
 

 

Software602 a.s. ň Hornokrńsk§ 15 ň 140 00 Praha 4 ň tel: 222 011 602 ň web: www.602.cz  
e-mail:  info@602.cz ň ID datov® schr§nky: 7dcsfzg ňIŃO: 63078236 ň DIŃ: CZ63078236  

 

FormFlow 10.2 
Uĥivatelsk§ pţ²ruńka 

 

 Aktualizov§no: 16. 8. 2018 



 

2 

 

Obsah 

FormFlow 10.2 Uĥivatelsk§ pţ²ruńka ................................ ................................ ..............................  1 

Obsah ................................ ................................ ................................ ................................ .....  2 

1 Charakteristika programu  ................................ ................................ ................................ ....  4 

1.1 tƻǳȌƝǾŀƴŞ ǇƻƧƳȅ ŀ ȊƪǊŀǘƪȅ.................................................................................................................................... 4 

1.2 FormFlow .............................................................................................................................................................. 4 

1.3 CƻǊƳǳƭłǌŜ ǇǊƻ CƻǊƳCƭƻǿ ...................................................................................................................................... 4 

1.4 YƻƭƻōŠƘ ŦƻǊƳǳƭłǌǻ ................................................................................................................................................ 4 

2 Prostţed² FormFlow ................................ ................................ ................................ ...........  6 

2.1 {ǇǳǑǘŠƴƝ................................................................................................................................................................. 6 

2.2 tǌƛƘƭŀǑƻǾłƴƝ ŀ ƻŘƘƭŀǑƻǾłƴƝ .................................................................................................................................... 7 

2.2.1 tǌƛƘƭłǑŜƴƝ ƧƳŞƴŜƳ ŀ ƘŜǎƭŜƳ ..................................................................................................................... 7 

2.2.2 tǌƛƘƭłǑŜƴƝ ǇƻƳƻŎƝ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƪŞ ŀǳǘŜƴǘƛȊŀŎŜ ............................................................................................. 7 

2.2.3 9ȄǘŜǊƴƝ ŀǳǘŜƴǘƛȊŀŎŜ .................................................................................................................................... 7 

2.2.4 hŘƘƭłǑŜƴƝ ǳȌƛǾŀǘŜƭŜ ................................................................................................................................... 8 

2.2.5 tǌŜǇƝƴłƴƝ ƳŜȊƛ ǳȌƛǾŀǘŜƭǎƪȇƳƛ ǵőǘȅ ............................................................................................................ 8 

2.2.6 !ƴƻƴȅƳƴƝ ǳȌƛǾŀǘŜƭ ..................................................................................................................................... 9 

2.2.7 ±ȅȌłŘłƴƝ ƴƻǾŞƘƻ ƘŜǎƭŀ .............................................................................................................................. 9 

2.3 hǾƭłŘŀŎƝ ǇǊǾƪȅ ǾŜ CƻǊƳCƭƻǿ ............................................................................................................................... 11 

2.3.1 ±ȅƘƭŜŘłǾłƴƝ ............................................................................................................................................. 11 

2.3.2 tłǎ ƪŀǊŜǘ .................................................................................................................................................. 13 

3 Procesy ................................ ................................ ................................ ..........................  15 

3.1 aƻȌƴƻǎǘƛ ǾȅƘƭŜŘłƴƝ ŦƻǊƳǳƭłǌǻ όǇǊƻŎŜǎǻύ ........................................................................................................... 15 

3.1.1 {ƭƻȌƪȅ ....................................................................................................................................................... 15 

3.1.2 ¨ƪƻƭȅ ........................................................................................................................................................ 15 

3.2 CƛƭǘǊ ŦƻǊƳǳƭłǌǻ ..................................................................................................................................................... 16 

3.2.1 tƻŘƳƝƴƪȅ ................................................................................................................................................. 18 

3.2.2 Fulltext ..................................................................................................................................................... 20 

3.2.3 Sloupce .................................................................................................................................................... 20 

3.2.4 {ŀŘȅ ŦƛƭǘǊǻ ................................................................................................................................................. 22 

3.2.5 tƻƪǊƻőƛƭŞ ƴŀǎǘŀǾŜƴƝ ................................................................................................................................. 23 

3.3 {ŜȊƴŀƳ ŦƻǊƳǳƭłǌǻ ............................................................................................................................................... 23 

3.3.1 [ƛǎǘƻǾłƴƝ ǎŜȊƴŀƳŜƳ ŦƻǊƳǳƭłǌǻ ............................................................................................................... 23 

3.3.2 aƻȌƴƻǎǘƛ ŦƻǊƳǳƭłǌǻ ................................................................................................................................. 24 

3.3.3 LƴŦƻǊƳŀŎŜ ƻ ŦƻǊƳǳƭłǌƛ ............................................................................................................................. 25 

3.4 ¦ƪłȊƪŀ ǇƻǳȌƛǘƝ ŦƻǊƳǳƭłǌŜ .................................................................................................................................... 28 

3.4.1 LƴƛŎƛŀƭƛȊŀŎŜ ŦƻǊƳǳƭłǌŜ .............................................................................................................................. 28 

3.4.2 ±ǊłŎŜƴƝ ŦƻǊƳǳƭłǌŜ .................................................................................................................................... 29 

3.4.3 tǌŜǇǊŀŎƻǾłƴƝ ŦƻǊƳǳƭłǌŜ........................................................................................................................... 30 

3.4.4 {ŎƘǾłƭŜƴƝ ŦƻǊƳǳƭłǌŜ ................................................................................................................................. 30 

3.4.5 ¦ȊŀǾǌŜƴƝ ŦƻǊƳǳƭłǌŜ .................................................................................................................................. 30 

4 Nastaven² ................................ ................................ ................................ .......................  32 

4.1 Informace o uȌƛǾŀǘŜƭƛ........................................................................................................................................... 32 

4.2 Adresy ................................................................................................................................................................. 33 



 

3 

4.3 bŀǎǘŀǾŜƴƝ ŀǇƭƛƪŀŎŜ .............................................................................................................................................. 35 

4.4 2ƭŜƴǎǘǾƝ ŀ ǎǇǊłǾŀ ǎƪǳǇƛƴ ŀ ǊƻƭƝ ............................................................................................................................. 36 

4.5 ½ƳŠƴŀ ƘŜǎƭŀ ƴŜōƻ ŎŜǊǘƛŦƛƪłǘǳ ............................................................................................................................. 37 

4.5.1 ½ƳŠƴŀ ƘŜǎƭŀ ............................................................................................................................................. 37 

4.5.2 bŀǎǘŀǾŜƴƝ ŎŜǊǘƛŦƛƪłǘǻ ............................................................................................................................... 37 

4.6 ał ƴŜǇǌƝǘƻƳƴƻǎǘ ................................................................................................................................................ 38 

4.7 aǻƧ ƎƭƻōłƭƴƝ ȊłǎǘǳǇŎŜ ......................................................................................................................................... 39 

4.8 aƝ ǇǌƝƳƝ ǇƻŘǌƝȊŜƴƝ ............................................................................................................................................... 39 

4.9 tƻŘǇƛǎƻǾŞ ŎŜǊǘƛŦƛƪłǘȅ........................................................................................................................................... 40 

4.9.1 tƻǾŠǌŜƴƝ ƪŜ ǎǇǊłǾŠ ŎŜǊǘƛŦƛƪłǘǻ ................................................................................................................. 40 

4.9.2 aƻƧŜ ŎŜǊǘƛŦƛƪłǘȅ ....................................................................................................................................... 40 

4.9.3 tǌƛŘłƴƝ ŎŜǊǘƛŦƛƪłǘǳ .................................................................................................................................... 41 

4.9.4 bŀƘǊŀȊŜƴƝ ŎŜǊǘƛŦƛƪłǘǳ ............................................................................................................................... 41 

4.9.5 tǌƛŘłƴƝ ƴƻǾŞ ŀǳǘƻǊƛȊŀŎŜ ........................................................................................................................... 42 

4.9.6 {ŜȊƴŀƳ ŀǳǘƻǊƛȊŀŎƝ .................................................................................................................................... 42 

4.9.7 !ǳǘƻǊƛȊŀŎŜ ǇǌƛŘŠƭŜƴŞ ƳƴŠ ....................................................................................................................... 43 

4.10 tǊƻǾłȊŀƴƝ ǳȌƛǾŀǘŜƭŞ ............................................................................................................................................. 43 

  



 

4 

1 Charakteristika  programu 
FormFlow je formul§ţovĶ server, kterĶ zajiģũuje centr§ln² spr§vu dokumentū, XML formul§ţū, jejich kolobœh se 

schvalovac²mi procesy a sbœr dat do datab§ze. 

Tato pţ²ruńka je urńena vģem jeho uĥivatelūm a popisuje pr§ci s FormFlow a formul§ţi obecnœ. 

1.1 Pouĥ²van® pojmy a zkratky  

V n§sleduj²c²m seznamu najdete nejbœĥnœjģ² pojmy a zkratky, na kter® mūĥete narazit v t®to dokumentaci. 

¶ FF (FormFlow) ð n§stroj pro centr§ln² spr§vu formul§ţū, jehoĥ pouĥ²v§n² popisuje tato dokumentace. 

¶ FO ð souborovĶ form§t pro elektronick® formul§ţe. 

¶ ISDOC (Information System Document) ð souborovĶ form§t pro elektronick® faktury. 

¶ PDF/A ð ofici§ln² archivańn² verze souborov®ho form§tu PDF. Jedn§ se o z¼ĥen² definice form§tu PDF tak, 

aby bylo moĥn® soubory uloĥen® v PDF/A otevţ²t beze ztr§ty informace i vģemi budouc²mi verzemi 

softwarovĶch n§strojū. Definov§na v standardech ISO 19005:1-2008 a ISO 19005-2:2011. 

¶ XML (Extensible Markup Language) ð znańkovac² jazyk urńenĶ pro vĶmœnu dat. 

¶ ZFO ð souborovĶ form§t pro komprimovanĶ elektronickĶ formul§ţ. 

1.2 FormFlow 

Program FormFlow je n§stroj pro centr§ln² spr§vu dokumentū a formul§ţū. Jeho prostţednictv²m je moĥn® zajistit, 

aby vģichni uĥivatel® mœli k dispozici formul§ţe, kter® potţebuj². VyplnœnĶ formul§ţ je pak pomoc² FormFlow 

pţed§n dalģ²m odpovœdnĶm osob§m a po schv§len² pţed§n na m²sto urńen², pţ²padnœ uzavţen. 

