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O této prirucce

UzZivatelska pfirucka k produktu Micro Focus Vibe 4 vysvétluje, jak pouzivat produkt Micro Focus
Vibe.

Tento navod zahrnuje nasledujici témata:
+ Kapitola 1, ,Za€iname*, na strané 11
+ Kapitola 2, ,Ziskavame informace®, na strané 23
+ Kapitola 3, ,Sdileni polozek, slozek a pracovnich prostoru“, na strané 35
+ Kapitola 4, ,Sprava a pouzivani pracovnich prostord*“, na strané 47
+ Kapitola 5, ,Sprava a pouzivani slozek®, na strané 61
+ Kapitola 6, ,Prace se zaznamy ve slozkach®, na strané 75
+ Dodatek A, ,Reseni problémi“, na strané 99

Cilova skupina

Tato pFirucka je uréena novym uzivateldm produktu Micro Focus Vibe.

Zpétna vazba

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

Aktualizace dokumentace

Pokud chcete ziskat nejnovéjsi verzi této pFirucky (v anglickém jazyce), navstivte weboveé stranky
s dokumentaci k produktu Micro Focus Vibe 4 (http://www.novell.com/documentation/vibe4).

Dalsi dokumentace a zdroje informaci

Dalsi informace naleznete v dokumentaci k produktu Micro Focus Vibe, ktera je k dispozici na webu
s dokumentaci k produktu Micro Focus Vibe 4 (http://www.novell.com/documentation/vibe4).

Pokud chcete ziskat pfistup k uZivatelské pfiruéce k produktu Micro Focus Vibe pfimo na portalu
Micro Focus Vibe, kliknéte na své jméno ve formé odkazu, které je v pravém hornim rohu libovolné
stranky aplikace Vibe, a potom kliknéte na volbu Napovéda.

Dalsi informace a zdroje najdete v knihovné prostfedk Micro Focus Vibe Resource Library (http://
www.novell.com/products/vibe-onprem/resource-library/), kde jsou k dispozici ke stazeni navrhy
formulard a pracovnich postup, ¢lanky tykajici se produktu atd.

O této pfirucce
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Zaciname

Pokud zacinate pouzivat portal Micro Focus Vibe, bude nutné napfed nastavit osobni pracovni
prostor a vytvofit tymovy pracovni prostor. Tento oddil popisuje, jak zacit pouzivat aplikaci Vibe
provedenim téchto dalezitych krok.

*

*

*

*

,O systému Micro Focus Vibe® na strané 11

»Ziskani pfistupu k portalu Micro Focus Vibe“ na strané 12

»Spusténi portalu Micro Focus Vibe® na strané 13

~>eznameni s rozhranim portalu Micro Focus Vibe a jeho funkcemi“ na strané 14
.Nastaveni vaseho osobniho pracovniho prostoru“ na strané 16

»Zména hesla“ na strané 18

»Vytvofeni tymového pracovniho prostoru® na strané 18

,Pouzivani slozek na portalu Micro Focus Vibe“ na strané 19

.Zobrazeni napovédy“ na strané 21

Kdyz budete podle této pfirucky provadét kroky v aplikaci Vibe, mlzete zjistit, Ze je nelze provést
podle popisu v jednotlivych oddilech. Pokud narazite na problém, mozna nemate dostate¢na
opravnéni. Meéli byste se obratit na spravce aplikace Vibe.

Dalsi informace o pravech a fizeni pfistupu v aplikaci Vibe najdete v kapitole ,Controlling Access*
(Rizeni pfistupu) v Pfiru¢ce pro pokrocilé uzivatele produktu Micro Focus Vibe 4.0.6.

O systému Micro Focus Vibe

*

*

.Micro Focus Vibe je software pro spolupraci‘ na strané 11

X

.Micro Focus Vibe je software pro socialni sité“ na strané 12

Micro Focus Vibe je software pro spolupraci

Spoluprace prostfednictvim systému Vibe podporuje praci online a vytvafi ,virtualni prostor pro
schlizky".

Pfi pouzivani systému Vibe zaznamenate lepsi koordinaci tymu:

*

Vy a vasi tymovi kolegové mulzete spolupracovat, i kdyZ nejste ve stejné mistnosti nebo
soucasné nepracujete na pocitaci. Kolega mlze umistit poznamku nebo dokument do slozky a
dalSi ¢lenové tymu mohou podle potieby praci komentovat, revidovat a upravovat soubory a
napad dale rozvijet. Diky systému Vibe je tymova prace priibézna a bezproblémova.

Kdyz pracujete online, diky funkci pfitomnosti v systému Vibe vidite, ktefi ¢lenové tymu jsou
aktualné online, a muzete s nimi zacit chatovat v aplikaci Novell Messenger, zavolat jim pfes
Skype a podobné.

Napady muzete s kolegy tvofit spole¢né a interaktivné. Kdyz svolate schizku do zasedaci
mistnosti, tym je uZ s napadem seznamen, protoze se na ném podilel, a vasi kolegové tak napad
snadnéji pochopi, podpofi a pomohou vam s implementaci. Systém Vibe se stane mistem pro
schizku pred schlzkou.

Zaciname 11
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*

Dokumenty je mozné si prohlédnout na zaCétku procesu, coz usnadiiuje zmény a upravy. Diky
pracovnim postupum, které automatizuji navrhy a kontrolu, a fizeni pfistupu aplikace, které
snadno oznaduje uZivatele s opravnénimi pro zapis a kontrolu, systém Vibe také usnadriuje
spole¢né vytvareni dokumentd.

V&S proces pro spolupraci je zachovan a je prostfednictvim systému Vibe vefejné dostupny. Jiz
Z24adné prohledavani sloZek s e-maily ve snaze néco dohnat v dlouhé e-mailové diskuzi. Pokud
chcete projit staré diskuze a rozhodnuti nebo zrevidovat pfedchozi verzi dokumentu, mizete
vyuzit funkci vyhledavani systému Vibe a historické informace najit rychle a snadno.

Kombinovat muzete riizné nastroje systému Vibe, napfiklad slozku s milniky, tlohy, pracovni tok,
diskuze, chat a online schlizky, a sledovat pokrok na zakladé cili pro vice tym0 pracujicich na
velkém projektu.

Micro Focus Vibe je software pro socialni sité

Nastroje Micro Focus Vibe pfipravené k pouZiti pfinadseji u€inna vylepSeni spoluprace online. Pokud
nastroje pouZijete spoleéné a na navrh obsahu pouZijete strukturu, stane se systém Vibe vykonnym
nastrojem pro spravu znalosti a podnikové socialni sité. Sprava znalosti zahrnuje efektivni vyvoj,
spravu, pfistup a distribuci organiza¢nich znalosti a informaci. Podnikova socialni sit pfedstavuje
efektivni propojeni informovanych lidi potfebnych k sestaveni tymd, rozhodovani a dokonceni prace.

Podi

*

vejte se na tyto pfiklady:

Kdyz lidé pouzivaji své osobni pracovni prostory k poskytovani podrobnych informaci o své
0sobé, pracovni prostor uz neslouzi jen k poskytovani kontaktnich udaja (telefonni Cisla, e-
mailové adresy atd.). Prostor umoznuje vyhledavat odborniky na rizna témata. Aplikace Vibe
dale analyzuje vysledky vyhledavani a sdéli vam, kdo nejvice diskutoval o vami hledanych
tématech a kde tyto konverzace probihaji. Snadno si tak zobrazite odborné znalosti spojené s
vasi oblasti zajmu.

Odbornici mohou ohodnotit zdznamy v systému Vibe s vyuzitim pétihvézdi¢kového hodnoticiho
systému (jedna hvézdic¢ka pro nejméné pusobivé a pét hvézdicek pro nejvice plsobivé), ktery je
tak dalSim nastrojem pro uréeni kvality informaci.

Systém Vibe poskytuje nastroje, napfiklad wiki (informace, které spole¢né vytvareji vSichni
UcCastnici), blogy (chronologické zaznamy deniku umoznujici ¢tenafim zadavat komentare),
pracovni tok (online zndzornéni obchodniho procesu) a znacky (kategorické Stitky pouzité na
polozky). Lidé mohou tyto nastroje pouzit k vytvareni a organickému organizovani informaci v
pribéhu ¢asu zplsoby, které nejlépe odpovidaji pfirozenému stylu prace tymu. S vyuzitim téchto
nastroji tymy své obchodni procesy doslova pfesouvaji online a automatizuji svou praci.

Systém Vibe poskytuje souhrny pracovni oblasti nazyvané prislusenstvi, které poskytuji snimek
potencialné velkého mnozstvi informaci a zvyraznuji nejrelevantnéjsi data. Pfislusenstvi mize
napfiklad obsahovat zaznamy odeslané odbornikem na dané téma nebo miize uvadét souhrn
informaci o dokonéeni ukolu ve formé prehledu milnika.

Ziskani pristupu k portalu Micro Focus Vibe

Micro Focus Vibe nabizi tfi pohodIné zpusoby pfistupu:

*

*

.Pristup na portal Micro Focus Vibe z webového prohlizece” na strané 13

L,PFistup na portal Micro Focus Vibe ze systému soubord“ na strané 13

+ Pristup na portal Micro Focus Vibe z mobilniho zafizeni® na strané 13

Zadiname



Pristup na portal Micro Focus Vibe z webového prohlizece

Pro pfistup k portalu Micro Focus Vibe miizete pouzit webovy prohlize€. Tato pfirucka se zaméruje
na tento zpusob pfistupu.

Pristup na portal Micro Focus Vibe ze systému soubort

K portalu Micro Focus Vibe mlzete pfistupovat pfimo ze systému soubor( ve vaSem pocitaci
(Windows nebo Mac).

DalSi informace najdete na strankach Micro Focus Vibe Desktop pro systémy Windows — strucny
uvod (http://www.novell.com/documentation/vibe4/vibe4 _qs_desktop/data/vibe4 qs_desktop.html) a
Micro Focus Vibe Desktop pro pocitace Mac — strucny uvod (http://www.novell.com/documentation/
vibed/vibed4 qgs_desktopmac/data/vibe4d gs_desktop.html).

Pristup na portal Micro Focus Vibe z mobilniho zarizeni

Pro pfistup na portal Vibe jsou k dispozici nativni mobilni aplikace pro systémy iOS a Android. Pfistup
k Vibe prostfednictvim webového prohlize€e v mobilnim zafizeni neni podporovan. Misto toho si
muzete stahnout mobilni aplikaci Vibe, ktera je kompatibilni s vasim mobilnim zafizenim.

Dalsi informace najdete na strance Rychlé nastaveni mobilni aplikace Micro Focus Vibe (https://
www.novell.com/documentation/vibe4/vibe4 _qs_mobile/data/vibe4 _gs_mobile.html).

Na nasledujicim obrazku je Vibe na zafizeni se systémem iOS. V systému Android jsou vzhled
a chovani aplikace trochu jiné.

|:_| Vibe Site Q
Anita Olivos
e 4
1)
My pracoyni Oblibend Maoje tyrmy
proslos
L3
Co je nového Sledovano Maposledy
navativena
urnisténi
1 =
M) prrafil MNavigace portalu Odhlasit

Spusteni portalu Micro Focus Vibe

1 Spustte webovy prohlize¢ (napfiklad Mozilla Firefox nebo Internet Explorer).
2 Zadejte adresu URL portalu Micro Focus Vibe ve vasi organizaci.
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3
4

5

Do pole ID uzivatele zadejte své uzivatelské jméno pro portal Vibe.

Do pole Heslo zadejte své heslo do portalu Vibe.

Pokud neznate svoje uzivatelské jméno a heslo pro portal Vibe, obratte se na spravce portalu.
Kliknéte na tlacitko OK.

Seznameni s rozhranim portalu Micro Focus Vibe
a jeho funkcemi

Po prvnim spusténi portalu Micro Focus Vibe se zobrazi stranka Co je nového. Tato stranka
zobrazuje novinky ve vaS8ich tymech, oblibenych mistech atd.

*

*

*

*

*

»Zahlavi a jeho funkce® na strané 14

.Navigaéni panel a jeho funkce” na strané 15

.Panel nastroju a jeho funkce® na strané 15

,Dulezité zalozky v domovské strance vaseho pracovniho prostoru® na strané 16

,Oblast obsahu“ na strané 16

Zahlavi a jeho funkce

Zahlavi obsahuje nasledujici mozZnosti:

Jméno (odkaz): Kliknutim na své jméno ve formé odkazu v pravém hornim rohu libovolné stranky
Vibe mulzete zobrazit tyto moznosti:

*

*

*

*

Zadiname

Informace o datové kvété: (Podminka) Zobrazi vasi aktualni datovou kvétu a €ast kvoty, kterou
vyuzivate.

Pokud neni tato moZnost zobrazena, spravce portalu Vibe pro vas nenastavil omezeni datovou
kvétou. DalSi informace o datové kvoté v feSeni Vibe najdete v kapitole ,Managing Your Data
Quota“ (Sprava datové kvoty) v Prirucce pro pokrocilé uzivatele produktu Micro Focus

Vibe 4.0.6.

Zobrazit profil: Zobrazi vas profile Vibe.

Osobni predvolby: Zobrazi vase osobni pfedvolby. MUzZete nakonfigurovat nasledujici
osobni predvolby:

¢ Zobrazeni zaznamu: Ur€ete vychozi chovani pfi kliknuti na soubor. DalSi informace
naleznete v ¢asti ,Nastaveni stylu zobrazeni zaznam(" na strané 97.

¢ Pocet zaznamii na stranku slozky: Urcete, kolik zaznamu chcete na dané strance
zobrazit. DalSi informace naleznete v ¢asti ,Konfigurace poctu zaznamu zobrazovanych na
strance slozky“ na strané 70.

+ Skryt ,,vefejnou“ sbirku: V pfipadé potfeby muzete vybérem této moznosti ikonu Verejné
v zahlavi skryt, aby se uz ve webovém klientu nezobrazovala. DalS$i informace

o zobrazeni soubor(, které byly sdileny vefejné, najdete v ¢asti ,Pristup k vefejnym
souborim a slozkam*“ na strané 31.

Kanal Live: Zobrazi zivy kanal s nejnovéjSimi zaznamy zvefejnénymi v pracovnich
prostorech vasich tym0, v mistech, ktera sledujete, nebo napfi¢ celym portalem.

Zménit heslo: (Jen pro uzivatele, ktefi nejsou zfizeni z LDAP) Zadejte svoje aktualni a nové
heslo. DalSi informace naleznete v ¢asti ,Zména hesla“ na strané 18.



+ Napovéda: Zobrazi Uzivatelskou pfiru¢ku k webové aplikaci Vibe.

+ Stazeni aplikaci Vibe: (Podminéno) Zobrazi stranku pro stazeni aplikace klasické pracovni
plochy Vibe.

Pokud tato moznost neni dostupna, spravce portalu Vibe ji nepovolil.

+ Vibe Resource Library: (Pouze pro spravce) Zobrazi webovou stranku Vibe Resource
Library, kde jsou uvefejnény dalsi informace o produktech a materialy k nim, véetné formulari
a pracovnich postupl ke stazeni, relevantnich ¢lankua atd.

+ Portal Ideas: (Pouze pro spravce) Odkazy na portal Micro Focus Ideas.

+ Odhlasit se: Slouzi k odhlaseni z portalu Vibe.

Navigaéni panel a jeho funkce

Navigacni panel zobrazuje stromovou strukturu aktualniho pracovniho prostoru a také v8ech
vnofenych podprostor(i a podslozek.

Panel nastroju a jeho funkce

Panel nastroju obsahuje nasledujici funkce:
Ikona Rozbalit/skryt navigaéni panel: ' Skryje a zobrazi levy navigaéni panel.
lkona Rozbalit/skryt zahlavi: @ Skryje a zobrazi zahlavi.

lkona Hierarchické prochazeni: = Zobrazi panel hierarchického prochazeni umoznujici rychle
prejit do jakéhokoli umisténi, u kterého mate pfifazena pfistupova opravneéni.

Maj pracovni prostor: Zobrazi vas osobni pracovni prostor.

Co je nového: Zobrazi pfehledovou stranku Co je nového, na které mlzete rychle zjistit, zda se ve
va8ich tymech, oblibenych mistech apod. objevily néjaké nové zédznamy.

Oblibené: Umozriuje pfidat nova mista k oblibenym a rychle zobrazit mista dfive oznacena na
portalu Vibe jako oblibena.

Moje tymy: Zobrazi odkazy na tymové pracovni prostory tym, jejichz jste ¢lenem.
Naposledy navstivené: Zobrazi seznam mist, ktera jste naposledy navstivili.

Zobrazeni: Umozriuje provadét rizné ukoly, jako je zobrazeni novych nebo nepfeétenych polozek ve
slozce &i pracovnim prostoru, informaci o tom, kdo ma do daného umisténi pfistup, obsahu schranky
nebo kose v aplikaci Vibe.

Hledani: Umoznuje prohledat cely web nebo jeho konkrétni ¢asti a vyhledat zaznamy, mista a lidi.

Kliknutim na ikonu Moznosti hledani “ muaZete vyhledavani zuzit pouze na lidi, mista i Stitky.
Vyhledavaci dotazy si navic miizete ukladat nebo vyuzit funkce pokrocilého hledani.

Dalsi informace o hledani na portalu Vibe viz ,Vyhledavani informaci“ na strané 23.
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Dulezité zalozky v domovské strance vaseho pracovniho
prostoru

Domovska stranka vaseho pracovniho prostoru obsahuje r(izné zalozky navrzené tak, aby vam
pomohly usnadnit praci. Pouzivejte tyto zalozky jako vychozi misto, kde muzete rychle zkontrolovat
existenci novych zaznamu, nadchazejici ukoly nebo schlizky, které vas v dany den ¢ekaji apod.

Co je nového: Zobrazi nové zaznamy z vasSich tym(, z mist, ktera sledujete, pfipadné z celého
webu.

Aktualni: VypiSe vaSe pfispévky z posledni doby a zaznamy, které jste nedavno navstivili. Navic
tady muzete zjistit, kdo v posledni dobé navstivil va$ pracovni prostor, a zobrazit své osobni stitky.

Ukoly a kalendare: Zobrazuje ukoly, které mate pridélené, seznam kalendaru, které sledujete,
a udalosti dnesniho dne v téchto kalendafich.

Prislusenstvi: Obsahuje panel PFisluSenstvi, ktery zobrazi seznam zaznamu z vasich slozek,
navstévni knihy, blogd a galerii obrazku.

Oblast obsahu

Oblast obsahu je v portalu Vibe mistem, ve kierém se zobrazuje vétSina informaci, jako je obsah
pracovnich prostorl, slozek a zaznamu.

Nastaveni vaseho osobniho pracovniho prostoru

Nez zalnete vyuZivat vSechny vlastnosti a funkce portalu Micro Focus Vibe, budete si patrné chtit
upravit svUj osobni pracovni prostor.

+ Uprava vaseho profilu“ na strané 16
+ PrizpGsobeni vzhledu vaseho pracovniho prostoru“ na strané 17

Uprava vaseho profilu

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

Dal$im z davodu k upravam vaseho profilu mize byt pfedstaveni vasich schopnosti a pfedchozich
zkuSenosti ostatnim uzivatelim portalu Vibe. Jednou z vyhod portalu Vibe je moznost vyhledat ve
vas$i spole¢nosti odborniky na libovolnou problematiku. Vy, jako uzivatel portalu Vibe, miizete byt
jednim z téchto odbornikd.

POZNAMKA: Pokud pomoci postupu uvedeného v této &asti neptijde zménit nékteré vase osobni
Udaje (napfiklad pfihlaSovaci heslo k portalu Vibe), je to pravdépodobné proto, Ze jsou tyto informace
synchronizovany z néjakého externiho adresarového serveru. V takovém pfipadé se poradte s
administratorem portalu Vibe.

1 Kliknéte na svoje jméno ve formé odkazu v pravém hornim rohu libovolné stranky portalu.
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2 Kliknéte na polozku Zobrazit profil.
3 Kliknéte na poloZzku Upravit, provedte potfebné zmény a kliknéte na tlacitko OK.

PrizplUsobeni vzhledu vaseho pracovniho prostoru

Vzhled vaseho pracovniho prostoru mlzete upravit a pfizplsobit tak, abyste se v ném citili ,jako
doma®“.

1 Zobrazte vas osobni pracovni prostor.

2 Kliknéte vedle nazvu pracovniho prostoru na ikonu Konfigurovat © a pak kliknéte na moznost
Prizplsobit vzhled pracovniho prostoru.

Zobrazi se okno Uprava vzhledu pracovniho prostoru/slozky.
3 PrizpUsobte vzhled pracovniho prostoru pomoci nasledujicich moznosti:

rozbalovaciho menu, nebo kliknéte na ikonu Prochazet = menu a vyberte obrazek uloZzeny ve
vaSem pocitadi.

Pouzit pokrocilé upravy vzhledu: Pokud si pfejete pouzit pokro€ilé moznosti, jako je napfiklad
vlozeni videa z YouTube, vyberte moznost Pouzit pokrocilé tipravy vzhledu.

Do ¢asti pro pfizplsobeni vzhledu miiZzete pfidat video z YouTube tak, Ze vlozite objekt médii.

Dalsi informace o zobrazovani videi z YouTube na portalu Vibe viz ,Zobrazeni video obsahu z
YouTube v zadznamu® na strané 96.

Obrazek na pozadi: Kliknéte na ikonu Prochazet % vedle menu a vyberte obrazek ulozeny ve
vasSem pocitaci. Rozbalovaci seznam obsahuje obrazky, pouze pokud pfizplsobujete vzhled
tymového pracovniho prostoru nebo pokud jste jiz néjaké obrazky do pracovniho prostoru
pridali, podle popisu v ,Upravy pracovniho prostoru na strané& 48.

Obrazek pozadi je zobrazen pod standardnim motivem pfizplsobeni vzhledu.
Roztahnout obrazek: Roztahne obrazek na pozadi tak, ze vyplni celou oblast.

Pokud se obrazek na pozadi roztahne, pfekryje jakoukoli barvu pozadi, kterou jste pro oblast
nastavili.

Barva pozadi: Viozi barvu pozadi, kterou bude vyplnéna cela oblast pfizpGsobeni vzhledu. Pro
zménu barvy pozadi kliknéte na nazev barvy v zavorce za timto polem, zvolte poZzadovanou
barvu a kliknéte na tla€itko OK.

Pokud zvolite barvu pozadi a sou¢asné s ni roztazeny obrazek na pozadi, nebude barva pozadi
viditelna.
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Dals

Barva textu: Zméni barvu textu nazvu pracovniho prostoru v pravém hornim rohu oblasti
pFizpUsobeni vzhledu. Pro zménu barvy textu kliknéte na nazev barvy v zavorce za timto polem,
zvolte pozadovanou barvu a kliknéte na tlacitko OK.

Vymazat nastavené hodnoty prizptsobeni vzhledu: Kliknutim na tuto moznost vycistite
vSechna aktualni nastaveni tykajici se pfizplsobeni vzhledu.

Kliknéte na tlaCitko OK.
Zobrazi se pracovni prostor s pravé vytvofenym, pfizplisobenym vzhledem.

i informace o vytvareni pfizplsobenych pracovnich prostord a slozek najdete v kapitole

.Branding a Folder or Workspace® (Pfizplsobeni slozky nebo pracovniho prostoru) v Priruc¢ce pro
pokrocilé uZivatele produktu Micro Focus Vibe 4.0.6.

Zmeéna hesla

Zmeé

nu svého hesla podle popisu v této ¢asti mohou provést pouze mistni a externi uzivatelé. Pokud

nem(izete zménit svoje heslo pro portal Vibe podle popisu v této ¢asti, obratte se na spravce portalu.

1
2

3
4

Vytvo

Kliknéte na svoje jméno ve formé odkazu v pravém hornim rohu libovolné stranky portalu.
Kliknéte na tlaCitko Zmeénit heslo.

Zobrazi se dialogové okno Zménit heslo.

Zadejte své aktualni heslo. Poté zadejte nové heslo a potvrdte jej.

Kliknéte na tlaCitko OK.

reni tymového pracovniho prostoru

Ve vychozim nastaveni maji vSichni uzivatelé portalu Micro Focus Vibe pravo vytvaret tymové
pracovni prostory.

Tymovy pracovni prostor je nejbéznéjsSim typem pracovnich prostord. Usnadriuje plnéni tymovych
Ukoll tim, Ze umozriuje ¢lendm tymu jednoduse a rychle sdilet soubory a myslenky, ¢imz zefektiviiuje
jejich spolupraci.

Vytvofit tymovy pracovni prostor mizete nasledovné:

1

Zadiname

Kliknéte na ikonu Hierarchické prochazeni % na panelu nastroju, poté kliknutim na Sipku pred
nazvem rozbalte moznost Domovsky pracovni prostor.

Domovsky pracovni prostor predstavuje nejvyssi uroven ve stromu pracovnich prostorll a maze
byt nazvan néjakym jinym, pro vasi spole¢nost specifickym nazvem.

Kliknéte na moznost Tymové pracovni prostory.
Zobrazi se stranka Tymy.

Kliknéte na moznost Novy pracovni prostor.
Zobrazi se stranka Novy pracovni prostor.

Pokud moznost Novy pracovni prostor neni zobrazena, nemate opravnéni vytvaret pracovni
prostory v této urovni hierarchie. Pokracujte v rozbalovani stromové struktury pracovnich
prostort smérem k vasi organizacni jednotce a potom kliknéte na adresar, ve kterém chcete
vytvofit novy tymovy pracovni prostor. Potom vedle nazvu pracovniho prostoru kliknéte na ikonu



Konfigurovat © . Kiiknéte na moznost Novy pracovni prostor. Ujistéte se, ze jste v ¢asti
Pracovni prostor zvolili Tymovy pracovni prostor. Nebo postupuijte podle kroku v ,Vytvoreni
tymového pracovniho prostoru uvnitf stavajiciho tymového pracovniho prostoru® na strané 57

4 Zadejte nasledujici informace:
Nazev pracovniho prostoru: Pfedstavuje nazev pracovniho prostoru.
Pracovni prostor: Vyberte moznost Pracovni prostor tymu.
Clenové tymu: Vyberte &leny tymu.

Muzete vlozit jednotlivé uzivatele, celé skupiny nebo jména uzivatel(, které mate pravé uloZzeny
ve schrance.

Slozky pracovniho prostoru: Vyberte slozky, které méa pracovni prostor obsahovat.

V pfipadé potieby je mozné pfidat do pracovniho prostoru dal3i sloZky i kdykoli pozdéji.
Informace o pfidavani slozek do pracovnich prostorl viz ,Vytvoreni nové slozky® na strané 61.

5 Kliknutim na tlacitko OK vytvofte novy pracovni prostor.
Informace k vytvofeni tymového pracovniho prostoru v ramci stavajiciho pracovniho prostoru

naleznete v ,Vytvoreni tymového pracovniho prostoru uvnitf stavajiciho tymového pracovniho
prostoru® na strané 57.

Pouzivani slozek na portalu Micro Focus Vibe

Micro Focus Vibe obsahuje nékolik typl slozek, se kterymi mlizete usporadat rlizné druhy informaci
uloZzenych v pracovnich prostorech.

+ ,Diskuze® na strané 19

+ ,Blog“ na strané 20

+ ,Kalendai“ na strané 20

+ _Navstévni kniha“ na strané 20

+ ,Soubory“ na strané 20

+ Milniky“ na strané 20

+ ,Mikroblog“ na strané 20

¢ ,Zrcadlené soubory“ na strané 21

¢ ,Galerie obrazk(“ na strané 21

¢ Dotazniky“ na strané 21

+ Ukoly“ na strané 21

+ Wiki“ na strané 21

Diskuze

Slozku diskuze mlzete pouzit jako nastroj, pomoci kterého ziskate komentare a zpétnou vazbu ke
svym otazkam a myslenkam. Obecnou diskuzi mizete zahajit ve sloZce Diskuze vaseho osobniho
pracovniho prostoru. V pfipadé diskuznich vlaken, které se specificky tykaji urcitého projektu, zahajte
diskuzni vlakno ve slozce Diskuze pfislusného tymového pracovniho prostoru.
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Blog

Blogy predstavuji dobry prostor k vyjadfeni vasich mySlenek tykajicich se témat, ktera jsou pro vas
dilezita. Pokud jste napfiklad zodpovédni za urcitou oblast projektu, na kterém vas tym pracuje,
muzete pribézné informovat kolegy o své Cinnosti pomoci zapiskl do slozky Blog pfislusného
tymového pracovniho prostoru.

Kalendar

Slozku Kalendar je mozné vytvofit v libovolném pracovnim prostoru. Osobni kalendar mizete
udrzovat ve svém osobnim pracovnim prostoru a zaroven mizete mit v tymovych pracovnich
prostorech oddélené slozky kalendaru, do kterych budou zaznamenavany udalosti tykajici se danych
tyma.

Navstevni kniha

Slozka Navstévni kniha je mistem, do kterého budou ukladany vSechny zdznamy navstévni knihy. Ve
vychozim nastaveni se mohou uzivatelé podepsat do navstévni knihy kliknutim na zalozku Prehled
ve vaSem osobnim pracovnim prostoru. Jde o rychlou cestu, jak s vami mohou vasi pratelé a
spolupracovnici komunikovat.

Soubory

Slozky soubort usnadnuji ukladani soubort a umozniu;ji jejich pfehledné usporadani. Své osobni
soubory mulzete skladovat ve svém osobnim pracovnim prostoru, zatimco soubory tykajici se prace
tymu v pfislusném tymovém pracovnim prostoru. Diky tomu muzete soubory jednoduse sdilet se
svymi spolupracovniky a dalSimi kolegy, ktefi by je mohli potfebovat.

Milniky

Slozky milnikd slouzi k sledovani postupu pInéni tkoll i v nékolika slozkach ukold zaroven. Prestoze
Ize milniky pouzit mimo pracovni prostory projektu, nejastéji se pouzivaji v jejich ramci. DalSi
informace naleznete v ¢asti ,Sprava pracovniho prostoru fizeni projektu“ na strané 59.

Mikroblog

Do slozky Mikroblog se ukladaji vSechny vasSe mikroblogové zaznamy. Mikroblog Ize vyuzit k
rychlému zaznamenani osobnich poznamek, nebo k tomu, abyste informovali ostatni o tom, na ¢em
zrovna pracujete. ZlepSuje se tim transparentnost pracovnich proces(, protoZe vasi spolupracovnici
védi, na ¢em pracujete a jakou by vam pfipadné mohli nabidnout pomoc.

