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UzZivatelska pfiruc¢ka k webové aplikaci Novell Filr 1.0



O této prirucce

V uzivatelské prirucce k webové aplikaci Novell Filr 1.0 se dozvite, jak pouzivat produkt Novell Filr
pomoci webového prohliZece.

Kromé webového prohliZzece mtiZete pfistupovat k systému Filr také témito zptsoby:

¢ Pomoci mobilniho zafizeni. Tento zptisob je popsan na strance Rychlé nastaveni aplikace Filr
pro mobilni zafizeni (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qs_mobile/data/
filrl_gs_mobile.html).

¢ Pomoci pocitace. Tento zptisob je popsan na strance Rychlé nastaveni aplikace Filr pro systém
Windows (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_gs_desktopwindows/data/
filrl_qgs_mobile.html) a Rychlé nastaveni aplikace Filr pro systém Mac (http://www.novell.com/
documentation/novell-filrl/filrl _qs_desktopmac/data/filrl_qgs_desktop.html).

Tento ndvod zahrnuje nasledujici témata:

Cilova skupina

Tato prirucka je uréena pro vsechny nové uzivatele systému Novell Filr.

Zpétna vazba
Radi se seznamime s vaSimi komentafi a ndvrhy tykajicimi se této prirucky i ostatni dokumentace.

Pouzijte prosim funkci User Comments (UZzivatelské komentare), kterd je k dispozici v dolni ¢asti
kazdé stranky online dokumentace.

Aktualizace dokumentace

Pro ziskadni nejnovéjsi verze této pfirucky (v anglickém jazyce) navstivte webovou stranku
dokumentace aplikace Novell Filr 1.0 (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl).

DalSi dokumentace a zdroje informaci

Vice informaci o systému Novell Filr miizete nalézt v dalS$i dokumentaci, ktera je dostupna (v
anglickém jazyce) na webovych strankach dokumentace k aplikaci Novell Filr 1.0 (http://
www.novell.com/documentation/novell-filrl).

Pokud chcete zobrazit uZivatelskou pfirucku k systému Novell Filr pfimo z aplikace Novell Filr,
kliknéte na ikonu Ndpovéda (otaznik).

O této pfirucce
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1.1

1.11

1.1.2

*

Sekce 1.1, ,,0 systému Novell Filr”, na strané 9

*

Sekce 1.2, ,Pristup k systému Novell Filr”, na strané 10

*

Sekce 1.3, ,,Spousténi systému Novell Filr z webového prohlizece”, na strané 11

*

Sekce 1.4, ,Seznameni s webovym rozhranim systému Novell Filr a jeho funkcemi”, na strané 12

*

Sekce 1.5, ,,ijrava vaseho profilu”, na strané 13

O systému Novell Filr
Systém Novell Filr umoznuje provadeét se soubory dtilezité tilohy:
¢ Pfistup: K soubortim, které potfebujete, mtizete pristupovat vice zptisoby, napiiklad z
webového prohliZece, z klasické pracovni plochy nebo z mobilniho zafizeni.

¢ Sdileni: Soubory lze sdilet s kolegy a ud€lovat jim k témto soubortim urcita prava. Miizete
napfiklad sdilet soubor s uZivatelem A a udélit mu pfistup pouze ke ¢teni a potom sdilet stejny
soubor s uzivatelem B a udélit mu pristup s moznosti tiprav.

Miizete snadno zobrazit, co sdilite a co ostatni sdili s vami.

¢ Spoluprace: Mizete vkladat komentare k souboru. Vsichni uzivatelé s pfistupem si mohou
precist vase komentare a pfidat vlastni.

Systém Filr vam umozni pristup, sdileni a spolupraci pro dva hlavni typy soubori:

¢ Sekce 1.1.1, ,Soubory v sifovych slozkach”, na strané 9

¢ Sekce 1.1.2, ,,Moje soubory”, na strané 9

Soubory v sitovych slozkach

Systém Novell Filr poskytuje snadny pfistup ke slozkam a soubortim ve vaSem podnikovém systému
souborti. Podnikové soubory mohou byt soubory na vasi domovské jednotce, na mapované jednotce
nebo na vzdaleném serveru. Se systémem Filr mate snadny piistup k témto soubortim bez ohledu na
jejich umisténi. Podnikové soubory, ke kterym mate pfistup, definuje vas spravce systému Filr.

V systému Filr se miiZete k témto podnikovym soubortim dostat kliknutim na polozku Sitové slozky v
zahlavi.

Moje soubory

Soubory mtiZete nahrat pfimo na server Filr pro osobni pouZiti nebo pro podporu spoluprace. Kvili
lepsimu usporadani soubor(i miizete vytvaret slozky.

Ve vychozim nastaveni jsou soubory a slozky umisténé v oblasti Moje soubory viditelné pouze vam.
Sdilenim mtiZete slozky a soubory zpfistupnit ostatnim.

Zaciname
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1.2

1.2.1

1.2.2

1.2.3

Na rozdil od souborti v oblasti Sitové slozky se soubory v oblasti Moje soubory nenachdzeji na
externim serveru, ale na samotném serveru Filr. K témto soubortim ziskate pfistup kliknutim na
polozku Moje soubory v zahlavi.

Pristup k systému Novell Filr

Systém Novell Filr nabizi tfi praktické zptisoby pfistupu k soubortim:

¢ Sekce 1.2.1, ,P¥istup k systému Novell Filr z webového prohliZzece”, na strané 10
¢ Sekce 1.2.2, ,Ptistup k systému Novell Filr z vaseho systému souborti”, na strané 10

¢ Sekce 1.2.3, ,Ptistup k systému Novell Filr z mobilniho zafizeni”, na strané 10

Pristup k systému Novell Filr z webového prohlizeée

zameétuje se na pristup k systému Filr z webového prohlizece.

Novell 'Fl=!-' ”@ N H_B O: n

Julio Chaves

wioy  Sdileno macy S

. g he  CF
faEaf MCI]E soubory Zobranil, co jenowého [
N skoika [Pficat soubory. - = G fani G
& hmng =]
) Product - 2142013 20:00

21.4.201319:57

] 5 s of Markating docx . 11KB 21.4.2013 18:57

Pristup k systému Novell Filr z vaseho systému soubort

K systému Novell Filr mtizete pfistupovat pfimo ze systému soubort ve vasem pocitaci (Windows
nebo Mac).

Dalsi informace najdete na strankach Rychlé nastaveni aplikace klasické pracovni plochy Novell Filr
pro Windows (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qs_desktopwindows/data/
filrl_qs_desktop.html) a Rychlé nastaveni aplikace klasické pracovni plochy Novell Filr pro Mac
(http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qs_desktopmac/data/
filrl_qgs_desktop.html).

Pristup k systému Novell Filr z mobilniho zafizeni

K systému Novell Filr mtizete pfistupovat z libovolného mobilniho zafizeni se systémem iOS nebo
Android.

Dalsi informace najdete na strance Rychlé nastaveni mobilni aplikace Novell Filr 1.0 (http://
www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qs_mobile/data/filrl_qs_mobile.html).

UzZivatelska pfiruc¢ka k webové aplikaci Novell Filr 1.0
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1.3 Spousténi systému Novell Filr z webového prohlizece

Kromé spusténi systému Novell Filr z webového prohlizece, které popisuje tato cast, je mozné k
systému Filr pfistupovat z pocitace nebo z mobilniho zafizeni, coZ je popsano v casti Sekce 1.2.2,
, Pristup k systému Novell Filr z vaseho systému soubori”, na stran€ 10 a Sekce 1.2.3, , Pfistup k
systému Novell Filr z mobilniho zafizeni”, na strané 10.

Spusténi systému Novell Filr z webového prohlizece:

1 Spustte webovy prohlize¢ (naptiklad Mozilla Firefox nebo Internet Explorer).

2 Zadejte adresu URL podnikového serveru Novell Filr.

=1 Prihlasit se pomoci OpeniD

D wZemvatele

Heslo
Zapomnéli jste hesla?

3 (Podminéno) Pokud je na vasem serveru Filr povoleny piistup hosta, mtizete v piihlasovacim
dialogovém okné kliknout na polozku Vstoupit jako host a pfihlasit se k serveru Filr jako uzivatel
Host. (UZzivateli Host jsou dostupné pouze verejné sdilené polozky.)

Zadiname 11
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1.4

1.4.1

4 (Volitelné) Pokud nemate ticet systému Filr a chcete se pfihlasit pomoci ti¢tu Google nebo
Yahoo, zvolte moznost PouZit ovéfeni OpenlD (vyuZziva ovéfeni OpenlD).

Chcete-li pouzit tuto moznost, je nutné, abyste méli ticet Google nebo Yahoo.

Tato funkce musi byt povolena spravcem systému Filr. Nékteré servery Filr neumoznuji ovéreni
pomoci OpenlID.

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

Pokud neznate svoje uzivatelské jméno nebo heslo systému Filr, obratte se na spravce systému
Filr.

Tlacitko Zapomneéli jste heslo? je mozné pouzit pouze v pripadé, Ze jste externi uzivatel (byli jste
na server Filr pozvani prostfednictvim e-mailové pozvanky). Pokud jde o server Filr vasi
spolecnosti, jste s nejvétsi pravdépodobnosti interni uzivatel a nemtiZzete své heslo zménit
pomoci této funkce.

7 Kliknéte na tlacitko OK.

Seznameni s webovym rozhranim systému Novell Filr a
jeho funkcemi

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

Oblast obsahu Panel nabidek

Nowvell. Filr Julio Chavez

|4| Moje soubory e
Mo shodka Piidat soubory - E— °
A Jmene =]
e . 21420122000
- roduct ¥ v 21.4.2013 1957
[ 5 s ot usvatng doc . 11KB 214201318557

Zahlavi a jeho funkce

Zahlavi obsahuje nasledujici moZnosti:

Seznam uzivateltu: Kliknutim na ikonu Seznam uZivatelii E zobrazite seznam vsech uzivatelt ve
vasem systému.

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

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

Moje soubory: Slouzi ke spraveé vsech souborti, které jste vytvorili.
Sdileno se mnou: Slouzi k zobrazeni vsech souborti, které s vami sdileji jini uzivatelé.

Sdileno mnou: SlouZi ke spravé vSech soubort, které sdilite s jinymi uZivateli.

UzZivatelska pfiruc¢ka k webové aplikaci Novell Filr 1.0



1.4.2

1.5

V této oblasti miizete spravovat prava, kterd maji ostatni uzivatelé k soubortim, které s nimi sdilite.
MtiZete prava odvolat, udélit dalsi prava atd.

Sitové slozky: SlouZzi k zobrazeni vSech souborti a slozek, ke kterym mate pfistup na podnikovém
serveru.

Odkaz - jméno: Kliknutim na své jméno ve formé odkazu v pravém hornim rohu libovolné stranky
systému Filr miizete zobrazit tyto moznosti:

*

*

Informace o datové kvoté: (Podminéno) Zobrazi vasi aktudlni datovou kvoétu a cast kvoty,
kterou vyuZzivate.

Pokud neni tato moznost zobrazena, spravce systému Filr pro vas nenastavil omezeni datovou
kvotou.
Zobrazit profil: Zobrazi vas profil systému Filr.

Osobni piedvolby: - Zobrazi vase osobni predvolby, napfiklad kolik souborti se ma zobrazit
na dané strance.

Napovéda: = Zobrazi napovédu systému Filr.

Stahnout aplikaci klasické pracovni plochy Filr: (Podminéno) Zobrazi stranku pro stazeni
aplikace klasické pracovni plochy Filr.

Pokud tato moZnost neni dostupna, spravce systému Filr ji nepovolil.

Odhlasit se: Slouzi k odhlédsSeni ze serveru Filr.

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

Oblast obsahu

V oblasti obsahu systému Filr je zobrazena vétsina informaci.

Uprava vaseho profilu

Je pravdépodobné, Ze bude zapotiebi manualné aktualizovat dulezité kontaktni informace ulozené
ve vaSem profilu, jako je napiiklad e-mailova adresa, telefonni ¢islo nebo vase fotografie.

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

Brigitte Le Saux -

@ Brigitte Le Saux
Hastawt imit 100 MB

Wikne mesio 0.45 MB

Osobni piedvolty

(A PO EEa

Odhiass se

2 Kliknéte na polozku Zobrazit profil.

Zaciname

13



14

3 Kliknéte na polozku Upravit, provedte potfebné zmény a kliknéte na tlacitko OK.

K dispozici jsou tato pole:

*

*

*

ID uzivatele
Heslo

Pokud se vaSe informace synchronizuji z podnikového adresafe, je mozné, Ze tento idaj pro
vas nebude zménitelny.

Jméno
Prijmeni
Obrazek

Poté co sviij profilovy obrazek aktualizujete, mtiZe trvat az hodinu, nez se aktualizuje v
mobilni aplikaci Filr.

Casové pasmo

Toto nastaveni nemérnite. Pii kazdém spusténi systému Filr je pfepsano nastavenim
¢asového pasma vaseho prohlizece.

Mistni nastaveni

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

Nazev pracovni pozice
O mné

E-mail

Telefonni ¢islo

Pokud mate ve svém profilu zadané telefonni ¢islo, mtizete si nechat zasilat upozornéni na
odbér souboru textovou zpravou.

E-mail pro zasilani textovych zprav

Pokud nelze pole upravovat, je to pravdépodobné zptisobeno tim, ze pravé probiha jejich
synchronizace z podnikového adresare.

