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1. Vytvoreni podslozky

Na karté Soubory mate vytvorenu korenovou adresarovou strukturu.
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Budete-li chtit na néjaké hlavni sloZce vytvorit podslozku - kliknéte na ni pravym
tlacitkem mysi (PTM). Vyberte moznost Podslozka

Asite

v AD projekt
01-PREDANI
02-PREHLED NAKLADU

03-OBCHOD
Mowy ' B PodsloZka
Upravit sloZku B Pridat soubory

Zobrazit opravnéni sloZky O zastupce

04-ADMIN
05-PD

Pfidat jako oblibené

Kopirovat 3

U BRI

Presunout sloZku

Zatit sledovat

&

Zobrazi se okno pro nastaveni podslozky. Vyplnte Nazev slozky. Jestli nebudete
mit rozbalenu ¢ast Bezpedénost a Nastaveni, klikem na tyto dvé ikony v pravém
hornim rohu se vam rozbali toto nastaveni.

Bezpecnost

Sem se piidavaji role/uZivatelé, ktefi budou
mit do slozky pfistup. Rozdilné opravnéni na
sloice se fesi u kazdého v hranaté zavorce.
Kdo zaklada sloZku, je automaticky v roli
Admina na sloZce a vidy se pfifadii role
Workspace.

Spravuje, zda bude slozka
verejna, tj. zda k obsahu v ni
bude mit piistup i neuZivatel
Asite, jakmile ziska link

Zdéni nastaveniz
hlavni/kofenové slozky

zpecnost:

U] Nastavit jako vefejné N Zdzdit povoleni

Vychozi [Zadny pfistup] || Anna Dosedlova [Admin] |{ % [R] Workspace - Administrator [Admin]
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Nastaveni

Rozdil, zda se soukromi dokumentu
upravi pfi nahrani nebo kaidy
nahrany dokument bude jako
soukromy, tzn. Uvidi jej pouze jeho
nahravajici a workspace admin.

| Pii nahravani nastaveno jako
SOUKromé

| Povolit jednoduché nahravani

Umozni nahravat soubory bez
vyplnéni povinnych atributd.
(reference, nazev dokumentu,
revize, pficina nahrani, stav)

2.

Upravit soukromi pfi nahravani

Spravuje, zda budou moci
soubory ze sloiky byt

sdileny pomoci vefejnych
linkd, tj. i pro neuZivatele
Asite.

| Povolit vefejné odkazy

Povolit QR kod

Na souborech budou
zobrazeny QR kody dle
nastaveni.

navod na praci v Asite

Verejné dostupné slozky v ASITE

Chcete-li, aby byly soubory v urcité slozce pristupny i osobam, bez pristupu do

ASITE, mate tyto moznosti:

A) Na slozce povolit verejné odkazy, tj. budete moci sdilet soubory mimo Asite

Postup nastaveni:

1. PTM na slozce, upravit slozku a vybrat Povolit verejné odkazy

Upravit sloZku

Nazev slozky: * &
00_PODKLADY

Bezpeénost:

Default [Pouze zobrazit]

Nastaveni:

[[J Pfi nahravani nastaveno jako
soukromeé

] Povolit jednoduché nahravant

[] Deaktivovat tuto sloZku?

Aktualizace

Ondfej Zuska [Admin]

(] Upravit soukromi pfi nahravani

Nastaveni

[R] Workspace - Administrator [Admin]

Povolit vefejné odkazy

] Povolit QR kéd

[[] Nastavit jako vefejné

Zrusit

Bezpetnost

? X
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2. Na soubor, jenz chci sdilet, pres PTM vyberu Sdilet odkaz Asite

A4 sdilet ¥ A Rozeslani soubord
* Vice moZnosti P % Sdilejte odkaz Asite
N Histarie L

3. Vyplnim nastaveni sdileni. Sdilet je mozné zkopirovanim linku a
odeslanim, nebo vyplnite-li nize zobrazené okno a potvrdite tlacitkem

Poslat.

Sdilet odkaz na 'P_1_1_Projektovy_zamer.pdf ? x
Odkazna | hitps://adoddieak.asite.com/ink/agzLjL6SBnOXAXSBLEIN
soubor
Cestak Skoleni uzivateld - Tym Callida\00_PODKLADY
souboru

@Kdokoli s odkazem mzZe zobrazit. Nastavit viditelnost / vyprseni platnosti

Qdeslat tento odkaz

E- [Chcete-li odeslat vice pfijer ddélte k e-mail stfednike

BIUSSSES--EEP®eé AAAASXKX

Popis

Nastaveni

[[] Poslete mi kopii e-mailu VZdy oteviete nejnovéjsi verzi
(7] Upozornit mé na stahovani Otevfit a zobrazit