Vy sami si mUzZete zobrazit slozku mikroblogu nékoho jiného, zjistit, na ¢em aktualné pracuje a
pfipadné mu nabidnout pomoc.
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Zrcadlené soubory

Slozka zrcadlenych soubor( slouzi jako odkaz do souborového systému externiho serveru namisto
souborového systému portalu Vibe, kde jsou uchovavany ostatni informace. Zrcadlené slozky mohou
odkazovat na libovolny WebDAV server nebo lokalni cestu.

Dalsi informace o slozkach se zrcadlenymi soubory najdete v kapitole ,Working with Mirrored
Folders” (Prace se zrcadlenymi slozkami) v Pfirucce pro pokrocilé uzivatele produktu Micro Focus
Vibe 4.0.6.

Galerie obrazku

V Galerii obrazk( se uchovavaji a zobrazuji obrazky. Své osobni fotografie a obrazky muzete
uchovavat ve svém pracovnim prostoru, obrazky a fotografie, které se tykaji urcitého tymu, v galerii
obrazkd daného tymového prostoru.

Dotazniky

Ve slozkach dotaznikl se uchovavaji dotazniky, které vytvorili uzivatelé portalu Vibe. Dotazniky
umozniuji ¢lenam tymu (nebo jinym uzivatelm portalu Vibe) hlasovat o zalezitostech, které jsou
dilezité pro vas, vas tym nebo vasi spole¢nost.

Ukoly

Slozky ukolu slouzi pro sledovani postupu pfi pIinéni svéfenych tkoll. Slozka ukolt mize byt
vytvorena v libovolném pracovnim prostoru. Osobni Ukoly mizete spravovat ve slozce Ukolu ve svém
osobnim pracovnim prostoru, zatimco Ukoly tykajici se vasich tymud oddélené ve slozkach ukold v
pfisludnych tymovych pracovnich prostorech.

Wiki
Slozky Wiki uchovavaiji ,wiki* zaznamy. Obvykle je to sada provazanych zaznamu spoluvytvarenych

uzivateli slozky. Nejznaméjsim pfikladem wiki na internetu je Wikipedia. DalSim pfikladem mozZného
obsahu wiki jsou slovniky, bezpecnostni zasady a pracovni postupy.

Zobrazeni napovédy

1 Kliknéte na svoje jméno ve formé odkazu v pravém hornim rohu kazdé stranky Vibe a potom

kliknéte na ikonu Napovéda
Po kliknuti na tuto ikonu portal Vibe zobrazi v novém okné prohlize€e uZivatelskou pfirucku.
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2 Ziskavame informace

Micro Focus Vibe nabizi Fadu zplsobl, jak vas informovat o tom, co se déje ve vasSich tymech a ve
vasi organizaci.

*

*

*

*

*

»Vyhledavani informaci“ na strané 23

L,Pristup ke sdilenym soubordm a slozkam® na strané 30

.PTistup k osobnim souboriim a slozkam (Moje soubory)“ na strané 31
,PFistup k vefejnym souboriim a slozkam® na strané 31

,Sledovani slozek a zaznamU"“ na strané 31

Vyhledavani informaci

Vyhledavaci funkce portalu Micro Focus Vibe umoziuje provadét nasledujici ukoly:

*

*

*

*

Zjistit, jaké informace jsou pro urcité téma k dispozici.

Rychle zobrazit pracovni prostor (osobni, tymovy atd.), slozku, nebo ostitkovanou polozku, o
které vite, Ze se nachazi na portalu Vibe.

Vyhledat odbornika na urcitou oblast.
Vyhledat vhodny pracovni prostor nebo slozku.

Nasledujici ¢ast popisuje funkci vyhledavani.

*

*

.Pouzivani zakladniho vyhledavani“ na strané 23

.Hledani konkrétnich osob, mist nebo ostitkovanych polozek® na strané 26
»Pouziti pokroc€ilého vyhledavani“ na strané 27

»Vyhledavani polozek, které byly pfesunuty do koSe“ na strané 29
,UloZeni a opakované pouziti jiz ulozenych hledani“ na strané 29
»Vyhledani odbornika na urcité téma“ na strané 30

»Vyhledani relevantniho pracovniho prostoru nebo slozky“ na strané 30

Pouzivani zakladniho vyhledavani

Pro povedeni zakladniho vyhledavani:

1

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

Moznosti zakladniho vyhledavani mizete vylepsit pouzitim operatord, které jsou popsany v
nasledujici tabulce:

Ziskavame informace
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Moznosti vyhledavani

Funkce

Priklad

AND, OR a NOT mezi dvéma
terminy

Vyhledavana fraze je umisténa
uvnitf dvojitych uvozovek

Nazev pole nasledovany
dvojteCkou a zavorkami
obsahujicimi Easovy rozsah

Hvézdicka (*) nasledujici po
fragmentu slova

(HvézdiCku nelze zadat pred
zacatek slova)

Otaznik (?) jako nahrada za jeden
libovolny znak

Vyhleda zaznamy, které ze
zadanych termind obsahuji:

+ oba (AND)
¢ jeden z nich (OR)
+ jeden, ale nikoli druhy (NOT)

Pokud jsou do vyhledavaciho pole
zadany dva terminy bez pouziti
operator(, je jako vychozi pouzita
moznost AND.

Spoji slova dohromady, vytvori z
nich jediny vyhledavany termin.

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

Vyhleda zaznamy obsahujici slova,
zacinajici fragmentem, ktery jste
zadali.

Nahradi jeden znak ve vasem
hledani. Pro nahrazeni vice znaki
muzete pouzit vice otazniku.

prodej NOT cena vyhleda
zaznamy, které obsahuji slovo
Lprodej, ale neobsahuji slovo
scena“.

"poznémky z obchodni
schizky"

birthDate:{20070503* TO
20100608*} Vyhleda vSechny
zaznamy, ve kterych pole birthDate
obsahuje hodnoty vétsi nez
3.5.2007 a mensi nez 8.6.2010.
Slozené zavorky pouzijte, pokud si
do hledani nepfejete zahrnout
pocatec¢ni a koncové datum
nastaveného rozsahu (viz pfiklad).
Pokud si pfejete vyhledavat v€etné
pocatecniho a koncového data,
pouzijte hranaté zavorky. Napfiklad
birthDate: [20070503* TO
20100608*] vyhleda v8echny
zaznamy, ve kterych pole birthDate
obsahuje hodnoty 3.5.2007 nebo
vétsi a 8.6.2010 nebo mensi.

Nazev vyhledavaného pole
(birthDate) je stejny nazev, ktery je
pouzit v interni databazi. Zjistit
nazvy poli uloZzenych v databazi je
mozné napfiklad pomoci nastroje
pro Upravu formulaf( a zobrazeni.
(Dalsi informace naleznete v ¢asti
,Creating a Custom Folder Entry
Form* (Vytvoreni vlastniho
formulafe zaznamu slozky)

v Priru¢ce pro pokrocilé uZivatele
produktu Micro Focus Vibe 4.0.6.)

prac* vyhledd poloZky obsahujici
slova jako napf. "pracovisté" a
"pracovnik".

*ovigté nevyhleda slova kongici
na ovidté napf. ,pracovisté“.

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

Otaznik nelze pouzit misto prvniho
znaku vyhledavaného terminu.
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Moznosti vyhledavani

Funkce

Priklad

Vinka (~) na konci slova
Vinka (~) za skupinou slov

nasledovana &islici

StfiSka (") za slovem

Minus (-) pfed slovem

Vyhleda pfiblizné odpovidajici
slova.

Vyhleda terminy, kde jsou zadana
slova od sebe navzajem vzdalena
maximalné v ramci zadané hodnoty.

Pokud vyhledavate vice nez jedno
slovo, pfida stfiSka za slovem
vybranému terminu vétsi daleZitost.
(Zaznamy s vétSim vyskytem
daného terminu jsou zobrazeny
nejdfive.) Pfidanim &isla za st¥isku
muze slovu pfifadit dokonce jesté
vySSi dllezitost.

Ve vychozim nastaveni je hodnota
dulezitosti nastavena na 1.
Napfiklad Prode’j ma stejnou
dualezitost jako Prodej~1.

Vylouéi slovo z vysledku
vyhledavani.

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

"poznamky schuzka"~5 vyhleda
zaznamy, ve kterych se mezi slovy
poznamky a schuzka vyskytuje
maximalné pét slov.

prodej” licence vyhleda
zaznamy obsahujici terminy prodej
a licence s vétsi duleZitosti na
termin prodej. Vétsi dalezitost nez
prodej” ma termin prodej*2,
termin prodej~3 ma vétsi
dllezitost nez prodej~2 atd.

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

-strom vyloudi z vysledkd polozky
obsahujici "strom", "Strom",
"STROM" atd.
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Moznosti vyhledavani Funkce Priklad

Nazev pole nasledovany Vyhleda obsah konkrétniho pole. title:schuzka vyhleda polozky,
dvojtekou a tim, co si pfejete Pokud vyhledavate konkrétni pole, které v poli Nazev obsahuji slovo
vyhledat musite zadat nazev pole ulozeny v "schuzka".

databazi. Nazvy poli jsou podobné
s pravymi nazvy, které jsou pouzity
v rozhrani.

description: schizka vyhleda
polozky, které v poli Popis obsahuji
slovo "schuzka".

Pole, ktera mlzete vyhledavat: .
emailAddress: jnovak* vyhleda

_creationDate vyskyty slova ,jnovak” v poli E-
creatorName mailova adresa.
_modificationDate
_modificationName
_ownerName
_ownerTitle
_workflowState
_fileName
_fileStatus

_fileExt

_rating
_loginName
_groupName
firstName
middleName
lastName
emailAddress
txtEmailAddress
mobileEmailAddress
title

description

P¥i vyhledavani konkrétniho pole se
vzdy rozliSuji velkd a mala
pismena, dokonce i pfi pokrocilém
hledani, které jinak velka a mala
pismena nerozlisuje.

Pokud potfebujete, aby vysledky vyhledavani zahrnovaly pouze osoby, mista nebo §titky, kliknéte na

ikonu Moznosti vyhledavani & ,Hledani konkrétnich osob, mist nebo ostitkovanych polozek® na
strané 26.

Pouzit mlzete také jedno z vaSich dfive uloZzenych hledani.
Hledani konkrétnich osob, mist nebo ostitkovanych polozek

Vyhledavani mdzete omezit tak, aby zahrnovalo pouze lidi, mista nebo Stitky:

1 Kliknéte na ikonu Moznosti vyhledavani < .
2 Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:
+ Lidé: Umozniuje rychle vyhledat osobni pracovni prostor urcitého uzivatele.
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+ Mista: Umoziiuje rychle pfejit do libovolné sloZky nebo pracovniho prostoru uloZzeného na
portalu Vibe. Pokud napfiklad chcete vyhledat sloZzku Blog vaseho kolegy, napiste
jednoduse blog a potom jméno kolegy. Odpovidajici misto se zobrazi v rozbalovacim
seznamu.

« Stitky: Umozriuje vyhledat libovolné pracovni prostory, slozky nebo zaznamy, které byly
oznaceny Stitkem. Zadejte nazev Stitku, ktery hledate, a kliknéte na jeho nazev v
zobrazeném rozbalovacim seznamu. Vysledkem hledani budou v8echny pracovni prostory,
slozky a zaznamy, kterym byl dany Stitek pfifazen.

V rozbalovacim seznamu se zobrazuji vSechny osobni a obecné §titky, ke kterym mate
pfislusna pfistupova opravnéni.
3 Do zobrazeného pole zaénéte psat jméno osoby, nazev mista nebo Stitku, ktery hledate.

Aktivuje se funkce vyhledavani-pfi-psani. Sou¢asné s tim, jak piSete, se v seznamu zobrazuji
vysledky odpovidajici dosud zadanému terminu (napf. vdechny polozky zacinajici na p, poté
vSechny polozky zacinajici na pr atd.).

Pokud je v rozbalovacim seznamu k dispozici vice odpovidajicich vysledku, nez se vejde na
jednu jeho stranku, muzete v ném listovat pomoci Sipek zobrazenych pod seznamem.

4 Kliknéte na jméno osoby, mista nebo Stitku, ktery hledate, jakmile se zobrazi v seznamu
nabizenych moznosti.

Zobrazi se vam zaznam dané osoby, mista nebo Stitku.

Pouziti pokrocilého vyhledavani
Pokrocilé vyhledavani vam umozni zpfesnit vysledky hledani pomoci zadani riznych doplfujicich
parametru.
1 Kliknéte na ikonu Moznosti vyhledavani & .
2 Kliknéte na moznost Pokrocilé vyhledavani.
Pokrogilé vyhledavani mizete také zahdjit ze stranky vysledkd vyhledavani.
1 Kliknéte na moznost Pokrocilé vyhledavani.
Pokud vasde hledani vyZaduje vice nez jedno kritérium, pfidejte dalSi pole kliknutim na tlagitko Pridat.

Pokud si naopak prejete parametr z vyhledavani odebrat, kliknéte na tladitko X umisténé vedle
parametru.

Text: Zadejte vyraz, ktery si pfejete vyhledat.

Vice informaci o moznostech pouzitelnych pfi vyhledavani vyraz(i naleznete v kapitole ,Pouzivani
zakladniho vyhledavani na strané 23.

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

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

Prohledat slozku Sdileno se mnou: Prohleda pouze soubory a slozky umisténé v oblasti Sdileno
se mnou.

Prohledat polozky sdilené mnou: Prohleda pouze soubory a slozky umisténé v oblasti Sdileno
mnou.
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Umisténi: V této oblasti mGzete omezit hledani na konkrétni mista. Rozbalte strom mist kliknutim na
tlagitko (+) vedle Domovského pracovniho prostoru, poté pokracujte a oznacte (zaskrtnutim poli¢ka)
pracovni prostor/y nebo sloZkuly, ve kterych si pfejete hledavat.

Prohledat vSechna podumisténi: Hledani probiha ve vSech vnofenych urovnich od mista, které
jste zvalili.

Vyhledavat odstranéné polozky: Pouziva se k hledani polozek, které byly pfesunuty do kose.
Hledani vrati pouze polozky, které jsou v kosi. PolozZky, které byly ze systému Vibe odstranény
(smazany), nelze vyhledat.

Polozek na stranku: Zvolte, kolik polozek bude zobrazeno na kazdé ze stranek vysledku
vyhledavani.

Slov zobrazenych jako vysledek: Zvolte, kolik slov bude zobrazeno ve vysledku hledani pro
kazdou z nalezenych polozek.

Tridit podle: MUzete vybrat, jak maji byt nalezené vysledky setfidény. Vysledky hledani Ize setfidit
podle nasledujicich kategorii:

+ Relevance: Pokud zvolite mozZnost Relevance, budou na zaatku seznamu vysledku hledani
zobrazeny vysledky, které nejlépe odpovidaji zadanym parametrdm.

+ Datum: Pokud zvolite moZnost Datum, budou na zadatku seznamu vysledku hledani zobrazeny
polozky, které byly nejnovéji pfidany nebo upraveny.

+ Hodnoceni: Pokud zvolite moznost Hodnoceni, budou na za¢atku seznamu vysledku hledani
zobrazeny polozky, které maji nejvy$si hodnoceni. Vice informaci o hodnoceni zaznamu najdete
v kapitole ,Hodnoceni zaznamu® na strané 97.

+ Pocet odpovédi: Pokud zvolite moznost Pocet odpovédi, budou na zaCatku seznamu vysledku
hledani zobrazeny polozky, které maji nejvice odpovédi.

Tridit podle (sekundarni): Umozriuje setfidit vysledky hledani podle sekundarni kategorie.

Pokud chcete vysledky setfidit podle jedné kategorie, vyberte stejnou kategorii, jakou jste zvolili v
Tridit podle rozbalovaciho seznamu.

Autofi: Vyhleda polozky na zakladé toho, kdo je vytvoril.
Stitky: Vyhleda polozky, ke kterym jsou pfifazeny pfislusné osobni nebo obecné &titky.
Pracovni postup: Vyhleda polozky, na které je aplikovan urcity stav pracovni postup.

Atributy zaznamu: Vybere zaznamy podle prvk(, které uzivatel zvolil pfi zadani, jako je napfiklad
vyber oblast nebo radio tladitka. Napfiklad vybere Zaznam tkolu a poté v dalSim poli Do dne. Ve
tfetim zobrazeném poli, vybere den pro provedeni hledani pro vSechny ukoly, které se maji dokoncit
do daného dne.

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

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

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

Typ polozky: Vyberte typ polozky, kterou vyhledavate.
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Vyhledavani polozek, které byly presunuty do kose

Systém Vibe umoznuje vyhledat polozky, které byly presunuty do koSe na portalu Vibe. Po nalezeni
hledané polozky ji muzete kliknutim zobrazit. Informace o obnoveni polozek naleznete v kapitole
,Obnoveni pracovniho prostoru z ko$e“ na strané 49, ,Obnoveni slozky z ko$e“ na strané 63 nebo
,Obnoveni polozky ve slozce z koSe" na strané 83. Obnovit polozky mlzete pouze v pfipadé, Ze mate
potfebna opravnéni. Pokud chcete obnovit polozku, ale nemate potfebna opravnéni, kontaktujte
uzivatele, ktery ji vytvofil, a pozadejte jej o jeji obnoveni.

Vice informaci o obnoveni polozek v systému Vibe najdete v kapitole ,Restoring ltems from the
Trash” (Obnoveni polozek z koSe) v Prirucce pro pokrocilé uzivatele produktu Micro Focus
Vibe 4.0.6.

Postup pro vyhledani polozky, ktera byla pfesunuta do koSe:

1 Kliknéte na ikonu Moznosti vyhledavani & .
Zobrazi se dialogové okno Moznosti vyhledavani.
2 Kliknéte na moznost Pokrocilé vyhledavani.
3 ZaSkrtnéte moznost Vyhledavat odstranéné polozky.

4 (Volitelné) PfizpGsobte parametry vyhledavani vasim potfebam, jak je popsano v kapitole
.Pouziti pokrocCilého vyhledavani“ na strané 27.

Pokud se rozhodnete neomezit vysledky vyhledavani zadanim vyhledavanych parametra,
budou vyhledany vSechny polozky, které byly z portalu Vibe odstranény.

Odstranéné (smazané) polozky nebudou zobrazeny.
5 Kliknéte na tlacitko Vyhledat.

Ulozeni a opakované pouziti jiz ulozenych hledani

Portal Vibe umozZriuje uloZit parametry vaseho vyhledavani, abyste je mohli znovu pouZit v
budoucnu.

¢ Ulozeni parametrl vyhledavani“ na strané 29

¢ Pfistup k ulozenym parametrdm vyhledavani“ na strané 29

Ulozeni parametri vyhledavani
1 Po dokonéeni vyhledavani, jehoz parametry si prejete ulozZit, kliknéte na panelu nastroju na
moznost Zobrazit > Ulozena hledani.
Zobrazi se dialogové okno Ulozena hledani.

2 Do pole v ¢asti Spravovat ulozena hledani zadejte nazev, pod kterym si parametry vyhledavani
pfejete uloZit, a nejprve kliknéte na tlagitko Ulozit a poté Zavrit.

Pristup k ulozenym parametrim vyhledavani

1 Kliknéte na ikonu Moznosti vyhledavani & .
Zobrazi se dialogové okno MozZnosti vyhledavani.

2 V rozbalovacim seznamu Ulozena hledani kliknéte na nazev dfive ulozeného hledani.
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Vyhledani odbornika na urcité téma

Vyhledat odbornika na urcité téma muizete na zakladé seznamu uzivatell, ktefi toho k dané
problematice napsali nejvice.

1 Provedte vyhledavani nebo pokrocilé vyhledavani podle postupu popsaného v kapitolach
.Pouzivani zakladniho vyhledavani“ na strané 23 a ,Pouziti pokrocCilého vyhledavani“ na strané
27.

Zobrazi se stranka vysledkl vyhledavani se seznamem zaznamu, které odpovidaji zadanym
parametrdm vyhledavani.

2 Na panelu nastroju kliknéte na moznost Zobrazit > Nejlépe hodnocené.

Zobrazi se seznam nejlépe hodnocenych mist a lidi. UZivatelé, ktefi jsou uvedeni na zacatku
seznamu v oblasti Nejlépe hodnoceni lidé, vlozZili nejvice zaznam tykajicich se vami
vyhledavaného tématu. Kliknutim na jméno uZivatele zobrazite jeho osobni pracovni prostor.

Vyhledani relevantniho pracovniho prostoru nebo slozky

V portalu Vibe mulzete vyhledat pracovni prostory a slozky, které obsahuiji informace tykajici se
ur€itého tématu.

1 Provedte vyhledavani nebo pokrocilé vyhledavani podle postupu popsaného v kapitolach
.Pouzivani zakladniho vyhledavani“ na strané 23 a ,Pouziti pokrocilého vyhledavani“ na strané
27.

Zobrazi se stranka vysledkl vyhledavani se seznamem zaznamu, které odpovidaji zadanym
parametrdm vyhledavani.

2 Na panelu nastroju kliknéte na moznost Zobrazit > Nejlépe hodnocené.

Zobrazi se seznam nejlépe hodnocenych mist a lidi. Vysledky uvedené na za¢atku seznamu v
oblasti Nejlépe hodnocena mista, obsahuji nejvice informaci tykajicich se vami vyhledavaného
tématu. Pro rychlé zobrazeni poZadovaného pracovniho prostoru nebo slozky kliknéte na jejich
nazev.

Pristup ke sdilenym souboriim a slozkam

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

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

1 Na panelu nastrojil Akce kliknéte na moznost Muj pracovni prostor.

2 Pokud na navigaénim panelu kliknete na poloZku Sdileno se mnou [g&, zobrazite soubory a

sloZky sdilené s vami. Kliknutim na polozku Sdileno mnou ] zobrazite soubory a slozky, které
sdilite s ostatnimi.

Dalsi informace o sdileni a zpusobu zobrazeni sdilenych souborl a slozek najdete v ¢asti Kapitola 3,
»Sdileni polozek, slozek a pracovnich prostor(i“, na strané 35.
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Pristup k osobnim souboriim a slozkam (Moje
soubory)

VSechny slozky soubor( a galerie obrazki umisténé ve vaSem osobnim pracovnim prostoru jsou
zobrazeny v oblasti Moje soubory. Timto zplsobem Ize pohodIné pfistupovat k témto typlm slozek v
jediném umisténi. Také muzete pfidavat nové soubory a fotografie pfimo do oblasti Moje soubory.

Pristup k vasi oblasti Moje soubory:

1 Na panelu nastrojil Akce kliknéte na moznost Muj pracovni prostor.

2 Na naviga¢nim panelu kliknéte na polozku Moje soubory (&=

POZNAMKA: Slozka Ulozisté Moje soubory (umisténa ve vasem osobnim pracovnim prostoru)
predstavuje umisténi, ve kterém jsou umistény soubory, které pfidate pfimo do oblasti Moje soubory.
Soubory mizete pfidat do této slozky nebo do oblasti Moje soubory.

Slozka Ulozisté Moje soubory se vytvoFi pfi prvnim pFistupu do oblasti Moje soubory.

Pristup k vefejnym souborium a slozkam
Verejné soubory jsou soubory, které jsou sdileny vefejné. MoZnost vefejného zpfistupriovani soubort

a sloZek musi povolit vas spravce systému Vibe.

PFistup k vefejnym souboriim a slozkam:

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

1 Kliknéte na svoje jméno ve formé odkazu v pravém hornim rohu libovolné stranky portalu.
2 Kliknéte na moznost Osobni predvolby a poté vyberte moznost Skryt ,,verejnou* kolekci.
3 Kiliknéte na tlacitko OK.

Informace o tom, jak soubor nebo slozku vefejné zpfistupnit, najdete v ¢asti Kapitola 3, ,Sdileni
polozek, sloZzek a pracovnich prostord“, na strané 35.

UZivatelé, ktefi nemaji uZivatelsky ucet systému Vibe, mohou na portal Vibe pfistupovat jako
uzivatelé typu Host (podle popisu v €asti ,Pfistup na portal Micro Focus Vibe z webového prohlizece”
na strané 13) a zobrazit v8echny polozky, které byly vefejné sdileny.

Sledovani slozek a zaznamu

Portal Micro Focus Vibe mizete konfigurovat tak, aby vam posilal e-mailem upozornéni na slozky

a jejich podslozky nebo na jednotlivé polozky. Toto se nazyva sledovani sloZzek nebo polozek.
Odesilani upozornéni e-mailem ze systému Vibe mohou konfigurovat také vlastnici slozek (viz popis
v kapitole ,Configuring Folders to Send Email Notifications to Other Users® (Konfigurace slozek, aby
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jinym uzivatelim odesilaly e-mailem upozornéni) v Priruc¢ce pro pokrocilé uzivatele produktu Micro
Focus Vibe 4.0.6). JelikozZ ale osobni nastaveni ma vyssi prioritu nez nastaveni viastnika slozky,
muzete zrusit libovolné nastaveni.

Pokud vas zvlast zajima konkrétni slozka nebo zaznam, muzZete tuto slozku nebo zaznam sledovat.
Pokud slozku nebo zaznam sledujete, Vibe vas upozorni na aktivitu, kterd v dané slozce nebo
zaznamu probiha.

+ Sledovani slozky“ na strané 32

¢ ,Sledovani zaznamu“ na strané 32

¢ Zvoleni typu upozornéni a cilové adresy“ na strané 32

+ PFidavani a upravy cilovych adres® na strané 33

+ Potlageni upozornéni nastavenych na vysSich urovnich® na strané 33

Sledovani slozky
1 Zobrazte slozku, kterou chcete sledovat.
2 Kliknéte na ikonu Konfigurovat @ vedle nazwu slozky a potom kliknéte na polozku Prihlasit
odbér slozky.

Zobrazi se dialogové okno Pfihlasit odbér.

3 Pokraclujte ¢asti ,Zvoleni typu upozornéni a cilové adresy” na strané 32.

Sledovani zaznamu

1 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky vedle polozky, jejiz odbér chcete pfihlasit, a kliknéte na
moznost Prihlasit odbér.

Zobrazi se dialogové okno Pfihlasit odbér.

2 Pokraclujte €asti ,Zvoleni typu upozornéni a cilové adresy“ na strané 32.

Zvoleni typu upozornéni a cilové adresy

V tomto formulafi mazete zvolit, jaky typ upozornéni chcete dostavat, a také e-mailovou adresu nebo
telefonni €islo, na které vam ma byt upozornéni zasilano.

1 Vyberte emailovou adresu nebo telefonni €islo, na které vam ma byt upozornéni zasilano.

Pro kazdy typ upozornéni mizete zvolit vice e-mailovych adres nebo telefonnich &isel, na které
ma byt upozornéni zasilano, a to tak, ze stisknete klavesu Ctrl a vyberete pozadované e-mailové
adresy nebo telefonni Eisla.

Cilové adresy resp. telefonni ¢isla muzete zvolit pro libovolny z typt upozornéni:

Souhrnny e-mail: (Je k dispozici pouze pro slozky.) Vibe odesle jednu zpravu shrnujici vSechny
aktivity, které v dané sloZce a jejich podsloZkach probéhly. Zhustény pfehled je odesilan
pravidelné podle planu, ktery byl nastaven spravcem portélu.

Pouze e-mail: Vibe odesle zpravu pro kazdy novy nebo upraveny zaznam. Ve zpravach nejsou
pfiloZzeny soubory, které mohly byt k novému nebo upravenému zaznamu pfifazeny. VSechny
typy samostatnych zprav jsou odesilany pravidelné kazdych pét minut.

Poslat e-mail s pfilohami: (obsahuje pfilohy) Vibe odeSle zpravu pro kazdy novy nebo
upraveny zaznam. Obsahem zpravy jsou i pfilozené soubory.
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Textova zprava: Vibe odesle zpravu, ktera je pfizplsobena pro zobrazeni jako SMS. Obsah
zpravy obsahuje pouze nadpis nového nebo zménéného zaznamu. Zpravy jsou odesilany
kazdych pét minut.

2 (VoliteIné) Pokud si pfejete pouzivat pouze vase nastaveni a nikoli to, které nastavil spravce
portalu nebo vlastnik sloZky, zaskrtnéte moznost Potlacit nastavené upozornéni touto volbou.

DalSi informace naleznete v €asti ,Potlaceni upozornéni nastavenych na vyssich drovnich® na
strané 33.

3 Kliknéte na tlacitko OK.

Pridavani a upravy cilovych adres
Ve vasem profilu mlzete pfidavat nebo upravovat vase kontaktni e-mailové adresy a telefonni Cisla.

1 Zobrazte domovskou stranku vaseho osobniho pracovniho prostoru a poté kliknéte na odkaz
Profil, ktery je umistén vedle obrazku vadeho profilu.

2 Kliknéte na tlacitko Upravit.

3 Do poli E-mail, Mobilni e-mail, E-mail pro zasilani textovych zprav zadejte pfislusné doru¢ovaci
adresy.

4 Kliknéte na tlacitko OK.

Nyni se budou nové zadané nebo upraveneé adresy nabizet pfi vybéru cilovych adres pro doru¢ovani
upozornéni viz kapitola ,Zvoleni typu upozornéni a cilové adresy” na strané 32.

Potlaceni upozornéni nastavenych na vyssich urovnich

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

1 Zobrazte slozku, jejiz nastavené upozorfiovani si pfejete zmeénit.

2 Kiliknéte na ikonu Konfigurovat @ vedle nazvu slozky a potom kliknéte na polozku Prihlasit
odbér slozky.

3 Nastavte upozornovani tak, aby vyhovovalo vasim pozadavkam.

4 ZaSkrtnéte moznost Potlacit nastavené upozornéni touto volbou.

5 Kliknéte na tlacitko OK.

Pokud si nepfejete pfijimat Zadna upozornéni:
1 Zobrazte slozku, jejiz nastavené upozorfiovani si pfejete zménit.