UzZivatelska pfiruc¢ka k webové aplikaci Novell Filr 1.0



2.1

2.2

Ziskavame informace

¢ Sekce 2.1, , Pristup ke sdilenym soubortim a slozkam”, na strané 15

¢ Sekce 2.2, , Pistup k soubortim a slozkam v podnikovém systému souborti (sitovych slozkach)”,
na strané 15

¢ Sekce 2.3, , Pristup k vasim osobnim soubortim (Moje soubory)”, na strané 16
¢ Sekce 2.4, ,Vyhledavani informaci”, na strané 16

+ Sekce 2.5, ,,Prihlaseni k odbéru sloZzek nebo souborti”, na strané 20

Pristup ke sdilenym souboriim a slozkam

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

Soubory a slozky, které ostatni sdili s vdmi nebo které vy sdilite s ostatnimi, mtiZete zobrazit.

. , v , gL , , , v , , ;.
1 Kliknutim na polozku Sdileno se mnou v zahlavi zobrazite soubory a slozky sdilené s vami.

Kliknutim na polozku Sdileno mnou m zobrazite soubory a slozky, které sdilite s ostatnimi.

Dalsi informace o sdileni a zptisobu zobrazeni sdilenych souborti a slozek najdete v casti Kapitola 3,
,,Sdileni soubort a slozek”, na strané 23.

Informace o pfistupu k vaSim sdilenym soubortim a slozkdm z mobilni aplikace Filr najdete v
prirucce Rychlé nastaveni mobilni aplikace Filr (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/
filrl_gs_mobile/data/filrl_qs_mobile.html).

Pristup k soubortim a slozkam v podnikovém systému
soubor (sitovych slozkach)

Sitové slozky jsou slozky a soubory v podnikovém systému souborti. Se systémem Filr mate snadny
pristup k témto soubortim bez ohledu na jejich umisténi. Vas podnikovy systém souborti zahrnuje:

¢ mapovanou jednotku,

¢ vzdaleny server.

Podnikové soubory, ke kterym mate pristup, definuje vas spravce systému Filr.

Ziskavame informace 15
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2.3

2.4

Soubory v sitovych sloZkach mohou, ale nemuseji byt plné indexované a vyhledatelné na serveru
Filr, a to v zavislosti na konfiguraci nastavené spravcem systému Filr.
1 V zahlavi kliknéte na polozku Sitové slozky .

Dalsi informace o sifovych slozkach naleznete v kapitole Sekce 1.1.1, ,,Soubory v sitovych slozkach”,
na strané 9.

Informace o pfistupu k sifovym slozkdm z mobilni aplikace Filr najdete v pfiru¢ce Rychlé nastaveni
mobilni aplikace Filr (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qs_mobile/data/
filrl_qgs_mobile.html).

Pristup k vasim osobnim souboriim (Moje soubory)

Vsechny vase osobni soubory jsou ulozeny v jednom praktickém umisténi.

Mezi osobni soubory (Moje soubory) patfi soubory, které jste nahrali na server Filr a dalsi osobni
soubory pridruzené k vasemu domovskému adresari na podnikovém serveru.

Pristup k vasi oblasti Moje soubory:

1 V zahlavi kliknéte na polozku Moje soubory @
Dalsi informace naleznete v kapitole Sekce 1.1.2, ,,Moje soubory”, na strané 9.

Informace o pfistupu k vasim osobnim soubortim (Moje soubory) z mobilni aplikace Filr najdete v
prirucce Rychlé nastaveni mobilni aplikace Filr (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/
filrl_qs_mobile/data/filrl_qs_mobile.html).

Vyhledavani informaci

Funkce vyhledavani v systému Novell Filr umozniuje zjistit, jaké informace jsou k dispozici o urcitém
tématu.

Informace o vyhledavani v mobilni aplikaci Filr najdete v pfirucce Rychlé nastaveni mobilni aplikace
Filr (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qs_mobile/data/filrl_gs_mobile.html).

Pfi vyhledavani v systému Novell Filr je prohleddvan nasledujici obsah:

¢ nazvy slozek,
¢ nazvy a obsah souborti,
+ komentare k soubortim,

¢ sitové slozky. (Ve vychozim nastaveni hleda nazvy souborti. V zavislosti na nastaveni
konfigurace provedeném spravcem systému Filr mtize byt prohledavan i obsah souborti.)

Nasledujici témata popisuji, jak pouZzivat funkci vyhledavani:
¢ Sekce 2.4.1, ,Pouzivani vyhledavani”, na strané 17

¢ Sekce 2.4.2, ,Casto pouzivana slova nerozpoznana ve vyhledavani”, na strané 20

¢ Sekce 2.4.3, ,Specialni znaky ve vyhleddvani”, na strané 20
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2.4.1

Pouzivani vyhledavani

¢ Prohledavani celého serveru” na strané 17
¢ Vyhledavani v uréitém umisténi” na strané 17

¢, Pouzivani zastupnych znaki a operétorti ve vyhleddvani” na strané 18

Prohledavani celého serveru

Vyhledavani na celém serveru provedete takto:
1 Ve webovém prohliZeci prejdéte na server Novell Filr podle postupu v kapitole Sekce 1.3,
,Spousténi systému Novell Filr z webového prohlizece”, na strané 11.

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

Vyhledavani v urcitém umisténi

Pokud chcete provést vyhledavani v urcité oblasti, napfiklad Moje soubory, Sitové slozky nebo
Sdileno se mnou, postupujte takto:

1 Provedte vyhledavani na celém serveru podle postupu v kapitole , Prohledavani celého
serveru” na strané 17.

2 Na strance vysledki hledani zadejte hledané polozky do pole Hledat.

3 Vyberte jednu z nasledujicich moZnosti:

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

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

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

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

4 Kliknéte na tlacitko Vihledat.

Ziskavame informace
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Pouzivani zastupnych znakl a operatori ve vyhledavani

Systém Filr umoziuje zpfesnit vyhleddvani hned nékolika zptisoby. Zastupné znaky a operatory
popsané v nasledujici tabulce 1ze pouzit pfi hledani v systému Filr ve webovém prohlizeci nebo v

mobilnim zafizeni.

Tabulka 2-1 Podporované zdstupné znaky a operdtory pro vyhleddvini

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 ¢asovy rozsah.

Hvézdicka (*) nasledujici po
fragmentu slova

Hvézdi¢ku nelze zadat pred
zacCatek slova

Otaznik (?) jako nahrada za jeden
libovolny znak.

Tilda (~) na konci slova

Hledani souborl systému Filr, kde
dvé fraze nebo terminy existuji:

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

Pokud mezi dva terminy nezadate
operator, pouZije se v systému Filr
ve vychozim nastaveni operator
AND.

Spoji slova dohromady, vytvofi 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.

Vyhleda pfiblizné odpovidajici slova

prodej NOT cena vyhleda
soubory systému Filr, které
obsahuiji slovo ,prodej“, ale
neobsahuji slovo ,cena“.

"poznamky z obchodni
schiazky"

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

prac* vyhleda polozky obsahujici
slova jako napf. "pracovisté" a
"pracovnik".

*ovigté nevyhleda slova kongici

na ovisté napf. "pracovisté".

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

Otaznik nelze pouzit misto prvniho
znaku vyhledavaného terminu.

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

Funkce

Priklad

Tilda (~) za skupinou slov
nasledovana Cislici

StfiSka (*) za slovem

Minus (-) pfed slovem

Nazev pole nasledovany
dvojteckou a tim, co si pfejete
vyhledat.

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

Pokud vyhledavate vice nez jedno
slovo, pfida stfiSka za slovem
vybranému terminu vétsi dalezitost.
(Soubory 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 Prodej mé stejnou
dulezitost jako Prodej*1.

Vylouéi slovo z vysledki
vyhledavani.

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

Pole ktera mlzete vyhledavat jsou:

_creationDate
_creatorName
_modificationDate
_modificationName
_ownerName

_fileName (v€etné pfipony souboru)

_fileExt

_loginName
_groupName
firstName
middleName
lastName
emailAddress
txtEmailAddress
mobileEmailAddress
title

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

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

prodej”® licence vyhleda
soubory obsahujici terminy ,prodej”
a licence” s vétsi dllezitosti
terminu ,prodej”. (Soubory s vétSim
vyskytem terminu ,prodej” jsou
zobrazeny nejdfive.) Vétsi
dulezitost nez prodej ™ ma termin
prodej”2, termin prodej”*3 ma
vétsi dulezitost nez prodej”2 atd.

Muzete také dat relevanci frazim.
Naptiklad "obrat prodeje"”2
"marketingové vydaje"

-strom vylouéi z vysledkl polozky
obsahujici "strom", "Strom",
"STROM" atd.

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

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

Ziskavame informace
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242

243

2.5

2.5.1

Casto pouzivana slova nerozpoznana ve vyhledavani

POZNAMKA: Tato &ast se tykd pouze angli¢tiny. Casto pouZivana slova v jinych jazycich nez
anglictina z vyhledavani vynata nebudou.

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

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

Specialni znaky ve vyhledavani

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

Prihlaseni k odbéru slozek nebo soubort

Systém Novell Filr miZete nastavit tak, aby vam byla e-mailem zasilana upozornéni na zmeény slozek
a jejich podslozek nebo jednotlivych souborti. Toto se nazyva odebirani slozek nebo soubor.
Zasilani e-mailovych upozornéni v systému Filr mohou nastavit také vlastnici slozek. Jelikoz ale
osobni nastaveni ma vyssi prioritu nez nastaveni vlastnika slozky, miizete libovolné nastaveni vyssi
uarovné potlacit.

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

K prihlaseni k odbéru souborti a slozek je potfeba mit v profilu systému Filr zadanou e-mailovou
adresu. Pokud jesté v systému Filr nemate zadanou svoji e-mailovou adresu, upravte svij profil
podle postupu v kapitole Sekce 1.5, ,, Uprava vaseho profilu”, na strané 13.

* Sekce 2.5.1, , Prihlaseni k odbéru slozek nebo souborti”, na strané 20

¢ Sekce 2.5.2, , Potlaceni nastaveni upozornéni vyssi urovné”, na strané 21

¢ Sekce 2.5.3, ,Pfidavani a tipravy cilovych adres”, na strané 22

Prihlaseni k odbéru slozek nebo soubort

Pokud se chcete prihlasit k odbéru zmeén ve slozce nebo souboru a dostavat na né upozornéni e-
mailem, postupuijte takto:
1 Zaskrtnéte policko vlevo od jedné nebo vice slozek nebo souborti, které chcete odebirat.

Pokud se soucasné prihlasite k odbéru vice nez jednoho souboru nebo slozky, provedena
nastaveni odbéru se pouziji na vSechny vybrané slozky a soubory.

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

3 Vyberte emailovou adresu nebo telefonni ¢islo, na které vam ma byt upozornéni zasilano.
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Pro kazdy typ upozornéni miiZete vybrat vice riznych e-mailovych adres a telefonnich ¢isel.

Tyto cile pro dorudeni upozornéni muiZete vybrat v kterékoli z dostupnych ¢asti. Cast, ve které
svlj vybér provedete, urCuje typ upozornéni, ktery chcete odebirat. MiiZete se prihlasit k odbéru
téchto typti upozornéni:

Vytah: (Dostupny pouze pifi prihlasovani k odbéru jednotlivych slozek) Ze systému Filr je
odeslana jedna zpravu se souhrnem vsech cinnosti ve slozce a jejich podslozkach. Vytah je
odesilan pravidelné podle planu, ktery byl nastaven spravcem serveru.

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

Zprava s prilohou: Systém Filr odesila jednu zpravu pro kazdy novy nebo zménény soubor a
zprava obsahuje dané soubory v priloze.

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

Je tfeba mit ve svém profilu uzivatele zadané telefonni cislo. Informace o tom, jak mtizete
aktualizovat sviij profil uzivatele, najdete v kapitole Sekce 1.5, ,,Uprava vaseho profilu”, na
strané 13.

(Podminéné) Pokud se prihlasujete k odbéru vice souborti nebo slozek, zobrazuji se pod
jednotlivymi typy upozornéni také tyto moznosti:

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

Beze zmén: Tato moznost je pfi pfihlasovani k odbéru vice souborti a slozek vybrana jako
vychozi. Pokud je vybrana, neprovedou se u vybranych soubort a slozek zadné zmény ve drive
definovanych nastavenich odbéru.

(Volitelné) Pokud si prejete pouzivat pouze vase nastaveni a nikoli to, které nastavil spravce
serveru nebo vlastnik slozky, zaskrtnéte moznost Prepsat preddefinovand nastaveni odbéru.

Tato moZznost je dostupna pouze pii pfihlasovani k odbéru jedné slozky.

Dalsi informace naleznete v kapitole Sekce 2.5.2, , Potlaceni nastaveni upozornéni vyssi
arovné”, na strané 21.

6 Kliknéte na tlac¢itko OK.

2.5.2 Potlaeni nastaveni upozornéni vyssi urovné

Pokud vlastnik slozky nebo spravce nastavil slozku tak, aby vam chodila upozorméni e-mailem,
miiZete toto na vyssi irovni provedené nastaveni zménit, nebo potlacit vlastnim nastavenim.

1

Zaskrtnéte policko vlevo od slozky, pro kterou chcete potlacit nastaveni odbéru provedené na
vyssi trovni.

Pti potlacovani nastaveni odbéru na vyssi tirovni je mozné vybrat pouze jednu slozku.
Kliknéte na polozku Dalsi > Ptihldsit odbér.

