
Zobrazenie Vyberte priecinok a v kontextovej ponuke vyberte polozku Vlastnosti
vlastnosti alebo na paneli akcii kliknite na poloZku Bo€ny panel a vyberte
priecinka poloZku Vlastnosti.
Zmena Vlastnictvo prie¢inka moZete previest na inu osobu. Ked to urobite,
vlastnictva priecinok a jeho obsah sa pridaju do kvéty osoby, ktord prevezme
priecinka nové vlastnictvo. Ak chcete zmenit vlastnika prie¢inka, vyberte
priecinok, otvorte vlastnosti priecinka, kliknite na poloZku Zmenit
vlastnika a zo zoznamu vyberte meno nového vlastnika. Pridajte
voliteInu spravu, ktora sa odosle novému vlastnikovi, alebo pouZite
zadanu predvolenu spravu.
Zmena MozZete ovladat nastavenia zdielania, napriklad to, ¢i ludia mézu
nastaveni vytvarat verejné prepojenia na priec¢inok, ako aj predvolenu rolu
zdielania priradenu k verejnym prepojeniam. Ak chcete zmenit nastavenia
priecinka zdielania, vyberte prie¢inok, otvorte vlastnosti priecinka, kliknite na
kartu Zdielanie a upravte nastavenia.
Pridanie Ak chcete pridat priecinok do oblubenych poloziek, v kontextovej
priecinka medzi ponuke vyberte poloZzku Pridat medzi oblibené poloZky alebo
oblubené - . O Co o
polozky kliknite na ikonu na paneli akcii. Ak chcete zobrazit oblubené

poloZky, v ponuke Dokumenty kliknite na poloZku Obliibené poloZky.

2-5



Kapitola 2
Préca so stibormi a priecinkami

Akcie so stiborom

Nasledujuca tabulka obsahuje typické akcie, ktoré mézete vykonavat so stbormi na
paneli akcii alebo v kontextovej ponuke. V zavislosti od Sirky okna prehladavaca sa
moze stat, Zze na paneli akcii sa nezobrazia vSetky volby ponuky. Ak sa po vybere
poloZky nezobrazi volba, kliknutim na polozku Dal$ie na paneli akcii zobrazite skryté
volby. Niektoré akcie su k dispozicii na bo€nom paneli a dostanete sa k nim aj tak, ze

bud kliknutim na ikonu [ otvorite bo€ny panel, alebo vyberiete polozku Bo€ny
panel na paneli akcii.

# Poznamka:

Ak vam priradend rola pouzivatela neumozfuje vykonat ur€iti tlohu alebo
ak ulohu nemézete vykonat z iného dévodu, dana akcia nebude k dispozicii
na paneli akcii.

Uloha

Popis

Nahratie suboru

Prejdite do umiestnenia, do ktorého chcete nahrat subor, a v
kontextovej ponuke vyberte poloZku Nahrat alebo kliknite na ikonu

'-L na paneli akcii a subor vyberte v pocitaci.

Vytvorenie
nového suboru
balika Microsoft
Office

Prejdite do umiestnenia, v ktorom chcete vytvorit novy subor, kliknite
na polozku Vytvorit a potom vyberte typ suboru balika Microsoft
Office, ktory chcete vytvorit.

Zobrazenie
suboru

Vyberte subor a v kontextovej ponuke vyberte poloZzku Zobrazit alebo

kliknite na ikonu © na paneli akcii.

Ak ste vybrali subor balika Microsoft Office a administrator systému
aktivoval integréciu s aplikdciami Microsoft Office Online, subor
moZete zobrazit tak, Ze kliknete na poloZku Zobrazit na paneli akcii a
vyberiete bud poloZzku Zobrazit v aplikacii [Office] Online
(napriklad Zobrazit v aplikacii Word Online), alebo na poloZzku
Ukéazka pre web na zobrazenie dokumentu v sluzbe Oracle Content
Management.

Uprava suboru

Vyberte subor a v kontextovej ponuke vyberte poloZku Upravit alebo

kliknite na ikonu @ na paneli akcii. PocitaCovy klient otvori subor v
priradenom programe v pocitaci. Ak ste si eSte nenainStalovali
pocitacového klienta, zobrazi sa vyzva, aby ste to urobili.

Ak ste vybrali subor balika Microsoft Office a administrator systému
aktivoval integraciu s aplikdciami Microsoft Office Online, subor
moZete upravit v aplikacii Office Online tak, Ze kliknete na polozku
Upravit a vyberiete poloZku Upravit v aplikacii [Office] Online
(napriklad Upravit v aplikacii Word Online), alebo tak, Ze vyberiete
poloZzku Upravit v pocitacovej aplikacii [Office] a subor upravite v
pocitacovom klientovi.

Stiahnutie
suboru

Vyberte subor a v kontextovej ponuke vyberte polozku Stiahnut alebo

kliknite na ikonu “~ na paneli akcii alebo vedla suboru a potom
vyberte, kde v pocitaci chcete subor uloZit.

ORACLE
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Uloha Popis

Stiahnutie Vyberte priecinky alebo subory, ktoré chcete stiahnut, a v kontextove;j
viacerych y . , I . ooy
stiborov v ponuke vyberte polozku Stiahnut alebo kliknite na ikonu 4 na
stibore .zip paneli akcii a potom vyberte, kde v pocitaci chcete subor .zip ulozit.
Rezervacia MozZete rezervovat subor, aby ho nemohol upravovat nikto iny. Ak
suboru chcete rezervovat subor, vyberte ho a v kontextovej ponuke vyberte

poloZku Rezervovat alebo kliknite na ikonu & na paneli akcii. Ked
skoncite pracu so suborom, mdZete rezervaciu vymazat.

Zdielanie suboru

Vyberte subor a v kontextovej ponuke vyberte polozku Zdielat

prepojenie alebo kliknite na ikonu xg na paneli akcii alebo vedla
suboru. M6Zete nastavit, Ci je prepojenie verejné alebo urcené iba pre
Clenov, ako aj povolenia pre prepojenie a dalSie nastavenia.

Pridanie stboru

Vyberte jeden alebo viac suborov a v kontextovej ponuke vyberte

do poloziek

poloZku Pridat k poloZkdam alebo kliknite na ikonu ™* na paneli

akcii a potom vyberte depozitdr, v ktorom chcete polozku uloZit.
Kopirovanie Vyberte jeden alebo viac suborov a v kontextovej ponuke vyberte
suborov 5 i o , IO C

poloZku Kopirovat alebo kliknite na ikonu na paneli akcii.

Ak kopirujete subor do toho istého umiestnenia, kdpia sa premenuje

tak, Ze k ndzvu sa prida ¢islo. Priklad: Sprdva o predaji(2).doc.
Presuvanie Vyberte jeden alebo viac suborov a v kontextovej ponuke vyberte
suborov ‘_I_,

poloZku Presunit alebo kliknite na ikonu na paneli akcii.
Odstranenie Vyberte jeden alebo viac suborov a v kontextovej ponuke vyberte
suborov

poloZku Odstranit alebo kliknite na ikonu Iilr na paneli akcii.

Ak odstranite subor, presunie sa do prieCinka KéS v cloude (podobne

ako v lokalnom pocitaci). Ak si to rozmyslite, mdZete prejst do

priecinka Ko$ a obnovit odstranenu polozku. Ak chcete skontrolovat

KoS, v ponuke Dokumenty kliknite na polozku Kés.

Odstranené poloZzky zostavaju v prie¢inku Ko6§, kym nenastane

niektora z nasledujucich udalosti:

¢ PoloZky ste natrvalo odstranili.

¢ Dosiahli ste kvétu koSa.

¢ KOS sa automaticky vyprazdnuje podla planu nastaveného
administratorom sluzby, ¢iZe osobou zodpovednou za spravu
sluzby pre organizaciu.

Nahranie novej
verzie suboru

Vyberte subor a v kontextovej ponuke vyberte polozku Nahrat nova

verziu alebo kliknite na ikonu ! na paneli akcii a novu verziu
vyberte v pocitaci.

Zobrazenie a
sprava histdrie
verzii suboru

Ak chcete zobrazit historiu suboru, vyberte subor a v kontextovej
ponuke vyberte polozku Histdéria verzii alebo kliknite na polozku
Boc¢ny panel na paneli akcii a vyberte polozku Histéria verzii. Pri
prezerani suboru moZete histériu verzii zobrazit kliknutim na ¢islo
verzie vedla ndzvu suboru.

Ak chcete zmenit predchddzajucu verziu na aktudlnu verziu, na karte
Historia verzii kliknite na polozku Nastavit ako aktudlnu pre verziu,
ktoru chcete pouZit ako aktudlnu verziu.

Takisto moZete odstranit predchadzajuce verzie alebo stiahnut starsie
verzie kliknutim na poloZzku Odstranit alebo Stiahnut.
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Kapitola 2
Préca so stibormi a priecinkami

Uloha

Popis

Premenovanie
suboru

Vyberte subor, ktory chcete premenovat, a v kontextovej ponuke
vyberte polozku Premenovat alebo kliknite na ikonu EI’ na paneli
akcil.

Priponu suboru nie je moZné zmenit.

Oznacenie
suboru

Vyberte jeden alebo viac suborov a v kontextovej ponuke vyberte
poloZzku Znacky a metadata alebo kliknite na poloZku Bo€ny panel
na paneli akcii a vyberte polozku Zna€ky a metaddata. Oznacenie
poloZky znackou je nieco podobné, ako ked k polozke pridate klucové
slovo. Oznacené polozky moZete kvoli lahSiemu pouZzitiu alebo
vyhladdvaniu neskor zoskupit.

Zobrazenie
vlastnosti
suboru

Vyberte subor a v kontextovej ponuke vyberte poloZku Vlastnosti
alebo kliknite na polozku Bo¢ny panel na paneli akcii a vyberte
poloZku Vlastnosti.

Zobrazenie
historie
pristupu k
suboru

Ak si chcete pozriet, kto mé pristup k suboru, otvorte vlastnosti
suboru a kliknite na kartu Histéria pristupu.

Pridanie suboru
medzi oblubené
poloZky

Ak chcete pridat subor do oblubenych poloZiek, v kontextovej ponuke
vyberte poloZzku Pridat medzi oblubené poloZky alebo kliknite na

ikonu @ na paneli akcii alebo vedla suboru. Ak chcete zobrazit
oblubené poloZky, v ponuke Dokumenty kliknite na poloZzku
Oblibené poloZky.

Ikony stboru a prie€inka

lkona

Popis

Obycajny priecinok oznacuje jeden z vaSich
osobnych prie¢inkov.

(<]

Priecinok s ikonou zdielania signalizuje, Ze
tento priecinok zdielate alebo ho s vami
niekto zdiela.

Rézne ikony suboru Ikony suboru zobrazuju priponu suboru.

[

Ikona konverzdcia zobrazuje, Ze pre danu
poloZku bola zacatd konverzacia.

[P

Ikona rezervovaného suboru zobrazuje, Ze
subor je rezervovany a uzamknuty.

Kliknutim na ikonu stiahnutia stiahnete
subor.

Kliknutim na ikonu zdielania moZete
zdielat subor alebo priecinok s inymi
Iudmi.

3| &«

Kliknutim na ikonu oblubenej polozky
pridate subor alebo priecinok medzi
oblubené poloZky.

Kvéta ukladacieho priestoru

Za pridelenie kvéty ukladacieho priestoru je zodpovedny administrator sluzby. Ak
chcete zistit, kolko méate ukladacieho priestoru:

ORACLE
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Kapitola 2
Prispdsobenie profilu a preferencii

* Vo webovom prehladavaci kliknite na svoje meno pouzivatela a potom na polozku
Preferencie. Vyberte poloZzku Dokumenty z ponuky Preferencie.

*  Na mobilnom zariadeni tuknutim na ikonu Nastavenia otvorte informacie o svojich
nastaveniach.

Zobrazi sa vdm maximum prideleného ukladacieho priestoru a doposial' vyuzity ukladaci
priestor. V&S koS je zahrnuty do vaSej pouzivatelskej kvoty. Napriklad ak mate 1 GB suborov
ulozeny a 1 GB stborov v koSi, pricom vaSa celkova kvota je 5 GB, zostavaji vam 3 GB.

Ak zdielate prie€inok a ludia doii pridaju subory, tieto stibory budd zahrnuté do vaSej kvéty,
pretoZe ide o vas prieCinok. Ak s vami niekto zdiela priecinok, obsah tohto priecinka nie je

zahrnuty do vasej kvoty. Ak potrebujete viac ukladacieho priestoru, nez momentélne mate,
kontaktujte svojho administratora sluzby.

Prispdsobenie profilu a preferencii

Ak chcete zmenit predvolené nastavenia konta, kliknite na obrazok pouzivatela a potom na
poloZzku Preferencie. V zozname vyberte preferované nastavenia.

e VSeobecné: Umoziuje zmenit format datumu a jazyk.

e Upozornenia: Umoznuje zmenit spdsob upozoriovania, ked vas niekto oznagi v
konverzacii. M&zete dostavat' aj denny vyber €innosti.

e Konverzacie: Umoziiuje zmenit spésob spravovania sprav a volby ¢lenstva v
konverzaciach.

« Dokumenty: MdZete zobrazit kvotu ukladacieho priestoru a upozornenia, ktoré sa maju
nastavit pri urCitom spravani dokumentov. V tejto ¢asti mézete zadat, Ci povolite verejné
prepojenia na svoje subory a prieCinky a aka bude predvolena rola pre nové verejné
prepojenia. MbZete nastavit' aj maximalnu rolu, ktor( povolite pre vSetky vytvorené
verejné prepojenia. Celkové pravidla zdielania nastavuje pre cely systém administrator
sluzby, takze niektoré z tychto volieb nemusia byt k dispozicii.

* Prepojené zariadenia: V tejto Casti sa zobrazuju vSetky mobilné zariadenia alebo
pocitacové aplikacie, ktoré su prepojené s vasSim kontom. Ak zariadenia zmenite alebo
stratite, mézete kliknutim na polozku Odobrat’ ukoncit aktualnu relaciu prihlasenia. Cely
lokélny obsah uloZeny v zariadeni pre dané konto sa odstrani.

Odobratie pristupu pre zariadenie ovplyvni len jedno konto, takZze ak pouzivate viaceré
konta a chcete zablokovat pristup so sluzby Oracle Content Management a odstranit
vSetok lokalny obsah ulozeny v zariadeni, musite odobrat pristup samostatne pre kazdé
konto.

e Aplikacie: Ak boli do sluzby pridané vlastné aplikacie, v tejto Casti sa zobrazuju
informacie o tychto aplikaciach.

Ak chcete zmenit informacie vo svojom profile, kliknite na svoj obrazok pouzivatela, kliknite
na polozku Zobrazit' profil a potom kliknite na polozku Upravit’ profil. Mézete upravit’ svoje
kontaktné informacie, zadat popis alebo definovat oblasti, v ktorych pracujete. Zmeny ulozte
kliknutim na polozku Aktualizovat'. Informacie z profilu sa zobrazuju na vaSej nastenke. Ked
vas niekto sleduje, mdze si tieto informacie pozriet.

Zobrazovanie suborov

Ak chcete zobrazit subor (napriklad dokument alebo obrazok), kliknutim na nazov alebo
miniatUru suboru otvorte prehliadag.
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Kapitola 2
Zobrazovanie suborov

V zavislosti od Sirky okna prehladavaca sa mdze stat, Ze na paneli s ponukami sa
nezobrazia vSetky volby ponuky. Ak sa po vybere polozky volba nezobrazuje,

kliknutim na

# Poznamka:

dispozicii.

na paneli s ponukami zobrazite skryté volby.

Ak vam priradena rola neumoznuje vykonat urcitl tlohu alebo ak urcitd
Glohu nemézete vykonat' z iného dévodu, prisluSna volba ponuky nebude k

Uloha

Popis

Zobrazenie suboru v aplikécii Microsoft
Office Online

Ak zobrazujete subor balika Microsoft
Office a administrator systému aktivoval
integréaciu s aplikdciou Microsoft Office
Online, mdzZete subor zobrazit v aplikacii
Microsoft Office Online kliknutim na
tlacidlo Zobrazit a ndslednym vyberom
poloZky Zobrazit v aplikacii [Office]
Online (napriklad Zobrazit v aplikdcii
Word Online).

Uprava suboru v baliku Microsoft Office

Ak zobrazujete subor balika Microsoft
Office a administrator systému aktivoval
integraciu s aplikaciou Microsoft Office
Online, mdZete subor upravit v aplikdcii
Microsoft Office Online kliknutim na
tlacidlo Upravit a nadslednym vyberom
poloZky Upravit v aplikacii [Office]
Online (napriklad Upravit v aplikacii Word
Online). Ak ste si nainStalovali
pocitacového klienta, m6Zete namiesto
toho upravit sabor v pocitaci kliknutim na
poloZku Upravit v pocitacovej aplikacii
[Office] (napriklad Upravit v pocitacove;j
aplikacii Word).

Zdielanie prepojenia na subor

Kliknite na polozku Zdielat prepojenie.
MoZete nastavit, i je prepojenie verejné
alebo urcené iba pre ¢lenov, ako aj
povolenia pre prepojenie a dalSie
nastavenia.

Stiahnutie suboru

Kliknite na polozku Stiahnut na uloZenie
kopie suboru do pocitaca.

Zobrazenie suboru v rezime celej
obrazovky

Kliknite na polozku Cela obrazovka. V
zobrazeni na celd obrazovku moZete pouzit
$ipky, a tak sa posuvat na dalSie subory v
priecinku. Pomocou ovladacich prvkov v
hornej ¢asti obrazovky moZete zobrazenie
pribliZit alebo oddialit.

Pridanie suboru medzi oblibené polozky

Kliknite na polozku Pridat medzi
oblubené polozky. Ak chcete zobrazit
obltubené polozky, v ponuke Dokumenty
kliknite na polozku Oblubené polozky.
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Kapitola 2
Nahravanie suborov

Uloha

Popis

Rezervacia suboru

Kliknite na tlac¢idlo Rezervovat na
rezervaciu suboru, aby ho nemohol
upravovat nikto iny. Ked skoncite pracu so
suborom, moZete rezervaciu vymazat.

Nahranie novej verzie suboru

Kliknite na polozku Nahrat novu verziu a
vyberte novu verziu z pocitaca.

Zobrazenie histdrie verzii suboru

Kliknite na polozku Historia verzii.

Ak chcete zmenit predchadzajucu verziu
na aktudlnu verziu, na karte Histdria verzii
kliknite na polozku Nastavit ako aktudlnu
pre verziu, ktoru chcete pouZit ako
aktudlnu verziu.

Takisto mdZete odstranit predchadzajuce
verzie alebo stiahnut starSie verzie
kliknutim na polozku Odstranit alebo
Stiahnut.

Premenovanie suboru

Kliknite na polozku Premenovat. Priponu
suboru nie je moZné zmenit.

Zobrazenie vlastnosti suboru

Kliknite na polozku Vlastnosti na
zobrazenie detailov ako nazov, popis,
velkost a vlastnik. M6Zete zobrazit aj to, kto
otvoril subor, a historiu verzii.

Zmena zvacsenia

Vyberte jednu z prednastavenych volieb
(Priblizit na 100 %, PrispOsobit stranke,
Prisposobit Sirke), kliknite na ikonu plus (+)
alebo minus (-) alebo posuiite pruh jazdca.

Pridanie anotacie k stboru

Kliknite na ikonu = na pridanie anotécie.
Ak chcete zobrazit anotdcie, kliknite na

9

ikonu

Zobrazenie alebo zacatie konverzacie o

subore

Kliknutim na ikonu l otvorite bo¢ny
panel a zacnete konverzaciu o subore alebo
zobrazite konverzaciu, ktora uz prebieha.

Zobrazenie metadat stboru

Kliknite na ikonu [ a potom v ponuke
bocného panela vyberte polozku Zna€ky a
metadata.

Zobrazenie dalSich suborov v prie¢inku

Kliknutim na Sipky doprava a dolava v
hornej Casti okna ukazky zobrazite dalSie
subory v priecinku.

Nahravanie suborov

Existuje niekolko spdsobov, ako kopirovat subory z poc€itata do cloudu. Nahravanie siborov
pokracCuje v pozadi, takZe po€as pridavania stborov mézete pokracovat v praci.

*  Presunite subory z lokalneho pocitaca mySou do webového prehladavaca.

* Na paneli s ponukami kliknite na polozku Nahrat’ a pridajte stbory do aktualneho

umiestnenia.

ORACLE
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Kapitola 2
Stahovanie stiborov

*  Vyberte neotvoreny priecinok a v kontextovej ponuke vyberte polozku Nahrat' do

tohto priecinka alebo kliknite na ikonu I na paneli akci.

* M©bzZete tiez vybrat subor a potom v kontextovej ponuke vybrat polozku Nahrat’

I

novu verziu alebo mézete kliknat' na ikonu na paneli akcii.

Pri nahravani suborov je potrebné vziat do Uvahy tieto skutoCnosti:

e Prinahravani stuborov ich mézete oznacit zadanim identifikacnych klacovych slov.
Ak sa neskér rozhodnete pouzit danu polozku ako digitalnu polozku, mozete
jednoducho vyhladat prisluSnd znacku a pridat ju do kolekcie alebo prie€inka
digitalnych poloziek.

*  Velkost suborov na nahranie by nemala prekraCovat 5 GB. Niektoré webové
prehladavace nedokazu spracovat subory, ktoré su vacsie nez tento limit.

* Ak chcete pridat obsah celého prieCinka, mbzete pouzit pocitacovu aplikaciu.
Staci pridat priecinok do prie€inka synchronizacie a obsah sa do sluzby Oracle
Content Management prida automaticky.

* Ak niekto s vami zdiela priecCinok, musite mat v prieCinku asponi rolu Prispievatel,
aby ste v iom mohli upravovat subor. Ked upravite subor, do prie€inka sa nahra
nova verzia suboru.

e Administrator sluzby moze obmedzit druhy siborov, ktoré mdzete nahrat. Ak sa
chcete pozriet, ktoré typy suborov nie su povolené, otvorte ponuku pouzivatela.
Kliknite na polozku Preferencie. V Casti Dokumenty s uvedené vSetky
obmedzenia typov a velkosti stiborov (ak existuju). Typy stborov st uvedené
podla pripon suborov, napriklad .mp3 alebo .exe.

e Ak chcete zrusit nahravanie, kliknite na prepojenie Detaily na informac¢nom paneli
v hornej ¢asti obrazovky po€as nahravania suboru. Kliknite na polozku X pre
subor, ktory chcete zrusit.

Stahovanie suborov

ORACLE

Ak méate rolu s pravami na stiahnutie stboru, subor si m6zete stiahnut z cloudu do
lokalneho pocitaca niekolkymi spdsobmi:

*  Pri prezerani suboru kliknite v prehliadaci suborov na tlacidlo Stiahnut'.

e Pri prezerani suborov v zozname, tabulke alebo mriezke vyberte subor a v

kontextovej ponuke vyberte polozku Stiahnut’, pripadne kliknite na ikonu lil na
paneli akcii alebo vedla prisluSnej polozky.

Po stiahnuti sa subor presunie do miesta stiahnutia nakonfigurovaného vo webovom
prehladavaci, ale v zavislosti od nastaveni webového prehladavaca mozete vybrat aj
iné miesto, do ktorého subor stiahnete.

Stiahnutie viacerych stborov

Mbzete naraz stiahnut viacero suborov alebo prie€inok obsahujlci viacero stuborov. Ak
chcete naraz stiahnut viac ako jeden subor alebo prie€inok, vyberte stubory a prie€inky

a v kontextovej ponuke vyberte poloZzku Stiahnut’ alebo kliknite na ikonu A na paneli
akcii. Pripravi sa subor .zip s vybranymi sibormi a prie€inkami a nasledne sa
automaticky stiahne.
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Kapitola 2
Vyhladavanie obsahu a konverzacii

Ak priecinok obsahuje podprie€inky so subormi, budd zahrnuté aj do suboru .zip. Ak
vyberiete prazdny priecinok, ktory neobsahuje Ziadne stbory, nebude zahrnuty do
suboru .zip.

Platia urcité obmedzenia:

e Nemozno stiahnut subory .zip vacSie ako 2 GB.

e Subory .zip nemdzu obsahovat viac ako 1 000 poloziek.

# Poznamka:

Dokument a priecinok, ktory ho obsahuje, sa v subore .zip povazuju za
samostatné polozky, takze ak ste vybrali 4 prieCinky, z ktorych kazdy obsahuje
250 dokumentov, v subore .zip bude 1 004 poloziek (4 prieCinky + 1 000
dokumentov) a stahovanie nebude UspesSné.

Viyhladavanie obsahu a konverzacii

ORACLE

V hornej €asti obrazovky zadajte hladany vyraz, napriklad ndzov stboru, ndzov konverzécie,
znacku digitalnej polozky alebo znacku hashtag, a stlacte klaves Enter alebo kliknite na
ikonu Vyhladat. Ak chcete vyhladavat iba v konkrétnom priecinku, otvorte ho a zadajte
hladany vyraz. Staci zadat niekolko znakov hladaného vyrazu a zobrazi sa zoznam moznych
zhod oddelenych podra typu (dokumenty, konverzéacie a pod.). Takto rychlejSie najdete, Co
potrebujete. Nemusite ani poznat cely hladany vyraz.

Ak neméte povolenie na zobrazenie ur€itej poloZky, nezobrazi sa vam vo vysledkoch
vyhladavania ani napriek tomu, Ze spifia kritéria vyhladavania. Po zobrazeni vysledkov
vyhladavania mézete vysledky pouzivat' Standardnym sp6sobom. MéZete pridavat subory do
prieCinkov a prispevky do konverzécii, nahravat subory alebo zdielat prieCinky s dalSimi
osobami.

Tipy pre vyhladavanie

»  Privyhladavani sa prehladavaju nazvy, obsah (napriklad slova v dokumente), pripony
suborov, meno osoby, ktora subor naposledy modifikovala, a informécie o poloZzke
(napriklad popis prie€inka). Prehladavaju sa tieZ metadata suvisiace s polozkou, znacky
pre digitalne poloZky, spravy konverzacii, znacky hashtag pouzité v konverzaciach a
[udia v konverzcii.

* Ak vyhladavate poloZzku, ktora mé v nazve Specialne znaky, poloZka sa nevrati v
navrhovanych vysledkoch vyhladavania pre dokumenty alebo priecinky.

* Vyhladavat mdZete aj viacero vyrazov, a to tak, Ze vyrazy oddelite Ciarkou alebo
medzerou.

* Ak chcete vyhladat' slovné spojenie, uzavrite ho do dvojitych Uvodzoviek. Napriklad
"United States" vrati subory obsahujlce presné slovné spojenie United States.

*  Vysledky vyhladavania mozete filtrovat kliknutim alebo tuknutim na ponuku Vysledky.
Mézete napriklad zobrazit len konverzacie alebo ludi, ktori spifaju kritéria vyhladavania.

* NajnovSie vysledky vyhladavania sa m6zu zobrazit az po menSom ¢asovom odstupe. Ak
napriklad hladate vyraz Report a potom pridate dalSi dokument, ktory obsahuje vyraz
Report, novsi dokument sa vo vysledkoch vyhladavania na niekolko sekind neobjavi.
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Kapitola 2
Rezervdcia suboru

e Pri hlfadani sa nerozliSuji malé a velké pismena. Znamena to, ze hladanim slova

report sa najdu rovnaké vysledky ako hfadanim slova Report.

e MOzZete pouzit nasledujice operatory vyhladavania. Operatory nerozliSuja malé a

velké pismena, takze NOT je rovnaky operator ako not:

— not alebo pomicka (-). Napriklad Report2018,Report2019 -sales vrati
Report2018 alebo Report2019, nie vSak polozky obsahujice kltic¢ové slovo
sales.

— or alebo Ciarka. Napriklad Report2018 or Report2019 vrati rovnaké vysledky
ako Report2018,Report2019.

— and alebo medzera. Napriklad Report2018 and Report2019 vrati rovnaké
vysledky ako Report2018 Report2019.

Operétor not ma vysSiu prioritu neZ ostatné, pricom najnizsiu prioritu mé operéator
and. Napriklad vyhladavanie Report2018 and Report2019 not Report2019
nevrati Ziadne vysledky, pretoZze operator not sa vyhodnoti ako prvy.

* Na zoskupovanie komplexnych dopytov pouZzite zatvorky. Mézete napriklad
vyhladat States and (not "United States™).

e Ak mate viac ako 100 zdielanych prie€inkov (zdielanych vami alebo s vami),
globalne vyhladavanie nemusi priniest o€akavané vysledky. Vyhladavanie sa
najprv vykonava v oblibenych zdielanych prieCinkoch a potom v ostatnych
zdielanych prie€inkoch do maximalneho poctu 100. Ak chcete dosiahnut' lepSie
vysledky vyhladavania, modzete pred zaciatkom vyhladavania niektoré prie€inky
oznacit ako oblUbené.

e Ak je subor vacsi ako 10 MB, nezahrnie sa do celotextového vyhladavania

(vyhladavanie v obsahu suboru, nie iba v jeho metadatach). Polozku moZzete
vyhladat podla jej celého nazvu.

Rezervacia suboru

Rezervécia suboru informuje ostatnych pouzivatelov o tom, Ze so siborom pracujete.
Vyberte subor, ktory chcete rezervovat, a v kontextovej ponuke vyberte polozku

Rezervovat alebo kliknite na ikonu EE] na paneli akcii. Ked mate zobrazeny subor,

kliknite na ikonu " a vyberte poloZzku Rezervovat'. Ikona rezervacie (EEJ) sa prida
do riadka s informéciami stboru.

Iné osoby m6zu vaSu rezervaciu vymazat, ak potrebuju pouzit dany subor. Ak sa to
stane, dostanete e-mail s informaciou o tom, kto vymazal vaSu rezervaciu a kedy.

Ak sa niekto pokusi nahrat novu verziu suboru, ktory ste si rezervovali, zobrazi sa mu
upozornenie, Ze ste si ho rezervovali. Ak je to vSak potrebné, moze vymazat tato
rezervaciu a nahrat novu verziu. Ak nastavite svoje preferencie pre upozorfiovanie, pri
vyskyte danej udalosti dostanete e-mail.

Uprava stboru

ORACLE

Subory ulozené v sluzbe Oracle Content Management mdzete upravovat. Ak mate
nainstalovanu aj pocitacovu aplikaciu Oracle Content Management, zmeny vykonané
v subore sa budi nasledne synchronizovat s lubovolnym zariadenim, ktoré je
synchronizované s vasim kontom.
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Kapitola 2
PouZivanie metadat

Ak chcete upravit subor, vyberte ho v zozname suborov a v kontextovej ponuke vyberte

2]

polozku Upravit’ alebo kliknite na ikonu D na paneli akcii. Alebo mézete stbor zobrazit' a
na paneli s ponukami kliknat na polozku Upravit'. Zobrazi sa vyzva, aby ste stbor otvorili
pomocou pocitacovej aplikacie Oracle Content Management alebo pomocou aplikacie
Microsoft Online. Subor sa otvori pomocou softvéru nainStalovaného v pocitaci, ktory
umoznuje vykonavat Upravy (napriklad pomocou programu Microsoft Word pri Uprave
suboru .doc).

Ak administrator systému aktivoval integraciu s aplikaciami Microsoft Office Online, mdzete
upravit stbory v baliku Microsoft Office alebo v aplikacii Microsoft Office Online.

Po skon€eni Uprav uloZte subor zvyCajnym spdsobom. Ak sa uZ subor synchronizuje, jeho
najnovsia verzia sa zobrazi v prie€inku a v ostatnych zariadeniach. Ak ste subor eSte
nesynchronizovali, novosynchronizovany subor sa ulozi do prie€inka .download v priecinku
Oracle Content na pracovnej ploche.

Pri Gprave suborov berte ohlad na tieto skutocnosti:

*  Velkost suborov by nemala prekracovat' 5 GB. Niektoré webové prehladavace nedokazu
spracovat subory, ktoré su vacsSie nez tento limit.

e Ak niekto s vami zdiela prieCinok, musite mat v prieCinku aspon rolu Prispievatel, aby ste
v nom mohli upravovat stbor. Ked upravite subor, do prieCinka sa nahra nova verzia
suboru.

e Pri kazdom automatickom ulozeni stboru sa vytvori nova verzia suboru.

Pouzivanie metadat

ORACLE

Metadata sa pouzivaju na rychlu kategorizaciu suborov a prie€inkov pomocou dalSich
popisov.

Administrator sluzby mohol vytvorit metadéata Specifické pre vasu organizéciu. Napriklad
potrebujete sledovat, kedy je polozka schvalena dalSimi osobami a kto ju schvalil. Mohli by
sa preto vytvorit metadata s nazvom Schvéalenie dokumentu, ktoré maju polia ako typ suboru,
pdvodca suboru, schvalovatel a €as schvélenia.

Potom mézete vSetky subory, ktoré boli schvalené, presunit do jedného prie€inka a
metadata pouzit pre dany prieCinok. VSetky subory v priecinku budu identifikované ako
schvalené. Upravit mézete metadata pre rézne subory tak, aby sa zobrazoval datum ich
schvalenia, schvalovatel a dalSie slvisiace Udaje.

Osoby s rolou prostriedku Vlastnik, Spravca alebo Prispievatel mézu metadata pouzivat pre
subory a priecinky. Osoby s rolou prostriedku Pozorovatel alebo S pravami na stiahnutie si
moZzu pozriet lubovolné nastavené metadata.