Program pracuje v prostţed² bœĥnĶch webovĶch prohl²ĥeńū ð mūĥe to bĶt Internet Explorer, ale tţeba i Mozilla 

Firefox ńi jinĶ program tohoto typu. Uĥivatel® tak pracuj² ve zn§m®m prostţed², ve kter®m se snadno a rychle 

orientuj². 

Vyplŝov§n² samotnĶch formul§ţū mūĥe prob²hat pţ²mo ve webov®m prohl²ĥeńi s pomoc² doplŝku, pţ²padnœ pomoc² 

samostatn®ho programu Software602 Form Filler. 

1.3 Formul§ţe pro FormFlow 

Formul§ţe do FormFlow vkl§d§ administr§tor. Ten tak® jiĥ pţi vkl§d§n² urń² vlastnosti formul§ţe: kterĶm 

uĥivatelūm bude pţ²stupnĶ k vyplnœn², komu bude d§le pţed§n, i koneńn®ho pţ²jemce. V nœkterĶch pţ²padech 

nemus² bĶt dalģ² uĥivatel® urńeni napevno, ale pomoc² pravidel, kter§ berou ohled na ¼daje vyplnœn® ve 

formul§ţi. 

Zpracov§n² formul§ţe ve FormFlow mūĥe probœhnout dvœma rūznĶmi zpūsoby: 

¶  Formul§ţ je urńen jen pro sbœr dat (nem§ ĥ§dn® podepisovac² kroky). Pak se po vyplnœn² uĥivatelem a 

odesl§n² uloĥ² data do datab§ze FormFlow. 

¶  Pokud se jedn§ o formul§ţ urńenĶ ke kolobœhu (s podepisovac²mi kroky), pak je po vyplnœn² a odesl§n² 

pţed§n dalģ²m uĥivatelūm. Do datab§ze se obvykle ukl§d§ aĥ po skonńen² podepisovac²ho procesu. 

1.4 Kolobœh formul§ţū 

Proces vyplŝov§n² a schvalov§n² mūĥe bĶt u kaĥd®ho formul§ţe nastaven odliģnœ.  

Obecnœ se postup vyplŝov§n² skl§d§ z n§sleduj²c²ch krokū: 

¶ Uĥivatel se pţihl§s² k FormFlow. 

¶ Zobraz² se sloĥky s jednotlivĶmi formul§ţi. Uĥivatel vyhled§ poĥadovanĶ formul§ţ. 

¶ Formul§ţ se otevţe v aplikaci Software602 Form Filler a uĥivatel jej mūĥe zań²t vyplŝovat. 

¶ VyplnœnĶ formul§ţ se odeģle zpœt do FormFlow. 
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¶ Pokud se jedn§ o formul§ţ urńenĶ ke sbœru dat, je nyn² uloĥen a proces zpracov§n² zde konń². (Pokud byl 

formul§ţ odeslanĶ anonymn²m uĥivatelem, mūĥe bĶt jeģtœ vyĥadov§no jeho schv§len² tzv. arbitrem.) 

¶ Formul§ţ urńenĶ ke kolobœhu je po odesl§n² na server pţed§n dalģ² osobœ ke zpracov§n², podpisu ńi 

schv§len². Uĥivatel, kter®mu byl formul§ţ doruńen, jej opœt otevţe v aplikaci Software602 Form Filler a po 

pţ²sluģnĶch ¼prav§ch odeģle zpœt do FormFlow. 

¶ TakovĶch krokū mūĥe bĶt potţeba nœkolik, neĥ je formul§ţ definitivnœ schv§len. 

¶ Schv§lenĶ formul§ţ je doruńen koneńn®mu pţ²jemci a pot® uzavţen.  

Podrobnosti o jednotlivĶch kroc²ch pr§ce s formul§ţem najdete v dalģ²ch kapitol§ch t®to pţ²ruńky. 
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2 Prostţed² FormFlow 

2.1 Spuģtœn² 

FormFlow spust²te v oknœ webov®ho prohl²ĥeńe. Pro pţ²stup pouĥijte adresu, kterou v§m poskytl administr§tor 

aplikace, napţ²klad http://firemniserver/ formflow.  
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2.2 Pţihlaģov§n² a odhlaģov§n² 

Existuje nœkolik zpūsobū pţihl§ģen² do aplikace. Jejich pţ²tomnost nastavuje administr§tor. 

2.2.1  Pţihl§ģen² jm®nem a heslem 

Nejjednoduģģ² zpūsob pţihl§ģen² do aplikace je pomoc² uĥivatelsk®ho jm®na a hesla. Tyto ¼daje v§m sdœl² 

administr§tor serveru. Zapiģte jm®no a heslo do vstupn²ch pol² Pţihlaģovac² jm®no a Heslo; pokud se na serveru 

pouĥ²v§ v²ce dom®n, zvolte v  poli Dom®na tu, do kter® patţ²te. Pot® klepnœte na tlań²tko Pţihl§ģen².  

 

2.2.2  Pţihl§ģen² pomoc² automatick® autentizace 

Pokud to administr§tor nastavil, zobrazuje se v dialogu nav²c volba Pţihl§sit se pomoc² automatick® 

autentifikace . Pokud ji zatr hnete, budete pţihl§ģeni automaticky k pţednastaven®mu uĥivatelsk®mu ¼ńtu bez 

nutnosti vyplŝov§n² jm®na a hesla. Pro pţihl§ģen² k jin®mu neĥ pţednastaven®mu ¼ńtu pouĥijte obvykl§ pole pro 

pţihlaģovac² jm®no a heslo. 

2.2.3  Extern² autentizace 

Extern² autentizace je pţihl§ģen² s pouĥit²m pţihl§ģen² k jin® sluĥbœ, napţ²klad JIP/KAAS nebo 602id, pţ²padnœ 

Google ID. Pokud takovou moĥnost administr§tor nastavil, vedle tlań²tka Pţihl§ģen² se zobraz² tlań²tko ńi tlań²tka 

s odkazem na pţ²sluģn® sluĥby.  

 

Klepnut²m na tlań²tko zobraz²te pţihlaģovac² str§nku dan® sluĥby. Zde zadejte poĥadovan® pţihlaģovac² ¼daje a 

potvrŎte. Po pţihl§ģen² budete pţesmœrov§ni zpœt do FormFlow. 
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2.2.4  Odhl§ģen² uĥivatele 

Pokud jste pţihl§ģeni, mūĥete se opœt odhl§sit klepnut²m na tlań²tko  Odhl§ģen² u horn²ho okraje okna. 

FormFlow tak pţejde do anonymn²ho reĥimu, ale kdykoliv se mūĥete znovu pţihl§sit vy ńi jinĶ uĥivatel. 

 

Pokud nebudete po urńitou dobu ve FormFlow aktivn² (vĶchoz² nastaven² je 60 minut), budete z bezpeńnostn²ch 

dūvodū automaticky odhl§ģeni. Pţed dalģ² prac² s FormFlow se pak budete muset opœt pţihl§sit. 

2.2.5  Pţep²n§n² mezi uĥivatelskĶmi ¼ńty 

Pokud je uĥivatelskĶ ¼ńet prov§zanĶ s dalģ²mi ¼ńty, je moĥn® se mezi nimi pţep²nat bez odhlaģov§n² a nov®ho 

pţihlaģov§n². V takov®m pţ²padœ se v z§hlav² vedle odkazu Odhl§sit zobrazuje seznam prov§zanĶch ¼ńtū. 

Pro pţepnut² stań² vybrat ¼ńet ze seznamu a potvrdit tlań²tkem Pţepnout.  

 

Dalģ² informace o pr§ci s prov§zanĶmi uĥivatelskĶmi ¼ńty naleznete v kapitole 4.10 Prov§zan² uĥivatel®.  
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2.2.6  Anonymn² uĥivatel 

Pokud to administr§tor serveru umoĥn², mūĥe s  FormFlow pracovat i  anonymn², tedy nepţihl§ģenĶ uĥivatel. Ten 

pak m§ k dispozici pouze kartu Formul§ţe a funkce hled§n², umoĥŝuj²c² manipulovat s tœmi formul§ţi, kter® 

administr§tor anonymn²m uĥivatelūm zpţ²stupnil. 

 

Anonymnœ pţistupuje uĥivatel tak® k formul§ţūm, kter® mu pţijdou poģtou nebo kter® si st§hne z jinĶch webovĶch 

str§nek, neĥ je samotnĶ FormFlow. 

2.2.7  Vyĥ§d§n² nov®ho hesla 

Pokud zapomenete heslo ke sv®mu ¼ńtu, mūĥete si pomoc² odkazu na pţihlaģovac² str§nce nechat zaslat unik§tn² 

odkaz pro vytvoţen² nov®ho hesla. Tento odkaz bude z FormFlow odesl§n na vaģi e-mailovou adresu uvedenou na 

kartœ Moje nastaven². Z toho dūvodu je doporuńeno si adresu v nastaven² vyplnit a dohl²ĥet na to, aby byla st§le 

platn§. 

K vyĥ§d§n² nov®ho hesla slouĥ² odkaz Zapomenut® heslo? um²stœnĶ ve spodn² ń§sti pţihlaģovac²ho dialogu. 

 

Po kliknut² na odkaz se zobraz² informace o postupu pţi z²sk§n² nov®ho hesla. Do pole Pţihlaģovac² jm®no vyplŝte 

sv® uĥivatelsk® jm®no a potvrŎte tlań²tkem Odeslat e -mail .  
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Na vaģi e-mailovou adresu bude bœhem nœkolika minut odesl§na zpr§va s odkazem pro zmœnu hesla. 

 

Pozor, odkaz m§ ńasovœ omezenou platnost a po jej²m uplynut² jiĥ nebude moĥn® jej pouĥ²t. V takov®m pţ²padœ si 

stejnĶm zpūsobem vyĥ§dejte novĶ odkaz. D®lku jejich platnosti nastavuje administr§tor FormFlow. 

 

Odesl§n² e-mailu jeģtœ neznamen§, ĥe heslo bylo zmœnœno. Pokud si tedy v tuto chv²li na spr§vn® heslo 

vzpomenete, mūĥete je st§le pouĥ²t k pţihl§ģen². Jakmile se ¼spœģnœ pţihl§s²te, odkaz pro zmœnu hesla jiĥ nebude 

moĥn® pouĥ²t, stejnœ jako kdyby vyprģela jeho platnost. 

