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Uvod

1. Uvod

Uzivatelska piirucka Jak pracovat v systému e-spis (aplikace ver. 2.32.03) je dokument, ve
kterém nalezne uzivatel libovolného modulu v e-spis informace o zdkladnich ¢innostech
(poc€inaje pfihlasenim do systému a nastavenim konce) a také tipy na zrychleni ¢innosti
(funk¢ni klavesy, dynamické slozky apod.).

Zakladni dulezité informace jsou oznaceny ikonou @

. Poox T . NS %
Popis funkci uréenych pro zkusené uzivatele je oznacen ikonou



Jak Pracovat v e-spis 2.32.02

1. Uvod

Uzivatelska prirucka Jak pracovat v systému e-spis (aplikace ver. 2.32.02 ) je dokument, ve
kterém nalezne uzivatel libovolného modulu v e-spis informace o zakladnich ¢innostech
(pocinaje pfihlasenim do systému a nastavenim konce) a také tipy na zrychleni ¢innosti
(funk¢ni klavesy, dynamické slozky apod.).

Zakladni dulezité informace jsou oznaceny ikonou @

Popis funkci uréenych pro zkusené uzivatele je oznacen ikonou *,



Uvod

1.1. Co je to e-spis — kratky popis systému

Systém e-spis je koncipovan jako modularni skalovatelné feseni, jenz je postaveno
na moderni architektute. Hlavni soucasti systému jsou aplikace, které pokryvaji dokumentové
agendy typu Spisova sluzba, Usneseni, Ukoly a dalsi.

Podstatou prace uzivatele v systému je prace s virtualnim ,,pracovnim stolem®, na ktery
,prichdzeji* dokumenty ptidélené uzivateli ke zpracovani.

Systém podporuje osobni zodpovédnost za zpracovani — v historii se zaznamenava nejen
funk¢ni misto, které ¢innost provedlo, ale 1 jméno konkrétniho uzivatele. Aplikace fesi

1 problematiku zastupovani pracovniki pfi jejich nepfitomnosti.

® Z hlediska zodpovédnosti za dokument (smlouvu, tkol, ..) jsou dilezité dva pojmy:
Drzitel ma ptisluSny objekt na svém pracovnim stole. Zpracovatel je zodpovédny za vyfizeni
objektu.

E-spis nabizi uzivateli jednoduché uzivatelské rozhrani pro internetovy prohlize¢ (Internet
Explorer, Mozilla FireFox). Ovladani aplikace je intuitivni a ¢innosti v ni obsazené kopiruji
klasické ufedni postupy.
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1.2. Systémové pozadavky

(Na stran¢ koncového uzivatele)

Aplikace e-spis komunikuje s uzivatelem prostfednictvim webového rozhrani. Je tedy nutny
funkéni internetovy prohlize€, podporovany jsou nasledujici:

INTERNET EXPLORER 11 (32BIT) a MOZILLA FIREFOX ESR 52.5. (32BIT)

Pro modul podepisovani, piimé editace a tisk Stitkii je nutna JAVA 1.8. ( podrobné informace
jsou uvedeny v HW_SW_Podminky / Novinky ).

Dle charakteru prace jednotlivych uzivatelii v aplikaci e-spis je vhodné doplnit pracovni
stanice béznym kanceldiskym software. Podrobné informace jsou uvedeny v dokumentu
2 32 HW_SW_Podminky.pdf



Uvod

1.3. Zakazané znaky

V systému e-spis pracujete v uzivatelském prostiedi webového prohlizece. Uzivatelem zadané
udaje (nove¢ zadané nebo upravené hodnoty) jsou ukladany do databaze (MSSQL nebo
ORACLE). Pti praci je potieba respektovat nize uvedena doporuceni (omezent).

Pii zakladani objekti v e-spis (zalozka Profil) je potieba respektovat doporuceni:

V profilu objektl e-spis je nutné dodrzovat toto pravidlo. V profilovych polozkach nesmi byt
pouzito téchto znakli: <a>. V ptipad¢ pouziti nékterého se zakdzanych znaku systém
zobrazi hlasku, napt. ,, Véc obsahuje nepovolené znaky*.