Pre poloZky ukladané ako digitalne poloZky sa metadata vytvaraju automaticky. DalSie
metadata mozu vytvarat len administratori sluzby. Pri vyvoji potrebnych metadat preto
spolupracujte s administratorom.

Ako zaCat pouzivat metadata:
1. Vyberte stbor alebo priecinok, do ktorého chcete pridat metadata, a kliknutim na ikonu

[ otvorte bo¢ny panel.

2. Vrozbalovacej ponuke v podokne vyberte polozku Znacky a metadata.

3. Kliknutim na ikonu ** otvorte zoznam dostupnych metadat.
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Kapitola 2
PouZzivanie poloziek

4. Vyberte nazov metadat, ktoré chcete pouzit, a kliknite na tlacidlo Ulozit'.

5. Na boc¢nom paneli sa zobrazia polia, ktoré boli vytvorené pre metadata. Zadajte
pozadované informacie. Upozorfiujeme, Ze ak ide o metadata pre priecinok,
vSetky zadané informacie sa pouziji pre vSetky subory v danom priecinku.

Pre hodnoty poli, ktoré m6zu pouzivatelia zadat, platia nasledujice obmedzenia:

*  Text: maximalne 1 000 znakov. Nem6Ze obsahovat znaky # * & | 2 <>"; {}
() =+\

«  Cislo: maximalne 15 znakov. Musi to byt celé &islo, nie desatinné.

6. Po skonceni kliknite na tlacidlo Ulozit'.

Pouzivanie poloziek

Digitalne polozky su obrazky, dokumenty a vide4 spravované pomocou Specidlneho
rozhrania. Sprava digitalnych poloziek je dostupné len pre podnikovych pouzivatelov.

Sprava digitalnych poloZiek predstavuje spdsob, akym mozno zoskupovat' a spravovat
v3etky polozky pouzivané na jeden ucel, napriklad na webovej lokalite alebo v
nejakom konkrétnom projekte. PoloZky m6Zu zahffat grafiku alebo textové
dokumenty. SuU uloZené v depozitari, ktory vytvaraju administratori obsahu. Subory
(polozky) mézete pridat do depozitara a spravovat vo svojom zobrazeni poloZiek.
Subory mézZete nahrat' z pocitaca alebo mbdZete pridat subory uloZzené v domovskom
adresari. Polozky méZete aj oznacit, a to pridanim kli€ového slova pri pridavani
polozky. To neskdr ulahci ich hladanie a triedenie.

Ak po kliknuti na ponuku Polozky na navigacnom paneli nevidite Ziadne depozitare,
znamena to, Zze depozitare s vami neboli zdielané. Aby ludia mohli depozitare
pouzivat, administrator obsahu ich musi zdielat' s jednotlivcami alebo skupinami. Ak
Ziadne depozitare nevidite, kontaktujte administratora obsahu.

Digitélne polozky a depozitare su podrobnejSie opisané v prirucke Spravovanie
poloZiek v sluzbe Oracle Content Management a v kapitole ZaCiname s vytvaranim
lokalit v priruCke Vytvaranie lokalit v sluzbe Oracle Content Management.

Zdielanie suborov a priecinkov

Mézete zdielat jednotlivé subory alebo cely priecinok.

Subory je mozné zdielat’ len pomocou prepojenia na subor. Prepojenie mbZete odoslat
e-mailom alebo méZete nacitat’ prepojenie na subor alebo prie€inok a pouzit ho, ako
len chcete, napriklad v okamZitej sprave alebo dokumente. Posielanie prepojeni je
uzitocné vtedy, ked ludom potrebujete na poZiadanie udelit' pristup. Jediny sp6sob,
akym méZze prijemca ziskat pristup k stuboru alebo priecinku, je pomocou daného
prepojenia.

Mbzete tiez pridat’ Clenov do priecinka a poskytnut tak tymto osobam pristup k celému
obsahu v priecinku. Je to uzito€né, ked napriklad pracujete na velkom projekte, pri€om
[udia potrebuju sustavny pristup k informéaciam.

Dalsie informécie najdete v ¢asti Zdielanie suborov a prie¢inkov.
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Kapitola 2
Pouzivanie konverzacii

Pouzivanie konverzacii

Konverzacie vAm umoziuju spolupracovat s dalSimi osobami zverejfiovanim komentarov a
diskutovanim o témach v redlnom €ase. MdzZete zacat’ konverzéciu o konkrétnom dokumente
alebo prieCinku, pripadne vytvorit nezavisli konverzaciu. MoZzete tiez vytvarat anotacie, ktoré
st komentarmi ku konkrétnym Eastiam stboru. DalSie podrobnosti najdete v asti Pouzivanie
konverzacii.

Pouzivanie tokov ¢innosti

ORACLE

Ak je sluzba Oracle Process Cloud Service integrovana s vasou sluzbou, mdzete pomocou
nej inicializovat a sledovat toky ¢innosti a ulohy.

Ak chcete v procese pouzivat prie€inky v sluzbe Oracle Content Management, prislusny
prie€inok musite oznacit ako priec€inok, ktory sa pouZiva so sluzbou Oracle Process Cloud
Service. Prie€inok je tieZ potrebné zdielat’ s osobou, ktord iniciovala dany proces.

1. Vyberte priecinok.

2. 'V kontextovej ponuke vyberte polozku Vlastnosti alebo na paneli akcii vyberte polozku
Bocny panel a potom vyberte polozku Vlastnosti.

3. Nastavte poloZku Inicializovat' proces pri prichode dokumentu na moznost Ano.

4. Vyberte nadzov procesu v zozname. Ak je zoznam prazdny, obratte sa na administratora
sluzby, ktory zodpoveda za nastavenie tokov Cinnosti procesov.

5. Kliknite na tla¢idlo Ulozit'.

PrieCinok a jeho podpriecinky budid dostupné na pouzivanie v rozhrani sluzby Oracle Process
Cloud Service. VSetky subory, ktoré sa zmenia v prie€inku, alebo nové subory nahrané do
prieCinka spustaju proces priradeny k prie€inku. Mézete prepisat zdedeny proces pre
podpriecinok, ale nemdzete deaktivovat priradenie k procesu.

Dalsie informécie najdete v prirucke Getting Started with Oracle Process Cloud Service.
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Praca s pocitacovou aplikaciou

Pocitatova aplikacia Oracle Content Management zabezpecuje synchronizaciu suborov a
priecinkov v pocitaci so sibormi a prieCinkami v cloude. VaSe aktualne subory budi vzdy k
dispozicii a ak pouzivate viac ako jeden pocitac€, subory mozete synchronizovat v kazdom z
nich.

Kréatka prehliadka pocitacovej aplikacie (len v anglictine)
Pouzivanie je jednoduché. Staci nainStalovat softvér klienta a nastavit' si konto.

Synchronizécia stuborov. Mézete automaticky synchronizovat vSetky prie€inky, ktoré viastnite
(predvoleny vyber, ked prvykrat inStalujete aplikaciu), alebo mézete zvolit' prie€inky na
synchronizaciu vratane tych, ktoré s vami niekto zdiela. Ak sa rozhodnete synchronizovat
vSetky prie€inky, mdze to v zavislosti od poctu prieCinkov chvilu trvat.

Praca so synchronizovanymi subormi. Synchronizované subory méZete spravovat podobne
ako akékolvek iné subory v pocitaci. Dokonca mdzZete priamo pridavat subory a prieCinky do
prieCinka na pracovnej ploche a tie sa potom pridaju do vasho cloudového konta. M6Zete ich
pouzivat v prehladavaci alebo v mobilnom zariadeni. Ked' je klient pre synchronizaciu
spusteny, vSetky vaSe Udaje su aktuélne.

Synchronizacia suborov z viacerych kont. Ak ma vaSa spolo¢nost niekolko kont sluzby
Oracle Content Management, mézete byt ¢lenom aj viacerych sluzieb.

Prijimanie upozorneni vam umozni dostavat' informéacie o zmenach v konverzaciach, na
ktorych sa aktivne zUCastnujete. Mézete prispdsobit, aké upozornenia budete prijimat, aby
ste mohli sledovat' len tie konverzacie, ktoré su pre vas dblezité.

MéZete zdielat subory a prieCinky a spolupracovat' s dalSimi pouZivatelmi prostrednictvom
konverzacii podobnym spésobom, ako ked pouZivate webovy prehladavac.

Ak sa vyskytnu nejaké problémy, pozrite si €ast RieSenie problémov.

Nastavenie synchronizacie lokalnych suborov

ORACLE

Sluzba Oracle Content Management uchovava vase subory v bezpeci cloudu a zaroven
umoziuje ich pohodInd synchronizaciu s prieCinkom lokalneho konta. Vdaka tomu mozete so
subormi pracovat priamo na svojom pocitaci. Funkcia je uzito€na aj v tychto situaciach:

e ked cestujete a nemate pristup do cloudu,
e ked pracujete na viacerych pocitaCoch,

e ked nahravate priecinok s viacerymi stbormi.

Ak chcete nastavit’ synchronizaciu lokalnych suborov, najprv sa uistite, Ze je nainStalovana
synchronizacia s pocitacom. Méze byt nainStalovana vopred alebo moze byt potrebné
stiahnut' si ju z cloudového konta sluzby Oracle Content Management a nainStalovat.

Vyber priecinkov na synchronizaciu medzi cloudom a prie¢inkom lokalneho konta

Ked je klient synchronizacie s poc¢itacom nainstalovany, vytvori sa prie€inok konta, kde budu
ulozené lokalne kdpie vSetkych cloudovych prieCinkov, ktoré ste vybrali na synchronizaciu.
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Kapitola 3
InStaldcia a konfiguracia pocCitacovej aplikacie

Cloudové prie€inky je potrebné explicitne vybrat na synchronizaciu kliknutim na ikonu

E'l' v oblasti upozorneni (Windows) alebo v oblasti doplnkov na liSte (Mac) a vyberom
polozky Vybrat’ prieéinky na synchronizaciu z cloudu.

PrieCinky zobrazené v dialdégovom okne sa uz nachadzaji vo vasom cloudovom konte.
Predvolene sa automaticky synchronizuju vSetky cloudové priecinky, ktoré vlastnite, ak
vSak chcete vybrat na synchronizaciu zdielané priecCinky, ktoré nevlastnite, je potrebné
klikndat na kartu Zdielané s vami.

Ak sa tu nenachadzaji ziadne priecinky, je potrebné ich skopirovat alebo vytvorit
lokalne v prie€inku konta alebo v cloude pomocou webového prehladavaca.

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

InStalacia a konfiguracia pocitaCovej aplikacie

Pocitacové aplikacia uz mdze byt nainstalovana vo vaSom pocitaci. Ak ano, mbze byt
potrebné nastavit' ju. Ak nie, nainStalujte a nakonfigurujte pocitacovi aplikaciu:

1. Po prihlaseni do webového klienta sluzby Oracle Content Management kliknite na
svoj avatar pouzivatela vpravo hore a potom kliknite na polozku Stiahnut’
aplikacie.

2.V pripade potreby vyberte prislusny operacny systém, kliknite na tlaCidlo Stiahnut’
a ulozte subor.

ORACLE"
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Kapitola 3
Nastavenie upozorneni a preferencii

Poznacte si adresu URL servera. Po inStalacii aplikacie ju pouzijete na prihlasenie a na
nastavenie svojho konta.

Po dokonceni stahovania subor otvorte a postupujte podla pokynov na inStalaciu. Po
dokonceni inStalacie spustite aplikaciu.

Zadajte adresu URL servera, ktoru ste si predtym poznacili. Zobrazi sa vyzva na
prihlasenie.

Vytvori sa prie€inok lokalneho konta s nazvom konta. Ten bude miestom, kde budu
umiestnené vaSe synchronizované subory.

Po uspesnom prihlaseni nastavte svoje konto tak, ze vyberiete priecinky, ktoré chcete
synchronizovat.

Predvolene sa pocitacova aplikacia automaticky spusti po zapnuti poCitaca. To mbzete
zmenit' v preferenciach.

Nastavenie upozorneni a preferencii

ORACLE

*  Kliknite na ikonu E'l' a potom na ikonu

Existuju dva spdsoby, ako ziskat pristup k volbdm ponuky a aktualizovat preferencie alebo
upozornenia:

b

Kliknite pravym tlaCidlom mysi na ikonu E." v oblasti oznameni (Windows) alebo v oblasti
ikon na liste (Mac).

Ak chcete skontrolovat’ a zmenit preferencie, v jednej z ponik vyberte polozku Preferencie.
Mézete upravit nasledujice nastavenia:

Preferencia Popis

Pridat/Upravit/Odstranit Spravujte viaceré kontd a pristup k nim. Pridanim alebo upravou
konta konta sa zobrazi dial6gové okno, v ktorom je mozZné zadat alebo

modifikovat adresu URL sluzby cloudového konta a zadat
umiestnenie priec¢inka lokdlneho konta.

Spustit Oracle Content Tato volba je predvolene aktivovand a umozZiiuje automaticky
pri prihlaseni spustit aplikdciu, ked sa prihlasite sa do pocitaca. Ak tuto volbu

deaktivujete, aplikaciu Oracle Content bude potrebné spustit
manudlne, aby ste mohli synchronizovat subory.
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Nastavenie upozorneni a preferencii

Preferencia

Popis

Presunut odstraneny
obsah do
nesynchronizovaného
obsahu

Presunut odstraneny
obsah do kosa (Windows)

Presunut odstraneny
obsah do kosa (Mac)

Tato preferencia je predvolene nastavend na presun obsahu, ktory
sa uzZ nesynchronizuje, do priec¢inka s ndzvom Nesynchronizovany
obsah. Priecinok Nesynchronizovany obsah sa nachadza v
priecinku lokalneho konta a v niektorych situaciach ulahcuje
obnovovanie suborov. M6zZete napriklad stratit pristup k suborom,
ak niekto zastavi zdielanie priecinka, ktory ste synchronizovali.
Alebo mohol niekto omylom odstranit alebo presunut subory v
cloude, ktoré ste synchronizovali. VA4S lokalny obsah sa v tychto
situaciach presunie do priec¢inka Nesynchronizovany obsah. To
ulahcuje obnovovanie obsahu, ale zabera to aj miesto na lokalnom
disku, kym subory z priefinka Nesynchronizovany obsah
neodstranite. Ak viete, Ze neexistuje nic, ¢o by ste chceli obnovit,
tento prieCinok mozete kedykolvek vyprazdnit.

Ak vyberiete volbu Presuniit odstraneny obsah do koSa v systéme
Windows, priecinky, ktoré uZ nie su synchronizované, sa presunu
do koSa systému Windows. Tym sa uSetri miesto na lokdlnom disku,
ked sa koS vyprazdni, ale v zavislosti od vlastnosti koSa moZe byt
akykolvek obsah, ku ktorému stratite pristup, natrvalo odstrdneny z
priecinka lokalneho konta bez moZnosti jeho obnovenia.

Podobne plati, Ze ak vyberiete volbu Presunut odstraneny obsah
do kosa v systéme MacOS, prieCinky, ktoré uz nie su
synchronizované, sa presunu do koSa a po jeho vyprazdneni mézu
byt natrvalo odstranené.

Zobrazit kruhova
ponuku

Zobrazenie alebo skrytie kruhovej ponuky, ktora sa objavuje, ked
pouZzivate programy balika Microsoft Office, napriklad Word alebo
Excel. Tato funkcia je dostupna len v systéme Windows.

Prijat upozornenia na
¢innosti

Po aktivovani tejto volby budete dostdvat upozornenia z aplikacie
Oracle Content.

Vybrat upozornenia

Po kliknuti na tuto polozku mézete vybrat, ktoré upozornenia
tykajuce sa dokumentov, priznakov a konverzacii budete dostavat.
MozZe sa vam napriklad zobrazovat kontextové hlasenie, ked vam
niekto v konverzacii priradi priznak Odpovedat alebo ked s vami
niekto zdiela priecinok.

# Poznamka:

Ak je to potrebné, mdzete deaktivovat
vSetky upozornenia (napriklad pocas
konferen¢ného hovoru alebo webindra).
Pravym tlacidlom mysi kliknite na ikonu

" v oblasti upozorneni (Windows)
alebo v oblasti doplnkov na liste (Mac) a
vyberte polozku Deaktivovat
upozornenia. Ak chcete upozornenia
znova aktivovat, vyberte polozku
Aktivovat upozornenia.

ORACLE
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Synchronizéacia suborov

ORACLE

Ked prvykrat nainstalujete aplikaciu, zobrazi sa vyzva na vyber priecinkov, ktoré sa maju
synchronizovat.

Ak aplikaciu nainStalujete bez toho, aby ste presli tymto procesom, mdzete kedykolvek

kliknat na ikonu E'l' v oblasti oznameni (Windows) alebo v oblasti ikon na liste (Mac).
Vyberte polozku Vybrat' prie€inky na synchronizaciu.

MéZete automaticky synchronizovat vsetky prie€inky, ktoré vlastnite (predvoleny vyber, ked
prvykrat inStalujete aplikaciu), alebo méZzete zvolit' prieCinky na synchronizéciu vratane tych,
ktoré s vami niekto zdiela. Ak zvolite synchronizaciu vSetkych priecinkov, dokoncenie
procesu synchronizacie méze nejaky Cas trvat’. Zavisi to od poctu prieCinkov. Nemusite robit
ni¢ viac. PocCitaCova aplikacia je softvér typu ,set and forget“. Bude spustené dovtedy, kym
nezadéte prikaz na jej zastavenie.

Ak chcete, aby sa prie€inok zobrazil v zozname priecinkov na synchronizaciu, v prie€inku
musite mat’ minimalne rolu s pravami na stiahnutie. Ak vytvarate webové lokality, mbézete
synchronizovat’ aj motivy, Sablény a dalSie polozky suvisiace s lokalitami. Potrebujete rolu
spravcu pre dané polozky, aby sa tieto polozky zobrazovali v zozname na synchronizaciu.

Pri prvom prihlaseni sa na pracovnej ploche vytvoril priecinok s predvolenym ndzvom Oracle
Content. Do tohto prieCinka mdzete pridavat subory a prie€inky, ktoré chcete synchronizovat
s cloudom. Ak chcete zobrazit obsah prie€inka v systéme Windows, dvakrat kliknite na ikonu
prieCinka na pracovnej ploche alebo kliknite na ikonu v oblasti oznameni a potom na polozku
Prejst’ do prie€inka Oracle Content. V pocitaci Mac otvorte kontextovd ponuku ikony v
oblasti ikon na liSte a potom kliknite na polozku Prejst’ do priedinka Oracle Content.

Umiestnenie ukladacieho priestoru

Ak mate len jedno konto, synchronizované subory su ulozené v priecinkoch v prie€inku
Oracle Content v pocitaci. Ak ste ¢lenom viacerych sluzieb a synchronizujete viac nez jedno
konto, synchronizované subory sa ukladaji v prie€inku, ktory pomenujete pri pridavani
jednotlivych kont.

Predvolené umiestnenie prieinka Oracle Content v systéme Windows je:

+  C:\Users\MENO_POUZIVATELA\Oracle Content-Accounts

Predvolené umiestnenie priecCinka Oracle Content v pocitaci Mac je:

«  [UsersIMENO_POUZIVATELA/Oracle Content-Accounts

Umiestnenie priecinka Oracle Content mdzete zmenit. Jednym z nasledujucich sposobov

vyberte volbu Preferencie:

*  Kiliknite pravym tla€idlom mysi na ikonu E." v oblasti oznameni (Windows) alebo v oblasti
ikon na liste (Mac).

I."l EE
«  Kiliknite na ikonu %" a potom na ikonu

Vyberte prie€inok konta, ktory chcete pouzit. Kliknite na polozku Upravit’ a potom na polozku
Zmenit umiestnenie. Umiestnenie nie je mozné premiestnit na externd jednotku.
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Synchronizéacia suborov vo viacerych kontach

Vytvorit mbézete maximalne pat samostatnych kont, ktoré mdzete synchronizovat so
vSetkymi svojimi kontami v sluzbe Oracle Content Management.

V jednej z ponuk vyberte poloZku Preferencie:

*  Kiliknite pravym tlacidlom mysi na ikonu El" v oblasti oznameni (Windows) alebo v
oblasti ikon na liste (Mac).

I."I L1 1]
«  Kliknite na ikonu %" a potom na ikonu

V ponuke Preferencie:

1. Kliknite na tlacidlo Pridat’.

2. Zadajte adresu URL servera konta, ktoré chcete pouzit.
3. Zadajte meno pouzivatela a heslo nového konta.
4

Pridajte ndzov konta. Nazov konta sa pouzije pre priecinok vytvoreny v pocitaci,
ktory bude obsahovat synchronizované subory.

Po nastaveni konta znova kliknite na ikonu EI" . Vyberte polozku Vybrat’ prie€inky na
synchronizaciu. M6Zete automaticky synchronizovat v3etky priecinky, ktoré vlastnite
(predvoleny vyber, ked prvykrat inStalujete aplikaciu), alebo mdzete zvolit' prieCinky na
synchronizaciu vratane tych, ktoré s vami niekto zdiela. Ak zvolite synchronizéaciu
vSetkych prieCinkov, dokon&enie procesu synchronizacie mbze nejaky €as trvat. Zavisi
to od poctu prieCinkov.

Praca so synchronizovanymi subormi

ORACLE

Mnohé ulohy synchronizacie mozno spravovat pomocou kontextovej ponuky aplikacie
v oblasti ozndmeni (Windows) alebo v oblasti ikon na liste (Mac). Staci kliknat pravym

tlacidlom mysSi na ikonu El" a zobrazia sa dostupné volby.

Mnohé z tychto volieb sa zobrazia, aj ked kliknutim na ikonu E." otvorite dialdgové

TR
okno so stavom synchronizacie a dalSimi informaciami. Kliknutim na ikonu

ziskate pristup k dalsim volbam ponuky. M6zZete tiez vybrat volbu Deaktivovat’
animacie a zastavit tak automatické aktualizovanie informécii v dialdgovom okne.

Uloha Popis

Synchronizacia prie¢inkov Vyberte polozku Vybrat priecinky na synchronizaciu a

z cloudu zacCiarknite policko pre polozky, ktoré chcete
synchronizovat. Ak chcete zastavit synchronizaciu, zruste
vyber polozky.

Pozastavenie Vyberte poloZku Pozastavit vS§etku synchronizaciu.

synchronizacie vSetkych

priecinkov
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Kapitola 3
Préca so synchronizovanymi stibormi

Uloha

Popis

Preskumat problémy so
synchronizaciou

Prechod do prie¢inka
Oracle Content

Otvorenie cloudovej verzie
priecinka

Zastavenie vSetkych
upozorneni

Zmena umiestnenia alebo
nazvu priecinka konta

UloZenie protokolového
suboru, ktory zobrazuje
transakcie synchronizacie
v pocitaci

Vyberte poloZzku Problémy so synchronizaciou. Ak chcete
zobrazit problémy so synchronizaciou pre konkrétny
priec¢inok, kliknite pravym tlac¢idlom mysSi na priec¢inok v
priecinku na pracovnej ploche, kliknite pravym tla¢idlom
mysi a vyberte poloZku Problémy so synchronizaciou.

Vyberte poloZku Prejst do priecinka Oracle Content a
zvolte konto, ktoré chcete pouZivat.

Vyberte polozku Otvorit v sluzbe Oracle Content vo
webovom prehladavaci.

Vyberte polozku Deaktivovat upozornenia, ktord sposobi,
Ze sa prestanu zobrazovat upozornenia (napriklad pocas
konferen¢ného hovoru alebo webindra). Ak ich chcete
znova aktivovat, vyberte polozku Aktivovat upozornenia.

Vyberte polozku Preferencie. Vyberte priecinok konta,
ktory chcete pouzit, a kliknite na poloZku Upravit. Kliknite
na poloZzku Zmenit umiestnenie.

Odportca sa umiestnit obsah na jednotku s dodato¢nym
ukladacim priestorom. Ak priefinok konta presuniete na
inu jednotku, bude potrebné znova synchronizovat vietky
priecinky.

V ponuke Pomoc vyberte polozku RieSit problémy a
potom polozku UleZit protokoly.

K nasledujucim volbam mozZzete prejst tak, ze vyhladate polozku, ktora chcete pouzivat v
prieCinku Oracle Content na pracovnej ploche, a pravym tlacidlom mysSi kliknete na stbor
alebo prieCinok. Vyberte polozku Oracle Content a potom vyberte prislusna volbu.

Uloha

Popis

Otvorenie cloudovej verzie
priecinka

Rezervdcia suboru

Preskumat problémy so
synchronizaciou

Vyberte polozku Otvorit v sluzbe Oracle Content na webe.

Vyberte polozku Rezervovat. Synchronizovany subor moZete
rezervovat aj tak, Ze pocas uprav suboru v programe Microsoft

Office subor otvorite a kliknete na ikonu ﬁ v kruhovej
ponuke.

Vyberte polozku Problémy so synchronizaciou.

Zdielanie synchronizovaného ModzZete priddvat Clenov do priecinka alebo odoslat prepojenie

suboru alebo priecinka

Zobrazenie vlastnosti
priecinka

Prebudovanie

na subor alebo prie¢inok rovnakym sp6sobom, ako to robite vo
webovom prehladdvaci alebo v mobilnom zariadeni. Pravym
tlac¢idlom mysSi kliknite na ndzov polozky v priecinku na
pracovnej ploche a v oblasti kontextu sluzby Oracle Content
vyberte polozku Clenovia alebo Zdielat prepojenie.

Vyberte subor v priecinku Oracle Content, vyberte poloZzku
Oracle Content a potom vyberte poloZzku Vlastnosti.

Vyberte poloZzku Prebudovat prie€inok. Budete to mozno

synchronizovaného prie¢inka potrebovat urobit, ak ma priecinok problémy so

synchronizaciou, ktoré sa nedaju odstranit Ziadnou akciou.

3-7



Kapitola 3
Zdielanie stborov a priecinkov

Uloha Popis

Odstranenie lokalnych a V priecinku najvysSej urovne vyberte polozku Odstranit z
cloudovych kopii priecinka cloudu, ¢im odoslete priecinok do koSa v cloude.

Vacsinou mbéZzete nechat pocitacovu aplikaciu vykonavat jej tlohy a vzdy
synchronizovat vase subory. Niekedy vSak mdze byt vhodné synchronizéciu docasne
pozastavit alebo ju Uplne zastavit'.

*  Kiliknite pravym tla€idlom mysi na ikonu E." v oblasti oznameni (Windows) alebo v
oblasti ikon na liste (Mac).

I."I L1 1]
«  Kliknite na ikonu %" a potom na ikonu

Pozastavenie

Synchronizaciu mozete pozastavit, ak mate pomalé pripojenie a potrebujete zvysit
vykon inych online uloh. M6zete napriklad pozastavit synchronizéciu, ked je vase
pripojenie pomalé a video online Skolenia, ktoré sledujete, sa neprehrava plynule,
alebo ked sa vam nedari stiahnut’ stbory.

Pomocou jedného z vySSie uvedenych spdsobov otvorte ponuku synchronizacie a
vyberte polozku Pozastavit’ vSetku synchronizaciu. Ak chcete synchronizaciu
obnovit, vyberte polozku Obnovit’ vSetku synchronizaciu.

Ked obnovite synchronizaciu, uplatnia sa zmeny, ktoré ste vykonali po€as
pozastavenia. Akékolvek kolidujuce zmeny v siboroch bude potrebné opravit'.

Zastavenie
Synchronizéaciu prie€inka moZzete tiez Uplne zastavit. Kliknite lavym alebo pravym

tlacidlom mysSi na ikonu E." a vyberte polozku Vybrat prieCinky na synchronizaciu.
ZruSte vyber prie€inkov, ktorych synchronizaciu chcete zastavit.

Ak zastavite synchronizaciu priecinka v pocitaci, prieCinok a jeho subory sa odstrania
z prieCinka konta Oracle Content v danom pocitaci. O ni¢ ste neprisli, pretoze
prieCinok a jeho subory zostavaju v cloude a vo vSetkych ostatnych pocitaoch, ktoré
ste synchronizovali. Neskdr mdzete synchronizaciu prie€inka spustit znova.

Zdielanie suborov a priecinkov

ORACLE

MozZete zdielat jednotlivé stbory alebo cely prie€inok.

Subory je mozné zdielat’ len pomocou prepojenia na subor. Prepojenie mbZete odoslat
e-mailom alebo méZete nacitat’ prepojenie na subor alebo prie€inok a pouzit ho, ako
len chcete, napriklad v okamzZitej sprave alebo dokumente. Posielanie prepojeni je
uzitocné vtedy, ked ludom potrebujete na poziadanie udelit' pristup. Jediny sp6sob,
akym méZze prijemca ziskat pristup k stuboru alebo priecinku, je pomocou daného
prepojenia.

Mbzete tiez pridat’ ¢lenov do priecinka a poskytnut tak tymto osobam pristup k celému
obsahu v priecinku. Je to uzito€né, ked napriklad pracujete na velkom projekte, priom
[udia potrebuju sustavny pristup k informéaciam.

Dalsie informécie najdete v ¢asti Zdielanie stborov a prie¢inkov.
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Pouzivanie konverzacii

Pouzivanie konverzacii

Konverzacie vAm umoziuju spolupracovat s dalSimi osobami zverejfiovanim komentarov a
diskutovanim o témach v redlnom €ase. MdzZete zacat’ konverzéciu o konkrétnom dokumente
alebo prieCinku, pripadne vytvorit nezavisli konverzaciu. MoZzete tiez vytvarat anotacie, ktoré
st komentarmi ku konkrétnym Eastiam stboru. DalSie podrobnosti najdete v asti Pouzivanie
konverzacii.

V prieCinku Oracle Content na pracovnej ploche kliknite pravym tlacidlom mysi na subor
alebo priecinok, ktory chcete pouZzit' pre konverzaciu. Vyberte poloZku Oracle Content a
potom poloZku Konverzacia. Zadajte prispevok, ¢im zacnete konverzaciu.

Konverzaciu mbzete zacat aj kliknutim na ikonu = v kruhovej ponuke, ked pouzivate subor
balika Office.

ORACLE 3-9



Praca s balikom Microsoft Office

Pri inStalacii pocCitacovej aplikacie sa automaticky nainstaluje aj doplnok pre balik Microsoft

Office 2010 alebo novsi, takZze so synchronizovanymi sibormi budete méct pracovat priamo
v baliku Microsoft Office. Ak administrator systému aktivoval integraciu s aplikaciou Microsoft
Office Online, v aplikacii Microsoft Office Online mbzete pracovat priamo z webového klienta.

Integracia balika Microsoft Office a aplikacie Microsoft Office Online umoZziuje vykonavat
tieto ulohy:

vytvorit nové subory balika Microsoft Office z webového klienta sluzby Oracle Content
Management,

upravit stbory balika Microsoft Office uloZzené v sluzbe Oracle Content Management,

pouzivat kruhovl ponuku, ktora sa zobrazi, ked pracujete v akomkolvek
synchronizovanom subore balika Microsoft Office, a umoznuje rychly pristup k funkciam
sluzby Oracle Content Management priamo z balika Microsoft Office.

Mbzete vkladat prepojenia na synchronizované dokumenty, prie€inky alebo naposledy
pouzité konverzacie do e-mailovych sprav aplikacie Outlook.

Mbzete ulozit stbory priamo z balika Microsoft Office do synchronizovaného
pocitacového priecinka.

# Poznamka:

Ak balik Microsoft Office nainStalujete az po nainStalovani pocitacovej aplikacie, na
ziskanie tychto funkcii bude potrebné nainStalovat pocitaCovu aplikaciu znovu.
Doplnok sa nainstaluje len v pripade, Ze sa balik Microsoft Office nachadza v
pocitaci. DalSie problémy najdete v asti RieSenie problémov.

Viytvaranie suborov balika Microsoft Office vo webovom klientovi

Mézete vytvarat nové subory balika Microsoft Office priamo z webového klienta sluzby
Oracle Content Management.

ORACLE

Ako vytvorit' novy subor balika Microsoft Office:

1.

Vo webovom klientovi sluzby Oracle Content Management prejdite do umiestnenia, v
ktorom chcete vytvorit' novy subor, kliknite na poloZzku Vytvorit' a vyberte, aky typ stuboru
balika Microsoft Office chcete vytvorit. MéZete vytvorit subor programu Word,
PowerPoint alebo Excel.

Zadajte ndzov a popis (volitelné) suboru a potom kliknite na tlacidlo Vytvorit'.

Ak ste sa eSte neprihlasili do uctu Microsoft Office Online, zobrazi sa vyzva ha
prihlasenie.

Novy subor sa uloZi do priecinka sluzby Oracle Content Management, z ktorého ste
subor vytvorili. Ak sa chcete vrétit do prieCinka, kliknite na prepojenie na paneli s
néstrojmi.
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Kapitola 4
Uprava stiborov balika Microsoft Office

Pri vytvarani suborov berte ohlad na tieto skuto€nosti:

Velkost stiborov na nahranie by nemala prekracovat' 5 GB. Niektoré webové
prehlfadavaCe nedokazu spracovat subory, ktoré su vacsie nez tento limit.

Ak niekto s vami zdiela prieCinok, musite mat' v prie€inku aspon rolu Prispievatel,
aby ste v fiom mohli vytvorit sibor. Ak mate niZSiu rolu, volbu na vytvorenie
suboru neuvidite.

Pri kazdom automatickom uloZeni suboru sa vytvori novéa verzia suboru.

Uprava stborov balika Microsoft Office

Subory balika Microsoft Office méZete upravovat priamo z webového klienta Oracle
Content Management.