Kliknut²m na platnĶ odkaz se zobraz² dialog Znovunastaven² hesla pro v§ģ uĥivatelskĶ ¼ńet. Vyplŝte sv® nov® heslo 

do pol² Nov® heslo a Kopie nov®ho hesla. Tlań²tkem Zmœna hesla dialog potvrŎte. Teprve v tomto okamĥiku 

pţest§v§ platit vaģe pūvodn² heslo a je nahrazeno heslem pr§vœ vytvoţenĶm. Z§roveŝ budete pţihl§ģeni 

k FormFlow a mūĥete pokrańovat v pr§ci. 
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2.3 Ovl§dac² prvky ve FormFlow 

Po pţihl§ģen² se v horn² ń§sti str§nky zobrazuj² obecn® ovl§dac² prvky. 

 

Zejm®na: 

¶  Jm®no pr§vœ pţihl§ģen®ho uĥivatele. Klepnut²m na jm®no zobraz²te nab²dku s moĥnostmi nastaven² 

prostţed². Bl²ĥe ji popisuje kapitola 4 Nastaven².  

¶  Tlań²tko pro rozbalen² seznamu prov§zanĶch uĥivatelū. Slouĥ² k rychl®mu pţepnut² na jin®ho uĥivatele, 

funkci bl²ĥe popisuje kapitola 2.2.5 Pţep²n§n² mezi uĥivatelskĶmi ¼ńty.  

¶  Tlań²tka pro fulltextov® a pokrońil® vyhled§v§n². Bl²ĥe je popisuje kapitola 2.3.1 Vyhled§v§n². 

¶  Tlań²tko N§povœda, kter® zobraz² nab²dku dokumentū n§povœdy. 

¶  Tlań²tko Odhl§ģen², kterĶm se pr§vœ pţihl§ģenĶ uĥivatel odhl§s² z FormFlow. Dalģ² podrobnosti 

k odhlaģov§n² uv§d² kapitola 2.2.4 Odhl§ģen² uĥivatele.  

O nœco n²ĥe se pak zobrazuje p§s karet ð z§loĥek, kterĶmi si mūĥete zobrazit jednotliv® ń§sti FormFlow. Bl²ĥe jej 

popisuje kapitola 2.3.2 P§s karet.  

 

2.3.1  Vyhled§v§n² 

Pomoc² vyhled§vac²ho pole v horn² ń§sti aplikace mūĥete vyhled§vat z§znamy v cel®m FormFlow, tedy jak 

dokumenty, tak formul§ţe (procesy). Hled§n² prob²h§ fulltextovœ, tedy zadan§ slova budou vyhled§na v cel®m 

obsahu formul§ţū a dokumentū. 

Pţi fulltextov®m vyhled§v§n² mūĥete vyuĥ²t i n§sleduj²c² vlastnosti: 

¶ V²ceslovn® fr§ze.  Text vloĥenĶ do uvozovek bude vyhled§v§n vcelku pţesnœ tak, jak byl zaps§n, napţ.: 

"kv Ŋten 2017" vyhled§ Z§pis kvœten 2017, ale uĥ ne Z§pis kvœten a ńerven 2017 .  
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¶ AND. Mezera mezi jednotlivĶmi slovy se povaĥuje za oper§tor AND, tedy v pţ²padœ zad§n² nœkolika slov 

budou vyhled§ny z§znamy, kde se vyskytuj² vģechna zadan§ slova, a to na libovolnĶch m²stech, napţ.: 

vĨkaz pr§ce vyhled§ VĶkaz pr§ce,  VĶkaz proveden® pr§ce i Proveden§ pr§ce ð vĶkaz.  

¶ OR. Pokud chcete vyhledat z§znamy, kter® obsahuj² alespoŝ jedno ze zadanĶch slov (oper§tor OR), 

oddœlte je symboly ||, napţ.: vĨkaz kvŊten || ļerven vyhled§ VĶkaz za kvœten i VĶkaz za ńerven. 

¶ Text, kterĶ se nem§ vyskytovat. Pokud chcete vyhledat dokumenty, kter® nemaj² obsahovat urńit® slovo 

ńi fr§zi, napiģte pţed nœj znak m²nus, napţ.: vĨkaz ïpr§ce vyhled§ VĶkaz ziskū a ztr§t, ale ne VĶkaz 

pr§ce.  

Pozn§mka:  Pţed znakem m²nus mus² bĶt uvedena mezera, jinak je povaĥov§n za spojovn²k a tedy souń§st 

slova, napţ.: le denïļerven vyhled§ VĶkaz leden-ńerven, zat²mco z§pis leden ïļerven jej nevyhled§. 

Tip : Dalģ² moĥnosti hled§n² najdete v d²lń²ch sekc²ch FormFlow ð napţ²klad v jednotlivĶch sloĥk§ch na kartœ 

Dokumenty ńi Procesy. Pţ²sluģn® ovl§dac² prvky jsou um²stœny na p§su karet a slouĥ² k vyhled§v§n² pouze v dan® 

sloĥce. 

2.3.1.1  Pokrońil® hled§n² 

Jednoduģģ² zpūsob je hledanĶ vĶraz prostœ zapsat vyhled§vac²ho pole a dotaz potvrdit  tlań²tkem . 

  

FormFlow vyhled§ vģechny dokumenty a procesy, ve kterĶch se danĶ vĶraz vyskytuje. VĶsledky zobraz² v pţehledn® 

tabulce.  

 

2.3.1.2  Rozģ²ţen® parametry vyhled§v§n² 

Druhou moĥnost² je pouĥ²t rozģ²ţen® parametry vyhled§v§n², kter® nab²zej² v²ce moĥnost² nastaven². Zobraz²te je 

tlań²tkem . 

 

Pot® se zobraz² dialogov® okno pro nastaven² vlastnost² hled§n². Zde mūĥete nastavit n§sleduj²c² parametry: 

¶ V poloĥce Hledat  urńete, zda se maj² prohled§vat dokumenty, procesy nebo vģechny z§znamy. 

¶ Do pole HledanĶ vĶraz doplŝte text, kterĶ se bude hledat v obsahu ńi metadatech hledanĶch dokumentū 

ńi procesū. 

¶ V sekci Datum vytvoţen² nebo modifikace mūĥete urńit ńasov® rozmez². Potom budou vyhled§ny pouze 

takov® dokumenty ńi procesy, kter® byly v dan®m obdob² vytvoţeny ńi zmœnœny. 

¶ V posledn² poloĥce lze urńit, zda se maj² hledat dokumenty a procesy i ăv koģiò, tedy smazan®. 
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Zad§n² potvrŎte tlań²tkem Hledat. FormFlow vyhled§ vģechny dokumenty a procesy, ve kterĶch se danĶ vĶraz 

vyskytuje. VĶsledky zobraz² v pţehledn® tabulce. 

 

2.3.2  P§s karet 

Po pţihl§ģen² se v horn² ń§sti str§nky zobrazuje vodorovnĶ p§s karet, slouĥ²c² jako nab²dka jednotlivĶch funkc² 

serveru. 

 
SbalenĶ p§s karet 

P§s je rozdœlenĶ do nœkolika z§loĥek, z nichĥ kaĥd§ obsahuje tlań²tka pro jednu skupinu funkc².  Jejich 

podrobnœjģ² popis naleznete v dalģ²ch kapitol§ch tohoto dokumentu: 

¶ Karta Dokumenty  slouĥ² ke spr§vœ dokumentū a popisuje ji samostatnĶ dokument DMS dokumentov§ ń§st.  

¶ Karta Procesy sdruĥuje funkce pro pr§ci s prob²haj²c²mi formul§ţovĶmi procesy a popisuje ji  

kapitola  3 Procesy.  

¶ FormFlow mūĥe bĶt rozģ²ţen o voliteln® sekce, kter® pak najdete na dalģ²ch kart§ch. Jejich popis obvykle 

najdete v samostatn® pţ²ruńce k dan® sluĥbœ. 
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P§s mūĥete rozbalit ńi opœt sbalit kliknut²m na jednu z jeho z§loĥek, pţ²padnœ pomoc² tlań²tek  ńi  um²stœnĶch 

na prav® stranœ p§su. 

 
RozbalenĶ p§s karet 
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3 Procesy 
Karta Procesy sdruĥuje funkce pro pr§ci s prob²haj²c²mi formul§ţovĶmi procesy a zakl§d§n² novĶch. KaĥdĶ proces 

je reprezentov§n formul§ţem: vyplnœn²m pţ²sluģnĶch pol², pţ²padnœ klepnut²m na odpov²daj²c² tlań²tka proces 

pţiprav²te, zah§j²te, posunete do dalģ²ch krokū a nakonec uzavţete. 

3.1 Moĥnosti vyhled§n² formul§ţū (procesū) 

Pokud si ve FormFlow zobraz²te sekci Procesy, prvn² ńtyţi tlań²tka na p§su karet nab²zej² rūzn® moĥnosti vyhled§n² 

formul§ţū a tedy i procesū s nimi sv§zanĶch.  

¶ Tlań²tko Sloĥky umoĥŝuje pţ²stup k formul§ţūm podle jejich zaţazen² do sloĥek. 

¶ Tlań²tko Moje k  vyţ²zen² zobraz² formul§ţe, kter® pr§vœ ńekaj² na vaģe zpracov§n². 

¶ Tlań²tko V procesu  slouĥ² k zobrazen² vģech formul§ţū, jejichĥ zpracov§n² se ¼ńastn²te, i kdyĥ je m§ tţeba 

zrovna na stole nœkdo jinĶ. 

¶ Tlań²tko K pţevzet² zobraz² formul§ţe, kter® aktu§lnœ zpracov§v§ nœkdo jinĶ, ale vy je mūĥete pţevz²t a 

pokrańovat v jejich zpracov§n². 

  

3.1.1  Sloĥky 

Formul§ţe, reprezentuj²c² procesy, se ukl§daj² do pojmenovanĶch sloĥek. Ty mohou m²t, podobnœ jako sloĥky 

(adres§ţe) na disku poń²tańe, stromovou strukturu. Strukturu sloĥek a pr§va pţ²stupu k jednotlivĶm sloĥk§m 

nastavuje uĥivatel s pr§vy administr§tora serveru. 

Tlań²tkem Sloĥky na p§su karet zobraz²te v lev® ń§sti okna stromovou strukturu sloĥek. Rozbalovat ńi sbalovat 

rozvœtvenou strukturu podsloĥek mūĥete klepnut²m myģ² na symboly zavţen®  ńi otevţen®  sloĥky vedle n§zvu.  

Sloĥka se tak® rozbal², pokud zobraz²te jej² obsah kliknut²m na n§zev. 

 

3.1.2  Ēkoly 

Sekce Ēkoly na p§su karet obsahuje tţi tlań²tka: Moje k vyţ²zen²,  V procesu  a K pţevzet². Tœmito tlań²tky si 

zobraz²te formul§ţe bez ohledu na sloĥku, ve kter® se nach§zej², ale kterĶm byste mœli vœnovat pozornost. 