Zobrazi se dialogové okno Prihlasit odbér.

3 Nastavte upozorniovani tak, aby vyhovovalo vasim pozadavkim.

4 Vyberte moznost Piepsat preddefinovand nastaveni odbéru.
5 Kliknéte na tlacitko OK.
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Pokud si nepfejete pfijimat Zadna upozornéni:

1 Zaskrtnéte policko vlevo od slozky, pro kterou chcete potlacit nastaveni odbéru provedené na
vyssi urovni.
Pti potlac¢ovani nastaveni odbéru na vyssi tirovni je mozné vybrat pouze jednu slozku.

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

3 Ujistéte se, Ze v zadné casti neni vybrana zadna e-mailova adresa.

4 Vyberte moznost Piepsat preddefinovand nastaveni odbéru.

5 Kliknéte na tlac¢itko OK.

2.5.3 Pridavani a upravy cilovych adres

Ve vaSem profilu mtiZzete pfidavat nebo upravovat vase kontaktni e-mailové adresy a telefonni cisla.

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

Brigitte Le Saux

g Brigitte Le Saux
Nastawd imit. 100 MB

Wikne mesio 0.45 MB

Osobni piedvolby

Mapowsda

Odhiass se

2 Kliknéte na tlacitko Upravit.
3 Do pole E-mail zadejte prislusné cilové adresy.

4 Kliknéte na tlacitko OK.

Nyni se budou nové zadané nebo upravené adresy nabizet pii vybéru cilovych adres pro dorucovani
upozornéni viz kapitola Sekce 2.5.1, , Pfihlaseni k odbéru sloZek nebo soubort”, na strané 20.
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3.1

Sdileni souboru a slozek

Systém Novell Filr vam umoznuje sdilet slozky a soubory s ostatnimi uzivateli systému Filr. Jedna se
o snadny a rychly zptisob, jak odkazat kolegu na urcité misto na serveru Filr.

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

¢ Sekce 3.1, ,Pfistupova prava“, na strané 23

+ Sekce 3.2, ,,Sdileni souborti”, na strané 24

+ Sekce 3.3, ,,Sdileni slozek”, na strané 25

¢ Sekce 3.4, ,Sdileni s lidmi mimo vasi organizaci”, na strané 27

¢ Sekce 3.5, ,Zobrazeni sdilenych polozek”, na strané 30

¢ Sekce 3.6, ,,Zobrazeni polozek, které ostatni sdili s vami”, na strané 30

¢ Sekce 3.7, ,Skryti polozek v zobrazenich Sdileno se mnou a Sdileno mnou”, na strané 30

¢ Sekce 3.8, ,,Zména nebo odebrani sdilené polozky”, na strané 31

Pristupova prava

Pomoci pristupovych prav miizete definovat ¢innosti, které mohou urceni uzivatelé provadeét se
soubory a slozkami, které s nimi sdilite.

Pfi sdileni souborti a sloZek s uZzivateli mizete udélovat tato prava:

Ctenai: Uzivatelé mohu zobrazit jednotlivé soubory, které jsou s nimi sdileny, nebo vSechny soubory
ve sloZce, ktera je s nimi sdilena.

Editor: Uzivatelé mohu zobrazit a upravovat jednotlivé soubory, které jsou s nimi sdileny, nebo
vSechny soubory ve slozce, ktera je s nimi sdilena.

Prispévatel: (Plati pouze pii sdileni sloZek) UZivatelé mohou ve sloZce vytvaret soubory,
prejmenovavat existujici soubory, upravovat soubory, pfesouvat soubory a odstrafiovat soubory.
UZivatelé nemohou provadét zadné akce se samotnou slozkou.

Pfijemce muze sdilet tuto polozku s ostatnimi: Tuto moznost vyberte, pokud chcete prijemci
sdilené polozky umoznit ji dale sdilet s ostatnimi uzivateli. Potom vyberte, jestli ji mtize sdilet s
internimi uZzivateli, externimi uzivateli nebo verejné.
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3.2 Sdileni soubort

Soubory mtzete sdilet s internimi i externimi uzivateli. MoZnost sdileni souborti je dostupna pouze
ve webovém rozhrani. Zobrazovéni sdilenych souborti je mozné z mobilni aplikace a aplikace
klasické pracovni plochy.

Pti sdileni souborti postupujte takto:

1 Prejdéte do slozky obsahujici souboryy, které chcete sdilet.

Za predpokladu, ze mate prava ke sdileni soubort, mizete sdilet soubory na kartach Moje

soubory E, Sdileno se mnou Sitové slozky nebo Sdileno mnou m

2 Vyberte jeden nebo vice souborti, které chcete sdilet, a kliknéte na polozku Sdilet.
nebo
Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky @ vedle souboru, ktery chcete sdilet, a potom kliknéte na
polozku Sdilet.
Zobrazi se dialogové okno Sdilet.

3 (Podminéné) Pokud chcete sdilet s internimi uzivateli systému Filr, pfejdéte do pole Sdilet s a
zacnéte psat jméno uzivatele nebo skupiny, se kterymi chcete soubor sdilet. Potom kliknéte na
jméno zobrazené v rozeviracim seznamu.

4 (Podminéné) Pokud chcete sdilet s uzivateli mimo vasi organizaci, zadejte e-mailovou adresu
daného uzivatele, a potom kliknéte na ikonu se znaménkem plus ©.

Vas spravce systému Filr musi tuto funkci povolit.

Dalsi informace o sdileni s externimi uzivateli najdete v kapitole Sekce 3.4, ,Sdileni s lidmi
mimo vasi organizaci”, na strané 27.

5 (Podminéné) Pokud chcete sdilet vefejné:
5a Kliknéte na polozku Nastavit jako vefejné v pravém hornim rohu dialogového okna Sdilet.

5b Kliknutim na polozku Verejné ve sloupci tabulky Typ zobrazite vefejnou adresu URL, kterou
pak mtiZete sdilet s uzivateli.

Uzivatelé bez uzivatelského uctu v systému Filr musi mit jednu z dostupnych adres URL,
aby byl pro né sdileny soubor viditelny nebo aby si ho mohli stahnout.

Vas spravce systému Filr musi tuto funkci povolit.
6 Vyberte pfistupova prava, kterd chcete udélit uzivateli nebo skupiné.

6a (Podminéné) Pokud sdilite s externim uzivatelem nebo s vefejnosti, zobrazite kliknutim do
sloupce Pristup vedle uzivatele nebo nazvu skupiny dialogové okno Udélit prava ke sdileni.

Pokud sdilite s internim uzivatelem nebo skupinou, je dialogové okno Udélit prava ke
sdileni jiz zobrazené.

6b Vyberte prava, ktera ma uzivatel nebo skupina mit:

¢ Ctenaf: Uzivatelé mohu zobrazit jednotlivé soubory, které jsou s nimi sdileny, nebo
vSechny soubory ve slozce, ktera je s nimi sdilena.

Tato moznost je jako jedina dostupna pfi sdileni s vefejnosti.

¢ Editor: Uzivatelé mohu zobrazit a upravovat jednotlivé soubory, které jsou s nimi
sdileny, nebo vSechny soubory ve slozce, ktera je s nimi sdilena.

6c V dasti Povolit piijemci tuto polozku ddle sdilet s uZivateli urcete, zda miize prijemce polozku
sdilet s internimi uzivateli, externimi uzivateli nebo s vefejnosti.

6d Kliknéte na tlacitko OK.
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7 Pokud chcete ukoncit platnost prav vybranych v kapitole Krok 6:

7a Kliknéte na polozku Nikdy ve sloupci Ukonceni platnosti vedle uzivatele nebo nazvu
skupiny.

Zobrazi se dialogové okno Ukonceni platnosti sdileni.
7b Zvolte nékterou z nasledujicich moznosti a kliknéte na tlacitko OK:
¢ Zapnuto: Vyberte den ukonceni platnosti prav.
¢ Po: Zadejte pocet dnti trvani platnosti prav.
8 Pokud chcete ke sdileni pfipojit osobni poznamku:
8a Kliknéte na polozku Zddnd ve sloupci Pozndmka vedle uZivatele nebo ndzvu skupiny.
Zobrazi se dialogové okno Upravit pozndmku.
8b Napiste osobni poznamku pro uzivatele nebo skupinu, se kterymi sdilite.
Poznamku si budou moct pfecist pouze uzivatelé a skupiny, se kterymi sdilite.
8c Kliknéte na tlacitko OK.
9 Chcete-li zajistit, aby uzivatelé byli na sdilenou polozku upozornéni, vyberte moznost Upozornit.
Upozorneéni 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 7).
10 U zaskrtavaciho policka Upozornit zvolte nékterou z nasledujicich moznosti upozornéni:
¢ Vsichni pfijemci: Upozornéni obdrzi vSichni pfijemci v seznamu sdileni.

¢ Pouze nové pfidani pfijemci: Upozornéni obdrzi pouze pfijemci, které pridate do
seznamu sdileni.

¢ Pouze zménéni prfijemci: Upozornéni obdrzi pouze piijemci, kterym ménite prava ke
sdileni, a novi prijemci.
11 Kliknéte na tlacitko OK.

3.3 Sdileni slozek

Tato funkce je dostupna pouze ve webovém rozhrani.

1 Prejdéte do slozky, kterou chcete sdilet.

Za predpokladu, ze mate prava ke sdileni slozek, mtizete sdilet slozky na kartach Moje soubory

, FY 1] ,
@, Sdileno se mnou nebo Sdileno mnou @

Sitové slozky nelze sdilet. Sdilet mtiZete pouze soubory v téchto slozkach. Miizete vSak sdilet
slozky umisténé ve vaSem domovském adresafi.
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Pii sdileni slozky ve vasem domovském adresafi se budou sdilet i vSéechny soubory a podslozky
v této sloZce. Pokud jsou vSak nékteré soubory nebo podslozky v této slozce oznacené v systému
souborti jako Jen pro ¢teni, plati ndsledujici chovani, a to bez ohledu na prava ke sdileni, ktera
udélite pfi sdileni slozky v systému Filr:

¢ Soubory, které jsou v systému soubortl oznaceny jako Jen pro cteni, jsou pro uzivatele, ktery
je ptijemcem sdileni, viditelné, ale nemtize je meénit.

¢ Podslozky, které jsou v systému souborti oznaceny jako Jen pro cteni, nemuseji byt pro
uzivatele, ktery je pfijemcem sdileni, viditelné, pokud dana podslozka nedédi nastaveni
fizeni pristupu ze své nadfazené slozky.

2 Vyberte jednu nebo vice slozek, které chcete sdilet, a kliknéte na polozku Sdilet.

nebo

Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky @ vedle slozky, kterou chcete sdilet, a potom kliknéte na
polozku Sdilet tuto slozku.

Zobrazi se dialogové okno Sdilet.

3 (Podminéné) Pokud chcete sdilet s internimi uZzivateli systému Filr, pfejdéte do pole Sdilet s a
zalnéte psat jméno uzivatele nebo skupiny, se kterymi chcete slozku sdilet. Potom kliknéte na
jméno zobrazené v rozeviracim seznamu.

4 (Podminéné) Pokud chcete sdilet s uzivateli mimo vasi organizaci, zadejte e-mailovou adresu
daného uzivatele do pole Sdilet s, a potom kliknéte na ikonu se znaménkem plus (+]
Vas spravce systému Filr musi tuto funkci povolit.

Dalsi informace o sdileni s externimi uzivateli najdete v kapitole Sekce 3.4, , Sdileni s lidmi
mimo vasi organizaci”, na strané 27.

5 (Podminéné) Pokud chcete sdilet verejné:
5a Kliknéte na polozku Nastavit jako verejné v pravém hornim rohu dialogového okna Sdilet.

5b Kliknutim na polozku Vefejné ve sloupci tabulky Typ zobrazite vefejnou adresu URL, kterou
pak miizete sdilet s uZivateli.

Uzivatelé bez uzivatelského uctu v systému Filr musi mit jednu z dostupnych adres URL,
aby byl pro né sdileny soubor viditelny nebo aby si ho mohli stahnout.

Vas spravce systému Filr musi tuto funkci povolit.
6 Vyberte pristupova prava, ktera chcete udélit uzivateli nebo skupiné.

6a (Podminéné) Pokud sdilite s externim uzivatelem nebo s vefejnosti, zobrazite kliknutim do
sloupce P#istup vedle uzivatele nebo ndzvu skupiny dialogové okno Udélit prava ke sdileni.

Pokud sdilite s internim uzivatelem nebo skupinou, je dialogové okno Udélit prava ke
sdileni jiz zobrazené.

6b Vyberte prava, ktera ma uzivatel nebo skupina mit:

¢ Ctenaf: UZivatelé mohu zobrazit jednotlivé soubory, které jsou s nimi sdileny, nebo
vSechny soubory ve slozce, ktera je s nimi sdilena.

¢ Editor: Uzivatelé mohu zobrazit a upravovat jednotlivé soubory, které jsou s nimi
sdileny, nebo vSechny soubory ve slozce, ktera je s nimi sdilena.

+ Prispévatel: (Plati pouze pfi sdileni slozek) Uzivatelé mohou ve slozce vytvaret
soubory, prejmenovavat existujici soubory, upravovat soubory, pfesouvat soubory a
odstranovat soubory. UZivatelé nemohou provadét zadné akce se samotnou slozkou.