ORACLE

Subory balika Microsoft Office uloZzené v sluzbe Oracle Content Management mozno
upravit' viacerymi spésobmi:

Stiahnutie: Vo webovom klientovi vyberte subor, stiahnite si ho do pocitaca,
upravte ho v prisluSnom programe v pocitaci a potom nahrajte novi verziu do
webového klienta.

Pocitacovy klient z webového prehl'adavaca: Ak ste si nainStalovali
pocitaCového klienta, m6zete subor upravit priamo z webového klienta. Vo
webovom klientovi vyberte subor a kliknite na tlaCidlo Upravit’. Pocitacovy klient
otvori stbor v priradenom programe v pocitaci. Po skonceni Gprav ulozte stubor
zvyCajnym spdsobom. Ak uz subor synchronizujete, vSetky zmeny vykonané v
subore sa synchronizuju so sluzbou Oracle Content Management. Ak ste subor
eSte nesynchronizovali, novosynchronizovany subor sa ulozi do

prieCinka .download v prie€inku Oracle Content v pocitaci.

PocitaCovy klient z prieskumnika stborov: Ak ste si nainstalovali pocitaCového
klienta a synchronizovali subor s po¢itacom, mdzete synchronizovany subor
upravovat priamo z prieskumnika suborov rovnako ako kazdy subor. Stbor sa
otvori v prisluSnom programe v pocitaCi a vSetky zmeny vykonané v subore sa
synchronizuji so sluzbou Oracle Content Management.

Microsoft Office Online: Ak administrator systému aktivoval integraciu s
aplikaciou Microsoft Office Online, mdzete upravovat subor v aplikacii Microsoft
Office Online priamo z webového klienta. Vo webovom klientovi vyberte subor a
kliknite na polozku Upravit’ v aplikacii [Office] Online (napriklad Upravit v
aplikacii Word Online). Subor sa otvori v aplikacii Microsoft Office Online a vSetky
zmeny vykonané v subore sa synchronizuju so sluzbou Oracle Content
Management.

Ak ste si nainStalovali pocitaCového klienta, mézete namiesto toho upravit’ subor v
pocitaci kliknutim na polozku Upravit’ v pocitacovej aplikacii [Office] (napriklad
Upravit' v pocitaCovej aplikacii Word).

Pri Gprave suborov berte ohlad na tieto skutocnosti:

Velkost suborov by nemala prekracovat 5 GB. Niektoré webové prehladavace
nedok&Zu spracovat subory, ktoré su vacSie nez tento limit.

Ak niekto s vami zdiela prieCinok, musite mat' v prie€inku aspon rolu Prispievatel,
aby ste v fiom mohli upravovat subor. Ked upravite subor, do prieCinka sa nahra
nova verzia suboru.

Pri kazdom automatickom uloZeni siboru sa vytvori novéa verzia suboru.
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PouZivanie kruhovej ponuky

Pouzivanie kruhovej ponuky

Ak mate v pocitaci nainStalovany balik Microsoft Office 2010 alebo novsi, pri inStalacii
pocitacovej aplikacie sa automaticky nainStaluje aj kruhové ponuka na rychly pristup. Tato
ponuka sa zobrazi vzdy, ked je aplikacia aktivna a pracujete so siborom balika Microsoft
Office, ktory sa prave synchronizuje. Kliknutim na lubovolné miesto v tejto ponuke ziskate
rychly pristup k funkciam sluzby Oracle Content priamo zo suboru. MézZete zobrazit' vlastnosti
suboru, pracovat’ s rezervaciami alebo zdielat subor, zobrazit konverzacie priradené k
suboru alebo otvorit subor v sluzbe Oracle Content vo webovom prehladavaci.

X
& o

o
< © u

Ak chcete ponuku skryt, kliknite na tlacidlo X. Ak chcete ponuku obnovit' z balika Microsoft
Office, kliknite na poloZzku Subor, na poloZzku Oracle Content a potom na polozku
Preferencie. Najskér sluzbu Oracle Content nastavte ako umiestnenie ukladacieho priestoru.
Podrobnosti najdete v Casti Pouzivanie sluzby Oracle Content ako volby ukladacieho
priestoru.

Ponuku mézete zobrazit alebo skryt aj tak, Ze v pocitaci kliknete pravym tlaCidlom mysi na
ikonu pocitacovej aplikacie v oblasti ozndmeni. Viyberte polozku Preferencie a potom
polozku Skryt’ kruhovi ponuku alebo Zobrazit’ kruhovu ponuku.

Pridavanie prepojeni pomocou programu Microsoft Outlook

ORACLE

Po nainStalovani pocCitacovej aplikacie sa nainstaluje doplnok pre program Microsoft Outlook,
ktory umoznuje jednoducho vkladat prepojenia na synchronizované dokumenty, prieCinky
alebo konverzéacie do e-mailovych sprav.

1. Skontrolujte, Ci je aplikacia spustena. Ak to chcete overit, skontrolujte ikonu E'l' na paneli
uloh.

2. Otvorte program Microsoft Outlook a vytvorte spravu.
3. Kliknite na polozku Vlozit' prepojenie na karte spravy na pase s nastrojmi.

4. Vyberte polozku Dokument, Prie¢inok alebo Konverzacia (podla toho, aky typ
prepojenia chcete vloZzit).

* Ak pridavate prepojenie na dokument alebo priecinok, prejdite na polozku v priecinku
synchronizacie pre prepojenie, ktoré chcete vlozit. V dolnej asti obrazovky vyberte
polozku Prepojenie €lena alebo Verejné prepojenie. Ak pridavate verejné
prepojenie, mdzete kliknat na tlaidlo Vol'by prepojenia a zmenit povolenia pre
prepojenie, nazov prepojenia, datum uplynutia platnosti alebo pristupovy kod.

» Ak pridavate prepojenie na konverzaciu, vyberte konverzaciu zo zoznamu naposledy
pouzivanych konverzacii.
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Pouzivanie sluzby Oracle Content ako volby ukladacieho priestoru

5. Kliknite na polozku Vlozit. Nazov konverzacie, dokumentu alebo prieCinka sa
prida do e-mailovej spravy ako prepojenie.

Pouzivanie sluzby Oracle Content ako volby ukladacieho

priestoru

ORACLE

Ak pouzivate balik Microsoft Office 2010 alebo novSie verzie, m6zete pridat sluzbu
Oracle Content medzi umiestnenia na ukladanie obsahu v oblasti Backstage. Otvorte
program balika Microsoft Office, napriklad Word. Vyberte polozku Ulozit’ ako, kliknite
na polozku Konto a potom kliknite na polozku Pridat’ sluzbu. Vyberte polozku Oracle
Content. Od tohto momentu sa konto sluZzby Oracle Content bude zobrazovat ako
miesto na paneloch Otvorit’ a Ulozit’ ako, ked pouzivate program balika Office,
napriklad Word alebo Excel.

Sluzba Oracle Content sa zobrazi aj ako volba v ponuke Subor v baliku Microsoft
Office. Volby ako ukladanie suborov, spoluprica a dalSie tak mdZete pouzivat v baliku
Microsoft Office.
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Pouzivanie mobilnych aplikacii

ORACLE

Pristup k siborom v cloude mdézete ziskat z lubovolného miesta. Staci pouzit mobilnd
aplikaciu v zariadeni, aby ste zostali v kontakte so svojimi sibormi, nech uz ste kdekolvek.

Mobilné aplikacie pre systém Android a iOS maju takmer rovnaku funkcionalitu ako sluzba
Oracle Content Management vo webovom prehladavaci. Mate pristup k obsahu, mbzete
vyhladavat a triedit' subory a priecCinky, zdielat obsah a pracovat’ s konverzaciami.

Mobilné aplikacie su k dispozicii v obchode s aplikaciami (Google Play alebo Apple App
Store). Pristup do sluzby Oracle Content Management je mozny aj prostrednictvom
webového prehladavaca v mobilnom zariadeni. Ak to urobite, zobrazi sa vyzva na stiahnutie
aplikacie.

Po nainStalovani mobilnej aplikacie ju mdzete pouzit na svojom zariadeni so systémom
Android alebo iPhone/iPad.
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Pouzivanie mobilnej aplikécie pre Android
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Pouzivanie mobilnej aplikacie pre Android

Pristup k stborom v cloude mézete ziskat' z lubovolného miesta. Staci pouzit mobilnd

ORACLE

aplikaciu v zariadeni so systémom Android, aby ste zostali v kontakte so svojimi

sUbormi, nech uz ste kdekolvek.

Mézete si stiahnut' mobilnu aplikaciu Android z lokality Google Play.

Zakladné informéacie

Prehlad mobilnej aplikacie pre Android

Prihlasenie alebo odhlasenie

Nastavenie pristupového kédu

5-2


https://play.google.com/store/apps/details?id=com.oracle.webcenter.cloud.documents.android

Kapitola 5

PouZivanie mobilnej aplikécie pre Android

Pristup k viacerym kontam sluzby Oracle Content

Spravovanie upozorneni

Spravovanie obsahu

Praca so subormi a prie€inkami

Zobrazenie suborov alebo detailov stborov a priecinkov
Upravovanie suborov

Nahravanie suborov a médii

Stahovanie (synchronizacia) suborov

Vyhladavanie obsahu a konverzacii

Pouzivanie poloziek

Spolupraca s d'alSimi pouzivatelmi

Zdielanie suborov a prieCinkov

Pouzivanie konverzacii

RieSenie problémov

RieSenie problémov s mobilnymi zariadeniami

Prehlad mobilnej aplikacie pre Android

Pomocou mobilnej aplikacie pre Android vam sluzba Oracle Content Management umozfiuje
spolupracovat’ a zdielat obsah, aj ked ste na cestach. Njdite si chvilku a precitajte si, ako a
kde je mozné najst vSetko, €o potrebujete.

ORACLE

Ked spustite mobilna aplikaciu, najskdr sa zobrazi vas panel (domovska stranka)
s personalizovanymi informaciami a prepojeniami na vase oblUbené dokumenty

a konverzéacie. Tuknutim na ikonu === v lavom hornom rohu zobrazite navigacny panel,

z ktorého mdzete otvorit svoje dokumenty, konverzacie alebo nastavenia.

Tu je na ulahcenie orientacie zndzornena stranka Dokumenty v mobilnej aplikacii pre

Android:
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SO

Projects =

Marketing Materials

Model 3230 Preduct Launch

it pg0 by You

Madel 5240 Product Launch

&m ago by You

Madel 5250 Product Launch

dm ago by You

Sales Presentations
3m ago by You

Product Launch Plan.ppix

T ago by You

Prajects Roadmap. dacx (v2)

Wi B0 By You

Polozka

Popis

1

Tuknutim na ikonu zobrazit/skryt otvorite alebo zatvorite navigaény panel,
z ktorého moZete otvorit svoju domovsku stranku (panel), dokumenty,
konverzacie alebo nastavenia, pripadne aj vyhladat obsah.

Nazov aktualneho priecinka. Ak sa nachddzate na najvysSej urovni
zobrazenia Dokumenty, mdZete filtrovat svoj obsah, napriklad tak, aby sa
zobrazili iba tie priecinky, ktoré s vami niekto zdiela, alebo tie, ktoré ste
vytvorili vy.
Ikony, pomocou ktorych moéZete zmenit poradie zoradenia alebo obnovit
obsah. Ak sa zobrazia tri bodky, tuknutim na ne méZete zobrazit ponuku
s dalSimi ulohami, ktoré mozete vykonat, ako je zdielanie obsahu,
zobrazenie vlastnosti a pridanie polozky medzi oblubené.

Hierarchické prepojenia, pomocou ktorych mdZete zistit, kde sa prave
nachédzate v Strukture priecCinkov, a prejst do nadradenych priecinkov.
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Polozka Popis

5 Zoznam vasich suborov a priec¢inkov v cloude. Ikony znazornuju typy
jednotlivych poloZiek (subor alebo prieCinok) a mozu poskytovat aj dalSie

uzitofné informdcie. Napriklad znacka @ na ikone priec¢inka znamena, Ze

je zdielany, kym znacka !l znamend, Ze bola vytvorend konverzacia
suvisiaca so suborom. Vysvetlenie vSetkych ikon najdete v Casti Stru¢ny
prehlad ikon.

6 Tuknutim zobrazite ponuku s relevantnymi ulohami, ktoré moZete vykonat
s polozkou. MoZete napriklad zobrazit vlastnosti poloZzky, upravit znacky,
zdielat polozku, otvorit polozku v inej aplikacii v mobilnom zariadeni alebo
ju odoslat.

7 Tuknutim moZete pridat novi polozku do cloudu zo svojho mobilného
zariadenia. Mo0Zete vytvorit novy priec¢inok alebo vybrat subor fotky alebo
iny subor v mobilnom zariadeni a nahrat ho.

8 Indikator verzie suboru. Sluzba Oracle Content Management uchovava
vSetky verzie vasich suborov, ale zobrazi len najnovsiu. K starSim verzidm
mate pristup prostrednictvom vlastnosti suboru.

Prihlasenie alebo odhlasenie

1. Tuknutim na ikonu aplikacie v zariadeni otvorite aplikaciu.

2. Zadajte adresu URL sluzby Oracle Content Management. Néjdete ju v uvitacej e-mailovej
sprave, ktoru ste dostali, ked ste sa stali pouzivatelom sluzby. M6Zete ju vSak njst aj na
strdnke Stiahnut aplikacie vo webovej aplikacii.

3. Pri zobrazeni vyziev zadajte informacie o konte. Tieto informacie najdete aj v uvitacej e-
mailovej sprave a na stranke Stiahnut aplikacie.

4. Tuknite na polozku Prihlasit sa.

Ak nemate konto, nespominate si na uvitaci e-mail alebo ste zabudli svoje prihlasovacie
Udaje, obratte sa na administratora sluzby, ktory spravuje vaSe cloudové konta.

Va3e prihlasenie v zariadeni zostane aktivne, kym sa neodhlasite alebo neskonéi platnost
vasej relacie.

Ak sa chcete odhlasit, otvorte navigacny panel, tuknite na ikonu 9 a potom na polozku
Odhlasit’ sa.

Nastavenie pristupoveho kadu

ORACLE

Pristupové kody su volitelné Stvorciferné Cisla, ktoré mdzete nastavit na zamknutie aplikacie,
ktor( prave nepouzivate.

Ak zariadenie urcity €as nepouzijete, musite zadat pristupovy kod. Nastavenie pristupového
kodu je volitelné, pomaha vSak zabranit pristupu do aplikacie v pripade, ked je zariadenie
ponechané aktivne a niekto by ho mohol pouzit.

1. Otvorte navigacny panel a potom tuknutim na ikonu 9 zobrazte nastavenia.
2. V sekcii Zabezpecdenie tuknite na polozku Aktivovat' pristupovy kod.

3. Zadajte Styri Cislice, ktoré sa maju pouzit’ ako pristupovy kéd, a potom ich na potvrdenie
zadajte znova. Tuknite na tlacidlo OK.

5-5



Kapitola 5
Pouzivanie mobilnej aplikacie pre Android

4. Tuknite na polozku VyZadovat' pristupovy kéd a zvolte ¢as, po uplynuti ktorého
je nutné zadat pristupovy kaéd.
Ak napriklad zvolite moznost Po 1 mindte a potom nepouzivate aplikaciu vySe
jednej minuty, budete musiet' zadat pristupovy kod, aby ste mohli aplikaciu znova
pouzivat.

Ak chcete pristupovy kéd vypnat, pouzite rovnaky postup, ale tuknutim na polozku
Aktivovat’ pristupovy kéd vypnite pristupovy kod.

Ak chcete zmenit pristupovy kod, pouzite ten isty postup, ale vyberte polozku Zmenit’
pristupovy kod.

# Poznamka:

Ak pristupovy kdd nastavite tak, aby sa vyZadoval okamZite, vyzva na jeho
zadanie sa nezobrazi, ak aplikdciu minimalizujete a do 5 sekdnd ju zas
obnovite. Takéto spravanie je na zariadeni so systémom Android oCakavané
a neznamena, Ze pristupovy kdd nebol nastaveny spravne.

Pristup k viacerym kontam sluzby Oracle Content

Mézete pouzivat subory z viacerych kont a pri pouzivani aplikacie mézete jednoducho
prepinat medzi kontami. Ako pridat’ konto:

1. Otvorte naviga€ny panel a potom tuknite na ikonu 9

2. Tuknite na polozku Pridat’ konto.

3. Zadajte nazov pre konto, adresu URL sluzby a svoje meno pouZivatela a heslo.
4. Ked skoncite, tuknite na tlacidlo Pridat'.

MéZete pridat maximalne pat rdznych kont. Ak chcete prepinat medzi kontami, tuknite
na nazov konta v dolnej Casti navigacného panela.

Spravovanie upozorneni

V prispésobeniach mdzete zvolit, ktoré typy upozorneni budete prijimat, ked
pouzivate aplikaciu v zariadeni:

1. Otvorte navigacny panel a potom tuknutim na ikonu 9 zobrazte nastavenia.
2. Tuknite na nazov konta, ktoré chcete prispdsobit.

3. Tuknite na poloZzku Upozornenia bez vyziadania a vyberte pozadovan( volbu.

Vzhlad upozorneni v zariadeni mézete prispdsobit tak, Ze prejdete do nastaveni
zariadenia a v zozname aplikacii vyberiete sluzbu Oracle Content. Potom mozete
zvolit typy upozorneni pre aplikaciu, napriklad zobrazovanie sprav na uzamknutej
obrazovke, v oblasti upozorneni atd.

Praca so subormi a prieCinkami

Ak chcete vytvorit novy priecinok, prejdite do pozadovaného umiestnenia v oblasti

Dokumenty a tuknite na ikonu ° Tuknite na ikonu a potom zadajte nazov
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prieCinka a volitelny popis. V ndzve nemdzete pouzit symboly, ako st /\ ? alebo *. Po

skonéeni tuknite na tlac¢idlo OK.

Ak chcete poloZku oznagit ako obltibend, vyberte alebo otvorte ju, tuknite na ikonu  *
a potom na polozku Pridat’ medzi obl'ibené polozky. Polozku mézete oznacit ako

oblGbenu aj na stranke vlastnosti polozky tuknutim na ikonu 7. Ak si cheete pozriet
zoznam oblUbenych poloziek, tuknite na rozbalovaciu ponuku vedla hlavi¢ky na stranke
Dokumenty a vyberte polozku Obl'tilbené polozky.

Mnohé dalSie akcie, ktoré potrebujete vykonat (napriklad kopirovanie alebo premiestnenie

stborov a prie¢inkov), je mozné vykonat tuknutim naikonu * alebo prechodom na stranku
Vlastnosti. M6zete vykonat napriklad tieto akcie:

Zobrazit’ vlastnosti

Zobrazit' vlastnosti poloZky a ziskat pristup

k dalSim akciam, ktoré m6Zete vykonavat
(napriklad rezervacia alebo odstranenie
polozky). Na tejto stranke mate pristup aj

k historii verzii a mdZzete tu skontrolovat alebo
\vytvorit prepojenia na polozku.

Otvorit' v... (len subory)

Otvorit stbor v inej aplikacii v zariadeni.

Otvorit prie¢inok

Otvorit' prieCinok a zobrazit' jeho obsah.

Obl'ubena polozka

Oznacit' polozku ako oblUbenu alebo
odstranit’ oznacenie oblUbenej polozky. Ak si
chcete pozriet zoznam oblUbenych poloziek,
otvorte rozbalovaciu ponuku vedla hlavicky
na stranke Dokumenty a vyberte polozku
Obl'tibené polozky.

Ukazka (len subory)

Zobrazit stubor.

Clenovia

Zdielat’ poloZku s dalSimi osobami, ktoré
pridate ako ¢lenov do prie€inka.

Zdiel'at’ prepojenie

Vytvorit' prepojenie na subor alebo priecinok,
ktory chcete zdielat' s dalSimi osobami.

Odoslat’ (len subory)

Odoslat’ kopiu stboru pomocou aplikacie
v zariadeni.

Synchronizovat’ (len subory)

Synchronizovat' kopiu suboru s képiou
v cloude.

Rezervovat/Vymazat rezervaciu (len
subory)

Spravovat rezervacie suboru.

Odstranit’ Odstranit’ subor alebo priecinok.

Kopirovat’ Kopirovat subor alebo priecinok do nového
umiestnenia.

Presunut’ Presunut’ subor alebo priecinok do nového
umiestnenia.

Premenovat’ Premenovat subor alebo priecinok.
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Tipy
Vytvaranie poloziek

* Ak ste ¢lenom zdielaného priecinka, nemusite mat' k dispozicii moznost’ vytvorit' v
zdielanom prieCinku podpriecinok.
Odstranenie poloziek

e Ak chcete odstranit' zdielany prie€inok alebo subor v zdieflanom priecinku, mozno
to nebudete méct urobit, kedZe pre vasu rolu to nemusi byt povolené. Ak mate v
prieCinku napriklad rolu Stiahnutie, sibory nemézete odstrafiovat.

e QOdstranené polozky sa premiestnia do prie€inka K&s. V tomto prieCinku mbzete
danu polozku natrvalo odstranit alebo obnovit. Polozky zostavaju v kosi, kym
nenastane niektora z nasledujicich udalosti:

— Polozky ste natrvalo odstranili.
— Dosiahli ste kvétu koS3a.

— KOS sa automaticky vyprazdnil v intervale, ktory nastavil administrator sluzby,
¢ize osoba zodpovedna za spravu sluzby vo vaSej organizacii.

— Obnovite polozku z koSa.

Ak si chcete pozriet prieCinok KéS, prejdite na stranku Dokumenty a tuknite na
ponuku pod hlavickou. Tuknutim na polozku Ké3 zobrazite jeho obsah.

Kopirovanie poloziek

e Ak skopirujete subor do pévodného umiestnenia, ulozi sa s ¢islom za nazvom
suboru oznacujucim, Ze ide o kdpiu. Ak uz napriklad mate subor s nazvom Status
Report.docx, nova kopia bude mat nazov Status Report(2).docx.

Rezervacia stuborov

» Ked si rezervujete subor, ostatni pouzivatelia budu vediet, Ze stbor sa pouZiva.
MbéZete si pozriet vlastnosti daného suboru a zistit' tak, kto si poloZku rezervoval a
kedy.

* Iné osoby mbZu vasu rezervaciu vymazat, ak potrebuju pouzit dany subor. Ak sa
to stane, dostanete e-mail s informéciou o tom, kto vymazal vasu rezervaciu a
kedy.

* Ak sa niekto pokusi nahrat' nova verziu suboru, ktory ste si rezervovali, moze
vymazat rezervaciu a nahrat novu verziu. Ak sa to stane, dostanete upozornenie
e-mailom.

Zobrazenie suborov alebo detailov stborov a priecinkov

ORACLE

Zobrazovanie suborov

1. Tuknite na nazov stboru v oblasti Dokumenty.

2. Prizobrazeni viacstranového siboru tuknutim kamkolvek na obrazovku zobrazite
miniatlry stran v stbore. Tuknutim na lubovolni miniatdru zobrazite dand stranu.
Aktuélne cCislo strany a celkovy pocet stran sa zobrazuju v dolnej Casti obrazovky
(napriklad 1/33). Tuknutim na toto oznacenie prejdete na konkrétnu stranu.

3. Stla€anim Sipok dolava a doprava mozete prejst na predchadzajici alebo
nasledujdci subor v priecinku.
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Ak chcete pouZit inl aplikaciu na zobrazenie stboru, tuknite na ikonu * a potom tuknite na
polozku Otvorit’ v... Vyberte aplikaciu, ktor4 sa méa pouzit. Aplikacie v zozname su aplikacie
nainStalované vo vasom zariadeni, pomocou ktorych sa da otvorit dany stbor.

Zobrazenie detailov suboru alebo prie€inka

MbéZze sa stat, ze potrebujete zistit, kedy bol ur€ity stbor vytvoreny alebo kto ho vytvoril.
Alebo chcete vediet, kedy bol prie€inok naposledy aktualizovany a kto ho aktualizoval. Na

zobrazenie informécii o poloZke pouZite stranku Vlastnosti. Tuknite na ikonu * vedla
suboru alebo prieCinka a potom na poloZku Zobrazit' vlastnosti v ponuke akcii. M6Zete tiez

tuknudt na ikonu @ pri prezerani stboru.

Zobrazenie histérie verzii

Sluzba Oracle Content Management uchovava vSetky verzie suborov, ale zobrazuje len
poslednu. Ak chcete zobrazit histériu verzii siboru, prejdite na stranku Vlastnosti a tuknite na
polozku Histéria verzii. Verzie suboru mdzete odstranovat alebo posielat e-mailom,

pripadne modZete nastavit starsiu verziu ako aktuélnu verziu stboru. Tuknite na ikonu * pre
verziu, ktord chcete pouzivat, a vyberte uvedené volby.

Upravovanie suborov

ORACLE

Ak viete, Ze Coskoro budete offline (napriklad nastupujete do lietadla a pouzivate rezim
Lietadlo), synchronizujte subor, ktory chcete pouzivat. Tak mbZete so suborom pracovat aj v
pripade, Ze nemate pripojenie na internet. Pozrite si €ast’ Stahovanie (synchronizécia)
suborov. Takisto je vhodné subor pred Upravami najprv rezervovat. Ostatni pouZivatelia tak
budu vediet, Ze dany subor sa pouZiva.

Ak mate v mobilnom zariadeni nainStalovanu aplikaciu Microsoft Word a mate predplatné
sluzieb Microsoft Office 365, dokument mdZzete otvorit' priamo v sluzbe Oracle Content
a upravovat' v aplikacii Word:

V programe Word tuknite na poloZku Otvorit'.
Tuknite na tlacidlo Prehladavat’. Zobrazi sa zoznam miest.
V zozname vyberte konto sluzby Oracle Content, ktoré chcete pouzit.

Najdite subor, ktory chcete upravit.

g H @ b P

Po skonceni Uprav v subore tuknite na polozku Ulozit', ak chcete subor ulozit na
pévodnom mieste, alebo tuknite na polozku UloZit ako a vyberte nové umiestnenie, bud
v tom istom konte sluzby Oracle Content, pripadne v inom konte alebo umiestneni.

Subory mézete upravovat aj pomocou inych aplikacii v zariadeni:

1. N&4jdite subor, ktory chcete upravit. Ak ste online, siubory mdzZete n§jst’ pouZitim polozZiek
Prehladavat, OblUbené alebo Hladat. Ked ste offline, mbZete zvolit’ subory, ktoré ste
synchronizovali.

2. Tuknite naikonu * a potom na poloZku Otvorit v...

3. Vyberte aplikaciu v zariadeni, ktora chcete pouzit' na Gpravu stboru. Zobrazuju sa
aplikacie, ktoré mozno pouzit na Gpravu suboru daného typu.

4. Upravte subor podla potreby a potom tuknite na polozku Ulozit’ ako, ¢im sibor ulozite
lokélne vo svojom zariadeni.
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5. Ked ste online, mdzete nahrat lokalnu kopiu suboru spat do sluzby Oracle
Content z aplikacie na Upravy, ak je v nej k dispozicii volba Odoslat’. Staci tuknut
na polozku Odoslat’ a vybrat’ sluZbu Oracle Content ako umiestnenie.

Nahravanie suborov a médii

1. Prejdite do umiestnenia v oblasti Dokumenty, do ktorého chcete pridat subor.

2. Tuknite na ikonu o

3. Tuknite na ikonu 9

4. Vyberte subor v zariadeni, ktory chcete nahrat. M6Zete pridat niekolko znaciek
(oddelenych Ciarkami) a tiez upravit nazov suboru alebo pridat’ popis (tuknite na

ikonu * a potom na poloZzku Upravit).

MbZete tieZ nieco odfotit’ a fotografiu nahrat. Staci tuknat na ikonu 9 MoZete vybrat
lubovolné existujlce fotografie alebo mbézete vytvorit novi fotografiu a potom ju
nahrat.

Subory mézete nahravat z jedného konta sluzby Oracle Content do druhého. Mo6zete
mat napriklad dve konta: Corporate a SalesDept. M6Zete sa prihlasit do svojho konta
Corporate a potom vybrat volbu na nahratie siboru. Potom mozete vybrat sluzbu
Oracle Content ako umiestnenie, z ktorého chcete vybrat subor, vybrat konto
SalesDept, vyhladat subor, ktory chcete nahrat, a potom vybrat umiestnenie v konte
Corporate, kam chcete subor ulozit.

Niektoré aplikacie vam mézu poskytovat moznost' nahrat stbor priamo
prostrednictvom aplikacie. Napriklad v niektorych aplikaciach je v ponuke k dispozicii
volba Odoslat’, ktord vdm umozZzniuje vybrat v zariadeni subor a otvorit ho. Potom
mébZete vybrat umiestnenie suboru a odoslat ho do sluzby Oracle Content, aby sa
ulozil v cloude.

Stahovanie (synchronizacia) suborov

ORACLE

Subory, ktoré stiahnete (synchronizujete) so sluzbou Oracle Content, st dostupné aj v
pripade, Ze prave nemate pripojenie na internet. MoZete ist napriklad na sluzobnu
cestu a potrebujete vidiet alebo upravit subor v rezime offline (napriklad pocas letu).
Synchronizovanim suboru ziskavate istotu, Ze k nemu budete mat’ pristup bez ohladu
na dostupnost’ pripojenia. Ked synchronizujete subor, stiahne sa do zabezpecenej
oblasti v aplikacii Oracle Content a v mobilnej aplikacii ho budete moct otvorit aj bez
pripojenia ku cloudu. Z bezpecnostnych dévodov tento subor nie je pristupny mimo
aplikacie Oracle Content, preto ho nendjdete v Standardnom priec€inku stahovania
systému Android ani v inom priecinku v zariadeni. UrCujete tieZ, ako a kedy sa
aktualizuje lokélna kopia, aby ste mali k dispozicii najnovsiu verziu.

1. N4jdite subor, ktory chcete synchronizovat.

2. Tuknite naikonu * a potom tuknite na poloZzku Zobrazit' vlastnosti.
3. Tuknite na poloZku Synchronizovat'.

Ak si chcete pozriet zoznam vSetkych synchronizovanych stborov, tuknite na ponuku
v hlavicke stranky Dokumenty a potom na polozku Offline.
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Ak chcete odstranit’ synchronizovany subor, podrzte prst na subore, vyberte ho a potom
tuknite na ikonu odstranenia.

Ako okamzite synchronizovat vybraté subory:

1. Tuknite na polozku Offline v ponuke filtra pod hlavickou.

2. Tuknite na ikonu ~.

Subory v oblasti Offline sa aktualizuju tak, aby sa zhodovali s najnovsimi verziami v cloude.

MbZete tieZ tuknit na ikonu * na obrazovke Offline a potom zvolit zru$enie synchronizacie

vSetkych stborov v zozname. Alebo méZete tuknit na ikonu * pre individualny stbor a v
ponuke vybrat polozku ZruSit synchronizaciu. Ak zruSite synchronizaciu suboru, jeho
lokalna kopia sa odstrani zo zariadenia. V cloude vSak zostane bez zmeny.

Subory sa mdézu synchronizovat automaticky:

1. Tuknite na polozku “** na naviga¢nom paneli.

2. Tuknite na ndzov konta so stbormi, ktoré sa maju synchronizovat, a potom tuknite na
polozku Nastavenia synchronizacie.

3. Vyberte, akym sp6sobom a ako Casto sa m& vykonavat automatickd synchronizacia.

Viyhladavanie obsahu a konverzacii

ORACLE

Konverzacie a subory mézete prehladavat tak, ze tuknete na polozku Vyhladat' na
navigacnom paneli. M6zete hladat slovo v ndzve suboru alebo priecinka, alebo slovo, ktoré
sa nachadza v subore alebo v konverzacii. M6zete tiez vyhladat lubovolné znacky hashtag
pouzité v konverzaciach, ndzvy konverzacii alebo znacky pouzité v digitalnych polozkach.
NapiSte hladané vyrazy a potom tuknite na klaves Enter.

Ak napriklad hladate slovo ,report“, najdu sa subory Status Report 2019.xls a Report
Logo.jpg, ale tiez stbor Writing Instructions.doc, ak sa v danom dokumente alebo konverzacii
nachadza slovo report. Vysledky mozete filtrovat podla typu (napriklad podla konverzacii
alebo podla suborov).

Po zobrazeni vysledkov vyhladavania moézete vysledky pouzivat Standardnym spdsobom.
MoZete zobrazit ukazku suborov, pridavat stbory do prieCinkov a prispevky do konverzacii,
nahravat subory a zdielat stbory alebo prieCinky s dalSimi osobami.

Tipy pre vyhladavanie

*  Pri vyhladavani sa prehladavaju nazvy, obsah (napriklad slova v dokumente), pripony
suborov, meno osoby, ktord subor naposledy modifikovala, a informacie o polozke
(napriklad popis priecinka). Prehladavaju sa tiez metadata suvisiace s polozkou, znacky
pre digitalne polozky, spravy konverzacii, znacky hashtag pouzité v konverzaciach a
[udia v konverzacii.

» Ak vyhladavate polozku, ktora ma v nazve Specialne znaky, polozka sa nevrati v
navrhovanych vysledkoch vyhladavania pre dokumenty alebo prieCinky.

e Vyhladavat mOZete aj viacero vyrazov, a to tak, Zze vyrazy oddelite Ciarkou alebo
medzerou.

» Ak chcete vyhladat slovné spojenie, uzavrite ho do dvojitych Gvodzoviek. Napriklad
"United States" vrati sbory obsahujice presné slovné spojenie United States.
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Vysledky vyhladavania mozete filtrovat' kliknutim alebo tuknutim na ponuku
Vysledky. M6Zete napriklad zobrazit' len konverzéacie alebo ludi, ktori spifiaji
kritéria vyhladavania.