Tlań²tko Moje k vyţ²zen² zobraz² vģechny formul§ţe, kter® aktu§lnœ ńekaj² na vaģe zpracov§n². 

Tlań²tko V procesu  zobraz² vģechny formul§ţe, jejichĥ zpracov§n² se ¼ńastn²te, i kdyĥ je m§ tţeba zrovna na stole 

nœkdo jinĶ. 
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Tlań²tko K pţevzet² zobraz² vģechny formul§ţe, kter® m§ aktu§lnœ na stole nœkdo jinĶ, ale mūĥete je pţevz²t a 

pokrańovat v jejich vyţizov§n². 

 

3.2 Filtr formul§ţū 

Jakmile pţi zobrazen² Sloĥky zvol²te konkr®tn² sloĥku, na p§su karet se zobraz² ovl§dac² prvky filtru. V pţ²padœ 

sekc² Moje k vyţ²zen² a V procesu se prvky filtru zobrazuj² rovnou. 

 

Nejjednoduģģ² zpūsob filtrace je pomoc² takzvan®ho rychl®ho filtru. Ten umoĥŝuje filtrovat podle jedin® 

pţednastaven® poloĥky, napţ²klad jm®na formul§ţe. Stań² tedy zadat do filtru n§zev nebo jeho ń§st a potvrdit 

tlań²tkem s lupou. Syst®m pak zobraz² vģechny formul§ţe, zadanĶ text v n§zvu obsahuj². 

Pro pţesnœjģ² hled§n² pouĥijte tlań²tko  Filtr . T²m se zobraz² dialogov® okno se vģemi metadaty, podle nichĥ lze 

vyhled§vat. Vyplŝte libovolnou kombinaci ¼dajū, kter® maj² hledan® formul§ţe splŝovat. 
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V ń§sti Vyberte sloupec pro tţ²dœn² si mūĥete zvolit, podle kter®ho sloupce (¼daje) maj² bĶt vyhledan® formul§ţe 

seţazeny. V prvn²m z obou pol² si vyberte konkr®tn² sloupec, v druh®m pak smœr ţazen² Vzestupnœ ńi Sestupnœ. 

 

Tlań²tkem CelkovĶ pońet si mūĥete zobrazit pońet formul§ţū odpov²daj²c²ch aktu§lnœ nastaven®mu filtru. Tlań²tko 

Vyńistit vr§t² filtr do z§kladn²ho nastaven². 

Vyhled§v§n² zah§j²te tlań²tkem Odeslat. Ve FormFlow se zobraz² tabulka se seznamem formul§ţū odpov²daj²c²ch 

zadan®mu filtru ð vĶznam jednotlivĶch ń§st² tabulky popisuje kapitola 3.3 Seznam formul§ţū.  

Pokud je nastavenĶ nœjakĶ filtr, jsou filtrańn² tlań²tka na p§su karet zvĶraznœna ĥlutĶm pozad²m. Kromœ toho je 

zde k dispozici tlań²tko Vyńistit filtr , kterĶm mūĥete opœt zruģit nastaven® filtrov§n². 

 

Pţi filtraci mūĥete z§roveŝ pţizpūsobit vzhled vĶsledn®ho seznamu dokumentū. K tomu slouĥ² jedna z dalģ²ch 

z§loĥek v oknœ Pokrońil® hled§n², Sloupce (popisuje kapitola 3.2.3 Sloupce).  
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3.2.1  Podm²nky 

Z§loĥka Podm²nky nab²z² oproti z§loĥce Filtr moĥnost pţesnœjģ²ho nastaven² filtrace podle metadat. Podm²nek 

mūĥete vloĥit i v²ce a nastavit, zda maj² platit vģechny najednou, nebo alespoŝ jedna z nich.  

 

Kaĥd§ podm²nka se skl§d§ ze tţ² ń§st²: 

¶ Metadatum, kter® se v dan® podm²nce kontroluje (na ilustrańn²m obr§zku je to ăAutorò). Jakmile zvol²te 

metadatum ze seznamu, zobraz² se pole pro urńen² dalģ²ch dvou ń§st² podm²nky. 

¶ Operace, kter§ se pouĥije v dan® podm²nce. Moĥnosti z§visej² na typu metadata ð pro textov® ¼daje 

(napţ²klad n§zev dokumentu) a ¼daje vyb²ran® ze seznamū (napţ²klad uĥivatel®) lze posuzovat pouze 

rovnost ńi nerovnost se zadanou hodnotou. Pro ¼daje tĶkaj²c² se data a ńasu lze pouĥ²t i oper§tory ăvœtģ² 

neĥò a ămenģ² neĥò. 

¶ Ve tţet²m poli nastavte porovn§vanou hodnotu. Moĥnosti pole se opœt liģ² podle typu metadata: 

o pro textov® poloĥky vepiģte poĥadovanĶ text pţ²mo do pole; 

 

o pro poloĥky seznamū, vńetnœ poloĥek umoĥŝuj²c²ch pouze hodnoty Ano ńi Ne, pole nab²z² seznam 

pţ²pustnĶch hodnot. Vyberte poĥadovanou hodnotu ze seznamu; 

 

o poloĥky typu ădatum a ńasò maj² v lev® ń§sti pole tlań²tko, kterĶm si zobraz²te pomūcku pro vĶbœr 

data a ńasu. 
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o pokud poloĥka (bez ohledu na typ) umoĥŝuje pr§zdnou hodnotu, je v tomto poli k  dispozici i 

tlań²tko NULL, pţ²padnœ volba %IS NULL% v seznamu moĥnost². Nastaven²m t®to hodnoty mūĥete 

vyhledat dokumenty, kter® nemaj², pţ²padnœ naopak maj², danĶ ¼daj vyplnœnĶ. 

 

Pokud chcete filtr sloĥit z v²ce podm²nek, pţidejte si dalģ² ţ§dky pomoc² tlań²tka  vpravo od podm²nky. 

 

Kaĥd§ ţ§dka znovu obsahuje pole pro metadatum a po jeho vyplnœn² mūĥete opœt urńit oper§tor a hodnotu. Nav²c, 

pokud m§ filtr v²ce neĥ jednu podm²nku, zobrazuje se u nich jeģtœ nœkolik ovl§dac²ch prvkū nav²c: 

¶ V lev® ń§sti, pţed polem pro metadatum, je nav²c pole pro urńen² vztahu mezi podm²nkami. Pokud maj² 

platit obœ podm²nky souńasnœ, zvolte hodnotu ăa z§roveŝò. Pokud pro vĶbœr formul§ţe stań², aby byla 

splnœna jedna ze zadanĶch podm²nek, zvolte hodnotu ăneboò. 

 

¶ V prav® ń§sti se nach§z² kromœ tlań²tka  pro pţid§n² dalģ² podm²nky tak® tlań²tko  pro odebr§n² dan® 

podm²nky. 

¶ Pomoc² tlań²tek  a  mūĥete upravit poţad² podm²nek. 
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Filtraci zah§j²te tlań²tkem Odeslat.  

3.2.2  Fulltext  

Z§loĥka Fulltext umoĥŝuje vyhled§vat text vyskytuj²c² se kdekoli v procesu. Zadejte ţetœzec do pole HledanĶ 

vĶraz a potvrŎte tlań²tkem Odeslat.  

 

FormFlow pot® zobraz² vĶsledek hled§n² se seznamem procesū um²stœnĶch v dan® sloĥce, ve kterĶch se vĶraz 

vyskytuje.  

 

Pokud chcete hledat procesy ve vģech sloĥk§ch, pouĥijte pole pro fulltextov® hled§n² um²stœn® v horn² ń§sti okna. 

Popisuje jej kapitola  2.3.1 Vyhled§v§n².  V t®ĥe kapitole najdete i popis nœkolika moĥnost², jak fulltextov® hled§n² 

d§le upţesnit. 

3.2.3  Sloupce 

Z§loĥka Sloupce obsahuje seznam vģech ¼dajū, kter® se mohou zobrazovat v tabulce s vĶsledky hled§n². Zde 

mūĥete pro kaĥdou poloĥku nastavit, zda se m§ zobrazovat a v jak®m poţad². 
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Zobrazovan® sloupce 

Tabulka v lev® ń§sti dialogu obsahuje seznam metadat, kter§ se mohou zobrazovat v seznamu formul§ţū. Tabulka 

je rozdœlen§ do dvou sloupcū: Nezobrazovan® sloupce a Zobrazovan® sloupce. Pomoc² tlań²tek  a  

um²stœnĶch mezi sloupci mūĥete jednotliv® poloĥky pţesouvat z jednoho sloupce do druh®ho a t²m nastavit, zda se 

poloĥky budou zobrazovat v seznamu formul§ţū. 

Vpravo od sloupce Zobrazovan® sloupce je um²stœno nœkolik dalģ²ch tlań²tek, pomoc² kterĶch mūĥete nastavit 

poţad² jednotlivĶch poloĥek ve vĶsledn®m seznamu. Klepnut²m oznańte poloĥku, kterou chcete pţesouvat, a pak 

pomoc² tlań²tek upravte jej² pozici: klepnut²m na tlań²tko  ńi  posunete poloĥku o jedno m²sto vĶģe ńi n²ĥe. 

Tlań²tka  ńi  pouĥijte k pţesunu na zań§tek ńi konec seznamu.  

V seznamu formul§ţū bude kaĥd§ poloĥka (metadatum) tvoţit samostatnĶ sloupec, ńili poloĥky, kter® zde um²st²te 

vĶģe, budou ve vĶsledn® tabulce formul§ţū zobrazeny v²ce vlevo. 

 

Viditelnost akc² 

V tomto dialogu mūĥete upravit i obsah sloupce Akce s tlań²tky slouĥ²c²mi k manipulaci s dokumentem. Sloupec 

Akce se zobrazuje vĥdy v lev® ń§sti seznamu dokumentū a i poţad² jednotlivĶch tlań²tek je pevnœ stanoven®, ale 

pro kaĥd® z nich mūĥete urńit, zda se bude zobrazovat, nebo ne. K tomu slouĥ² pole vlevo od ikony tlań²tka: 

zatrhnœte jej pro vģechny akce, kter® se maj² zobrazovat, a zruģte zatrĥen² u tœch, kter® se zobrazovat nemaj². 

Zatrh§vac² pole v z§hlav² sekce slouĥ² k hromadn®mu nastaven² viditelnosti ńi skryt² pro vģechna tlań²tka z§roveŝ. 
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3.2.4  Sady filtrū 

Na z§loĥce Sady filtrū si mūĥete nastavenĶ filtr uloĥit pro dalģ² pouĥit². 