Pii zakladani elektronickych dokumentii k objektim e-spis (zaloZka El.dokumenty nebo
Prilohy) je potieba respektovat doporuceni:

V nézvu el. dokumentil je mozné pouzit alfanumerické znaky s diakritikou, po ulozeni do
aplikace bude diakritika nahrazena ptislusnymi znaky bez diakrtitiky, ze specidlnich znakt Ize
pouzit pouze a-—.

V ptipadé ptipojeni elektronického souboru z File System (napt.slozky Windows Dokumenty)
musi nazev el. dokumentu obsahovat ptiponu (napt. pro soubory typu WORD piiponu
,,-doc®).

Pii zakladani subjektii v e-spis (zalozka Doruceni , Vypraveni nebo Souvisejici subjekty)
je potieba respektovat doporuceni:

V polich subjektu nesmi byt pouzito téchto specidlnich znakl : < a>. Upozornéni: pti zadani
znaku & bude mit uzivatel problém se zobrazenim subjektu v tiskové sestavé PoStovni podaci
arch (zobrazeni hodnoty &amp;)V piipad¢ pouziti nékterého se zakdzanych znakt systém
zobrazi hlasku napt. ,,Dopl. ndzev obsahuje nepovolené znaky*“.

Pii zakladani novych polozZek Ciselnikl a vytvareni seznami uZivatelem v e-spis je
potieba respektovat doporuceni:

Ve sprave Ciselnikll v kédu polozek (napt. Typy dokumenti, Zplisoby zachazeni apod.)
a dale v Nastaveni (Distribu¢ni seznamy, Skupiny FM) neni mozné pouzit pismena
s diakritikou (doporucujeme pouziti VELKYCH znakt), ze specidlnich lze pouzit pouze a-—
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1.4. Nastaveni Internet Explorer

@ V kapitole jsou uvedeny postupy pro nastaveni prohlize¢e INTERNET EXPLORER.

1.5.1. Nastaveni IE pro docasné soubory Internet Explorer

Postup:
Spust'te aplikaci INTERNET EXPLORER.

Pouzijte nabidku <Nastroje/MoZnosti Internetu...>. Zobrazi se dialogové okno MoZnosti
internetu. V tomto okn¢ vyberte zalozku Obecné.

Tlacitkem [Nastaveni...] se zobrazi dalsi dialogové okno pro nastaveni nacitani stranek. Zde
vyberte kliknutim mysi polozku ,, Pii kaZdé navstévé stranky*.

Nastaveni potvrd’te tlac¢itkem [OK] u obou dialogovych oken.

obr 1. Dialogové okno nastaveni Internet Explorer

MozZnosti Internetu

? R

Mastaveni dat webu

2 |3 |

| Pripajeni I Programy I Upresnit

Obecné | Zabezpeceni Osobni Udaje I Obssh

Domovska stranka
Cheetedi vytvorit zélozky domovskych stranek, zadejte
jednotlivé adresy vidy na samostatny radek.

L1 )
o http:/fwww.google.cz/ e
https:/fwww.google.cz/Triz=1W4CHBA_csCZ561
[ Pouit aktuélni ] ’ Pouzit vychozi ] ’ Pouiit novou zélozku
Po spugténi

() Zait zaloFkami z posledni relace
(@) Zait domovskou strankou
Zalozky
Zménit zobrazeni webovych stranek na zaloZkach.

Historie prochazeni

Qdstranit dofasné soubary, historii, soubory cookie, ulofend hesla
a informace z webovych formulard.

[] Odstranit historii prochazeni pii ukonéeni

[ Odstranit... ]l MNastaveni ]

vzhled

Barvy ] [ Jazyky ] [ Pizma ] [ Usnadnéni ]

Docasné soubary Intemnetu | Historie | Mezipaméti a databaze |

Aplikace Internet Explorer uklada kopie webovych stranek, obrazki a médi,
které pozd&ji umoznuji jejich rychleis zobrazeni,
Ziigtovat existend novEjsich verzi ulofenych stranek:

| @ Pii kazdé naviteve webove strénky |

() Pfi kadém spuiténi aplikace Internet Explorer
() Automaticky
() Nikdy
Misto na disku, které bude poudito (8 — 1024 MB) 250 =
(Doporudeno: 50 - 250 MEB)
Aktugini umistEni:
Ci\Users\sladekto\AppData\Local\Microsoft\Windows \Temporary
Intermet Files!,