6c V casti Povolit pfijemci tuto polozku ddle sdilet s uZivateli urcete, zda mtize prijemce polozku
sdilet s internimi uzivateli, externimi uzivateli nebo s vefejnosti.
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Pfijemcim nemtZete povolit, aby déle sdileli polozky ve vaSem domovském adresafi.
6d Kliknéte na tlacitko OK.
7 Pokud chcete ukoncit platnost prav vybranych v kapitole Krok 6:
7a Kliknéte na polozku Nikdy ve sloupci Ukonceni platnosti vedle uzivatele nebo nazvu
skupiny.
Zobrazi se dialogové okno Ukonceni platnosti sdileni.
7b Zvolte n€kterou z nasledujicich moznosti a kliknéte na tlacitko OK:
¢ Zapnuto: Vyberte den ukonceni platnosti prav.
¢ Po: Zadejte pocet dnti trvani platnosti prav.
8 Pokud chcete ke sdileni pfipojit osobni poznamku:
8a Kliknéte na polozku Zddnd ve sloupci Poznimka vedle uzivatele nebo nazvu skupiny.
Zobrazi se dialogové okno Upravit poznamku.
8b Napiste osobni poznamku pro uzivatele nebo skupinu, se kterymi sdilite.
Poznamku si budou moct predist pouze uZivatelé a skupiny, se kterymi sdilite.
8c Kliknéte na tlacitko OK.
9 Chcete-li zajistit, aby uzivatelé byli na sdilenou polozku upozornéni, vyberte moznost Upozornit.
Upozornéni obsahuji nasledujici informace:
¢ odkaz na sdilenou polozku,
¢ poznamku urcenou pro uzivatele, se kterym je polozka sdilena (viz kapitolu Krok 8),
¢ informace o ukonceni platnosti sdileni (viz Krok 7).
10 U zaskrtavaciho policka Upozornit zvolte nékterou z nasledujicich moznosti upozornéni:
¢ Vsichni pfijemci: Upozornéni obdrzi vSichni pfijemci v seznamu sdileni.
¢ Pouze nové pridani pfijemci: Upozornéni obdrzi pouze pifjemci, které pridate do
seznamu sdileni.
¢ Pouze zménéni piijemci: Upozornéni obdrzi pouze pfijemci, kterym meénite prava ke
sdileni, a novi pfijemci.
11 Kliknéte na tlacitko OK.

3.4 Sdileni s lidmi mimo vasi organizaci

POZNAMKA: Sdilen{ s uZivateli mimo vasi organizaci musi nejd¥ive povolit spravce systému Filr.

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

Kdyz sdilite polozku s externim uzivatelem, automaticky se pro néj vytvoti ucet systému Filr pomoci
jeho e-mailové adresy. Pokud ma uZzivatel e-mailovou adresu spole¢nosti Google (@gmail.com) nebo
Yahoo (@yahoo.com), mtiZe se ke svému tctu systému Filr pfihlasit pomoci svého tctu Google nebo
Yahoo. Pokud ma uZivatel jinou e-mailovou adresu (napiiklad lukas@novell.com), musi se
zaregistrovat na serveru Filr.

¢ Sekce 3.4.1, ,Prihlaseni externiho uzivatele pro zobrazeni sdilené polozky”, na strané 28

¢ Sekce 3.4.2, , Informace o Open ID”, na strané 29

¢ Sekce 3.4.3, , Zptistupnéni souborti vefejnosti”, na strané 29
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3.4.1

Prihlaseni externiho uzivatele pro zobrazeni sdilené polozky

Jakmile externi uzivatel serveru Filr obdrzi sdilenou polozku, automaticky se pro néj vytvori ticet
systému Filr pomoci jeho e-mailové adresy.

Pokud ma uzivatel e-mailovou adresu spolecnosti Google (@gmail.com) nebo Yahoo (@yahoo.com),
miuiZe se ke svému uctu systému Filr pfihlasit pomoci svého tictu Google nebo Yahoo, nebo registraci
na serveru Filr.

Pokud ma uzivatel jinou e-mailovou adresu, napfiklad firemni (napt. lukas@novell.com), musi se
zaregistrovat na serveru Filr.
¢ Prihlaseni do systému Filr pomoci ii¢tu Google nebo Yahoo” na strané 28

¢ Prihlaseni do systému Filr registraci” na strané 29

Prihlaseni do systému Filr pomoci uétu Google nebo Yahoo

Pokud byla sdilena polozka odeslana na vas ticet Google nebo Yahoo, miizete k ni ziskat pfistup
prihlasenim na serveru Filr pomoci pfihlasovacich tidajt tohoto uctu.

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

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

Novell. Filr

Zadefie nasledupcs mformace a polom kliknéte na taditko
Zaragrstrovat 5o

10 ufvatela
Jmiéno
Pfipmeni
Hesla

Znovu zadat heslo

Hebo

Choete-l provést owéfend pomoci google, kdkndte
na tento obrazek

2 Na ptihlasovaci strance systému Filr kliknéte bud na tlacitko Google, nebo Yahoo.

3 Jakmile se zobrazi dotaz, jestli chcete povolit, aby byly z vaseho e-mailového uctu poskytnuty
informace serveru Filr, kliknéte na polozku Povolit.

Probéhne ovéteni systémem Filr a zobrazi se sdilena polozka.
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3.4.2

3.4.3

Prihlaseni do systému Filr registraci

Pokud byla sdilend poloZka odeslana na jinou e-mailovou adresu, neZ je Google a Yahoo, naptiklad
na firemni adresu lukas@novell.com, je nutné se pro piistup ke sdilené polozce zaregistrovat.

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

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

Novell. Filr

Zadejte nasledujici informace a potom kliknéte na tladitka
Zaragistrovat se

ID uZivatels:
Jméno
Pripmeni
Heslo

Znovu zadat heslo

2 Na ptihlasovaci strance systému Filr zadejte svoje jméno a piijmeni, a potom vytvofte heslo.
Vase ID uzivatele je vase e-mailova adresa, na kterou byla odeslana sdilena polozka, a nelze jej
zménit.

3 Kliknéte na polozku Zaregistrovat se.

Probéhne ovéreni systémem Filr a zobrazi se sdilena polozka.

Informace o Open ID

OpenlD je standard, ktery umoznuje uzivateltim zaregistrovat se pomoci jediného poskytovatele
OpenlD (naptiklad Google nebo Yahoo) na vsech webech, které podporuji ovéfeni pomoci OpenlD.

Systém Filr podporuje ovérovani pomoci OpenlD prostfednictvim spolec¢nosti Google a Yahoo a
udéluje externim uzivatelim pfistup k internim soubortim a slozkam, které sdilite. Externi uzivatelé,
ktefi obdrzi sdilenou polozku, ziskaji stejn€ jako interni uzivatelé uzivatelsky ticet na serveru Filr a
mohou zobrazovat a pracovat pouze na souborech a slozkach, které s nimi byly sdileny, nebo na
souborech, které vytvori v slozce Moje soubory.

Pokud si chcete vytvofit icet OpenlD, ktery vam umozni pristup na server Filr, jednoduse si vytvorte
ucet Google nebo Yahoo.

Zpristupnéni soubori verejnosti

Soubory a slozky miiZete zpfistupnit uzivatelim mimo vasi organizaci. Informace o tom, jak sdilet
soubory nebo slozky s vefejnosti, naleznete v kapitole Sekce 3.2, , Sdileni souborti”, na strané 24 a
Sekce 3.3, ,Sdileni slozek”, na strané 25.
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3.5

3.6

3.7

Zobrazeni sdilenych polozek

V systému Filr je zobrazeni polozek, které sdilite, velmi snadné. MtiZete jednoduse upravovat
pristupova prava uzivatel(i ke sdilenym polozkam, odesilat pozndmky tém, se kterymi sdilite a
podobné.

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

Zobrazi se vSechny soubory a slozky, které sdilite, spolecné s informacemi o tom, se kterymi
uzivateli je sdilite.

Zobrazeni polozek, které ostatni sdili s vami

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

1 Na kterékoli strance systému Filr kliknéte na polozku Sdileno se mnou .

Zobrazi se vSechny soubory a slozky, které jsou s vami sdileny, spolecné s témito informacemi:
Komentare: Komentare pfifazené ke sdilené polozce.

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

Sdileno: Datum a cas, kdy byla polozka s vdmi poprvé sdilena.

Ukonceni platnosti: Datum ukonceni platnosti sdileni. Po tomto datu uz nebudete mit ke
sdilené poloZzce pfistup.

Piistup: Uroveri vaseho pistupu ke sdilené polozce. Podle piistupovych prév, ktera vam byla k
polozce udélena, mtizete polozku zobrazovat, upravovat nebo sdilet. Pokud je polozka sdilena s
vami slozka, budete pravdépodobné moct spravovat i soubory v ni.

Dalsi informace o rtiznych trovnich pfistupu najdete v kapitole Sekce 3.1, , Pfistupova prava“,
na strané 23.

Poznamka: Poznamka urcena pouze vam a piipadné ostatnim uzivateliim, ktefi obdrzi sdilenou
polozku. Poznamku si mohou pfecist 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, mtiZete skryt. Skryté
soubory a slozky jiz nejsou implicitné zobrazeny ve vasich zobrazenich Sdileno se mnou a Sdileno mnou
ve webovém klientu, v aplikaci Filr klasické pracovni plochy a v mobilni aplikaci Filr.

Jakmile oznacite sdilené polozky jako skryté, mliZzete v rdmci spravy zvolit, jestli se maji zobrazit
kromé neskrytych poloZek i skryté polozky, nebo pouze skryté polozky.

¢ Sekce 3.7.1, ,Skryti sdilenych polozek”, na strané 31
¢ Sekce 3.7.2, ,Zobrazeni skrytych polozek”, na strané 31

¢ Sekce 3.7.3, ,Zobrazeni pouze skrytych polozek”, na strané 31
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3.7.1  Skryti sdilenych polozek

Pokud chcete skryt polozky v zobrazenich Sdileno se mnou a Sdileno mnou, postupujte takto:

1 Prejdéte do zobrazeni Sdileno se mnou nebo Sdileno mnou.

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

3.7.2  Zobrazeni skrytych polozek

Skryté polozky miizete 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 Kliknéte na Sipku rozbalovaci nabidky - pravém hornim rohu zobrazeni vedle filtru, a
potom kliknéte na polozku Zobrazit skryté sdilené polozky.

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

3.7.3 Zobrazeni pouze skrytych polozek

Pouze skryté polozky mtiZete zobrazit v zobrazenich Sdileno se mnou a Sdileno mnou. To znamena, ze
polozky, které nebyly oznaceny jako skryté, se nezobrazi.

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

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

3 Kliknéte na Sipku rozbalovaci nabidky - pravém hornim rohu zobrazeni vedle filtru, a
potom zruste zaskrtnuti policka Zobrazit zobrazené sdilené polozky.

3.8 Zmeéna nebo odebrani sdilené polozky

Pokud jste sdilenim udélili urcitému uzivateli pristup k souboru, mizete jeho piistup odvolat nebo
zmeénit.

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

2 Vyberte jeden nebo vice souborti sdilenych s jednim nebo vice uzivateli, kterym chcete zménit
nebo odebrat piistup, a kliknéte na polozku Sdilet.

nebo

Kliknéte na $ipku rozeviraci nabidky @ vedle souboru sdileného s jednim nebo vice uzivateli,
kterym chcete zménit nebo odebrat pfistup, a kliknéte na polozku Sdilet.

Zobrazi se dialogové okno Sdilet.
3 Pomoci poskytnuté tabulky zmérite nebo odeberte uzivatelsky pfistup:

¢ Pokud chcete zménit pristup uzivatele, kliknéte do sloupce Pfistup vedle jeho jména a
vyberte pro n€j nova pristupova prava.
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MtiZete vybrat nasledujici prava:

¢ Ctenaf: Uzivatelé mohu zobrazit jednotlivé soubory, které jsou s nimi sdileny, nebo
vsechny soubory ve sloZce, ktera je s nimi sdilena.

¢ Editor: Uzivatelé mohu zobrazit a upravovat jednotlivé soubory, které jsou s nimi
sdileny, nebo vSechny soubory ve slozce, ktera je s nimi sdilena.

4 'V casti Povolit prijemci tuto polozku ddle sdilet s uZivateli urcete, zda mtize piijemce polozku sdilet s
internimi uZivateli, externimi uzivateli nebo s vefejnosti.

5 Klikneéte na tlacitko OK.

6 Pokud chcete odebrat pristup uzivatele, kliknéte na ikonu x v poskytnuté tabulce vedle
uzivatele, kterému chcete odebrat pfistup, a potom kliknéte na tlacitko OK.
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4 Sprava a pouzivani slozek

4.1

4.2

¢ Sekce 4.1, ,Vytvoreni nové slozky”, na strané 33

¢ Sekce 4.2, ,Pfejmenovani slozky”, na strané 33

¢ Sekce 4.3, , Pridavani souborti do slozky prostfednictvim protokolu WebDAV*, na strané 34
¢ Sekce 4.4, ,,Zobrazeni uzivatelli s pfistupem ke slozce”, na strané 35

¢ Sekce 4.5, ,,Nastaveni sloupcti slozky”, na strané 35

* Sekce 4.6, ,,Pouzivani filtrti ve slozkach”, na strané 37

¢ Sekce 4.7, , Zasilani e-mailu pfispévatelim do slozky”, na strané 39

Vytvoreni noveé slozky

Systém Novell Filr umoziuje vytvorit nové slozky a podslozky v libovolném pracovnim prostoru
nebo slozce, pro kterou mate pridéleno dostate¢né opravnéni.
1 Prejdéte do slozky nebo oblasti, ve které si prejete vytvofit novou slozku.
2 Kliknéte na polozku Novd slozka.
Zobrazi se dialogové okno Nova slozka.
3 Zadejte nazev nové slozky.
4 Kliknéte na tlacitko OK.

