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ProcC jsme vytvorili Datify

Datify je vaSe digitalni kancelar s Al ve vasSi kapse, s pfehlednymi notifikacemi a umélou
inteligenci, ktera vam pomdze fesit rutinni koly efektivnéji.

Ctyri klitové oblasti, které Datify resi

Finanéni ztraty Prehled Snizeni nakladt Bezpecnost
a dohledatelnost a dostupnost
Diky véasnym S Datify mate v8e na Praktické vyuziti Al pfi  VaSe data jsou s Datify
notifikacim pro kliCové jednom misté, snadno vytézovaniinformacia v bezpedi, chranéna
terminy a evidenci dohledatelné pro vytvareni sestav Setii pfed neopravnénym
smluvnich zavazkd zajisténi kontinuitya  va$ €as a snizuje riziko pfistupem nebo
pomaha pfedchazet spoluprace. Uz zadné manualnich chyb. ztratou, a presto
ztratdm z proSvihnuti otazky typu ,,Kde je ta dostupna 24/7, 365
dllezitych lhat. smlouva? Kdo ji ma?* dniv roce, z jakéhokoli
zafizeni.

Datify jsme vyvinuli pro firmy a organizace, abychom usnadnili feSeni kazdodennich
problému, jako jsou:

e Kde mame tu posledni smlouvu s najmem kancelafi? Maruska je nemocna
a nevim, kde ji ulozila.

e Nebyl k ni néjaky dodatek na pocCet parkovacich mist?

e Do kdy mame zaplatit tu pokutu za rychlou jizdu a uz jsme ji uhradili?

e Kdy potfebujeme jet s vozem na dalSi kontrolu STK?

e Posledni dva mé&sice mé zlobi poé&ita&. Skoda, Ze jsem nevédél, 7e zaruka
skoncila pfed dvéma tydny. Mohl jsem to vyfeSit zdarma, ted to zaplatim
zbyteéné.

e Nemame hotové revize na spotiebice, ted nam hrozi pokuta.

© ATLAS consulting, spol. sr.o. 3
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Co vam Datify umoznuje

1.

Vkladat a evidovat vase dokumenty

e S pomociAl: Uméla inteligence se pokusi z dokumentu vytahnout pozadované
detaily pro evidenci.

e Bez Al: Ru¢ni zadavani a sprava dokumentd podle vasich potieb.

Pouzit Al asistenta na vase dokumenty

e Al asistent na vas dotaz extrahuje klicové informace z dokument(l, které jste
nahrali do Datify. To vdm umozni rychle ziskat odpovédi na specifické dotazy
a zefektivnit tak vasi praci.

. Vyhledavat smlouvy a jejich detaily

e Rychlé a efektivni fulltextové vyhledavani usnadniuje nalezeni potfebnych
informaci.

Hlidani lhit pomoci notifikaci a e-maili
e Automatické pfipominky klicovych termini vdm pomohou nezmeskat dulezité
udalosti.

. Vytvaret sestavy podle vasich zadani

e Pohledy a pfehledy vam poskytnou potfebné informace pro rozhodovani. S jejich
nastavenim vam muze pomoci Al.

Pristup odkudkoliv, kdykoliv
e Dostupnost 24/7 z pocitace nebo mobilnich zafizeni vAm umozni pracovat
flexibilné podle vaSich potfeb.

S Datify ziskate néastroj, ktery vam usnadni spravu dokumentu, zvysi efektivitu prace
a poskytne kontrolu diky spolehlivému hlidani ddlezZitych termina.
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Co byste urcité méli védét

Jak se prihlasit do Datify

Datify je webova aplikace a pro praci s ni je tfeba mit nainstalovany webovy prohlizec.
Podporujeme webové prohlize¢e Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge
a Safari.

Pro pfihlaseni do aplikace Datify kliknéte na tento odkaz: https://app.datify.cz

Vyplite pfihlaSovaci udaje, které vam byly zaslany e-mailem, a kliknéte na tlacitko
Pfihlasit. Pokud neznate své heslo pro pfihlaseni, pfejdéte na https://datify.cz/podpora/
a vyhledejte feSeni problému ,Nemohu se pfihlasit do aplikace Datify, co mam délat?“

Sprava uzivatelskych uc¢tl a licence

Pokud se do aplikace Datify bude pfihlasovat vice uzivateld, je nezbytné tyto uzivatele
nejprve zaregistrovat ve Spraveé uzivatell. Tato platforma umoznuje spravu uzivateld

a zakoupenych licenci. Spravu uZivatell najdete na https://users.atlasgroup.cz/, kde se
pfihlasite stejnymi pfihlaSovacimi Udaji jako do aplikace Datify. Dokumentaci ke spravée
uzivatell naleznete zde.