  

Tlań²tkem Pţidat sadu zobraz²te dialog pro pojmenov§n² nov® sady. Pod danĶm jm®nem se pak uloĥ² aktu§ln² 

nastaven² filtru, viditelnosti a poţad² poloĥek. 

Vģechny uloĥen® sady filtrū se zobrazuj² v tabulce na t®to z§loĥce, kde je mūĥete i upravit.  

¶ Tlań²tkem  vedle n§zvu sady mūĥete sadu pţejmenovat. 

¶ Je-li zatrĥena volba Zobrazit v  nab²dce, filtr bude k  dispozici v nab²dce na tlań²tku Filtr .  

 

¶ Je-li zatrĥena volba Zobrazit jako ģt²tek, filtr bude k  dispozici jako tlań²tko nad seznamem vyhledanĶch 

kontaktū. 

 

¶ Tlań²tkem Nahr§t data ze sady do z§loĥek nastav²te aktu§ln² filtr, viditelnost a poţad² poloĥek podle 

uloĥen® sady a d§le s t²mto nastaven²m pracovat. 

¶ Tlań²tkem Smazat sadu uloĥenou sadu smaĥete. 

¶ Tlań²tko Uloĥit data ze z§loĥek do sady  pţep²ģe uloĥenou sadu podle aktu§ln²ho nastaven². 

¶ Tlań²tko Pouĥ²t sadu nastav² aktu§ln² filtr, viditelnost a poţad² poloĥek podle uloĥen® sady a rovnou je 

pouĥije, tedy zobraz² odpov²daj²c² z§znamy.  
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3.2.5  Pokrońil® nastaven² 

Na z§loĥce Pokrońil® nastaven² si mūĥete zvolit, co se m§ na kartœ zobrazit v urńitĶch situac²ch. 

Volba Po prvn²m pţ²chodu na str§nku zobrazit slouĥ² k nastaven² zobrazen² v okamĥiku, kdy pţejdete na kartu 

Procesy: 

¶ Tabulku s  naposledy pouĥitĶm filtrem ð zopakuje se posledn² hled§n² pouĥit® pţi minul®m zobrazen² 

karty;  

¶ Tabulku bez filtru  ð zobraz² vĶsledky hled§n² bez nastaven®ho filtru, tedy vģechny z§znamy; 

¶ Pr§zdnou tabulku ð nezobraz² ĥ§dn® vĶsledky hled§n²; 

¶ Pr§zdnou tabulku a otevţ²t mod§ln² okno s rozģ²ţenĶmi filtry ð nevyhled§v§, ale zobraz² rovnou okno 

Pokrońil® hled§n² pro nastaven² filtru; 

¶ d§le se v nab²dce zobrazuj² vaģe uloĥen® sady filtrū. Pokud vyberete jeden z nich, pouĥije se pro prvn² 

vyhled§n² pr§vœ on. 

Volba Po stisku tlań²tka Vyńistit filtr zobrazit slouĥ² k nastaven² zobrazen² ve chv²li, kdy zruģ²te pţedchoz² filtraci. 

Zde jsou k dispozici pouze dvœ moĥnosti: 

¶ Tabulku bez filtru  ð zobraz² vĶsledky hled§n² bez nastaven®ho filtru, tedy vģechny z§znamy; 

¶ Pr§zdnou tabulku ð nezobraz² ĥ§dn® vĶsledky hled§n². 

 

3.3 Seznam formul§ţū 

3.3.1  Listov§n² seznamem formul§ţū 

Pokud je formul§ţū v seznamu vœtģ² mnoĥstv², zobrazuj² se na v²ce str§nk§ch. V tom pţ²padœ mūĥete vyuĥ²t 

navigańn² pomūcku um²stœnou vlevo pod seznamem. Jednotliv§ tlań²tka slouĥ² k pţechodu na prvn² str§nku (çç), 

pţedchoz² str§nku (ç) a n§sleduj²c² str§nku (è). Velikost str§nky si mūĥete nastavit na kartœ Spr§va ð Nastaven² 

aplikace  ð Pońet ţ§dkū na str§nce.  

Nad seznamem a vedle navigańn² pomūcky pod seznamem najdete i ¼daj o tom, kter® z§znamy jsou zobrazeny na 

aktu§ln² str§nce. PţesnĶ ¼daj o celkov®m pońtu z§znamū odpov²daj²c²ch aktu§ln²mu filtru se zobrazuje pouze pro 

menģ² pońet z§znamū (konkr®tn² hranici nastavuje administr§tor) a tlań²tkem  si jej mūĥete zaktualizovat.  

Tlań²tkem Donań²st si vyĥ§d§te nańten² vģech z§znamū na jednu str§nku. 

 

Pokud existuj² pţipraven® sady filtrū, u kterĶch je nastaveno, ĥe se maj² zobrazovat jako ģt²tek, najdete je nad 

seznamem vedle ¼daje o pońtu z§znamū. Nastaven² sad filtrū popisuje kapitola 3.2.4 Sady filtrū.  
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Pokud z§znamū nen² pţ²liģ mnoho (konkr®tn² pońet opœt nastavuje administr§tor FormFlow), mūĥete si je d§le 

seţadit ńi filtrovat podle nœkter®ho ze sloupcū tabulky. Pţ²sluģn® ovl§dac² prvky najdete v z§hlav² jednotlivĶch 

sloupcū. Nov® ţazen² nastavte tlań²tkem  (Sestupnœ) ńi  (Vzestupnœ). 

 

Pro rychlou filtraci podle jednoho sloupce mūĥete vyuĥ²t i takzvanĶ sloupcovĶ filtr. Klepnœte na tlań²tko  

v z§hlav² sloupce a do pole, kter® se zobraz², zapiģte ń§st poĥadovan®ho textu, kterĶ se v dan®m sloupci nach§z². 

Syst®m okamĥitœ zobraz² pouze ty dokumenty, kter® filtru odpov²daj². 

 

Pozn§mka: Pro pţesnœjģ² hled§n² pouĥijte filtrańn² n§stroje popsan® v kapitole 3.2 Filtr formul§ţū.  

3.3.2  Moĥnosti formul§ţū 

Tabulka formul§ţū obsahuje nœkolik ovl§dac²ch prvkū pro manipulaci s formul§ţi. Jsou um²stœny ve sloupci Akce 

v lev® ń§sti tabulky. 

¶  Tlań²tko pro otevţen² formul§ţe. Kromœ toho mūĥete formul§ţ otevţ²t i klepnut²m na texty v ostatn²ch 

sloupc²ch tabulky. Tlań²tko ģed® barvy oznańuje formul§ţ v procesu, odst²nem se rozliģuje typ formul§ţe 

(viz t®ĥ kapitolu 1.3 Formul§ţe pro FormFlow): 

o  tmavœ ģed§ oznańuje formul§ţ pro kolobœh, tedy proch§zej²c² schvalov§n²m, 

o  svœtle ģed§ oznańuje sbœrovĶ formul§ţ. 

U uzavţenĶch formul§ţū se tlań²tko zobrazuje v barvœ symbolizuj²c² vĶsledek procesu: 

o  zelen§ oznańuje schv§lenĶ proces, 

o  ńerven§ oznańuje neschv§lenĶ proces. 

¶  Toto tlań²tko je k dispozici, pokud je zobrazen jinĶ pohled na formul§ţe neĥ Sloĥky. Tlań²tko pţepne na 

zobrazen² sloĥek a zobraz² obsah t® sloĥky formul§ţū, ve kter® je um²stœn tento formul§ţ. 

¶  Zobraz² okno se z§kladn²mi ¼daji o formul§ţi. Popis tohoto okna najdete v n§sleduj²c² podkapitole 3.3.3 

Informace o formul§ţi.  

¶  U formul§ţū, kter® nem§te aktu§lnœ na stole, ale mūĥete je pţevz²t, se zobrazuje ikona z§meńku pro 

pţevzet² formul§ţe. 
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Ostatn² sloupce tabulky odpov²daj² metadatūm formul§ţū ð v Nastaven² si mūĥete zvolit, kter® z nich se maj² 

zobrazovat, jak popisuje kapitola  3.2.3 Sloupce.  

¶ Ve sloupci YƽŘ je uveden k·d identifikuj²c² vzor formul§ţe; ten zadal administr§tor pţi zaţazen² 
formul§ţov®ho vzoru do knihovny serveru. 

¶ Sloupec WƳŞƴƻ obsahuje popisnĶ n§zev formul§ţe. Ve sloupci SN je uvedeno s®riov® ń²slo formul§ţe. 

¶ Sloupec Autor nese uĥivatelsk® jm®no autora formul§ţe, tedy osoby odpovœdn® za jeho vyţ²zen². 

¶ Sloupec Vyţ²dil uv§d² jm®no osoby/uĥivatele, kterĶ schv§lil ńi zam²tl formul§ţovĶ proces.  

¶ Sloupec Uzavţel uv§d² jm®no osoby/ uĥivatele, kterĶ formul§ţ uloĥil do archivu. 

¶ Sloupec Vyţizuje uv§d² uĥivatele, kter®mu je proces aktu§lnœ zasl§n k vyţ²zen².  

¶ Sloupec Vytvoţeno zobrazuje datum a ńas vzniku formul§ţe, sloupec Uloĥeno pak datum a ńas posledn² 

zmœny. 

Jednotliv® ţ§dky seznamu jsou barevnœ odliģen® podle stavu formul§ţe ve vztahu k v§m: 

¶ zelenĶ ð formul§ţ, kterĶ m§te pr§vœ na stole a ńek§ na vaģe zpracov§n²; 

¶ ĥlutĶ ð rozpracovanĶ formul§ţ, kterĶ m§ na stole nœkdo jinĶ, ale mūĥete jej pţevz²t (klepnut²m na ikonu 

z§mku );  

¶ b²lĶ ð ostatn² formul§ţe, tedy  uzavţen® nebo takov®, kter® sm²te pouze vidœt, ale ne do nich zasahovat. 

 

3.3.3  Informace o formul§ţi 

Okno s informacemi o formul§ţi zobraz²te tlań²tkem  um²stœnĶm ve sloupci Akce na seznamu formul§ţū. 

V horn² ń§sti okna se zobrazuj² z§kladn² identifikańn² ¼daje formul§ţe jako n§zev, um²stœn², s®riov® ń²slo a autor. 

  

D§le se okno dœl² na tţi z§loĥky: Informace o formul§ţi, Dţ²vœjģ² pţ²jemci a Zmœnit sloĥku. 