Prejmenovani slozky

1 Prejdéte do slozky nebo umisténi, ktera obsahuje slozku, kterou chcete pfejmenovat.

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky = vedle nazvu slozky, a potom kliknéte na polozku
Prejmenovat slozku.

nebo

Kliknéte na ikonu Konfigurovat © vedle nazvu slozky, a potom kliknéte na polozku Prejmenovat
slozku.

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

4.3.1

4.3.2

Pridavani soubort do slozky prostiednictvim protokolu
WebDAV

WebDAV je standardni protokol pro tipravy, na kterych spolupracuje vice uZzivateld, a pro spravu
souborti. Systém Novell Filr podporuje pouZiti nastroji WebDAV a umoziiuje spravu soubort v
tomto systému prostfednictvim protokolu WebDAV. Systém Filr vyuziva protokol WebDAV pri
upravach souborti pomoci funkce Mistni tipravy a pfi prochdzeni soubori a slozek v tomto systému
prostfednictvim rozhrani WebDAV.

Pokud pouzivate protokol WebDAV v systému Windows 7, musite vy a vas spravce systému Filr
zajistit, aby vase pracovni stanice spliiovala vSechny nutné pfedpoklady pro jeho podporu, jak jsou
popsany v casti ,Konfigurace systému Filr na podporu protokolu WebDAYV v systému Windows 7" v
Pirucce ke spravé systému Novell Filr 1.0.

Pokud nemtizete protokol WebDAV pouzivat zptisobem popsanym v nasledujicich ¢astech, obratte
se na spravce systému Filr.
+ Sekce 4.3.1, ,,Uprava soubort prostfednictvim protokolu WebDAV*, na strané 34

¢ Sekce 4.3.2, ,,Prochéazeni souborti a slozek prostfednictvim rozhrani WebDAV*, na strané 34

Uprava soubort prostfednictvim protokolu WebDAV

Systém Filr vyuziva protokol WebDAYV k podpofte funkce Mistni tipravy. Informace o tpravach
souborti v systému Filr najdete v ¢asti Sekce 6.2.1, ,,Uprava souborti pomoci funkce Mistni tpravy”,
na strané 44.

Prochazeni soubori a slozek prostrednictvim rozhrani WebDAV

Rozhrani WebDAV miizete vyuzivat k prochazeni souborti a slozek systému Filr. Po konfiguraci
protokolu WebDAV se systémem Filr, jak je popsano v nasledujicich ¢astech, uvidite vsechny
soubory a slozky, ke kterym mate pfistup na serveru Filr.

¢ ,Zobrazeni slozky systému Filr v prostfedi systému Windows” na strané 34

¢ ,Zobrazeni slozky systému Filr v prostfedi systému Linux” na strané 35

Zobrazeni slozky systému Filr v prostredi systému Windows

Slozku systému Filr mtiZete v prostfedi systému Windows zobrazit kterymkoli z nasledujicich
zpusobfi:
¢ ,Nastaveni slozky systému Filr jako mapované jednotky” na strané 34

¢ Pfidani slozky systému Filr jako sitového umisténi” na strané 35

Nastaveni slozky systému Filr jako mapované jednotky

Pokud jako klientsky operac¢ni systém pouzivate Windows XP, nebude nastaveni slozky systému Filr
jako mapované jednotky podle popisu v této ¢asti fungovat. Misto toho slozku systému Filr pridejte
jako sitové umisténi, jak je popsano v casti , Pfidani slozky systému Filr jako sitového umisténi” na
strané 35.

1 Namapujte jednotku na slozku systému Filr na nejvyssi darovni. (Napiiklad https://
server filr:8443.)

Dosahnete toho pomoci funkce Pfipojit sitovou jednotku pro systém Windows.
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4.4

4.5

2 Zadejte své ptihlasovaci udaje pro systém Filr a potom dokoncete proces nastaveni.

Uvidite vsechny soubory a slozky, ke kterym mate pfistup na serveru Filr.

Pridani slozky systému Filr jako sitového umisténi

Pokud jako klientsky operacni systém pouzivate Windows Vista, nebude pfidani slozky systému Filr
jako sifového umisténi podle popisu v této casti fungovat. Misto toho slozku systému Filr nastavte
jako mapovanou jednotku, jak je popsano v casti ,,Nastaveni slozky systému Filr jako mapované
jednotky” na strané 34.

1 Pridejte slozku systému Filr na nejvys$si tirovni jako sitové umisténi. (Napfiklad https://
server filr:8443.)
Dosahnete toho pomoci funkce Mista v siti pro systém Windows.

Uvidite vsechny soubory a slozky, ke kterym mate pfistup na serveru Filr.

Zobrazeni slozky systému Filr v prostredi systému Linux

Slozku systému Filr mtiZete zobrazit v prostredi systému Linux.
1 Pro pristup ke slozce systému Filr na nejvyssi irovni pouzijte ndstroj Nautilus nebo prohlize¢
Konqueror. (Napfiklad https://server filr:8443.)

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

2 Zadejte své prihlasovaci tidaje pro systém Filr a potom dokoncete proces nastaveni.

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

Zobrazeni uzivatelu s pristupem ke slozce

1 Prejdéte do oblasti nebo slozky, ktera obsahuje slozku, pro kterou chcete zobrazit uzivatele s
pristupem. Pokud se napfiklad slozka nachazi v oblasti Moje soubory, pfejdéte do oblasti Moje
soubory.

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky = vedle ndzvu slozky.
3 Kliknéte na polozku Zobrazit, kdo md pristup.

Zobrazi se dialogové okno Kdo ma pfistup se seznamem uzivatelti a skupin, které maji pristup
ke slozce.

Nastaveni sloupcu slozky

Systém Filr umozniuje konfigurovat sloupce tabulky ve slozkach.

¢ Sekce 4.5.1, ,Zobrazeni a skryti sloupcti”, na strané 36

*

Sekce 4.5.2, ,Pfejmenovani sloupcti”, na strané 36

*

Sekce 4.5.3, ,Zména potadi sloupcli”, na strané 36

*

Sekce 4.5.4, , Prizptisobenti sitky sloupcii”, na strané 37

*

Sekce 4.5.5, ,Obnoveni vychozich sloupcii”, na strané 37
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4.51 Zobrazeni a skryti sloupct

Ve vychozim nastaveni jsou dostupné tyto sloupce:

¢ Nazev: Zobrazuje nazev souboru.

¢ Komentaie: Zobrazuje pocet komentart k danému souboru.
¢ Velikost: Zobrazuje velikost souboru.

¢ Autor: Zobrazuje autora souboru.

¢ Datum: Zobrazuje datum, kdy byl soubor naposledy zménén nebo okomentovan.
Pro zobrazeni a skryti sloupcti v sloZce souborti:

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

2 Kliknéte na ikonu Konfigurovat (1 pravém hornim rohu stranky (vedle filtru), a potom
kliknéte na polozku Upravit rozvrZeni sloupce.

3 V casti Zobrazit sloupec vyberte sloupce, které chcete zobrazit, nebo zruste vybér sloupct, které
chcete skryt.

4 (Volitelné) Pokud chcete, aby vsichni uzivatelé mély zobrazeny pouze sloupce, které jste vybrali,
vyberte moznost Nastavit jako vychozi sloupce slozky pro vSechny uZivatele.

5 Kliknéte na tlacitko OK.

4.5.2 Prejmenovani sloupctl

1 Zobrazte slozku, ve které si pfejete sloupce pfejmenovat.

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

3 Ve sloupci Viastni jmenovka zadejte do prislusného pole novy nazev sloupce.

4 (Volitelné) Pokud chcete, aby vSichni uzivatelé mély zobrazeny pouze sloupce, které byly
zvoleny, vyberte moznost Nastavit jako vijchozi sloupce pro vsechny uZivatele.

5 Klikneéte na tlacitko OK.

4.5.3 Zmeéna poradi sloupct

1 Prejdéte do slozky, ve které chcete zménit pofadi sloupcti tabulky.

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

3 Vyberte prepinac v levé casti tabulky pro sloupec, jehoz poradi chcete zménit.
4 Pomoci Sipek nahoru a dolii umisténych v poli Pofadi zménite potfadi konkrétniho sloupce.

5 (Volitelné) Pokud chcete, aby vsichni uZivatelé mély zobrazeny pouze sloupce, které byly
zvoleny, vyberte moznost Nastavit jako vijchozi sloupce pro vsechny uZivatele.

6 Kliknéte na tlac¢itko OK.
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4.5.4

4.5.5

4.6

4.6.1

PrizpUsobeni Sifky sloupci
1 Prejdéte do slozky, ve které chcete upravit sitku sloupct.

2 Kliknéte na ikonu Konfigurovat O pravém hornim rohu stranky (vedle filtru), a potom
kliknéte na polozku Upravit velikost sloupcii.

3 Ve sloupci Zmeénit velikost zménte velikost jednotlivych sloupcit kliknutim a pretahnutim ikon se

Sipkami. Zménu sloupcli mizete vidét v realném case.
nebo

Upravte ¢isla ve sloupci Velikost pro vsechny sloupce, kterym chcete zménit velikost, a potom
pomoci sloupce Jednotka urcete, jestli ¢isla predstavuji pixely nebo procenta.

Pokud je sitka vSech sloupcti nastavena na pevnou hodnotu v pixelech, je sloupec zcela vpravo

automaticky nastaveny na hodnotu 100%.
4 Kliknéte na tlacitko OK.

Obnoveni vychozich sloupct

Pokud vam jiz vase nastaveni sloupcti nevyhovuje, mtiZete obnovit vychozi nastaveni sloupcti.

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

2 Kliknéte na ikonu Konfigurovat O pravém hornim rohu stranky (vedle filtru), a potom
kliknéte na polozku Upravit rozvrZeni sloupce.

3 Kliknéte na polozku Obnovit vyjchozi nastaveni.

Pouzivani filtra ve slozkach

Slozky v systému Novell Filr obsahui filtr, diky kterému mtiZete rychle vytfidit informace ve vasi
slozce.

¢ Sekce 4.6.1, ,Vytvofeni filtru”, na strané 37

* Sekce 4.6.2, ,,Pouziti filtru”, na strané 38

+ Sekce 4.6.3, ,,Uprava parametrti filtru”, na strané 39

+ Sekce 4.6.4, ,,Odstranéni filtru”, na strané 39

Vytvoreni filtru

Systém Filr umozniuje ve sloZce vytvofit vice filtrti. Tyto filtry Ize snadno pouZzit pro rychlé tridéni
polozek ve slozce.

1 Zobrazte slozku, pro kterou si pfejete vytvofit filtr.

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

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

Zpfistupnit tento filtr vSem: Toto policko zaskrtnéte, pokud si pTejete, aby byl vytvofeny filtr
dostupny vSem uzivateltim, ktefi slozku navstivi. Je-li policko ponechano nezaskrtnuté, bude
filtr k dispozici pouze uzivateli, ktery jej vytvofil.

Sprava a pouzivani slozek
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4.6.2

Text: Zadejte vyraz, ktery si pfejete vyhledat.

Vice informaci o moznostech pouzitelnych pfi vyhledavani vyrazt naleznete v kapitole
Sekce 2.4.1, ,Pouzivani vyhledavani”, na strané 17.

Prohledat cely server: Prohleda cely server.

Prohledat slozku Moje soubory: Prohleda pouze oblast Moje soubory.
Prohledat sitové slozky: Prohleda sitové slozky.

Prohledat slozku Sdileno se mnou: Prohleda oblast Sdileno se mnou.

Vyhledavat odstranéné polozky: Vyhleda polozky, které byly odstranény. Ve vysledku
vyhledavani budou zobrazeny pouze polozky, které byly odstranény.

PolozZek na stranku: Zvolte, kolik poloZek bude zobrazeno na kazdé ze stranek vysledki
vyhledavani.

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

Tridit podle: MtiZete vybrat, jak maji byt nalezené vysledky setridény. Vysledky hledani 1ze
settidit podle nasledujicich kategorii:

¢ Relevance: Pokud zvolite moznost Relevance, budou na zacatku seznamu vysledku hledani
zobrazeny vysledky, které nejlépe odpovidaji zadanym parametriim.

¢ Datum: Pokud zvolite moznost Datum, budou na zac¢atku seznamu vysledku hledani
zobrazeny polozky, které byly nejnovéji pfidany nebo upraveny.

¢ Pocet odpovédi: Pokud zvolite moznost Pocet odpovédi, budou na zacatku seznamu
vysledku hledani zobrazeny polozky, které maji nejvice odpovedi.

Tridit podle (sekundarni): Tato moznost umoziiuje setridit vysledky hledani podle sekundarni
kategorie.

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

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

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

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

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

4 Kliknéte na tlac¢itko OK > Zavfit.

Pouziti filtru
1 Zobrazte slozku, ve které je jiz vytvorfen filtr, ktery si prejete pouzit.

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky © vedle pole Seznam filtril, a potom kliknéte na ndzev

filtru.
Zvoleny filtr se aplikuje na obsah slozky.