Jak pracovat s opravnénim v Datify

Efektivni sprava opravnéni je klicova pro zabezpecenivasSich dat a zajisténi, ze uzivatelé
maji pfistup pouze k tém funkcim a informacim, které potfebuji pro svou praci. V této
¢asti pfirucky se dozvite, jak funguje systém opravnéni v aplikaci Datify, jak nastavit
rlzna opravnéni pro uzivatele a jaké jsou rozdily mezi jednotlivymi Grovnémi opravneéni.

Ctyfi Urovné opravnéni a jejich moZnosti

Aplikace Datify nabizi Ctyfi Grovné opravnéni, které mdzete prifadit uzivateldm na Urovni
datovych zdroju. Kazda uroven urcuje, jaké akce mlze uzivatel vramci dané datové sady
provadeét.

1. Spravce
Uzivatelé s timto opravnénim maji plny pfistup ke vSem funkcim datové sady.

Mohou:
J Vytvaret, upravovat a mazat sloupce a zdznamy.
. Pfejmenovavat datovy zdroj.
. Nastavovat opravnéni pro ostatni uzivatele.

© ATLAS consulting, spol. sr.o. 5
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Nemohou:

2. Editor
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Ménit nastaveni zobrazeni, filtrace a fazeni.
Vytvaret a spravovat pohledy.

Prohlizet, pfidavat, upravovat a mazat zaznamy.
Pfidavat pfilohy a pracovat s nimi.

Ménit poznamky v detailu zaznamu.

Ménit sva vlastni opravnéni.

Uzivatelé s timto opravnénim mohou upravovat obsah datové sady, ale nemohou ménit
jeji strukturu nebo opravnéni ostatnich uzivateld.

Mohou:

Nemohou:

Pfidavat, upravovat a mazat zaznamy.
Vyplhovat a ménit hodnoty v burikach.
Prohlizet data v datovém zdroji.
Pridavat a mazat pfilohy ke zaznamam.
Ménit poznamky v detailu zaznamu.

Vytvaret, upravovat nebo mazat sloupce.

Pfejmenovat datovy zdroj.

Nastavovat opravnéni pro ostatni uzivatele.

Vytvaret nebo spravovat pohledy.

Ménit nastaveni zobrazeni, filtrace a fazeni.

Ménit hodnoty vybérovych poli (vybér jedné hodnoty a vybér vice hodnot).
Odstranit agendu.

3. Pouze ¢teni

Uzivatelé s timto opravnénim mohou data pouze prohlizet a nemohou provadét zadné

zmeény.

Mohou:

© ATLAS consulting, spol. sr.o.

Prohlizet zaznamy a jejich detail.
Zobrazit pfilohy (stahovat, zobrazit nahled).
Cist poznamky v detailu zdznamu.

Pfidavat, upravovat nebo mazat zdznamy.
Pfidavat nebo ménit hodnoty v bunkach.
Pfidavat nebo odebirat pfilohy.

Vytvaret, upravovat nebo mazat sloupce.
Pfejmenovat datovy zdroj.

Nastavovat opravnéni pro ostatni uzivatele.
Vytvaret nebo upravovat pohledy.
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J Ménit nastaveni zobrazeni, filtrace a fazeni.
. Ménit hodnoty vybérovych poli v nastaveni sloupce.
. Odstranit agendu.

4.74dna prava
Uzivatelé s timto nastavenim nemaji k datové sadé zadny pfistup. Datova sada pro né
neni viditelna.

Prirazeni opravnéni uzivatelim

Opravnéni mohou nastavovat pouze uzivatelé s roli Spravce. Existuji dva zp(isoby, jak
prifadit opravnéni uzivatellim:

1. Pfifazeni opravnéni pfimo z datového zdroje

e Oteviete datovy zdroj, ke kterému chcete nastavit opravnéni.
eV pravém hornim rohu kliknéte na ikonu seznamu uzivatelt (symbolizovanou

. . . .. . AG R CK +6
siluetami osob nebo ikonou uZzivatelu)

e Zobrazi se seznam uzivatell, ktefi maiji pfistup k tomuto datovému zdroji.

e Prozménu opravnéni jednoduse kliknéte na aktualni droven opravnéni u
vybraného uZivatele a vyberte novou Urover (Sprava, Editace, Pouze &teni, Zadna
prava).

e Zmény se uloZi automaticky, neni potfeba je potvrzovat. Upravy se projevi ihned
po zmeéné role u uzivatele.