2 Kliknéte na ikonu Konfigurovat '@' vedle nazvu sloZky a potom kliknéte na polozku Prihlasit
odbér slozky.

3 Uijistéte se, Ze v zadné Casti neni vybrana zadna e-mailova adresa.

4 Zaskrtnéte moznost Potlacit nastavené upozornéni touto volbou.

5 Kliknéte na tladitko OK.
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Sdileni polozek, slozek a pracovnich
prostoru

Micro Focus Vibe umoziiuje sdilet pracovni prostory, slozky a zaznamy nejen s jinymi uzivateli
produktu Vibe, ale i s uZivateli mimo vasi organizaci.

Tuto funkci musi nejprve povolit vas spravce systému Vibe a vlastnik pracovniho prostoru. Kdyz
spravce systému Vibe povoli moznost sdileni, mohou vlastnici sloZzek a pracovnich prostort povolit
nebo zakazat tuto moznost u jednotlivych sloZek a pracovnich prostort (podle popisu v ¢asti
.Konfigurace prav ke sdileni pracovniho prostoru” na strané 52). Pokud nem(iZzete sdilet soubory a
slozky podle postupu v této ¢asti, nebyla funkce povolena.

+ Jak funguji opravnéni sdileného pfistupu® na strané 35

+ _,MozZnosti sdileni“ na strané 36

+ ,Sdileni polozek, slozek a pracovnich prostor(“ na strané 36

+ Poslani odkazu na soubor” na strané 38

+ ,Sdileni s lidmi mimo vaS$i organizaci“ na strané 41

¢ ,Zobrazeni sdilenych poloZzek® na strané 42

+ Zobrazeni polozek, které ostatni sdili s vami“ na strané 42

+ Skryti polozek v zobrazenich Sdileno se mnou a Sdileno mnou*“ na strané 43

+ Zména nebo odebrani sdilené polozky“ na strané 44

+ Ziskani adres URL (trvalych odkaz(l) pro sdilené polozky, slozky a pracovni prostory” na strané
45

Jak funguji opravnéni sdileného pristupu
Prava pro sdileny pfistup umozniuji definovat ¢innosti, které mohou uréeni uzivatelé provadét
s poloZkami, sloZzkami a pracovnimi prostory, které s nimi sdilite.
PFi sdileni polozek, sloZzek a pracovnich prostorl s uzivateli jim miZzete udélovat tato prava:

Ctenaf: Uzivatelé mohou zobrazit jednotlivé poloZky, slozky a pracovni prostory, které jsou s nimi
sdileny; uzivatelé mohou zobrazit obsah sloZek a pracovnich prostoru, které jsou s nimi sdileny.

Editor: UZivatelé mohou zobrazit a zménit jednotlivé polozZky, sloZzky a pracovni prostory, které jsou s
nimi sdileny; uzivatelé mohou zménit obsah sloZek a pracovnich prostoru, které jsou s nimi sdileny.

Prispévatel (tyka se slozek a pracovnich prostoru, nikoli zaznamu): Tito uzivatelé mohou
pfejmenovat nebo odstranit sdilenou slozku nebo pracovni prostor. Mohou vytvéaret polozky ve sloZce
nebo pracovnim prostoru, pfejmenovavat stavajici polozky a ménit, pfesouvat nebo odstrarfiovat
polozky ve slozce nebo pracovnim prostoru.

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

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

+ Odkaz na soubor: Muze polozky dale sdilet pomoci distribuce odkazu na soubor podle popisu

v ¢asti ,Poslani odkazu na soubor® na strané 38.

Moznosti sdileni

Systém Vibe umozriuje zpfistupfiovat soubory a slozky jinym uzivateldm riznymi zpUsoby.
Rozhodnuti o zpusobu zpfistupnéni soubort miize zaviset na rliznych faktorech, napfiklad na
citlivosti distribuovanych informaci nebo na relevanci informaci pro urcité osoby.

+ Sdileni s jednotlivymi uzivateli a skupinami: Sdileni vam umoznuje sdilet soubory a slozky

s konkrétnimi uzivateli a skupinami ve vas$i organizaci nebo s konkrétnimi uzivateli mimo ni. Pfi
sdileni polozky, slozky nebo pracovniho prostoru definujete prava uzivatell pro sdileny pFistup
k poloZce. MuZzete napfiklad uZivateli udélit pfistup pouze na trovni Ctenar. Nebo muzete
uzivateli udélit pfistup k polozce na urovni Editor a povolit mu dalSi sdileni dané polozky s jinymi
uzivateli.

Sdileni s konkrétnimi uZivateli a skupinami poskytuje vasim polozkam, sloZzkam a pracovnim
prostor(im nejvys$si Uroven zabezpeceni. UzZivatelé obdrzi oznameni o sdilené poloZce a polozka
bude zobrazena v jejich oblasti Sdileno se mnou.

Dalsi informace naleznete v ¢asti ,Sdileni polozek, slozek a pracovnich prostor(“ na strané 36.

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

Informace o tom, jak sdilet soubory nebo sloZzky vefejné, naleznete v €asti ,Sdileni polozek,
slozek a pracovnich prostor(i“ na strané 36.

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

Informace o distribuci odkazu na soubor naleznete v ¢asti ,Poslani odkazu na soubor” na strané
38.

Sdileni polozek, slozek a pracovnich prostor

Pracovni prostory, slozky a polozky muzete sdilet s internimi a externimi uzivateli:

1 Prejdéte do pracovniho prostoru nebo slozky, kterou chcete sdilet, nebo do sloZzky obsahuijici

polozky, které chcete sdilet.
Sdileni pracovniho prostoru nebo slozky: Kliknéte vedle nazvu pracovniho prostoru nebo

slozky na ikonu Konfigurovat 9 a potom kliknéte na moznost Sdilet tento pracovni prostor
nebo Sdilet tuto slozku.

Sdileni vice polozek (pouze ve slozkach Soubory, Diskuze a Ukoly): Vyberte jednu nebo
vice polozek, které chcete sdilet, a kliknéte na moznost Sdilet. (Ve slozkach Soubory kliknéte
znovu na moznost Sdilet.)

Sdileni jednotlivych poloZek Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky @ vedle polozky, slozky
nebo pracovniho prostoru, které chcete sdilet, a potom kliknéte na moznost Sdilet zaznam.

nebo
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Pokud neni Sipka rozeviraci nabidky dostupna, oteviete poloZku a kliknéte na moznost Akce >
Sdilet tento zaznam.

Zobrazi se dialogové okno Sdilet.
3 Mdzete nastavit sdileni s internimi uzivateli systému Vibe, sdileni s externimi uzivateli nebo
verejné sdileni:
¢ Pokud chcete sdilet s internimi uzivateli systému Vibe, zaCnéte zadavat jméno uzivatele,

skupiny nebo tymu, se kterymi chcete polozku sdilet. Potom kliknéte na toto jméno
zobrazené v rozeviracim seznamu.

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

nebo

Kliknéte na ikonu Externi uzivatel <7, zadejte e-mailovou adresu uzivatele a kliknéte na
tlaCitko OK.

Vas spravce systému Vibe musi tuto funkci povolit. Chcete-li zjistit, zda mate prava ke
sdileni s externimi uzivateli, pfesurite kurzor nad ikonu Informace O vedie vstupniho pole.

DalSi informace o sdileni s externimi uzivateli najdete v kapitole ,Sdileni s lidmi mimo vasi
organizaci® na strané 41.

+ Pokud chcete sdilet vefejné&, kliknéte v pravém hornim rohu dialogového okna Sdilet na
moznost Nastavit jako verejné.
UZivatelé, ktefi nemaji uzivatelsky ucet systému Vibe, mohou na portal Vibe pfistupovat
jako uzivatelé typu Host (podle popisu v ¢asti ,Pristup na portal Micro Focus Vibe
z webového prohlizece® na strané 13) a zobrazit vSechny polozky, které byly vefejné
sdileny.

Externi uzivatelé nemaji pfistup k zobrazeni polozek, které byly sdileny vefejné. Aby externi
uzivatelé mohli zobrazit vefejné sdilené polozky, musi se pfihlasit na portal Vibe jako
uzivatelé typu Host.

Vas spravce systému Vibe musi tuto funkci povolit. Chcete-li zjistit, zda mate prava k
vefejnému sdileni, pfesurite kurzor nad ikonu Informace © vedie vstupniho pole.

+ Pokud chcete rychle nastavit sdileni s mnoha uzivateli, miiZzete zkopirovat e-mailové adresy
uzivatelll z jednoho umisténi a vlozZit je do pole Pridejte uzivatele, skupinu nebo e-
mailovou adresu v dialogovém okné Sdilet.

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

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

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

5 Vyberte pfistupova prava, ktera chcete udélit uzivateli nebo skupiné.
Pfi vefejném sdileni nebo distribuci odkazu na soubor nelze pfistupova prava ménit.

+ Ctenai: Uzivatelé mohou zobrazit jednotlivé polozky, slozky a pracovni prostory, které jsou
s nimi sdileny; uzivatelé mohou zobrazit obsah slozek a pracovnich prostor(, které jsou s
nimi sdileny.

Pfi vefejném sdileni nebo distribuci odkazu na soubor je toto jedina moznost, ktera je k
dispozici.
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+ Editor: UZivatelé mohou zobrazit a zménit jednotlivé polozky, sloZky a pracovni prostory,
které jsou s nimi sdileny; uzivatelé mohou zménit obsah sloZek a pracovnich prostor(, které
jsou s nimi sdileny.

+ Prispévatel (tyka se slozek a pracovnich prostora, nikoli zaznamu): Tito uzivatelé
mohou pfejmenovat nebo odstranit sdilenou sloZzku nebo pracovni prostor. Mohou vytvéaiet
poloZky ve sloZce nebo pracovnim prostoru, pfejmenovavat stavajici polozky a ménit,
pfesouvat nebo odstrarfiovat polozky ve sloZce nebo pracovnim prostoru.

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

7 V poli Ukonceni platnosti vyberte nékterou z nasledujicich moznosti:
+ Nikdy: Platnost sdileni se neukondi.
¢ Zapnuto: Vyberte den ukon&eni platnosti prav.
Platnost prav bude ukonéena na za¢atku vybraného dne.
+ Po: Zadejte pocet dnl trvani platnosti prav.
Kazdy den se podcita jako 24hodinové obdobi od doby, kdy jste nastavili ukoneni platnosti.
8 Pokud chcete ke sdileni pfidat osobni poznamku, zadejte ji do pole Poznamka.
Poznamku si budou moci pfeCist pouze uzivatelé a skupiny, se kterymi sdilite.
Délka poznamky ke sdileni nesmi prekrocit 255 znaku.
9 Vyberte nékterou z nasledujicich moznosti pro upozornéni:
¢ Vsichni prijemci: Upozornéni obdrzi vSichni pfijemci v seznamu sdileni.

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

+ Novi a zménéni pfijemci: Upozornéni obdrzi pouze novi pfijemci a pfijemci, jejichz prava
ke sdileni zménite.
+ Zadné: Zadna upozornéni nebudou odesilana.
Upozornéni obsahuji nasledujici informace:
+ odkaz na sdilenou polozku,
+ poznamku uréenou pro uzivatele, se kterym je polozka sdilena (viz kapitolu Krok 8),
+ informace o ukonceni platnosti sdileni (viz Krok 8).
10 Kliknéte na tlac¢itko OK.

Zobrazi se upozornéni, ze e-mail byl ispésné odeslan uzivatelim, skupinam nebo tymam, které
jste urdili.

Poslani odkazu na soubor

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

+ ,Kopirovani odkazu na soubor” na strané 39

¢ ,Odeslani odkazu na soubor e-mailem” na strané 39

+ ,Upravy nebo odebrani odkazu na soubor* na strané 40
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Kopirovani odkazu na soubor

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

1 Pfejdéte k souboru, jehoZ odkaz chcete zkopirovat.

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky €@ vedle polozky a potom kliknéte na moznost Kopirovat
odkaz.

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

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

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

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

Odkaz pro stazeni souboru: V zavislosti na nastaveni prohlize¢e budou uzivatelé vyzvani ke
staZeni nebo otevfeni souboru, nebo se soubor automaticky zobrazi v prohlize¢i. Tento odkaz
umoznuje uzivatelim pfimy pfistup k souboru.

5 Kliknéte na tlacCitko Zavrit.

Odeslani odkazu na soubor e-mailem

K odeslani odkazu na soubor e-mailem muzete pouzit integrovany e-mailovy systém portalu Vibe
nebo vychoziho e-mailového klienta (napfiklad Novell Group Wise).

¢ ,Odeslani odkazu na soubor pomoci integrovaného e-mailového systému portalu Vibe“ na
strané 39
¢ ,Odeslani odkazu na soubor pomoci vychoziho e-mailového klienta“ na strané 40

Odeslani odkazu na soubor pomoci integrovaného e-mailového
systému portalu Vibe

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

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky @ vedle polozky a kliknéte na moznost Odeslat odkaz e-
mailem pomoci portalu Vibe.

nebo

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

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

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

4 Kliknéte na tlacitko Odeslat.
E-mail bude obsahovat nasledujici odkazy:
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Zobrazeni: Tento odkaz zobrazi soubor ve webovém prohlizeli v zobrazeni HTML. Pokud typ
souboru neumoziiuje zobrazeni ve webovém prohliZe€i, neni tento odkaz k dispozici.

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

Odeslani odkazu na soubor pomoci vychoziho e-mailového klienta

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

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky €@ vedle polozky a kliknéte na moznost Odeslat odkaz e-
mailem.

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

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

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

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

Upravy nebo odebrani odkazu na soubor

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

+ Upravy data konce platnosti nebo odstranéni odkazu na soubor na strané 40

+ Upravy poznamky pfidruzené k odkazu na soubor” na strané 40

Upravy data konce platnosti nebo odstranéni odkazu na soubor

1 Pfejdéte k souboru, jehoZz odkaz chcete upravit.

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky €@ vedle polozky a kliknéte na moznost Upravit odkaz.
Zobrazi se dialogové okno Upravit odkaz na soubory.

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

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

Upravy poznamky piidruzené k odkazu na soubor

Pokud chcete upravit poznamku pfidruZzenou k odkazu na soubor, je nutné, abyste méli prava ke
sdileni tohoto souboru. Pfi upravach poznamky zménite odkaz na soubor prostfednictvim dialogu
sdileni podle popisu v ¢asti ,Zména nebo odebrani sdilené polozky“ na strané 44.

Prostfednictvim dialogu sdileni muzete rovnéz zménit datum konce platnosti nebo odstranit odkaz na
soubor.
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Sdileni s lidmi mimo vasi organizaci

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

Systém Vibe umoZziuje oznacit urcité uzivatele, ktefi nejsou soucasti organizace, a udélit jim pfistup
pro zobrazovani a spolupraci na podnikovych polozkach, slozkach a pracovnich prostorech.

Kdyz sdilite polozku s externim uzivatelem, automaticky se pro néj vytvori uc¢et Vibe pomoci jeho e-
mailové adresy. Uzivatel se poté musi zaregistrovat na portalu Vibe.

+ Prihladeni externiho uzivatele pro zobrazeni sdilené polozky“ na strané 41
+ Zpfistupnéni souborud vefejnosti“ na strané 41

Prihlaseni externiho uzivatele pro zobrazeni sdilené
polozky

Jakmile externi uzivatel portalu Vibe obdrzi sdilenou poloZku, automaticky se pro né&j vytvofi ucet
Vibe pomoci jeho e-mailové adresy.

Uzivatel se poté musi zaregistrovat na portalu Vibe, aby se mohl pfihlasit.

Abyste se mohli pfihlasit na portalu Vibe, musi s vami byt sdilena alespor jedna poloZka s
nevyprsenou platnosti.

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

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

3 Kliknéte na polozku Zaregistrovat se.
Na portalu Vibe se provede ovéfeni a sdilena polozka se zobrazi.

4 (VoliteIné) Externi uzivatelé mohou kromé polozZek, které byly s nimi sdileny, zobrazit i vSechny
polozky, které byly verejné zpfistupnény kliknutim na mozZnost Verejné na bo¢nim panelu.
Moznost vefejného zpfistupriovani soubord a slozek musi povolit vas spravce systému Vibe.

Zpristupnéni souboru verejnosti

Soubory a slozky mlzete zpfistupnit uzivateldm mimo vasi organizaci. Informace o tom, jak sdilet
soubory nebo slozky s verejnosti, naleznete v kapitole ,Sdileni polozek, slozek a pracovnich
prostor(” na strané 36.

Zobrazovat polozky, které byly sdileny s vefejnosti, mohou nasledujici typy uzivatelu:
+ Vsichni interni uzivatelé
+ UzZivatelé, ktefi se do systému Vibe pfihlasuji jako uzivatelé typu Host

UZivatelé, ktefi nemaji uzivatelsky ucet systému Vibe, mohou na portal Vibe pfistupovat jako
uzivatelé typu Host (podle popisu v ¢asti ,Pristup na portal Micro Focus Vibe z webového
prohlizece” na strané 13) a zobrazit vSechny polozky, které byly vefejné sdileny.
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POZNAMKA: Externi uzivatelé nemaji pfistup k zobrazeni poloZek, které byly sdileny vefejné&. Aby
externi uZivatelé mohli zobrazit vefejné sdilené poloZky, musi se pfihlasit na portal Vibe jako
uzivatelé typu Host.

Zobrazeni sdilenych polozek

V systému Vibe je zobrazeni polozek, které sdilite, velmi snadné. MlzZete jednodu$e upravovat
pfistupova prava uzivatell ke sdilenym poloZzkam, odesilat poznamky tém, se kterymi sdilite a
podobné.

1 Na libovolné strance portalu kliknéte na moznost Muj pracovni prostor a potom na moznost

Sdileno MnNou feid.
Zobrazi se v8echny soubory a slozky, které jste sdileli, spoleéné s témito informacemi:
Komentare: Komentare pfifazené ke sdilené polozce.

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

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

Ukongéeni platnosti: Datum ukon&eni platnosti sdileni. Po tomto datu jiZz uzivatelé nebudou mit
ke sdilené poloZce pfistup.

Pristup: Uroven pfistupu uZivatell ke sdilené poloZce. Podle pfistupovych prav, ktera byla
uzivatelim k polozce udélena, mohou uzivatelé polozku zobrazovat, upravovat nebo sdilet.
Pokud je sdilena poloZka sloZka, budou uZivatelé pravdépodobné moci spravovat i soubory v ni.

Dalsi informace o riznych arovnich pfistupu najdete v kapitole ,Jak funguji opravnéni sdileného
pfistupu® na strané 35.

Poznamka: Poznamka uréena pouze uzivatelim, ktefi obdrzi sdilenou polozku. Poznamku si
mohou pfecist pouze uzivatelé a skupiny, ktefi obdrzi sdilenou polozku.

Zobrazeni polozek, které ostatni sdili s vami

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

1 Zobrazte vas osobni pracovni prostor.

2 Na libovolné strance portalu kliknéte na moznost Miij pracovni prostor a potom na moznost

Sdileno se mnou |gg=.
Zobrazi se vSechny soubory a slozky, které jsou s vami sdileny, spole¢né s témito informacemi:
Komentare: Komentare pfifazené ke sdilené polozce.

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

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

Ukongéeni platnosti: Datum ukonc&eni platnosti sdileni. Po tomto datu uz nebudete mit ke
sdilené polozce pfistup.
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Pristup: Uroven vaseho pfistupu ke sdilené poloZce. Podle pfistupovych prav, ktera vam byla k
poloZce udélena, muzete polozku zobrazovat, upravovat nebo sdilet. Pokud je poloZka sdilena s
vami sloZka, budete pravdépodobné moci spravovat i soubory v ni.

DalSi informace o rdznych urovnich pfistupu najdete v kapitole ,Jak funguji opravnéni sdileného
pfistupu“ na strané 35.

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

Skryti polozek v zobrazenich Sdileno se mnou a
Sdileno mnou

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

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

+ Skryti sdilenych polozek® na strané 43

+ ,Zobrazeni skrytych poloZek® na strané 43

¢ ,Zobrazeni pouze skrytych polozek® na strané 44

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

1 Pfejdéte do zobrazeni Sdileno se mnou nebo Sdileno mnou.

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

Zobrazeni skrytych polozek

Skryté polozky miiZzete zobrazit v zobrazenich Sdileno se mnou a Sdileno mnou. To znamena, Ze
kromé neskrytych poloZek se zobrazi i skryté polozky.

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

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

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

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

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

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

3 Kliknéte na Sipku rozbalovaci nabidky (- ]V pravém hornim rohu zobrazeni vedle filtru, a potom
zruste zaSkrtnuti poli¢ka Zobrazit zobrazené sdilené polozky.

Zména nebo odebrani sdilené polozky

Pokud jste sdilenim udélili uréitému uzivateli pfistup k souboru, mazete jeho pfistup odvolat nebo
zménit.

1 Kliknéte na moznost Sdileno mnou ke Na libovolné strance portalu Vibe.

2 Sdileni pracovniho prostoru nebo slozky: Kliknéte na ikonu Konfigurovat '@' vedle nazvu
pracovniho prostoru nebo slozky, které jsou sdileny s jednim nebo vice uzivateli, kterym chcete
zmeénit nebo odebrat pfistup, a potom kliknéte na moznost Sdilet tento pracovni prostor nebo
Sdilet tuto slozku.

Sdileni vice polozek (pouze ve slozkach Soubory, Diskuze a Ukoly): Viyberte jednu nebo
vice polozek sdilenych s jednim nebo vice uZivateli, kterym chcete zmé&nit nebo odebrat pfistup,
a kliknéte na moznost Sdilet. (Ve slozkadch Soubory kliknéte znovu na moznost Sdilet.)

Sdileni jednotlivych polozek Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky @ vedle polozky, slozky
nebo pracovniho prostoru, které jsou sdileny s jednim nebo vice uZivateli, kterym chcete zménit
nebo odebrat pfistup, a kliknéte na moznost Sdilet zaznam.

nebo

Pokud neni Sipka rozeviraci nabidky dostupna, oteviete polozku a kliknéte na moznost Akce >
Sdilet tento zaznam.

Zobrazi se dialogové okno Sdilet.
3 (Podminka) Zmény pfistupu uzivatel(:
3a Vyberte uZivatele, kterym chcete zménit pfistupova prava, a vyberte novou uroven pfistupu
v €asti Pristupova prava.
MuUzete vybrat nasledujici prava:

» Ctenar: Uzivatelé mohou zobrazit jednotlivé poloZky, slozky a pracovni prostory, které
jsou s nimi sdileny; uzivatelé mohou zobrazit obsah sloZek a pracovnich prostord,
které jsou s nimi sdileny.

+ Editor: UZivatelé mohou zobrazit a zménit jednotlivé poloZky, sloZky a pracovni
prostory, které jsou s nimi sdileny; uZivatelé mohou zménit obsah sloZzek a pracovnich
prostor(, které jsou s nimi sdileny.

+ Prispévatel (tyka se slozek a pracovnich prostoru, nikoli zaznami): Tito uzivatelé
mohou pfejmenovat nebo odstranit sdilenou sloZzku nebo pracovni prostor. Mohou

vytvaret polozky ve slozce nebo pracovnim prostoru, pfejmenovavat stavajici polozky
a meénit, pfesouvat nebo odstrafovat polozky ve slozce nebo pracovnim prostoru.
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3b V ¢&asti Povolit opakované sdileni vyberte, zda maji mit uzivatelé moznost nastavit sdileni s
internimi uZivateli, s externimi uzivateli, s vefejnosti nebo prostfednictvim odkazu na
soubor.

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

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

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

4 (Podminka) Pokud chcete pfistup uzivatel(l odebrat, vyberte sdileni, které chcete odebrat, a
kliknéte na moznost Odstranit.

5 Kliknéte na tlacitko OK.

Ziskani adres URL (trvalych odkazu) pro sdilené
polozky, slozky a pracovni prostory
Systém Vibe pfifazuje adresy URL kazdé polozce, slozce a pracovnimu prostoru v systému Vibe.

Pomoci téchto adres URL (jez se nazyvaji trvalé odkazy) Ize rychle nasmérovat uzivatele na soubor
nebo sloZku nebo stdhnout soubor, ktery se nachazi v systému Vibe.

DULEZITE: Aby uZivatelé mohli k poloZce pfistupovat pomoci trvalého odkazu, musi jiz mit nastaven
pfistup k dané poloZce, sloZce nebo pracovnimu prostoru prostfednictvim jednotlivého nebo
verejného sdileni. Skute¢nost, ze uzivatel ma trvaly odkaz na polozku, slozku a pracovni prostor,
jesté neznamena, ze dany uzivatel ma pfistup k zobrazeni dané polozky nebo jejimu stazeni. Udélit
pfistup k polozce, slozce nebo pracovnimu prostoru muzete jejich sdilenim (podle popisu v ¢asti
»Sdileni polozek, slozek a pracovnich prostor(“ na strané 36) nebo distribuci odkazu na soubor
(podle popisu v €asti ,Poslani odkazu na soubor” na strané 38).

Ziskani trvalého odkazu na polozku, sloZzku a pracovni prostor:
1 Prejdéte k polozce, sloZce nebo pracovnimu prostoru, pro které chcete ziskat trvaly odkaz, a
otevrete je.
2 (Podminka) Pokud chcete trvaly odkaz na soubor, ktery je pfilohou, kliknéte na kartu Prilohy.
Pouze slozky souborti mohou obsahovat soubory, které nejsou pfilohami.

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

4 (Podminka) Pokud chcete ziskat trvaly odkaz na slozku nebo pracovni prostor, kliknéte na nazev
slozky nebo pracovniho prostoru.

5 Kliknéte v dolni ¢4sti stranky na odkaz Trvalé odkazy.

6 Zkopirujte jeden z trvalych odkazu, které jsou k dispozici. Po kliknuti uzZivatele na trvaly odkaz se
funkce lisi podle toho, ktery trvaly odkaz je pouzit:
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Trvaly odkaz: Odkazuje na soubor nebo sloZku na portalu Vibe. Pokud soubor nebo sloZzka
nejsou sdileny vefejné, budou uzivatelé, ktefi jesté nejsou pfihlaseni, vyzvani k pfihlaseni.

Trvaly odkaz pro stazeni souboru: (Nevztahuje se na slozky a pracovni prostory) V zavislosti
na nastaveni prohlize€e budou uzivatelé vyzvani ke stazeni nebo otevieni souboru, nebo bude
soubor automaticky otevien. Tento odkaz umozriuje uzivatelim pfimy pfistup k souboru.
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Sprava a pouzivani pracovnich prostoru

Micro Focus Vibe se sklada z riznych pracovnich prostord. Pracovni prostory jsou oznaené oblasti,
ve kterych mohou uzivatelé spolupracovat pfi pinéni svych ukoll. Portal Vibe podporuje riizné typy
pracovnich prostor(l. V osobnich pracovnich prostorech mizete ukladat polozky, jako jsou vase
osobni soubory, kalendare a ukoly. V tymovych pracovnich prostorech mizete spolupracovat se
Cleny tymu tim, Ze s nimi budete sdilet své napady, soubory a dalSi polozky. K dispozici jsou i dalSi
uzite¢né typy pracovnich prostor(.

+ ,Obecna sprava pracovniho prostoru® na strané 47

+ ,Sprava osobniho pracovniho prostoru® na strané 54

+ ,Sprava tymového pracovniho prostoru® na strané 56

+ Sprava diskuzniho pracovniho prostoru“ na strané 59

+ Sprava pracovniho prostoru fizeni projektu na strané 59

+ ,Sprava cilové stranky“ na strané 60

¢ _Porozuméni globalnim pracovnim prostoram* na strané 60

Obecna sprava pracovniho prostoru

Tato kapitola obsahuje informace, které se tykaji vSech typu pracovnich prostoru.

+ Vytvoreni nového pracovniho prostoru® na strané 48

+ Sdileni pracovniho prostoru® na strané 48

+ Upravy pracovniho prostoru“ na strané 48

¢ ,Odstranéni pracovniho prostoru“ na strané 49

+ ,Obnoveni pracovniho prostoru z ko$e“ na strané 49

+ Kopirovani pracovniho prostoru“ na strané 50

+ Presunuti pracovniho prostoru“ na strané 50

+ Vytvofeni vnofeného pracovniho prostoru“ na strané 51

+ Pridani dalSich slozek do pracovniho prostoru® na strané 51

+ ,Generovani reportu ¢innosti v pracovnim prostoru“ na strané 51
+ Konfigurace prav ke sdileni pracovniho prostoru® na strané 52
+ _Nastaveni uzivatelsky pfivétivé URL adresy pro pracovni prostor nebo slozku“ na strané 53
+ _Nastaveni datové kvoty pro pracovni prostor” na strané 53

+ Uprava zptsobu zobrazeni pracovniho prostoru® na strané 54
+ PFizpGsobeni vzhledu pracovniho prostoru® na strané 54

¢ Zobrazovani video obsahu z YouTube v pracovnim prostoru® na strané 54
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Vytvoreni nového pracovniho prostoru

Micro Focus Vibe umoziiuje vytvaret noveé pracovni prostory v libovolném pracovnim prostoru, ve
kterém mate odpovidajici opravnéni.

1 Zobrazte pracovni prostor, ve kterém si pfejete vytvofit novy pracovni prostor.
2 Kliknéte vedle nazvu pracovniho prostoru na ikonu Konfigurovat L] a potom kliknéte na
moznost Novy pracovni prostor.
Zobrazi se stranka Novy pracovni prostor.
3 Zadejte odpovidajici informace pro stranku.
Nazev pracovniho prostoru: Zadejte nazev pracovniho prostoru.
Pokud ponechate pole prazdné, bude prostor nazvan pracovni prostor.
Pracovni prostor: Zvolte typ pracovniho prostoru, ktery si pfejete vytvofit.
Vypliite pfipadna doplnujici pole, ktera se zobrazi po zvoleni typu pracovniho prostoru.

Clenové tymu: (Podminka) Tato oblast se zobrazi pouze tehdy, pokud je jako typ pracovniho
prostoru zvolen Pracovni prostor tymu. Vyberte uzZivatele nebo skupiny uzivatell, které maiji byt
¢leny vytvareného tymového pracovniho prostoru.

Slozky pracovniho prostoru: V této oblasti vyberte slozky, které ma vytvafeny pracovni prostor
obsahovat.

Upozornéni: (Volitelné) Vytvorte zpravu upozornéni, ktera bude odeslana véem ¢lendm tymu.

Pokud nevytvafite tymovy pracovni prostor, bude zprava odeslana véem ¢&lenlim tymu z
nadiazeného pracovniho prostoru.