Po aplikovani filtru se v prehledu polozek slozky zobrazuji polozky odpovidajici parametram
pouzitého filtru. Pro opétovné zobrazeni vSech polozek slozky, klepnéte v oblasti Filtr na moznost
Zadny.
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4.6.3 Uprava parametri filtru

1 Zobrazte slozku, ve které je jiz vytvorfen filtr, ktery si prejete upravit.

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

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

4 Kliknéte na tladitko Zménit.

5 Provedte pozadované tipravy a kliknéte na tlacitko OK > Zav¥it.

4.6.4 Odstranéni filtru

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

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

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

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

5 Kliknéte na tlacitko Zavfit.

4.7 Zasilani e-mailu prispévatelim do slozky

Vsem uzivateltim, ktefi pridali soubory do slozky, je mozné zasilat e-maily. V e-mailové zpravé je v
poli Zprdva automaticky vytvoren odkaz na slozku a uzivatelé, ktefi pfidali do slozky soubory, jsou
automaticky pfidani na seznam pfijemct.

Timto zptisobem miiZete rychle kontaktovat vSechny uzivatele, které zajima urcita slozka.
1 Pfejdéte do slozky, u které chcete nastavit odesilani e-mailti pfispévateliim.

2 Kliknéte na ikonu Konfigurovat @ vedle ndzvu slozky a potom na polozku Odeslat e-mail
prispévateliim.

Zobrazi se okno Odeslat e-mail. V e-mailové zpravé je v poli Zpriva automaticky vytvoren
odkaz na slozku a uzivatelé, ktefi pridali do slozky soubory, jsou automaticky pridani na
seznam prijemcd.

3 Vypliite zbytek formulafe Odeslat e-mail, a pak kliknéte na polozku Odeslat.
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5.1

Administrativni ulohy ve vasich
slozkach

Pokud jste vlastnikem slozky, kterou pouzivaji jini uzivatelé, mtiZete se rozhodnout, ze ji
nakonfigurujete na odesilani e-mailovych oznameni ostatnim uZzivatelim.

¢ Sekce 5.1, , Konfigurace slozek pro zasilani e-mailovych upozornéni ostatnim uzivatelim”, na
strané 41

Konfigurace slozek pro zasilani e-mailovych upozornéni
ostatnim uzivatelum

Jako vlastnik slozky miizete v systému Novell Filr nakonfigurovat zasilani e-mailovych upozornéni
ostatnim uzivateltim a informovat je tak o aktivitach ve sloZce a jejich pripadnych podslozkach.
Pokud uzivatel nechce dostavat informace o aktivité ve sloZce, miize nastaveni upozornéni zmeénit.
Individualni nastaveni uZzivatele potlacuji nebo rusi upozornéni nastavena vlastniky slozky.

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

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

2 Kliknéte na ikonu Konfigurovat vedle nazvu slozky 9, a pak kliknéte na polozku Nastaveni e-
mailu.

Zobrazi se stranka Nastaveni e-mailu.
3 V casti Vyberte typ e-mailového upozornéni vyberte typ upozornéni, ktery chcete zasilat.

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

Jako vlastnik slozky miiZete nastavit vlastni plan pro zasilani téchto vytahii. Dalsi
informace naleznete v kapitole Krok 5.

¢ Jednotlivé zpravy (s prilohami): Systém Filr odesila jednu zpravu pro kazdy novy nebo
zménény soubor a zprava obsahuje dané soubory v pfiloze. VSechny typy samostatnych
zprav jsou odesilany pravidelné kazdych pét minut.

¢ Jednotlivé zpravy bez priloh: Systém Filr odesila jednu zpravu pro kazdy novy nebo
zménény soubor. Ve zpravach nejsou prilozeny soubory, které mohly byt pfiloZzeny k
novym nebo upravenym soubortim. Vsechny typy samostatnych zprav jsou odesilany
pravidelné kazdych pét minut.

¢ Zprava vhodna pro SMS: Systém Filr odesila zpravu vhodnou k zobrazeni ve formé

textové zpravy. Zprava obsahuje pouze nazev souboru a odkaz na novy nebo zménény
soubor. Vsechny typy samostatnych zprav jsou odesilany pravidelné kazdych pét minut.

4 Urcete uZzivatele, kterym chcete e-mailova upozornéni zasilat.
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Mizete urcit konkrétni e-mailové adresy, uzivatele nebo skupiny.

5 (Volitelné) Jestli chcete nastavit plan pro zasilani vytahti, ktery se lisi od planu nastaveného
spravcem, kliknéte na polozku Nastaveni jiného naplinovini pro tuto slozku.

6 Kliknéte na polozku PouZit > Zavfit.
Pokud chcete ukoncit zasilani e-mailovych upozornéni ze slozky, postupujte takto:

1 Ovéfte, Ze nejsou zadany zadné e-mailové adresy, uzivatelé nebo skupiny.

2 Kliknéte na polozku PouZzit > Zavtit.
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Prace se soubory

Kromé prace se soubory v systému Filr, kterou popisuji nasledujici ¢asti, mtizete pomoci aplikace
klasické pracovni plochy Novell Filr synchronizovat soubory systému Filr s vasim pocitacem. Lze
takto vytvaret soubory, upravovat je a mnohem vice. Dalsi informace najdete v prirucce Rychlé
nastaveni aplikace klasické pracovni plochy Novell Filr 1.0 pro Windows (http://www.novell.com/
documentation/filrl/filrl_qs_desktop/data/filrl_qs_desktop.html) a Rychlé nastaveni aplikace
klasické pracovni plochy Novell Filr 1.0 pro Mac (http://www.novell.com/documentation/novell-
filrl/filrl_qs_desktopmac/data/filrl_qgs_desktop.html).

Systém Novell Filr poskytuje snadny piistup ke slozkam a soubortim ve vasem podnikovém systému
souborti. Podnikové soubory, ke kterym mate pfistup, definuje vas spravce systému Filr. V systému
Filr jsou tyto podnikové soubory umistény v oblasti nazyvané Sitové slozky.

Kromé sitovych slozek mtiZete soubory nahrdvat i do dalSich oblasti na serveru Filr, které poskytuji
snadny pristup. Soubory miizete dokonce sdilet se spolupracovniky a diskutovat o nich.

+ Sekce 6.1, ,, Komentovani souboru”, na strané 44

+ Sekce 6.2, ,,Uprava souboru”, na strané 44

* Sekce 6.3, ,,Zobrazeni souborti v rezimu pouze pro ¢teni”, na strané 45

¢ Sekce 6.4, ,,Zobrazeni uzivatelli s pfistupem k souboru”, na strané 46

+ Sekce 6.5, ,,Stahovani soubort1”, na strané 46

+ Sekce 6.6, ,Pfejmenovani soubori”, na strané 47

+ Sekce 6.7, ,, Pfesouvani soubort”, na strané 47

+ Sekce 6.8, ,, Kopirovani soubort1”, na strané 47

+ Sekce 6.9, ,,Odstrariovani soubort”, na strané 48

+ Sekce 6.10, ,,Obnoveni soubortt”, na strané 48

¢ Sekce 6.11, ,,Oznaceni souboru jako precteného”, na strané 49

¢ Sekce 6.12, ,,Oznaceni souboru jako neprecteného”, na strané 49

¢ Sekce 6.13, , Prihlaseni k odbéru e-mailovych upozornéni na soubor”, na strané 49

¢ Sekce 6.14, , Zasilani e-mailu pfispévatelim do souboru”, na strané 49
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6.1

6.2

6.2.1

Komentovani souboru

Lidé ¢asto vystavuji soubor kviili tomu, aby od ostatnich ziskali zpétnou vazbu a nové napady.
Systém Novell Filr umozniuje komentovat soubory, takZe miiZzete svoje napady a pfipominky snadno
sdilet.

1 Pfejdéte k souboru, ktery chcete okomentovat, a potom kliknéte na ikonu Komentdi -~ vedle
tohoto souboru.

2 Napiste svij komentar a kliknéte na polozku Odeslat.
nebo

Pokud chcete odpovédét na urcity stavajici komentat, kliknéte na polozku Akce > Odpovédeét
vedle komentére, napiste svoji odpovéd a kliknéte na polozku Odeslat.

Informace o tom, jak okomentovat soubor béhem jeho zobrazeni, najdete v ¢asti ,Zobrazeni souboru
a jeho metadat” na strané 46.

Informace o komentovani v mobilni aplikaci Filr najdete v pfirucce Rychlé nastaveni mobilni
aplikace Filr (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qs_mobile/data/
filrl_gs_mobile.html).

Uprava souboru

Soubor miizete stahnout a upravovat na své pracovni stanici, nebo jej miizete upravovat pfimo na
serveru Filr. Kdyz upravite soubor na svém misté, ziistane po uloZeni na serveru Filr.

* Sekce 6.2.1, ,Uprava souborti pomoci funkce Mistni Gipravy”, na strané 44

¢ Sekce 6.2.2, ,Stazeni a tiprava souboru”, na strané 45

Uprava souborti pomoci funkce Mistni Gpravy

POZNAMKA: Upravu souborti podle postupti v této ¢asti mohou provadét pouze interni uZivatelé
systému Filr a uzivatelé, ktefi si zfidili pristup (podle postupu v kapitole , Pfihlaseni do systému Filr
registraci” na strané 29). Pfipadné si mohou externi uzivatelé, ktefi si nezfidili pfistup, soubor
manualné stahnout, upravit a ulozit zpét na server Filr. Musi k tomu vSak mit pfislusna prava.

V systému Filr 1ze pomoci funkce Mistni ipravy upravovat dokumenty, ke kterym mate pfislusna
prava. Tato funkce umoznuje bezproblémové upravovat dokumenty pfimo v systému Filr.

Upravovat miiZete pouze typy souborti, pro které mate na lokalni stanici nainstalovan odpovidajici
editor. Napfiklad pro tipravu souborti ve formatu . doc je tfeba mit na stanici nainstalovan MS Word.

Informace o tom, jak zobrazit typy souborti s podporou mistnich tprav, ziskate v kapitole
Sekce A.2.1, ,Zjisténi, které typy souborti jsou podporovany pro mistni tpravy”, na strané 60.

POZNAMKA: Zpiisob tipravy souborti popsany v této &asti neni podporovany na pocitacich Mac,
pokud jako editor dokumenti pouzivate Microsoft Office. K ipravdm souborti na pocitacich Mac je
nutné jako editor souborti pouzit LibreOffice.

1 Prejdéte do umisténi souboru, ktery chcete pfejmenovat.

2 Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky = vedle souboru, ktery chcete upravit, a potom kliknéte
na polozku Zobrazit podrobnosti.
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3 Kliknéte na polozku Upravit tento soubor.

Soubor se otevte v editoru, ktery je pro dany typ souboru nastaven. Informace o tom, jak zménit
editor, ktery systém Filr pouziva pro tipravu soubord, najdete v kapitole Sekce A.2, ,,Nelze
upravovat soubory”, na strané 59.

4 (Podminéné) Pokud vas systém Filr vyzve k zadani vasich povéfeni, zadejte své uzivatelské
jmeéno a heslo, které pouzivate pro pfihlaseni do systému Filr, a potom kliknéte na tlacitko OK.

Nyni miZete upravit soubor.
5 Po dokonceni uprav uloZte zmény a zavfete aplikaci, ktera byla pouzita k ipravam.

Vase zménou jsou ted dostupné v souboru v systému Filr.

6.2.2 Stazeni a uprava souboru

1 Stahnéte soubor do své pracovni stanice podle postupu v kapitole Sekce 6.5.1, , Stahovani
samostatnych soubor(1”, na strané 46.

2 Ulozte soubor pod ptivodnim nazvem.

3 Vsystému Filr prejdéte do slozky, kde se soubor nachazi, a kliknéte na polozku Pridat soubory.
Zobrazi se okno pro pfetahovani.

4 Pfetdhnéte soubor do okna pro pretahovani.

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

Soubor je nahrazen nahravanym souborem.

6.3 Zobrazeni soubortl v rezimu pouze pro ¢teni

V systému Filr mtZete snadno zobrazovat soubory.

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

+ Sekce 6.3.1, ,,Prohlizeni souborti v textovém editoru”, na strané 45

¢ Sekce 6.3.2, ,Prohlizeni souborti ve webovém prohlizeci”, na strané 45

6.3.1 Prohlizeni souborti v textovém editoru

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

1 Prejdéte k souboru, ktery chcete zobrazit.

2 Kliknéte na nazev souboru.

6.3.2 Prohlizeni soubori ve webovém prohlizeci

Pokud si potfebujete soubor rychle prohlédnout, miizete jej zobrazit ve formatu HTML ve webovém
prohlizedi.

Nékteré typy souborti (jako jsou PNG, JPG, GIF a PDF) nelze v HTML forméatu zobrazit.
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6.4

6.5

6.5.1

Typy souborti, které 1ze zobrazit v HTML formatu, jsou: .123, .bmp, .db, .doc, .docx, .dotm, .drw,,
.dxf, .htm, .html, .1wp, .odf, .odg, .odp, .ods, .odt, .pct, .ppt, .pptx, .prz, .gpw, .rtf, .sdw,
.shw, .swx, .tif, .txt, .vsd, .wpd, .x1ls, .xlsx, .sxi

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

¢  Zobrazeni souboru” na strané 46

¢ ,Zobrazeni souboru a jeho metadat” na strané 46

Zobrazeni souboru

Zobrazeni souboru ve formatu HTML.:

1 Pfejdéte k souboru, ktery chcete zobrazit.

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

Zobrazeni souboru a jeho metadat

Soubor miiZzete ve webovém prohliZeci zobrazit i s jeho metadaty. Soubor miizete pfi jeho zobrazeni
okomentovat.
1 Prejdéte k souboru, ktery chcete zobrazit.