2. Pfifazeni opravnéni pres sekci ,,Uzivatelé“ v levém panelu

e Vlevém panelu aplikace kliknéte na ikonu g ,UZivatelé®.

e Zobrazi se seznam vSech uzivatelll ve vasi organizaci.

e Vyberte uzZivatele, kterému chcete upravit opravnéni.

e Vdetailu uzivatele prejdéte na zalozku ,,Opravnéni*.

e Uvidite seznam vSech datovych zdroju.

e Pro kazdy datovy zdroj mlzZete rychle upravit opravnéni tohoto uzivatele vybérem
poZadované Urovné (Sprava, Editace, Pouze &teni, Zadna prava).

e Zmeény se ukladaji automaticky, neni potfeba je potvrzovat.

Omezeni pfi omezenych opravnénich

Pri praci s Datify a omezenymi opravnénimi je dalezité védét, jak se tato omezeni
projevuji pfi praci s vazbami a vybérovymi hodnotami.

© ATLAS consulting, spol. sr.o. 7
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Prace s vazbami

e Pristup k propojenym datovym zdrojim: Pokud uzZivatel nema opravnéni
k datovému zdroji, ktera je propojena relaci s jinou datovou sadou, uvidi
v propojenych sloupcich prazdné hodnoty.

e Upraveni hodnot vazeb: UZivatel s opravnénim Editor mize vyplhovat a upravovat
hodnoty v relacich pouze tehdy, pokud ma alespon opravnéni Pouze &teni
k propojenému datovému zdroji.

e Zobrazeni detailll ve vazbach: Bez potiebnych opravnéni uzivatel nemuze vidét
detaily zaznamu ve vazbach na jiné datové zdroje ani v nich vyhledavat.

Prace s vybérovymi hodnotami (Vybér jedné hodnoty, vybér vice hodnot)

e Spravce muze pridavat, upravovat nebo mazat hodnoty v téchto seznamech.

e Editor mize vkladat do buriky pouze jiz existujici hodnoty ze seznamu. NemUze
vytvaret nové hodnoty ani ménit stavajici.

o Ctenai nemize ménit hodnoty v burikdch ani upravovat seznam dostupnych
hodnot.

Shrnuti
Spravné opravnéni je nezbytna pro bezpecny a efektivni provoz aplikace Datify. Diky
nastaveni rlznych Urovni pfistupu mUzete kontrolovat, kdo mtze prohliZzet, upravovat

nebo spravovat vaSe data. VyuZijte tento systém k zajiSténi toho, Ze data jsou v bezpeci
a ze uzivatelé maiji pfistup pouze k tomu, co skute¢né potrebuiji.

© ATLAS consulting, spol. sr.o. 8
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Denni prace s Datify

Jak pracovat s agendami v Datify

Agendy v Datify funguji jako virtualni slozky pro ukladani soubort a informaci. Poskytuji
lepsi pfehled o datech a zvySuji efektivitu prace.

Opravnéni k agendam
e \Vytvareni agend: Kazdy uzivatel maze vytvofit novou agendu a stava se jejim
spravcem, coZz mu umoznuje agendu pfejmenovat nebo smazat.
e Prava majitele licence: Uget majitele licence mGZe prejmenovat nebo smazat
jakoukoliv agendu, véetné vSech dat a souboru, které obsahuje.

Jak vytvofit a spravovat agendy
1. Vytvofeni nové agendy:

e Kliknéte na tlacitko Nova agenda
e Zadejte nazey, ktery vystihuje téma agendy.
e Stisknéte Enter pro potvrzeni.

2. Prejmenovani agendy:
e \yberte agendu, kterou chcete pfejmenovat.
e Kliknéte na tfi teCky (kontextové menu) vedle nazvu agendy.
e Zvolte moznost ,,Pfejmenovat®.
e Zadejte novy ndzev a potvrdte.
e Poznamka: Pro pfejmenovani musite mit pfislusna opravnéni (spravce agendy
nebo majitel licence) a nazev agendy musi byt unikatni.