4 Kliknéte na tlacitko OK.

Sdileni pracovniho prostoru

Informace o sdileni pracovnich prostorti na portalu Vibe naleznete v ¢asti Kapitola 3, ,Sdileni
polozek, slozek a pracovnich prostord“, na strané 35.

Upravy pracovniho prostoru

Po vytvoreni pracovniho prostoru mazete upravit jeho nazev a popis, zménit ikony, které ho
reprezentuji, a nahrat do néj pfilohy.

1 Zobrazte pracovni prostor, ktery chcete upravit.

2 Kiliknéte vedle nazvu pracovniho prostoru na ikonu Konfigurovat '@' a potom kliknéte na
moznost Upravit pracovni prostor.

3 Upravte pracovni prostor a poté kliknéte na tlacitko OK.
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Odstranéni pracovniho prostoru

DULEZITE: Po odstranéni pracovniho prostoru uz nebude mozné dany pracovni prostor ani zadné
jeho slozky a polozky obnovit. Budou z portalu Vibe trvale odstranény.

1 Zobrazte pracovni prostor, ktery si pfejete odstranit.

2 Kiliknéte vedle nazvu pracovniho prostoru na ikonu Konfigurovat '@' a potom kliknéte na
moznost Odstranit pracovni prostor.

Zobrazi se dialogové okno Odstranit.

3 (Podminka) Pokud chcete pracovni prostor pfesunout do koSe, vyberte moznost Presunout do
kose a kliknéte na tlacitko OK.

Po vybéru této moZnosti bude pracovni prostor odebran z aktuélniho umisténi, ale nedojde k
jeho trvalému odstranéni ze systému Vibe. Odstranéni pracovniho prostoru mizete zrusit podle
popisu v €asti ,Obnoveni pracovniho prostoru z kose“ na strané 49.

4 (Podminka) Pokud chcete pracovni prostor trvale odstranit, vyberte moznost Odstranit.

DULEZITE: Odstranéné polozky jiz nelze obnovit.

5 (Podminka) Pokud pracovni prostor obsahuje zrcadlené slozky, mizete zvolit moznost
odstranéni zdrojovych souboru a také vSech podslozek zrcadlené slozky.

Dalsi informace o praci se zrcadlenymi slozkami najdete v kapitole ,\Working with Mirrored
Folders® (Prace se zrcadlenymi slozkami) v Prirucce pro pokrocilé uzivatele produktu Micro
Focus Vibe 4.0.6.

6 Kliknéte na tlacitko OK.

Obnoveni pracovniho prostoru z kose

Pracovni prostor, ktery jste pfedtim pfesunuli do ko$e, je mozné obnovit v jeho puvodnim umisténi.
1 Pfejdéte do pracovniho prostoru, ve kterém se dany pracovni prostor nachazel pfed pfesunutim
do koSe.

Pokud si napfiklad pfejete obnovit pracovni prostor, ktery byl umistén v kofenovém adresafi
Tymové pracovni prostory, zobrazte kofenovy adresar Tymové pracovni prostory.

TIP: Pokud chcete zobrazit vSe, co bylo na portalu Vibe pfesunuto do koSe, pfejdéte do
pracovniho prostoru nejvyssi turovné. (Ve vychozim nastaveni je to kofenovy adresaf Domovsky
pracovni prostor.)

2 Na naviga¢nim panelu kliknéte na slozku Kos.
nebo
Na panelu nastroju Akce kliknéte na moznost Zobrazit > Zobrazit kos.

Zobrazi se stranka Ko$ s pfehledem vSech pracovnich prostord, slozek a zaznamd, které byly
odstranény z aktualniho pracovniho prostoru nebo pracovnich prostor(, které jsou v ném
vnoreny. Polozky, které byly z koSe vysypany, se v seznamu nezobrazuji, protoze je jiz nelze
obnovit.

3 Vyberte pracovni prostor, ktery chcete obnovit. Mizete také vybrat libovolnou slozku pracovniho
prostoru, kterou chcete obnovit.
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4 Kliknéte na tladitko Obnovit.

Vybrany pracovni prostor a slozka se obnovi v plivodnim umisténi.

DalSi informace o zrudeni odstranéni poloZek najdete v kapitole ,Restoring Items from the Trash®
(Obnoveni polozek z koSe) v Prirucce pro pokrocilé uzivatele produktu Micro Focus Vibe 4.0.6.

Kopirovani pracovniho prostoru

POZNAMKA: P¥i kopirovani pracovniho prostoru se zkopiruji jen takové polozky (pracovni prostory,
slozky a polozky), které mate pravo zobrazit. Po zkopirovani pracovniho prostoru do nového
umisténi pfebira tento prostor pfistupova prava pracovniho prostoru, odkud byl zkopirovan.

1 Zobrazte pracovni prostor, ktery si pfejete zkopirovat.

2 Kiliknéte vedle nazvu pracovniho prostoru na ikonu Konfigurovat '@' a potom kliknéte na
moznost Kopirovat pracovni prostor.

Zobrazi se stranka Kopirovat pracovni prostor.

3 Do pole Cilova slozka za&néte zadavat nazev pracovniho prostoru, do kterého chcete dany
pracovni prostor zkopirovat. Potom kliknéte na tento nazev zobrazeny v rozeviracim seznamu.

nebo

Kliknéte na ikonu Prochazet E  vedle pole Cilova slozka a potom prochazenim vyberte
pracovni prostor, do kterého chcete dany pracovni prostor zkopirovat.

4 Kliknéte na tlagitko OK.

Presunuti pracovniho prostoru

Vibe vam umoznuje pfesunout pracovni prostor do libovolné slozky nebo pracovniho prostoru ve
kterém mate dostatecné opravneéni.

1 Zobrazte pracovni prostor, ktery si pfejete pfesunout

2 Kliknéte vedle nazvu pracovniho prostoru na ikonu Konfigurovat '@' a potom kliknéte na
moznost Pfesunout pracovni prostor.

Zobrazi se stranka Pfesunout pracovni prostor.

3 Do pole Cilova slozka zaCnéte zadavat nazev pracovniho prostoru, do kterého chcete dany
pracovni prostor pfesunout. Potom kliknéte na tento nazev zobrazeny v rozeviracim seznamu.

nebo

Kliknéte na ikonu Prochazet £ vedle pole Cilova slozka a potom prochazenim vyberte
pracovni prostor, do kterého chcete dany pracovni prostor pfesunout.

4 Kliknéte na tlacitko OK.
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Vytvoreni vnoreného pracovniho prostoru

Pracovni prostory mlzete vytvofit také jako vnofené do jiz existujicich pracovnich prostora.

1 Zobrazte pracovni prostor, ve kterém si pfejete vytvofit vnofeny pracovni prostor.

2 Kliknéte vedle nazvu pracovniho prostoru na ikonu Konfigurovat L] a potom kliknéte na
moznost Novy pracovni prostor.

Zobrazi se stranka Novy pracovni prostor.
3 Zadejte informace.
Nazev pracovniho prostoru: Zadejte nazev pracovniho prostoru.

Pokud ponechate pole prazdné, bude prostor nazvan pracovni prostor.

Clenové tymu: (Podminka) Tato oblast se zobrazi pouze tehdy, pokud je jako typ pracovniho

prostoru zvolen Pracovni prostor tymu. Vyberte uzivatele nebo skupiny uzivatell, které maiji byt

¢leny vytvareného tymového pracovniho prostoru.
Pracovni prostor: Zvolte typ pracovniho prostoru, ktery si pfejete vytvofit.
Vypliite pfipadna doplfujici pole, ktera se zobrazi po zvoleni typu pracovniho prostoru.

Slozky pracovniho prostoru: V této oblasti vyberte slozky, které ma vytvafeny pracovni prostor

obsahovat.

Upozornéni: (Volitelné) Vytvorte zpravu upozornéni, ktera bude odeslana véem ¢lendm tymu.

Pokud nevytvafite tymovy pracovni prostor, bude zprava odeslana véem ¢&lenlim tymu z
nadiazeného pracovniho prostoru.

4 Kliknéte na tlacitko OK.

Pridani dalSich slozek do pracovniho prostoru

Do pracovniho prostoru mizete kdykoli pfidat dalSi slozky.

1 Zobrazte pracovni prostor, do kterého si pfejete pfidat dalSi sloZky.

2 Kliknéte vedle nazvu pracovniho prostoru na ikonu Konfigurovat ©a potom kliknéte na
moznost Nova slozka.
Zobrazi se stranka Pfidat novou slozku.

3 Zadejte nasledujici informace:
Nazev slozky: Zadejte nazev slozky.

Pokud ponechate pole prazdné, bude slozka nazvana vychozim nazvem slozky. Napfiklad
slozka diskuze se bude jmenovat Diskuze.

Slozka: Vyberte typ slozky, ktery si pfejete vytvofit.
4 Kliknéte na tlagitko OK.

Generovani reportu ¢innosti v pracovnim prostoru

Portal Vibe umozhuje vytvaret reporty tykajici se ¢innosti, které se odehraly v uréitém pracovnim
prostoru.

1 Zobrazte pracovni prostor, pro ktery si pfejete vygenerovat report ¢innosti.
2 Na panelu nastroju kliknéte na moznost Zobrazit > Report ¢innosti.
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Zobrazi se stranka Cinnost ve sloZce.
Zadejte nasledujici informace:
Report ¢innosti v obdobi: Zvolte obdobi, pro které ma byt report Cinnosti vygenerovan.

Report ¢innosti ve slozce €i pracovnim prostoru: Tuto moznost zvolte, pokud si prejete
Zjistit, kolik zobrazeni, pfidani, Uprav a odstranéni bylo ve sloZce provedeno. Report mlzete
vygenerovat pro nasledujici kategorie uzivatelu:

+ Clenové tymu: Zobrazi innost pouze jednotlivych &lend tymu.

+ Vsichni uzivatelé: Zobrazi ¢innost vSech uzivatell portalu Vibe. Tento report zobrazi
jméno kazdého uzivatele, ktery s danym pracovnim prostorem néjakym zplGsobem
manipuloval.

¢ Shrnuti: Zobrazi shrnuti vSech aktivit, které se v daném pracovnim prostoru odehraly. Tato
moznost nevypiSe seznam jednotlivych uzivatelu.

Report stavil prabéhu prace: Tuto moznost zvolte, pokud si pfejete vidét aktivity tykajici se
pribéhu prace. MUzete zvolit, zda bude zobrazen primérny ¢as setrvani polozek v kazdém
stavu prlibéhu prace nebo pocet polozek, které se aktualné nachazeji v nékterém ze stavi
pribéhu prace.

Vyberte slozky pro reportovani: Vyberte slozky, pro které ma byt report innosti vygenerovan.
Pokud zvolite pracovni prostor, budou do reportu zahrnuty vSechny jeho slozZky.

Kliknéte na tlagitko OK.

Vysledky reportu se zobrazi jako soubor .csv, ktery je mozné otevfit v tabulkovém procesoru.
Informace o sloupcich v této tabulce naleznete v kapitole ,Generovani sestav o ¢innosti
uzivatele“ na strané 95.

Konfigurace prav ke sdileni pracovniho prostoru

Pracovni prostory vné osobnich pracovnich prostor(i uzivatell nejsou ve vychozim nastaveni
nakonfigurovany tak, aby umozfovaly sdileni obsahu. Pokud chcete, aby uzivatelé mohli obsah z
pracovniho prostoru sdilet, je nutné to nakonfigurovat.

Konfigurace prav ke sdileni pracovniho prostoru:

1 Prejdéte do pracovniho prostoru, ve kterém chcete nakonfigurovat prava ke sdileni.

2 Kiliknéte vedle nazvu pracovniho prostoru na ikonu Konfigurovat '@' a potom kliknéte na

moznost Prava ke sdileni pracovniho prostoru.
Zobrazi se dialogové okno Nastavit prava ke sdileni pracovniho prostoru.

Vyberte moznost Povolit u vSech prav ke sdileni, ktera chcete udélit pro vSechny vybrané
pracovni prostory, a vyberte moznost Vymazat u vSech prav ke sdileni, ktera nechcete udélit.

K dispozici jsou nasledujici prava ke sdileni:
Interni uzivatelé: Umozriuje uzivatelim sdilet polozky s internimi uzivateli.
Externi uzivatelé: Umozriuje uzivatelim sdilet polozky s externimi uzivateli (mimo organizaci).

Externi uzivatelé (mimo organizaci) obdrzi e-mailové upozornéni s odkazem na sdilenou
polozku a potom se mohou pfihlasit na portal Vibe. DalSi informace naleznete v ¢asti ,Sdileni s
lidmi mimo vasi organizaci“ na strané 41.

Verejné: Umoznuje uzivatelim zpfistupnit polozky vefejné. To znamena, ze kazdy, kdo ma
spravnou adresu URL sdilené polozky, ma k dané sdilené poloZce pfistup bez nutnosti
pfihladeni na portal Vibe.

Tuto funkci musi povolit vas spravce systému Vibe.
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Odkaz na soubor: Umoznuje uzivatelim sdilet odkaz na soubor na portalu Vibe. Kazdy
uzivatel, ktery ma odkaz, ma potom pfistup k danému souboru. Soubor v8ak neni zobrazen v
oblasti Vefejné, takze pro pfistup k souboru musi mit uzivatelé pfimy pfistup k odkazu.

DalSi informace o odkazech na soubory naleznete v ¢asti ,Poslani odkazu na soubor” na strané
38.

Povolit dalsi sdileni udélenych prav: Pokud uzivatelé sdili soubor nebo slozku, mohou
uzivatelim, se kterymi tyto polozky sdileji, umoznit dalSi sdileni daného souboru nebo slozky.
Uzivatel, se kterym je polozka sdilena, ji miize sdilet pouze v pfipadé, Ze mu byla udélena prava
ke sdileni daného souboru nebo slozky.

DULEZITE: P¥i vyb&ru této moznosti méjte na paméti, Ze pokud budou odebrana pfistupova
prava nékterého uzZivatele, neodeberou se tim pfistupova prava uZivatele, se kterym byla
polozka dale sdilena.

Predpokladejme napfiklad, Zze uzivatel A sdili poloZku s uzivatelem B a udéli mu prava k dalSimu
sdileni. Uzivatel B potom sdili polozku s uzivatelem C. Pokud uzivatel A zruSi pfistupova prava
uzivatele B k polozce, bude mit uzivatel C k dané sdilené polozce nadale pfistup.

Nastaveni uzivatelsky privétivé URL adresy pro pracovni
prostor nebo slozku

Uzivatelsky pfivétiva URL adresa usnadni uzivatelim pfistup do pracovniho prostoru nebo slozky.

1 Zobrazte pracovni prostor, pro ktery si pfejete URL adresu nastavit.

2 Kiliknéte vedle nazvu pracovniho prostoru na ikonu Konfigurovat '@' a potom kliknéte na
moznost Konfigurovat zobrazeni, adresy URL a ovladaci prvky.

3 Kliknéte na zalozku Jednoduché URL a e-mailové adresy.

4 V ¢asti Definovat jednoduchou URL adresu pro tuto slozku nebo pracovni prostor vyberte z
rozbalovaci nabidky Nastavit URL jedno z pfednastavenych obecnych kli€ovych slov.

Pokud neméte administratorské opravnéni, musi vami nastavené URL adresy zacdinat jednim z
téchto obecnych kli€ovych slov.

5 Do nasledujiciho pole zadejte zbyvajici ¢ast URL adresy, na které bude pracovni prostor nebo
slozka k dispozici.

6 Kliknéte nejprve na tlacitko Pridat a poté Zavrit.

Pokud si nastavenou URL adresu prejete odstranit, vyberte pozadovanou adresu v oblasti Aktualné
definované URL adresy a kliknéte na tlaCitko Odstranit vybrané URL adresy.

Nastaveni uzivatelsky pfivétivé adresy URL pro slozku mlze také uzivateldm umoznit vkladani
zaznamu do slozky pomoci e-mailovych zprav podle popisu v kapitole ,Nastaveni slozky pro pfijimani
zaznamu prostfednictvim e-mailu“ na strané 67.

Nastaveni datové kvoty pro pracovni prostor

Administrator portalu Vibe vam m(ze povolit nastavovat vlastni datové kvoty pro vase pracovni
prostory a slozky. DalSi informace najdete v €asti ,Setting a Data Quota for Workspaces and Folders*
(Nastaveni datovych kvot pracovnich prostor( a slozek) v Prirucce pro pokrocilé uzivatele produktu
Micro Focus Vibe 4.0.6.
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Uprava zptisobu zobrazeni pracovniho prostoru

Portal Vibe vam také umoznuje pfizplasobit rozvrzeni pracovniho prostoru. DalSi informace najdete
v Casti ,Creating Custom Workspace Views* (Vytvorfeni vlastniho zobrazeni pracovniho prostoru)
v Priru¢ce pro pokrocilé uZivatele produktu Micro Focus Vibe 4.0.6.

PrizplUsobeni vzhledu pracovniho prostoru

Tim, Ze pfizpUsobite jeho vzhled, mizete pracovni prostor ucinit snaze rozpoznatelnym. Pokud
upravite vzhled pracovniho prostoru, je toto nastaveni aplikovano také na vSechny vnofené pracovni
prostory a slozky.

Dalsi informace o pfizpUsobeni vzhledu najdete v kapitole ,Branding a Folder or Workspace*
(Prizplsobeni vzhledu slozky nebo pracovniho prostoru) v Priruc¢ce pro pokrocilé uZivatele produktu
Micro Focus Vibe 4.0.6.

Zobrazovani video obsahu z YouTube v pracovnim prostoru

Tato kapitola popisuje zplisob, pomoci kterého mlzete v oblasti Popis pracovniho prostoru zobrazit
video obsah z portalu YouTube. Informace o tom, jak zobrazit obsah videa z portalu YouTube

v oblasti Pfizptisobeni, najdete v kapitole ,Branding a Folder or Workspace® (Pfizplisobeni vzhledu
slozky nebo pracovniho prostoru) v Prirucce pro pokrocilé uzivatele produktu Micro Focus Vibe 4.0.6.

Pro zobrazeni video obsahu z YouTube v oblasti Popis pracovniho prostoru:

1 Zobrazte pracovni prostor, ve kterém si pfejete zobrazovat video z YouTube.

2 Kiliknéte na ikonu Konfigurovat @ vedle nazvu slozky a potom kliknéte na moznost Upravit
pracovni prostor.

Kliknéte do sekce Popis a potom na Viozit > Média.
Na kartu Obecné zkopirujte adresu URL videa na YouTube, které chcete publikovat.
Pokud si pfejete zachovat plavodni velikost videa, nemérite hodnoty v polich Rozméry.

o g A~ W

Kliknutim na OK zobrazte video v pracovnim prostoru.

Vice informaci o dalSich mistech, kam muzete vkladat videoobsah z YouTube, najdete v kapitole
,Zobrazeni video obsahu z YouTube v zaznamu® na strané 96.

Sprava osobniho pracovniho prostoru

Vas$ osobni pracovni prostor v systému Micro Focus Vibe je misto, kde mizete uchovavat své osobni
soubory, blogy, fotografie a dalSi typy polozek ve slozkach Vibe.

Vas osobni pracovni prostor také zahrnuje dllezité zalozky, které usnadriuji sledovani ukoll a
udalosti kalendare, ziskavani informaci o novych polozkach, zobrazovani sdilenych polozek a dalSi
akce.

Dulezité zalozky naleznete na domovské strance vaseho osobniho pracovniho prostoru. S vyuzitim
téchto zalozek ziskate rychly pfistup k dulezitym informacim, které se tykaji pfimo vas.

+ Pouzivani zalozky Co je nového* na strané 55
+ ,Zobrazeni nedavno zvefejnénych a navstivenych polozek® na strané 55

+ Pouzivani zalozky Ukoly a kalendafe“ na strané& 55
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+ Pouzivani zalozky PfisluSenstvi“ na strané 56

¢ Zobrazeni informaci profilu“ na strané 56

Pouzivani zalozky Co je nového

Na zalozce Co je nového muzete hledat novy obsah ve svych tymech, na mistech, ktera sledujete,
nebo na celém portalu.
1 Na domovské strance svého osobniho pracovniho prostoru kliknéte na zaloZzku Co je nového.

2 Vyberte polozku Moje tymy, Sledovana mista, nebo Cely portal v zavislosti na tom, kde ma
systém Vibe vyhledavat nové polozky.

VSechny nedavno pfidané poloZky se zobrazi v levé &asti stranky v ¢asti Co je nového.

Zobrazeni nedavno zverejnénych a navstivenych polozek

Systém Vibe umozriuje zobrazit nedavno zverejnéné nebo navstivené polozky. MizZete si tak nastavit
prioritu pro praci nebo rychle vyhledat polozku, kterou jste nedavno vytvofili nebo zobrazili.

1 Na domovské strance svého osobniho pracovniho prostoru kliknéte na zalozku Posledni.

V levé Casti stranky jsou uvedeny nedavno zvefejnéné zaznamy, uprostied zaznamy, které jste
nedavno navstivili.

Pouzivani zalozky Ukoly a kalendare
Na zéloZce Ukoly a kalendare miiZete provadét nasledujici Ukony:

¢ ,Zobrazeni Uukold“ na strané 55
¢ Zobrazeni udalosti kalendare pro aktualni den” na strané 55

Zobrazeni ukolu

Systém Vibe pfinasi rychly a snadny zpusob zobrazeni tkoll, abyste méli pfehled o vSech ukolech,
které vam byly pfifazeny.

1 Na domovské strance svého osobniho pracovniho prostoru kliknéte na zalozku Ukoly a
kalendare.

V levém sloupci zobrazi systém Vibe ukoly, které jsou pfifazeny vam. Ukoly muzZete Fadit podle
terminu béhem dvou tydnl nebo si mizete zobrazit Ukoly, které mate aktualné pfifazeny.

Zobrazeni udalosti kalendare pro aktualni den

Systém Vibe umozniuje zobrazit vSechny udalosti kalendare, které mate naplanovany na aktualni
den, takze mate lepSi pfehled o udalostech kalendare.

1 Na domovské strance svého osobniho pracovniho prostoru kliknéte na zalozku Ukoly a
kalendare.

V pravé ¢asti stranky je zobrazen plan pro dany den se vSemi udalostmi ze v§ech kalendard,
které sledujete.
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Pouzivani zalozky Prislusenstvi

Na zalozce Prislusenstvi je k dispozici panel s pfisluSenstvim. Tento panel muzete pouzit k
zobrazeni polozek na své osobni pracovni ploSe. Ve vychozim nastaveni obsahuje zalozka
Prislusenstvi napfiklad pfisluSenstvi Navstévni kniha, které odkazuje na slozku Navstévni kniha na
vaSi osobni pracovni ploSe. Zobrazenim tohoto pfisluSenstvi na zaloZcePrislusenstvi jiz neni tfeba
zobrazit slozku Navstévni kniha, abyste si prohlédli, kdo se zapsal do vasi navstévni knihy.

Zobrazeni informaci profilu

1 Ve vadem osobnim pracovnim prostoru kliknéte na odkaz Profil, ktery je umistény vedle vadeho
jména a obrazku profilu.

nebo

kliknéte na ikonu Stav&= vedle polozky, kterou jste vytvofili.

Zobrazi se informace vaseho osobniho profilu.

Pokyny ke zmé&né informaci profilu naleznete v kapitole ,Uprava vaseho profilu® na strané 16.

Sprava tymového pracovniho prostoru

Tymové pracovni prostory jsou kliéem ke spolupraci vas a vaseho tymu na ukolech a pfi plnéni cil{.

Jako vlastnik pracovniho prostoru nesete primarni odpovédnost za jeho spravu. Mlzete vytvofit dalsi
kontejnery pro informace (dil¢i pracovni prostory a slozky), upravit Fizeni pfistupu k uréeni, kdo mize
v pracovnim prostoru provadét jaké akce, a poskytnout po¢ateéni obsah, ktery pomuze ¢lendm tymu
zadit.

+ Vytvoreni tymového pracovniho prostoru® na strané 56

+ Pridani dalSich ¢leni tymu do pracovniho prostoru” na strané 58

+ ,Odeslani e-mailu ¢leniim tymu a oznameni pracovniho prostoru po jeho vytvoreni“ na strané 58

¢ ,Zobrazeni ¢len tymu“ na strané 58

+ _Povoleni navstévnika tymového pracovniho prostoru® na strané 59

Vytvoreni tymového pracovniho prostoru

Ve vychozim nastaveni maji vSichni uzivatelé portalu Micro Focus Vibe pravo vytvaret tymove
pracovni prostory.

Tymovy pracovni prostor je nejbéznéjSim typem pracovnich prostord. Usnadriuje plnéni tymovych
ukoll tim, Ze umozriuje ¢lendm tymu jednoduSe a rychle sdilet soubory a myslenky, ¢imz zefektiviiuje
jejich spolupraci.

Systém Vibe umozniuje v adresafi Tymové pracovni prostory vytvofit vysoce viditelny tymovy
pracovni prostor nebo mulzete vytvofit vioZzeny tymovy pracovni prostor, coz je prostor uvnitf
stavajiciho tymového pracovniho prostoru.

+ Vytvoreni vysoce viditeIného tymového pracovniho prostoru“ na strané 57

+ Vytvoreni tymového pracovniho prostoru uvniti stavajiciho tymového pracovniho prostoru® na
strané 57

56 Sprava a pouzivani pracovnich prostoru



Vytvoreni vysoce viditelného tymového pracovniho prostoru

Pokud chcete, aby byl vas tymovy pracovni prostor vysoce viditelny a bylo jej mozné ve stromu
pracovnich prostor(i snadno nalézt, vytvorte tymovy pracovni prostor v adresafi Tymové pracovni
prostory podle popisu v kapitole ,Vytvofeni tymového pracovniho prostoru® na strané 18.

Vytvoreni tymového pracovniho prostoru uvniti stavajiciho
tymového pracovniho prostoru

Systém Vibe umoZiuje vytvaret vloZzené pracovni prostory, coz jsou pracovni prostory uvnitf jinych
pracovnich prostor(l. MUZete vytvofit tymovy pracovni prostor uvnitf stavajiciho pracovniho prostoru,
kde mate odpovidajici prava.

Tuto akci muzete provést, pokud vam nevadi vysoka viditelnost ve stromu pracovnich prostor(i a
pokud tymovy pracovni prostor, ktery chcete vytvofit, zahrnuje pfevazné ¢leny, ktefi jiz patfi k
urcitému pracovnimu prostoru.

1 Zobrazte pracovni prostor, ve kterém si pfejete vytvofit novy tymovy pracovni prostor.

2 Kliknéte vedle nazvu pracovniho prostoru na ikonu Konfigurovat L] a potom kliknéte na
moznost Novy pracovni prostor.

Zobrazi se stranka Novy pracovni prostor.
3 V &asti Pracovni prostor vyberte moznost Tymovy pracovni prostor.

Muzete také vytvofit zakladni pracovni prostor, pracovni prostor pro spravu projektu a pracovni
prostor pro diskuze.

4 Zadejte nasledujici informace:
Nazev pracovniho prostoru: Zadejte nazev pracovniho prostoru.
Pracovni prostor: Vyberte moznost Pracovni prostor tymu.
Clenové tymu: Vyberte &leny tymu.

Muzete vlozit jednotlivé uzivatele, celé skupiny nebo jména uzivatell, které mate pravé ulozeny
ve schrance.

MuzZete také kliknout na polozku Clenové tymu. Zobrazi se seznam vSech ¢lend tymového
pracovniho prostoru, ve kterém vytvafite svdj novy tymovy pracovni prostor. Vyberte jména
uzivatel(, které chcete zahrnout do nového tymového pracovniho prostoru.

Slozky pracovniho prostoru: Vyberte slozky, které ma pracovni prostor obsahovat.
V pfipadé potieby je mozné pfidat do pracovniho prostoru dalSi slozky i kdykoli pozdéiji.

Informace o pfidavani slozek do stavajicich pracovnich prostort naleznete v kapitole ,Pridani
dalSich slozek do pracovniho prostoru“ na strané 51.

Upozornéni: (Volitelné) Zaskrtnéte zaskrtavaci policko a napiste zpravu do oblasti Text
upozornéni.

Tato zprava bude informovat ¢leny tymu o existenci pracovniho prostoru a také o jeho Gcelu.
5 Kliknutim na tlacitko OK vytvofte novy pracovni prostor.
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Pridani dalSich €lent tymu do pracovniho prostoru

Po vytvoreni pracovniho prostoru mizete pfidat dalSi uzivatele systému Vibe, které je tfeba pfidat do
vaSeho tymu.

1 Pfejdéte do pracovniho prostoru, kam chcete pfidat dalsi ¢leny tymu.

2 Kliknéte na ikonu Konfigurovat © vedle nazvu slozky a potom kliknéte na moznost Upravit
tym.
Otevre se stranka Pfidat nebo odstranit ¢leny tymu.

3 (Podminka) Pokud tento pracovni prostor aktualné dédi své tymové Clenstvi z nadfazené slozky,
kliknéte na Ano.

4 V poli Uzivatelé zadejte jména jednotlivych uzivatel(, které chcete pfidat do tymu.

V poli Skupiny miZzete zadat celé skupiny nebo kliknutim na poloZku Jména uzivatell ze
schranky m(zete pfidat jména, ktera mate ve schrance.

5 Kliknéte na tlacitko OK.

Na pracovni prostor mazete upozornit nové ¢leny tymu. Dals$i informace o tomto postupu naleznete
v tématu ,Odeslani e-mailu ¢lenim tymu a oznameni pracovniho prostoru po jeho vytvoreni“ na
strané 58.

Odeslani e-mailu ¢lenim tymu a oznameni pracovniho
prostoru po jeho vytvoreni

Systém Vibe umoznuje odesilat e-mailové zpravy celému tymu. Pokud se do tymu pfidaji novi
¢lenové po vytvoreni tymového pracovniho prostoru, mazete tuto funkci vyuzit k tomu, abyste nové
tymové &leny na pracovni prostor upozornili.

Odeslani e-mailu ¢lendm tymu:

1 Prejdéte do tymového pracovniho prostoru.

2 Kliknéte na ikonu Konfigurovat '@' vedle nazvu pracovniho prostoru a potom kliknéte na
moznost Poslat tymu e-mail.
Zobrazi se dialogové okno Odeslat zpravu.