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

Zobrazeni uzivatelu s pristupem k souboru

1 Prejdéte k souboru, pro ktery chcete zobrazit uzivatele s pfistupem. Potom kliknéte na Sipku
rozeviraci nabidky - vedle nazvu souboru.

2 Kliknéte na polozku Zobrazit, kdo md p¥istup.

Zobrazi se dialogové okno Kdo ma pfistup se seznamem uzivatel(i a skupin, které maji pfistup k
souboru.

Stahovani souboru

¢ Sekce 6.5.1, ,Stahovani samostatnych souborti”, na strané 46

Stahovani samostatnych soubor(

1 Prejdéte ke sloZce, ktera obsahuje soubor, jenz si prejete stahnout, a oteviete ji.
2 Kliknéte na nazev souboru, ktery chcete stdhnout.

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

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

4 (Volitelné) Soubor ted miizete upravit a ulozit jej zpét do systému Filr podle postupu uvedeného
v kapitole Sekce 6.2.2, ,Stazeni a iiprava souboru”, na strané 45.
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6.6

6.7

6.8

Pfejmenovani soubort

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

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

3 Zadejte novy nazev souboru a kliknéte na tlacitko OK.

Pokud se soubor nachazi v sitové slozce a pokud je v okamziku, kdy ho pfejmenujete, upravovan
uzivatelem, s nimZ ho sdilite, vytvoii se novy soubor s ptivodnim nazvem, jakmile zminény uZivatel
provedené zmény uloZi.

Pfesouvani souboru

V systému Novel Filr miizete pfesouvat soubory do libovolné slozky, ve které mate prislusna prava, a
to vcetné sitovych slozek. Nastaveni fizeni pfistupu souboru se zméni podle nastaveni cilové slozky.

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

V pfipadé, Ze dostatecna prava nemate, nebude pro vés tato moznost dostupna.

1 Prejdéte do slozky obsahujici soubory, které chcete presunout.
2 Vyberte jeden nebo vice souborti, které chcete pfesunout.

3 Kliknéte na Vice > Pfesunout.

4 Zvolte jednu z téchto akci:

¢ V poli Cilovi slozka zacnéte psat nazev slozky, do které chcete soubory pfesunout. Jakmile se
nazev slozky zobrazi, kliknéte na néj.

¢ Kliknéte na ikonu Prochdzet| E | anajdéte a vyberte slozku, do které chcete soubory
pfesunout.

¢ Pokud je pozadované umisténi uz zobrazené v poli Aktudlni cilovd sloZka, nemusite jej znova
vybirat. V poli Aktudlni cilovd slozka se zobrazuje umisténi, do kterého jste naposledy
zkopirovali nebo presunuli néjakou polozku.

5 Kliknéte na tlacitko OK.

Kopirovani soubort

V systému Novel Filr miizete kopirovat soubory do libovolné slozky, ve které mate pfislusna prava, a
to véetné sifovych slozek. Nastaveni fizeni pfistupu souboru se zméni podle nastaveni cilové slozky.

V pfipadé, Ze dostate¢na prava nemate, nebude pro vés tato moznost dostupna.

1 Prejdéte do slozky obsahujici soubory, které chcete zkopirovat.
2 Vyberte jeden nebo vice souborti, které chcete zkopirovat.
3 Kliknéte na Vice > Kopirovat.

Zobrazi se dialogové okno Kopirovat.
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6.9

6.10

4 Zvolte jednu z téchto akci:

¢ V poli Cilovd slozka zacnéte psat nazev slozky, do které chcete soubory zkopirovat. Jakmile
se nazev slozky zobrazi, kliknéte na néj.

¢ Kliknéte na ikonu Prochdzet| E | anajdéte a vyberte slozku, do které chcete soubory
zkopirovat.

¢ Pokud je pozadované umisténi uz zobrazené v poli Aktudlni cilovd sloZka, nemusite jej znova
vybirat. V poli Aktudlni cilovd slozka se zobrazuje umisténi, do kterého jste naposledy
zkopirovali nebo presunuli néjakou polozku.

5 Kliknéte na tlacitko OK.

Odstranovani souboru

V systému Novell Filr 1ze odstrafiovat soubory z libovolné slozky, ke které mate ptislusna prava. V
pripadé, Ze dostatecna prava nemate, nebude pro vas tato moznost dostupna.

Tato funkce je dostupna pouze ve webovém rozhrani.

1 Prejdéte do slozky obsahujici soubory, které chcete odstranit.
2 Vyberte jeden nebo vice souborti, které chcete odstranit.
3 Kliknéte na polozku Odstranit > Ano.

nebo

Pokud chcete polozku trvale odstranit ze systému Filr, kliknéte na polozku Vice > Vysypat > Ano.

DULEZITE: Polozky vysypané z kose jiZ nelze obnovit.

Informace o odstranovani soubord v mobilni aplikaci Filr najdete v pfirucce Rychlé nastaveni
mobilni aplikace Filr (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qs_mobile/data/
filrl_gs_mobile.html).

Obnoveni souboru

Soubor, ktery jste dfive odstranili, je mozné znovu obnovit v jeho ptivodnim umisténi.
Soubor odstranény ze sitové slozky nelze obnovit.
Tato funkce je dostupna pouze ve webovém rozhrani.

1 Prejdéte do slozky nebo umisténi, ve kterém se dfive nachdzela odstranéna slozka nebo soubor.

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

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

Zobrazi se stranka Kos s prehledem vSech slozek a souborti, které byly odstranény z aktualni
slozky nebo vnorenych slozek. Polozky, které byly z kose vysypany, se v seznamu nezobrazuji,
protoze je jiz nelze obnovit.

3 Vyberte slozku nebo soubor, které chcete obnovit.
4 Kliknéte na polozku Obnovit.

nebo
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6.11

6.12

6.13

6.14

Kliknutim na polozku Obnovit vSe obnovte vsechny slozky a soubory z kose.

Slozky a soubory budou obnoveny v ptivodnich umisténich. Pokud byla odstranéna i slozka
obsahujici vybrané soubory, obnovi se spolecné s témito soubory.

Dalsi informace o obnoveni polozek najdete v kapitole Kapitola 8, ,Obnoveni odstranénych
polozek”, na strané 53.

Oznaceni souboru jako precteného

1 Prejdéte do umisténi souboru, ktery chcete oznacit jako precteny.
2 Pouzijte jednu z nasledujicich moZznosti:

¢ Kliknéte na nazev souboru, aby se stahl a zobrazil v textovém editoru.

¢ Kliknéte na Sipku rozeviraci nabidky = vedle souboru, ktery chcete oznacit jako precteny,

a potom kliknéte na polozku Zobrazit podrobnosti.

¢ Kliknéte na modry krouzZek vlevo od nepfecteného souboru.

Oznaceni souboru jako neprecteného

1 Prejdéte do umisténi soubord, které chcete oznacit jako neprectené.

2 Vyberte jeden nebo vice souborti, a potom kliknéte na polozku Vice > Oznacit jako neptectené.

Prihlaseni k odbéru e-mailovych upozornéni na soubor

Pokud se zajimate o urcity soubor, mtiZete se pfihlasit k jeho odbéru. Pokud se pfihlasite k odbéru
souboru, bude vés systém Filr informovat o zméndch v souboru.

Informace o tom, jak se mtiZete prihlasit k odbéru e-mailovych upozornéni tykajicich se souboru,
najdete v kapitole Sekce 2.5, ,Pfihlaseni k odbéru slozek nebo souborti”, na strané 20.

Zasilani e-mailu prispévateliim do souboru

Mtizete odeslat e-mail vSem uzivateltim, ktefi okomentovali urcity soubor. V e-mailové zprave je v
poli Zprdva automaticky vytvoren odkaz na slozku a uzivatelé, ktefi okomentovali soubor, jsou
automaticky pridani na seznam pfijemcti.

Timto zptisobem miiZete rychle kontaktovat vSechny uzivatele, které zajima urcity soubor.

1 Prejdéte do slozky, ktera obsahuje soubor, jehoz prispévatelim chcete odeslat e-mail.

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

3 Klikneéte na polozku Vice > Odeslat e-mail pfispévateliim.

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

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

Prace se soubory
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Pouzivani systému Novell Filr v
mobilnim zarizeni

K systému Novell Filr mtizete pfistupovat z mobilniho zafizeni se systémem iOS nebo Android.
Pristup k serveru Filr prostfednictvim aplikace miize byt zakdzan spravcem systému Filr. Pokud
vam pfistup k systému Filr pomoci aplikace nefunguje, obratte se na spravce systému Filr.

Dalsi informace o tom, které postupy jsou podporovany pfi pristupu k systému Filr z mobilniho
zarizeni, ziskate klepnutim na polozku Nastaveni > Ndpovéda v mobilni aplikaci. Pfipadné viz
prirucku Rychlé nastaveni mobilni aplikace Novell Filr 1.0 (http://www.novell.com/documentation/
novell-filrl/filrl_gs_mobile/data/filrl_qs_mobile.html).

Pouzivani systému Novell Filr v mobilnim zafizeni
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8.1

8.2

Obnoveni odstranénych polozek

V systému Novell Filr je mozné obnovit odstranéné soubory a slozky v jejich pfedchozim umisténi.
Obnovenim souboru se obnovi i vSechny pfifazené komentare.

Polozky, které byly vysypany z koSe, nelze obnovit.

¢ Sekce 8.1, ,,Prava souvisejici s obnovenim”, na strané 53
¢ Sekce 8.2, ,,Obnoveniti slozek a soubort1”, na strané 53

+ Sekce 8.3, ,,Obnoveni souborti v sitovych slozkach”, na strané 54

Prava souvisejici s obnovenim

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

Obecné plati, Ze pokud mate prava na odstranéni polozky v systému Novell Filr, mate rovnéz prava
ji obnovit.
Pfi obnovovani méjte na paméti nasledujici:

¢ Pokud mate prislusna prava, mtizete obnovit polozku odstranénou jinym uZzivatelem.

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

+ Kdyz obnovite soubor v odstranéné slozce, slozka se rovnéz automaticky obnovi. Pokud vsak
nemate prava k obnoveni slozky, soubor v ni nemiizete obnovit.

Obnoveni slozek a souboru

Pokud mate prislusna prava, mtizete obnovit libovolnou slozku nebo soubor v jejich predchozich
umisténich.

Tato funkce je dostupna pouze ve webovém rozhrani.

1 Prejdéte do slozky nebo umisténi, ve kterém se diive nachazela odstranéna slozka nebo soubor.

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

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

Zobrazi se stranka Kos s pfehledem vSech slozek a souborti, které byly odstranény z aktudlni
slozky nebo vnofenych slozek. Polozky, které byly z koSe vysypany, se v seznamu nezobrazuji,
protoze je jiz nelze obnovit.

3 Vyberte slozku nebo soubor, které chcete obnovit.

Obnoveni odstranénych polozek
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4 Kliknéte na polozku Obnovit.
nebo
Kliknutim na polozku Obnovit vSe obnovte vsechny slozky a soubory z kose.

Slozky a soubory budou obnoveny v ptivodnich umisténich. Pokud byla odstranéna i slozka
obsahujici vybrané soubory, obnovi se spolecné s témito soubory.

8.3 Obnoveni souborti v sitovych slozkach

Obnoveni souborti odstranénych ze sitové slozky nebo domovského adresare neni v systému Novell
Filr podporovano. Soubory odstranéné ze sitové slozky nelze obnovit pomoci rozhrani systému Filr.
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9.1

Sprava datové kvoéty

Spravce systému Novell Filr mtize zapnout datové kvoty, aby omezil objem dat ulozenych na serveru
Filr. Informace o tom, jak mtize spravce systému Filr zapnout datové kvoéty, najdete v ¢asti ,,Sprava
vyuziti diskového prostoru pomoci datovych kvdt a omezeni souborti” v Pfirucce ke sprivé systému
Novwell Filr 1.0.

Pokud byly na serveru Filr povoleny datové kvoty, je tieba seznamit se s tim, co se do datovych kvot
zapocitava a jak 1ze zobrazit aktualni stav vyuziti dat, abyste védéli, kdy se blizite k pfidélené datové
kvété. Pokud dosahnete pfidélené kvoty, miizete v systému Filr vymazat soubory a slozky, které jste
dfive odstranili.

¢ Sekce 9.1, ,,Datové kvoty”, na strané 55

¢ Sekce 9.2, ,,Zobrazeni vasi datové kvéty”, na strané 56

¢ Sekce 9.3, , Pridavani souborti na server Filr pfi pfekroceni kvéty”, na strané 56

¢ Sekce 9.4, , Pouzivani sitovych slozek pii omezeni datovou kvétou”, na strané 56

+ Sekce 9.5, ,Pfidavani soubort pomoci rozhrani WebDAYV pfi omezeni datovou kvétou”, na
strané 57

* Sekce 9.6, ,,Uvolnéni mista na disku vymazanim odstranénych polozek”, na strané 57

Datové kvoty

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

Datové kvoty na serveru Filr mohou nebo nemusi byt vyuZzivany. Pokud nemtiZete zobrazit datové
kvéty podle popisu v této ¢asti, vas spravce systému Filr dosud neomezil velikost dat, jez 1ze pfidat
na server Filr.