3. Odstranéni agendy:
e \lyberte agendu, kterou chcete smazat.
e Kliknéte na tfi teCky a zvolte ,,Odstranit®
e Potvrdte akci.
e Upozornéni: Pfi odstranéni agendy se vymazou vSechna data v ni uloZzena.
Tato akce je nevratna.

Viditelnost a sdileni agend

e Sdileni s ostatnimi uzivateli: Jakmile vytvofite nebo upravite agendu, ostatni
uzivatelé s pfisluSnymi opravnénimi mohou vidét tyto zmény.
e Omezeni: duplicitni nazvy agend nejsou povoleny.

© ATLAS consulting, spol. sr.o. 9
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Jak pracovat s datovymi zdroji v Datify

Datové zdroje jsou zakladem pro ukladani a spravu informaci ve vasi agendé. Funguji
podobné jako listy v Excelu a umoznuji efektivné organizovat data.

Proc¢ potfebujete datovy zdroj?

Datovy zdroj v Datify slouZi k evidenci a spraveé rliznych typl informaci, jako jsou Udaje
o0 zaméstnancich, smlouvach, vozidlech, majetku atd. Umoznuje vdm ukladat
a organizovat dalezité informace na jednom misté.

Opravnéni k datovym zdrojim

e \ytvareni datovych zdroji: Kazdy uzivatel maze vytvofit novy datovy zdroj
a stava se jeho spravcem.

e Spravce datového zdroje: MlZe datovy zdroj pfejmenovat, smazat nebo
spravovat opravnéni.

Jak vytvofit a spravovat datové zdroje

1.

Vytvofeni nového datového zdroje:

e Klikné&te na tla&itko Novy datovy zdroj

e Zadejte nazey, ktery vystihuje obsah dat (napf. ,,Smlouvy®, ,Zaméstnanci).

e Stisknéte Enter pro potvrzeni.

e Po vytvoreni uvidite zakladni sloupce jako Nazev, Stav, Datum, které mUzete
upravit podle potreby.

e Prvnisloupec je oznacen jako primarni a primarni sloupec neni mozné
odstranit.

Pfejmenovani datového zdroje:

e Kliknéte na tfi tecky vedle nazvu datového zdroje.

e Zvolte moznost , Pfejmenovat®.

e Zadejte novy ndzev a potvrdte. Nazev musi byt unikatni.

Pfesunuti datového zdroje:

e Kliknéte na tfi tecky vedle nazvu datového zdroje.

e Zvolte moznost ,,Pfesunout®.

e \yberte agendu ze seznamu dostupnych agend, do které se ma datovy zdroj
pfesunout a potvrdte

Odstranéni datového zdroje:

e Kliknéte na tfi tecky vedle nazvu datového zdroje.

e \yberte ,Odstranit®

e Potvrdte akci.

e Upozornéni: Odstranénim datového zdroje odstranite vSechna data v ném
ulozena. Tato akce je nevratna.

© ATLAS consulting, spol. sr.o. 10
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Viditelnost a sdileni datovych zdroji

Po vytvoreni nebo Upravé datového zdroje jsou zmény viditelné pro ostatni uzivatele
s pfislusnymi opravnénimi.

Omezeni
e Duplicitni ndzvy datovych zdroji nejsou povoleny.
e Bezpecnostni opatieni: Pfed smazanim dllezitych dat doporuc¢ujeme vytvorit
zalohu.

Jak pracovat se sloupciv datovém zdroji?

Kdyz mate datovy zdroj vytvoreny a pojmenovany mizete pridavat, upravovat nebo
mazat sloupce, do kterych ukladate vase data.

Opravnéni pro spravu sloupcu
Pouze spravce datového zdroje mUze vytvaret a spravovat sloupce.

Pridani sloupce

1. Kliknéte na tlacitko * na konci fadku se sloupci.

2. Vyberte typ sloupce (napf. Text, Cislo, Datum, Pfiloha, Vybér jedné moZnosti,
Vazba z jiné tabulky).

3. Zadejte nazev sloupce a pokud nazev nepopisuje Ucel dostate¢né, pak i popis
sloupce a potvrdte. Popis je dllezity pro zvySeni pfesnosti vytézeni informaci
pomoci Al.

Zvazte vhodny typ sloupce

Seznamte se s typy sloupcl, které Datify nabizi a vyberte si ten nejvhodnéjsi pro ulozeni
vasich dat pro konkrétni vasi potfebu. Vhodny typ vam muze uSetfit starosti v budoucnu
pfi editaci a sprave.