Informace o formul§ţi 

Z§loĥka Informace o formul§ţi zobrazuje dalģ² ¼daje o ģablonœ, ze kter® byl formul§ţ vytvoţen, a d§le o tomto 

konkr®tn²m vyplnœn®m formul§ţi. Sekce Koneńn² pţ²jemci uv§d², kter®mu uĥivateli bude formul§ţ pţed§n po 

schv§len² a kter®mu v pţ²padœ zam²tnut² formul§ţe. 
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N§sleduj²c² ń§st Doba vyţ²zen² zobrazuje ńasov® ¼daje souvisej²c² s vyţizov§n²m tohoto formul§ţe. Pole Ńasov® 

jednotky  urńuje, v jakĶch jednotk§ch jsou uvedeny hodnoty v ostatn²ch poloĥk§ch t®to sekce. Mūĥou to bĶt buŎ 

hodiny, nebo dny. 

Maxim§ln² lhūta k vyţ²zen² urńuje, za jak dlouho (za kolik ńasovĶch jednotek) m§ bĶt formul§ţ vyţ²zen. 

Pţed uplynut²m lhūty k vyţ²zen² mūĥe FormFlow odeslat e-mailov® upozornœn² uĥivateli, kterĶ m§ formul§ţ na 

stole. Upozornœn² mūĥe bĶt odesl§no i opakovanœ. O tomto nastaven² informuj² poloĥky Term²n upozornœn² a 

Interval odes²l§n² upozornœn², poloĥka Posledn² upozornœn² odesl§no zobrazuje ńas odesl§n² upozornœn². 

Pokud uĥivatel, kterĶ m§ formul§ţ na stole, pţesto formul§ţ nezpracuje, mūĥe FormFlow odeslat e-mailov® av²zo 

dalģ²m uĥivatelūm, typicky nadţ²zen®mu nebo jin® odpovœdn® osobœ. Pro av²za se zobrazuj² obdobn® ¼daje jako 

pro upozornœn²: Term²n av²za, Interval odes²l§n² av²za a Posledn² av²zo odesl§no.  

 

Dalģ² ń§st² je Podepisovac² cesta formul§ţe. V t® jsou uvedeni jednotliv² pţ²jemci, kteţ² se postupnœ z¼ńastŝuj² 

schvalov§n² formul§ţe. 

Tlań²tko Zkontrolovŀǘ ǇǌƝƧŜƳŎŜ slouĥ² pro ovœţen² pţ²tomnosti pţ²jemce formul§ţe. Pokud je aktu§ln² pţ²jemce 

nepţ²tomen, bude pomoc² tohoto tlań²tka formul§ţ postoupen jeho z§stupci. Naopak, pokud z§stupce dosud 

nestihl formul§ţ zpracovat a nepţ²tomnost pūvodn²ho pţ²jemce jiĥ skonńila, bude formul§ţ postoupen zpœt 

pūvodn²mu pţ²jemci. 
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Pokud k tomu m§te pr§vo, nab²z² dialog i moĥnost pţejmenov§n² formul§ţe, pţ²padnœ ¼pravu jeho popisu. Zmœnu 

potvrŎte tlań²tkem Odeslat.  

 

Dţ²vœjģ² pţ²jemci 

Na druh® z§loĥce Dţ²vœjģ² pţ²jemci je uveden seznam uĥivatelū, kteţ² se z¼ńastnili kolobœhu formul§ţe, a ¼daje o 

datu a ńase, kdy formul§ţ pţijali, upravili a pţedali d§l. 

 

Zmœnit sloĥku 

Tţet² z§loĥka Zmœnit sloĥku pak umoĥŝuje pţesunout formul§ţ do jin® sloĥky ve struktuţe procesū. V rozbalovac²m 

seznamu zvolte c²lovou sloĥku a tlań²tkem Pţesunout do sloĥky akci potvrŎte. 
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3.4 Uk§zka pouĥit² formul§ţe 

Pouĥit² FormFlow v praxi si uk§ĥeme na pţ²kladu ăobœhuò formul§ţe schv§len² dokumentu. KaĥdĶ z§kazn²k 

samozţejmœ disponuje odliģnĶmi formul§ţi a m§ jin® poĥadavky i nastaven², proto neberte tento pţ²klad jako 

doslovnĶ n§vod, ale pouze jako ilustraci moĥn®ho pouĥit². 

Instalaci formul§ţe, pţiţazen² uĥivatelū, vytvoţen² podepisovac² cesty apod. m§ na starost spr§vce formul§ţū. Tato 

problematika nen² n§pln² t®to pţ²ruńky ð podrobn® informace jsou uvedeny v pţ²ruńce pro administr§tora. 

Pţedpokl§d§me tedy jiĥ nainstalovanĶ a ănakonfigurovanĶò formul§ţ.  

V tomto konkr®tn²m pţ²padœ se jedn§ o formul§ţ, jehoĥ podepisovac² cesta m§ dva kroky. V prvn²m kroku formul§ţ 

vypln² a podep²ģe autor formul§ţe, v druh®m kroku dokument potvrd² ńi zam²tne jeho nadţ²zenĶ. Pot® je formul§ţ 

pţed§n koneńn®mu pţ²jemci. Tento jednoduchĶ kolobœh formul§ţe si nyn² pop²ģeme podrobnœji .  

3.4.1  Inicializace formul§ţe 

Zamœstnanec, kterĶ chce pomoc² formul§ţe odevzdat ke schv§len² vypracovanĶ dokument, bude v kolobœhu 

vystupovat jako autor  formul§ţe. Tento zamœstnanec se pţihl§s² jako uĥivatel FormFlow a v sekci Procesy vyhled§ 

sloĥku se schvalovac²mi formul§ţi. Kliknut²m na tlań²tko Vytvoţit proces  si zobraz² seznam ģablon a vybere tu, 

kterou chce pouĥ²t. 

 

VybranĶ formul§ţ se nańte a zobraz² k vyplnœn² ð podle nastaven² buŎto pţ²mo v prohl²ĥeńi, nebo v samostatn® 

aplikaci Software602 Form Filler .  
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Autor  formul§ţe vypln² vģechny potţebn® ¼daje, v tomto pţ²padœ vńetnœ pţ²lohy ð dokumentu, kterĶ se bude 

schvalovat.  

Pot® jej tlań²tkem Zah§jit proces odeģle do FormFlow k dalģ²mu zpracov§n². Na serveru je vyplnœnĶ formul§ţ 

postoupen uĥivateli, kterĶ je jeho pţ²jemcem specifikovanĶm v dalģ²m kroku ð v naģem pţ²kladu to bude Aneĥka. 

Pokud se autor  vr§t² do aplikace FormFlow, nalezne pr§vœ odeslanĶ formul§ţ v pţ²sluģn® sloĥce (pro snadnœjģ² 

nalezen² lze pouĥ²t filtraci tlań²tkem Rozpracovan® formul§ţe), pţ²padnœ mezi formul§ţi V procesu. M§ tak 

moĥnost jeģtœ do formul§ţe nahl®dnout nebo, pokud to formul§ţ umoĥŝuje, jej dodateńnœ stornovat (smazat). 

 

3.4.2  Vr§cen² formul§ţe 

O formul§ţi nyn² mus² rozhodnout uĥivatel, kter®mu je formul§ţ pţed§n ke schv§len² ð v naģem pţ²kladu je to 

Aneĥka. Schvaluj²c² vid² tento formul§ţ v sekci Moje k ǾȅǌƝȊŜƴƝ,  pţ²padnœ tak® mezi formul§ţi V procesu pţ²sluģn® 
sloĥky. Zelen® pozad² na seznamu formul§ţū napov²d§, ĥe se jedn§ o formul§ţ, jehoĥ aktu§ln²m pţ²jemcem 

v tomto podepisovac²m kroku je pr§vœ pţihl§ģenĶ uĥivatel. 

 

Schvaluj²c² tedy formul§ţ tak® otevţe a prohl®dne si ¼daje, kter® autor  vyplnil. M§ nœkolik moĥnost², jak 

s formul§ţem naloĥit. Kromœ uloĥen² rozpracovan®ho formul§ţe, ke kter®mu se mūĥe kdykoliv v budoucnu vr§tit, 

mūĥe formul§ţ schv§lit ńi zam²tnout (k ńemuĥ souńasnœ pţipoj² svūj elektronickĶ podpis). Pokud je k tomu 

formul§ţ nastaven, mūĥe tak® vr§tit formul§ţ k pţepracov§n² zpœt autorovi .   

V naģem pţ²kladu schvaluj²c² zjistil a, ĥe v dokumentu chyb² jedna z pţ²loh. V t®to podobœ tedy nemūĥe formul§ţ 

schv§lit a vr§t² jej zpœt autorovi .  
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3.4.3  Pţepracov§n² formul§ţe 

Po vr§cen² formul§ţe od schvaluj²c² jej autor  opœt nalezne v sekci Moje k ǾȅǌƝȊŜƴƝ. Podle nastaven² programu ð 

povolen² informańn²ch zpr§v ð je uĥivatel o zmœnœ stavu sv®ho formul§ţe informov§n elektronickou poģtou. 

 

Autor  nyn² mus² formul§ţ (ńi v tomto pţ²padœ pţiloĥenĶ dokument) zmœnit podle poĥadavkū. Otevţe tedy formul§ţ 

a uprav² jej. Pot® formul§ţ opœt postoup² schvaluj²c² ke schv§len². 

3.4.4  Schv§len² formul§ţe 

T²mto se formul§ţ dost§v§ opœt k schvaluj²c².  Ta jiĥ nem§ n§mitek, proto formul§ţ schv§l² a pţipoj² svūj 

elektronickĶ podpis. 

T²m se podepisovac² cesta formul§ţe uzav²r§ a formul§ţ je postoupen koneńn®mu pţ²jemci k uzavţen². KoneńnĶm 

pţ²jemcem je v naģem pţ²kladu opœt autor  formul§ţe. 

3.4.5  Uzavţen² formul§ţe 

KoneńnĶ pţ²jemce vid² formul§ţ urńenĶ k uzavţen² v sekci Moje k ǾȅǌƝȊŜƴƝ.  

 

Pokud si uĥivatel zobraz² kliknut²m na ikonku  informace o formul§ţi, mūĥe si na z§loĥce Dţ²vœjģ² pţ²jemci 

prohl®dnout absolvovanou podepisovac² cestu formul§ţe. 
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KoneńnĶ pţ²jemce tedy formul§ţ otevţe a stiskem pţ²sluģn®ho tlań²tka jej uzavţe. T²m se z§roveŝ data formul§ţe i 

pţ²loh uloĥ² do arch²vu FormFlow. 