Pokud jste pfesahli pridélenou datovou kvétu, méli byste vysypat z koSe polozky, které jste dfive
odstranili. Potfebné postupy najdete v kapitole Sekce 9.6, ,Uvolnéni mista na disku vymazanim
odstranénych polozek”, na strané 57.

¢ Sekce 9.2.1, ,Zobrazeni uzivatelské datové kvéty”, na strané 56

9.21 Zobrazeni uzivatelské datové kvéty

Pokud vas spravce nastavil uzivatelskou datovou kvotu a vy aktivné pfispivate na server Novell Filr,
méli byste pravidelné kontrolovat svoji aktualni datovou kvoétu, abyste se nepfiblizili uzivatelskému
limitu.

Zobrazeni aktualni datové kvoéty a jejlho momentalniho vyuziti:

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

Brigitte Le Saux -

@ Brigltte Le Saux
' Hastavd imit 100 ME
Wiutie mesio 0,458 MB

Odhiass se

Zobrazi se vase datova kvoéta a informace o mnozstvi, které aktudlné vyuzivate.

9.3 Pridavani souborti na server Filr pfi prekroceni kvoty

Pokud jste pfesahli svoji datovou kvoétu, ale presto potfebujete pfidat soubory na server Novell Filr,
je nutné sniZzit vase vyuziti disku trvalym vymazanim soubort, které jste dfive odstranili.

Informace o vysypavani odstranénych souborti z kose najdete v kapitole Sekce 9.6, ,,Uvolnéni mista
na disku vymazanim odstranénych polozek”, na strané 57.

9.4 Pouzivani sitovych slozek pfi omezeni datovou kvoétou

Soubory ulozené v sifovych slozkach (véetné vaseho domovského adresare) se nepocitaji do vasi
datové kvoty, protoZe se nenahravaji na server Filr.
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9.5

9.6

Pridavani souborti pomoci rozhrani WebDAV pfi omezeni
datovou kvétou

Soubory pfidané na server Novell Filr pomoci rozhrani WebDAYV se pocitaji do vasi datové kvoty
stejné, jako kdybyste je pridali pomoci bézného rozhrani systému Filr.

Uvolnéni mista na disku vymazanim odstranénych polozek

Soubory, které byly odstranény ale nebyly vymazany, se pocitaji do datové kvoty. Slozky
neobsahujici Zadné soubory se do datové kvoty nepocitaji. Pokud jste dosahli pridélené datové kvoty,
je nutné vysypat z kose odstranéné soubory.

Vysypat z kose mtizete vSechny polozky, ke kterym mate prava na odstranéni.

DULEZITE: Polozky vysypané z kose jiZ nelze obnovit. P¥i vysypavani z ko$e poloZek ze serveru Filr
méjte na paméti nasledujici:

*

*

Vysypanim souboru vysypte z koSe i vsechny komentare a odpovédi.

Vysypanim slozky vysypete z koSe i vSechny soubory a podslozky této slozky.

Prejdéte do slozky, ve které se nachazela odstranéna polozka, kterou chcete vysypat z kose.
Pokud napftiklad chcete vysypat z koSe soubor, ktery se nachazel v oblasti Moje soubory,
prejdéte do piislusné slozky v oblasti Moje soubory.

Kliknéte na ikonu kose I v pravém hornim rohu stranky.

Zobrazi se stranka Kos s pfehledem vSech slozek a souborti, které byly odstranény z aktudlni
slozky nebo vnofenych slozek.

3 Vyberte slozku, kterou si pfejete vysypat z kose.

4 Kliknéte na polozku Vysypat > Ano.

Polozka je nyni trvale odstranéna ze serveru Filr.
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A1

A.2

Reseni problém

Nasledujici ¢asti obsahuji rady pro feSeni potizi, se kterymi se mtzete setkat pfi pouzivani systému
Novell Filr:

¢ Sekce A.1, ,Soubory zmizely z oblasti Sdileno se mnou nebo Sdileno mnou”, na strané 59

¢ Sekce A.2, ,Nelze upravovat soubory”, na strané 59

¢ Sekce A.3, ,Soubor nelze nahrat, protoze je pfilis velky”, na strané 62

¢ Sekce A4, ,Soubory, které obsahuji ve svém nazvu rozsifené nebo dvoubajtové znaky jsou po
rozbaleni souboru ZIP poskozené”, na strané 63

Soubory zmizely z oblasti Sdileno se mnou nebo Sdileno
mnou

Problém: Soubory, které se dfive nachazely v oblasti Sdileno se mnou nebo Sdileno mnou, uz tam
nejsou.

Pokud byl soubor odebran z oblasti Sdileno se mnou, je pravdépodobné, ze byla ukoncena platnost
jeho sdileni, nebo Ze sdileni souboru zrusil uzivatel, ktery jej s vami sdilel.

Pokud byl soubor odebran z oblasti Sdileno mnou, byl pravdépodobné pfesunut do jiného umisténi.
Soubor pfesunuty ze sitové slozky do oblasti Moje soubory, nebo naopak, se nadale nezobrazuje v
oblasti Sdileno mnou nebo Sdileno se mnou.

Dalsi informace o pfesouvani souborti najdete v kapitole Sekce 6.7, ,, Pfesouvani souborti”, na strané
47.

Nelze upravovat soubory

Problém: NemtiZete upravovat soubory.

Pokud nemftiZete upravovat soubory, je mozné, Ze systém Novell Filr neni nakonfigurovan pro
pouziti editoru, ktery je nainstalovan ve vasem pocitaci. Pokud je napiiklad pro systém Filr nastaven
jako vychozi editor textovych souborti Microsoft Word, ale vy misto néj mate nainstalovany
OpenOffice, zobrazi se chybova hlaSka a soubor nelze upravovat.

Pro vyteseni tohoto problému mizete v systému Filr potlacit nastaveni vychozich editort.

+ Sekce A.2.1, ,Zjisténi, které typy souborti jsou podporovany pro mistni tpravy”, na strané 60
¢ Sekce A.2.2, ,Zména vychoziho editoru pro tpravy jednoho typu souborti”, na strané 60
¢ Sekce A.2.3, ,Zména vychoziho editoru pro tpravy vsech typti soubori”, na strané 61

¢ Sekce A.2.4, ,Zména nastaveni vychoziho editoru, pokud editor neni nainstalovan ve vychozim
umisténi”, na strané 61
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A.21 Zjisténi, které typy soubori jsou podporovany pro mistni ipravy

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

Brigitte Le Saux

ﬂ Brigitte Le Saux
Hasiawd imit 100 MB

Wullle misio 0,45 MB

Fobrant profi
Osobni piedvolty

Hapowida

Odhiass se

2 Kliknutim na ikonu Osobni pfedvolby * zobrazite dialogové okno Osobni pfedvolby.
3 Kliknéte na tlacitko Nastavit nahrazeni editoru.
4 Kliknéte na tlacitko Pfidat.

5 Kliknéte na rozeviraci nabidku ve sloupci Pfipona. Zobrazi se seznam podporovanych pfipon.

A.2.2 Zména vychoziho editoru pro upravy jednoho typu soubort

Mtizete zménit vychozi editor, ktery umoznuje uzivatelim systému Filr upravovat rtizné typy
souborti.

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

Brigitte Le Saux

ﬂ Brigitte Le Saux
Hasiawt imit. 100 MB

VWUEE misio 0.45 MB

peramt profil
Osobni piedvolty

Hapoinida

Odhiass se

Kliknutim na ikonu Osobni pfedvolby * zobrazite dialogové okno Osobni predvolby.
Kliknéte na tlacitko Nastavit nahrazeni editoru.
Kliknéte na tlacitko Pridat.

Z rozbalovaciho seznamu zvolte pfiponu typu soubord, pro ktery si pfejete nastavit editor.

O g~ WD

Do pole ve sloupci Aplikace zadejte jméno aplikace, kterou si prejete pouzivat pro upravy
soubortl, jejichz priponu jste zvolili v Krok 5.

7 Zaskrtnéte zaskrtavaci policko na zacatku pfidaného radku a klepnéte na tlacitko OK.
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A.2.3 Zména vychoziho editoru pro upravy vsech typu soubort

Systém Filr mtizete nastavit tak, aby pro tpravy vsech typt soubortl pouzival stejnou aplikaci.

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

Brigitte Le Saux

Brigitte Le Saux
Hasiawd imit 100 MB
Wue mesio 048 MB

Osobni piedvolty

Napowida

Odhiass se

2 Kliknutim na ikonu Osobni predvolby * zobrazite dialogové okno Osobni predvolby.
3 Kliknéte na tlacitko Nastavit nahrazeni editoru.

4 Kliknéte na rozbalovaci seznam PouZit a vyberte aplikaci, kterou ma systém Filr pouzivat pro
upravy vsech typti soubort.

5 Zaskrtnéte zaskrtavaci policko vedle nazvu sloupce Pfipona a poté klepnéte na tlacitko OK.

A.2.4 Zmeéna nastaveni vychoziho editoru, pokud editor neni nainstalovan ve
vychozim umisténi

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

Brigitte Le Saux

ﬂ Brigitte Le Saux
Hasiawd imit. 100 MB

Wyuille misio 0,45 MB

perant prodil
Osobni pledvolty

Maponida

Odhiass se

2 Kliknutim na ikonu Osobni predvolby - zobrazite dialogové okno Osobni predvolby.
3 Kliknéte na tlacitko Nastavit nahrazeni editoru.
4 Ve sloupci Pripona ovéfte, Ze je vybran spravny typ pfipony soubort.

5 Do sloupce Aplikace zadejte cestu k aplikaci, ktera byla zvolena pro tipravu typu soubort
vybranych v Krok 4.
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Pokud mate napftiklad aplikaci OpenOffice nainstalovanu v jiném umisténi, neZ je vychozi
umisténi nabizené instala¢nim programem, a pfejete si ji pouZzivat pro upravy souborti v
systému Filr, zadejte cestu k aplikaci OpenOffice.

6 Kliknéte na tlac¢itko OK.

A.3 Soubor nelze nahrat, protoze je prilis velky

Problém: Nemtizete do portalu nahrat soubor, protoze je prilis velky.
Tento problém by mélo byt mozné vyfesit zvétSenim vychozi velikosti paméti pouzivané applety
Java.

¢ Sekce A.3.1, ,ZvySeni vychozi velikosti paméti ve Windows”, na strané 62

¢ Sekce A.3.2, ,ZvySeni vychozi velikosti paméti v Linuxu”, na strané 62

A.3.1  ZvySeni vychozi velikosti paméti ve Windows

1 Prejdéte do ovladacich paneld.

2 Poklepejte na polozku Java.

Zobrazi se Java Control Panel.

Zvolte zalozku Java.

V oblasti Java Applet Runtime Settings klepnéte na tlacitko View.

Pro kazdou verzi Java Runtime zadejte jako "Runtime parametr" -Xmx256m.
Kliknéte na tlac¢itko OK.

Aby se provedena zména projevila, musite zavrit vSechna okna prohlizece a znovu jej spustit.

o g A~ W

Toto nastaveni zptisobi, Ze applet pro nahravani souborti do slozek serveru Novell Filr bude spustén
s vyhrazenymi 256 MB paméti. Pokud applet bude i nadéle hlasit, Ze pro svoji ¢cinnost nema dostatek
paméti, bude mozna zapottebi zadané ¢islo snizit.

A.3.2 ZvysSeni vychozi velikosti paméti v Linuxu

1 Vyhledejte JRE nebo JDK pouzivané jako zasuvny modul prohlizece.
Umisténi JRE nebo JDK zavisi na konkrétnim systému.

2 V adresafi bin pfislusného JRE nebo JDK spustte soubor ControlpPanel.

Zobrazi se Java Control Panel.

Zvolte zalozku Java.

V oblasti Java Applet Runtime Settings klepnéte na tlacitko View.

Pro kazdou verzi Java Runtime zadejte jako "Runtime parametr" -Xmx256m.

Kliknéte na tlacitko OK.

Aby se provedena zména projevila, musite zavrit vSechna okna prohlizece a znovu jej spustit.

o g A~ W

Toto nastaveni zptisobi, Ze bude applet pro nahravani souborti do slozek serveru Filr spustén s
vyhrazenymi 256 MB paméti. Pokud applet bude i nadale hlasit, Ze pro svoji ¢innost nema dostatek
paméti, bude mozna zapotiebi zadané cislo snizit.
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A4

Soubory, které obsahuji ve svém nazvu rozsirené nebo
dvoubajtové znaky jsou po rozbaleni souboru ZIP
poskozené

Problém: KdyZz pomoci systému Filr vytvorite soubor ZIP se soubory, které ve svém nazvu obsahuiji
rozsifené nebo dvoubajtové znaky, jsou stazené nazvy souborti poskozené, kdyz je pouzita jedna z
nasledujicich metod pro rozbaleni stazeného souboru ZIP.

¢ Nativni Windows Explorer pro Windows XP a Windows 7

¢ File Roller z grafického rozhrani v systému Suse Linux Enterprise Server (SLES) 11

Pro tspésné rozbaleni stazeného souboru ZIP ve Windows XP nebo Windows 7 pouZijte jiny
program, jako je naptiklad Winzip, 7-zip nebo ZipGenius.

Pro uspésné rozbaleni stazeného souboru ZIP v systému SLES 11 pouzijte File Roller z ptfikazové
radky s parametrem -S.

Reseni problému
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