Text
e Slouzi pro vkladani textovych informaci at uz na jeden nebo vice radk
Cislo
e Pronumericka data, véetné desetinnych &isel.
e Piizadavani ¢isel mlzete pouzivat desetinnou tecku nebo ¢arku. Nuly na
zacatku ¢isla budou automaticky odstranény.
Datum

e UmozZnuje vybér data z kalendare.

© ATLAS consulting, spol. sr.o. 11
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e Kliknéte na bunku a vyberte datum z nabidky nebo jej zadejte ru¢né ve
formatu DD. MM. RRRR.

Vybér jedné moznosti a Vybér vice moznosti

e Vybérjedné moznosti z pfeddefinovaného seznamu vam umozni vybrat pouze
jednu hodnotu z nabizenych moznosti.

e Vybérvice moZnosti vdm umozni vybrat vice hodnot z nabizenych moznosti
najednou. Lisi se tedy poc¢tem, kolik hodnot mUzete ze seznamu vybrat.

e Piizadavani muizete vyuzit vyhledavani pro rychlejsi nalezeni polozky.

e Hodnoty lze pfidavat nebo odstranovat v zahlavi sloupce zvolenim volby
»Nastaveni sloupce*.

Priloha
e UmozZnuje vlozit soubory.
e Soubory mizete pretahnout pfimo do bunky nebo pouzit tlacitko pro nahrani.
e MlzZete mit vice sloupcl typu Pfiloha vhodné pojmenované napf. ramcova
smlouva, dodatky apod.
e Nahledy souborll jsou dostupné pro podporované formaty (napf. PDF,
obrazky).

Uzivatel

e UmozZnuje pfifadit zaznam konkrétnimu uzivateli aplikace Datify.
e Uzitecné pro sledovani odpovédnosti nebo pfifazovani tkold.

Odkaz na web

e Slouzi pro ukladani webovych adres.
e Kliknutim na odkaz se otevie webova stranka v novém okné nebo zaloZce.
e Podporuje adresy s protokolem (https://) i bez né;.

Email

Pro ukladani emailovych adres.
Po kliknuti na emailovou adresu mUzete otevfit vychozi emailovy klient
s pfedvyplnénou adresou.

Sloupec z jiné tabulky
e Pomocisloupce zjiné tabulky muizete propojit zaznamy mezi rznymi
datovymi zdroji. Toto je obzvlast dlileZité abyste neduplikovali informace/data,
ktera uz v Datify mate dostupna.
e Pro vytvofeni vazby vyberte moznost “Sloupec z jiné tabulky ”.
e Zvolte datovy zdroj, ze kterého chcete vidét data. Pfipadné mUzete z dané
tabulky vybrat vice sloupcl, pokud je pro vas dllezité vidét i dalsi sloupce.

Zrevidujte dalSi moznosti, mezi kterymi jsou:

e ,Umoznit vybér vice hodnot“, kterda vdm umozni vybrat do konkrétni bunky
vice hodnot zaroven. Zapnutim budete moci pfifadit vice zaznam(

© ATLAS consulting, spol. sr.o. 12
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z odkazované tabulky, je tedy vhodna pro situace, kdy jeden zadznam muze
mit vazbu s vice objekty v odkazované tabulce. Vypnutim omezite pfifazeni
nejvice na jediny zdznam a toto omezeni je vhodné pro jednoznaéné
vztahy.

e Zobrazit sloupec také ve zdrojové tabulce® pokud chcete tuto vazbu také
zobrazit ve zdrojové tabulce, tak aby vazba byla viditelnd v obou datovych
zdrojich, které timto krokem propojujete.

Sprava sloupcu

Pfejmenovani sloupce:

e Kliknéte na tfi teCky v zahlavi sloupce :
e \lyberte ,Nastaveni sloupce*
e Zadejte novy nazev a popis.

Odstranéni sloupce:

e Kliknéte na tfi tecky v zahlavi sloupce.
e Zvolte ,Odstranit”.
e Poznamka: Primarni sloupec nelze odstranit.

Zména poradi sloupcu:
e Kliknéte a drzte zahlavi sloupce.
e Pretdhnéte jej na pozadovanou pozici.