3 Vyplrite pfislusna pole.

4 Kliknéte na tladitko OK.

Zobrazeni ¢lent tymu

¢ ,Zobrazeni ¢lenl tymu z libovolné stranky v ramci pracovniho prostoru“ na strané 59

¢ Zobrazeni ¢lenll tymu v pfislusenstvi z domovské stranky pracovniho prostoru” na strané 59
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Zobrazeni ¢lend tymu z libovolné stranky v ramci pracovniho
prostoru

Cleny tymu si miZete zobrazit z libovolné slozky v ramci pracovniho prostoru:

1 Na libovolné strance v ramci pracovniho prostoru kliknéte na ikonu Konfigurovat @ vedle
nazvu slozky a potom kliknéte na Zobrazit tym.

Zobrazeni ¢lend tymu v prislusenstvi z domovské stranky
pracovniho prostoru

PFisluSenstvi jsou oddily v horni €asti pracovnich prostorl a slozky, které vam poskytuji souhrnné
informace.

Ve vychozim nastaveni zahrnuje systém Vibe na domovské strance pracovniho prostoru
pfisluSenstvi €lenstvi v tymu. Toto pfisluSenstvi zobrazuje v8echny &leny tymu.

Povoleni navstévnika tymového pracovniho prostoru

Ve vychozim nastaveni si mohou pracovni prostory a v nich obsazené slozky prohlizet a pracovat s
nimi pouze ¢lenové tymu. Nékdy vSak budete chtit povolit zobrazeni tymového pracovniho prostoru i
dalSim lidem (coz ve vychozim nastaveni znamena, Zze mohou Cist zdznamy a pfidavat k nim
komentare, ale nemohou je vytvaret).

Informace o tom, jak navstévnikim zpfistupnit tymovy pracovni prostor, najdete v kapitole ,Allowing
Visitors to Your Team Workspace® (Zpfistupnéni tymového prostoru navstévnikam) v Priruc¢ce pro
pokrocilé uzivatele produktu Micro Focus Vibe 4.0.6.

Sprava diskuzniho pracovniho prostoru

Kdyz potfebujete misto k uloZzeni nékolika diskuznich fér, vytvofte diskuzni pracovni prostor. Pomuize
vam to usporadat portal Micro Focus Vibe tak, aby uzivatelé poznali, kam maji pfejit, kdyz hledaji
urcité diskuzni férum.

Dalsi informace o diskuznich pracovnich prostorech najdete v kapitole ,Creating and Managing a
Discussions Workspace*® (Vytvareni a sprava diskuznich pracovnich prostora) v Pfiruc¢ce pro
pokrocilé uzivatele produktu Micro Focus Vibe 4.0.6.

Sprava pracovniho prostoru fizeni projektu

Pracovni prostory fizeni projektu jsou optimalizovany pro fizeni projektu.

Pracovni prostory fizeni projektu zahrnuji specialni pfislusenstvi, které pomaha vedoucimu sledovat
prabéh dokonceni ukolu v ramci potencialné velkého projektu. Ackoli mohou pracovni prostory fizeni
projektu obsahovat libovolny typ slozky, jsou konkrétné navrzeny k praci s pouziti slozek Ukoly a
milniky.

Dalsi informace o pracovnich prostorech Fizeni projektu najdete v kapitole ,Creating and Managing a
Project Management Workspace® (Vytvareni a sprava pracovnich prostort fizeni projektu) v Prirucce
pro pokrocilé uzivatele produktu Micro Focus Vibe 4.0.6.
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Sprava cilové stranky

Systém Micro Focus Vibe umoznuje konfiguraci cilové stranky pracovniho prostoru. Kdyz vytvofite
cilovou stranku pracovniho prostoru, miizete ji vyplnit zaznamy, které v pracovnim prostoru existu;ji.

Informace o vytvoreni cilové stranky v pracovnim prostoru najdete v kapitole ,,Creating and Managing
Landing Pages* (VytvaFeni a sprava cilovych stranek) v Prirucce pro pokrocilé uzivatele produktu
Micro Focus Vibe 4.0.6.

Porozumeéni globalnim pracovnim prostorim

Globalni pracovni prostory obsahuji informace, které mohou byt uzite€né v ramci celé organizace.

Dalsi informace o globalnich pracovnich prostorech najdete v kapitole ,,Creating Global Workspaces*
(Vytvareni globalnich pracovnich prostord) v Pfirucce pro spravce produktu Micro Focus Vibe 4.0.6.
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5 Sprava a pouzivani slozek

Témata v této ¢asti se zabyvaji provadénim funkci spravy u vSech typu slozek na portalu Micro Focus
Vibe.

*

*

»Vytvoreni nové slozky“ na strané 61

~Sdileni slozky“ na strané 62

,<Upraveni slozky“ na strané 62

,Odstranéni slozky“ na strané 62

»,Obnoveni slozky z koSe* na strané 63

wZKopirovani sloZky“ na strané 63

.Presunuti slozky“ na strané 64

.importovani soubort do slozky" na strané 64

~otazeni informaci ve slozce jako souboru CSV* na strané 65

»Generovani reportu ¢innosti pro slozku“ na strané 65

,Odebirani e-mailovych upozornéni na slozku® na strané 67

.Nastaveni slozky pro pfijimani zaznamu prostfednictvim e-mailu” na strané 67
LPridavani zaznamu do slozky e-mailem® na strané 67

.Nastaveni sloupcl slozky“ na strané 68

.Zmeéna zobrazeni slozky“ na strané 70

.Konfigurace po¢tu zaznamu zobrazovanych na strance slozky“ na strané 70
,PFizplsobeni vzhledu slozky“ na strané 70

.Nastaveni datové kvoty pro slozku® na strané 71

,Zobrazeni videi z YouTube ve slozce" na strané 71

.Pouzivani filtrd ve slozkach” na strané 71

,Zobrazeni zaznamu a stranek slozky“ na strané 73

Vytvoreni nové slozky

Micro Focus Vibe umoziiuje vytvaret slozky a podslozky v libovolném pracovnim prostoru nebo

sloZce, ke kterym mate dostateCna opravnéni.

1 Zobrazte pracovni prostor nebo sloZku, ve které si pfejete vytvofit novou sloZku.

2 Kliknéte vedle nazvu pracovniho prostoru na ikonu Konfigurovat L] a potom kliknéte na

moznost Nova slozka.

nebo

Pokud chcete vytvofit podslozku, kliknéte vedle nazvu slozky na ikonu Konfigurovat @ a

potom kliknéte na moznost Nova slozka.

Zobrazi se stranka Pridat novou slozku.
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3

Zadejte nasledujici informace:
Nazev slozky: Zadejte nazev slozky.

Pokud ponechate pole prazdné, bude sloZka nazvana vychozim nazvem slozky. Napfiklad
slozka diskuze se bude jmenovat Diskuze.

Slozka: Vyberte typ slozky, ktery si prejete vytvorit.

4 Kliknéte na tlagitko OK.

Sdileni slozky

Informace o sdileni slozek na portalu Vibe naleznete v ¢asti Kapitola 3, ,Sdileni polozek, slozek a
pracovnich prostor(®, na strané 35.

Upraveni slozky

Po vytvoreni slozky mGzete upravit nazev slozky a jeji popis, zménit ikonu, ktera ji reprezentuje.

1

2

3

Zobrazte slozku, kterou si pfejete upravit.

Kliknéte na ikonu Konfigurovat @ vedle nazvu slozky a potom kliknéte na moznost Upravit
slozku.

Upravte sloZku podle vasich poZzadavkUl a poté kliknéte na tla¢itko OK.

Odstraneéni slozky

1

2

Pfejdéte na sloZku, kterou chcete odstranit.

Kliknéte na ikonu Konfigurovat © vedle nazvu slozky a potom kliknéte na moznost Odstranit
slozku.

Zobrazi se stranka Odstranit slozku.

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

Vybérem této moznosti odstranite slozku z aktualniho umisténi, aniz byste ji trvale odstranili ze
systému Vibe. Odstranéni slozky miiZete zrusit podle popisu v kapitole ,Obnoveni slozky z kose*
na strané 63.

(Podminka) Pokud chcete sloZku trvale odstranit, vyberte moznost Odstranit.

DULEZITE: Odstranéné polozky jiz nelze obnovit.

(Podminka) Pokud je sloZka zrcadlena slozka, muzete zvolit moZnost odstranéni zdrojovych
souborl slozky a také vSech podslozek zrcadlené slozky.

DalSi informace o praci se zrcadlenymi slozkami najdete v kapitole ,\WWorking with Mirrored
Folders” (Prace se zrcadlenymi slozkami) v Pfirucce pro pokrocilé uzivatele produktu Micro
Focus Vibe 4.0.6.

Kliknéte na tlac¢itko OK.
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Obnoveni slozky z kose

SloZku, kterou jste pfedtim pfesunuli do kose, je mozné v systému Micro Focus Vibe obnovit v
plvodnim umisténi.

1 Prejdéte do slozky nebo do pracovniho prostoru, ve kterém se slozka nachazela pred
presunutim do kose.

Pokud chcete napfiklad obnovit sloZku blogu, ktera se nachazela ve vaSem osobnim pracovnim
prostoru, pfejdéte do svého osobniho pracovniho prostoru.

TIP: Pokud si pfejete zobrazit vSe, co bylo v portalu Vibe smazano, zobrazte nejvyssi uroven
pracovnich prostorQ. (Ve vychozim nastaveni je to kofenovy adresaf Domovsky pracovni
prostor.)

2 Na navigaénim panelu kliknéte na ikonu Kos jzj.

Zobrazi se stranka Ko$ s prehledem vSech pracovnich prostord, sloZzek a zaznamd, které byly
odstranény z aktualniho pracovniho prostoru nebo slozky. Polozky, které byly z koSe vysypany,
se v seznamu nezobrazuiji, protoze je jiz nelze obnovit.

3 Vyberte slozku, kterou chcete obnovit.
4 Kliknéte na tlacitko Obnovit.
Slozka se obnovi v plivodnim umisténi. Obsah sloZky se ale automaticky neobnovi.

Dalsi informace o zruSeni odstranéni poloZzek najdete v kapitole ,Restoring Items from the Trash®
(Obnoveni polozek z koSe) v Priruc¢ce pro pokrocilé uzivatele produktu Micro Focus Vibe 4.0.6.

Zkopirovani slozky

POZNAMKA: P¥i kopirovani slozky se zkopiruji jen takové polozky sloZky (slozky a zaznamy), které
mate pravo zobrazit. Po zkopirovani slozky do nového umisténi pfebira tato slozka pfistupova prava
umisténi, odkud byla zkopirovana.

1 Prejdéte na slozku, kterou chcete zkopirovat.

2 Kliknéte na ikonu Konfigurovat @ vedle nazvu sloZky a potom kliknéte na moznost Kopirovat
slozku.

Zobrazi se stranka Kopirovat slozku.

3 Do pole Cilova slozka za¢néte zadavat nazev pracovniho prostoru nebo slozky, kam chcete
slozku zkopirovat. Potom kliknéte na tento nazev zobrazeny v rozeviracim seznamu.

nebo

Kliknéte na ikonu Prochazet £ vedle pole Cilova slozka a potom prochazenim vyberte
pracovni prostor nebo sloZzku, kam chcete dany pracovni prostor zkopirovat.

4 Kliknéte na tlacitko OK.

POZNAMKA: Zkopirovani podslozky se zrcadlenymi soubory do slozky Soubory neni podporovano.
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Presunuti slozky

V systému Micro Focus Vibe muzete pfesunout slozku do jiné slozky nebo pracovniho prostoru, kde
mate dostate¢na opravnéni.

1 Prejdéte na slozku, kterou chcete pfesunout.

2 Kiliknéte na ikonu Konfigurovat @ vedle nazvu slozky a potom kliknéte na moznost Presunout
slozku.

Zobrazi se stranka Presunout slozku.

3 Do pole Cilova slozka zagnéte zadavat nazev pracovniho prostoru nebo slozky, kam chcete
sloZku pfesunout. Potom kliknéte na tento nazev zobrazeny v rozeviracim seznamu.

nebo

Kliknéte na ikonu Prochazet B vedle pole Cilova slozka a potom prochazenim vyberte
pracovni prostor nebo slozku, kam chcete danou slozku pfesunout.

4 Kliknéte na tlagitko OK.

Importovani soubort do slozky

Micro Focus Vibe umoziiuje importovat soubory z libovolného umisténi a pfidat je do slozky v
pracovnim prostoru.

+ Pretazeni soubord“ na strané 64

+ PfetaZeni slozek” na strané 64

+ _Import soubor( do slozky souboru vytvofenim zaznamu slozky“ na strané 65

+ _Import souborl jako pfiloh zaznamu* na strané 65

Pretazeni soubort

Systém Vibe umozniuje pretahnout soubory z libovolného umisténi a pfesunout je do libovolné slozky
Vibe.
1 Pfejdéte do slozky, do které chcete pfidat soubory.

2 Pretahnéte soubor z jednoho umisténi, napfiklad z plochy, do slozky Vibe. (Pfi prohlizeni
pracovniho prostoru nebo nadfazené slozky mlzete soubor také presunout na ikonu slozky.)

nebo

Kliknéte na panelu nastroji Zaznam slozky na moznost Pridat soubory, potom na tlagitko
Prochazet a pfejdéte k souboru, ktery chcete pfidat.

Vytvofi se novy zaznam se souborem jako pfilohou. Nazvem dokumentu bude automaticky
nazev zaznamu.

Pretazeni slozek

Pokud potfebujete pfetazeni provést na urovni slozky, doporu€ujeme nainstalovat a pouzit Vibe
Desktop. Dalsi informace najdete na strankach Micro Focus Vibe Desktop pro systemy Windows —
struc¢ny uvod a Micro Focus Vibe Desktop pro pocitace Mac — strucny tvod.
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Import souboru do slozky souboru vytvorenim zaznamu
slozky

Jednotlivé soubory mlzete importovat do slozky Soubory prochazenim systému souboru pocitace a
vytvofenim nového zaznamu souboru, pokud soubor, ktery chcete importovat, ma oproti ostatnim
souboriim ve slozce Soubory jedineény nazev.

Informace k vytvofeni nového zaznamu polozky naleznete v kapitole ,Vytvareni zaznamu ve sloZce®
na strané 76.

Import souboru jako pfiloh zaznamu

Pokud chcete pfipojit soubory k zaznamu slozky, muzZete soubor pfipojit pfi vytvareni zaznamu podle
popisu v kapitole ,Vytvareni zaznamu ve sloZzce" na strané 76 nebo muzete zménit existujici zaznam
a soubor pfipojit podle popisu v kapitole ,Pfipojeni soubort k zaznamu® na strané 87.

Stazeni informaci ve slozce jako souboru CSV

Informace ze slozky si mizete stahnout. Obsah podslozek obsazenych ve sloZce se pfi tom
nestahne.

1 Prejdéte do slozky, ze které chcete stahnout obsah.

2 Kiliknéte na ikonu Konfigurovat 9 vedle nazvu slozky a potom kliknéte na moznost Stahnout
obsah slozky jako soubor CSV.

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

Generovani reportu ¢innosti pro slozku

Muzete vygenerovat report, ktery bude obsahovat ¢innost uzivatele ve slozce, nebo report, ze
kterého zjistite, kolik zaznam( v dané slozce ma individualni nastaveni fizeni pfistupu.

K vygenerovani téchto reportd potfebujete odpovidajici opravnéni. Pokud tato opravnéni nemate,
nemate tyto moznosti k dispozici.
+ ,Generovani reportu €innosti uzivatele® na strané 65

+ ,Generovani reportu ¢innosti pfistupu k zaznamu“ na strané 66

Generovani reportu ¢innosti uzivatele

1 Prejdéte do slozky, pro kterou ma byt report ¢innosti vygenerovan.

2 Na panelu nastroju kliknéte na moznost Zobrazit > Reporty ¢innosti.
Zobrazi se stranka Reporty innosti.

3 Kliknéte na polozku Report ¢innosti uzivatele.
Zobrazi se stranka Cinnost ve slozce.

4 Zvolte obdobi, pro které ma byt report €innosti vygenerovan.

5 Zvolte jednu z nasledujicich moznosti:
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Report €innosti ve slozce €i pracovnim prostoru: Tuto moznost zvolte, pokud si prejete
Zjistit, kolik zobrazeni, pfidani, Uprav a odstranéni bylo ve sloZce provedeno. Report mlzete
vygenerovat pro nasledujici kategorie uzivatelu:

+ Clenové tymu: Zobrazi &innost ve sloZce pouze jednotlivych &lent tymu.

+ Vsichni uzivatelé: Zobrazi Cinnost ve slozce vSech uzivatel(l systému Micro Focus Vibe.
Tento report zobrazi jméno kazdého uzivatele, ktery s danou slozkou néjakym zplisobem
manipuloval.

+ Shrnuti: Zobrazi shrnuti vSech aktivit, které se v dané slozce odehraly. Tato moznost
nevypiSe seznam jednotlivych uzivateld.

Report stavi priibéhu prace: Tuto moznost vyberte, pokud si chcete zobrazit report prabéhu
prace ve slozce. Muzete zvolit, zda bude zobrazen primérny ¢as setrvani poloZzek v kazdém
stavu priibéhu prace, nebo pocet polozek, které se aktualné nachazeji v nékterém ze stav.

6 V Casti Vyberte slozky pro reportovani vyberte slozky, pro které chcete report vygenerovat.
Muzete vybrat vice slozek.

7 Kliknéte na tlacCitko OK.

Vysledky reportu se zobrazi jako soubor .csv, ktery je mozné otevfit v tabulkovém procesoru.
Informace o sloupcich v této tabulce naleznete v kapitole ,Generovani sestav o ¢innosti
uzivatele® na strané 95.

Reporty ¢innosti Ize spustit pro jednotlivé zaznamy. DalSi informace o tomto postupu naleznete
v tématu ,Generovani sestav o zaznamu slozky® na strané 95.

Generovani reportu €¢innosti pristupu k zaznamu

ProtoZe uZivatelé mohou nastavit fizeni pfistupu pro jednotlivé zaznamy, jak je popsano v kapitole
,Controlling Access to Entries* (Rizeni pfistupu k zaznamtim) v Pfirucce pro pokrocilé uzivatele
produktu Micro Focus Vibe 4.0.6, mohou vlastnici sloZzky vygenerovat sestavy udavajici, kolik
zaznamu v dané slozce ma individualni nastaveni fizeni pfistupu odliSné od nastaveni celé slozky.
Vlastnici slozky si mohou také zobrazit, kolik zaznamu je pro né skryto.

1 Prejdéte do slozky, pro kterou ma byt report €innosti vygenerovan.
2 Na panelu nastroju kliknéte na moznost Zobrazit > Reporty ¢innosti.
Zobrazi se stranka Reporty €innosti.
3 Kliknéte na polozku Report pristupu k zaznamu.
Zobrazi se stranka Report pfistupu k zaznamu. Obsahuje nasledujici informace:
+ Zaznamy ve slozce: Zobrazi, kolik zaznam( slozka obsahuje.

¢ Zaznamy s nastavenim fizeni pfistupu na trovni zaznamu: Zobrazi, kolik zaznami
obsahuje jedinecné Fizeni pfistupu na Urovni zaznamu, které se li8i od fizeni pFistupu
slozky.

+ Skryté zaznamy: Zobrazi, kolik skrytych zaznamu slozka obsahuje. Skryté zaznamy jsou
zaznamy, které vlastnik sloZzky nema opravnéni zobrazit, protozZe jejich autor tato opravnéni
omezil nastavenim Fizeni pfistupu na urovni polozky, jak je popsano v kapitole ,,Controlling
Access to Entries” (Rizeni pFistupu k zaznam(im) v Prirucce pro pokrodilé uzivatele
produktu Micro Focus Vibe 4.0.6.

Pokud jako vlastnik slozky zjistite, Ze sloZzka obsahuje skryté zaznamy, mlzete pozadat
spravce systému Vibe, aby zaznamy zkontroloval a ovéfil, ze se nejedna o nevhodny nebo
neplatny obsah.

+ Datum vytvoreni: Zobrazi datum vytvofeni skrytého zdznamu.
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¢ Autor: Zobrazi jméno uZivatele, ktery skryty zaznam vytvofil.

4 Kliknutim na tlagitko Zavrit zaviete report Cinnosti.

Odebirani e-mailovych upozornéni na slozku

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

Informace o tom, jak si zapnout odebirani e-mailovych upozornéni na slozku, najdete v kapitole
»Sledovani slozek a zaznamu(“ na strané 31.

4

Nastaveni slozky pro pfijimani zaznamu
prostrednictvim e-mailu

PFed pfidanim zaznamu e-mailu a textové zpravy do slozky podle popisu v kapitole ,Pridavani
zaznamu do slozky e-mailem” na strané 67 je nejdfive tfeba nastavit slozku, aby tyto zaznamy
umozniovala.

Pokyny najdete v kapitole ,Enabling Folders to Receive Entries through Email* (Nastaveni slozek na
pfijem zaznam0 e-mailem) v Priruc¢ce pro pokrocilé uzivatele produktu Micro Focus Vibe 4.0.6.

Pridavani zaznamu do slozky e-mailem

Systém Micro Focus Vibe umoziiuje zaslat zaznamy do slozek e-mailem. Tato funkce je uzite¢na,
pokud nemate pfistup na portal Vibe a chcete vytvofit zaznam. Zaznamy muzete do slozek také
zaslat textovou zpravou, takze i kdyz nemate pfistup k pocitaci nebo internetu, mizete
zaznamenavat napady a zapojit se do konverzace.

POZNAMKA: Kdyz zaslete e-mailem schiizku obsahujici HTML do kalendare Vibe, schiizka se
oddéli od HTML a portél Vibe ji zobrazi jako prosty text.

Chcete-li zaslat zaznamy do sloZek e-mailem, musite mit dostateéna opravnéni k vytvofeni zaznami
ve sloZce, podle popisu v kapitole ,Vytvareni zaznamu ve sloZce na strané 76.

Musite také znat dfive definovanou e-mailovou adresu slozky.
Zobrazeni e-mailové adresy slozky:
1 Prejdéte do slozky, do které chcete pfidat zaznamy prostiednictvim e-mailu.
2 V dolni ¢asti stranky slozky kliknéte na panel nastrojii Zapati.
V Casti E-mailové adresy poskytnuté tabulky se zobrazi e-mailova adresa slozky.

Toto je e-mailova adresa, kterou pouzivate k odesilani zaznam( do slozky prostfednictvim e-
mailu.

Pokud jste vlastnikem slozky a chcete pro slozku definovat e-mailovou adresu, najdete pokyny
v kapitole ,Enabling Folders to Receive Entries through Email® (Nastaveni slozek na pfijem zaznami
e-mailem) v Pfirucce pro pokrocilé uzivatele produktu Micro Focus Vibe 4.0.6.
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Nastaveni sloupcu slozky

Vibe vam umoZzfuje nastavit sloupce tabulek ve sloZce, ve kterych se sloupce objevuji. SloZky, ve
kterych jsou standardné sloupce pouzivany jsou slozka soubord, Zrcadlena slozka soubor( a
Diskuzni slozka.

Libovolny typ slozky mlzete nakonfigurovat tak, aby zobrazoval sloupce slozky, a to zménou
zobrazeni slozky na soubory, zrcadlené soubory nebo diskuzni slozku podle popisu v kapitole
»Zména zobrazeni slozky“ na strané 70.

¢ ,Zobrazeni a skryti sloupcl” na strané 68

+ _Pfejmenovani sloupcl“ na strané 69

+ ,Zména usporadani sloupcu® na strané 69

+ PrizpGsobeni $ifky sloupcl® na strané 69

+ ,Obnoveni vychozich sloupct® na strané 69

Zobrazeni a skryti sloupcti

Ve vychozim nastaveni jsou k dispozici nasledujici sloupce:

+ Nazev: Zobrazuje nazev zaznamu.

+ Komentare: Zobrazuje po¢et komentari k danému zaznamu.

+ Velikost: Zobrazuje velikost zdznamu.

+ Stahovani: Umozfiuje stazeni souboru na lokalni pracovni stanici.
¢ Zobrazeni: Umoznuje zobrazit soubor ve formatu HTML.

+ Stav: Zobrazuje stav souboru.

¢ Autor: Zobrazuje autora zaznamu.

+ Datum: Zobrazuje datum, kdy byl zaznam naposledy upraven nebo okomentovan.
Dale muzete pfidat nasledujici sloupce:

+ Cislo (&.): Zobrazuije 8islo zaznamu ("1" ukazuje, Ze zaznam by nové vytvoren)..
+ Hodnoceni: Zobrazuje hodnoceni zaznamu uzivateli.

Pro zobrazeni a skryti sloupct v sloZzce souboru:

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

2 Kliknéte na ikonu Konfigurovat @ vedle polozky Seznam filtrti a pak kliknéte na Upravit
rozvrzeni sloupce.

Zobrazi se dialogové okno Upravit rozvrzeni sloupce.

3 U sloupcd, které chcete zobrazit, vyberte Zobrazit a u sloupcu, které chcete skryt, moznost
Zobrazit zruste.

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

5 Kliknéte na tlacitko OK.
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Pfejmenovani sloupcu
1 Zobrazte slozku, ve které si pfejete sloupce pfejmenovat.

2 Vedle vyhledavaciho pole kliknéte na ikonu Konfigurovat '@' a potom kliknéte na moznost
Upravit rozvrzeni sloupce.

3 Pro sloupec, ktery chcete pfejmenovat, zadejte v poli Vlastni nazev novy nazev tohoto sloupce.

4 (VoliteIné) Pokud chcete, aby vSichni uzivatelé mély zobrazeny pouze sloupce, které byly
zvoleny, vyberte moznost Nastavit jako vychozi sloupce pro vSechny uzivatele.

5 Kliknéte na tlacitko OK.

Zména usporadani sloupcu
1 Zobrazte slozku, ve které si pfejete sloupce prfeusporadat.

2 Vedle vyhledavaciho pole kliknéte na ikonu Konfigurovat @' a potom kliknéte na moznost
Upravit rozvrzeni sloupce.

3 Vyberte sloupec, jehoz poradi chcete zménit.

4 Pomoci Sipek nahoru a dolt umisténych v poli Poradi zménite pofadi konkrétniho sloupce.

5 (Volitelné) Pokud chcete, aby vSichni uzivatelé mély zobrazeny pouze sloupce, které byly
zvoleny, vyberte moZnost Nastavit jako vychozi sloupce pro vSechny uzivatele.

6 Kliknéte na tlacitko OK.

Prizpusobeni Sirky sloupct
1 Prejdéte do slozky, ve které chcete zménit velikost sloupct tabulky.

2 Vedle vyhledavaciho pole kliknéte na ikonu Konfigurovat ©a potom kliknéte na moznost
Upravit velikost sloupcu.

3 Kliknéte na posuvnik a presurite ho u sloupce, jehoz velikost chcete zménit.
4 Jakmile ma sloupec poZadovanou §ifku, uvolnéte tlagitko mysi.

Obnoveni vychozich sloupcl

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

1 Zobrazte slozku, ve které si pfejete sloupce pfeusporadat.

2 Vedle vyhledavaciho pole kliknéte na ikonu Konfigurovat '@' a potom kliknéte na moznost
Upravit rozvrzeni sloupce.

3 Kliknéte na polozku Obnovit vychozi nastaveni.
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Zmeéna zobrazeni slozky

V systému Micro Focus Vibe mlzete zménit zobrazeni slozky. Pokud mate napfiklad slozku Kalendar
zobrazenu ve vychozim zobrazeni kalendafe, mizZete zobrazeni zménit na slozku Ukoly. MGzZete také
zménit vychozi nastaveni slozky, aby uzivatelim, ktefi si chtéji slozku zobrazit, nebyly k dispozici
Zadné dalSi moznosti.

Pokud vlastnik slozky nebo osoba s pfisluSnymi pravy nakonfigurovala slozku pro alternativni
zobrazeni, mize zobrazeni slozky zménit kazdy, kdo ma ke sloZce pfistup.

Pokud jste vlastnikem sloZky a chcete u slozky povolit alternativni zobrazeni nebo zménit jeji vychozi
zobrazeni, prostudujte si kapitolu ,Managing Folder Views* (Sprava zobrazeni slozky) v Priru¢ce pro
pokrocilé uZivatele produktu Micro Focus Vibe 4.0.6.

Chcete-li zménit zobrazeni sloZzky poté, co vlastnik sloZzku nakonfiguroval pro alternativni zobrazeni:

1 Prejdéte do slozky, kde chcete zobrazeni zménit.

2 Kiliknéte na ikonu Konfigurovat @ vedle nazvu slozky a potom kliknéte na volbu Moznosti
slozky.

Zobrazi se stranka Nastaveni slozky.

3 V &asti Moznosti zobrazeni vyberte zobrazeni, ve kterém se ma slozka zobrazit, a kliknéte na
tla¢itko OK.

Zobrazeni slozky se zméni na zadané zobrazeni.

Konfigurace poc¢tu zaznamu zobrazovanych na
strance slozky

Muzete vybrat pocet zaznamu na stranku, ktery se ma zobrazovat v jednotlivych slozkach na portalu
Micro Focus Vibe.
1 Kliknéte na svoje jméno ve formé odkazu v pravém hornim rohu rozhrani Vibe a potom kliknéte
na ikonu Osobni predvolby
Zobrazi se dialogové okno Osobni preference.

2 V poli Zaznam na stranku slozky ur€ete maximalni pocet zaznamu, ktery se ma zobrazovat na
jednotlivych strankach na portalu Vibe.

Vychozi nastaveni je 25.
3 Kliknéte na tlagitko OK.

Prizpusobeni vzhledu slozky

Pokud pfizpusobite vzhled slozky, bude jedineéna a Iépe rozpoznatelna. Pokud upravite vzhled
slozky, je toto nastaveni aplikovano také na vSechny dil€i pracovni prostory a slozky.

Dalsi informace o pfizpusobeni vzhledu najdete v kapitole ,Branding a Folder or Workspace*
(PFizpGsobeni vzhledu slozky nebo pracovniho prostoru) v Prirucce pro pokrocilé uzivatele produktu
Micro Focus Vibe 4.0.6.
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Nastaveni datové kvéty pro slozku

Administrator portalu Vibe vam muze povolit nastavovat vlastni datové kvoty pro vase pracovni
prostory a slozky. Dal$i informace najdete v ¢asti ,Setting a Data Quota for Workspaces and Folders'
(Nastaveni datovych kvét pracovnich prostor( a slozek) v Prirucce pro pokrocilé uzivatele produktu
Micro Focus Vibe 4.0.6.