 

Od t®to chv²le je formul§ţ dostupnĶ k prohl²ĥen² vģem uĥivatelūm, kteţ² se pod²leli na podepisov§n², v sekci 

Uzavţen® formul§ţe pţ²sluģn® sloĥky. 
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4 Nastaven² 
Kliknut²m na uĥivatelsk® jm®no v horn² ń§sti aplikace zobraz²te nab²dku nastaven². Jde o parametry prostţed² 

FormFlow, ke kterĶm m§te pţ²stup a mūĥete si je prohl²ĥet, pţ²padnœ upravit sami. 

 

N§sleduj²c² podkapitoly popisuj² jednotliv® volby nab²dky nastaven². 

4.1 Informace o uĥivateli 

Pole zobrazen§ klepnut²m na poloĥku LƴŦƻǊƳŀŎŜ ƻ ǳȌƛǾŀǘŜƭƛ umoĥŝuj² kontrolu a ¼pravy vaģich osobn²ch ¼dajū. 

Vœtģina ¼dajū je nepovinn§. Povinn® ¼daje jsou oznańeny hvœzdińkou. 

V sekci WƳŞƴo se upţesŝuje jm®no uĥivatele, vńetnœ osloven² a titulū. Pţihlaģovac² jm®no upravit nelze a je 

uvedeno jen pro informaci.  
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Sekce YƻƴǘŀƪǘƴƝ ƛƴŦƻǊƳŀŎŜ obsahuje pole pro adresu elektronick® poģty, ń²slo telefonu, ń²slo mobilu a ń²slo faxu. 

Je vhodn® vyplnit platnou e -mailovou adresu, protoĥe na ni pak mūĥe bĶt odesl§n odkaz pro vytvoţen² nov®ho 

hesla v pţ²padœ, ĥe pūvodn² zapomenete. 

V sekci hǎƻōƴƝ ƛŘŜƴǘƛŦƛƪŀőƴƝ ǵŘŀƧŜ se uv§d² datum narozen², ń²slo obńansk®ho prūkazu a rodn® ń²slo.  

V sekci ½ŀƳŠǎǘƴłƴƝ lze popsat pracovn² zaţazen², pţ²sluģnost k oddœlen² a sekci a roli uĥivatele.  

Posledn² sekce ð tƻȊƴłƳƪȅ ð je urńena k z§pisu libovolnĶch doplŝkovĶch informac². 

Zmœn²te-li jak®koliv z ¼dajū, nezapomeŝte je  potvrdi t klepnut²m na tlań²tko ¦ƭƻȌƛǘ ȊƳŠƴȅ.  

4.2 Adresy 

V sekci zobrazen® klepnut²m na poloĥku Adresy mūĥete specifikovat libovolnĶ pońet svĶch adres. Ve sloupci vlevo 

se zobrazuje vĶchoz² (hlavn²) adresa, v prav® ń§sti pak seznam vģech vaģich adres evidovanĶch ve FormFlow. 

 

NovĶ z§znam pţid§te tlań²tkem Pţidat novou adresu .  

 

T²m se zobraz² dialogov® okno pro zad§n² podrobnost². V poli Typ adresy  mūĥete upţesnit, zda se jedn§ o adresu 

bydliģtœ, zamœstn§n², nebo jinou. Do dalģ²ch pol² vyplŝte jednotliv® poloĥky adresy. 

Kompletn² adresu potvrŎte tlań²tkem ¦ƭƻȌƛǘ ŀŘresu.  
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Tlań²tkem tǌƛŘŀǘ ƴƻǾƻǳ ŀŘǊŜǎǳ mūĥete vloĥit i dalģ² z§znamy.  

Seznam adres se zobrazuje jako tabulka. Sloupec Akce obsahuje tlań²tka pro manipulaci s jednotlivĶmi z§znamy: 

¶ Upravit adresu ð zobraz² dialogov® okno s poli pro ¼pravu vlastnost² adresy. 

¶  Smazat adresu ð odstran² z§znam. 

Jedna ze zadanĶch adres mus² bĶt nastavena jako vĶchoz², k ńemuĥ slouĥ² voliń v lev® ń§sti v sekci Vyberte 

ǾȇŎƘƻȊƝ ŀŘǊŜǎǳ. Detaily vybran® adresy se pak zobrazuj² v pol²ch n²ĥe. 
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4.3 Nastaven² aplikace 

V sekci zobrazen® klepnut²m na poloĥku bŀǎǘŀǾŜƴƝ ŀǇƭƛƪŀŎŜ m§te moĥnost mœnit nastaven², kter§ ovlivŝuj² vzhled 

okna FormFlow.  

Poloĥka Jazyk slouĥ² k vĶbœru jazykov® mutace prostţed². Volińem tƻőŜǘ ǌłŘƪǻ ƴŀ ǎǘǊłƴŎŜ mūĥete zmœnit pońet 

formul§ţū zobrazovanĶch na jedn® str§nce seznamu. Voliń Jazyk popisu  umoĥn² zmœnu jazyka popisu ovladańū 

prostţed² aplikace, pokud je k  dispozici.  

Dvojice volińū CƻǊƳłǘ Řŀǘŀ ŀ őŀǎǳ umoĥŝuje nastavit zpūsob zobrazen² datovĶch a ńasovĶch ¼dajū.  

 

Volińem !ǾƝȊƻǾŀŎƝ Ŝ-maily mūĥete povolit nebo zak§zat zas²l§n² av²zovac²ch poģtovn²ch zpr§v ð ozn§men² o 

zmœn§ch stavu formul§ţū, do jejichĥ kolobœhu jste zapojeni. 

Poloĥka PreferovanĶ zpūsob otevţen² FO formul§ţū umoĥŝuje zvolit, zda formul§ţe otev²rat radœji ve Form 

Filleru, nebo ve FormApps Serveru. Toto nastaven² se uplatn² pouze u formul§ţū vhodnĶch pro obœ aplikace, jinak 

se formul§ţ vĥdy otv²r§ v t® aplikaci, pro kterou je urńen. V n§sleduj²c²ch poloĥk§ch pak lze upţesnit, jakĶm 

zpūsobem maj² bĶt formul§ţe v jedn® i druh® aplikaci spouģtœny. 

Zpūsob spuģtœn² Form Filler u umoĥŝuje nastavit, zda m§ bĶt Filler spouģtœn jako samostatn§ aplikace, jako 

z§suvnĶ modul prohl²ĥeńe (plugin ), z§suvnĶ modul prohl²ĥeńe ve webov® str§nce (okolo formul§ţe zūstanou 

ovl§dac² prvky FormFlow) ńi z§suvnĶ modul prohl²ĥeńe v mod§ln²m oknœ (zobraz² se pţes ostatn² obsah str§nky 

FormFlow). Pro variantu ăz§suvnĶ modul prohl²ĥeńe ve webov® str§nceò pak lze nav²c jeģtœ upravit hodnotu pole 

VĶģka objektu Form Filleru  (v procentech). Nastaven² pro Form Filler lze mœnit pouze v pţ²padœ, ĥe to 

administr§tor uĥivatelūm povolil.  

Zpūsob spuģtœn² FormApps Serveru  umoĥŝuje nastavit, zda m§ bĶt pro formul§ţ vĥdy otevţeno nov® okno (volba 

ăv nov®m oknœò), zobraz² se uvnitţ webov® str§nky FormFlow, tj. okolo zūstanou ovl§dac² prvky (volba ăve 

webov® str§nceò), ńi se zobraz² pţes webovou str§nku FormFlow, tj. zbytek str§nky zūstane nepţ²stupnĶ, dokud 

formul§ţ opœt neuzavţete (volba ăv mod§ln²m oknœò). 

 



 

36 

Volba VĶchoz² tlań²tko ribbonu umoĥŝuje zvolit, kter® z oken FormFlow m§ bĶt zobrazeno po pţihl§ģen². Vyb²rat 

mūĥete nejen ze standardn²ch z§loĥek, ale i z uĥivatelskĶch, pokud administr§tor nœjak® do p§su karet ve 

FormFlow pţidal. 

V poli VĶchoz² procesn² sloĥka si mūĥete zvolit, kter§ ze struktury sloĥek na kartœ Procesy se m§ zobrazovat jako 

prvn² pot®, co si kartu zobraz²te. Obdobnœ pole VĶchoz² dokumentov§ sloĥka urńuje sloĥku na kartœ Dokumenty. 

Pole Pţihl§ģen² pomoc² certifik§tu urńuje, jak® ¼daje m§ aplikace pţi pţihlaģov§n² vyĥadovat. Pţi nastaven² volby 

ano, certifik§t X.509 je postańuj²c² k pţihl§ģen² jiĥ nen² pro pţihl§ģen² vyĥadov§no jm®no a heslo, na rozd²l od 

pţ²snœjģ² varianty ne, uĥivatelsk® jm®no a heslo mus² bĶt t®ĥ zad§ny. Toto nastaven² lze mœnit pouze v pţ²padœ, 

ĥe to administr§tor uĥivatelūm povolil. 

Pokud m§te ve zvyku nech§vat si trvale zobrazenou str§nku ăMoje k vyţ²zen²ò, mūĥete si zde nastavit jej² 

pravideln® obnovov§n² po urńen®m pońtu minut. Zvolenou hodnotu zapiģte do pole Interval znovunańten² str§nky 

"Moje k vyţ²zen²". Vloĥ²te-li hodnotu 0, str§nka se nebude automaticky obnovovat. POZOR! Toto nastaven² z§vis² 

na pţedchoz²ch poloĥk§ch nastaven² PreferovanĶ zpūsob otevţen² FO formul§ţū a pot® Zpūsob spuģtœn² Form 

Filleru , resp. Zpūsob spuģtœn² FormApps Serveru. Znovunańten² str§nky bude aktivn² pouze v pţ²padœ, ĥe m§te 

nastaveno otev²r§n² formul§ţū mimo r§mec FormFlow: tedy v pţ²padœ volby Form Filleru buŎto ăsamostatnœ 

spouģtœn§ aplikaceò nebo ăz§suvnĶ modul prohl²ĥeńeò, v pţ²padœ FormApps Serveru ăv nov®m oknœò. Pokud m§te 

nastaveno otev²r§n² formul§ţū ve webov® str§nce ńi v mod§ln²m oknœ, str§nka se obnovovat nebude bez ohledu na 

nastaven² t®to poloĥky. 

Zmœny nastaven² uloĥte tlań²tkem Uloĥit zmœny.  