Zména Sitky sloupcU:
e Umistéte kurzor na hranici mezi sloupci.
e KdyzZ se kurzor zméni na oboustrannou Sipku, tdhnéte pro zmeénu Sirky.

Ukotveni sloupcl:

e Kliknéte na tfi te¢ky v zahlavi sloupce.
e \yberte ,,Ukotvit tento sloupec*.
e Ukotvené sloupce zUstavaji viditelné pfi horizontalnim posouvani tabulky.

Sdileni a viditelnost zmén

Zmény ve strukture sloupctl jsou viditelné pro vSechny uzivatele s pfistupem k datovému
zdroji.

Jak pracovat se zaznamy v datovém zdroji?

s v

Zaznamy predstavuji jednotlivé fadky v tabulce a obsahuji data ve sloupcich, které jste
definovali.
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Pridavani novych zaznamdu

e Kliknéte na tlacitko na konci tabulky.

e Vyplhte potfebné Udaje pfimo do nového fadku nebo pouzijte formulafové
zobrazeni.
e Udaje se automaticky ukladaji.

Uprava existujicich zéznamu
e Kliknéte dvakrat na buriku, kterou chcete upravit.
e Zadejte novou hodnotu a stisknéte Enter nebo kliknéte mimo bunku.
e Zmény se automaticky ukladaji.

Mazani zaznam

e Jednotlivé zaznamy:
o Kliknéte pravym tlacitkem na fadek, ktery chcete smazat.
o Vyberte ,,Odstranit zaznam®.
o Potvrdte akci.

e Hromadné mazani zaznamu:
o Oznacte vice zdznamu pomoci mysi nebo klavesy Shift.
o Kliknéte pravym tlaCitkem na oznacenou oblast.
o Vyberte ,,Odstranit zaznamy*.
o Potvrdte akci.

Import a export dat

Importz CSV
Pro uspésny import dat z Excelu do Datify doporuc¢ujeme nasledujici postup:
1. Priprava souboru:
e Otevrete svlij dokument v Excelu.
o Kliknéte na Soubor > Ulozit jako.
e \Vyberte format CSV UTF-8 (s oddélovaci).
o Data pak budou odpovidat této strukture, kdy prvni fadek oznacuje nazvy
sloupcl (toto je jen ilustracni pfiklad zaméstnancu)

Jméno;Prijmeni,;Zaméstnani,;Datum ndstupu
Marek;Novotny,Hasic,;2023-01-15
Honza;Majer,Policista,2023-02-20

2. Nazvy sloupci:

e Ujistéte se, Ze nazvy sloupcl ve vasem Excelovém dokumentu presné
odpovidaji nazviim sloupct v Datify, do kterych data importujete.
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3. Format datumu:
o VSechny sloupce obsahujici datum by mély mit datumy ve formatu RRRR-MM-
DD (napfiklad 2023-09-13).

4. Import do Datify:

o V datovém zdroji kliknéte na ikonu ,,Importovat®.
o Nahrajte pfipraveny CSV soubor bud vybérem souboru nebo pretazenim.
e Dokoncete import podle pokynU tlacitkem ,Importovat®.

Export do CSV
e Kliknéte na ikonu ,,Exportovat.
e Potvrdte tla¢itkem ,,Exportovat®.
¢ Po dokonéeni stahovani oteviete soubor v Excelu nebo jiném programu.

Jak pracovat s detailem zaznamu v Datify

Detail zaznamu v Datify je uziteCny néstroj, ktery vdm umoziuje zobrazit a upravit
vSechny informace o konkrétnim zaznamu na jednom misté.

Otevieni detailu zaznamu a uprava

A
"4

Chcete-li otevfit detail zaznamu kliknéte na ikonu detailu na zacatku zaznamu.
Otevie se vam okno, ve kterém muzete prohlizet a upravovat vSechny detaily zaznamu.
Pro upravu kliknéte na pole, které chcete zménit, zadejte novou hodnotu a zména se
automaticky ulozi.

Prace s pfilohami

Panel "Pfilohy" v detailu zaznamu vam umoziuje prochazet dostupné soubory

k zaznamu. Pokud mate pfipojeny PDF dokument nebo obrazek, m{izete si jej pfimo
v aplikaci prohlédnout pomoci nahledu, aniz byste museli soubor stahovat.