Zobrazeni videi z YouTube ve slozce

Tato kapitola popisuje zplsob zobrazeni videi z portalu YouTube v oblasti Popis slozky. Informace o
tom, jak zobrazit obsah videa z portalu YouTube v oblasti Prizptisobeni slozky, najdete v kapitole
.Branding a Folder or Workspace® (Pfizplsobeni vzhledu slozky nebo pracovniho prostoru)

v Prfiru¢ce pro pokrocilé uZivatele produktu Micro Focus Vibe 4.0.6.

Zobrazeni video obsahu z YouTube v oblasti Popis slozky:

1 Prejdéte do slozky, kde chcete video z YouTube zobrazit.

2 Kiliknéte na ikonu Konfigurovat @ vedle nazvu slozky a potom kliknéte na moznost Upravit
slozku.

Kliknéte do sekce Popis a potom na Viozit > Média.
Na kartu Obecné zkopirujte adresu URL videa na YouTube, které chcete publikovat.

Pokud si pfejete zachovat plavodni velikost videa, nemérite hodnoty v polich Rozméry.

o g A~ W

Kliknutim na OK zobrazite video ve slozce.

Vice informaci o dalSich mistech systému Micro Focus Vibe, do kterych miizete vkladat videa z
YouTube, naleznete v kapitole ,Zobrazeni video obsahu z YouTube v zaznamu“ na strané 96.

Pouzivani filtra ve slozkach

Rada typu slozek na portalu Micro Focus Vibe nabizi filtr, ktery pomaha rychle tfidit informace ve
slozce.

+ Vytvoreni filtru“ na strané 71

+ Pouziti existujiciho filtru na strané 72

+ Uprava parametr filtru* na strané 72

+ Kopirovani filtru“ na strané 72

+ _Odstranéni filtru“ na strané 73

Vytvoreni filtru

V oblasti Filtr muzZete pro danou slozku nastavit vice riznych filtr(i. Tyto filtry I1ze pouzit pro rychlé
prohledani zaznamu ulozenych ve slozZce.
1 Zobrazte slozku, pro kterou si prejete vytvorit filtr.

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

3 Kliknéte na tlagitko Pridat novy filtr.
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Tento formuléf je témér identicky s formuldfem pro pokrocilé hledani. Informace tykajici se
jednotlivych poli naleznete v kapitole ,Pouziti pokrocilého vyhledavani® na strané 27.

Kromé poli popsanych v kapitole ,PouZiti pokrocilého vyhledavani® na strané 27, musite vzit pfi
vytvareni filtrd na védomi nasledujici prvky:

Nazev filtru: Zadejte nazev filtru.

Zpfistupnit tento filtr vSem: Toto policko zaSkrtnéte, pokud si piejete, aby byl vytvoreny filtr
dostupny v§em uZzivatelim, ktefi slozku navstivi. Je-li policko ponechano nezaskrtnuté, bude filtr
k dispozici pouze uzivateli, ktery jej vytvoril.

4 Kliknéte na tlagitko OK.

Pouziti existujiciho filtru

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

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky vedle pole Seznam filtrii a potom kliknéte na nazev filtru,
ktery se ma pouzit.

Zvoleny filtr se aplikuje na obsah slozky.
3 Chcete-li na slozku aplikovat vice filtrd, opakujte postup z Krok 2.

Po aplikovani filtru se v pfehledu polozek slozky zobrazuji poloZzky odpovidajici parametriim
pouzitého filtru. Pokud chcete filtr odebrat, kliknéte vedle nazvu filtru na tlacitko X.

Uprava parametru filtru

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

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

3 V oblasti Osobni filtry vyberte z rozbalovaciho seznamu nazev filtru, ktery si pfejete upravit.
4 Kliknéte na tlaCitko Zmenit.
5 Provedte pozadované Upravy a poté kliknéte na tlaCitko OK.

Kopirovani filtru
Filtr je moZzné znovu pouZit tak, Ze jej zkopirujete z jedné sloZky do druhé.

1 Prejdéte do slozky, do které chcete zkopirovat filtr.

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

Zobrazi se dialogové okno Kopirovat filtry.

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

nebo

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

4 Vyberte jeden nebo vice filtrd, které chcete kopirovat, a poté kliknéte na tlacitko OK.
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Odstranéni filtru

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

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

3 V oblasti Osobni filtry vyberte z rozbalovaciho seznamu nazev filtru, ktery si pfejete odstranit.

4 Kliknéte nejprve na tlacitko Odstranit a poté potvrdte odstranéni filtru kliknutim na tlacitko OK.

Zobrazeni zaznamu a stranek slozky

Mnoho typU sloZek v systému Micro Focus Vibe poskytuje panel nastroju Vypis zaznamu, ktery
umoznuje individualni vyhledavani zaznaml nebo navigaci mezi strankami vypisu. Nékteré z téchto
nastrojll jsou uzite¢né, pouze pokud je k dispozici alespon jedna stranka zaznamU. Dostupné
nastroje:

Zaznam: Zadejte Cislo (zobrazené ve sloupci ¢.) zaznamu, ktery chcete zobrazit, a kliknéte na
tlacitko Jit.

Sipky Predchozi/dal$i: Umoziiuiji prochazet strankami slozky.

Strana: Do tohoto textového pole zadejte Cislo stranky a kliknutim na tlacitko Prejit zobrazte
zaznamy na dané strance vypisu.
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6 Prace se zaznamy ve slozkach

Zaznamy ve slozkach portalu Micro Focus Vibe jsou jednotlivé oddily nebo ¢asti, které se pouzivaji
k napInéni slozek informacemi.

+ Vytvareni zaznamu ve slozce“ na strané 76

¢ ,0Odkaz na slozku nebo na zaznamy ve slozce” na strané 78

+ Pridavani komentait k zaznamu® na strané 79

+ Sdileni polozek ve slozce® na strané 79

+ Uprava zaznamu® na strané 79

+ ,Rezervace poloZky ve sloZce® na strané 80

¢ Presunuti zaznamu*“ na strané 80

+ Kopirovani zaznamu® na strané 81

¢ ,Odstranéni zaznamu“ na strané 82

+ ,Obnoveni polozky ve slozce z koSe“ na strané 83

+ ,Oznaceni polozky ve slozce jako prectené” na strané 83

+ ,Oznaceni polozky ve slozce jako nepfectené” na strané 84

+ ,Upozornéni ostatnich uzivateltl na existenci zaznamu“ na strané 84

+ Sledovani zmén zaznamu* na strané 85

+ Stitkovani zaznami“ na strané& 86

+ _Prace se soubory v zaznamu“ na strané 86

+ Zobrazeni historie zaznamu“ na strané 94

+ ,Generovani sestav o zaznamu slozky“ na strané 95

¢ ,Zobrazeni video obsahu z YouTube v zaznamu“ na strané 96

¢ ,Zobrazeni obrazkul v souborovém zaznamu“ na strané 97

+ ,Hodnoceni zaznamu® na strané 97

+ _Nastaveni stylu zobrazeni zaznam(“ na strané 97

+ Tisk zaznamu"“ na strané 98

+ ,Povoleni alternativnich typd zaznamu slozek® na strané 98

+ Vytvareni vlastnich formulait zaznamu slozky” na strané 98

+ ,Zobrazeni zaznamu slozky na cilové strance” na strané 98

Prace se zaznamy ve slozkach



76

Vytvareni zaznamu ve slozce

Na portalu Micro Focus Vibe mizZete vytvaret zaznamy v libovolné sloZce, ke které mate dostate¢na
pfistupova prava. Pokud dostate€né opravnéni nemate, nebude mozné pouzit nasledujici postup a
vytvofit novy zaznam.

1 Zobrazte slozku, ve které si pfejete vytvofit novy zaznam.

2 Na panelu nastroju Zaznam slozky kliknéte na moznost Novy a potom kliknéte na typ zaznamu,
ktery pfidavate. Pokud napfiklad pfidavate zapis do slozky Blog, kliknéte na moznost Zapis do
blogu.

Zobrazi se stranka Zapis do Blogu.

3 Do poli formulafe zadejte odpovidajici udaje. Vice informaci o jednotlivych polich naleznete v
kapitole ,VypInéni poli formulafe zaznamu“ na strané 76.

4 Kliknéte na tlacitko OK.
Novy zdznam je pfidan do slozky.

Vyplnéni poli formulare zaznamu

Prestoze je postup vytvareni zaznamu podobny ve vSech typech slozek (souborova polozka, zaznam
kalendare, zaznam diskuze apod.), mohou se formulare zaznamu u jednotlivych typl slozek znaéné
liSit.

Vzhledem k tomu, Ze je portal Vibe vysoce pfizpUsobitelny, mohou byt nazvy poli ve formulafich
nastaveny a zménény administratory portalu a uzivateli, ktefi formulafe vytvareji. Tato kapitola
obsahuje seznam vychozich nazvl poli z formulafd pro vytvareni riznych typd zaznamda. DalSi
informace o vytvareni vlastnich formulard najdete v kapitole ,Designing Custom Folder Entry Forms*

(Navrh vlastnich formulari zaznam slozky) v Priruc¢ce pro pokrocilé uzivatele produktu Micro Focus
Vibe 4.0.6.

Nadpis: Nadpis, respektive nazev zaznamu.
Misto: Zadejte misto, kde se bude udalost odehravat.

Popis: Do tohoto pole se vklada popis zdznamu. Toto je &ast zaznamu, kde se pfidava hlavni obsah.
Popisy mohou byt tvofeny jednoduchym textem nebo mohou byt komplexnéjsi a obsahovat tabulky,
videa apod. Dalsi informace o vytvoreni popisu zaznamu najdete v kapitole ,Vytvoreni popisu
zdznamu*“ na strané 77.

Udalost: Zadejte ¢as zacatku a konce, zda ma byt zaznam upraven pro ¢asové pasmo Ucéastnikd, jak
ma byt zobrazen vas status v pribéhu udalosti Volno, Zaneprazdnén, Predbézny, Mimo kancelar, a
zda je udalost opakovana (popfipadé jak se opakuje) Neopakovana, Denné, Tydné, Mésicné nebo
Rocné.

Priorita: Zadejte prioritu zaznamu.
Ugastnik: Zadejte jména uzivateld, které si na danou udalost v kalendafi piejete pozvat.

Skupiny: Zvolte skupiny, které maji byt se zaznamem spojeny. Zvolite-li skupinu, bude kazdy z jejich
¢lenl spojen se zaznamem. Pokud napfiklad pfi vytvareni mitinku zvolite skupinu, ktera se ho ma
Ucastnit, bude kazdy ze ¢lent skupiny povazovan za Ucastnika mitinku.

Tymy: Zvolte tymy, které maiji byt se zaznamem spojeny. Zvolite-li tym, bude kazdy z jeho ¢lent
spojen se zaznamem. Pokud napfiklad pfifadite ukol danému tymu, bude kazdy ze ¢len( tymu
odpovédny za dokoné&eni ukolu.
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Poslat ucastnikiim upozornéni e-mailem: Tuto moznost zvolte, pokud chcete, aby portal Vibe
odeslal e-mailové upozornéni a ukol ¢i schizku iCal v8em uzivatellim, skupinam nebo tymdm, které
jsou se zaznamem spojeny.

Stav: Vyberte aktudlni stav ukolu napfiklad Probiha, Hotovo apod.
Dokonéeno (v %): Vyberte, z jaké Casti je kol spInén (v procentech).

Prilohy: UmoZiuje vyhledat soubor na vadem lokalnim disku a pfipojit ho k z&znamu. Pokud
potfebujete pfilozZit vice soubord, kliknéte na moznost Pridat vice souboru.

Fotografie: Umozriuje vyhledat a nahrat obrazek.
Do data: Zadejte posledni den, ve kterém ma byt zaznam jesté aktivni.

Dotaznik: Umozfiuje nastavit parametry dotazniku, jako je povoleni vice odpovédi, jedné odpovédi &i
psané odpovédi nebo uréeni toho, kdo mlze prohlizet vysledky hlasovani v dobé, kdy je dotaznik
aktivni, kdo v dobé po jeho ukon&eni a kdo mize zobrazit jména jednotlivych G€astnikd. Existuje zde
také moznost povolit hlasujicim ménit nebo zrusit jejich hlasovani.

Sledovat zmény polozky: Portal Vibe mizete nastavit tak, aby vam posilal informaéni e-mailové
zpravy, pokud je se zaznamem manipulovano. DalSi informace naleznete v ¢asti ,Sledovani slozek a
zaznamu*“ na strané 31.

Odeslat e-mail po vlozeni zaznamu: Abyste zajistili, Ze si urciti spolupracovnici vSimnou vaseho
zaznamu, mizete jim odeslat e-mailovou zpravu s upozornénim na vytvoreni zaznamu pfimo z
portalu Vibe.

Vytvoreni popisu zaznamu
Muzete pFidat nadpis sekce nebo jiny typ prvku, ktery poskytuje rozsifenou funkénost ¢asti popis
zéznamu. Vice informaci o vytvofeni zdznamu najdete v kapitole ,Vytvareni zéznamu ve sloZce® na

strané 76.

+ Vytvoreni sekce a podsekce v zaznamech® na strané 77
¢ Pridani rdznych prvkl do popisu zaznamu* na strané 77
Vytvoreni sekce a podsekce v zaznamech

V popisu zaznamu muZzete vytvofit nadpis sekce a podsekce ohrazenim textu pomoci znamének
rovna se.

Priklad Popis
==Ndzev sekce== Vytvofi nadpis sekce na strance Wiki.
===Ndzev podsekce=== Vytvofi nadpis podsekce na strance Wiki.

Sekce a podsekce jsou zobrazeny tuéné a jsou vice markantni nez normalni text. Navic je v popisu
zaznamu pfed prvni sekci zobrazena tabulka obsahu s odkazy na jednotlivé sekce.

Pridani raznych prvkl do popisu zaznamu
Popisy zaznam( muzete vytvaret v editoru HTML, ktery je soucasti systému Vibe. Popisy mohou byt

jednoduse textoveé, ale i slozitéjSi — mohou obsahovat dilCi sekce, tabulky, videa a dal$i standardni
prvky HTML.
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Odkaz na slozku nebo na zaznamy ve slozce

Rada umisténi na portalu Vibe umoZfuje zahrnout odkaz na jinou slozku nebo zaznam na portalu
Vibe (napfiklad pfi vytvafeni zaznamu nebo upfesfiovani vzhledu), nebo kamkoli jinam na internetu.
¢ ,Odkazovani na zaznam v aktualni slozce* na strané 78
¢ ,Odkazovani na jinou sloZku nebo na zaznam v jiné slozce* na strané 78

+ ,Odkazovani na externi webové stranky“ na strané 78

Odkazovani na zaznam v aktualni slozce

1 V &asti Popis formulafe zaznamu kliknéte na Sipku rozeviraciho seznamu u ikony Odkaz <
a vyberte mozZnost Stranka portalu Vibe.
Zobrazi se okno umoZzhujici zvolit zdznam, na ktery chcete odkazat.

2 ZacCnéte psat nazev do pole Nazev zaznamu a ze seznamu, ktery se zobrazi, vyberte
pozadovany nazev.

3 Kliknéte na tlacitko OK.

Odkazovani na jinou slozku nebo na zaznam v jiné slozce

1 V &asti Popis formulare zaznamu kliknéte na Sipku rozeviraciho seznamu u ikony Odkaz <
a vyberte moznost Stranka portalu Vibe.
Zobrazi se okno umoziujici zvolit zaznam, na ktery chcete odkazat.

2 Kliknéte na moznost Zménit.

3 Do pole Pracovni prostor / slozka zacnéte psat nazev slozky, na kterou chcete odkazat (nebo
ktera obsahuje pozadovany zaznam).

4 V nabidnutém seznamu kliknéte na nazev pozadované slozky.

5 (VoliteIné) Pokud chcete odkazat na zaznam, za¢néte psat do pole Nazev zaznamu a pak
kliknéte na cely nazev pozadovaného zaznamu.

6 Po zadani cile kliknéte na tlagitko OK.
Odkaz na zvoleny zaznam se vlozi do oblasti Popis.

Odkazovani na externi webové stranky

1 V oblasti Popis ve formulafi pro vytvofeni zaznamu oznacte text, ktery si prejte zkonvertovat na
odkaz.

2 Kliknéte na ikonu Vlozit/upravit odkaz ¢ .
Zobrazi se okno umoznujici zvolit zaznam, na ktery si pfejete odkazovat.
3 Vypliite nasledujici pole:
Adresa URL: Zadejte adresu URL stranky, na kterou chcete odkazat.
Text k zobrazeni: Text, ktery se ma u odkazu zobrazit.
Nazev: Zadejte nazev odkazu.
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Cil: Zadejte, zda se mé& odkaz otevfit ve stavajicim nebo novém okné.
4 Kliknéte na tlagitko OK.

Pridavani komentaru k zaznamu

Lidé ¢asto vytvareji zaznamy kvdli tomu, aby ke svym napadim a mysSlenkam ziskali pfipominky
nebo dalsi informace. Portal Micro Focus Vibe umozfiuje ke vdem typdm zaznam pfidat komentar.
Muzete tak sdilet napady a vyménovat si nazory s ostatnimi uzivateli.

1 Vyhledejte zaznam, ke kterému si pfejete pfidat komentar.

2 Zobrazte zaznam a poté kliknéte na tlac¢itko Komentar, které je umisténo na panelu nastrojl
zaznamu.

V pfipadé slozky diskuze kliknéte na tladitko Odpovéd.
3 Do pole Popis zadejte svij komentar.

4 (VolitelIné) Pokud si prejete ke komentafi pfipojit soubor, pouzijte tlaCitko Prochazet.
5 Kliknéte na tlacitko OK.

Vas komentéaf se zobrazi jako posledni komentai v seznamu na zaloZce Komentare.

Sdileni polozek ve slozce

Informace o sdileni polozek na portalu Vibe naleznete v ¢asti Kapitola 3, ,Sdileni polozek, slozek a
pracovnich prostor(®, na strané 35.

Uprava zaznamu
Na portalu Micro Focus Vibe miZete upravovat vytvofeny zaznam slozky, pokud k tomu mate

dostate€na opravnéni. Upravit Ize cely zaznam nebo pouze &ast Popis.

» ,Uprava véech &asti zaznamu* na strané 79

+ ,Uprava obsahu zaznamu v oblasti Popis* na strané& 79

Uprava vsech éasti zaznamu

1 Vyhledejte zaznam, ktery si pfejete upravit.
2 Zobrazte zaznam a na panelu nastroji zaznamu kliknéte na tlacitko Upravit.
3 Upravte zaznam podle vasich pozadavka.

Muzete upravit obsah poli Nadpis a Popis. MUzZete také nastavit sledovani zmén polozky nebo
odeslani e-mailu po ulozeni zaznamu.

4 Po ukonéeni uprav kliknéte na tlacitko OK.

Uprava obsahu zaznamu v oblasti Popis

1 Vyhledejte zaznam, ktery si pfejete upravit.

2 V levém dolnim rohu oblasti Popis kliknéte na moznost Upravit.
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3 Pomoci HTML editoru, ktery se zobrazi, upravte Popis zaznamu.
4 Kliknéte na tlagitko OK.

Rezervace polozky ve slozce

Pokud na portalu Micro Focus Vibe rezervujete zaznam slozky, nemohou ho ostatni uzivatelé po
dobu platnosti rezervace zménit, pfesunout, kopirovat ani odstranit.

Pro uzivatele pfistupujici k zaznamu pomoci protokolu WebDAV to neplati.

1 Vyhledejte zaznam, ktery si pfejete zamknout.
2 Na panelu nastroju Polozka kliknéte na moznost Akce > Rezervovat polozku.

Polozka je nyni rezervovana pro vase pouziti. Nikdo jiny jej nemuze upravovat, pfesunout,
kopirovat nebo odstranit.

Po dokoné&eni uprav polozky kliknéte na panelu nastroju Polozka na moznost Akce > Zrusit
rezervaci polozky, abyste ji opét zpfistupnili pro Upravy ostatnim uzivatelim.

Presunuti zaznamu

Na portalu Micro Focus Vibe mizete zaznam slozky pfesunout do jiné slozky, ke které mate
dostate€na pfistupova opravnéni. V pfipadé, ze dostatené opravnéni nemate, nebude pro vas tato
moznost dostupna.

Mizete pfesunout jeden zaznam nebo vice zaznam( soucasné.

+ Presunuti jednoho zaznamu® na strané 80

¢ ,Pfesunuti vice zaznam(“ na strané 81

Pfesunuti jednoho zaznamu

1 Vyhledejte zaznam, ktery si pfejete pfesunout.

2 Zobrazte detail zaznamu a v panelu nastroji zaznamu kliknéte na moznost Cinnosti >
Pfesunout.

3 Do pole Najit cilovou slozku za&néte zadavat nazev slozky, do které chcete zaznam pfesunout.
Po zobrazeni tohoto nazvu na néj kliknéte.

nebo

V oblasti Vyberte cilovou slozku nebo pracovni prostor pouZijte k navigaci strom pracovnich
prostor(l a vyberte slozku, do které se ma zaznam presunout.

V oblasti Aktualni misto uloZeni je zobrazena cesta k umisténi, ve kterém je zaznam aktualné
ulozen.

4 Pro pfesunuti zaznamu do zvolené slozky kliknéte na tlacitko OK.

Prace se zaznamy ve slozkach



Presunuti vice zaznamu

Vice zaznamu soudasné je mozné presouvat pouze ze slozek Soubory, Diskuze a Ukoly.
1 Prejdéte do slozky Soubory, Diskuze nebo Ukoly, ktera obsahuje zaznamy, jeZ chcete
presunout.
2 Vyberte zaznamy, které si piejete pfesunout.
3 Kliknéte na polozky Vice > Presunout.

4 V oblasti Cilova slozka pouzijte k navigaci strom pracovnich prostord a vyberte slozku, do které
se maji zaznamy presunout.

nebo

Do pole Cilova slozka zaCnéte zadavat nazev slozky, do které chcete zaznamy pfesunout. Po
zobrazeni tohoto nazvu na néj kliknéte.

5 Kliknéte na tlacitko OK.

Kopirovani zaznamu

Micro Focus Vibe umoZziuje zkopirovat zaznam z jedné slozky a vloZzit ho do libovolné slozZky, ke
které mate dostateCna opravnéni. V pfipadé, ze dostateCné opravnéni nemate, nebude pro vas tato
moznost dostupna.

Kopirovat mizete jeden zaznam nebo je mozné kopirovat vice zaznamu soucasné.

+ Kopirovani jednoho zaznamu® na strané 81

+ _Kopirovani vice zaznamu*“ na strané 81

Kopirovani jednoho zaznamu

1 Vyhledejte zaznam, ktery si pfejete zkopirovat.
2 Na panelu nastrojii zaznamu kliknéte na moznost Cinnosti > Kopirovat.

3 Do pole Najit cilovou slozku zaCnéte zadavat nazev slozky, do které chcete zaznam zkopirovat.
Po zobrazeni tohoto nazvu na néj kliknéte.

nebo

V oblasti Vyberte cilovou slozku nebo pracovni prostor pouZijte k navigaci strom pracovnich
prostor(l a vyberte slozku, do které se ma zaznam zkopirovat.

V oblasti Aktualni misto uloZeni je zobrazena cesta k umisténi, ve kterém je zaznam aktualné
ulozen.

4 Pro zkopirovani zaznamu do zvolené slozky kliknéte na tlacitko OK.

Kopirovani vice zaznamli
Vice zaznamu soudasné je mozné kopirovat pouze ze slozek Soubory, Diskuze a Ukoly.

1 Prejdéte do slozky Soubory, Diskuze nebo Ukoly, ktera obsahuje zaznamy, jez chcete
zkopirovat.
2 \yberte zaznamy, které chcete kopirovat.

3 Kliknéte na polozky Vice > Pfresunout.

Prace se zaznamy ve slozkach 81



82

4 V oblasti Cilova slozka pouzijte k navigaci strom pracovnich prostord a vyberte slozku, do které
se maji zaznamy zkopirovat.

nebo

Do pole Cilova slozka zaCnéte zadavat nazev slozky, do které chcete zaznamy zkopirovat. Po
zobrazeni tohoto nazvu na néj kliknéte.

5 Kliknéte na tlacitko OK.

Odstranéni zaznamu

+ ,Odstranéni jednoho zaznamu* na strané 82

G

+ Odstranéni vice zaznamut soucasné”“ na strané 82

Odstranéni jednoho zaznamu

Zaznam muzete odstranit, pokud pro to mate pfidéleno dostateéné opravnéni. V pfipadé, ze
dostate€né opravnéni nemate, nebude pro vas tato moznost dostupna.

1 Vyhledejte zaznam, ktery si pfejete odstranit.

2 V panelu nastroju zaznamu kliknéte na moznost Odstranit.

3 (Podminka) Pokud chcete zaznam presunout do koSe, vyberte moznost Presunout do kose a
kliknéte na tlaCitko OK.

Po vybéru této moznosti bude zaznam odebran z aktualniho umisténi, ale nedojde k jeho
trvalému odstranéni ze systému Vibe. Zru$it odstranéni zaznamu je mozné podle popisu v ¢asti
»,Obnoveni polozky ve slozce z koSe® na strané 83.

4 (Podminka) Pokud chcete zaznam trvale odstranit, vyberte moznost Odstranit.

DULEZITE: Odstranéné polozky jiz nelze obnovit.

5 Kliknéte na tlacitko OK.

Odstranéni vice zaznamu souc¢asné

Zaznamy muzete ze slozky odstranit, pokud mate pfidéleno dostate¢né opravnéni. V pfipadé, ze
dostatecné opravnéni nemate, nebude pro vas tato moznost dostupna.

Odstranéni vice zaznam( souéasné je mozné pouze ve slozkach Diskuze, Soubory a Ukoly.

TIP: Pokud chcete odstranit vice zaznamU ze slozky, ktera nepodporuje hromadné odstrafiovani
zaznamu (tfeba slozka blogu), mizZete slozku zobrazit jako slozku Diskuze, Soubory nebo Ukoly,
pokud vlastnik sloZky takové zobrazeni umoziuje. Pokyny ke zmé&né zobrazeni sloZky poté, co
vlastnik slozky povolil alternativni zobrazeni, naleznete v kapitole ,Zména zobrazeni slozky“ na
strané 70.

1 Pfejdéte do slozky Soubory, ktera obsahuje zaznamy, jez chcete odstranit.
2 Vyberte jeden nebo vice zaznaml, které chcete odstranit.
3 Kliknéte na pfikaz Odstranit.

4 (Podminka) Pokud chcete zaznamy pfesunout do koSe, vyberte moznost Pfresunout do kose a
kliknéte na tlacitko OK.

Prace se zaznamy ve slozkach



Po vybéru této moznosti budou zaznamy odebrany z aktualniho umisténi, ale nedojde k jejich
trvalému odstranéni ze systému Vibe. Zrusit odstranéni zaznamu je mozné podle popisu v Easti
,Obnoveni polozky ve sloZce z koSe“ na strané 83.

5 (Podminka) Pokud chcete zaznamy trvale odstranit, vyberte moznost Odstranit.

DULEZITE: Odstran&né polozky jiZ nelze obnovit.

6 Kliknéte na tlaCitko OK.

Obnoveni polozky ve slozce z koSe

Micro Focus Vibe umoZziiuje nacist poloZku z koSe a obnovit ji v pfedchozim umisténi.

1 Zobrazte slozku, ve které byl odstranény zaznam dfive umistén.

Pokud si napfiklad prejete obnovit zaznam, ktery byl umistén ve slozce Blog vaseho osobniho
pracovniho prostoru, zobrazte slozku Blog ve vasem osobnim pracovnim prostoru.

TIP: Pokud si pfejete zobrazit vSe, co bylo v portalu Vibe smazano, zobrazte nejvyssi uroven
pracovnich prostor(. (Ve vychozim nastaveni je to kofenovy adresaf Domovsky pracovni
prostor.)

2 Na navigacnim panelu kliknéte na ikonu Kos jizj.

Zobrazi se stranka Ko$ s pfehledem vSech pracovnich prostord, slozek a zaznamd, které byly
odstranény z aktualni sloZzky nebo vnofenych slozek. Polozky, které byly odstranény, se
nezobrazuji, protoze je jiz nelze obnovit.

3 Oznacte zaznam, ktery si pfejete obnovit.
4 Kliknéte na tlaitko Obnovit.

Vybrany zaznam je obnoven ve svém plvodnim umisténi. Pokud byla odstranéna také slozka
nebo pracovni prostor, ve kterém byl zaznam uloZen, obnovi se zarover se zdznamem.

DalSi informace o zruSeni odstranéni poloZzek najdete v kapitole ,Restoring Items from the Trash®
(Obnoveni polozek z kose) v Prirucce pro pokrocilé uzivatele produktu Micro Focus Vibe 4.0.6.

Oznaceni polozky ve slozce jako prectené

+ ,Oznaceni jedné polozky jako pfectené” na strané 83

+ ,Oznaceni vSech polozek ve slozce jako prectené” na strané 84

Oznaceni jedné polozky jako prectené

1 Pfejdéte do slozky obsahujici
zaznam, ktery chcete oznacit jako pfecteny.
2 Pouzijte jednu z nasledujicich moznosti:
¢ Otevriete polozZku kliknutim na jeji nazev.

+ Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky - vedle polozky, kterou chcete oznacit jako
prectenou, a potom kliknéte na moznost Oznacit jako prectené.

+ Kliknéte na modry krouzek vlevo od nepfectené poloZky.
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Oznaceni vSech polozek ve slozce jako preétené
1 Prejdéte do sloZky, jez obsahuje polozky, které chcete oznadit jako precétené.

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

Oznaceni polozky ve slozce jako neprectené

¢ ,Oznaceni jedné polozky jako nepfeltené” na strané 84

+ ,Oznacdeni vSech polozek ve slozce jako nepfectené” na strané 84

Oznaceni jedné polozky jako nepreétené

1 Prejdéte do umisténi polozek, které chcete oznadit jako nepfectené.
2 Vyberte jednu nebo vice polozek a potom kliknéte na moznost Dalsi > Oznacit jako nepfectené.