Najnovsie vysledky vyhladavania sa m6zu zobrazit az po menSom ¢asovom
odstupe. Ak napriklad hladate vyraz Report a potom pridate dalSi dokument, ktory
obsahuje vyraz Report, novsi dokument sa vo vysledkoch vyhladavania na
niekolko sekdnd neobjavi.

Pri hladani sa nerozliSuju malé a velké pismena. Znamena to, Ze hladanim slova
report sa najdu rovnaké vysledky ako hladanim slova Report.

Mbzete pouzit' nasledujlce operatory vyhladavania. Operatory nerozliSuju malé a
velké pismena, takze NOT je rovnaky operator ako not:

— not alebo pomi€ka (-). Napriklad Report2018,Report2019 -sales vrati
Report2018 alebo Report2019, nie vSak polozky obsahujice klicové slovo
sales.

— or alebo ¢iarka. Napriklad Report2018 or Report2019 vrati rovnaké vysledky
ako Report2018,Report2019.

— and alebo medzera. Napriklad Report2018 and Report2019 vrati rovnaké
vysledky ako Report2018 Report2019.

Operéator not ma vysSiu prioritu nez ostatné, pri€om najnizSiu prioritu méa operator
and. Napriklad vyhladavanie Report2018 and Report2019 not Report2019
nevrati Zziadne vysledky, pretoZe operator not sa vyhodnoti ako prvy.

Na zoskupovanie komplexnych dopytov pouzite zatvorky. Mézete napriklad
vyhladat States and (not "United States').

Ak mate viac ako 100 zdielanych prie€inkov (zdielanych vami alebo s vami),
globéalne vyhladavanie nemusi priniest o¢akavané vysledky. Vyhladavanie sa
najprv vykonava v obltbenych zdielanych prie€inkoch a potom v ostatnych
zdielanych prieCinkoch do maximéalneho poctu 100. Ak chcete dosiahnut' lepSie
vysledky vyhladavania, m6zete pred zaciatkom vyhladavania niektoré priecinky
oznacit ako oblUbené.

Ak je subor vacsi ako 10 MB, nezahrnie sa do celotextového vyhladavania
(vyhladavanie v obsahu suboru, nie iba v jeho metadatach). Polozku m6zete
vyhladat podla jej celého nazvu.

Pouzivanie poloziek

ORACLE

PoloZky su objekty, ktoré chcete zoskupit' a spolocne pouzivat na webovej lokalite
alebo v inych projektoch. M6zu zahffat grafiku, text, video alebo iné typy suborov.

NizSie uvadzame stru€ny prehlad pouzivania poloziek v mobilnom zariadeni.

Praca s polozkami

Polozku mézete schvalit, zamietnut alebo k nej mozete pridat komentar zo svojho
mobilného zariadenia. Schvalenie poloziek mdze zmenit len stav alebo méze byt
sucastou toku Cinnosti, ktory meni stav automaticky (ak administratori sluzby a obsahu
nakonfigurovali sluzbu Oracle Content Management tak, aby pouzivala dalSie volby
toku €innosti).

Schvalenie alebo zamietnutie poloziek
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V zobrazeni domovskej stranky sa polozky, ktoré vyzaduju jednoduché schvalenie, zobrazuju
na dlazdici Schvalenia, a polozky, ktoré vyzaduju schvéalenie toku ¢innosti, sa zobrazuji na
dlazdici Ulohy toku €innosti. Polozky zobrazite tuknutim na dlazdicu.

Schvalenia

Tuknite na poloZku na kontrolu v zozname poloZiek ¢akajtcich na schvalenie. Ak méa polozka
viacero stran, tuknutim na &islo strany otvorite pas s miniatirami, pomocou ktorého mézete
prejst na ind stranu alebo zobrazit' viacero stran. Ak chcete zobrazit zoznam vlastnosti

poloZky, tuknite na ikonu @

Ked bude vSetko nastavené, tuknutim na ikonu v schvalte poloZku. Ak ju chcete

zamietnut, tuknite na ikonu A

PoloZky mdzZete rychlo schvalit alebo zamietnut' aj priamo zo zoznamu poloZiek na
schvélenie. Potiahnutim polozky v zozname doprava ju schvalite a potiahnutim dolava ju
zamietnete.

Ulohy toku &innosti

V zozname poloziek ¢akajucich na schvalenie sa zobrazuje termin (ak existuje), ukazka
polozky, detaily polozky a Gloha toku ¢innosti.

Ak chcete zacat pracovat na Ulohe toku €innosti, tuknite na ndzov ulohy alebo na ikonu ~
Vyberte akciu, mézete pridat aj komentar, a tuknite na tlaCidlo Odoslat’.

S poloZkou méZete pracovat, aj ked' si ju prave prezerate. Staci tuknat' na ikonu v dolnej
Casti obrazovky.

Dal3ie informécie o toku ¢innosti najdete v casti PouZivanie tokov &innosti v prirucke
Managing Assets with Oracle Content Management.

Komentovanie poloziek pri kontrole

- L : . X
Ak chcete uverejnit komentar pri kontrole poloZky, zobrazte poloZku a tuknite na ikonu ¥

na zobrazenie nastrojov anotacie. Ked sa zobrazi panel s nastrojmi, tuknite na ikonu T na
paneli s nastrojmi a potom na polozku, aby sa anotacia umiestnila na konkrétne miesto
konkrétnej stranky. Tym sa otvori konverzacia polozky, kde mdzete zverejnit komentar.

Tuknite na ikonu L) na paneli s nastrojmi a tuknutim a potiahnutim vyberte oblast polozky,
ktord sa mé& zvyraznit a anotovat.

Tuknite na ikonu na paneli s nastrojmi a vyberte osobu, ktorej prispevky sa maju
zobrazit'.

Ked je anotécia umiestnena na polozku, tuknutim na ikonu ¥ zvyraznite prispevok
priradeny k anotacii. Mézete tiez tuknut na prispevok v konverzacii na zobrazenie anotacie
priradenej k prispevku.

Zdielanie suborov a priecinkov

Priamo vo svojom mobilnom zariadeni mdzete zdielat jednotlivé stbory alebo celé priecinky.
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Vytvorenim prepojeni na subory a prie€inky ich mdzete zdielat v cloude priamo zo
svojho mobilného zariadenia. Potom mdzete zdielanim tychto prepojeni poskytnut
inym osobam pristup k svojmu obsahu. Vy ur€ujete, co m6zu iné osoby spravit

s vaSimi zdielanymi stubormi alebo prieCinkami: len zobrazit poloZku online, stiahnut' si
ju alebo ju upravit. Mdzete tiez nastavit datum platnosti prepojenia alebo pristupovy
kod. Po vytvoreni prepojenia ho mozete zdielat lubovolnym sp6sobom, napriklad
pridanim prepojenia do e-mailu alebo jeho odoslanim v textovej sprave.

MéZete tiez zdielat prieCinky pridanim €lenov do priecinkov. Prislusni ludia tym ziskaju
pristup k obsahu v prie€inku a jeho podprie€inkoch. Je to uzito€né, ked napriklad
pracujete na velkom projekte, pricom ludia potrebuji ststavny pristup k informaciam.

Dalsie informécie najdete v €asti Zdielanie stborov a priecinkov.

konverzacii

Konverzacie vam umoznuju spolupracovat' s dalSimi osobami zverejiiovanim
komentéarov a diskutovanim o témach v realnom Case. MdzZete zacCat konverzaciu o
konkrétnom dokumente alebo prieCinku, pripadne vytvorit nezavisli konverzaciu.
MbzZete tiez vytvarat’ anotacie, ktoré su komentarmi ku konkrétnym ¢astiam suboru.

Ako zacat alebo zobrazit' konverzéaciu o subore alebo prieCinku:

1. N4jdite subor alebo priecinok, ktory chcete pouZit' pre konverzaciu.

2. Tuknite naikonu * .

3. Tuknite na polozku Prejst' na konverzaciu. Ak konverzacia este neexistuje,
vytvori sa pre vas nova.

4. Teraz mdzZete zacCat pridavat komentare do konverzacie. Ak chcete pridat' ¢lenov
do konverzacie, je potrebné pridat’ ¢lenov do prieCinka alebo do prie€inka, v

ktorom je stibor uloZeny. Otvorte konverzaciu, tuknite na ikonu * a potom
tuknite na poloZzku Clenovia. Tuknite na polozku Zobrazit’ €lenov prie€inka a
podla potreby pridajte ludi do prie€inka.

Ako zaCat konverzaciu, ktora je nezavisla od suboru alebo prie€inka:

1. Na navigacnom paneli tuknite na polozku Konverzacie.

2. Tuknite na ikonu ° Vytvori sa nova prazdna konverzécia.
3. Pridajte ndzov konverzéacie.

4. Tuknite na tlagidlo OK.

5. Ak chcete do konverzécie pridat &lenov, otvorte konverzéaciu, tuknite na ikonu =

a potom tuknite na polozku Clenovia. Tuknite na ikonu 0 a vyberte ludi, ktorych
chcete pridat do konverzacie.

Ak ste zacali konverzaciu o prieCinku, bude potrebné pridat ludi ako ¢lenov do daného
prieCinka. Nemd&zete ich pridat poCas konverzacie.

Ak chcete do konverzacie pridat obsah, tuknite na ikonu o a mbzete pridat
prispevok, nahrat’ subor zo zariadenia, pridat fotku alebo pridat subor, ktory uz
existuje v sluZzbe Oracle Content.
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Pouzivanie mobilnej aplikacie pre iPhone a iPad

Pristup k siborom v cloude mdzete ziskat z lubovolného miesta. Staci pouzit mobilnd
aplikaciu v iPade alebo iPhone. Budete tak mat k dispozicii vSetky stbory bez ohladu na to,
kde sa prave nachadzate.

MéZzete si stiahnut' mobilnu aplikaciu iOS z lokality Apple App Store.

Zakladné informacie

»  Prehlad mobilnej aplikacie pre iPhone a iPad

*  Prihldsenie alebo odhlasenie

* Nastavenie pristupového kodu

*  Pristup k viacerym kontam sluzby Oracle Cloud

*  Spravovanie upozorneni

Spravovanie obsahu

e Praca so subormi a prieCinkami

e Zobrazenie suborov alebo detailov stborov
e Upravovanie suborov

e Nahravanie suborov alebo médii

e Stahovanie suborov alebo médii

e Vyhladavanie obsahu a konverzacii

e Pouzivanie poloziek
Spolupraca s d'alSimi pouzivatelmi
e Zdielanie suborov a prieCinkov

*  PouZivanie konverz&cii
RieSenie problémov

e RieSenie problémov s mobilnymi zariadeniami

Prehlad mobilnej aplikacie pre iPhone a iPad

ORACLE

Pomocou mobilnej aplikacie pre iPhone a iPad vam sluzba Oracle Content Management
umoziuje spolupracovat a zdielat obsah, aj ked ste na cestach. Najdite si chvilku a
precitajte si, ako a kde je mozné najst vSetko, €o potrebujete.

Ked spustite mobilna aplikaciu, najskor sa zobrazi vas panel (domovska stranka)
s personalizovanymi informaciami a prepojeniami na vaSe oblUbené dokumenty

a konverzécie. Tuknutim na ikonu == v favom hornom rohu zobrazite navigacny panel,
z ktorého mdzete otvorit' svoje dokumenty, konverzacie alebo nastavenia.

Tu je na ulahCenie orientacie znazornena stranka Dokumenty v mobilnej aplikacii v iPade:
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ORACLE

Tuknutim na ikonu zobrazit/skryt otvorite alebo zatvorite navigaény panel,
z ktorého moZete otvorit svoju domovsku stranku (panel), dokumenty,
konverzacie alebo nastavenia, pripadne aj vyhladat obsah.

Nazov aktualneho priecinka. Ak sa nachddzate na najvysSej urovni
zobrazenia Dokumenty, moZete filtrovat svoj obsah, napriklad tak, aby sa
zobrazili iba tie priecinky, ktoré s vami niekto zdiela, alebo tie, ktoré ste
vytvorili vy.

Tuknutim na tuto ikonu zmenite poradie zoradenia stborov a prie¢inkov
V zozname.

Navigacny panel, pomocou ktorého moZete zobrazit svoju domovsku
stranku (panel), dokumenty, konverzacie alebo nastavenia. M6Zete tu tiez
vyhladat obsah alebo zobrazit informacie pomoci. Tuknutim na X v lavom
hornom rohu alebo potiahnutim prstom méZete zatvorit navigatny panel.
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Polozka Popis

5 Zoznam vasich suborov a priec¢inkov v cloude. Ikony znazornuju typy
jednotlivych poloZiek (subor alebo prieCinok) a mozu poskytovat aj dalSie

uzitofné informdcie. Napriklad znacka @ na ikone priec¢inka znamena, Ze

je zdielany, kym znacka !l znamend, Ze bola vytvorend konverzacia
suvisiaca so suborom. Vysvetlenie vSetkych ikon najdete v Casti Stru¢ny
prehlad ikon.

6 Tuknutim zobrazite ponuku s relevantnymi ulohami, ktoré moZete vykonat
s polozkou. MoZete napriklad zobrazit vlastnosti poloZzky, upravit znacky,
zdielat polozku, otvorit polozku v inej aplikacii v mobilnom zariadeni alebo
ju odoslat.

7 Indikator verzie suboru. Sluzba Oracle Content Management uchovava
vSetky verzie vaSich suborov, ale zobrazi len najnovsiu. K starSim verziam
mate pristup prostrednictvom vlastnosti suboru.

8 Ikony, pomocou ktorych méZete vykondvat rozlicné relevantné ulohy, ako je
pridanie novej polozky do cloudu z vdasho mobilného zariadenia, vytvorenie
prepojeni na subory, pridanie ¢lenov do aktudlneho priec¢inka alebo
pridanie polozky medzi oblubené. Ak sa zobrazia tri bodky, tuknutim na ne
moZete zobrazit ponuku s dalSimi ulohami, ktoré mo6Zete vykonat, napriklad
zobrazenie vlastnosti alebo kopirovanie, presun alebo premenovanie
aktualnej polozky.

Prihlasenie alebo odhlasenie

1. Tuknutim na ikonu aplikacie v zariadeni otvorite aplikaciu.

2. Zadajte adresu URL sluzby Oracle Content Management. Néjdete ju v uvitacej e-mailovej
sprave, ktoru ste dostali, ked ste sa stali pouzivatelom sluzby. M6Zete ju vSak njst aj na
strdnke Stiahnut aplikacie vo webovej aplikacii.

3. Pri zobrazeni vyziev zadajte informacie o konte. Tieto informacie najdete aj v uvitacej e-
mailovej sprave a na stranke Stiahnut aplikacie.

4. Tuknite na polozku Prihlasit sa.

Ak nemate konto, nespominate si na uvitaci e-mail alebo ste zabudli svoje prihlasovacie
Udaje, obratte sa na administratora sluzby, ktory spravuje vaSe cloudové konta.

Va3e prihlasenie v zariadeni zostane aktivne, kym sa neodhlasite alebo neskonéi platnost
vasej relacie.

Ak sa chcete odhlasit, otvorte navigacny panel a tuknite na ikonu @ a potom na polozku
Odhlasit’ sa.

Nastavenie pristupoveho kadu

ORACLE

Pristupové kody su volitelné Stvorciferné Cisla, ktoré mdzete nastavit na zamknutie aplikacie,
ktor( prave nepouzivate.

Ak zariadenie urcity €as nepouzijete, musite zadat pristupovy koéd. Nastavenie pristupového
kodu je volitelné, pomaha vSak zabranit pristupu do aplikacie v pripade, ked je zariadenie
ponechané aktivne a niekto by ho mohol pouzit.

1. Otvorte navigacny panel a potom tuknutim na ikonu 9 zobrazte nastavenia.
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2. V Casti Zabezpecenie tuknite na polozku Uzamknutie pristupovym kédom a
potom na polozku Zapnut' pristupovy kéd.

3. Zadajte Styri Cislice, ktoré sa maju pouzit ako pristupovy kéd, a potom ich na
potvrdenie zadajte znova.

4. Tuknite na polozku VyZadovat' pristupovy kéd a vyberte dobu, po ktorej uplynuti
bude potrebné zadat pristupovy kéd.
Ak napriklad zvolite moznost Po 1 mindte a potom nepouzivate aplikaciu vySe
jednej minuty, budete musiet' zadat pristupovy kod, aby ste mohli aplikaciu znova
pouzivat.

Ak mate v zariadeni aktivovanu funkciu Touch ID alebo Face ID, mdzete ju pouzit na
odomknutie pristupu do aplikacie. Po nastaveni pristupového kédu aktivujte vhodné
volby na obrazovke uzamknutia pristupovym kédom.

Ak chcete pristupovy kéd vypnat, pouzite rovnaky postup, ale tuknite na polozku
Vypnut' pristupovy kéd na vypnutie pristupového kodu.

Ak chcete zmenit pristupovy kod, pouzite ten isty postup, ale vyberte polozku Zmenit’
pristupovy kéd.

Pristup k viacerym kontam sluzby Oracle Cloud

Mo0Zete pouzivat subory z viacerych kont sluzby Oracle Content a pri pouzivani
aplikacie mozete jednoducho prepinat medzi kontami. Ako pridat’ konto:

Otvorte navigacny panel a potom tuknutim na ikonu @ zobrazte nastavenia.
Tuknite na poloZku Pridat’ nové konto.
Zadajte nazov pre konto. Tuknite na polozku Dalej.

Zadajte meno pouZivatela a heslo a potom tuknite na tlagidlo Dalej.

g M @ b P

Tuknite na poloZku Pripoijit. Teraz ste sa pripojili k novému kontu.

Mbzete pridat maximalne 5 kont. Ak chcete prepinat’ konta, tuknite na nazvy kont v
dolnej Casti navigacného panela. Tuknite na niektory z nazvov konta, ktoré sa
zobrazuju, a prepnite konta.

Spravovanie upozorneni

ORACLE

V prispésobeniach mozete zvolit, ktoré typy upozorneni budete prijimat, ked
pouzivate aplikaciu v zariadeni.

1. Otvorte navigacny panel a potom tuknutim na ikonu 9 zobrazte nastavenia.
2. Tuknite na ndzov konta, ktoré chcete prispdsobit.

3. Tuknite na poloZku Upozornenia bez vyZiadania. MdZete vypnut vietky
upozornenia alebo mdzete zvolit konkrétne upozornenia, ktoré chcete prijimat.
Napriklad sa mdzete rozhodnut, Ze budete prijimat len upozornenia, ked vam
niekto priradi priznak Odpovedat alebo ked vés niekto prida do konverzécie.

Vzhlad upozorneni v zariadeni mozete prispOsobit tak, Zze prejdete do nastaveni
zariadenia a v zozname aplikacii vyberiete polozku Content. Potom mézete zvolit' typy
upozorneni pre aplikaciu, napriklad zobrazovanie sprav na uzamknutej obrazovke, v
oblasti upozorneni atd.
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Praca so subormi a prieCinkami

ORACLE

So subormi a prieCinkami mézete pracovat v oblasti Dokumenty. Ak chcete zobrazit' oblast
Dokumenty, otvorte navigacny panel a potom tuknite na polozku Dokumenty.

Subory si m6Zete zobrazit' aj v aplikacii Subory v umiestneni sluzby Oracle Content, ale
mébZete vykonavat len akcie podporované aplikaciou Subory. Nebude napriklad mozné
nahrat’ subor, ked méate zobrazené umiestnenie sluzby Oracle Content v aplikacii Subory.

Ak chcete vytvorit' priecinok, prejdite do pozadovaného umiestnenia v oblasti Dokumenty,

tuknite na ikonu + a potom na polozku Vytvorit' prie¢inok. Zadajte nazov prieCinka a
volitelny popis. V nazve nemo6Zete pouZzit symboly, ako su /\ ? alebo *. Potom tuknite na
tlacidlo OK.

Ak chcete nahrat subor, prejdite do pozadovaného umiestnenia v oblasti Dokumenty, tuknite

na ikonu + a potom na poloZku Nahrat’ média alebo stbory. Kliknutim na niektord ikonu
vyberte typ nahravaného suboru alebo média, vyberte stbor a potom tuknite na tlacidlo
Hotovo.

Ked je zobrazeny zoznam stborov a prieginkov, tuknutim na ikonu ““* a potom na prislusnu
akciu mdzete vykonat nasledujlce akcie:

Prejst’ na konverzaciu \Vytvorit alebo zobrazit konverzaciu o subore
alebo priecinku.

Zobrazit’ vlastnosti Otvorit’ stranku s vlastnostami prie€inka alebo
suboru. Na tejto stranke méte pristup aj

k historii verzii a mdZete tu skontrolovat alebo
vytvorit prepojenia na poloZzku.

Zdiel'at’ prepojenie Vytvorit' prepojenie na subor alebo priec€inok.

Clenovia Pridat ¢lenov do priecinka.

Otvorit' v... (len subory) Otvorit’ subor v aplikacii v zariadeni alebo
ulozit’ subor v zariadeni.

Odoslat’ (len subory) Odoslat’ kopiu stboru pomocou aplikacie
v zariadeni.

Upravit’ znacky Pridat' klaCové slovo alebo znaCku pre
poloZku, aby sa dala lahko najst pri
vyhladavani.

Ked su zobrazené vlastnosti suboru alebo prieCinka, mbzete vykonat nasledujlce akcie:

k2 (len stbory) Stiahnut sibor na pouzitie v rezime offline.

< Otvorit subor v inej aplikacii (len stbory),
odoslat’ stbor (len subory) alebo zdielat
prepojenie na subor alebo priec€inok.

Zobrazit alebo upravit’ €lenov a priradené roly
pre subor alebo priecinok.
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Oznacit polozku ako oblUbenu alebo
odstranit oznacenie oblibenej polozky. Ak si
chcete pozriet zoznam oblUbenych poloziek,
tuknite na rozbalovaciu ponuku vedla
hlavicky na stranke Dokumenty a vyberte
polozku Obl'ubené polozky.

Zobrazi dalSie volby:

*  Odstranit: umoZiuje odstranit subor
alebo priecinok.

° Prejst’ na konverzaciu: pouziva sa na
zacatie konverzacie o subore alebo
prie€inku.

* Rezervovat/Vymazat' rezervaciu:
pouZiva sa na spravovanie rezervacii
suboru.

* Kopirovat’: pouZiva sa na kopirovanie
suboru alebo prieCinka do nového
umiestnenia.

* Premiestnit pouZiva sa na presun
suboru alebo prieCinka do nového
umiestnenia.

e Premenovat’: pouZiva sa na
premenovanie suboru alebo priecinka.

Podrzanim prsta na stbore alebo prieCinku a naslednym vyberom suborov, ktoré
chcete spravovat, mbzete vykonat dalSie akcie a spravovat viacero suborov
a prieCinkov naraz. Pouzite volby v dolnej Casti obrazovky:

e Oznacit polozku ako oblUbenu alebo
odstranit oznacenie oblUbenej polozky. Ak
si chcete pozriet' zoznam obllbenych
poloZiek, tuknite na rozbalovaciu ponuku
vedla hlavicky na stranke Dokumenty
a vyberte poloZzku Oblabené polozky.

B Kopirovat subory alebo priecinky.

[» | Presunut subory alebo priecinky.

ﬁ Odstranovanie suborov alebo priecinkov.

a (len subory)

Rezervovat subor alebo vymazat
rezervaciu.

Tipy

Odstranenie poloziek

ORACLE
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e Ak chcete odstranit zdielany priecinok alebo subor v zdielanom prieCinku, mozno to
nebudete mdct urobit, kedZe pre vasu rolu to nemusi byt povolené. Ak mate v priecinku
napriklad rolu Stiahnutie, sibory nemézete odstrafovat.

e Odstranené polozky sa premiestnia do prieCinka K&S. V tomto prieCinku mdzete danu
polozku natrvalo odstranit alebo obnovit. Polozky zostavaju v kosi, kym nenastane
niektora z nasledujucich udalosti:

— Polozky ste natrvalo odstranili.
— Dosiahli ste kvétu koSa.

— KOS sa automaticky vyprazdnil v intervale, ktory nastavil administrator sluzby, cize
osoba zodpovedna za spravu sluzby vo vasSej organizacii.

— Obnovite polozku z koSa.
Kopirovanie poloziek

* Ak skopirujete subor do pdvodného umiestnenia, uloZi sa s €islom za nazvom suboru
oznacujucim, Ze ide o képiu. Ak uz napriklad mate subor s nazvom Status Report.docx,
novéa kdpia bude mat nazov Status Report(2).docx.

Rezervacia suborov

« Ak chcete rezervovat subor, diho podrzte nazov stboru a potom stbor vyberte. Tuknite
na ikonu Rezervované v dolnej ¢asti obrazovky.

e Iné osoby m6zu vasu rezervaciu vymazat, ak potrebuju pouzit dany subor. Ak sa to
stane, dostanete e-mail s informaciou o tom, kto vymazal vasSu rezervaciu a kedy.

e Ak sa niekto pokusi nahrat novi verziu suboru, ktory ste si rezervovali, méze vymazat
rezervaciu a nahrat nova verziu. Ak sa to stane, dostanete upozornenie e-mailom.

Zobrazenie suborov alebo detailov suborov

ORACLE

Ak chcete zobrazit' polozku, tuknite na nazov suboru alebo fotky. Ak chcete zobrazit' video
alebo pocuvat' zvukovy zaznam, tuknite na ndzov polozky a potom pouzite ovladacie prvky
na spustenie, zastavenie alebo preskakovanie na rézne miesta vo videu. Mézete si prezerat
videa vo formatoch .mp4, .m4v a .mov. Podporované su zvukové formaty .mp3, .aac, .wav
(pre hlasové poznamky iPhonu) a .mov. Niektoré formaty .mov nemusia byt zobrazitelné.

Pri prezerani viacstranového suboru sa v dolnej Casti obrazovky zobrazuju miniatlry stran
suboru. Zobrazuje sa Cislo aktualnej strany a celkovy pocet stran (napriklad 1 z
33). Tuknutim na toto oznacenie prejdete na konkrétnu stranu.

Zobrazenie detailov

MbéZze sa stat, ze potrebujete zistit, kedy bol ur€ity stibor vytvoreny alebo kto ho vytvoril.
Alebo chcete vediet, kedy bol prie€inok naposledy aktualizovany a kto ho aktualizoval.

1. Vyhladajte subor alebo prie€inok.

2. Tuknite naikonu “** a potom tuknite na poloZku Zobrazit’ vlastnosti.

Tuknite na rozbalovaciu ponuku vedrla hlavicky Vlastnosti na zobrazenie histérie revizii
suboru a prepojenti, ktoré boli vytvorené pre subor. Ak prezerate vlastnosti priecinka,
tuknutim na rozbalovaciu ponuku ziskate pristup k obrazovkam Clenovia a Prepojenia.

Pri zobrazeni vlastnosti polozky mozete vykonavat viacero beznych aloh, ako je napriklad
stiahnutie stboru, odoslanie alebo zdielanie polozky alebo zobrazenie ¢lenov zdielajlcich
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polozku. Tuknutim na ikonu “°° v dolnej Gasti stranky Vlastnosti zobrazite dalsie
akcie, ktoré mozete vykonat, ako je kopirovanie alebo premenovanie polozky.

Upravovanie suborov

ORACLE

Ak mate v zariadeni aplikaciu, pomocou ktorej mozno upravit konkrétny typ suboru,
mbzete v nej otvorit sibor z prie€inka Oracle Content a upravit ho.

Ako upravit subor z priecinka Oracle Content:

1. Otvorte subor, ktory chcete upravit.

2. Je vhodné si subor pred Upravami najprv rezervovat. Ostatni pouZzivatelia tak
budu vediet, Ze dany subor sa pouziva. Na paneli s nastrojmi v dolnej Casti tuknite

na polozku “** a potom na poloZzku Rezervovat'.

3. Tuknite na poloZku < , potom na polozku Otvorit’ v... a vyberte aplikaciu vo
svojom zariadeni, ktort chcete pouzit' na Gpravu suboru. Zobrazuju sa aplikacie,
ktoré mozno pouzit na Upravu suboru daného typu.

4. Upravte subor podla potreby.

5. V zavislosti od aplikacie vybranej na Upravu suboru méze byt potrebné pouzit
volbu ponuky v tejto aplikacii, napriklad volbu Otvorit’ v programe..., Odoslat’
képiu alebo int volbu zdielania suborov (napriklad Umiestnenie suborov) na
odoslanie suboru do sluzby Oracle Content. Ak ste offline, po opatovnom pripojeni
mdzete pouzit' niektord z tychto volieb.

6. Prejdite do prieCinka, v ktorom chcete subor ulozit. M&zete ho ulozit' v jeho starom
umiestneni (a vytvorit novl verziu) alebo ho mézete ulozit' ako novy stbor v inom
umiestneni.

7. Tuknite na poloZku Nahrat' na skopirovanie stboru do sluZzby Oracle Content.

Ak viete, Ze Coskoro budete offline (ak napriklad nastupujete do lietadla a budete
pouzivat rezim Lietadlo), stiahnite si stbor, ktory chcete upravit. Tak mézete so
stborom pracovat aj v pripade, Ze nemate pripojenie na internet.

1. Zobrazte subor, ktory chcete upravit.
2. Na paneli s nastrojmi v dolnej Casti tuknite na polozku < a potom na polozku
Ulozit’ na pracu offline.

Ak mate nainStalovan( aplikaciu Microsoft Word a mate predplatné sluzieb Microsoft
Office 365, mbZete otvorit dokument z priecinka Oracle Content a upravovat ho
priamo v aplikacii Word.

Pred Gpravami suboru je potrebné aktivovat prie€inok Oracle Content ako platné
umiestnenie v aplikacii Subory v systéme iOS.

1.V programe Word tuknite na poloZzku Otvorit’ a potom na polozku DalSie.
2. Tuknite na tlacidlo Prehladavat’.

3. V dialdgovom okne Miesta zapnite volbu Oracle Content.

Ako upravit sibor pomocou programu Microsoft Word:

1. V programe Word tuknite na polozku Otvorit’.

2. Tuknite na polozku DalSie, a potom na polozku Miesta.
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3. V zozname vyberte konto sluzby Oracle Content, ktoré chcete pouzit.
4. N4jdite subor, ktory chcete upravit.

5. Po skonceni Uprav v subore tuknite na polozku Ulozit', ak chcete subor ulozit na
pévodnom mieste, alebo tuknite na polozku Ulozit ako a vyberte iné miesto v sluzbe
Oracle Content.

Nahravanie suborov alebo médii

ORACLE

Subory alebo média mézete nahrat do sluzby Oracle Content viacerymi spdsobmi.
» Nahranie suborov v aplikacii Content
* Nabhranie suborov z telefénu do inych aplikacii

* Nahranie suborov z jedného G¢tu Oracle Content do druhého

# Poznamka:

Ak ste ¢lenom zdielaného priecinka, je mozné, ze nebudete méct pridavat subory
do zdielaného priecinka. Zavisi to od roly, ktora vam bola pridelend, ked' vas niekto
pridal do prieCinka. Ak nembzete vykonat ur€it( akciu, znamena to, Ze dana akcia
nie je k dispozicii.

Nahranie suborov v aplikacii Content

1. Prejdite na miesto, t. j. do prieCinka alebo konverzécie, kam chcete nahrat’ subor alebo
fotografiu.

2. Tuknite na ikonu + .
3. Tuknite na polozku Nahrat média alebo stbory:

4. Vyberte, €o chcete nahrat

«  Tuknite na ikonu a, ak chcete nahrat fotku alebo nasnimat novua fotku a nahrat' ju.

. U
«  Tuknite naikonu ¥, ak chcete zaznamenat a nahrat hlasovt spravu.
«  Tuknite na ikonu , ak chcete vybrat subor z iného miesta, napriklad z Disku
Google alebo z iného Uctu Oracle Content.
5. Vyberte polozku, ktora chcete nahrat. Naraz mbzete nahrat maximalne 25 poloziek.
6. V pripade potreby upravte nazov polozky a zadajte volitelny popis.

7. Zadajte volitelné znacky pre polozku. Znacka je ako klu¢ové slovo, ktoré pomaha
kategorizovat' subory. Ak nahrate viacero poloziek, na vSetky subory sa pouziju rovnaké
znacky.

8. Ked skoncite, tuknite na tlacidlo Pridat’ alebo Zverejnit'.

Nahranie stborov z telefénu do inych aplikacii

Do sluzby Oracle Content mdzete pridat fotografie z fotogalérie, stbory z aplikacie stuborov,
ako aj subory z inych aplikacii. Otvorte galériu a vyberte fotografie, ktoré chcete pridat.

5-23



Kapitola 5
PouZzivanie mobilnej aplikacie pre iPhone a iPad

y T

Tuknite na ikonu O a ako miesto vyberte sluzbu Oracle Content. VVyhladajte konto a
prie€inok, ktoré chcete pouzit, tuknite na polozku Vybrat a potom tuknite na polozku
Nahrat’. M6zete tiez pridat znacky k polozkam, ktoré planujete pouzit ako digitalne
poloZky.

Nahranie suborov z jedného uctu Oracle Content do druhého

Subory mézete nahravat z jedného konta sluzby Oracle Content do druhého. Mozete
mat napriklad dve konta: Corporate a SalesDept. M6Zete sa prihlasit do svojho konta
Corporate a potom vybrat volbu na nahratie siboru. Potom mozete vybrat sluzbu
Oracle Content ako umiestnenie, z ktorého chcete vybrat subor, vybrat’ konto
SalesDept, vyhladat subor, ktory chcete nahrat, a potom vybrat umiestnenie v konte
Corporate, kam chcete subor ulozit.