 

4.4 Ńlenstv² a spr§va skupin a rol² 

Sekce zobrazen§ klepnut²m na poloĥku 2ƭŜƴǎǘǾƝ ŀ ǎǇǊłǾŀ ǎƪǳǇƛƴ ŀ ǊƻƭƝ je ńistœ informativn². Zobrazuje dvœ tabulky 

uĥivatelskĶch skupin a rol² v syst®mu s informac², do kterĶch skupin patţ²te pr§vœ vy a u kterĶch vystupujete v roli 

vedouc²ho. Nastaven² pţ²sluģnost² uĥivatelū do skupin je vĶsadou uĥivatele s pr§vy administr§tora. 
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4.5 Zmœna hesla nebo certifik§tu 

Sekce zobrazen§ klepnut²m na poloĥku ½ƳŠƴŀ ƘŜǎƭŀ ƴŜōƻ ŎŜǊǘƛŦƛƪłǘǳ je urńena pro nastaven² pţihlaģovac²ch metod 

k FormFlow. 

4.5.1  Zmœna hesla 

Sekce Zmœna hesla umoĥŝuje nastaven² uĥivatelsk®ho hesla: 

1. Nejprve do pole {ƻǳőŀǎƴŞ ƘŜǎƭƻ zapiģte star® heslo, kter® je v dan® chv²li platn® (pokud existuje).  

2. Do pol² bƻǾŞ ƘŜǎƭƻ a YƻǇƛŜ ƴƻǾŞƘƻ ƘŜǎƭŀ pak zapiģte dvakr§t po sobœ nov® heslo. 

3. Zmœnu potvrŎte pomoc² tlań²tka ½ƳŠƴŀ ƘŜǎƭŀ.  

  

4.5.2  Nastaven² certifik§tū 

Kromœ kombinace uĥivatelsk®ho jm®na a hesla je moĥn® pro pţihl§ģen² k FormFlow pouĥ²vat certifik§t. Ten je 

tţeba nejprve v t®to sekci nainstalovat, a to n§sleduj²c²m zpūsobem: 

1. Stisknœte tlań²tko Proch§zet u pole NovĶ certifik§t a v n§sleduj²c²m dialogu vyhledejte certifik§t ve 

form§tu CER nebo DER. 

2. Do pole Popis certifik§tu mūĥete vloĥit vlastn² pozn§mku. 

3. Stisknœte tlań²tko Instalace nov®ho certifik§tu.  
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Po vloĥen² certifik§tu se jeho podrobnosti zobrazuj² v sekci Certifik§t. Pokud je to potţeba, mūĥete instalovat i 

dalģ² certifik§ty. 

 

Tlań²tkem Odstranit certifik§t mūĥete nahranĶ certifik§t vymazat z FormFlow. 

4.6 M§ nepţ²tomnost 

V sekci zobrazen® klepnut²m na poloĥku M§ nepţ²tomnost m§te moĥnost pţedem vymezit svou pl§novanou 

nepţ²tomnost (povolil -li v§m tuto funkci administr§tor). Pokud tak uńin²te, budou v zadan®m obdob² v§m 

adresovan® formul§ţe po dobu urńen® nepţ²tomnosti automaticky postupov§ny vaģim z§stupcūm. 

Nepţ²tomnost urńete vyplnœn²m poń§teńn²ho a koncov®ho data do pol² Zań§tek nepţ²tomnosti a Konec 

nepţ²tomnosti a n§slednĶm stiskem tlań²tka Vytvoţit.  

  

Tlań²tkem Smazat probœhl® intervaly nepţ²tomnosti vymaĥete ze seznamu nepţ²tomnost² ty poloĥky, kter® jiĥ 

nejsou aktu§ln² (jiĥ uplynuly pţ²sluģn® datov® intervaly). JednotlivĶ z§znam lze kdykoliv smazat tlań²tkem  ve 

sloupci Akce.  



 

39 

4.7 Mūj glob§ln² z§stupce 

V sekci zobrazen® klepnut²m na poloĥku Mūj glob§ln² z§stupce si mūĥete nastavit glob§ln²ho z§stupce, kterĶ bude 

bœhem vaģ² nepţ²tomnosti pţeb²rat vaģe formul§ţe, pokud v kolobœhu nebylo uvedeno jinak. Nastaven² z§stupcū 

v kolobœhu m§ pţednost pţed glob§ln²m z§stupcem. 

Chcete-li vloĥit glob§ln²ho z§stupce, zadejte jm®no poĥadovan®ho subjektu (uĥivatele nebo skupiny) ńi jeho ń§st 

do pole rychl®ho filtru na p§su karet a stisknœte tlań²tko se symbolem lupy. 

 

Aplikace v§m nab²dne tabulku se seznamem subjektū vyhovuj²c²ch hled§n². Nyn² v sloupci Akce oznańte 

poĥadovan®ho z§stupce stiskem tlań²tka  Vybrat glob§ln²ho z§stupce.  

 

Tlań²tko u vybran®ho z§stupce se pak zmœn² na . 

V jeden okamĥik je moĥn® m²t pouze jednoho glob§ln²ho z§stupce. Pokud tedy pozdœji nastav²te jin®ho glob§ln²ho 

z§stupce, ten pţedchoz² j²m bude nahrazen. 

Z§stupce mūĥete kdykoli opœt smazat tlań²tkem Odstranit m®ho glob§ln²ho z§stupce.  

 

4.8 M² pţ²m² podţ²zen² 

Pokud m§te v syst®mu evidov§ny nœjak® podţ²zen®, v t®to sekci se zobrazuje jejich seznam. Ēdaje jsou pouze 

k prohl²ĥen², jejich zmœny m§ na starosti spr§vce (administr§tor) FormFlow. 
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4.9 Podpisov® certifik§ty 

V sekci Podpisov® certifik§ty mūĥete spravovat vlastn² podpisov® certifik§ty, urńovat, kdo k nim bude m²t 

pţ²stup, a pţ²padnœ prohl²ĥet seznam ciz²ch certifik§tū a formul§ţū, ke kterĶm jste dostali pţ²stup vy. 

4.9.1  Povœţen² ke spr§vœ certifik§tū 

Pţ²stupy ke svĶm certifik§tūm si mūĥe kaĥdĶ uĥivatel spravovat s§m. Kromœ toho je moĥn® touto spr§vou povœţit i 

administr§tory ð uĥivatele, kteţ² maj² povolenu syst®movou ńinnost SB_ADMINISTRATION. 

V horn² ń§sti sekce Podpisov® certifik§ty ve sv®m nastaven² najdete informaci o tom, zda maj² administr§toţi 

povoleno spravovat vaģe certifik§ty, nebo si je spravujete pouze sami. Pokud administr§toţi pţ²stup maj², 

n§sleduje jejich aktu§ln² jmennĶ seznam. 

¶ Pokud si certifik§ty spravujete sami, ale chcete tuto ńinnost umoĥnit i dalģ²m odpovœdnĶm osob§m, 

kliknœte na tlań²tko Povœţen² ke spr§vœ certifik§tū. Po potvrzen² kontroln²ho dotazu je pr§vo pţidœleno a 

na str§nce se zobrazuj² i aktu§ln² seznam uĥivatelū, kteţ² jsou k t®to ńinnosti opr§vnœni. 

  

 

¶ Pokud si nad§le nepţejete, aby administr§toţi mœli pţ²stup k vaģim certifik§tūm, kliknœte na tlań²tko 

Odvolat povœţen² ke spr§vœ certifik§tū. Po potvrzen² kontroln²ho dotazu se stanete jedinĶm uĥivatelem, 

kterĶ je opr§vnœn spravovat vaģe certifik§ty. 

 

4.9.2  Moje certifik§ty 

Tabulka v t®to sekci zobrazuje seznam vaģich vlastn²ch certifik§tū uloĥenĶch ve FormFlow. Obsahuje identifikańn² 

¼daje certifik§tu (Subjekt , Vydavatel , S®riov® ń²slo certifik§tu), datum poń§tku a konce jeho platnosti a ¼daj o 

tom, kdo a kdy certifik§t instaloval do FormFlow. Na n§sleduj²c²m ţ§dku je pak uvedeno, kolik autorizac² pro 

tento certifik§t bylo udœleno jinĶm uĥivatelūm. 
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Vlevo ve sloupci Akce je um²stœna skupina tlań²tek pro dalģ² pr§ci s vloĥenĶmi certifik§ty: 

¶ Tlań²tko  Zobrazit informace o certifik§tu zobraz² okno se souhrnem podrobnost² certifik§tu. 

 

¶ Tlań²tko  Nahradit certifik§t zobraz² okno pro nahrazen² aktu§ln²ho certifik§tu novĶm. Tuto funkci 

popisuje podkapitola 4.9.4 Nahrazen² certifik§tu.  

¶ Tlań²tko  Pţidat novou autorizaci zobraz² okno pro pţidœlen² autorizace k pouĥ²v§n² certifik§tu jin®mu 

uĥivateli. Tuto funkci popisuje podkapitola 4.9.5 Pţid§n² nov® autorizace.  

¶ Tlań²tko  Seznam vģech autorizac² zobraz² okno se seznamem existuj²c²ch autorizac² pţidœlenĶch 

k tomuto certifik§tu. Tuto funkci popisuje podkapitola 4.9.6 Seznam autorizac².  

¶ Tlań²tkem  odeberete certifik§t z FormFlow a t²m znemoĥn²te jeho dalģ² pouĥ²v§n². 

4.9.3  Pţid§n² certifik§tu 

Dalģ² certifik§t do FormFlow vloĥ²te kliknut²m na tlań²tko Pţidat certifik§t. T²m se zobraz² str§nka s polem pro 

vloĥen² Souboru s certifik§tem a Hesla k nœmu. Pţ²padnœ mūĥete vyplnit i poloĥku Alternativn² ăCommon nameò 

subjektu , kter® se pak bude zobrazovat v tabulce certifik§tū. Vyplŝte tyto ¼daje a tlań²tkem Pţidat certifik§t je 

potvrŎte. Certifik§t je pot® nańten a zaţazen do tabulky Moje certifik§ty.  

 

4.9.4  Nahrazen² certifik§tu 

Funkce nahrazen² certifik§tu umoĥŝuje vymœnit pūvodn² certifik§t za jinĶ a pţitom zachovat nastaven² vģech 

autorizac², napţ²klad v situaci, kdy pūvodn²mu certifik§tu vyprģ² platnost. 

Podobnœ jako pţi nahr§v§n² zcela nov®ho certifik§tu vloĥte do pţ²sluģnĶch pol² cestu k souboru s certifik§tem a 

heslo. Akci potvrŎte tlań²tkem Nahradit certifik§t.  