Sprava vazeb

Pokud je zdznam propojen s jinymi zaznamy, najdete tyto detaily v panelu "Vazby".
Muzete zde vidét seznam propojenych zaznamu, otevrit jejich detaily nebo tyto vazby
smazat. Kliknutim na propojeny zdznam se vam otevie jeho nahled, a pokud
potiebujete, mlizete prejit do jeho detailu a upravit jej.

Pridavani poznamek

Panel "Poznamky" slouzi k zaznamenani dllezitych informaci nebo komentara

k zdznamu. Poznamky jsou specifické pro kazdy zaznam a mohou byt uzite¢né pro
sdileni informaci s ostatnimi ¢leny tymu. Tyto poznamky mutzZete snadno formatovat.
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Odkazy

Panel "Odkazy" slouzi k zobrazeni vsech odkaz( na webové stranky, které pro tento
zdznam evidujete.

Al asistent

Al asistent v Datify vdm umoznuje rychle ziskat informace z nahranych dokumentu.
Inteligentné prohledava obsah soubor( a poskytuje okamzité odpovédi, coz vyrazné
zefektiviuje praci s daty a zjednodusuje pfistup k potfebnym informacim.

Prizplsobeni zobrazeni

Poradi poli v detailu zaznamu odpovida poradi sloupct v tabulce. Pokud zménite poradi
sloupcl v tabulce, tato zmeéna se projevi i v detailu zaznamu. To vdm umoziiuje
prizpUsobit si zobrazeni tak, aby nejdllezitéjsi informace byly vZzdy na ocich.

Tipy pro efektivni praci
¢ Rychla navigace: Pomoci Sipek nebo tlacitek v detailu zaznamu mUzete rychle
pfechazet mezi zdznamy, aniz byste se museli vracet do tabulky.
e Bezpecné upravy: VeSkeré zmény jsou automaticky ukladany, takze se nemusite
obavat ztraty dat. Pokud odstranite pfilohu, systém vas pozada o potvrzeni, aby
nedoslo k nechténému smazani.

Jak pracovat s pohledy v Datify

Pohledy umoznuiji pfizplsobit zobrazeni dat podle vasich potfeb. MlZete nastavovat
filtry, fazeni, vybrat zobrazené sloupce a dalsi.

Opravnéni pro praci s pohledy
e Spravce datového zdroje muze vytvaret, upravovat a mazat pohledy.

Vytvoreni a Uprava pohledu
1. Vytvofeni nového pohledu:

e Klikngte naikonu © nakonciFadku s pohledy.

e Zadejte ndzev pohledu (musi byt unikatni).
e Vyberte typ pohledu (Tabulka, Kalendar, Kanban).

e Sprava pohledu:
e Prejmenovani: Kliknéte na tfi tecky v panelu pohledt pro nastaveni pohledu.
U vybraného pohledu kliknéte na ikonu tuzky a upravte nazev pohledu.
e (QOdstranéni: Kliknéte na tfi tecky v panelu pohledl pro nastaveni pohledd.
U vybraného pohledu kliknéte na ikonu koSe pro odstranéni.
e Zmeéna poradi: Pfetahnéte pohled na pozadovanou pozici v seznamu.
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Viditelnost pohledu

e Vytvofené pohledy jsou viditelné pro vS8echny uzivatele s pfistupem alespon pro
¢teni k datovému zdroji.

Omezeni
e Duplicitni ndzvy pohled( nejsou povoleny.
e QOdstranéni pohledu: Nelze odstranit aktivni nebo posledni pohled.

Jak pouzivat filtry v Datify
Filtry umoznuji efektivné vyhledavat a organizovat data podle specifickych kritérii.

Opravnéni
e Spravce datového zdroje muze vytvaret a upravovat filtry.

Pridani filtru

Kliknéte na ikonu filtru A\ pro oteviené panelu.

Kliknéte na + PFidat podminku

Zvolte sloupec, ktery chcete filtrovat.

Zadejte podminku (napf. obsahuje, neni prazdnad) a pfipadné i pozadovanou
hodnotu.

Data se okamzité aktualizuji podle nastaveni filtru.

Filtr se zaroven automaticky ulozi v pohledu, ktery mate zobrazeny a je
viditelny pro ostatni uzivatele s pfisluSnym opravnénim.

b=

B

Pouziti Datify Al

e Pro zjednoduseni zadani filtru miizete pouzit v Dalify Al podminka pro
automatickeé vytvoreni filtru zaddnim pomoci pfirozeného dotazu. Napt. ,,Zobraz
mi vozy, kterym do 1 mésice kon¢i STK*, ktery bud nadiktujete nebo napiSete.