Stahovanie suborov alebo médii

ORACLE

Ked stiahnete stibor, mdzete ho pouzit aj v pripade, Ze nemate pripojenie ku cloudu.
Ak ste napriklad na cestach a v zariadeni musite nastavit rezim Lietadlo, mozete si
napriek tomu zobrazit’ a upravovat subor, ktory bol uloZzeny na pouzivanie offline v
aplikacii Content alebo ktory méate ulozeny v zariadeni.

K dispozicii st dva spdsoby stiahnutia stboru:
e Ulozenie stboru na pouzivanie offline v aplikacii Content

» UlozZenie suboru lokalne v zariadeni

UloZenie suboru na pouzivanie offline v aplikacii Content

1. Vyhladajte subor, otvorte ho a pozrite si ho.

2. Tuknite na ikonu < . Vyberte polozku Ulozit’ na pracu offline.
3. Ked sa zobrazi vyzva, stiahnite subor.

Stiahnuté sibory su Sifrované a ulozené v oblasti Offline v aplikécii. Ak si chcete
pozriet zoznam stiahnutych stborov, otvorte rozbalovaciu ponuku v hlavicke na
stranke Dokumenty a tuknite na polozku Offline.

Ak chcete odstranit’ stiahnuty subor, podrzte prst na subore, vyberte ho a potom
ol
tuknite na ikonu ™

Ulozenie suboru lokalne v zariadeni

1. Vyhladajte subor, tuknite na ikonu “** a potom tuknite na polozku Otvorit’ v...

Subor mézete ulozit, aj ked ho mate otvoreny, a to tuknutim na ikonu < a potom
na polozku Otvorit’ v...

2. Tuknite na polozku UloZit' do suborov.

3.  Vyberte umiestnenie, kam sa méa subor ulozit, a tuknite na tlaidlo Ulozit'. Ak
chcete mat' moznost pouzivat subor, ked ste offline, ulozte ho lokélne v zariadeni.
Ked ulozite subor lokélne v zariadeni, mbzete si ho pozriet v aplikacii Stbory.
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Viyhladavanie obsahu a konverzacii

ORACLE

Konverzacie a subory mozete prehladavat tak, ze tuknete na polozku Vyhladat' na
navigacnom paneli. M6Zete hladat slovo v nazve suboru alebo priecinka, alebo slovo, ktoré
sa nachadza v subore alebo v konverzacii. Mézete tiez vyhladat [ubovolné znacky hashtag
pouzité v konverzaciach, nadzvy konverzacii alebo znacky pouzité v digitalnych polozkach.
NapiSte hladané vyrazy a potom tuknite na klaves Enter.

Ak napriklad hladate slovo ,report”, ndjdu sa subory Status Report 2019.xIs a Report
Logo.jpg, ale tiez stubor Writing Instructions.doc, ak sa v danom dokumente alebo konverzacii
nachadza slovo report. Vysledky méZete filtrovat podla typu (napriklad podla konverzécii
alebo podla suborov).

Po zobrazeni vysledkov vyhladavania moézete vysledky pouzivat Standardnym spdsobom.
MoZete zobrazit ukazku suborov, pridavat stibory do prieCinkov a prispevky do konverzacii,
nahravat subory a zdielat stbory alebo prieCinky s dalSimi osobami.

Tipy pre vyhladavanie

e Privyhladdvani sa prehladavaju nazvy, obsah (napriklad slova v dokumente), pripony
suborov, meno osoby, ktora subor naposledy modifikovala, a informécie o poloZzke
(napriklad popis prie€inka). Prehladavaju sa tieZ metadata suvisiace s poloZkou, znacky
pre digitalne poloZky, spravy konverzacii, znacky hashtag pouzité v konverzaciach a
[udia v konverzcii.

» Ak vyhladavate poloZku, ktora ma v nazve Specialne znaky, poloZka sa nevrati v
navrhovanych vysledkoch vyhladavania pre dokumenty alebo priecinky.

* Vyhladavat mdZete aj viacero vyrazov, a to tak, Ze vyrazy oddelite Ciarkou alebo
medzerou.

* Ak chcete vyhladat' slovné spojenie, uzavrite ho do dvojitych uvodzoviek. Napriklad
"United States" vrati subory obsahujlce presné slovné spojenie United States.

*  Vysledky vyhladavania mozete filtrovat kliknutim alebo tuknutim na ponuku Vysledky.
Mézete napriklad zobrazit len konverzacie alebo ludi, ktori spifaju kritéria vyhlfadavania.

* NajnovSie vysledky vyhladavania sa m6zu zobrazit az po menSom ¢asovom odstupe. Ak
napriklad hfadate vyraz Report a potom pridate dalSi dokument, ktory obsahuje vyraz
Report, novsi dokument sa vo vysledkoch vyhladavania na niekolko sekind neobjavi.

*  Pri hlfadani sa nerozliSuju malé a velké pismena. Znamena to, ze hladanim slova report
sa najdu rovnaké vysledky ako hlfadanim slova Report.

e Mobzete pouzit nasledujuce operatory vyhladavania. Operatory nerozliSuju malé a velké
pismena, takze NOT je rovnaky operator ako not:

— not alebo pomicka (-). Napriklad Report2018,Report2019 -sales vrati Report2018
alebo Report2019, nie vSak poloZzky obsahujice klticové slovo sales.

— or alebo Ciarka. Napriklad Report2018 or Report2019 vrati rovnaké vysledky ako
Report2018,Report2019.

— and alebo medzera. Napriklad Report2018 and Report2019 vrati rovnaké vysledky
ako Report2018 Report2019.

Operétor not ma vysSiu prioritu nez ostatné, pricom najniZsiu prioritu mé operéator and.

Napriklad vyhladavanie Report2018 and Report2019 not Report2019 nevrati Zziadne

vysledky, pretoZe operator not sa vyhodnoti ako prvy.
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* Na zoskupovanie komplexnych dopytov pouzite zatvorky. Mézete napriklad
vyhladat States and (not "United States').

e Ak mate viac ako 100 zdielanych prie€inkov (zdielanych vami alebo s vami),
globalne vyhladavanie nemusi priniest o¢akavané vysledky. Vyhladavanie sa
najprv vykonava v oblibenych zdielanych prieCinkoch a potom v ostatnych
zdielanych prie¢inkoch do maximalneho poctu 100. Ak chcete dosiahnut' lepSie
vysledky vyhladavania, mdzete pred zaciatkom vyhladavania niektoré prie€inky
oznacit' ako oblUbené.

(vyhladavanie v obsahu suboru, nie iba v jeho metadatach). Polozku mozete
vyhladat podla jej celého nazvu.

Pouzivanie poloZiek

ORACLE

Polozky su objekty, ktoré chcete zoskupit’ a spolocne pouzivat na webovej lokalite
alebo v inych projektoch.

NizSie uvadzame strucny prehlad pouzivania poloziek v mobilnom zariadeni.

Praca s polozkami

Polozku mézete schvalit, zamietnut alebo k nej mbzete pridat komentar zo svojho
mobilného zariadenia. Schvalenie poloziek méze zmenit len stav alebo méze byt
sucastou toku Cinnosti, ktory meni stav automaticky (ak administratori sluzby a obsahu
nakonfigurovali sluzbu Oracle Content Management tak, aby pouzivala dalSie volby
toku Cinnosti).

Schvalenie alebo zamietnutie polozZiek

V zobrazeni domovskej stranky sa polozky, ktoré vyzaduju jednoduché schvalenie,
zobrazuju na dlazdici Schvalenia, a polozky, ktoré vyzaduju schvalenie toku ¢innosti,
sa zobrazuju na dlazdici Ulohy toku &innosti. PoloZky zobrazite tuknutim na
dlazdicu.

Schvalenia

Tuknite na polozku na kontrolu v zozname poloZiek ¢akajlcich na schvalenie. Ak ma
polozka viacero stran, tuknutim na €islo strany otvorite pas s miniatrami, pomocou
ktorého mozete prejst na ind stranu alebo zobrazit' viacero stran. Ak chcete zobrazit

zoznam vlastnosti polozky, tuknite na ikonu @

Ked bude vSetko nastavené, tuknutim na ikonu v schvalte polozku. Ak ju chcete

"
F

zamietnut, tuknite na ikonu ™

Polozky mdzete rychlo schvalit alebo zamietnut’ aj priamo zo zoznamu poloziek na
schvélenie. Potiahnutim polozky v zozname doprava ju schvalite a potiahnutim dolava
ju zamietnete.

Ulohy toku &innosti

V zozname poloZiek Cakajucich na schvalenie sa zobrazuje termin (ak existuje),
ukazka polozky, detaily polozky a Gloha toku €innosti.

Ak chcete zacat pracovat na Ulohe toku €innosti, tuknite na nadzov Ulohy alebo na

ikonu " . Vyberte akciu, mézete pridat’ aj komentar, a tuknite na tlaidlo Odoslat’.

5-26



Kapitola 5
PouZivanie mobilnej aplikacie pre iPhone a iPad

S polozkou mozete pracovat, aj ked si ju prave prezerate. Staci tuknit na ikonu ~v dolnej
Casti obrazovky.

Dalsie informacie o toku &innosti najdete v asti Pouzivanie tokov &innosti v prirucke
Managing Assets with Oracle Content Management.

Komentovanie poloZiek pri kontrole

Ak chcete uverejnit komentar pri kontrole polozky, zobrazte polozku a tuknite na ikonu ¥

na zobrazenie nastrojov anotacie. Ked sa zobrazi panel s nastrojmi, tuknite na ikonu T na
paneli s nastrojmi a potom na polozku, aby sa anotacia umiestnila na konkrétne miesto
konkrétnej stranky. Tym sa otvori konverzacia polozky, kde mézete zverejnit komentar.

Tuknite na ikonu L na paneli s nastrojmi a tuknutim a potiahnutim vyberte oblast’ polozky,

ktora sa méa zvyraznit' a anotovat.

Tuknite na ikonu na paneli s nastrojmi a vyberte osobu, ktorej prispevky sa maju
zobrazit.

©
Ked je anotacia umiestnena na polozku, tuknutim na ikonu \*’j zvyraznite prispevok
priradeny k anotéacii. MéZete tiez tuknat' na prispevok v konverzacii na zobrazenie anotacie
priradenej k prispevku.

Zdielanie suborov a priecinkov

Pouzivanie

ORACLE

Priamo vo svojom mobilnom zariadeni modZete zdielat jednotlivé sibory alebo celé priecinky.

Vytvorenim prepojeni na subory a prieCinky ich mozete zdielat' v cloude priamo zo svojho
mobilného zariadenia. Potom méZzete zdielanim tychto prepojeni poskytnat inym osobam
pristup k svojmu obsahu. Vy urCujete, €0 mdzu iné osoby spravit' s vasimi zdielanymi subormi
alebo priecCinkami: len zobrazit’ polozku online, stiahnut’ si ju alebo ju upravit. MoZete tiez
nastavit datum platnosti prepojenia alebo pristupovy kéd. Po vytvoreni prepojenia ho mbzete
zdielat lubovolnym spésobom, napriklad pridanim prepojenia do e-mailu alebo jeho
odoslanim v textovej sprave.

Mézete tiez zdielat prie€inky pridanim ¢lenov do priecinkov. Prislusni ludia tym ziskaju
pristup k obsahu v prie€inku a jeho podpriecCinkoch. Je to uzito€né, ked napriklad pracujete
na velkom projekte, pricom ludia potrebuji sustavny pristup k informaciam.

Dalsie informacie najdete v Casti Zdielanie suborov a prie¢inkov.

konverzacii

Konverzacie vam umoziuju spolupracovat s dalSimi osobami zverejiovanim komentarov a
diskutovanim o témach v redlnom Case. MdZete zaCat konverzaciu o konkrétnom dokumente
alebo prieCinku, pripadne vytvorit nezavisli konverzéciu. MoZete tiez vytvarat’ anotacie, ktoré
st komentarmi ku konkrétnym €astiam suboru.

Ako vytvorit alebo zobrazit konverzaciu o konkrétnom stbore alebo prie€inku:

1. Najdite subor alebo priecinok, ktory chcete pouzit pre konverzaciu.

2. Tuknite na ikonu **"
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3. Tuknite na poloZku Prejst’ na konverzaciu. Ak konverzacia este neexistuje,
vytvori sa pre vas nova.

Ako vytvorit konverzaciu, ktora je nezavisla od suboru alebo priecinka:

1. Otvorte navigacny panel a potom tuknite na poloZku Konverzécie.

2. Tuknite na ikonu + . Vytvori sa nova prazdna konverzcia.
3. Pridajte nazov konverzacie.
4. Tuknite na polozku Vytvorit'.

Ako pridat’ ¢lenov do konverzacii:
. . . . LT
1. Otvorte konverzaciu a na paneli Elenov tuknite na ikonu ¥,

[ )
2. Tuknite naikonu ™.

3. Zacnite pisat' meno osoby, ktorl chcete pridat. Zobrazi sa zoznam mien
zodpovedajucich zadanym pismenam. Vyberte osoby zo zoznamu a tuknite na
poloZku Pridat’.

Ak ste zacali konverzaciu o prieCinku, bude potrebné pridat ludi ako ¢lenov do daného
prieCinka. Nemd&zete ich pridat poCas konverzacie.

Ak chcete pridat’ prispevok do konverzacie, otvorte konverzaciu, napiSte spravu do
pola spravy a potom tuknite na tlaidlo Zverejnit'.
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Zdielanie suborov a prieCinkov

V pripade potreby mézete jednoducho zdielat  stibory a prie€inky s dalSimi osobami a urcit,
kto ma pristup a o mdzu pouzivatelia s obsahom robit.

» Kratka prehliadka zdielania (len v angli¢tine)

e Prehlad zdielania

»  Zdielanie suborov

*  Zdielanie prieCinkov

e Zastavenie zdielania

»  Kontrola histérie pristupu k stboru

*  Obnovenie odstraneného suboru v zdielanom priecinku
*  Tipy pre zdielanie

* RieSenie problémov so zdielanim

® Video

Prehlad zdielania

ORACLE

Niekedy je potrebné spolupracovat s dalSimi fludmi a zdielat informacie, ale vzdy pri tom
chcete mat istotu, ze pristup k tymto informaciam budd mat' len tie spravne osoby. Pouzivany
typ zdielania zavisi od toho, ¢o chcete zdielat’

e Subory: Mbzete vytvorit prepojenie a prijemcovi ho poslat e-mailom alebo ho moézete
pouzit v okamzitej sprave, v dokumente alebo v inej aplikacii. Posielanie prepojeni je
uzitocné vtedy, ked ludom potrebujete na poziadanie udelit pristup ku konkrétnym
suborom. Jediny spbsob, ako sa prijemca dostane k suboru, je cez prepojenie. NizSie su
popisané verejné prepojenia a prepojenia clenov.

* PrieCinky: MbZete poslat prepojenie na prie€inok alebo mézete pridat [udi alebo skupiny
ako clenov prislusného priecinka. Ked do priecinka pridate ¢lenov, prislusni ludia alebo
skupiny budd mat pristup k celému obsahu priecinka. Je to uzito€né, ked napriklad
pracujete na velkom projekte, pricom [udia potrebuju sustavny pristup k informéaciam.

Ak zdielate priecCinky s inymi osobami, ktorym date povolenie na pridavanie obsahu do
prieCinka, aj tento obsah sa zapocitava do vaSej kvoty ukladacieho priestoru. Napriklad ak
vas priecinok obsahuje 500 MB suborov a po jeho zdielani ini pouzivatelia pridaju dalSich
300 MB suborov, do vaSej kvoty sa zapoc€itava 800 MB.

Ak mate pristup k viac ako 100 prieCinkom (ktoré vlastnite alebo ktoré s vami niekto zdiela),
vysledky vyhladavania budi neuplné, pretoZe vyhladavania st obmedzené na 100
prie€inkov.

Administrator sluzby zodpoveda za spravu sluzby Oracle Content Management vo vasej
organizacii. Tato osoba nastavuje mnozstvo ukladacieho priestoru, ktoré mézete pouzit. Ak
potrebujete viac ukladacieho priestoru, nez momentalne mate, kontaktujte svojho
administratora sluzby.
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Priradenim rol mdzete urcit, ¢o m6zu ludia spravit' s vasim zdielanym obsahom. Pri
pridavani ¢lenov do priecinkov urcite ich rolu v tomto prieCinku. Mézete povolit iba
zobrazenie dokumentov alebo mdzete rozhodnut, Ze ludia ich budd méct upravovat a
nahravat nové verzie. Pouzit mozno nasledujlce roly:

e Pozorovatel: Pozorovatelia si mézu zobrazit stbory a prie€inky, ale nemdzu nic¢
menit.

e S pravami na stiahnutie: Pouzivatelia s pravami na stiahnutie mézu stahovat
subory a ukladat' si ich v pocitaci.

e Prispievatel’ Prispievatelia mézu subory aj menit, aktualizovat, odstranovat a
nahravat nové subory.

e Spravca: Spravcovia maju vSetky privilégia inych rol a mézu pridavat a
odstrafovat iné osoby ako ¢lenov.

¢ Poznamka:

Ak administrator systému aktivoval integraciu s aplikaciou Microsoft Office
Online, pozorovatelia uvidia iba ukazku stboru vo webovom klientovi,
pouZivatelia s pravami na stiahnutie mdZu zobrazit’ subor aj v aplik&cii
Microsoft Office Online a prispievatelia a spravcovia mézu v aplik&cii
Microsoft Office Online subor aj upravit.

Existuje aj rola Vlastnik so vSetkymi povoleniami na spravu prieCinka vratane
odstranenia prie€inka.

Prispievatelia a Spravcovia mézu odstraniovat obsah a podprie€inky. Ak sa odstrani
zdielana polozka, zobrazi sa v prieCinkoch K8S osoby, ktora polozku vlastni, a osoby,
ktora ju odstranila.

Pri spolupréci s partnermi a externymi dodavatelmi mdzZete poskytnut zabezpeené
verejné prepojenia k siborom, aby kazdy mal tu spravnu Uroven pristupu. V zaujme
vySSieho zabezpelenia tieZ mdzZete nastavit' pristupoveé kédy a datumy uplynutia
platnosti prepojeni. MéZete si tieZ udrziavat' prehlad sledovanim, kto a kedy ziskal
pristup k jednotlivym zdielanym suborom.

Kratka prehliadka zdielania (len v anglictine).

Verejné prepojenia

Verejné prepojenie poskytuje pristup k danému konkrétnemu stboru alebo priecinku
a k ziadnym inym.

Administrator sluzby moéze deaktivovat pouzivanie verejnych prepojeni a nastavit, kto
ma pristup k tymto prepojeniam (ktokolvek alebo len registrovani pouzivatelia).

Ked vytvarate verejné prepojenie, pridate mu nazov, aby ste ho mohli sledovat, ak
bolo pouzité. Pridat méZete aj hlasenie s prepojenim a pre pripojenie vybrat prislusné
povolenia. Tie ur€uja, o mdze prijemca s prepojenim robit. Maximalnu rolu pre
verejné prepojenia modzZete upravit' v preferenciach, ku ktorym ziskate pristup z
webového prehladavaca. Aj administrator sluzby m6ze obmedzit roly, ktoré budu
povolené pre verejné prepojenia. Roly su rovnaké ako tie, ktoré sa pouzivaju pri
pridavani ¢lenov do prie€inkov (Pozorovatel, S pravami na stiahnutie alebo
Prispievatel).
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Ak administrator povolil tato funkciu, pri vytvarani verejného prepojenia mézete vybrat, €i
mbze byt prijemcom prepojenia Ktokol'vek, o znamend, Zze ho mozete poslat’ aj osobam,
ktoré nemaju konto v sluzbe Oracle Content Management, pripadne mdzu byt prijemcami len
VSetci registrovani pouzivatelia, Cize osoby, ktoré maju konto.

MéZete zadat aj volitelny datum uplynutia platnosti, kedy verejné prepojenie prestane
fungovat, a pristupovy kéd. Pristupové kddy funguji pre verejné prepojenie ako hesla. Vy
nastavite pristupovy kéd a osoba, ktord dostane prepojenie a bude ho chciet' pouzit, bude
musiet’ zadat prislusny kod. Kéd funguje ako dodato€né bezpe€nostné opatrenie pre
akékolvek verejné prepojenie, ktoré poslete. Osobe, ktora dostala prepojenie, budete musiet
poslat aj pristupovy kéd, aby prepojenie mohla pouzivat. Inak nebude mat’ pristup k obsahu
priradenému k prepojeniu.

Prepojenia €lenov

Osoba, ktora bude chciet’ pouzit tento typ prepojenia, musi byt lenom prie€inka a musi sa
prihlasit do konta sluzby Oracle Content Management. Ked pouZijete prepojenie ¢lena,
moéZete vybrat polozku Pristup online, o prijemcovi umozni zobrazit dany subor alebo
prieCinok. Pri zdielani siboru mdzZete pouzit' aj prepojenie Priame stiahnutie. Prijemca tak
bude mbct subor stiahnut’ bez toho, aby ho musel zobrazit.

Zdielanie suborov

ORACLE

MéZete zdielat’ prepojenie na subor, cez ktoré sa ludia dostanu iba k danému suboru. K
ostatnym suborom v prieCinku nebudd mat’ pristup. Niektoré aplikacie dokonca umoznuju
preposlat stubor priamo dalSej osobe. Volbu odoslania stuboru inej osobe maju napriklad
mobilné zariadenia.

Vytvaranie prepojeni
*  Prehladavac:

1. Vyberte subor a v kontextovej ponuke vyberte polozku Zdiel'at' prepojenie alebo

kliknite na ikonu mg na paneli akcii.

2. Vyberte typ prepojenia (Slenské alebo verejné). Clenské prepojenia nemozno
vytvarat pre subory v hlavnom priecinku.
Poznamka: Ak vytvorite Clenské prepojenie, pristup k stiboru je zaloZeny na role
pouzivatela pre priecinok. Ak vytvorite verejné prepojenie, pristup k suboru je
zaloZzeny na role, ktord administrator nastavil ako predvolenu pre cely systém, alebo
na nastaveni pre nadradeny prie¢inok. Rola je zobrazend v dolnej €asti dialégového
okna. Ak chcete zmenit rolu, kliknite na poloZzku Upravit’ vol'by prepojenia a vyberte
novu rolu.

3. Ak chcete poslat prepojenie e-mailom, zadajte mena a e-mailové adresy prislusnych
pouzivatelov.

4. Naspodku dialdgového okna sa zobrazuji volby prepojenia, napriklad typ pristupu k
tomuto priecCinku, a v pripade verejnych prepojeni aj uplynutie platnosti. Ak chcete
tieto volby zmenit, kliknite na polozku Upravit’ vol'by prepojenia.

— Pre Clenské prepojenia mdzete vybrat, i sa stbor otvori online alebo sa stiahne
do pocitaca pouzivatela. Ak vyberiete otvorenie online, pristup pouzivatela bude
zalozeny na jeho role pre nadradeny priecinok.

— Pre verejné prepojenia mézete vybrat predtym vytvorené verejné prepojenie,
zmenit povolenie, vybrat, €i bude mat pristup k stboru kazdy alebo iba
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registrovani pouzivatelia, nastavit datum uplynutia platnosti a pristupovy
kod na obmedzenie pristupu k prepojeniu.

Prepojenie mozete skopirovat a pouzit ho inde alebo mozete zadat e-mailovu
adresu a odoslat’ ho niekomu priamo s vysvetlujlicou poznamkou.

* PocitaCova aplikacia: Vyberte stbor v prie€inku Oracle Content a kliknite nan
pravym tlacidlom mysi. Ak pouzijete volbu Kopirovat’ prepojenie v sekcii
kontextu sluzby Oracle Content, mdzete rychlo vytvorit predvolené verejné
prepojenie a skopirovat ho do schranky na neskorSie pouzitie. Alebo mozete
vybrat polozku Zdiel'at’ prepojenie. Otvori sa dialégové okno, v ktorom mdzete
vytvorit prepojenie ¢lenov alebo verejné prepojenie. Alebo mozete otvorit' e-
mailovy program a prepojenie odoslat v e-mailovej sprave. Pri vytvarani verejného
prepojenia mdzete pouzit’ predvolené hodnoty alebo mézete kliknat na polozku
Upravit’ volby prepojenia a nastavit' pristupovy kod, datum uplynutia platnosti a
dalSie parametre. Vytvorené prepojenie mbzete skopirovat a pouzit ho na inom
mieste.

«  Mobilné zariadenie: Tuknite naikonu * (v systéme Android) alebo na ikonu “**
(v systéme iOS). Tuknite na polozku Zdielat' prepojenie. Tuknite na polozku
Vybrat’ existujlice prepojenie. Otvori sa zoznam dostupnych prepojeni a
prepojeni €lenov. Ak pouzivate prepojenie ¢lena, mbzete si vybrat aplikaciu, ktora
sa ma pouzit na stiahnutie daného siboru, alebo prepojenie skopirovat' a pouzit v
inej aplikacii. Ak chcete vytvorit nové verejné prepojenie, zadajte potrebné detaily.
Po vytvoreni prepojenia kliknite na polozku Vytvorit' a vyberte aplikéciu, ktora sa
ma pouzit na zdielanie prepojenia.

Pozrite si Cast’ Prehlad zdielania, kde najdete podrobnosti o ¢lenskych a verejnych
prepojeniach.

Konfiguracia pristupu k prepojeniam

Ak chcete konfigurovat pristup k prepojeniam na prieCinky, v poCitacove] aplikacii
alebo v prehladavaci prejdite na vlastnosti priecinka. Potom kliknite na polozku
Zdiel'anie a upravte hodnoty podla potreby:

e Ak chcete zakazat verejné prepojenia pre konkrétny prie€inok a jeho polozky,
deaktivujte volbu verejnych prepojeni.

e Ak chcete zmenit rolu, ktor4 je automaticky priradena pouzivatelom pri vytvoreni
verejného prepojenia, v rozbalovacom zozname vyberte novi rolu. Mozno ste pre
chcete pouzit predvolenu rolu Stiahnutie. To vdm umozZziiuje prispdsobit spravanie
prepojenia pre jednotlivé priecinky.

Zdielanie prieCinkov

ORACLE

PrieCinok méZete zdielat tak, Ze naf odoSlete prepojenie alebo don pridate ¢lenov. Pri
prieCinkoch funguju prepojenia rovnako ako pri siboroch. Ked pridate skupinu alebo
osobu ako €lena, ziska pristup k celému obsahu priecinka.

Vas administrator moze konfigurovat nastavenia verejnych prepojeni, stanovit, ¢i mate
povolené vytvarat verejné prepojenia, urcit predvolené a maximalne povolenia pre
prepojenia a nastavit, ¢i prepojeniam uplynie platnost. Ak sa niektoré volby popisané
nizsie nezobrazuju, kontaktujte administratora.
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Vytvaranie prepojeni na priecinky

Prepojenia na prie€inky moZno zdielat iba s jednotlivcami, nie so skupinami.

Prehladavac:

1. Vyberte prie€inok a v kontextovej ponuke kliknite na polozku Zdiel'at' prepojenie

alebo kliknite na ikonu mg na paneli akcii.

2. Vyberte typ prepojenia (Clenské alebo verejné).
Poznamka: Ak vytvorite Clenské prepojenie, pristup k prieCinku a jeho polozkam je
zaloZeny na role pouZivatela pre prieCinok. Ak vytvorite verejné prepojenie, pristup k
prie€inku a jeho poloZkam je zaloZeny na role, ktor administrator nastavil ako
predvolenu pre cely systém, alebo na nastaveni pre nadradeny priecinok. Rola je
zobrazena v dolnej Casti dialbgového okna. Ak chcete zmenit' rolu, kliknite na poloZku
Upravit’ volby prepojenia a vyberte nova rolu.

3. Ak chcete poslat prepojenie e-mailom, zadajte mena a e-mailové adresy prislusnych
pouzivatelov.

4. Naspodku dialdgového okna sa zobrazuji volby prepojenia, napriklad typ pristupu k
tomuto priecinku, a v pripade verejnych prepojeni aj uplynutie platnosti. Pri vytvarani
verejného prepojenia méZete zmenit' tieto volby kliknutim na poloZku Upravit’ volby
prepojenia. MdZete vybrat' predtym vytvorené verejné prepojenie, zmenit povolenie,
nastavit datum uplynutia platnosti a pristupovy kéd na obmedzenie pristupu k
prepojeniu.

Pri vytvarani €lenského prepojenia mbZete zmenit typ pristup pouzivatela tak, ze
zmenite roly ¢lenov pre prie€inok.

Pocitacova aplikacia: V prieCinku Oracle Content vyberte prie€inok a kliknite nan
pravym tlacidlom mysi. Ak pouZijete volbu Kopirovat’ prepojenie v sekcii kontextu
Oracle Content, m6Zete rychlo vytvorit predvolené verejné prepojenie a skopirovat ho do
schranky pre pripadné neskorSie pouzitie. Alebo moZete vybrat' polozku Zdiel'at’
prepojenie. Otvori sa dialégové okno, v ktorom mdZete vytvorit' prepojenie ¢lenov alebo
verejné prepojenie. Alebo mdZete otvorit e-mailovy program a prepojenie odoslat v e-
mailovej sprave. Pri vytvarani verejného prepojenia mdzete pouzit predvolené hodnoty
alebo mdzete kliknat na poloZzku Upravit’ vol'by prepojenia a nastavit' pristupovy kod,
datum uplynutia platnosti a dalSie parametre. Akékolvek prepojenie, ktoré vytvorite,
mébZete skopirovat a pouZit ho na inom mieste.

Mobilné zariadenie: Tuknite na ikonu * (v systéme Android) alebo na ikonu “*" (v
systéme iOS). Tuknite na poloZku Zdiel'at’ prepojenie. Tuknite na poloZku Vybrat’
existujlce prepojenie. Otvori sa zoznam dostupnych prepojeni a prepojeni €lenov. Ak
chcete vytvorit nové prepojenie, zadajte potrebné detaily. Po vytvoreni prepojenia kliknite
na polozku Vytvorit' a vyberte aplikaciu, ktord sa ma pouzit' na zdielanie prepojenia.

Zvolte druh prepojenia, ktoré chcete pouzit.

Konfiguracia pristupu k prepojeniam

Ak chcete konfigurovat pristup k prepojeniam pre prieCinok a jeho obsah, v poc€itaCovej
aplikacii alebo v prehladavaci prejdite na vlastnosti prieCinka. Potom kliknite na polozku
Zdiel'anie a upravte hodnoty podla potreby:

Ak chcete zakazat verejné prepojenia pre tento prie€inok a jeho polozky, deaktivujte
volbu verejnych prepojeni.
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* Ak chcete zmenit rolu, ktord je automaticky priradena pouzivatelom pri vytvoreni
verejného prepojenia, v rozbalovacom zozname vyberte novi rolu. Mozno ste pre
vacsinu priecinkov vybrali predvolent rolu Pozorovatel, ale pre jeden prie€inok
chcete pouzit predvolent rolu Stiahnutie. To vam umoznuje prispdsobit’ spravanie
prepojenia pre jednotlivé priecinky.

Pridanie ¢lenov prie€inka

» Prehladavac: vyberte prieCinok, na paneli akcii vyberte polozku Bo€ny panel a
potom polozku Clenovia. Kliknite na polozku Pridat’ &lenov.

» PocitaCova aplikacia: V prieCinku Oracle Content vyberte priecinok, kliknite nan
pravym tlacidlom mysi a v sekcii kontextu Oracle Content vyberte polozku
Clenovia.

+  Mobilné zariadenie: Tuknite naikonu * (v systéme Android) alebo na ikonu “**
- - L ]
(v systéme iOS). Tuknite na poloZku Clenovia alebo na ikonu " .

Zadajte ludi alebo skupiny, ktoré chcete pridat, a volitelné hlasenie. Potom vyberte
rolu, ktord budd mat’ ¢lenovia v prieCinku. Ak pridate skupinu, vSetci jej ¢lenovia budu
mat rovnaku rolu.

Zastavenie zdielania

Ak chcete odstranit’ seba alebo jednu osobu z priecinka, prejdite do ponuky prie€inka
Clenovia.

« V kontextovej ponuke v prehladavaci vyberte polozku €lenovia alebo na paneli
akcii vyberte polozku Boény panel a potom vyberte polozku Clenovia.

e Ak pouzivate pocitacovu aplikaciu, prejdite do prieCinka Oracle Content. Pravym
tlacidlom mysSi kliknite na priecinok, ktory chcete pouzit, a vyberte polozku
Clenovia.

 V zariadeni iPad alebo iPhone tuknite na ikonu “*". Tuknite na polozku €lenovia.
 V zariadeni so systémom Android tuknite na ikonu * . Tuknite na poloZku

Clenovia.

Vyberte meno a zo zoznamu vedla vasho mena alebo mena danej osoby vyberte
polozku Odstranit’. Ak odstranite seba ako ¢lena a znova budete chciet ziskat pristup
k prie€inku, budete musiet poziadat vlastnika prie€inka, aby vas do priecinka
opatovne pridal.

Zastavenie zdielania celého prieCinka:

e Odstrante vSetkych jednotlivcov z priecinka alebo

e Obsah prie€inka presurite do nového prieCinka. Ak prieCinok presuniete na nové
miesto, spolu s prieCinkom sa presunu aj informacie o lenstve.