Oznaceni vSech polozek ve slozce jako nepreétené
1 Prejdéte do slozZky, jez obsahuje polozky, které chcete oznadit jako neprectené.

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

Upozornéni ostatnich uzivatelll na existenci zaznamu

PFi prohlizeni zaznamu miizete dojit k zavéru, Ze by se informace, které jsou v ném obsazeny, mohly
hodit také vasim koleglim. Portal Micro Focus Vibe nabizi rlizné zpUlsoby, jak mUzZete své pratele
a spolupracovniky upozornit na zaznamy, o kterych si myslite, Ze je mohou zajimat.

Tyto moznosti jsou funkéni pouze v pfipadé, Ze mate v systému Vibe pfifazen e-mailovy Ucet.
Informace o pfifazeni e-mailového U¢tu do profilu Vibe naleznete v kapitole ,Pfidavani a Upravy
cilovych adres” na strané 33.

+ _Sdileni zaznamu* na strané 84

+ _Odeslani e-mailu o zaznamu* na strané 85

POZNAMKA: Upozornénim ostatnich uzivatelt neni automaticky zaji$téno, Ze budou mit povolen
pfistup pro zobrazeni zaznamu. Pokud uzivatel nema pfistupova prava k zobrazeni zaznamu,
mUzete nastaveni pfistupu zménit podle postupu popsaného v kapitole ,,Controlling Access to
Entries” (Rizeni pfistupu k zdznamam) v Prirué¢ce pro pokrocilé uzivatele produktu Micro Focus
Vibe 4.0.6.

Sdileni zaznamu

Informace o sdileni zaznamu naleznete v kapitole Kapitola 3, ,Sdileni polozek, slozek a pracovnich
prostor(”, na strané 35.

Prace se zaznamy ve slozkach



Odeslani e-mailu o zaznamu

E-mail upozorfiujici na zaznam ve slozce mlzete odeslat pfi vytvofeni zaznamu, ale i v pfipadé, ze je
zaznam jiz vytvoren.
+ ,Odeslani e-mailu pfi vytvofeni polozky“ na strané 85

¢ ,Odeslani e-mailu z jiz vytvofeného zaznamu* na strané 85

Odeslani e-mailu pfi vytvoreni polozky
1 P¥i vytvareni zaznamu kliknéte ve formulafi zaznamu na moznost Odeslat email po viozeni
zaznamu.
2 Vyplite pfislusna pole.
3 Po kliknuti na tlaitko OK se vytvofi zaznam a odesle se e-mail.

Odeslani e-mailu z jiz vytvofeného zaznamu
Pro odeslani tohoto typu upozornéni nemusite byt autorem zaznamu.

1 Vyhledejte a oteviete zaznam, o kterém chcete informovat ostatni uzivatele e-mailem.
2 Na panelu nastroju v zapati zaznamu kliknéte na moznost Poslat e-mail prispévateltim.
Zobrazi se dialogové okno Odeslat zpravu.
Odkaz na zaznam se vytvofi automaticky a bude obsazen v odeslané zprave.
3 Vypliite pfislusna pole.
4 Pro odeslani upozornéni kliknéte na tladitko OK .

Sledovani zmeén zaznamu

Pokud se zajimate o néjaky zaznam, mlzete se pfihlasit ke sledovani zmén, které se v zaznamu
odehravaji. Pokud se pfihlasite k odbéru zaznamu, bude vas portal Micro Focus Vibe informovat
o vSech aktivitach tykajicich se zaznamu.

1 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky vedle polozky, jejiz odbér chcete pfihlasit, a kliknéte na
moznost Prihlasit odbér.
nebo

Vyhledejte a oteviete zaznam, ktery chcete sledovat, a potom na panelu nastroji v zapati
zadznamu kliknéte na moznost Sledovat tento zaznam.

Zobrazi se dialogoveé okno Pfihlasit odbér.
2 PokracCujte ¢asti ,Zvoleni typu upozornéni a cilové adresy“ na strané 32.
3 Vyberte typ e-mailovych upozornéni, ktera chcete dostavat, a kliknéte na tladitko OK.

Vice informaci o sledovani zmén v zaznamech naleznete v kapitole ,Sledovani slozek a zaznamu*“ na
strané 31.
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Stitkovani zaznamu

Stitky predstavuiji klicova slova, ktera slouzi ke kategorizaci pracovnich prostor(, sloZzek nebo
zaznam(. Funkce $titkovani umoznuje vytvaret na portalu Micro Focus Vibe virtualni kontejnery pro
mista a zaznamy. Podobné jako pfi praci se slozkami v e-mailu miizete informace kategorizovat a
pozdéji se k nim jednodusSe vracet.

1 V detailu zdznamu, ktery si prejete ostitkovat, kliknéte na tlacitko Ostitkovat, které je umisténo v
levém dolnim rohu zaznamu.

2 Kliknéte na Pridat stitek.

3 Napiste nazev §titku, bud’ do pole Osobni stitky nebo Obecné stitky.

4 ZacCnéte zadavat nazev Stitku, ktery chcete pouzit pro pracovni prostor nebo slozku.

Tato pole obsahuiji funkci vyhledavani pfi psani, pokud tedy Stitek s pozadovanym nazvem jiz
existuje, zobrazi se v rozbalovacim seznamu. Pokud se nazev v seznamu nezobrazi, vytvafite
novy Stitek.

TIP: Pro zobrazeni seznamu jiz existujicich Stitkd, kliknéte do daného pole a poté stisknéte
klavesu mezera.

5 (Podminka) Pokud chcete pouzit existujici Stitek, vyberte jej, kdyz se zobrazi v rozeviracim
seznamu.
6 (Podminka) Pokud chcete vytvofit novy Stitek, zadejte nazev titku a kliknéte na ikonu Pridat @

Zaznam je nyni oznaden danym $titkem a tento §titek je zobrazen v dialogovém okné Stitek
tohoto zéznamu.

7 Kliknéte na tla¢itko OK.

Prace se soubory v zaznamu

Kromé prace se soubory na portalu Vibe popisované v nasledujicich odstavcich mlizete také pouzit
doplnék Micro Focus Vibe Add-in nebo aplikaci Micro Focus Vibe Desktop pro praci se soubory na
portalu Vibe pfimo v Microsoft Office nebo k synchronizaci soubord na portalu Vibe s vasim
desktopem. Lze takto vytvaret soubory, upravovat je a mnohem vice. Dal$i informace naleznete
v pfiruc¢kach Micro Focus Vibe Add-In — stru¢ny uvod (http://www.novell.com/documentation/vibe34/
vibe34_qgs_office/data/vibe34_qs_office.html) a Micro Focus Vibe Desktop — struény uvod (http://
www.novell.com/documentation/vibe33/vibe33_qs_desktop/data/vibe33 gs_desktop.html).

+ Vytvoreni souborového zaznamu“ na strané 87

+ Pfipojeni souborl k zaznamu* na strané 87

¢ ,Zobrazeni soubor( v rezimu pouze pro ¢teni“ na strané 88

+ ,Upravy soubor(, ke kterym mate pFistup pfes webovy prohlize¢* na stran& 89

+ Uprava soubor( Vibe pfimo v sadé Microsoft Office“ na strané 89

+ ,Uprava soubor( synchronizovanych na plo$e*“ na strané 89

¢ Stahovani soubor(® na strané 89

¢ Ziskani WebDAV URL adresy k souboru® na strané 90

+ Pridani poznamky o souboru nebo o verzi souboru® na strané 91

+ _Nastaveni stavu souboru® na strané 91

+ _Pouzivani funkce verzovani soubor(“ na strané 91

Prace se zaznamy ve slozkach
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Vytvoreni souborového zaznamu

Micro Focus Vibe umoznuje vytvaret souborové zaznamy ve slozkach souborf, které jsou k tomu
uréeny. Vytvoreni souborového zaznamu se lisi od pfiloZzeni souboru k jinému typu zaznamu ve
slozce. Souborové zaznamy ve slozkach soubor(l obsahuji primarni soubor. K souborovému
zaznamu mohou byt pfipojeny dalSi soubory jako pfilohy, primarni soubor je ale pouze jeden.

Souborové zaznamy Ize vytvofit nékolika zpUsoby:
+ Muzete je vytvofit stejnym zplsobem, jako se vytvareji jiné typy zaznam viz kapitola ,Vytvareni
zdznamu ve slozce® na strané 76.

+ Importem soubord do slozky podle popisu v kapitole ,Importovani soubort do slozky” na strané
64.

+ Vytvofenim souboru na pracovni stanici a jeho naslednou synchronizaci prostfednictvim
aplikace Vibe Desktop podle popisu v pfiru¢ce Micro Focus Vibe Desktop — stru¢ny tvod (http://
www.novell.com/documentation/vibe4/vibe4 qs_desktop/data/vibe4 qs_desktop.html).

+ Vytvofenim souboru v Microsoft Office a naslednym uloZzenim souboru z Microsoft Office do
systému Vibe podle popisu v pfiruéce Micro Focus Vibe Add-In — strucny uvod (http://
www.novell.com/documentation/vibe4/vibe4 qs_office/data/vibed4 gs_office.html).

Pripojeni soubort k zaznamu
PFilohy Ize k zaznamdm pfidavat nékolika raznymi zpusoby.

+ Pretazeni soubort® na strané 87

+ _Nahrani jednoho souboru® na strané 87

Pretazeni soubort

Soubory je mozné k zaznamu pfifadit pfetahnutim z libovolného mista.

1 Zobrazte detail zaznamu, do kterého si prejete pfipojit soubor.

2 Kliknéte na zalozku Prilohy.

3 Kliknéte na moznost Nahrani vice soubort pretazenim.
Zobrazi se okno pro pretazeni souboru.

4 Mysi chytnéte” soubor uloZzeny napf. na ploSe ve vasem pocitaci, pfetahnéte jej nad ikonu
slozky v okné pro pfetazeni soubor( a ,pustte” jej.

Zobrazi se animace otevirani a zavirani slozky, ktera signalizuje, Ze je soubor nahravan jako
pfiloha.

Soubory muzete do okna pro pfetazeni souborl viozit také pomoci funkci kopirovat a vlozit.

Nahrani jednoho souboru

1 Zobrazte detail zaznamu, do kterého si piejete pfipojit soubor.
2 Kliknéte na zalozku Prilohy.
3 Kliknéte na moznost Nahrani jednoho souboru.

Zobrazi se dialogové okno Nahrani jednoho souboru.

Prace se zaznamy ve slozkach 87
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4 Kliknéte na tlagitko Vybrat soubor a vyhledejte soubor, ktery si pfejete pfipojit.
5 Kliknéte na tlacitko OK.

Zobrazeni soubort v rezimu pouze pro ¢teni

Vibe vdm umoziiuje jednoduse zobrazit soubory, které jsou spojeny se zaznamy. Soubory mohou byt
k zaznamum pfifazeny jednim ze dvou zpUsob(:

¢ Soubor mize byt pfilohou zaznamu.
+ Soubor mGze byt primarnim souborem zaznamu.
Primarni soubory se vyskytuji pouze ve slozkach souboru.

Nasledujici ¢asti popisuiji, jak prohlizet soubory v textovém editoru nebo HTML formatu:

+ Prohlizeni soubort v textovém editoru” na strané 88
¢ Prohlizeni souboru ve formatu HTML" na strané 88

Prohlizeni soubort v textovém editoru

Pfi prohliZzeni souboru v textovém editoru bude soubor otevien v rezimu pouze pro ¢teni.

1 Vyhledejte a zobrazte detail zaznamu, ktery obsahuje soubor, jenZ si pfejete prohlédnout.
2 (Podminka) Pokud je soubor k zaznamu pfifazen jako pfiloha, kliknéte na zalozku Prilohy.
Pouze slozky soubortt mohou obsahovat soubory, které nejsou pfilohami.

3 V fadku souboru, ktery si pfejete zobrazit, kliknéte na moznost Prace se souborem > Zobrazit
soubor.

nebo

kliknéte na nazev souboru.

Prohlizeni souboru ve formatu HTML

Pokud si potfebujete soubor rychle prohlédnout, mizete jej zobrazit ve formatu HTML.
Nékteré typy souborl (jako jsou PNG, JPG, GIF a PDF) nelze v HTML formatu zobrazit.

1 Vyhledejte a zobrazte detail zaznamu, ktery obsahuje soubor, jenz si pfejete prohlédnout.
2 (Podminka) Pokud je soubor k zaznamu pfifazen jako pfiloha, kliknéte na zalozku Prilohy.
Pouze slozky souborti mohou obsahovat soubory, které nejsou pfFilohami.

3 V fadku souboru, ktery si pfejete zobrazit, kliknéte na moznost Prace se souborem > Zobrazit
soubor jako HTML.
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Upravy souborii, ke kterym mate pfistup pres webovy
prohlizeé

Pokud na portal Vibe pfistupujete prostfednictvim webového prohlizeCe a mate nainstalovany
produkt LibreOffice nebo Microsoft Office, muzete upravit soubory kliknutim na polozky Akce
souboru > Upravit tento soubor.

Plati nasledujici pozadavky:
+ Na pracovni stanici musite mit nainstalovanu nejnovéjsi verzi produktu LibreOffice nebo
Microsoft Office 2013.

+ Pokud mate nainstalovanu sadu Microsoft Office, mizZete soubor otevfit s pouzitim funkce
nazvané ,MS URI.“ Tento postup Ize pouzit v systému Mac i Windows, ale pouze pro sadu
Microsoft Office.

+ Pokud mate nainstalovany produkt LibreOffice a vas spravce povolil alternativni funkci s nazvem
,Vibe URI,“ mlzete na strance Stahovani aplikaci portalu Vibe stahnout a nainstalovat konkrétni
aplikaci pro svou pracovni stanici, pomoci které budete moct na portalu Vibe otevirat, upravovat
a ukladat soubory.

Dostupnost a konkrétni funkce Uprav v systému Vibe Fidi vasi spravci systému Vibe, takze dalsi
otazky adresuijte jim.

Uprava soubort Vibe pfimo v sadé Microsoft Office

Pokud pouzivate sadu Microsoft Office v systému Windows, doporu€ujeme stahnout a nainstalovat
doplnék Vibe pro MS Office, ktery pfinasi lepsi funkce Uprav neZ pfistup prostfednictvim webového
prohlizece.

Doplnék Vibe pro Microsoft Office umoznuje otevirat a upravovat soubory pfimo v aplikacich sady
Office.

Dalsi informace o Upravach souboru prostfednictvim nainstalovaného doplnku Vibe Add-in najdete
v priru¢ce Micro Focus Vibe Add-In — stru¢ny tvod (http://www.novell.com/documentation/vibe4/
vibe4_qgs_office/data/vibe4 qs_office.html).

Uprava soubort synchronizovanych na plose

Pokud si stahnete a nainstalujete aplikaci Vibe Desktop a vas spravce systému Vibe tuto funkci
povoluje, miiZete synchronizovat soubory na plochu a upravit a zobrazit je stejné jako ostatni mistni
soubory. Provedené zmény budou synchronizovany se systémem Vibe.

DalSi informace najdete na strankach Micro Focus Vibe Desktop pro systémy Windows — strucny
uvod a Micro Focus Vibe Desktop pro pocitate Mac — struény uvod.

Stahovani souboru

Soubory, které jsou pfifazeny k zaznamu, muzete stahnout na vasi lokalni stanici. Stahnout je mozné
samostatny soubor, nebo vSechny soubory, které jsou k zaznamu pfifazeny. Stazené soubory jsou
zabaleny v . zip souboru.

¢ Stahovani samostatnych soubor(“ na strané 90

+ Stahovani vSech soubord“ na strané 90

+ ,Stazeni souborl ze slozky soubor(“ na strané 90
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Stahovani samostatnych soubort

1 Vyhledejte a zobrazte detail zaznamu, ktery obsahuje soubor, jenz si pfejete stahnout.

2 V fadku souboru, ktery si pfejete stdhnout, kliknéte na moznost Prace se souborem > Stahnout
soubor zabaleny v zip souboru.

Stahovani vSech soubort

1 Vyhledejte a zobrazte detail zaznamu, ktery obsahuje soubory, které si prejete stahnout.

2 V fadku souboru, ktery si pfejete stdhnout, kliknéte na moznost Prace se souborem > Stahnout
vSechny soubory.

nebo

kliknéte na zalozku Prilohy a poté na moznost Stahnout véechny soubory.

Stazeni souboru ze slozky souboru

1 Prejdéte do slozky soubort, do které chcete dané soubory stahnout.
2 Vyberte soubory, které chcete stdhnout, a kliknéte na moznost Dalsi > Stahnout jako ZIP.
nebo

Kliknéte na ikonu Konfigurovat © vedle nazvu slozky a potom kliknéte na moznost Stahnout
vSechny soubory jako ZIP.

Ziskani WebDAV URL adresy k souboru

Pokud znate WebDAV URL adresu souboru, muzete soubor otevfit pfimo z editoru, jako je napfiklad
MS Office, nebo i z pfikazové fadky.

Pro ziskani WebDAV URL adresy souboru:

1 Vyhledejte a zobrazte detail zaznamu, ktery obsahuje soubor, jehoz WebDAV adresu si prejete
zZjistit.

2 (Podminka) Pokud je soubor, jehoz WebDAV adresu si pfejete ziskat, k zaznamu pfifazen jako
pfiloha, kliknéte na zalozku Prilohy.
Pouze slozky souborti mohou obsahovat soubory, které nejsou pfFilohami.

3 V fadku souboru, ktery si pfejete zobrazit, kliknéte na moznost Prace se souborem > WebDAV
URL.

Zobrazi se WebDAV URL adresa pro zkopirovani.
Jakmile znate WebDAV URL adresu souboru, mizete ji pouzit pro otevieni souboru v editoru, jako je

napf. MS Office. Pfesné informace o tom, jak to provést, naleznete v dokumentaci pfislusného
editoru.
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Pridani poznamky o souboru nebo o verzi souboru

K jednotlivym verzim souboru je mozné pfidavat poznamky. Poznamky souboru se zobrazuji pfimo
pod nazvem souboru na kartach Prilohy a Verze souboru. Pomoci poznamek mohou uzivatelé
snadnéji zjistit, co ktery soubor pfesné obsahuje, aniz by ho bylo tfeba otevfit. VyuZzit je I1ze také pro
snadnéjsi rozliSeni jednotlivych verzi soubor(.

1 Vyhledejte a zobrazte detail zaznamu, ktery obsahuje pfiloZzeny soubor nebo verzi souboru, ke
které si pfejete zadat pozndmku.

2 (Podminka) Pokud je soubor, k némuz si pfejete zadat poznamku, pfifazen k zaznamu jako
pfiloha, kliknéte na zalozku Prilohy.

Pouze slozky souborti mohou obsahovat soubory, které nejsou pfilohami.

3 Na fadku souboru, ktery si pfejete zobrazit, kliknéte na moznost Prace se souborem > Upravit
poznamku souboru.

Zobrazi se stranka Upravit poznamku souboru.
4 Zadejte poznamku, kterou si pfejete pfidat, a kliknéte na tlaCitko OK.

Nastaveni stavu souboru

Pokud mate vice verzi jednoho souboru, mizete jednotlivym verzim nastavit stav, ¢imz ostatnim
uzivatellim usnadnite rozliSeni toho, ktera z verzi je oficialni, ktera je pouze koncept atd. Soubory
mohou mit stav Oficialni, Koncept nebo Zastaraly.

1 Vyhledejte a zobrazte detail zaznamu, ktery obsahuje pfilozeny soubor nebo verzi souboru,
které si pfejete nastavit stav.
2 Kliknéte na zaloZku Verze souboru.

3 V fadku souboru kliknéte ve sloupci Stav na nazev aktualniho stavu a z rozbalené nabidky
vyberte stav, ktery si pfejete souboru nastavit.

Pouzivani funkce verzovani souboru

Pokud upravite néjaky soubor ulozeny v portalu Vibe, uchova se automaticky i jeho pfedchozi verze.
To plati, jak pro soubory uloZené ve sloZzkach soubor(, tak pro jakékoli soubory, které jsou pfiloZzeny k
zaznam(m jako pfilohy.

+ Vytvofeni nové verze souboru“ na strané 92

+ Zvyseni hlavniho Cisla verze souboru® na strané 92

+ Pristup k pfedchozim verzim souboru® na strané 93

+ _Nastaveni starSi verze souboru na aktualni verzi“ na strané 93

+ ,Odstranéni existujicich verzi souboru“ na strané 93

+ _Nastaveni maximalniho poctu povolenych verzi“ na strané 94
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Vytvoreni nové verze souboru

Vzdy, kdyz soubor upravite a ulozite, vytvofi portal Vibe jeho novou verzi a zachova pfedchozi verzi v
nezménéné podobé. Vice informaci o tom, jak upravit soubor, naleznete v kapitole ,Upravy soubor(,

v v

ke kterym mate pfistup pfes webovy prohlize¢® na strané 89.

Pro vytvorfeni nové verze pfilozeného souboru nebo souboru ve slozce soubord mizete vyuzit také
funkci pfetazeni soubord, jak je popsano v nasledujicich kapitolach:
+ Aktualizace pfilohy zaznamu pretazenim souboru“ na strané 92

+ ,Aktualizace primarniho souboru pfetazenim souboru® na strané 92

Aktualizace prilohy zaznamu pretazenim souboru

Pokud si pfejete vytvofit novou verzi existujici pfilohy, musi mit soubor, ktery budete pfetahovat,
stejny nazev jako soubor, ktery je jiz k zaznamu pfifazen jako pfiloha.

1 Vyhledejte a zobrazte detail zaznamu, ktery obsahuje pfiloZzeny soubor, jehoZ novou verzi si
pfejete vytvorit.
2 Kliknéte nejprve na zalozku Prilohy a poté na moznost Nahrani vice soubord pretazenim.

3 Pretahnéte soubor, napfiklad z pevného disku vasi lokalni stanice, a pustte jej nad ikonou slozky
v dialogovém okné Nahrani vice soubor( pfetazenim.

Soubor je pfiloZen jako nova verze existujici pfilohy. StarSi verze jsou zobrazeny v detailu
zdznamu na zaloZce Verze souboru.

Aktualizace primarniho souboru pretazenim souboru

Pokud si pfejete vytvofit novou verzi souboru existujiciho ve sloZzce souborl, musi mit soubor, ktery
budete pfetahovat, stejny nazev jako soubor, ktery je aktualizovan.
1 Vyhledejte slozku soubor(, do které si prejete naimportovat novou verzi souboru.
Soubor se stejnym nazvem jiz musi v dané sloZce existovat.
2 Pretahnéte soubor z jednoho umisténi, napfiklad z plochy, do oblasti sloZek.
3 Pokud se zobrazi dialogové okno Konflikty soubord, kliknéte na moznost Soubory verzi.

Soubor je pfidan jako nova verze existujiciho souboru. Stars$i verze jsou zobrazeny v detailu
zdznamu na zalozZce Verze souboru.

Zvyseni hlavniho €isla verze souboru

verze 1.0, 1.1, 1.2 atd. Pro nejnovéjSi verzi souboru miizete také zvysit hlavni islo verze. Napfiklad
verze 1.2 se stane verzi 2.0.

Pokud je ve sloZce nastaveno automatické odstrafiovani starych verzi souboru, jak je popsano

v kapitole ,Automatically Deleting Minor File Versions That Exceed the Allowed Maximum®*
(Automatickeé odstranovani dil¢ich verzi souboru pfekracujicich povolené maximum) v ¢asti
»,Managing Folders* (Sprava slozek) v Pfiru¢ce pro pokrocilé uZivatele produktu Micro Focus Vibe
4.0.6, zvySeni dil&i verze souboru na hlavni tuto verzi ochrani pfed odstranénim.
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Pro zvySeni hlavni verze souboru:
1 Vyhledejte a zobrazte detail zaznamu, ktery obsahuje soubor, kterému si prejete zvySit hlavni
Cislo verze.

2 (Podminka) Pokud je soubor, jehoz hlavni Eislo verze si pfejete zvySit, pfifazen k zaznamu jako
pfiloha, kliknéte na zalozku Prilohy.

Pouze slozky souborti mohou obsahovat soubory, které nejsou pfilohami.

3 V fadku souboru, ktery si pfejete zobrazit, kliknéte na moznost Prace se souborem > Zvysit
hlavni €islo verze souboru.

Zobrazi se stranka Zvysit hlavni Cislo verze.
4 Kliknéte na tlagitko OK.

Pristup k predchozim verzim souboru
1 Vyhledejte a zobrazte detail zaznamu, ktery obsahuje soubor, jehoz pfedchozi verzi si prejete
prozkoumat.
2 Kliknéte na zaloZku Verze souboru.

VSechny pfedchozi verze kazdého souboru, ktery je pfipojen k danému zédznamu, jsou
zobrazeny v obraceném chronologickém pofadi. U jednotlivych verzi je zobrazeno datum,
velikost souboru a jméno uZivatele, ktery soubor upravoval.

Nastaveni starsi verze souboru na aktualni verzi

StarsSi verzi souboru Ize opét nastavit jako aktualni verzi. Aktualni verze je hlavnim souborem v
zdznamu souboru. Dalsi verze jsou umistény pod hlavni verzi v zaloZce Verze souboru.

1 Vyhledejte a zobrazte detail zaznamu, ktery obsahuje soubor, jehoZ pfedchozi verzi si prejete
nastavit jako aktualni.

2 Kliknéte na zalozku Historie zaznamu.

3 Vedle verze souboru, kterou chcete nastavit jako aktualni, kliknéte na moznost Nastavit jako
aktualni a potom na tlacitko OK.

Na predchozi verzi mlzete vratit také cely zaznam (jeho nadpis a obsah) viz kapitola ,Navrat k
predchozi verzi zaznamu“ na strané 95.

Odstranéni existujicich verzi souboru

DULEZITE: Soubory a verze soubort, které jsou z portalu odstranény, jiz nelze obnovit.

1 Vyhledejte a zobrazte detail zaznamu, ktery obsahuje soubor, jehoZ pfedchozi verzi si prejete
prozkoumat.

2 Kliknéte na zalozku Verze souboru.

VSechny pfedchozi verze kazdého souboru, ktery je pfipojen k danému zaznamu, jsou
zobrazeny v obraceném chronologickém poradi. U jednotlivych verzi je zobrazeno datum,
velikost souboru a jméno uzivatele, ktery soubor upravoval.

3 Pro sou€asné smazani vice verzi oznacte verze souboru, které si pfejete odstranit, a kliknéte na
moznost Odstranit vybrané verze.

nebo
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Pro odstranéni jedné verze kliknéte pro danou verzi na moznost Prace se souborem > Odstranit
tuto verzi.

4 Kliknutim na tladitko OK potvrdte odstranéni.

Nastaveni maximalniho poétu povolenych verzi

Pokud jste vlastnik slozky nebo pracovniho prostoru, miizete nastavit maximaini pocet verzi, které
jsou pro kazdy soubor povoleny. DalSi informace najdete v ¢asti ,Limiting File Versions for Folders
and Workspaces by Configuring Automatic Deletion (Omezeni verzi souboru u sloZek a pracovnich
prostord automatickou konfiguraci odstranovani) v Prirucce pro pokrocilé uzivatele produktu Micro
Focus Vibe 4.0.6.

Zobrazeni historie zaznamu

Micro Focus Vibe umozZfiuje zobrazit historii zaznamu. Prohlizet mazete rGzné verze zaznamu,
porovnavat je a diky tomu zjistit, jaké zmény byly v zaznamu provedeny, a pfipadné se vratit k
predchozi verzi.

+ Zobrazeni pfedchozich verzi zaznamu® na strané 94

¢ _Porovnavani verzi zaznamu® na strané 94

+ _Navrat k pfedchozi verzi zaznamu“ na strané 95

Zobrazeni predchozich verzi zaznamu

Ke kazdému zaznamu muzete zobrazit jeho historii a zjistit napfiklad, kdy byl vytvoren, kdy byl
upravovan a kdo jej upravoval.

1 Vyhledejte a zobrazte detail zdznamu, jehoZ pfedchozi verze si pfejete prozkoumat.

2 Kliknéte na zaloZku Historie zaznamu.

U kazdé verze zaznamu muzete vidét jeji €islo, datum, kdy byl zaznam upravovan, jméno
uzivatele, ktery zménu proved| a co bylo v zaznamu zménéno.

Po kliknuti na datum verze mlzete zobrazit zaznam tak, jak v daném okamziku vypadal.

Porovnavani verzi zaznamu

Dvé verze zaznamu muzete porovnat a zjistit, co bylo do poli Nadpis a Popis v zaznamu pfidano
nebo z nich naopak odstranéno. Obsah pfilozenych soubor( porovnavat nelze.
1 Vyhledejte a zobrazte detail zaznamu, jehoz verze si pfejete porovnat.
2 Kliknéte na zalozku Historie zaznamu.
3 Oznacte dvé verze zaznamu, které si prejete porovnat, a kliknéte na tlacitko Porovnat.
Pfidany obsah je zvyraznén zelené, odstranény je zobrazen presSkrtnuty.
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Navrat k predchozi verzi zaznamu

Pokud vy nebo né&jaky jiny uZivatel provede Upravy zaznamu (viz kapitola ,Uprava zaznamu* na
strané 79), bude se v portalu zobrazovat jeho posledni verze.

Nejste-li s posledni verzi zaznamu spokojeni, mizete se vratit k pfedchozi verzi.

1 Vyhledejte a zobrazte detail zaznamu, k jehoz pfedchozi verzi se prejete vratit.
2 Kliknéte na zaloZku Historie zaznamu.
3 Vyberte verzi zaznamu, ke které se pfejete vratit, a kliknéte na tladitko Nastavit jako aktualni.

Zobrazi se stranka Nastavit jako aktualni. V ni si mizete prohlédnout, jak zaznam v této verzi
vypada.