Stahnout

B) Celou slozku nastavite jako verejnou a budete moci sdilet veSkery jeji obsah
Postup nastaveni:

1. PTM na slozce, upravit slozku a vybrat Nastavit jako verejné, u

nazvu slozky bude poté ikona zemékoule 00_PODKLADY

Link se zkopiruje a je mozné jej

vloit do jakéhokoli Otevre se novy

0w . . . email v email
komunikacniho nastroje a . .
. klientu s linkem
nasdilet .
na slozku

Upravh sloZku

Nastaveni Bezpetnost

Nazev siozky: & F¢ &
00_PODKLADY
Bezpeénost:

Default [Pouze zobrazit] || Ondfej Zuska [Admin] || [R] Workspace - Administrator [Admin]

Nastaveni:

() Pfinahravani nastaveno jako (] Upravit soukromi pfi nahravani  [) Povolit vefejné odkazy
soukromé

[ Povalit jednoduché nahravani (] Povolit QR kod

[ Deaktivovat tuto slozku? Mastavit jako vefené [ Veetné vefejné podslozky

Aktualizace Zrusit
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Pozn. Slozka je vefejna, ale nemate povoleny vefeiné odkazy = Nebudete moci sdilet
jednotlivé soubory zviast, ale celou slozku. A kdyz méte slozku verejnou a odkazy povoleny,
a nasdilite jen jeden konkrétni soubor, nebude moci uzivatel s odkazem prokliknout do
verejné slozky.

Vvsledek - jak uvidi uzivatel nasdilenou slozku:

B Adoddle X ar

&~ C @ O G https://adoddleak.asite.com/Ink/yMG9IgduMq794ns4H7ee

You are viewing the files available in Skoleni uzivatel - Tym Callida
You can download individual or all files.

0O T File Name Doc Ref Doc Title Publisher Date Rev Ver
(] m P_1_1_Projektovy_za... P_1_1 Projektovy zamér ‘f Ondrej 15-Apr-2021 B 2
O m P_1_2 Zakladni_dok... P_1_2 Zakladni dokument pr... ‘% Ondfej 15-Apr-2021 B 2

3. Oblibené slozky

Uzivatel si m{ze nastavit néjakou slozku, jako oblibenou - PTM a vybrat Pridat
jako oblibené

VylepSové=i ~vrméimess Tmmmennnn
) Novy »
Vyroba ec (& Upravit slozku
@ Zobrazit opravnéni sloZky
17 Pfidat jako oblibené
E Kopirovat »
[ Presunout slozku

& Zacit sledovat

u nazvu slozky se objevi hvézdicka

Na karté Dashboard uvidi uzivatel na gadgetu Oblibené slozky ty slozky, které si
dal do oblibenych a ma tak moznost dostat se do slozky ihned po pfihlaseni do
Asite primo z Dashboardu.
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4. Sledovani slozky

Uzivatel si mUze nastavit, ze bude danou slozku sledovat - PTM Zacdit sledovat

) Vidaa Acita . — —
Nowy »
F
(& Upravit slozku

| @ Zobrazit opravnéni sloZky
Wyle| W Odebrat jako oblibené
E Kopirovat »

Vyroba ¢

(% Presunout slozku

Logistick
& Zatit sledovat

..... u nazvu slozky se objevi oko
Uzivatel si na sledované slozce hlida aktivity a je na né upozornovan. Na slozce
PTM - sledovat - upravit nastaveni

w Vidaa Acita i M/ = ?ky a soubory
Nowy »
Fir
(# Upravit sloZku vétleni prostiedi

@ Zobrazit opravnéni slozky -
1y, zadani ukolu

VylepZ W Odebrat jako oblibené

ani verzovani

Vyraba eC E Kopirovat b
) ® Presunout slozku .
Logistic ky 1 zaklad
A
& Sledovat » & Piestat sledovat

= 11 | & U . - s e s 2 I ~,
pravit nastaveni a zvoli si, Jake akt|V|ty na slozce

chce sledovat a jak na né chce byt upozornovan.

Nastaveni upozornéni ?7x
Zakladni Detaily Frekvence upozornéni*
® Sledovat vSechny revize OkamzZite upuzumém’ﬂ
(O Sledovat nejnovéjsi revizi [} E-mailova upozorméni
Sledovat viechny podsloZky Frekvence | Okamzita v Gas 0000 o o
Activity
Vybrat vée
Soubery
Nahrani revize ' Nové nahrani souboru (@) Zména stavu [ @]
Diskuze @
Sdileni/Upravy
Distribuce [ @ Propojeni soubor( Upravit atributy
Ukoly
Deaktivovat soubor Reaktivovat soubor Vymazat kol
Deaktivovat (kol Reaktivovat Gkol
Slozky
Upravit sloZku Deaktivovat sloZku Presunout slozku

Reaktivovat sloZku

Aktualizace

Callida, s.r.o0., Sobéslavska 32, 130 00 6/9 www.callida.cz



~
\'alllda navod na praci v Asite

5. Sekundarni soubory, hromadné
nahravani

Viz odkaz z asite https://www.asite.com/whats-new/automatic-upload-of-
secondary-files-in-bulk

Kdy se pouziva sekundarni soubor? Kdyz je tfreba drzet soubor v oteviené
(editovatelné) podobé ve spojeni s uzavienou formou na stejném misté.