Kontrola historie pristupu k suboru

Ak si chcete pozriet histériu pristupu k siboru, v kontextovej ponuke vyberte polozku
Vlastnosti alebo na paneli akcii vyberte polozku Bo€ny panel a potom vyberte

see

polozku Vlastnosti. Pri prezerani stboru kliknite na ikonu a potom kliknite na
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polozku Vlastnosti. Ak si chcete pozriet celt aktivitu pre dany subor, kliknite na polozku
Historia pristupu.

V zozname sa zobrazi ¢as pristupu k suboru, spdsob pristupu k stboru (napriklad pomocou
prepojenia) a prislusny pouZivatel, ako aj Cinnost, ktora sa vykonala, napriklad stiahnutie
alebo zobrazenie. Ak verejné prepojenie pouZil niekto, kto nie je ¢lenom priecinka, zobrazi sa
néazov prepojenia.

Obnovenie odstraneného suboru v zdielanom prieCinku

Subory z tohto prieCinka mdZu odstranit osoby s rolou Spravca alebo Prispievatel v
prieCinku, ktory zdielate. Ak niekto odstrani subor, najdete ho v prieCinku K&S. MéZete vybrat
subor v prie€inku K&3 a potom klikndt na poloZku Obnovit'.

Administrator sluzby (osoba zodpovedna za spravu sluzby Oracle Content Management vo
vasej organizacii) méze nastavit, ako dlho sa budu polozky uchovavat' v koSi. Ak sa kés
automaticky vyprazdni, sibor méze byt natrvalo odstraneny.

Tipy pre zdielanie

ORACLE

e Ak zdielate prieCinok, rola zdielania sa pouzije aj v jeho podprieCinkoch za predpokladu,
Ze nezmenite prislusné prava.

e Administrator sluzby mdze vo vaSej sluzbe povolit alebo zakazat pouzivanie verejnych
prepojeni pre sluzbu a nastavit, kto méze prijimat tieto prepojenia (ktokolvek alebo len
registrovani pouzivatelia).

e Ked s vami niekto zdiela prie€inok, priradi sa vam rola. Nemusite mat' moznost’
vykonavat' urcité akcie, napriklad nahratie alebo odstranenie, kedze to pre vasu rolu
nemusi byt povolené. Ak nejaku akciu nemdzete urobit, znamena to, Zze dana polozka
ponuky nie je k dispozicii. Ak mate napriklad v prie€inku rolu Pozorovatel, volba
Stiahnut’ nebude k dispozicii, ak pouzivate webovy prehladavac, a prie€inok nebude k
dispozicii na synchronizaciu, ak pouzivate klienta pre synchronizaciu.

Ak si chcete overit svoju rolu, pozrite si zoznam ¢lenov v priecinku. VaSa rola je uvedena
vedla vasho mena.

e Ak chcete zdielat podpriecinky, nemusite zdielat aj nadradeny priecinok. M6zete mat’
napriklad nadradeny prieCinok s nazvom Aktualne projekty a v tomto prieCinku mbzete
mat podpriecinky s nazvami Program zliav, Mesacny bulletin atd. Podprie€inok Program
Zliav alebo Mesacny bulletin mdzete zdielat' s inymi osobami aj bez zdielania prie€inka
Aktualne projekty.

e Jedna osoba mdze mat r6zne roly pre kazdy podpriecinok v nezdielanom nadradenom
prieCinku. Napriklad podprie€inok Program zliav mbdzete zdielat s LuboSom tak, ze mu
priradite rolu Prispievatel pre tento priecinok. PrieCinok Mesacny bulletin zas mbzete
zdielat' s LuboSom tak, Ze mu priradite rolu Pozorovatel pre stbory v tomto priecinku.

e Ak zdielate nadradeny priecinok, ktory vlastnite, podprieCinkom mozete priradit vySSie
prava, ale nemozete im priradit nizSie prava. Co to znamena:

— Ak rola priradena na urovni nadradeného priecinka je vySSia nez rola priradena na
urovni podprie€inka, na vSetky podpriec€inky sa pouzije najvySSia rola.

— Ak rola priradena na nadradenej arovni je nizSia nez rola priradena na drovni
podpriecinka, rola pre podprie€inok sa hezmeni.
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e Ak mate pristup k viac ako 100 prieCinkom (ktoré vlastnite alebo ktoré s vami
niekto zdiela), vysledky vyhladavania budid nelpiné, pretoze vyhladavania su
obmedzené na 100 priecinkov.
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Pouzivanie konverzacii

Ked vytvorite konverzacie, mézete v nich diskutovat o prie€inkoch a jednotlivych stboroch,
¢o vam umozni rychlo spolupracovat s dalSimi pouzivatelmi.

» Kratka prehliadka konverzacii (len v anglictine)

e Prehlad konverzéacii

e Prehlad stranky Konverzacie

e Filtrovanie a triedenie konverzacii

e Zacatie konverzacie

e Pridanie alebo odstranenie ludi v konverzacii

* Pridanie alebo odstranenie suborov v konverzacii
e Spravovanie konverzacii

e Pridavanie anotacii

e Pridavanie prepojeni na iné konverzacie

e Pouzivanie priznakov

1::'E:}Video
Prehlad konverzacii

Konverzacie vam umoznuju spolupracovat s dalSimi osobami zverejiiovanim komentarov a
diskutovanim o témach v redlnom Case.

Ked vytvorite konverzaciu, mozete v nej diskutovat’ o konkrétnom dokumente, priecinku,
polozke, kolekcii alebo lokalite. M&zZete tiez vytvorit samostatni konverzaciu na diskusiu o
lubovolnej téme. Clenovia konverzacie mozu pridavat komentare, odpovedat na ne a
oznacovat, Ze sa im pacia. Dalej mézu pridavat prilohy, vytvarat' anotéacie k stvisiacim
dokumentom a lokalitdm a pridanim priznakov upozornit ostatnych na polozku alebo
komentar.

Na pridanie kliCovych slov do konverzéacii mdzete pouzit znacky hashtag (#). ZnaCka
hashtag v sprave oznacuje zmysluplny vyraz alebo tému a umoZziuje lahko zoskupit' cely
obsah, ktory suvisi s danym vyrazom alebo témou.

Stranka Konverzacie obsahuje vsetky konverzacie, ku ktorym mate pristup. Tu mdzete rychlo
vytvorit novl samostatni konverzaciu, zobrazit' existujlicu konverzaciu, pozriet si, kolko
neprecitanych sprav je v konverzacii, odpovedat na najnovsiu spravu v konverzacii alebo
oznadit, Zze sa vam paci.
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= (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

Pri zobrazeni zoznamu objektov hned vidite, Ci je k objektu priradena konverzacia,
pretoZe sa pri nom zobrazuje ikona konverzacie.

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 ~ = ~
] ol . < Q
COLLABORATION © Created yesterday at 5:12 PM by you
E) Documents
- 5 Sales
Conversations
B Gme=iz &G o Updated yesterday at 5:10 PM by Ben SRS
ADMINISTRATION
7Kk8
£ 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

Ked mate zobrazeny objekt, mozete klikndt na ikonu ul a otvorit' bo¢ny panel, na
ktorom moZete zaCat konverzaciu alebo sa do nejakej zapojit.

# Poznamka:

Ak ste predtym zobrazili iné informacie, napriklad metadata, informacie o
rozhrani API alebo preklady, mozno bude potrebné prepnit spat na
konverzaciu pomocou volby v rozbalovacej ponuke podokna.
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= () Contentand Experience Search Q ‘ If @ ®
Draft - Project Plans.docx v Download ==+ = {J + B @ O
Ly W i - S - Y AN TWNNITEWE . W 2] - S -

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

+ 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

o e No, we're still working on it with them.
v == “ E . ﬁ b I - - ~

Clenstvo v konverzaciach

Ked je konverzacia priradena k suboru, prieCinku, lokalite, polozke alebo kolekcii, Clenovia
patriaci k danej polozke mézu zverejiiovat komentare, ktoré uvidia vSetci ¢lenovia. Znamena
to, Ze danu polozku méze vidiet a komentovat' cely tim. Kazdy, koho pridate ako €lena, si
mdbze konverzaciu zobrazit a pridavat do nej prispevky. Na role osoby ako ¢lena pritom
nezalezi. Ak si nejaka osoba méze prezerat obsah, mbze si pozriet' aj suvisiacu konverzaciu
a prispievat’ do nej. Ak niekoho odstranite ako Clena, strati tiez pristup k danej konverzacii.

Ked vytvorite samostatn( konverzaciu, je potrebné pridat ¢lenov do konverzacie. Ti budud
moct zverejfiovat komentare v konverzacii a odpovedat na komentare ostatnych clenov.
Mézu tiez pridavat dokumenty a zdielat ich s ostatnymi fludmi v konverzacii.

Prehlad stranky Konverzacie

ORACLE

Sluzba Oracle Content Management vam umozfiuje spolupracovat prostrednictvom
konverzécii. Najdite si chvilku a precitajte si, ako a kde je mozné najst vSetko, o
potrebujete.

Na zaciatku sa na stranke Konverzéacie zobrazuje nasledujici obsah:
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Updated 8 minutes ago by you ¥
*  Requirements
Updated 9 minutes ago by you @
> Marketing
Updated 26 minutes ago by Sarah [
»  Client Feedback L)
Updated 4 hours ago by you

PoloZzka

Popis

1

Navigacny panel je miesto, kde mdZete prepinat medzi jednotlivymi
funkciami. Volby zobrazené na tomto paneli zavisia od roly pouZivatela,
ktora vam bola priradena. Volby pre polozky mézu napriklad vidiet iba
podnikovi pouZivatelia. Kliknutim na poloZku Domov zobrazite stranku,
ktora obsahuje prepojenia na naposledy pouZité polozky, dokumentaciu,
riadené prehliadky a dalSie uZito¢né prepojenia.

Sekcia spoluprace poskytuje pristup k dokumentom a konverzaciam.

Ak mate administratorské privilégid, zobrazia sa volby, ktoré vdm umoznia
nastavit volby pre cely systém, integrovat Oracle Content Management s
inymi sluZzbami a konfigurovat depozitdre, stratégie lokalizacie a dalSie
funkcie suvisiace so spravou digitadlnych poloZiek.

Kliknutim na ikonu Zobrazit/Skryt otvorite alebo zavriete navigany panel.

Oblast pouzivatela je miesto, kde mdzZete zmenit preferencie a hladat
pocitacové a mobilné aplikacie. Kliknutim na obrazok pouZivatela zmenite
predvolené hodnoty. Ak mdate upozornenia z konverzcii, v priznaku sa
zobrazi poCet upozorneni.

Filter umoZniuje zobrazit len oblibené polozky, len stimené konverzacie
alebo len uzavreté konverzacie.

Mozete vytvorit nova konverzaciu, ktord nie je priradend k dokumentu.

Zoznam konverzacii méZete triedit podla datumu poslednej aktualizécie,
nazvu alebo poctu neprecitanych sprav.
Kliknutim na ikonu zobrazenia moéZete zobrazit poloZky v kompaktnom
zobrazeni alebo rozsirenom zobrazeni.

V zozname konverzacii sa zobrazuje nazov konverzdcie, datum posledne;j

aktualizdcie a kto ju naposledy aktualizoval. Kliknutim na ikonu ? vedla
konverzécie zobrazite najnovsiu spravu v konverzacii.
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Polozka Popis
10

Ikona sprav ( @) oznacuje novu konverzaciu (znamena to, Ze ste si ju eSte
nepozerali) alebo pocet neprecitanych sprav v konverzacii.

Ikona priecinka ( |-‘—-I) zndzornuje, Ze tato konverzdcia je priradend k polozke
(k priecinku alebo k dokumentu). Kliknutim na ikonu prie¢inka otvorite
priradenu poloZku.

Kliknutim na ikonu oblubenej poloZky ( @ ) oznacite poloZku ako oblubenu.

Filtrovanie a triedenie konverzacii

Vo webovom prehl'adavaci

Kliknite na poloZku Konverzacie. Ak chcete filtrovat' konverzacie, v rozbalovacom zozname
v hornej Casti vyberte, €o chcete zobrazit. MéZete napriklad zobrazit' len stimené konverzacie
alebo konverzéacie, ktoré su uzavreté.

Ak chcete zoznam triedit, vyberte niektor( z volieb v ponuke v pravom hornom rohu
obrazovky. Zoznam mdzete triedit podla ¢asu aktualizacie, ndzvu alebo podla toho, Ci
konverzacie obsahuju neprecitané spravy.

V mobilnom zariadeni

Na navigacnom paneli tuknite na polozku Konverzacie. Ak chcete filtrovat konverzacie, v
rozbalovacom zozname v hornej Casti vyberte, o chcete zobrazit. M6zete napriklad zobrazit
len stimené konverzécie alebo konverzécie, ktoré su oznacené ako oblUbené.

Ak chcete zoznam triedit, tuknite na ikonu triedenia v hornom rohu obrazovky a vyberte
pozadované volby triedenia.

Zacatie konverzacie

ORACLE

Mbézete zaCat' konverzaciu, ktora suvisi s digitalnou polozkou, siborom alebo prie¢inkom,
alebo mozete zacat nezavisli konverzaciu.

Ako zaCat konverzéaciu o polozke, subore alebo priecinku:

1. Otvorte polozku, ktora chcete pouZit.

2. Kliknite na ikonu [ .
3. Konverzéaciu zaCnite zverejnenim spravy v podokne konverzacie.

Ak chcete zaCat sukromnu konverzaciu s jednou osobou, kliknite na obrdzok osoby v
konverzacii. Kliknite na polozku Individualne, ¢im zacnete konverzaciu s touto osobou.

Ako zacat nezavislu konverzaciu s cieflom spoluprace s inymi osobami:

1. Na boc¢nom navigacnom paneli kliknite na polozku Konverzacie.
2. Kliknite na polozku Vytvorit’ a zadajte nazov konverzécie.

Ak chcete do konverzacie pridat prispevok, v podokne konverzéacie napiste komentéar a
kliknite na tlacidlo Zverejnit’.

7-5



Kapitola 7
Pridanie alebo odstranenie udi v konverzacii

Pridanie alebo odstranenie ludi v konverzacii

ORACLE

Ak chcete pridat fudi do konverzéacie o subore alebo prieCinku, pridajte osobu ako
¢lena do priecinka alebo pridajte prie€inok, v ktorom je subor ulozeny. Po pridani
osoby ako €lena ziska tato osoba pristup ku konverzacii.

Ak pracujete s nezavislymi konverzaciami (ide o konverzacie, ktoré neboli vytvorené o
dokumente alebo priecinku), méZete osoby pridat’ priamo do konverzécie. Ked do
konverzacie pridate osobu, ziska prava na spravovanie danej konverzécie. Znamena
to, Ze m6Zze pridat’ dalSich ¢lenov, premenovat konverzaciu alebo ju dokonca zavriet.

Mbzete si pozriet stav Cinnosti osoby v konverzacii, v ktorej je dana osoba ¢lenom.
Stav pouzivatela signalizuje farebny krizok okolo jeho obrazka:

»  PIny zeleny krdzok okolo obrazka oznacuje, ze pouzivatel je prihlaseny a prave
pouziva svoje konto.

e TrojStvrtinovy zlty krdzok okolo obrazka znamena, ze pouzivatel je prihlaseny, ale
prave nepouziva svoje konto.

*  Polovi¢ny sivy krazok okolo obrazka pouzivatela znamend, ze pouzivatefl je offline
a nie je prihlaseny.

Ked si pozerate stav v prehladavaci, ikona pohybujlcej sa ceruzky v pravom dolnom

rohu obrazka signalizuje, ze osoba zadava obsah v aktualnej konverzacii.

Webovy prehl'adavac
Ako pridat ludi do nezavislej konverzacie vo webovom prehladavaci:

1. Otvorte konverzaciu.

2. Kliknite na ikonu @.

3. Vdialdgovom okne Zdielat kliknite na polozku Pridat’ €lenov. Za¢nite zadanim
mien alebo e-mailovych adries ludi, ktorych chcete pridat. VVyberte mena zo
zoznamu a kliknite na tlacidlo Pridat’.

Osobu v konverzacii (vratane seba) mézete rychlo odstranit tak, ze kliknete na
obrazok osoby na paneli ¢lenstva a potom vyberiete polozku Odstranit’ z

konverzacie. Mézete tiez kliknat' na ikonu ® a potom kliknat' na tlacidlo Odstranit’
pod menom osoby, ktorl chcete odstranit.

Ak chcete niekoho odstranit z konverzacie vytvorenej v subore alebo priecinku, je
potrebné odstranit dani osobu ako ¢lena z priecinka, v ktorom je subor ulozeny. Tym
sa odoberie pristup pouzivatela k suboru aj jeho konverzacii.

iPhonel/iPad

P o
Ak chcete pridat’ niekoho z konverzacie, tuknite na ikonu B", Tuknite na ikonu M
Na paneli vyhladavania zadajte meno alebo jeho Cast. Vyberte osobu v zozname a
tuknite na tlacidlo Hotovo.

Ak chcete z konverzacie niekoho odstranit, tuknite na ikonu “*" vedla mena osoby.
Tuknite na polozku Odstranit’ €lena.
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Zariadenia so systémom Android

Otvorte konverzaciu, tuknite na ikonu * a potom tuknite na polozku Clenovia. Ak chcete

L]
pridat novych €lenov, tuknite na ikonu ¥ Na paneli vyhladavania zadajte meno alebo jeho
Cast. Vyberte osobu v zozname a tuknite na tlacidlo Pridat’. Ak chcete z konverzacie niekoho
odstranit, tuknite na jeho obrazok a potom tuknite na poloZku Odstranit’ z konverzacie.

Pridanie alebo odstranenie suborov v konverzacii

ORACLE

Subory méZete pridavat do nezavislej konverzacie ako prilohy sprav alebo ako individualne
poloZky bez spravy. Neexistuju Ziadne obmedzenia typov suboru, ktoré mbZete pridat.
UkéZzky suborov st obmedzené na prvych 100 stran a pre niektoré typy siborov nemozno
zobrazit' ukézku.

Vo webovom prehl'adavaci

1. Otvorte konverzaciu, v ktorej chcete pridat’ subor.

2. Kiliknite na ikonu @J

3. Vyberte miesto, v ktorom je stbor ulozeny, bud v pocitaci, alebo v sluzbe Oracle Content
Management. Prejdite na subor, vyberte ho a kliknite na tlaCidlo Zverejnit'.

4. Spolu so siborom moZete pridat spravu alebo mézete jednoducho kliknat' na tlacidlo
Zverejnit’ a pridat' len subor.

V iPhone alebo iPade

1. Otvorte konverzaciu v iPhone alebo iPade.

2. Tuknite na ikonu o

3. Tuknite na poloZku Vybrat' z prie€inka a pridajte stbor z konta sluzby Oracle Content.
Tuknite na poloZzku Nahrat’ média alebo stbory a:

e Vyberte fotku alebo video z poloziek uloZzenych v zariadeni.
e Nahrajte hlasovi spravu, ktora sa prida do konverzacie.

e Nahrajte subor. Vyberte umiestnenie, v ktorom je stbor ulozeny (napriklad Disk
Google alebo iné konto sluzby Oracle Content). VVyberte stbor a potom vyberte
miesto, na ktorom ho chcete v sluzbe Oracle Content ulozit.

4. Tuknite na polozku Upravit a zmefite ndzov alebo pridajte volitelny popis.
5. Tuknite na poloZku Zverejnit'.
V zariadeni so systémom Android

1. Otvorte konverzaciu, do ktorej chcete pridat dokument.

2. Tuknite na ikonu o
3. Vyberte polozku, ktora sa prida do konverzacie.

*  Vyberte fotografiu alebo video ulozené v zariadeni.
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e Nabhrajte subor. Vyberte umiestnenie, v ktorom je subor ulozeny (napriklad
Disk Google alebo iné konto sluzby Oracle Content). Vyberte subor a potom
vyberte miesto, na ktorom ho chcete vo svojom konte uloZit'.

*  Vyberte subor, ktory sa uz nachadza v sluzbe Oracle Content. Prejdite do
umiestnenia, v ktorom je subor ulozeny, a vyberte stbor.

Vyberte miesto v sluzbe Oracle Content, na ktorom chcete poloZku uloZit.

Tuknite na ikonu * , potom tuknite na polozku Upravit a zmefite nazov alebo
pridajte volitelny popis.

Tuknite na tlagidlo Hotovo.

Spravovanie konverzacii

Ked mate zobrazen( konverzaciu, méZete ju spravovat kliknutim naikonu **" . Ak

mate zobrazen( konverzaciu priradeni k polozke, kliknite na ikonu *** v podokne

Konverzacia. Ak mate zobrazenl nezavislli konverzaciu, kliknite na ikonu *** na
paneli s nastrojmi Konverzacia.

ORACLE

Oznacit’ vSetky ako precitané (zobrazi sa, ked mate neprecitané spravy): VSetky
prispevky v konverzacii mdzete oznacit ako pre€itané. PocCet precitanych
prispevkov sa zobrazuje v zozname konverzacii.

Pridat’ medzi obl'ibené polozky: Konverzaciu mézete pridat do zoznamu svojich
oblibenych poloZiek alebo ju odtial odstranit.

Zdielat’ konverzaciu: Konverziciu mdZete zdielat tak, Ze do nej pridate ¢lenov
alebo na fu poSlete prepojenie.

Nahrat' dokument: UmoZfiuje pridat do konverzacie dokument.
Premenovat’ konverzaciu: UmozZfuje zmenit' ndzov konverzacie.

Stimit’ konverzaciu alebo Zrusit' stimenie konverzacie: Ked konverzaciu
stimite, skryje sa v zozname konverzacii a prestanete o nej dostavat spravy v e-
mailovom vybere, ak ste si objednali jeho odber.

Zavriet’ konverzaciu alebo Otvorit' konverzaciu: Po zatvoreni konverzacie uz
[udia do nej nebudd moct pridavat nové spravy a odstrani sa aj z ich zoznamu
konverzacii.

Vyradit’ konverzaciu (zobrazi sa, iba ak ste jedinym ¢lenom konverzacie):
Konverzaciu vytvorenl nezavisle od suboru alebo prieCinka mézZete vyradit'.
Konverz4cia sa po vyradeni odstrani zo zoznamu konverzacii u vas aj u ostatnych
¢lenov.

Zobrazit’ spravy o €lenstve alebo Skryt spravy o ¢lenstve (zobrazi sa iba v
nezavislych konverzaciach): Tieto typy sprav zobrazuju informécie o pridani fudi
do konverzacie a o tom, kto ich pridal.

Nastavit' jazyk konverzacie: Nastavenie jazyka méZete prispdsobit’ potrebam
konkrétnych konverzacii. Staci, ked v zozname vyberiete prislusny jazyk.
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Kapitola 7
Pridavanie anotacii

Pridavanie anotacii

Anotéacie mbzete pouzit na priddvanie komentarov o konkrétnej casti siboru alebo polozky,
ked si ju zobrazite vo webovom prehladavaci. Ak napriklad kolega nahr& prezentaciu,
mézete ju rychlo prejst a pridat komentar na stranku 2, stranku 7 a stranku 10 s poznamkami
0 aspektoch prezentacie. Alebo ak niekto prida fotografiu do kolekcie, ktora sa pouziva v
niektorom z vasich projektov, pred pouzitim fotografie mézete vytvorit konverzéaciu a pridat
anotacie o danej fotografii. Kolekcie a digitalne polozky su dostupné pre podnikovych
pouzivatelov. Standardni pouzivatelia vo svojom navigaénom paneli tieto volby neuvidia.

Anotécia sa zobrazi v podokne konverzacie ako prispevok. Ak napriklad pridate anotaciu do
suboru s ndzvom Detaily nového projektu.pptx, anotacia sa zobrazi v podokne konverzéacie
ako prispevok s textom prostrednictvom Detaily nového projektu.pptx pod dadtumom a ¢asom
anotécie.

Kazdy €len priec€inka, v ktorom je subor ulozeny, alebo ¢len kolekcie, v ktorej sa pouziva, si
mdze pozriet anotacie k siborom. Nezalezi na tom, aku rolu ma osoba ako ¢len priecinka.
Na pridanie anotacie musi mat' pouzivatel rolu Stiahnutie, Prispievatel alebo Spravca.

Ked k polozke pridate anotaciu, tdto anotacia sa zobrazi len v kontexte depozitara, kde je
dana polozka ulozend. Predpokladajme napriklad, Ze mate fotografiu bicykla v kolekcii
Cyklista. Téato fotografia je momentalne ulozena v priecinku Bicykel, ale pouziva sa v
depozitéri. Ak k fotografii v depozitari Cyklista pridate anotéciu, tato anotacia sa v prie€inku
Bicykel nezobrazi.

1. Zobrazte subor, do ktorého chcete pridat komentar.

2. Kliknite na ikonu EI.

e Ak chcete zvyraznit text a zanechat komentar k zvyraznenej oblasti, podrzte stlacené
pravé tlacidlo mySi a potiahnutim kurzora vyberte oblasti. Uvolnite tlacidlo a pridajte
komentar v podokne Konverzécia.

* Ak chcete vlozit komentar na nejaké miesto v subore, prejdite do oblasti, kde chcete
pridat komentar. Kliknite na miesto a potom pridajte komentar v podokne
Konverzacia.

3. Kliknutim na polozku Zverejnit’ ulozte anotaciu.

Po pridani anotécie do suboru sa za¢ne konverzacia o danom subore a ostatné osoby mézu
stbor komentovat.

Ak chcete zobrazit anotacie, kliknite na ikonu @ .

Pridavanie prepojeni na iné konverzacie

ORACLE

Pocas pisania prispevku do konverzacie vam méze prist vhod pridanie prepojenia na ind
konverzéciu.

1. Otvorte konverzaciu, v ktorej chcete zverejnit spravu. Mdze ist o nezavislui konverzéaciu
alebo konverzaciu vytvorent pre dokument alebo priec€inok.

2. Zadajte text do pola spravy. Ak pouzivate prehladavac, pod textovym polom su k
dispozicii volby formatovania.

*

3. Kliknite alebo tuknite na ikonu
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Kapitola 7
PouZivanie priznakov

4. Vyhladajte konverzaciu alebo vyberte niektor( z konverzacii v zozname Nedavne.
Prepojenie na tuto konverzaciu sa prida do tela spravy.

5. V zavislosti od toho, ako ste nastavili svoje preferencie, kliknite na
tlaCidlo Zverejnit’ alebo stlacte klaves Enter.

Pouzivanie priznakov

Priznaky predstavuju spdsob, ako pouzivatela upozornit na ur€ita polozku, napriklad
spravu alebo subor. V zavislosti od priority, ktora priradite, mézZete rychlo uputat
pozornost ostatnych.

Ak chcete priradit’ priznak, zobrazte polozky v konverzacii a kliknite na ikonu -
vpravo od polozky. Potom vyberte osobu, ktora sa ma oznacit, a Groven priority.
Jednotlivym osobam mézete priradit rozne priority priznaku.

Priznak Vyznam

x Pre informdciu: Pozrite sa na to, ked budete mat Cas, alebo Odpovedat: Pozrite
sa na to a dajte mi vediet, €o si o tom myslite.

X Odpovedat - surne: Pozrite sa na to ¢o najskor a dajte mi vediet, ¢o si o tom
myslite. V pripade priznakov Odpovedat - surne sa vZdy odoSle e-mailové
upozornenie.

Celkovy pocet priznakov sa zobrazuje v hlavicke ('19). Kliknite na ikonu poctu
priznakov, ak si chcete rychlo pozriet priznaky priradené vam aj v3etky priznaky, ktoré
ste priradili inym osobam.

Na stranke Priznaky méZzete filtrovat' priznaky tak, aby sa zobrazili priznaky priradené
vam alebo priznaky, ktoré ste priradili vy inym osobam. Mézete ich filtrovat' aj podla
typu priznaku. Priznaky mozete triedit podla datumu priznaku alebo datumu spravy.

Na stranke Priznaky mozete vykonat nasledujlce akcie:
» Ak chcete zobrazit spravu v konverzécii, kliknite na spravu.

e Ak chcete odpovedat na spravu, kliknite na ikonu il

e Ak chcete oznacit, ze sa vam sprava paci, kliknite na ikonu th .

e Ak chcete priznak vymazat, kliknite na ikonu priznaku. Kliknite na tlacidlo
Vymazat’ alebo tuknite na tlacidlo X. Osobe, ktora nastavila priznak, sa moéze
odoslat’ e-mail v zavislosti od toho, ako ma nastavené upozornenia.

Ak chcete dosiahnut, aby priznaky uputtali pozornost’ ostatnych, pouzivajte ich
uvazlivo. Odoslanie velkého mnoZstva upozorneni na oznacenie naraz alebo neustale
zahlcovanie prijemcov tymito upozorneniami znizuje ich G¢inok.
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Pouzivanie skupin

Kvoli lahSiemu zdielaniu obsahu s viacerymi ludmi naraz mozete vytvorit skupiny ludi.
e Kratka prehliadka skupin (len v anglictine)

*  Prehlad skupin

e Vytvorenie alebo odstranenie skupiny

e Pridanie os6b do skupiny

e Pripojenie ku skupine alebo odchod zo skupiny

Prehlad skupin

ORACLE

Skupiny mézete vyuZzit na komunikaciu a koordinéciu s viacerymi fudmi naraz.
Kratka prehliadka skupin (len v anglictine).

Ak skupinu pridate do konverzacie, rychlejSie nadviazete spolupracu s viacerymi ludmi.
Alebo mdzete skupinu pridat’ ako €lena do prieCinka, €o vam umozni rychlejSie zdielat obsah
prieCinka s inymi ludmi. Typy obsahu mézete zdielat so skupinami rovnako, ako ich zdielate
s jednotlivcami. Jediné, ¢o nemdzete zdielat so skupinou, su kolekcie, verejné prepojenia
alebo prepojenia ¢lenov.

MéZete si vytvorit’ vlastné skupiny, ak ich pre vaSu organizaciu uz predtym nevytvoril
administrator sluzby.

Tu je niekolko tipov, na €o treba pamatat’ pri vytvarani a pouzivani skupin:

e Nevytvarajte duplicitné skupiny. Pomocou volby Najst verejné skupiny v ponuke
Skupina zistite, €i uz neexistuje skupina, ktord by sa vam mohla hodit’.

e Pouzite zmysluplny nazov. V nazve skupiny nepouzivajte akronymy ani skratky. Nazov
by mal byt vystizny, aby ludia pochopili Gc¢el skupiny.

e Pre skupinu zvolte u€inni ochranu stikromia. M6Zzete urcit, kto mdze najst’ a pouzit
skupinu, a Ci sa pouzivatelia mézu sami do skupiny pridat. M6Zete vytvorit' tieto typy
skupin:

— Verejna skupina — verejnu skupinu vidia vSetci a [udia sa do nej mézu sami pridat.
Tento typ skupiny by sa mal pouzivat zriedka. Napriklad mézete uvadzat novy
projekt a chcete ziskat' spatna vazbu od vSetkych, ktori projekt pouzivali. V takom
pripade mézete skupinu otvorit’ pre vSetkych ludi a povolit im, aby sa do nej mohli
sami pridavat a zaroven pridavat’ aj pripomienky ku konkrétnemu projektu.

—  Sukromna skupina — sukromnu skupinu mézu vidiet vSetci, ale ludia sa do nej
nemézu pridavat sami. M6ze to byt uzito€né v pripade, ked chcete skupinu obmedzit’
len na ur€itd podmnozinu ludi. Ludia méZzu zistit, Ze skupina existuje, a pouzivat' ju
na zdielanie informacii s ludmi v skupine. M6Zete napriklad vytvorit skupinu pre
konsStrukéné oddelenie. Potom kazdy, kto potrebuje spolupracovat’ alebo zdielat
informacie s tymto oddelenim, méze tato skupinu pridat ako ¢lena do konverzacie
alebo priecinka.
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Kapitola 8
Viytvorenie alebo odstranenie skupiny

— Uzavreta skupina — tento typ skupiny ma najprisnejSiu kontrolu ¢lenstva.
Skupinu nebude mdct vidiet nikto okrem jej aktualnych ¢lenov a nikto sa do
nej nebude mdct sam pridat. Povedzme, Ze ur€ity Uzky okruh ludi potrebuje
prediskutovat nadchadzajucu akviziciu alebo projekt. Nikto dalSi v organizacii
o tom nepotrebuje vediet. Ked teda vytvorite skupinu pre obmedzeny pocet
¢lenov, sami rozhodujete o tom, kto bude mat pristup k informaciam.

* Klubovolnej poloZzke mdZete pridat skupinu ako ¢lena. Ak niekoho do skupiny
pridate alebo ho z nej odstranite, dana osoba bude zaroven pridana alebo
odstranena z polozky. Ak niekoho pridate ako jednotlivca, ale nie ako sucast
skupiny, dana osoba zostane ¢lenom dovtedy, kym ju neodstranite ako jednotlivca.

e Ak pridate skupinu ako ¢lena akejkolvek polozky, ktora si vyzaduje Specificka rolu
pouzivatela, pristup k polozke budd mat iba pouzivatelia s danou rolou. Ak
napriklad do skupiny pridate pouzivatela s rolou Standardny pouzivatel a potom
tato skupinu pridate ako Clena depozitara, Standardny pouzivatel nebude mat
pristup k depozitaru, pretoze na pristup k depozitdrom sa vyzaduje rola Podnikovy
pouzivatel.

e Ak odstranite skupinu, ludom v danej skupine bude odstraneny pristup ku vSetkym
zdielanym prie€inkom, typom obsahu a konverzaciam.

e Skupiny mézete pouzivat v mobilnom zariadeni aj s pocitacovou aplikaciou, ale
spravovat ich budete v rozhrani webového prehladavaca.