Uprava a odstranéni filtr(
e Uprava: Kliknéte na existujici filtr a zméfite podminky.
e QOdstranéni: Kliknéte na ikonu koSe u ¢asti filtru, ktery chcete odstranit.

Prace s vice filtry
e Spojovani podminek:
o ,Azaroven“: Musi byt splnény vSechny podminky.
o ,Nebo“: Musibyt splnéna alespon jedna podminka.
e Zména poradi filtrd: Pfetahnéte filtry na poZzadované misto v seznamu.
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Jak pracovat s fazenim zaznam?U v Datify
Razeni zaznam® umoZfiuje uspofadat data podle vybranych kritérii.

Opravnéni
e Spravce datového zdroje mUzZe nastavit fazeni.

Nastaveni razenf

-

1. Oteviete moznosti fazeni: Kliknéte na ikonu fazeni '+ nebo na nazev sloupce
a vyberte ,Sefadit”.

2. Vyberte sloupec a smér fazeni:
o Vzestupné: Od nejmensiho k nejvétSimu, od A do Z.
o Sestupné: Od nejvéeétsiho k nejmensimu, od Zdo A.

3. Data se okamzité prfeusporadaiji.

Sprava fazeni
e Vicelroviiové rfazeni: Mlzete nastavit fazeni podle vice sloupc.
* Pro odstranénifazeni kliknéte na ikonu koSe.

e Ulozeniv pohledu: Nastavené fazeni je soucasti pohledu a je viditelné pro
uzivatele s pfislusnym opravnénim.

Jak pracovat se skryvanim sloupct v Datify

Skryvani sloupcl vdm umoznuje pfizplsobit zobrazeni tabulky a soustiedit se na
dllezité informace.

Opravnéni
e Spravce datového zdroje muze skryvat a zobrazovat sloupce.

Skryvani a zobrazovani sloupct

Kliknéte na ikonu nastaveni zobrazeni (symbol oka).

V seznamu sloupcl zruste zaskrtnuti u sloupcu, které chcete skryt.

Pro opétovné zobrazeni sloupce jej znovu zaskrtnéte.

Pro zjednoduseni mizZete pouzit tlacitka ,,Skryt vse“ a ,,Zobrazit vSe“ pfipadné
zménit poradi sloupcl pretazenim za symbol tecek.

PoOd=

Viditelnost zmén

e Zmény v zobrazeni sloupcl jsou soucasti pohledu a jsou viditelné pro vSechny
uzivatele s pfistupem k tomuto pohledu.
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Omezeni

* Nelze skryt vSechny sloupce: VZzdy musi z(stat viditelny alespori jeden sloupec
ten, ktery je oznacen jako primarni.

Jak funguji pfipominky a notifikace v Datify
Pripominky a notifikace pomahaji sledovat dllezité terminy a udalosti.

Pridani pfipominky k datu
1. Otevrete datovy zdroj, ktery obsahuje sloupec typu Datum.

2. Kliknéte na datum v bunce a zaskrtnéte moznost &1 Pfipomenout

3. Nastavte detaily pfipominky:
e Kdy: Zvolte, kolik ¢asu pfed datem ma byt pfipominka odeslana.
e Komu: Vyberte uzivatele, kterym ma byt pfipominka zaslana. V seznamu
jsou uzivatelé, ktefi maji k tomu datovému zdroji opravnéni alespon pro
cteni.

Odebrani pfipominky
e Kliknéte na ikonu pfipominky a deaktivujte Pfipomenout.

Hromadné nastaveni pfipominek pro cely sloupec
1. Kliknéte na nazev sloupce typu datum pfes tfi tecky.
2. Vyberte ,,Nastaveni sloupce*.
3. Aktivujte moznost ,,Pfipomenout pro kazdy zaznam®.
4. Nastavte detaily pfipominky (kdy a komu).
5. Omezeni: pro nastaveni pfipominky pro cely sloupec musite mit opravnéni
Spravce.

Hromadné odebrani pfipominek
e Stejny postup jako pfi pfidani, ale deaktivujte moznost ,,Pfipomenout pro kazdy
zaznam®,

Dalsi zdroje a podpora

VyuZijte nasich FAQ na adrese https://datify.cz/podpora/, kde mUZete rychle najit feSeni
vaseho problému nebo nas kontaktujte na nasi online podpofe.
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