Jakmile chcete nahrat sekundarni soubor, bude automaticky pripojen k
primarnimu souboru na zakladé nazvu souboru, ten musi byt totozny. U
hromadného nahravani soubor( se vyberou vSechny sekundarni soubory a ty se
automaticky priradi k primarnim na zakladé stejného nazvu souboru

Priklad: Chcete hromadné nahrat 3 soubory v uzaviené (primarni) a otevrené
(sekundarni) formé do slozky. Chcete, aby se k sobé dle nazv( automaticky
priradily.

[ Nazev Typ
HL Al Dokument Microsoft Wordu
ﬂL A2 Dokument Microsoft Wordu
HL A3 Dokument Microsoft Wordu
] A1 PDF Document
] A2 PDF Document
] A3 PDF Document

1. nahrajete primarni soubory - nahrat soubory a vybereme jen ty .pdf

Podminka, nemit zapnuté jednoduché nahravani

] Nazev Datum zmény Typ
B A 21.06.2021 14:12 Dakume
ga2 21.06.2021 14:13 Dokume
B A3 21.06.2021 1413 Dakume
V%% A1 21.06.2021 14:14 PDF Do
% A2 21.06.2021 1414 PDF Do
V%4 A3 21.06.2021 14:15 PDF Do
F | <= >
rsouboru: | “A_3" "A_1" "A2" \/‘ All Files v
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2. do okna rezimu nahravani doplnite atributy, a u pole sekundarni soubor

vyberete sekundarni soubory hromadné
Nahrat (3% sivatell - Ty =l 4 [ ? x
Ne.  Nazev souboru X Rev‘  Nazev dokumentu* &) Ptigina nahrani * Stav * (4 Poznimky revize Sekundarni soubor ‘.o ]
Aplikovat Obnovit 0% ¥ | Zakiadni dokumentace » % Keschvileni - ¥ ¥ yyberte soubor +
A_1paf xj yberte soubor
2 A_2 pdf x5 Ke Vyberte soubor
3 Aapat x5 0 Prosim vyberte Vyberte soubor
3. vyberete sekundarni soubory, tj. ty v oteviené formé
* [ Nazev Datum zmény Typ
A 21.06.2021 14:12 Dokumd
A2 21.06.2021 14:13 Dokumd
A3 21.06.2021 14:13 Dokumd
= A 21.06.2021 1414 PDF Do
A2 21.06.2021 14:14 PDF Do
] 21.06.2021 14:15 PDF Do
PR 4 >
#souboru: A3 A1 "A 2" ~| Al Files v
Oteviit Zrusit

jelikoz maji totozny nazev, pouze pripona je jina, automaticky se podle nazvu
priradi k primarnim soubordm.

4. zbyva doplnit atribut nazev dokumentu. Je mozné ponechat dle atributu
reference - tj. stiskem zvyraznéné ikony se zkopiruje reference do ndzvu
dokumentu, nebo ru¢né popsat kazdy dokument

Nazev dokumentu * fﬂ

L 2

5. centrum aktivit zahlasi nahrani dokumentd. Primarni a sekundarni
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Centrum aktivit -

Nahrat (Skoleni uzivateld - Tym Callida\04_TESTOVANI\pro ukéazku) Ukladani

1 ) A lpdf 179KB v

@] A_1.docx 11KB v

2 P A2pd 181KE v

@) A_2.docx 11 KB v

3 P A3pdf 182KB v

@] A_3.docx 11KB v

6. vysledek - je nahrdan soubor a v atributu Druhotné soubory je vyznacena
pritomnost sekundarniho

Soubory Distribuce alMessages

O T Nazev dokumentu A @ Verze Rev Stav

] B a1 e 1 0 Ke schvaleni
O | a2 @ 1 0 Ke schvaleni
O B A3 e 1 0 Ke schvéleni

7. zobrazeni primarniho souboru - je dovoleno veskerych Uprav a praci se
souborem

A2 Stav: Ke schvaleni v Rev: 0: 22 6.2021: Ke schvaleni Predmét A_2

(i} @ %y O ® O + S View Measure @ (Q © aMessages » ¢~ k(¥

8. zobrazeni sekundarniho souboru (klikem na sponku) - je dovoleno pouze
stahnuti tohoto souboru

Q@

10} B &% O ® i View
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