Skupinu, ktord chcete pouZivat, vyberte rovnako, ako by ste vybrali osobu, s ktorou
chcete nieCo zdielat. Ak napriklad zdielate prieCinok alebo konverzéciu, v dialogovom
okne Clenovia napiste nazov skupiny. Pre jednotlivcov v skupine vyberte povolenia
(Zobrazit, Prispievatel a pod.) a skupinu potom pridajte ako ¢lena do priecinka alebo
konverzacie.

Viytvorenie alebo odstranenie skupiny

ORACLE

Skupiny umoZziiuju rychlo zdielat obsah a spolupracovat s viacerymi ludmi naraz.

Skupiny sa spravuju v rozhrani webového prehladavaca. Skupiny mbdZete pouzivat v
mobilnom zariadeni a v pocitacovej aplikacii (pridavat ich ako €lenov do prie€inkov,
konverzacii a pod.). V mobilnom zariadeni vSak nemdzete vytvarat, odstraniovat
skupiny ani sa k nim pridavat, ¢i ich opustat.

Vytvorenie skupiny

1. Kliknutim na obrazok pouzivatela otvorte ponuku pouzivatela a potom kliknite na
polozku Skupiny. V ponuke v hornej €asti stranky Skupina vyberte polozku Najst’
verejné skupiny. Ak nenajdete skupinu, ktorll mdzete pouzit, vyberte polozku
Vytvorit’ skupinu.

2. Pre skupinu vytvorte nejaky zmysluplny nazov. Nepouzivajte skratky ani akronymy,
ktoré by mohli byt matice. Pouzite nazov, z ktorého ludia pochopia Ucel skupiny.

3. Vyberte nastavenia ochrany osobnych Udajov, ktoré chcete pouzivat.

e Vyberte, kto méze ndjst’ skupinu. Ak vyberiete volbu Ktokol'vek, pouzivatelia
budu vidiet' tito skupinu v zozname verejnych skupin. Ak vyberiete volbu
Clenovia, o existencii skupiny budua vediet iba pouzivatelia, ktori si uz ¢lenmi.

e Ak ste vybrali volbu povolujicu vyhladanie skupiny komukolvek, mézete
vybrat, €i pouzivatelia mézu sami seba pridat do skupiny.
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Kapitola 8
Pridanie os6b do skupiny

Priklady pouzitia tychto nastaveni na vytvorenie spravneho typu skupiny v danej situécii
najdete v Casti Prehlad skupin.

4. Po dokoncéeni kliknite na tlacidlo Hotovo.

5. Podla potreby pridajte ¢lenov. Kliknite na polozku Pridat’ €lenov a vyhladajte ludi,
ktorych chcete pridat. Pre prisluSni osobu vyberte rolu, ktord ma zastavat, a kliknite na
poloZku Pridat’.

Ak chcete upravit nastavenia skupiny, kliknite na ikonu *** vedla ndzvu skupiny alebo na
paneli s nastrojmi skupiny. Zobrazia sa volby na Gpravu skupiny, pridanie ¢lenov a
odstranenie skupiny.

Odstranenie skupiny

Ak chcete odstranit skupinu, kliknite na ikonu *** vedla ndzvu skupiny alebo na paneli s
nastrojmi skupiny a vyberte polozku Odstranit’.

Upozornujeme, Ze ak ste zdielali priecinok, typ obsahu alebo konverzaciu v skupine, ktora
ste odstranili, zdielany objekt nie je viac pre €lenov skupiny dostupny. Ak ste nie€o zdielali s
jednotlivcom, ktory bol aj v odstranenej skupine, dany jednotlivec bude mat k prisluSnému
objektu pristup i nadalej.

Pridanie 0sob do skupiny

Ak vlastnite skupinu alebo v nej mate rolu spravcu, mézete do skupiny pridavat ludi ako
Clenovw.

Skupiny sa spravuju v rozhrani webového prehladavaca. Skupiny mbzete pouzivat v
mobilnom zariadeni (pridavat’ ich ako €lenov do prieCinkov, konverzacii a pod.). V mobilnom
zariadeni vS8ak nemdzete pridavat ludi do skupin.

Ak chcete niekoho pridat’ do skupiny, v ponuke pouzivatela kliknite na polozku Skupiny.

Otvorte skupinu alebo kliknite na ikonu
Pridat’ ¢lenov.

vedla nazvu skupiny a potom kliknite na polozku

Mézete pridat jednotlivcov alebo iné skupiny. Ak pridate skupinu a osobu v danej skupine,
prislusni osobu uz nebudete moct pridat ako jednotlivca.

Ked ako ¢lena skupiny pridate jednotlivca, priradite mu povolenia. Bud povolenia spravcu,
alebo €lena skupiny. Ak ako €lena pridate skupinu, povolenie, ktoré priradite skupine, sa
vztahuje na vSetkych ludi v danej skupine.

Pripojenie ku skupine alebo odchod zo skupiny

ORACLE

MéZete sa pripojit' k verejnym skupinam, ak je ¢lenstvo otvorené, alebo vas spravca skupiny
méZze pridat’ k dalSim skupindm.

Skupiny sa spravuju v rozhrani webového prehladavaca. Skupiny mozete pouzivat v
mobilnom zariadeni (pridavat ich ako ¢lenov do priecinkov, konverzacii a pod.). V mobilnom
zariadeni vSak nemézete vytvarat, odstranovat skupiny ani sa k nim pridavat, ¢i ich opustat.

Pripojenie ku skupine

Ak sa chcete pridat k niektorej skupine, v ponuke pouzivatela kliknite na polozku Skupiny. V
ponuke v hornej Casti stranky Skupina vyberte polozku Najst’ verejné skupiny. Vyberte
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Kapitola 8
Pripojenie ku skupine alebo odchod zo skupiny

skupinu, ku ktorej sa chcete pripojit, a kliknite na ikonu " vedla nazvu skupiny. Ak je
Clenstvo otvorené, mdzete vybrat poloZku Pripojit’ sa k skupine.

V skupine uz mbéZzete byt aj bez toho, Ze by ste sa k nej pripoijili. Ludia mézu vytvarat
skupiny a pridavat vas do nich. Nazov skupiny sa zobrazuje vo vasom zozname
skupin. Ak ste v skupine a s danou skupinou bola zdielana nejaka informécia (ak bola
skupina napriklad pridana do prieCinka ako ¢len), tato zdielana polozka sa zobrazi vo
vaSom zozname konverzacii, prieCinkov a obsahovych poloziek.

Odchod zo skupiny

Ak chcete skupinu opustit, otvorte ju a kliknite na ikonu na paneli s nastrojmi
skupiny. Vyberte polozku Opustit’ skupinu. Ako bola so skupinou zdielana
konverzacia, priecinok alebo obsahova polozka, k tymto veciam okamzite stratite
pristup.
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RieSenie problémov

ORACLE

Tu najdete odpovede na niektoré ¢asto kladené otazky.

VSeobecné

Nemdzem sa prihlasit

Nemdzem premiestnit’ alebo kopirovat' subor

Nevidim digitalne polozky alebo obsahové polozky

Nemo6zem nahrat alebo stiahnut  stibor

Nemdzem najst’ stiahnuté subory

Nemdzem vytvorit prie€inok

Prekrocil som kvotu ukladacieho priestoru, pricom sa mi nezdalo, Zze mam tolko suborov
Potrebujem upravit' stbor, ale mé ho rezervovany niekto iny

Mam problém so zavedenim softvéru

Mam problém so zobrazenim suboru alebo videa

Za nazvom sUboru sa uvadzaju viaceré Cisla verzii, pricom nahrata bola iba jedna verzia
Nevidim prie€inky, ktoré by sa mali zobrazovat v mojom zozname priecinkov

Adresy URL skopirované z tabulkového harka sa neprilepuji spravne

Pri vyhladavani nevidim vysledky, ktoré som ocakéaval

Synchronizacia

Nemob6Zem sa prihlasit do pocitacovej aplikacie

Nevidim prieCinok na synchronizaciu alebo neviem néjst’ synchronizovany subor
Subory PDF vytvorené v synchronizovanom priecinku sa stracaju

Prepojenia v mojich synchronizovanych stboroch nefunguju

M&m problémy so synchronizaciou alebo synchronizacia je pomala

Nemb6Zem zmenit umiestnenie prieCinka konta sluZzby Oracle Content

Ikony v prieCinku konta sluzby Oracle Content nezobrazuju stav synchronizacie
Moje subory nie st komprimované po pridani do komprimovaného priec¢inka
NemdzZem skontrolovat aktualizacie

Subory a prie€inky v prieCinku My Oracle Content su nespravne alebo neaktualne
Nemb6Zem vo svojom pocitaci pracovat so stborom po jeho premenovani

Vypol alebo skoncil som pocitacovu aplikaciu a neviem, €o sa stalo so synchronizéciou

NemdzZem obnovit odstraneny priecinok
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Kapitola 9
RieSenie problémov s webovym prehladdvacom

Doplnok pre balik Microsoft Office

Preco sa pri pouzivani balika Microsoft Office pouzivaju dve sluzby ukladacieho
priestoru Oracle Content?

M6j doplnok pre balik Office alebo doplnok pre program Outlook nefunguje

Prepojenia v e-maile programu Outlook v systéme Mac nefunguji podla
oCakavania

Zdielanie

Zdielam s niekym priecinok, ale dana osoba ho nem6ze pouzivat ocakavanym
spbsobom

Niekto mi poslal prepojenie na prie€inok, nemam v fiom vSak pristup k stborom
UZ viac nezdielam svoj prieCinok a teraz sa prestali zdielat' aj jeho podpriecinky
Mam prepojenie na subor alebo priec€inok, ale vyzaduje pristupovy kéd

Nedari sa mi ziskat verejné prepojenie na odoslanie inej osobe v priecinku, ktory
so mnou niekto zdiela

V jednom z mojich priecinkov, ktoré zdielam, chybaju subory

Nemo6zem vytvorit verejné prepojenie na prie€inok, ktory vlastnim

Mobilné zariadenie

Potrebujem resetovat svoj pristupovy kod

Nemo6zem zobrazit subor, ked mam prava pozorovatela v zdielanom priecinku
Nemdzem zobrazit' stiahnuty subor

Mam problém so zobrazenim videa

Nemo6zem ndjst stiahnuté subory v zariadeni

M0j stibor sa nesynchronizoval v aplikacii pre Android

Pri prenose suboru poc€as synchronizécie v aplikacii pre Android sa zobrazi chyba

Moje Upravy sa nezobrazuju v stbore, ktory som synchronizoval na zariadeni so
systémom Android

Ako mam postupovat v pripade straty alebo odcudzenia zariadenia?

RieSenie problémov s webovym prehladavacom

Tu je zoznam niektorych problémov, ktoré sa mézu vyskytnuat pri praci s
prehladavacom.

ORACLE

Nemobzem sa prihlasit

Nemobzem premiestnit’ alebo kopirovat' subor
Nevidim digitalne polozky alebo obsahové polozky
NemdZem nahrat alebo stiahnut” subor

Nemobzem najst stiahnuté stbory

Nemobzem vytvorit' prieCinok
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e Prekrocil som kvotu ukladacieho priestoru, pri€om sa mi nezdalo, Zze mam tolko suborov
e Potrebujem upravit stbor, ale ma ho rezervovany niekto iny

e Mam problém so zavedenim softvéru

e Mam problém so zobrazenim suboru alebo videa

e Zanazvom suboru sa uvadzaju viaceré cisla verzii, pricom nahraté bola iba jedna verzia
e Nevidim priecinky, ktoré by sa mali zobrazovat v mojom zozname priecinkov

e Adresy URL skopirované z tabulkového harka sa neprilepuju spravne

e Privyhladavani nevidim vysledky, ktoré som ocakaval

Nemdozem sa prihlasit’

Ak nepoznate adresu URL sluzby alebo svoje prihlasovacie Udaje, tieto Gdaje najdete v
uvodnych informaciach, ktoré vam boli poslané po priradeni konta sluzby Oracle Content
Management. Pohladajte e-mail s predmetom ,Vita vas sluzba Oracle Content!"
Administrator sluzby vam mohol poslat’ aj samostatny e-mail s dalSimi informaciami. Na
prihlasenie do pocitacovej aplikacie pouzite rovnakd adresu URL sluzby, akd pouzivate na
prihlasovanie v prehladavaci.

Co je délezZité pri prihlasovani:
eV prihlasovacich informaciach sa rozliSuju velké a malé pismena, takze skontrolujte, Ci
nie je zapnuta funkcia Caps Lock.

e Skontrolujte svoje meno pouzivatela a adresu URL sluzby. Tieto informéacie vam boli
odoslané v e-maile.

e Skontrolujte, i mate pripojenie na internet.

e Pre sluzbu je nastaveny urcity poCet pouzivatelov. Je mozné, Ze bol dosiahnuty
maximalny pocet pouzivatelov.

Ak potrebujete pomoc so znovunastavenim hesla, podrobnosti najdete v Casti Sprava hesla.

Ak sa stéle nemdzete prihlasit, obratte sa na administratora sluzby, aby vam poskytol detaily
o konte alebo hesle. Administrator sluzby je osoba, ktord zodpoveda za spravu sluzby pre
vasSu organizaciu.

Nemdzem premiestnit’ alebo kopirovat' subor

Na premiestfiovanie poloziek do zdielaného prie€inka alebo ich premiestfiovanie mimo
zdielaného priecCinka potrebujete rolu Spravca alebo Prispievatel.

Takisto sa méZe stat, Ze nebudete moct premiestnit’ subor, ak je jeho velkost vacsia nez
povolena alebo ak je dany typ suboru zablokovany. Obmedzenia pre velkost a typ suboru
nastavuje administrator sluzby (osoba spravujica sluzbu Oracle Content Management vo
vasej organizacii).

Na kopirovanie suboru zo zdielaného priecinka potrebujete rolu Spravca, Prispievatel alebo
Stiahnutie. Na kopirovanie suboru do zdielaného priecinka potrebujete rolu Spravca alebo
Prispievatel v zdielanom priecinku.
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Nevidim digitalne polozky alebo obsahové polozky

Navigacné volby digitalnych a obsahovych poloziek sa zobrazuju, len ak mate rolu
podnikového pouzivatela.

Ak vaSa organizacia nema nainstalované podnikové vydanie sluzby Oracle Content
Management, vo svojom prehladavaci alebo mobilnom zariadeni neuvidite volbu
navigacie Polozky.

Nemdzem nahrat  alebo stiahnut’ subor

Administrator sluzby nastavuje maximalnu velkost a typy suborov, ktoré modzete
nahrat' do cloudu. Ak sa pokusite nahrat subor, ktory je prilis velky alebo ktorého typ
nie je spravny, pripadne ak ste prekrocili kvotu svojho ukladacieho priestoru, zobrazi
sa chybové hlasenie. Maximalnu velkost suboru a povolené typy suborov sa
zobrazuju na stranke preferencii pouZivatela, ktori méZete otvorit zo svojej ponuky
pouzivatela.

Niektoré prehladavace nemdzu pri nahravani spractvat velmi velké subory. Ak sa o to
pokusite, nahratie zlyha. Skaste rozdelit’ svoj subor na menSie Casti tak, aby velkost
ani jednej z nich nepresiahla 5 GB, a zopakujte nahravanie.

Pri stahovani suboru musite mat' v danom priecinku rolu Stiahnut.

Ak vytvorite verejné prepojenie na subor, ktory zlyha po€as vyhladavania virusov,
neméze byt stiahnuty prostrednictvom tohto verejného prepojenia.

NemGOzem najst’ stiahnuté subory

Po stiahnuti sa subor presunie do miesta stiahnutia nakonfigurovaného vo webovom
prehladavaci, ale v zavislosti od nastaveni webového prehladdvada moZete vybrat aj
iné miesto, do ktorého subor stiahnete.

Ak chcete odstranit’ stiahnuty subor, podrzte prst na subore, vyberte ho a potom
tuknite na klaves DELETE. Odstranenie tychto suborov z vasho pocitaca nebude mat’
Ziadny vplyv na ich pévodnu képiu ulozenu v cloude.

Nemdozem vytvorit priecinok
Existuje viacero dévodov, pre ktoré nemozete vytvorit priecinok:

eV nazve priecCinka sl pouzité neplatné znaky, napriklad < alebo/.

eV nazve su pouzité urcité vyhradené slova, napriklad NULL, AUX alebo iné
systémove vyrazy.

e Mozno nemate tie spravne povolenia. Ak ste ¢lenom zdielaného priecinka, na
vytvorenie prie€inka potrebujete rolu Prispievatel alebo Spravca.

Ak nemdzete vykonat ur€itd akciu, znamena to, Zze dana akcia nie je k dispozicii. Ak
napriklad nemdzete vytvorit podpriecinok, volba vytvorenia prie€inka sa nezobrazi.
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PrekroCil som kvotu ukladacieho priestoru, pricom sa mi nezdalo, Zze mam
tolko suborov

Ak zdielate priecinky s dalSimi osobami a udelili ste im povolenie na pridavanie obsahu do
prieCinka, tento obsah sa zapocitava do vasSej kvoty ukladacieho priestoru. Mozete
skontrolovat svoje zdielané prie€inky a pozriet sa, kolko obsahu je v nich ulozeného.
Napriklad ak vas priecinok obsahuje 500 MB suborov a po jeho zdielani ini pouzivatelia
pridaja dalSich 300 MB suborov, do vasej kvoty sa zapocitava 800 MB.

MéZete mat’ aj viacero verzii suboru, ktoré su zahrnuté do vaSej kvéty. Skontrolujte, kolko
verzii méate pre subory, a zistite, i nemoéZete niektoré odstranit.

Potrebujem upravit subor, ale ma ho rezervovany niekto iny

Ak potrebujete pracovat so suborom, ktory si rezervoval niekto iny, mdzete vymazat jeho
rezervaciu a dana osoba na to bude upozornena automaticky e-mailom. Je vhodné
skontaktovat' sa s danym pouZzivatelom (ked bude dostupny) a zistit, ¢i v dokumente
nevykonal Gpravy, ktoré by mali byt zaClenené do vasej revizie.

Mam problém so zavedenim softvéru

Niektoré pluginy alebo rozSirenia mézu zasahovat' do prevadzky softvéru v rdznych
prehlfadavaCoch. Ak prestane byt pristup stabilny, skontrolujte histériu pouzitia prehladavaca
a zistite, ¢i neboli pridané nové rozSirenia. Deaktivujte vSetky pluginy a rozSirenia
prehlfadavaca a skiste to znova.

Mam problém so zobrazenim suboru alebo videa

Subor sa nemusi zobrazit' preto, Ze niektoré formaty suborov nie st podporované, a takéto
subory nie je mozné zobrazit. Napriklad subor .zip nie je mozné zobrazit, ale ak méate
primerané povolenia (minimalne rolu Stiahnutie), méZete subor stiahnut na pouzivanie.

Je tiez mozné, Ze administrator sluzby zakazal ur€ité typy suborov, takze ich nebudete méct
zobrazit.

Ukazky suborov sa daju zobrazit iba na prvych 100 strankach. Velkost celého siboru musi
byt mensia ako 158 MB.

Podporované formaty videosuborov zavisia od prehlfadavaca, ktory musi podporovat znacku
HTML5 videa. Momentéalne su podporované formaty:

e Chrome: MP4, WebM a Ogg
e Firefox: MP4, WebM a Ogg
e Safari: MP4

Za nazvom suboru sa uvadzaju viaceré Cisla verzii, pricom nahraté bola
iba jedna verzia

Ak je subor ulozeny v zdielanom priecinku, je mozné, ze subor zmenil niekto iny. Ak niekto
zmeni subor a potom nahrd zmenenu verziu, ulozi sa kazda verzia stboru. Vy potom mézete
porovnat jednotlivé verzie a rozhodnut, ktord verziu chcete ponechat.
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Nevidim prieCinky, ktoré by sa mali zobrazovat' v mojom zozname

priecinkov

Skontrolujte, €i sa v zozname zobrazuju vSetky polozky, ktoré mdzete zobrazit. V
dolnej Casti obrazovky sa nachadzaju ovladacie prvky navigacie strankami a moze
existovat’ viacero stranok s polozkami.

Skontrolujte, €i sa v zozname zobrazuju vSetky subory a prie€inky, ku ktorym méZzete
ziskat' pristup. Kliknite na ponuku vedla zahlavia a vyberte polozku VSetky subory.
Ak chcete zmenit zoznam poloZiek na zobrazenie, kliknite na poloZku Zdielané s
vami alebo Vlastnhené vami.

Ak hladate zdielany prie€inok, mal by sa v zozname priec€inkov zobrazovat' s ikonou
zdielania. Obratte sa na osobu, ktora zdiela prie€inok, a uistite sa, Ze pozvanka na
zdielanie bola odoslana a priecinok sa stale zdiela.

Ak bol prieCinok vytvoreny s verejnym prepojenim, nezobrazi sa v zozname ako
zdielany priecinok. Pristup k tomuto prieCinku mézete ziskat len prostrednictvom
verejného prepojenia.

Ak mate pristup k viac ako 100 prieCinkom (ktoré vlastnite alebo ktoré s vami niekto
zdiela), vysledky vyhladavania budi neuplné, pretoZe vyhladavania su obmedzené na
100 prie€inkov.

Adresy URL skopirovane z tabulkoveho harka sa neprilepuju spravne

Ked do konverzacie kopirujete adresu URL z tabulkového harka, adresa URL méze
presahovat velkost podokna konverzéacie, v désledku €oho sa neprilepi spravne. Ak
chcete, aby sa adresa URL prilepila spravne, musite ju najskor previest’ na textovy
format:

Zvyraznite bunku obsahujldcu hypertextové prepojenie.
Otvorte dialégové okno hypertextového prepojenia.
Zvyraznite celt adresu URL a skopirujte ju.

Zatvorte dialégové okno hypertextového prepojenia.

g M w Db P

Prilepte adresu URL na pozadované miesto.

Pri vyhladavani nevidim vysledky, ktoré som ocakaval

ORACLE

Ak sa nezobrazia oakavané vysledky vyhladavania, ddvodom mézete byt niekolko
réznych faktorov.

Pozrite si nasledujuce tipy tykajuce sa vyhladavania, ktoré mohli ovplyvnit aj vase
hladanie:

»  Privyhladdvani sa prehladavaju nazvy, obsah (napriklad slova v dokumente),
pripony suborov, meno osoby, ktord subor naposledy modifikovala, a informéacie o
polozke (napriklad popis prie€inka). Prehladavaju sa tieZ metadata suvisiace s
polozkou, znacky pre digitadlne polozky, spravy konverzacii, znacky hashtag
pouzité v konverzéciach a ludia v konverzacii.

* Najnovsie vysledky vyhladavania sa m6Zu zobrazit aZ po menSom ¢asovom
odstupe. Ak napriklad hladate vyraz Report a potom pridate dalSi dokument, ktory
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obsahuje vyraz Report, novsi dokument sa vo vysledkoch vyhladavania na niekolko
sekind neobjavi.

Ak mate viac ako 100 zdielanych priecinkov (zdielanych vami alebo s vami), globalne
vyhladavanie nemusi priniest oCakavané vysledky. Vyhladavanie sa najprv vykonava v
oblGbenych zdielanych prieinkoch a potom v ostatnych zdielanych priecinkoch do
maximalneho poctu 100. Ak chcete dosiahnut lepSie vysledky vyhladavania, mézete pred
zaciatkom vyhladavania niektoré prieCinky oznacit' ako oblUbené.

Ak je polozka vacSia ako 10 MB, nezobrazi sa ako moznost v celotextovom vyhladavani
(vyhladavanie v obsahu suboru, nie iba v jeho metadatach). Polozku mo6Zzete vyhladat
podla jej celého nazvu.

RieSenie problémov s pocitacovou aplikaciou a synchronizaciou

Tu sU niektoré z otazok, ktoré sa mézu vyskytnat v suvislosti s pouzivanim pocitacovej
aplikacie a synchronizacie.

Nemdzem sa prihlasit do pocitacovej aplikacie

Nevidim prie€inok na synchronizaciu alebo neviem najst synchronizovany subor
Subory PDF vytvorené v synchronizovanom priecinku sa stracaju

Prepojenia v mojich synchronizovanych suboroch nefunguja

Mam problémy so synchronizaciou alebo synchronizacia je pomala

Nemo6Zem zmenit umiestnenie prieCinka konta sluzby Oracle Content

Ikony v prieCinku konta sluzby Oracle Content nezobrazuju stav synchronizacie
Moje subory nie si komprimované po pridani do komprimovaného priec¢inka
Nemo6zem skontrolovat' aktualizacie

Subory a prie€inky v prie€inku My Oracle Content st nespravne alebo neaktualne
Nemdzem vo svojom pocitaci pracovat so suborom po jeho premenovani

Vypol alebo skoncil som pocitaCovu aplikaciu a neviem, o sa stalo so synchronizaciou

Nemdzem obnovit odstraneny priecinok

Nemdozem sa prihlasit’ do pocitacovej aplikacie

Ak mate tazkosti s prihlasenim do pocitacovej aplikacie, mdzete skusit niektoré z tychto
rieSeni:

ORACLE

Uistite sa, Ze pouZivate spravnu adresu URL servera. Adresu URL servera najdete na
stranke Stiahnut’ aplikacie (pristupné z ponuky pouZzivatela).

Uistite sa, Ze pouZivate sprdvne meno pouZivatela a heslo. Svoje meno pouZivatela
n4jdete na stranke Stiahnut’ aplikacie (pristupna z ponuky pouZivatela). Ak ste zabudli
heslo, kontaktujte systémového administratora.

Ak pouzivate operacny systém Mac OSX Mojave, prihlasovanie m6ze zlyhavat v
dosledku aktualizovaného zabezpecenia prehlfadavaca Safari vlozeného do systému
OSX Mojave. Tento problém sa mb6Ze vyriesit, ak pouZijete najnovsie bezpe&nostné
aktualizacie systému OSX Mojave. Ak aktualizacie nepom6zu alebo uprednostiiujete
garantovanu opravu, zvySte verziu operacného systému z Mojave na Catalina.
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Nevidim priecinok na synchronizaciu alebo neviem najst
synchronizovany subor

Ak chcete, aby sa priecinok zobrazil v zozname priecinkov na synchronizéaciu, v
prieCinku musite mat miniméalne rolu s pravami na stiahnutie. Ak s vami napriklad
niekto zdiel'a priecinok a chcete ho synchronizovat, v prieCinku musite mat minimalne
rolu s pravami na stiahnutie, aby sa zobrazil v zozname prie€inkov na synchronizaciu.
Obratte sa na osobu, ktord ho s vami zdiela, a poziadajte o zmenu svojej roly.

Ak doslo k uprave alebo presunutiu stboru v stolnom pocitaci poc¢as modifikovania
tohto suboru alebo prie€inka, v ktorom je tento subor obsiahnuty, sibor sa nemusi
nach&adzat v zozname synchronizovanych suborov. Skontrolujte, ¢i sa subor
nenachadza v lokalnom priecinku ko3a v pocitaci.

Subory PDF vytvorené v synchronizovanom priecinku sa stracaju

Ak na vytvorenie suboru PDF v synchronizovanom prieCinku pouZijete moznost
Microsoft Tla¢ do PDF, operéacia sa nedokonci spravne a slbor sa strati. Namiesto
toho pouzite moznost Exportovat’ do formatu PDF alebo PrimoPDF.

Pripadne mdzete stibor PDF vytvorit' v inom prie€inku a potom ho presunat do
synchronizovaného prieCinka alebo mbzete pozastavit synchronizaciu po€as
vytvarania suboru PDF a znova ju spustit po jeho vytvoreni.

Prepojenia v mojich synchronizovanych suboroch nefunguju

Pevné prepojenia (prepojenia zahfiajlce jednotku a adresarovi Struktiru cielového
umiestnenia dokumentu, napriklad C:\Financie\Predaj\sprava-o-predaji.doc) v
synchronizovanych suboroch pravdepodobne nebudud fungovat, pretoZe jednotka a
adresérové Struktlry synchronizovanych pocitaCov pravdepodobne nie su identické.

Relativne prepojenia (napriklad . .\..\sprava-o-predaji.doc) by mali fungovat v
synchronizovanych siboroch, ak sa prepojené subory uchovavaju v rovnakych
umiestneniach vzhladom na seba vo vSetkych pocitacoch.

Mam problémy so synchronizaciou alebo synchronizacia je pomala

ORACLE

Pravdepodobne nezaznamenéte Ziadne problémy so synchronizaciou suborov,
pretoZe klient pre synchronizaciu s pocitacom rieSi vacsinu problémov automaticky.
Niekedy sa vSak mbZe objavit vaZnejSia priCina a mdze byt potrebné zasiahnut, aby
sa odstranila.

Ak sa vyskytol problém, v oblasti oznameni alebo vedla suboru v priecinku Oracle
Content sa moze zobrazovat ikona 4k,

VSetky problémy mozete zobrazit tak, Ze jednym z nasledujlcich spdsobov vyberiete
poloZzku Problémy so synchronizaciou:

»  Kliknite pravym tlacidlom mysi na ikonu E." v oblasti oznameni (Windows) alebo v
oblasti ikon na liste (Mac).

I."l EEE
«  Kliknite na ikonu %" a potom na ikonu
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Otvori sa okno Problémy, v ktorom sa zobrazuje zoznam suborov a problémov. Po kliknuti na
niektor( z poloziek sa zobrazi vysvetlenie problému a navrh na jeho rieSenie. Po vykonani
zmien sa zoznam mdze automaticky obnovit alebo mézete kliknat na polozku Znova alebo
Znova vSetko a vymazat tak vSetky problémy.

MéZze sa zobrazit systémova chyba, ktora zvy€ajne znamena problém s pripojenim ku

cloudu. Ak ju chcete zobrazit, kliknite na ikonu :D Zobrazi sa dialégové okno chyby, ktoré
mdbze obsahovat prepojenie Zobrazit’ detaily umoziujlce ziskat' dalSie informacie o
probléme.

Ak upravujete subor v zdiefanom prieCinku a niekto iny si tento stbor rezervuje v Case, ked
ho upravujete, zobrazi sa chyba synchronizacie. VaSe zmeny sa neulozia, kym rezervaciu
neprepiSete a subor explicitne neulozite v dialdgovom okne Problémy.

Ak proces synchronizéacie prebieha pomaly, pocitaCovi aplikadciu mozno optimalizovat tak,
aby dosahovala vyssi vykon. Postupom €asu sa moze databaza na sledovanie

synchronizovanych stborov pomaly zva¢Sovat a znizovat produktivitu. V ponuke E'l' kliknite
na polozku Pomoc a potom na polozku RieSenie problémov. Kliknutim na polozku
Optimalizovat’ odstrarite staré data.

Konflikty suborov

Ku konfliktom dochadza, ked sa nejaky subor meni vo viacerych pocitacoch sucasne. Prva
verzia suboru na uloZenie alebo nahratie do cloudu sa povazuje za novy autenticky subor a
tento subor sa potom synchronizuje vo vSetkych pocitaCoch a v cloude. Vynimku z tohto
pravidla predstavuju pripady, v ktorych dochadza iba k zmene nazvu suboru. V takomto
pripade sa novy ndzov pouzije na autenticky subor a synchronizuje sa.

Ak sa niekto pokusi ulozit' alebo nahrat ind verziu siboru, tato verzia sa zachova v sluzbe
Oracle Content, ale priradi sa jej iny nazov. Takyto subor sa nesynchronizuje v ostatnych
pocitacoch automaticky.

Ak chcete synchronizovat' verziu suboru, ktor4 nebola uloZzena ako prva, najprv tento stbor
premenujte. To nastavi po€itaCovl aplikaciu tak, aby povazovala subor za novy a subor sa
bude synchronizovat vo vSetkych pocitacoch a v cloude. Tato nova verzia suboru sa
ponechéava s originalom. Potom sa mdzZete rozhodnut, ¢i ponechéate obe verzie, ponechate
len najnovSiu verziu alebo zlUcite obsah oboch verzii.

Pocitacova aplikacia nezlu€uje obsah konfliktnych suborov. Niektoré aplikacie (napriklad
Microsoft Word) umoziuju porovnavat obsah suborov. M6Zzete to vyuzit na zobrazenie
rozdielov medzi dvoma subormi a rozhodndt sa, ktory material z jednotlivych siborov sa ma
ponechat.

PoloZzky sa nesynchronizuju

Nasledujuce typy stborov alebo priecinkov sa nesynchronizuju:

e skryté subory, ako napriklad systémové stbory,

» docCasné subory (s nazvami zacinajacimi sa vinovkou (~) alebo s priponou .tmp),
e odkazy systému Windows,

*  symbolické prepojenia,

»  skryté priecinky,

» Sifrované priecinky v pocitacoch Mac,

* sUbor s nazvom obsahujucim fubovolny z nasledujdcich znakov: |\ /? " : <> *,
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e sUbory, o ktorych je zname, Ze obsahuju virusy - ak lokalny program na zistovanie
virusov nie je aktivovany, infikovany stubor sa pocas synchronizacie prenesie z
prieCinka Oracle Content do cloudu, kde sa skontroluje, ¢i neobsahuje virusy, a
presunie sa do priecCinka Kos.

Subory s cestami, ktoré prekrac€uju limit 247 znakov v systéme Windows, sa
synchronizujd, ale dlhé cesty mdzu spdsobit problémy pri pouzivani systému
Windows. (tento limit sa nevztahuje na subory v cloude alebo v pocitacoch Mac),

PrieCinky nastroja Windows Briefcase sa synchronizuju, ako keby 3lo o0 beZzné
prie€inky systému Windows. Speciélne funkcie nastroja Windows Briefcase nie su
podporované.