4 Pro nastaveni zvolené verze jako aktualni verze zaznamu kliknéte na tladitko OK.

Aby byla historie zachovana spravné, zlstane verze, ke které se vratite, také na pivodnim misté
v historii zdznamu

Generovani sestav o zaznamu slozky

Micro Focus Vibe umozfiuje generovat sestavy o zaznamu slozky. V pfipadé, Ze dostate¢na prava
nemate, nebude pro vas tato moznost dostupna.
+ ,Generovani sestav o ¢innosti uzivatele* na strané 95

+ ,Generovani sestav historie pracovnich proces(“ na strané 96

Generovani sestav o ¢innosti uzivatele

1 Prejdéte k zdznamu, pro ktery chcete generovat sestavu €innosti, a oteviete ho.
2 Na panelu nastroju zaznamu kliknéte na moznost Sestavy > Sestava ¢innosti.
Nastroj Vibe spusti tabulku, ve které se zobrazi €innosti souvisejici se zaznamem.

Sestavy Cinnosti obsahuji nasledujici informace:

+ Uzivatel: Uzivatelé, ktefi se zaznamem provadéli néjakou ¢innost.
+ Pohledy: Informuje o poltu zobrazeni pohledu uZivatelem.

+ Pridavano: Uzivatel, ktery zaznam vytvoril.

+ Upravy: Uzivatel, ktery zaznam upravil.

+ Odstranéno: Uzivatel, ktery zaznam odstranil. V tomto sloupci se zobrazi jen zaznamy, které
byly odstranény i vysypany.

Pokud chcete ziskat tyto informace, musite spustit report na urovni sloZzky podle popisu v
kapitole ,Generovani reportu €innosti pro slozku® na strané 65.

+ Predsmazané: Uzivatel, ktery zaznam odstranil. V tomto sloupci jsou zaznamy, které byly
odstranény, ale nebyly jesté vysypany.

Pokud chcete ziskat tyto informace, musite bud spustit report na Grovni slozky podle popisu v
kapitole ,Generovani reportu ¢innosti pro slozku® na strané 65, nebo pfejit do koSe a zaznam si
zobrazit podle popisu v kapitole ,,Obnoveni polozky ve slozce z kose* na strané 83.

+ Obnovené: Uzivatel, ktery zdznam obnovil.
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Generovani sestav historie pracovnich procest

1
2

Prejdéte k zaznamu, pro ktery chcete generovat sestavu, a oteviete ho.
Na panelu nastroju zaznamu kliknéte na mozZnost Sestavy > Historie pracovniho procesu.

Vibe otevie novou stranku, ktera zobrazi historii pracovniho procesu zaznamu.

Sestavy historie pracovniho procesu obsahuji nasledujici informace:

*

*

*

*

Udalost: Pofadi provadénych akci souvisejicich s pracovnim procesem.
Datum: Datum zmény zaznamu v pracovnim procesu.

Upraveno uzivatelem: Uzivatel, ktery v pracovnim procesu zaznam zmenil.
Operace: Informace o provadéné operaci.

Proces: Nazev plavodniho pracovniho procesu.

Paralelni vlakno pracovniho procesu: Nazev vlakna pracovniho procesu soubézného s timto
pracovnim procesem.

Stav: Stav pracovniho procesu.

Zobrazeni video obsahu z YouTube v zaznamu

Micro Focus Vibe umoZzhuje vkladat videa z YouTube nejen do zaznamu sloZky, ale i do nasledujicich
mist na portalu Vibe:

*

Do pfizptsobeného pracovniho prostoru nebo slozky podle popisu v kapitole ,Branding a Folder
or Workspace*“(Pfizplsobeni vzhledu slozky nebo pracovniho prostoru) v Prirucce pro pokrocilé
uZivatele produktu Micro Focus Vibe 4.0.6.

Do oblasti Popis pracovniho prostoru, jak popisuje kapitola ,Zobrazovani video obsahu z
YouTube v pracovnim prostoru“ na strané 54.

Do oblasti Popis sloZky, jak popisuje kapitola ,Zobrazeni videi z YouTube ve sloZce® na strané
71.

Na uvitaci stranku podle popisu v kapitole ,Displaying YouTube Videos on a Landing Page*
(Zobrazeni videi sluzby YouTube na uvitaci strance) v Prirucce pro pokrocilé uzivatele produktu
Micro Focus Vibe 4.0.6).

Postup zobrazeni videa z YouTube v zaznamu slozZky:

1

o g A~ W

Prejdéte do slozky, kde chcete video z YouTube zobrazit.

Kliknéte na ikonu Konfigurovat @ vedle nazvu slozky a potom kliknéte na moznost Upravit
slozku.

Kliknéte do sekce Popis a potom na Viozit > Média.

Na kartu Obecné zkopirujte adresu URL videa na YouTube, které chcete publikovat.
Pokud si pfejete zachovat plavodni velikost videa, nemérite hodnoty v polich Rozméry.
Kliknutim na OK zobrazite video ve sloZce.
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Zobrazeni obrazku v souborovém zaznamu

Tato €ast popisuje, jak Ize pfidat obrazky do &asti Popis zdznamu. Informace, jak pfilozit obrazky k
zdznamu, najdete v kapitole ,Pfipojeni soubor( k zaznamu® na strané 87.
1 Zobrazte slozku, do které si prejete pfidat obrazek.

2 Kliknutim na pfislusnou polozku v panelu nastroju slozky vytvofte novy zaznam. Napftiklad pro
sloZku blog to bude moZnost Pridat zapis do blogu.

nebo

Otevrete existujici zaznam slozky, ktery chcete upravit, a poté na panelu nastrojl kliknéte na
moznost Upravit.

Zobrazi se stranka zaznamu.
3 V sekci Popis kliknéte na Viozit > Obrazek.

4 V dialogovém okné, které se zobrazi, mUzete vyhledat nebo do néj pfetahnout soubor obrazku,
vybrat obrazek, ktery uz byl k zaznamu pfidan jako pfiloha, a nastavit dal3i vlastnosti zobrazeni,
jako je napfiklad ohrani¢eni obrazku.

5 Az dokoncite nastaveni vlastnosti obrazku, kliknéte na tlacitko OK.

Hodnoceni zaznamu

Zaznamy ulozené na portalu Micro Focus Vibe mizete hodnotit. Slouzi k tomu pétihvézdickovy
systém hodnoceni (jedna hvézdi¢ka znamena nejméné zajimavy zaznam, pét hvézdicek
nejzajimavéjsi zaznam). Jedna se o doplriujici nastroj, ktery pomaha urcit kvalitu informaci.
1 Vyhledejte a zobrazte detail zaznamu, ktery si prejete hodnotit.
2 Kliknéte na hvézdicku, ktera odpovida hodnoceni, které si prejete zaznamu pfidélit.
Pokud napfiklad chcete pfidélit zaznamu tfi hvézdicky, kliknéte na tfeti hvézdicku zleva.

Napravo od hvézdi¢ek se zobrazuje primérné hodnoceni zaznamu a informace o tom, kolik uzivatel(i
zaznam hodnotilo.

Zaznam muzete hodnotit kolikrat si pfejete, v ivahu se bere ovdem vzdy aktualni hodnoceni.

Nastaveni stylu zobrazeni zaznamu

Muzete vybrat, jak se budou zaznamy na portalu Micro Focus Vibe zobrazovat.

1 Kliknéte na svoje jméno ve formé odkazu v pravém hornim rohu rozhrani Vibe a potom kliknéte
na ikonu Osobni predvolby
Zobrazi se dialogové okno Osobni preference.

2 V rozbalovacim seznamu Zobrazit zaznam vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

¢ Zobrazit zdznamy v oblasti obsahu: (Vychozi) Po kliknuti na zdznam se jeho obsah
zobrazi v oblasti obsahu.

Jde o vychozi nastaveni.

+ Zobrazit zaznamy jako dialog: Po kliknuti na zaznam se jeho obsah zobrazi v dialogovém
okné nad aktualni strankou portalu Vibe.

3 Kliknéte na tlacitko OK.
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Tisk zaznamu

Na portalu Micro Focus Vibe si mlzete vytisknout obsah zaznamu slozky.
1 Zobrazte zaznam, ktery si pfejete vytisknout.

2 Na panelu nastroji zaznamu kliknéte na tlagitko Tisk © .

3 Upravte nastaveni tisku a poté kliknéte na tlacitko Tisk.

Povoleni alternativnich typl zaznamu slozek

Na portalu Micro Focus Vibe mizZete nakonfigurovat sloZzku tak, aby umozriovala vytvaret typy
zaznamu, které ve vychozim nastaveni daného typu slozky vytvaret nemuzete. Pokud napfiklad
chcete ve sloZce kalendare zobrazovat Ukoly, mizZete tuto slozku nakonfigurovat tak, aby
umoznovala vytvaret zaznamy ukold.

Informace o tom, jak povolit alternativni typy zaznamu slozky, najdete v kapitole ,Enabling Alternate
Folder Entry Types® (Povoleni alternativnich typd zaznamu slozky) v Pfirucce pro pokrocilé uzivatele
produktu Micro Focus Vibe 4.0.6.

Vytvareni vlastnich formularu zaznamu slozky

Micro Focus Vibe umoZiuje vytvaret vlastni formulafe zaznamu slozky, takze si mizete zobrazit pole
specificka pro svou organizaci a obchodni pozadavky.

Dalsi informace o vytvareni vlastnich formulafll zaznamu najdete v kapitole ,Designing Custom
Folder Entry Forms® (Navrh vlastnich formulait zaznam slozky) v Pfiruc¢ce pro pokrocilé uzivatele
produktu Micro Focus Vibe 4.0.6.

Zobrazeni zaznamu slozky na cilové strance

PFi konfiguraci cilové stranky pracovniho prostoru mizete na této strance vyplnit zaznamy, které
existuji v daném pracovnim prostoru.

Pokyny k zobrazeni zaznam na cilové strance najdete v kapitole ,Adding Content to Your Landing
Page® (Pfidavani obsahu na cilovou stranku) v Prirucce pro pokrocilé uzivatele produktu Micro Focus
Vibe 4.0.6.
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Reseni problémi

Nasledujici kapitoly obsahuji rady pro feseni obtizi, se kterymi se mizete setkat pfi pouzivani
systému Micro Focus Vibe:

+ Prekrodili jste kvétu dat a na portal Vibe nemUzete pridavat Zzadné soubory ani pfilohy” na

strané 99

+ _Nelze zménit heslo k systému Vibe" na strané 100

+ _,Rozhrani portalu Vibe neni zobrazeno spravné” na strané 100

¢ Porozuméni zrcadlenym slozkdam* na strané 100

+ Prili§ mnoho pfihladeni pfes WebDAV* na strané 101

+ ,Neexistujici sloZky protokolu WebDAV* na strané 101

+ ,Obrazky nejdou pres protokol WebDAV otevirat v aplikaci Microsoft Office Picture Manager* na
strané 101

+ V rozhrani WebDAV nejdou pfesouvat soubory a slozky“ na strané 101

+ ,Reseni potizi s mobilnim zafizenim“ na strané 102

Prekrogili jste kvotu dat a na portal Vibe nemuzete
pridavat zadné soubory ani prilohy

Problém: Kdyz se na portal Micro Focus Vibe pokusite pfidat soubory a pfilohy, neni to mozné,
protoze jste prekrodili kvotu dat.

Muzete vymazat polozky pfesunuté do slozky Ko$§, a odstranit tak pfebytecné soubory a pfilohy, které
se zapocitavaji do vasi kvoty dat. Pracovni prostory, sloZzky a zaznamy, které neobsahuiji pfilozené
dokumenty, se do kvoty dat nezapoditavaji.

DULEZITE: Polozky, které byly z koSe odstranény, jiz nelze obnovit. Pfed odstranénim polozky z
koSe ovéfte, Ze ji uz na portalu Vibe nepotfebujete.

1 Pfejdéte do slozky nebo pracovniho prostoru, kde jste polozky, které nyni chcete odstranit z
portalu Vibe, pfesunuli do koSe.

2 Na naviga¢nim panelu kliknéte na ikonu Kos fzj.
3 Vyberte polozZku, kterou chcete odstranit.
4 Kliknéte na tlacitka Odstranit > OK.
DalSi informace o mazani poloZek z koSe najdete v kapitole ,Making Disk Space Available by

Deleting ltems from the Trash® (Uvolnéni mista na disku vymazanim polozek z ko8e) v Priruc¢ce pro
pokrocilé uzivatele produktu Micro Focus Vibe 4.0.6.

Pokyny k zobrazeni aktualniho vyuziti mista na disku odpovidajiciho vasi kvété dat najdete v kapitole
»Viewing Your Data Quota“ (Zobrazeni kvoty dat) v Prirucce pro pokrocilé uzivatele produktu Micro
Focus Vibe 4.0.6.
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Nelze zménit heslo k systému Vibe

Problém: Nelze zménit heslo portalu Micro Focus Vibe podle popisu v &asti ,Uprava vaseho profilu®
na strané 16.

Pokud si nemuzete zménit heslo k portalu Vibe, je to pravdépodobné tim, Ze vase osobni Gdaje se
synchronizuji z externiho adresarového serveru. V takovém pfipadé vam se zménou pom(ize vas
spravce portalu Vibe.

Rozhrani portalu Vibe neni zobrazeno spravné

Problém: Po pfihlaseni do systému Micro Focus Vibe 3, ktery byl aktualizovan z pfedchozi verze,
neni rozhrani portalu zobrazeno spravné.

Po aktualizaci na Vibe 3 z pfedchozi verze je tfeba vymazat vyrovnavaci pamét vaseho prohlizece.

Pokud napfiklad pouzivate prohlize¢ Mozilla Firefox, kliknéte na panelu nastroju na moznost
Nastroje > Vymazat historii.

Informace o vymazani vyrovnavaci paméti ostatnich prohlize€d naleznete v jejich dokumentaci.

Porozumeéni zrcadlenym slozkam

Problém: Nejste si jisti, zda mate pouzit zrcadlenou slozku, protoZe nerozumite tomu, jak pfesné
zrcadlené slozky funguiji.

Zrcadlena slozka je slozka v systému Micro Focus Vibe 3, jejiZ obsah je synchronizovan se slozkou
umisténou na diskové jednotce mimo portal. Pokud pomoci rozhrani portalu Vibe nebo naopak pfimo
na vzdalené diskové jednotce provedete ve sloZce zakladni ukony, jako je napfiklad pfidavani
podslozek a soubor(, Upravy soubori nebo mazani slozek &i soubor(, projevi se provedené zmény i
ve druhém umisténi. Vyhoda pouzivani zrcadlenych soubort spociva v tom, ze pro praci s nimi
muzete pouzit nastroje, které poskytuje portal Vibe i pres to, Ze jsou soubory ve skuteénosti ulozeny
mimo portal. Jde o funkce, jako je textové vyhledavani, prabéhy prace, diskuze (ve formé komentaru
pfifazenych k zaznamim ve slozce).

Portal Vibe podporuje dva typy externich sloZek:

+ Slozka umisténa v souborovém systému
¢ Slozka dostupna pomoci WebDAV

Pro pouzivani zrcadlenych slozek zvazte nasledujici tipy:

+ KdyZ zadavate cestu ke slozce, zadejte celou (absolutni) cestu.

+ Po vytvofeni zrcadlené sloZky nelze zménit cestu a sloZku knihovny portalu Vibe nelze
prekonfigurovat tak, aby nebyla zrcadlenou slozkou.

¢ Chcete-li inicializovat novou zrcadlenou slozku, kliknéte na panelu nastroji na moznost
Spravovat > Upravit slozku a pouZijte synchroniza¢ni nastro;.

Vice informaci o tom, jak synchronizovat zrcadlenou slozku, najdete v kapitole ,Synchronizing a
Mirrored Folder” (Synchronizace zrcadlené slozky) v PFirucce pro pokrocilé uzivatele produktu
Micro Focus Vibe 4.0.6.

+ K zaznamlm v zrcadlené sloZce nepfipojujte dal$i soubory. Chovani aplikace v souvislosti s
pfilohami nelze pfedvidat.

Synchronizace probéhne pouze manualné pomoci menu portalu; nelze ji naplanovat.
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+ Pokud smazete soubor na zdrojovém serveru, bude ve Vibe odstranén cely zéznam (nikoli
pouze soubor).

+ Prfidavani a odstrafiovani podsloZek pfida nebo odstrani podslozky i v druhém systému. Pokud
odstranite podsloZku, odstranite jeji veSkery obsah v obou umisténich.

Dalsi informace o slozkach se zrcadlenymi soubory najdete v kapitole ,\WWorking with Mirrored
Folders* (Prace se zrcadlenymi slozkami) v Prirucce pro pokrocilé uzivatele produktu Micro
Focus Vibe 4.0.6.

Prilis mnoho prihlaseni pres WebDAV
Problém: Pokud pouzivate protokol WebDAV, musite své uzivatelské jméno a heslo k systému Micro
Focus Vibe zadavat vice neZ jednou.

Toto chovani protokolu WebDAYV je oCekavané. WebDAV vyzaduje pfihlaSeni pokazdé, kdyz otevrete
samostatny program (napfiklad webovy prohlize€ a Vibe). O dalSi pfihlaSeni vas mlze pozadat pfi
otevirani souboru.

Pokud pouzivate ovéfovani systému Windows, pravdépodobné se vas tento problém netyka.

Neexistujici slozky protokolu WebDAV

Problém: Pokud pfes portal Micro Focus Vibe otevirate slozku protokolu WebDAV, miize se vam
zobrazit odkaz na podsloZku, ktera ve skuteCnosti neexistuje (fiktivni slozka). Kliknutim na odkaz na
fiktivni sloZku se vratite do aktualni slozky (kliknuti nema zadny vliv).

Tuto chybu zpusobuje interakce mezi protokolem WebDAYV a Prizkumnikem Windows. Vyskyt této
chyby neni konzistentni a na portalu Vibe pro ni zatim neexistuje feSeni. Pokud narazite na
neexistujici slozky, jednoduse je ignorujte.

Obrazky nejdou pres protokol WebDAV otevirat
v aplikaci Microsoft Office Picture Manager

Problém: KdyZ se obrazek ze slozky protokolu WebDAV pokusite otevfit v aplikaci Microsoft Office
Picture Manager, zobrazi se tato chybova zprava:

Aplikace Picture Manager nemliZe otevrit obrazky z internetu, které nepochéazeji
z knihovny obréazkd sluzby Windows SharePoint Services. Zadejte platnou knihovnu
obrazkli a akci opakujte.

Tato zprava se zobrazuje proto, ze Microsoft Office Picture Manager nepodporuje standardni protokol
WebDAV.

Problém se da obejit takto:

1 Zkopirujte si obrazek do pocitace a potom ho oteviete v libovolném prohlizeci obrazka.

V rozhrani WebDAV nejdou presouvat soubory
a slozky

Problém: V rozhrani WebDAV nemuzete pfetahovat ani jinak pfesouvat soubory z jedné slozky do
jiné.
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Portal Micro Focus Vibe nepodporuje pfesouvani souborl a slozek v rozhrani WebDAV.
K pfesouvani soubor( a sloZzek na portalu Micro Focus Vibe musite pouzit standardni rozhrani Vibe,
jak je popsano v kapitolach ,Presunuti slozky“ na strané 64 a ,Pfesunuti zaznamu® na strané 80.

Reseni potizi s mobilnim zarizenim
V nasledujicich ¢astech jsou uvedeny pokyny k feSeni problémd, které mlzete zaznamenat, pokud k
portalu Micro Focus Vibe pfistupujete z mobilniho zafizeni:

+ Prohlize€ vas automaticky nepfesméruje na rozhrani pro mobilni zafizeni“ na strané 102

+ ,Na mobilnim zafizeni nelze poustét videa z YouTube® na strané 102

Prohlize€ vas automaticky nepresmeéruje na rozhrani pro
mobilni zarizeni

Problém: Pokud k portélu Vibe pfistupujete z mobilniho zafizeni, zobrazi se namisto rozhrani pro
mobilni zafizeni klasické rozhrani Vibe. Klasické rozhrani Vibe neni optimalizovano pro mobilni
zafizeni, takze provadéni ukoll na portalu muze byt obtizné.

Nékteré prohlize€e v mobilnich zafizenich vas automaticky nepfesméruji na rozhrani Vibe pro
mobilni zafizeni.
Tento problém muzete vyfesit ruénim pFistupem k rozhrani Vibe pro mobilni zafizeni ze svého
zarizeni:
1 Na mobilnim zafizeni spustte prohlizeg.
2 Zadejte adresu URL portalu Vibe a pfidejte /mobile.
Pfiklad: http://host/mobile.
Zobrazi se rozhrani Vibe pro mobilni zafizeni.

Na mobilnim zarizeni nelze poustét videa z YouTube

Problém: Pokud na portal Vibe pfistupujete z mobilniho zafizeni, napfiklad ze zafizeni BlackBerry,
nemuzete si poustét videa z YouTube.

Pokud na portal Vibe pfistupujete z mobilniho zafizeni a nemiZzete si na ném poustét videa z
YouTube, vase zafizeni pravdépodobné neni spravné nakonfigurovano. Reseni problému:

1 Spustte webovy prohlize¢ a prejdéte na rozhrani YouTube pro mobilni zafizeni (http://
m.youtube.com).
2 Kliknéte na odkaz Napovéda v dolni ¢asti stranky.

3 Podle pokyn( optimalizujte mobilni rozhrani YouTube pro své zafizeni.

102  Reseni problémul


http://m.youtube.com

	Uživatelská příručka k produktu Micro Focus Vibe 4.0.6
	O této příručce
	1 Začínáme
	O systému Micro Focus Vibe
	Micro Focus Vibe je software pro spolupráci
	Micro Focus Vibe je software pro sociální sítě

	Získání přístupu k portálu Micro Focus Vibe
	Přístup na portál Micro Focus Vibe z webového prohlížeče
	Přístup na portál Micro Focus Vibe ze systému souborů 
	Přístup na portál Micro Focus Vibe z mobilního zařízení

	Spuštění portálu Micro Focus Vibe
	Seznámení s rozhraním portálu Micro Focus Vibe a jeho funkcemi
	Záhlaví a jeho funkce
	Navigační panel a jeho funkce
	Panel nástrojů a jeho funkce
	Důležité záložky v domovské stránce vašeho pracovního prostoru
	Oblast obsahu

	Nastavení vašeho osobního pracovního prostoru
	Úprava vašeho profilu
	Přizpůsobení vzhledu vašeho pracovního prostoru

	Změna hesla
	Vytvoření týmového pracovního prostoru
	Používání složek na portálu Micro Focus Vibe
	Diskuze
	Blog
	Kalendář
	Návštěvní kniha
	Soubory
	Milníky
	Mikroblog
	Zrcadlené soubory
	Galerie obrázků
	Dotazníky
	Úkoly
	Wiki

	Zobrazení nápovědy

	2 Získáváme informace
	Vyhledávání informací
	Používání základního vyhledávání
	Hledání konkrétních osob, míst nebo oštítkovaných položek
	Použití pokročilého vyhledávání
	Vyhledávání položek, které byly přesunuty do koše
	Uložení a opakované použití již uložených hledání
	Vyhledání odborníka na určité téma
	Vyhledání relevantního pracovního prostoru nebo složky

	Přístup ke sdíleným souborům a složkám
	Přístup k osobním souborům a složkám (Moje soubory)
	Přístup k veřejným souborům a složkám
	Sledování složek a záznamů
	Sledování složky
	Sledování záznamu
	Zvolení typu upozornění a cílové adresy
	Přidávání a úpravy cílových adres
	Potlačení upozornění nastavených na vyšších úrovních


	3 Sdílení položek, složek a pracovních prostorů
	Jak fungují oprávnění sdíleného přístupu
	Možnosti sdílení
	Sdílení položek, složek a pracovních prostorů
	Poslání odkazu na soubor
	Kopírování odkazu na soubor
	Odeslání odkazu na soubor e-mailem
	Úpravy nebo odebrání odkazu na soubor

	Sdílení s lidmi mimo vaši organizaci
	Přihlášení externího uživatele pro zobrazení sdílené položky
	Zpřístupnění souborů veřejnosti

	Zobrazení sdílených položek
	Zobrazení položek, které ostatní sdílí s vámi
	Skrytí položek v zobrazeních Sdíleno se mnou a Sdíleno mnou
	Skrytí sdílených položek
	Zobrazení skrytých položek
	Zobrazení pouze skrytých položek

	Změna nebo odebrání sdílené položky
	Získání adres URL (trvalých odkazů) pro sdílené položky, složky a pracovní prostory 

	4 Správa a používání pracovních prostorů
	Obecná správa pracovního prostoru
	Vytvoření nového pracovního prostoru
	Sdílení pracovního prostoru
	Úpravy pracovního prostoru
	Odstranění pracovního prostoru
	Obnovení pracovního prostoru z koše
	Kopírování pracovního prostoru
	Přesunutí pracovního prostoru
	Vytvoření vnořeného pracovního prostoru
	Přidání dalších složek do pracovního prostoru
	Generování reportu činnosti v pracovním prostoru
	Konfigurace práv ke sdílení pracovního prostoru
	Nastavení uživatelsky přívětivé URL adresy pro pracovní prostor nebo složku
	Nastavení datové kvóty pro pracovní prostor
	Úprava způsobu zobrazení pracovního prostoru
	Přizpůsobení vzhledu pracovního prostoru
	Zobrazování video obsahu z YouTube v pracovním prostoru

	Správa osobního pracovního prostoru
	Používání záložky Co je nového
	Zobrazení nedávno zveřejněných a navštívených položek
	Používání záložky Úkoly a kalendáře
	Používání záložky Příslušenství
	Zobrazení informací profilu

	Správa týmového pracovního prostoru
	Vytvoření týmového pracovního prostoru
	Přidání dalších členů týmu do pracovního prostoru
	Odeslání e-mailu členům týmu a oznámení pracovního prostoru po jeho vytvoření
	Zobrazení členů týmu
	Povolení návštěvníků týmového pracovního prostoru

	Správa diskuzního pracovního prostoru
	Správa pracovního prostoru řízení projektu
	Správa cílové stránky
	Porozumění globálním pracovním prostorům

	5 Správa a používání složek
	Vytvoření nové složky
	Sdílení složky
	Upravení složky
	Odstranění složky
	Obnovení složky z koše
	Zkopírování složky
	Přesunutí složky
	Importování souborů do složky
	Přetažení souborů
	Přetažení složek
	Import souborů do složky souboru vytvořením záznamu složky
	Import souborů jako příloh záznamu

	Stažení informací ve složce jako souboru CSV
	Generování reportu činnosti pro složku
	Generování reportu činnosti uživatele
	Generování reportu činnosti přístupu k záznamu

	Odebírání e-mailových upozornění na složku
	Nastavení složky pro přijímání záznamů prostřednictvím e-mailu
	Přidávání záznamů do složky e-mailem
	Nastavení sloupců složky
	Zobrazení a skrytí sloupců
	Přejmenování sloupců
	Změna uspořádání sloupců
	Přizpůsobení šířky sloupců
	Obnovení výchozích sloupců

	Změna zobrazení složky
	Konfigurace počtu záznamů zobrazovaných na stránce složky
	Přizpůsobení vzhledu složky
	Nastavení datové kvóty pro složku
	Zobrazení videí z YouTube ve složce
	Používání filtrů ve složkách
	Vytvoření filtru
	Použití existujícího filtru
	Úprava parametrů filtru
	Kopírování filtru
	Odstranění filtru

	Zobrazení záznamů a stránek složky

	6 Práce se záznamy ve složkách
	Vytváření záznamu ve složce
	Vyplnění polí formuláře záznamu
	Vytvoření popisu záznamu

	Odkaz na složku nebo na záznamy ve složce
	Odkazování na záznam v aktuální složce
	Odkazování na jinou složku nebo na záznam v jiné složce
	Odkazování na externí webové stránky

	Přidávání komentářů k záznamu
	Sdílení položek ve složce
	Úprava záznamu
	Úprava všech částí záznamu
	Úprava obsahu záznamu v oblasti Popis

	Rezervace položky ve složce
	Přesunutí záznamu
	Přesunutí jednoho záznamu
	Přesunutí více záznamů

	Kopírování záznamu
	Kopírování jednoho záznamu
	Kopírování více záznamů

	Odstranění záznamu
	Odstranění jednoho záznamu
	Odstranění více záznamů současně

	Obnovení položky ve složce z koše
	Označení položky ve složce jako přečtené
	Označení jedné položky jako přečtené
	Označení všech položek ve složce jako přečtené

	Označení položky ve složce jako nepřečtené
	Označení jedné položky jako nepřečtené
	Označení všech položek ve složce jako nepřečtené

	Upozornění ostatních uživatelů na existenci záznamu
	Sdílení záznamu
	Odeslání e-mailu o záznamu

	Sledování změn záznamu
	Štítkování záznamů
	Práce se soubory v záznamu
	Vytvoření souborového záznamu
	Připojení souborů k záznamu
	Zobrazení souborů v režimu pouze pro čtení
	Úpravy souborů, ke kterým máte přístup přes webový prohlížeč
	Úprava souborů Vibe přímo v sadě Microsoft Office
	Úprava souborů synchronizovaných na ploše
	Stahování souborů
	Získání WebDAV URL adresy k souboru
	Přidání poznámky o souboru nebo o verzi souboru
	Nastavení stavu souboru
	Používání funkce verzování souborů

	Zobrazení historie záznamu
	Zobrazení předchozích verzí záznamu
	Porovnávání verzí záznamu
	Návrat k předchozí verzi záznamu

	Generování sestav o záznamu složky
	Generování sestav o činnosti uživatele
	Generování sestav historie pracovních procesů

	Zobrazení video obsahu z YouTube v záznamu
	Zobrazení obrázků v souborovém záznamu
	Hodnocení záznamu
	Nastavení stylu zobrazení záznamů
	Tisk záznamu
	Povolení alternativních typů záznamů složek
	Vytváření vlastních formulářů záznamu složky
	Zobrazení záznamů složky na cílové stránce

	A Řešení problémů
	Překročili jste kvótu dat a na portál Vibe nemůžete přidávat žádné soubory ani přílohy
	Nelze změnit heslo k systému Vibe
	Rozhraní portálu Vibe není zobrazeno správně
	Porozumění zrcadleným složkám
	Příliš mnoho přihlášení přes WebDAV
	Neexistující složky protokolu WebDAV
	Obrázky nejdou přes protokol WebDAV otevírat v aplikaci Microsoft Office Picture Manager
	V rozhraní WebDAV nejdou přesouvat soubory a složky
	Řešení potíží s mobilním zařízením
	Prohlížeč vás automaticky nepřesměruje na rozhraní pro mobilní zařízení
	Na mobilním zařízení nelze pouštět videa z YouTube