NemGOzem zmenit’ umiestnenie prieCinka konta sluzby Oracle Content

Umiestnenie priecCinka konta m6Zete v pripade potreby zmenit, no len na nové
umiestnenie na lokadlnom pevnom disku. Pevné disky musia pouZivat forméatovanie
NTFS (ak ide o pocitaCe so systémom Windows), pripadne forméatovanie Apple File
System (APFS) alebo HFS+ (ak ide o pocitate Mac). Formatovanie FAT32 nie je
podporované. Iné umiestnenia, ako su napriklad sietové jednotky a externé pevné
disky, nie je mozné pouzit.

lkony v prieCinku konta sluzby Oracle Content nezobrazuju stav
synchronizacie

Operacny systém Microsoft Windows obmedzuje pocet prekryti ikon, ktory je mozné
pouzit' v systéme suborov systému Windows. Ak prekrogite tento limit, na ikonach sa
nemusi zobrazit' stav synchronizacie. Ak k tomu ddjde, stbory sa budu stale
synchronizovat, ak je pocitacova aplikacia stéle spustena.

Moje subory nie su komprimovaneé po pridani do komprimovaneho
priecinka
Kompresia synchronizovanych suborov nie je podporovana. MoZete pridavat
komprimované prie€inky do prie€inka Oracle Content a synchronizovat ich, ale stbory

pridané do tychto prie€inkov sa nekomprimujd. Synchronizécia a zdielanie v pripade
tychto prieCinkov nefunguju spravne.

Nemdzem skontrolovat aktualizacie

Ak méte nainstalovanu pocitaovu aplikaciu, aktualizacie moZzete kedykolvek
vyhladavat vyberom polozky Skontrolovat’ aktualizacie v ponuke Pomoc.

Ak pocitacovl aplikaciu nainStaloval administrator sluzby, je mozné, ze deaktivoval
funkciu kontroly aktualiz4cii. V takom pripade bude prislusna volba v ponuke Pomoc
deaktivovana.

Subory a priecinky v priecinku My Oracle Content su nespravne alebo
neaktualne

Existuju viaceré mozné priciny tohto problému a rézne drovne akcii, ktoré mozete
vykonat na jeho odstranenie.

ORACLE 9-10



Kapitola 9
RieSenie problémov s pocitacovou aplikaciou a synchronizéciou

Obnovenie obsahu

Pravym tlacidlom mysi kliknite na ikonu EI" v oblasti upozorneni (Windows) alebo v
oblasti doplnkov na liste (Mac), vyberte polozku Pomoc, potom polozku RieSit’
problémy a nakoniec vyberte polozku Obnovit'.

¢ Prebudovanie synchronizovanych prie€inkov
Ak sa zmeny vykonané v cloude alebo v inych pocitacoch nezobrazuji spravne v
aktualnom pocitaci, méze to byt spdsobené tym, Ze pocet a zlozitost zmien vykonanych
v priecinkoch a suboroch v prie€inku sluzby Oracle Content spdsobili trvall stratu
synchronizacie.

Ak to ma vplyv len na jeden alebo len na niekolko prie¢inkov, mdZzete tieto priecinky po
jednom prebudovat. V tomto procese sa pouZzivajli zaznamy synchronizacie z klienta pre
synchronizaciu s pocitacom a z cloudu na prebudovanie jednotlivych priecinkov v
prieCinku sluzby Oracle Content v prisluSnom pocitaci. Ak chcete prebudovat jeden
prieCinok, vyberte ho v prie€inku sluzby Oracle Content, kliknite pravym tlacidlom mysi,
vyberte poloZku Oracle Content a potom vyberte polozku Prebudovat’ prie€inok.

¢ Odstranenie konta sluzby Oracle Content z pocitaca
Ak sa nesynchronizuje vacSina prieCinkov alebo Ziadne prieCinky, alebo ak sa vyskytnu
iné problémy, ktoré nie je mozné opravit prebudovanim jednotlivych priecinkov, mdzete
odstranit konto sluzby Oracle Content z pocitaca a za¢at' odznova.

Tento proces automaticky odstrani prieCinok konta z pocitaca. VSetky subory v cloude
budu aj nadalej dostupné z cloudu.

Ak chcete odstranit' konto, pomocou jedného z nasledujucich spésobov vyberte volbu

Preferencie:

— Kliknite pravym tlagidlom mysi na ikonu El" na paneli tloh (Windows) alebo v oblasti
ikon na liste (Mac).

I."I L1 1]
—  Kliknite na ikonu %" a potom na ikonu

Vyberte konto, ktoré chcete odstranit, a kliknite na polozku Odstranit. Odstranenim
konta sa vymazu informacie pouzivatelského konta a priecinok Oracle Content v pocitaci.
Informécie pouzivatel'ského konta bude potrebné znova zadat. Znova moZete vybrat
prieCinky na synchronizaciu. Ked zvy€ajnym spdsobom spustite synchronizaciu, dané
prieCinky sa v pocita€i obnovia.

Nemdzem vo svojom pocitai pracovat’ so suborom po jeho premenovani

nez limit v cloude. Ak premenuijete stbor vo webovom prehladavaci tak, Ze dizka nazvu
prekracuje limit po€ita€a, subor sa synchronizuje v pocitaci, ale neda sa premenovat, upravit
ani odstranit. NajvhodnejSie je vyhybat sa dlhym nazvom suborov. Skuste zabezpedit, aby
dizka kombinécie cesty a ndzvu stboru neprekracovala 256 znakov.

Viypol alebo skoncil som pocitacovu aplikaciu a neviem, €o sa stalo so
synchronizaciou

Ak v pocitaCi vypnete alebo skoncite pocitacovu aplikaciu, zmeny siborov v tomto pocitagi
sa uz nebudu synchronizovat' v inych pocitaCoch a zmeny v inych pocitacoch sa prestanu
synchronizovat’ s tymto pocitacom. Synchronizacia medzi cloudom a ostatnymi pocitacmi, v
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ktorych je spustena pocitacova aplikacia (Cize medzi cloudom, ostatnymi vasSimi
pocitaCmi a pocitatmi osbb, s ktorymi zdielate stbory), bude pokracovat.

Ked v pocitaci znovu spustite pocitacovu aplikaciu, sibory sa synchronizuju so
stbormi v cloude.

Ak reStartovanie synchronizacie spdsobi konflikt siborov, na ikone aplikacie v oblasti
oznameni sa zobrazi ikona chyby. V jednej z tychto ponuk vyberte polozku Problémy
so synchronizaciou a pozrite si chyby.

e Kliknite pravym tlacidlom mySi na ikonu E." v oblasti oznameni (Windows) alebo v
oblasti ikon na liste (Mac).

I."I L1 1]
«  Kliknite na ikonu %" a potom na ikonu

Nemd&zem obnovit’ odstraneny priecinok

Ked pomocou prehladavaca odstranite priecinok z cloudového konta, dany prie€inok
sa premiestni do koSa v cloude. Ak dany prie€inok synchronizujete, presunie sa aj do
koSa na pracovnej ploche. Ak tento prie€inok potrebujete obnovit, najlahSie je pouzit
koS v cloude. Ak sa vSak pokusite obnovit' priecinok z koSa na pracovnej ploche,
umiestnenim na obnovenie bude priec¢inok ,.tmp“ v prieCinku konta na pracovnej
ploche, nie pévodné umiestnenie. Uistite sa, Ze v prie€inku konta sa zobrazuju vSetky
subory vratane skrytych stborov. Potom moZzete priecinok obnovit tak, Zze ho z
docasného umiestnenia premiestnite do pozadovaného umiestnenia.

RieSenie problémov s doplnkom pre balik Microsoft Office

Tu s odpovede na otézky, ktoré sa mdézu vyskytnit v svislosti s pouzivanim doplnku
pre program Microsoft Outlook alebo doplnku pre balik Microsoft Office.

»  Preco sa pri pouzivani balika Microsoft Office pouzivaju dve sluzby ukladacieho
priestoru Oracle Content?

e MGj doplnok pre balik Office alebo doplnok pre program Outlook nefunguje

*  Prepojenia v e-maile programu Outlook v systéme Mac nefunguju podla
oCakavania

Preco sa pri pouzivani balika Microsoft Office pouzivaju dve sluzby
ukladacieho priestoru Oracle Content?

ORACLE

Ak pouzivate baliky Microsoft Office 2013 a 2016, m6ze sa zobrazit dalSie dostupné
konto ukladacieho priestoru sluzby Oracle Content. Je to spésobené problémom s
kompatibilitou medzi balikmi Microsoft Office 2013 a Microsoft Office 2016. Ak sa
pokusite pridat druhé konto, mdéze sa zobrazit chyba s informéaciou o tom, Ze doplnok
Oracle Content nie je spravne nainstalovany. Ak budete vo vSetkych pocitacoch
pouzivat rovnaku verziu softvéru, k tomuto problému s kompatibilitou nebude
dochadzat'.
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Maj doplnok pre balik Office alebo doplnok pre program Outlook nefunguje

Kruhova ponuka doplinku balika Office sa zobrazuje pri Gprave suboru v programe
spolo¢nosti Microsoft, napriklad tabulky programu Excel. Umoztiuje rychly pristup k viacerym
volbam ponuky. Doplnok balika Office vdm prostrednictvom panela s nastrojmi programu
Outlook umozfiuje pridavat prepojenia do konverzéacii a dokumentov v e-maile. Ak sa tieto
doplinky deaktivuju, mdzete ich znova aktivovat podla nasledujuceho postupu:

1. Otvorte lubovolny subor v niektorom z programov spolo€nosti Microsoft, napriklad Word,
PowerPoint alebo Excel.

2. Postupne kliknite na polozky Stubor, MozZnosti a Dopinky.

3. Skontrolujte, Ci je v oblasti spravovania v dolnej Casti dialdgového okna vybraté poloZzka
Doplnky COM, a kliknite na tlacidlo Prejst'.

4. V dialogovom okne Doplnky architektiry COM vyberte polozku Doplnok Oracle Content
pre balik Office.

5. Vypnite program spolo¢nosti Microsoft a potom ho znova zapnite, aby sa doplhok
aktivoval.

Ak je doplnok balika Office aktivovany, ale nefunguje, m6Ze to mat ind priCinu:

« Kruhova ponuka balika Office sa zobrazuje iba pre subory, ktoré sa prave synchronizuju
pomocou synchronizaéného klienta sluzby Oracle Content. Skontrolujte teda, €i sa
subory prave synchronizuju a ¢i je aplikacia synchronizacie aktivna.

e Aktivna musi byt aj kruhova ponuka. Ponuku mézete zobrazit alebo skryt’ aj tak, ze v
pocitaci kliknete pravym tlacidlom mySi na ikonu pocitaovej aplikacie v oblasti
oznameni. Vyberte poloZzku Preferencie a potom polozku Skryt kruhovu ponuku alebo
Zobrazit' kruhovi ponuku.

e Kruhova ponuka funguje iba s balikom Office verzie 2010 a novsej.

e Kruhova ponuka funguje iba s aplikaciami balika Office nainStalovanymi lokalne, nie s
webovymi aplikaciami.

Prepojenia v e-maile programu Outlook v systéme Mac nefunguju podla

oCakavania

ORACLE

Prepojenia na subor balika Office, napriklad na subor programu Word alebo tabulkovy harok,
sa v pocitaci Apple so systtmom Mac nemusia otvorit’ spravne.

Ked odoslete prepojenie na dokument balika Office osobe, ktora pouziva systém Mac,
prepojenie sa neotvori spravne. Softvér programu Outlook rozpozna priponu suboru balika
Office a namiesto toho, aby dokument otvoril v prehladavaci, pokusi sa ho otvorit' v
zodpovedajucej aplikacii balika Office.

Tento problém sa d& vyriesit niekolkymi sposobmi:

e Kliknite na prepojenie pravym tlacidlom mysi a vyberte polozku Otvorit’ prepojenie.
Prepojenie sa otvori v prehladavaci.

e Z prepojenia odstrante ndzov dokumentu.
e Bodku v ndzve dokumentu nahradte znakom podciarknutia.

Subor sa otvori spravne pri pouziti ktorejkolvek z tychto akcii.
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RieSenie problémov s mobilnymi zariadeniami

Tu s niektoré z otdzok, ktoré sa mbézu vyskytnat v stvislosti s pouzivanim mobilného
zariadenia.

» Potrebujem resetovat svoj pristupovy kéd

*  NemdzZem zobrazit subor, ked mam prava pozorovatela v zdielanom priecinku

*  Nemdézem zobrazit' stiahnuty subor

e Mam problém so zobrazenim videa

*  NemdzZem ndjst stiahnuté subory v zariadeni

*  M@j subor sa nesynchronizoval v aplikacii pre Android

*  Pri prenose suboru poc€as synchronizacie v aplikécii pre Android sa zobrazi chyba

* Moje Upravy sa nezobrazuju v subore, ktory som synchronizoval na zariadeni so
systémom Android

e Ako mam postupovat v pripade straty alebo odcudzenia zariadenia?

Potrebujem resetovat  svoj pristupovy kod

Ak chcete resetovat svoj pristupovy kdd, potrebujete poznat stary pristupovy kéd.
Prihlaste sa do aplikacie a na stranke Nastavenia prejdite do Casti Zabezpec&enie.
Najdete tam volbu na zmenu pristupového kédu.

Ak nepoznate svoj stary pristupovy kod, tuknite na polozku Zabudnuty pristupovy
kéd a odhlaste sa z aplikacie. Potom sa mbzete znova prihlasit’ a resetovat pristupovy
kod.
Nemdozem zobrazit’ subor, ked’mam prava pozorovatela v zdielanom
priecinku
Ak chcete zobrazit stbory v iPhone alebo iPade, potrebujete mat rolu Stiahnutie,

Prispievatel alebo Spravca, pretoze stbory mézete zobrazit' az po ich stiahnuti. Ak
nemate rolu, ktord vam umoznuje stiahnut stbor, nemézete tento subor zobrazit'.

Nemozem zobrazit stiahnuty subor

Na zobrazenie suboru potrebujete mat v zariadeni ten spravny softvér. Ak ste si
napriklad stiahli subor PDF, v zariadeni budete potrebovat aplikéciu, ktora dokaze
otvorit subor PDF. Ak nemate tU spravnu aplikaciu, subor nebudete moct zobrazit.

Mam problém so zobrazenim videa

Pri prehravani videa v iPade alebo iPhone sa video stiahne a prehrava v aplikacii
pomocou nativneho prehliadaca systému iOS. Ak sa jeho format neda zobrazit,
mézete video stiahnut’ a otvorit' v inej aplikacii.

Pri prehravani videa v zariadeni so systémom Android pouzite volbu Otvorit v
aplikacii na prehratie videa pomocou iného zobrazovaca v zariadeni.
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Nemd&zem ndjst stiahnuté subory v zariadeni

Ak si chcete pozriet vSetky stiahnuté subory, tuknite na polozku Dokumenty v navigacnej
ponuke aplikacie Oracle Content a potom v ponuke filtra tuknite na polozku Offline.

Ked stiahnete subor, stiahne sa do zabezpedenej oblasti v aplikacii Oracle Content

a v mobilnej aplikécii ho budete méct otvorit' aj bez pripojenia ku cloudu. Z bezpe€nostnych
dévodov tento subor nie je pristupny mimo aplikacie Oracle Content, preto ho nenajdete

v Standardnom prieCinku stahovania ani v inom prie€inku v zariadeni.

# Poznamka:

Ak pouzivate zariadenie s iOS a ulozite subor lokalne v zariadeni, mézete si ho
pozriet' v aplikacii Stbory.

Ak chcete odstranit stiahnuty alebo synchronizovany subor, podrzte prst na subore, vyberte
ho a potom tuknite na ikonu odstranenia. Odstranenie tychto suborov z vaSho zariadenia
nebude mat Ziadny vplyv na ich pdvodni képiu ulozenu v cloude.

MGj subor sa nesynchronizoval v aplikécii pre Android
Synchronizéacia sa nemusi vykonat z réznych pricin:
*  Nepripojili ste sa k sieti.
«  Nemate zapnutl automatickt synchronizaciu. Tuknite na ikonu @ na pristup k

nastaveniam. Vyberte konto, ktoré chcete pouzit, a potom tuknite na polozku Nastavenia
synchronizacie a zapnite automatickd synchronizaciu.

Pri prenose suboru pocas synchronizacie v aplikacii pre Android sa zobrazi
chyba
Chyba synchronizacie sa méze vyskytnut za nasledujlcich okolnosti:

»  Synchronizujete subor a stratite pripojenie k sluzbe Oracle Content alebo k sieti. Skuste
znovu synchronizovat samotny sibor alebo vykonat' GpInt synchronizéciu vSetkych
suborov.

* Lokélny ukladaci priestor stborov je plny. V zariadeni mozno nie je volné miesto a
synchronizovany subor sa v iom nemdze uloZit. Skontrolujte volny priestor a v pripade
potreby odstrarite subory.

Moje upravy sa nezobrazuju v subore, ktory som synchronizoval na
zariadeni so systemom Android

Ked' sa rozhodnete automaticky synchronizovat subor v teleféne alebo tablete so systémom
Android, subor v zariadeni sa uchovava v aktualizovanom stave pomocou suboru uloZzeného
v cloude na z4klade vami zadanej frekvencie aktualizacie. Po aktualizacii siboru v cloude sa
automaticky aktualizuje aj kdpia v zariadeni.
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Ak upravite subor pomocou inej aplikacie v telefone alebo tablete so systémom
Android, jeho naprotivok v cloude sa neaktualizuje automaticky. Ak chcete aktualizovat
kopiu v cloude, subor budete musiet nahrat do cloudu.

Ako mam postupovat'v pripade straty alebo odcudzenia zariadenia?

Ak Oracle Content Management pouzivate v mobilnom zariadeni alebo klientovi pre
synchronizaciu, informécie o tomto pristupe sa ulozia. Ak zariadenie stratite alebo vam
ho ukradn(, mali by ste ho odstranit zo zoznamu zariadeni pouzivanych na pristup k
sluzbe. Ako odstranit zariadenie a odobrat jeho pristup:

1. Prihlaste sa do sluzby Oracle Content Management vo webovom prehladavaci.
2. Kliknite na svoje meno pouZivatela a vyberte poloZku Preferencie.

3. Vyberte poloZku Prepojené zariadenia z rozbalovacej ponuky v blizkosti nadpisu
Preferencie.

4. Vyhladajte zariadenie, ktoré chcete odstranit, a kliknite na polozku Odobrat’.

Autoriz4cia zariadenia na pristup k sluZbe je odstranena. Ak sa potom vy alebo niekto
iny pokusi o aktivaciu aplikacie v tomto zariadeni, konto sa odhlési a cely lokalny
obsah uloZeny v zariadeni pre toto konto sa odstrani.

Odobratie pristupu pre zariadenie ovplyvni len jedno konto, takZze ak pouzivate viaceré
konta a chcete zablokovat pristup so sluzby Oracle Content Management a odstranit
vSetok lokalny obsah ulozeny v zariadeni, musite odobrat pristup samostatne pre
kazdé konto.

RieSenie problémov so zdielanim

Tu su niektoré z otazok, ktoré mézete mat v suvislosti so zdielanim obsahu alebo
lokalit.

e Zdielam s niekym prieCinok, ale dana osoba ho nemdze pouzivat oCakavanym
spbsobom

* Niekto mi poslal prepojenie na priecinok, nemam v nom vsak pristup k suborom
» Uz viac nezdielam svoj prieCinok a teraz sa prestali zdielat' aj jeho podprieCinky
e Mam prepojenie na subor alebo priecinok, ale vyzaduje pristupovy kéd

* Nedari sa mi ziskat verejné prepojenie na odoslanie inej osobe v priecinku, ktory
S0 mnou niekto zdiela

eV jednom z mojich prie€inkov, ktoré zdielam, chybaju subory

*  Nemdzem vytvorit verejné prepojenie na priecinok, ktory vlastnim

Zdielam s niekym priecinok, ale dana osoba ho nemoze pouzivat
oCakavanym spdsobom
Pri zdielani prie€inka priradujete rolu osobam, ktoré pozyvate do priecinka. V
zavislosti od priradenej roly tato osoba nemusi mat umoznené stahovanie suborov,

upravovanie suborov alebo vykonavanie inych akcii. Rolu priradent k urcitej osobe
mbZete podla potreby zmenit'.
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Ak niekomu e-mailom poSlete prepojenie ¢lena, tato osoba sa musi vediet prihlasit do sluzby
Oracle Content Management, aby mala pristup k suborom v prie€inku. Ak potrebujete zdielat
prieCinok s osobou, ktora nema k sluzbe pristup, e-mailom jej poslite verejné prepojenie.

Ak ste vytvorili verejné prepojenie pre prie€inok a potom ste toto prepojenie niekomu poslali
e-mailom, tdto osoba nemusi mat potrebné prava pre priecinok. Predvolené rola pre verejné
prepojenia je Pozorovatel, tuto predvolenu rolu v8ak m6Zete zmenit. Ak chcete zobrazit
predvolené hodnoty pre svoje konto, kliknite na svoje meno pouZivatela a potom kliknite na
poloZku Preferencie.

Niekto mi poslal prepojenie na priecinok, nemam v nom vsak pristup k
suborom

MoZno nemate spravne povolenia na pristup k suboru v prie€inku. Ak ide o prepojenie na
zdielany prie€inok, moZno vas odstranili ako €lena priec€inka alebo va3a rola v prie€inku sa
mohla zmenit' a obmedzuje vas pristup k siborom.

Ak bolo prepojenie na prie€inok vytvorené ako verejné prepojenie, toto verejné prepojenie
mohlo byt odstranené, a preto prepojenie prestane pracovat. Pri odoslani verejného
prepojenia sa osobe, ktora je prijemcom prepojenia, priradi rola. Ak bolo prepojenie odoslané
s rolou Pozorovatel, subory nie je mozné stiahnut.

Je mozné, ze niekto mohol zdielat prie€inok zdielany s vami. Ak je to tak, prepojenie nebude
fungovat.

Uz viac nezdielam svoj prieCinok a teraz sa prestali zdielat' aj jeho
podprieCinky

Ak zdielate nadradeny prieCinok vo vaSom vlastnictve a potom si to rozmyslite a zastavite
jeho zdielanie, prestanu sa zdielat vSetky jeho zdielané podprie€inky.

Mam prepojenie na subor alebo priecinok, ale vyzaduje pristupovy kod
MozZete vytvorit verejné prepojenie, na pouzitie ktorého je potrebny pristupovy kdd. Ten

vytvéra osoba, ktord vytvorila prepojenie. Pristupovy k6d vam teda na poziadanie poskytne
osoba, ktord vam poslala prepojenie.

Nedari sa mi ziskat' verejné prepojenie na odoslanie inej osobe v prieCinku,
ktory so mnou niekto zdiela

Ked s vami niekto zdiela priecinok, priradi sa vam rola. V zavislosti od vaSej roly sa mbze
stat, Ze nebudete mdct e-mailom poslat verejné prepojenie na subor v tomto zdielanom
prieCinku. Ak je to tak, karta Verejné prepojenie nie je k dispozicii.

V jednom z mojich prie€inkov, ktoré zdielam, chybaju subory

Ak zdielate ur€ity prie€inok a urcitej osobe priradite pre tento prie€inok rolu Spravca alebo
Prispievatel, tato osoba méze tiez odstrafiovat subory alebo podpriecinky v tomto priecinku.

Ak sa polozka odstrani pomocou prehladavaca, zobrazi sa v prie€inku Kas v sluzbe Oracle
Content Management vlastnikovi polozky a osobe, ktord poloZku odstranila. Viastnik alebo
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osoba, ktora polozky odstranila, moze tieto polozky v koSi obnovit. Polozky v koSi
moZze natrvalo odstranit len viastnik.

Ak sa polozky synchronizujd pomocou klienta pre synchronizéciu s pocitacom,
odstranené polozky sa zobrazia v koSi na vasej pracovnej ploche aj v pripade, ak nie
ste osobou, ktora polozky odstranila.

NajvhodnejSie bude obnovit stbory z prieCinka K65 pomocou webového
prehlfadavaca. Takto mézete mat istotu, Ze mate najnovsiu képiu informacii.

Administrator sluzby mdze nastavit urcitd dobu uchovévania poloziek v priecCinku Kos.
Ak polozka chyba, mdze to byt spdsobené automatickym vyprazdnenim koSa.

Nemdozem vytvorit’ verejné prepojenie na priecinok, ktory viastnim

ORACLE

Je mozné, ze administrator sluzby deaktivoval verejné prepojenia. Ak to chcete
skontrolovat, kliknite na poloZku Preferencie a potom v ponuke vyberte poloZzku
Dokumenty. Ak su verejné prepojenia deaktivované, v Casti Zdielanie uvidite
prislusnu spravu.

9-18



	Obsah
	Predslov
	Komu je určená táto príručka
	Prístupnosť dokumentácie
	Rôznorodosť a inklúzia
	Súvisiace zdroje
	Konvencie

	1 Začíname
	Prehľad služby Oracle Content Management
	Prístup do služby Oracle Content Management
	Základné informácie o rolách
	Správa položiek
	Spravovanie obsahu
	Spolupráca na obsahu
	Vytváranie lokalít
	Integrácia a rozšírenie služby Oracle Content Management
	Začíname

	Kľúčové pojmy
	Súbory a priečinky
	Roly používateľov
	Zabezpečenie dát
	Synchronizácia
	Mobilné aplikácie
	Zdieľanie
	Konverzácie
	Anotovanie a kontrola
	Skupiny

	Registrácia a prihlásenie
	Informácie o rolách používateľov
	Sťahovanie aplikácií
	Podporované jazyky, zariadenia a softvér
	Klávesové skratky
	Všeobecné klávesové skratky
	Klávesové skratky kalendára
	Klávesové skratky editora typu obsahu
	Klávesové skratky pri konverzácii
	Klávesové skratky zoznamu správ
	Klávesové skratky zverejňovania alebo odpovedania
	Pridávanie anotácií s použitím klávesových skratiek

	Stručný prehľad ikon
	Ikony webového klienta
	Ikony mobilnej aplikácie
	Ikony pracovnej plochy
	Ikony digitálnej položky
	Kruhová ponuka Microsoft

	Prístupnosť služby
	Podpora

	2 Spravovanie súborov a priečinkov
	Prehľad stránky Dokumenty
	Práca so súbormi a priečinkami
	Prispôsobenie profilu a preferencií
	Zobrazovanie súborov
	Nahrávanie súborov
	Sťahovanie súborov
	Vyhľadávanie obsahu a konverzácií
	Rezervácia súboru
	Úprava súboru
	Používanie metadát
	Používanie položiek
	Zdieľanie súborov a priečinkov
	Používanie konverzácií
	Používanie tokov činností

	3 Práca s počítačovou aplikáciou
	Nastavenie synchronizácie lokálnych súborov
	Inštalácia a konfigurácia počítačovej aplikácie
	Nastavenie upozornení a preferencií
	Synchronizácia súborov
	Synchronizácia súborov vo viacerých kontách
	Práca so synchronizovanými súbormi
	Zdieľanie súborov a priečinkov
	Používanie konverzácií

	4 Práca s balíkom Microsoft Office
	Vytváranie súborov balíka Microsoft Office vo webovom klientovi
	Úprava súborov balíka Microsoft Office
	Používanie kruhovej ponuky
	Pridávanie prepojení pomocou programu Microsoft Outlook
	Používanie služby Oracle Content ako voľby ukladacieho priestoru

	5 Používanie mobilných aplikácií
	Používanie mobilnej aplikácie pre Android
	Prehľad mobilnej aplikácie pre Android
	Prihlásenie alebo odhlásenie
	Nastavenie prístupového kódu
	Prístup k viacerým kontám služby Oracle Content
	Spravovanie upozornení
	Práca so súbormi a priečinkami
	Zobrazenie súborov alebo detailov súborov a priečinkov
	Upravovanie súborov
	Nahrávanie súborov a médií
	Sťahovanie (synchronizácia) súborov
	Vyhľadávanie obsahu a konverzácií
	Používanie položiek
	Zdieľanie súborov a priečinkov
	Používanie konverzácií

	Používanie mobilnej aplikácie pre iPhone a iPad
	Prehľad mobilnej aplikácie pre iPhone a iPad
	Prihlásenie alebo odhlásenie
	Nastavenie prístupového kódu
	Prístup k viacerým kontám služby Oracle Cloud
	Spravovanie upozornení
	Práca so súbormi a priečinkami
	Zobrazenie súborov alebo detailov súborov
	Upravovanie súborov
	Nahrávanie súborov alebo médií
	Sťahovanie súborov alebo médií
	Vyhľadávanie obsahu a konverzácií
	Používanie položiek
	Zdieľanie súborov a priečinkov
	Používanie konverzácií


	6 Zdieľanie súborov a priečinkov
	Prehľad zdieľania
	Zdieľanie súborov
	Zdieľanie priečinkov
	Zastavenie zdieľania
	Kontrola histórie prístupu k súboru
	Obnovenie odstráneného súboru v zdieľanom priečinku
	Tipy pre zdieľanie

	7 Používanie konverzácií
	Prehľad konverzácií
	Prehľad stránky Konverzácie
	Filtrovanie a triedenie konverzácií
	Začatie konverzácie
	Pridanie alebo odstránenie ľudí v konverzácii
	Pridanie alebo odstránenie súborov v konverzácii
	Spravovanie konverzácií
	Pridávanie anotácií
	Pridávanie prepojení na iné konverzácie
	Používanie príznakov

	8 Používanie skupín
	Prehľad skupín
	Vytvorenie alebo odstránenie skupiny
	Pridanie osôb do skupiny
	Pripojenie ku skupine alebo odchod zo skupiny

	9 Riešenie problémov
	Riešenie problémov s webovým prehľadávačom
	Nemôžem sa prihlásiť
	Nemôžem premiestniť alebo kopírovať súbor
	Nevidím digitálne položky alebo obsahové položky
	Nemôžem nahrať alebo stiahnuť súbor
	Nemôžem nájsť stiahnuté súbory
	Nemôžem vytvoriť priečinok
	Prekročil som kvótu ukladacieho priestoru, pričom sa mi nezdalo, že mám toľko súborov
	Potrebujem upraviť súbor, ale má ho rezervovaný niekto iný
	Mám problém so zavedením softvéru
	Mám problém so zobrazením súboru alebo videa
	Za názvom súboru sa uvádzajú viaceré čísla verzií, pričom nahratá bola iba jedna verzia
	Nevidím priečinky, ktoré by sa mali zobrazovať v mojom zozname priečinkov
	Adresy URL skopírované z tabuľkového hárka sa neprilepujú správne
	Pri vyhľadávaní nevidím výsledky, ktoré som očakával

	Riešenie problémov s počítačovou aplikáciou a synchronizáciou
	Nemôžem sa prihlásiť do počítačovej aplikácie
	Nevidím priečinok na synchronizáciu alebo neviem nájsť synchronizovaný súbor
	Súbory PDF vytvorené v synchronizovanom priečinku sa strácajú
	Prepojenia v mojich synchronizovaných súboroch nefungujú
	Mám problémy so synchronizáciou alebo synchronizácia je pomalá
	Nemôžem zmeniť umiestnenie priečinka konta služby Oracle Content
	Ikony v priečinku konta služby Oracle Content nezobrazujú stav synchronizácie
	Moje súbory nie sú komprimované po pridaní do komprimovaného priečinka
	Nemôžem skontrolovať aktualizácie
	Súbory a priečinky v priečinku My Oracle Content sú nesprávne alebo neaktuálne
	Nemôžem vo svojom počítači pracovať so súborom po jeho premenovaní
	Vypol alebo skončil som počítačovú aplikáciu a neviem, čo sa stalo so synchronizáciou
	Nemôžem obnoviť odstránený priečinok

	Riešenie problémov s doplnkom pre balík Microsoft Office
	Prečo sa pri používaní balíka Microsoft Office používajú dve služby ukladacieho priestoru Oracle Content?
	Môj doplnok pre balík Office alebo doplnok pre program Outlook nefunguje
	Prepojenia v e-maile programu Outlook v systéme Mac nefungujú podľa očakávania

	Riešenie problémov s mobilnými zariadeniami
	Potrebujem resetovať svoj prístupový kód
	Nemôžem zobraziť súbor, keď mám práva pozorovateľa v zdieľanom priečinku
	Nemôžem zobraziť stiahnutý súbor
	Mám problém so zobrazením videa
	Nemôžem nájsť stiahnuté súbory v zariadení
	Môj súbor sa nesynchronizoval v aplikácii pre Android
	Pri prenose súboru počas synchronizácie v aplikácii pre Android sa zobrazí chyba
	Moje úpravy sa nezobrazujú v súbore, ktorý som synchronizoval na zariadení so systémom Android
	Ako mám postupovať v prípade straty alebo odcudzenia zariadenia?

	Riešenie problémov so zdieľaním
	Zdieľam s niekým priečinok, ale daná osoba ho nemôže používať očakávaným spôsobom
	Niekto mi poslal prepojenie na priečinok, nemám v ňom však prístup k súborom
	Už viac nezdieľam svoj priečinok a teraz sa prestali zdieľať aj jeho podpriečinky
	Mám prepojenie na súbor alebo priečinok, ale vyžaduje prístupový kód
	Nedarí sa mi získať verejné prepojenie na odoslanie inej osobe v priečinku, ktorý so mnou niekto zdieľa
	V jednom z mojich priečinkov, ktoré zdieľam, chýbajú súbory
	Nemôžem vytvoriť verejné prepojenie na priečinok, ktorý vlastním