[ Presunout sloku. .. ” Zobrazit objekty H Zobrazit soubory ]

[ ok [ swme |

[ oK ][ Storno ] Pougit

1.5.2. Nastaveni IE pro automatické dokoncovani v Internet Explorer

Pti editaci profilu dokumenti, spisti nebo pfi vyhledavani a dalSich ¢innostech jsou
uzivatelem zadavany z klavesnice hodnoty do poloZek. Pokud uZivatel zapisuje znaky

ve stejném potadi opakovang, jsou mu pii aktivnim nastaveni automatického dokoncovani
v tomto poli nabidnuty jiz jednou zapsané hodnoty (formou dynamicky se méniciho
rozbalovaciho seznamu hodnot), z nichz si vybere hodnotu pro dalsi editaci polozky.

Poznamka:

Pokud ma uzivatel aktivovano nastaveni automatického dokoncovani v Internet Explorer, je
potieba opakované provadét ¢isténi formularovych prvkda.



Postup:
V aplikaci INTERNET EXPLORER pouzijte nabidku <Nastroje/MoZnosti Internetu...>.
Zobrazi se dialogové okno MoZnosti internetu. V tomto okné vyberete zdlozku Obsah.
Tlacitkem [nastaveni] v ¢asti "Automatické dokoncovani" se zobrazi dalsi dialogové okno
pro Upravu nastaveni. Zde vyberte kliknutim mysi polozku ,, Vymazat formulaie*“.
Nastaveni potvrd'te tlacitkem [OK] u nové zobrazeného i obou piedchozich dialogovych
oken.

Uvod

Poznamka: Na protokolu https je automatické dokoncovani blokovano

obr 2. Nastaveni automatického dokoncovani v Internet Explorer

-

b

.
MoZnosti Internetu ? = | Mastaveni automatického dokoncéovani @
Pfipajeni I Programy I Upfesnit Funkce automatického dokondovani zobrazi odpovidajic’
A — e polofky ze seznamu diive zadanych nebo navitivenych
Obecmné I Zabezpefeni Osobni idaje | Obsah malosck.
Certifikaty Pouzivat funkd automatického dokonéovani pro
Pro &ifrovana pfipojeni a identifikad pougiveite certifkaty. Panel Adresa
f Historie prochdzeni
[ Vymazat stav protokolu S5L ] l Certifikaty ] [ Vydavatelé [¥] Oblibené polozky
. L Informadni kanaly
Automatick dokonCovani Pougit funkd Windows Search k dosaZeni lepsich
== Funkce automatického dokondovani Nastaveni vysledkd
E ut:hova"va' pFe@d@zi zadané polozky na Navrhovani adres URL
webovych strankach a navrhuje .
odpovidajic’ poloZky. FormulsFe
Informadni kanaly a oblasti Web Slice Ufivatelska jména a hesla na formulafich
Informaéni kandly a oblasti Web Sice Nastaveni Zobrazovat vizvu ped uloZenim hesla
S poskytuil aktualizovany obsah web,
ktery lze Gst v aplikad Internet lDdsh’anit historii automatického dokondovan. . ]
Explorer a dalich aplikacich.
[ ok || swmo |
[ —
[ CK l [ Storno ] Poudit

1.5.3. Nastaveni pro integraci aplikace s MS Office

Pro plné vyuziti integrace aplikace je nezbytny MS Office 2000 a MS Outlook 2002 a vyssi.
Pro plné vyuziti Sablon el. dokumenti je nezbytny MS Office 2003XML a vyssi.

Dale je potfeba nastavit:

Nastaveni zabezpeceni serveru v MS IE

e Nastaveni pFipojeni webové slozky v PRUZKUMNIK WINDOWS

Poznamka:
Nize uvedené postupy mohou byt odlisné pro rizné operacni systémy (MS WinNT, MS
WinXP, MS Win7, MS Wing).
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* Nastaveni zabezpeceni serveru v Internet Explorer

Nastaveni provadi administrator.

Postup:
V aplikaci INTERNET EXPLORER pouZijte nabidku <Nastroje/MoZnosti Internetu...>.
Zobrazi se dialogové okno MoZnosti internetu. V tomto okné vyberte zalozku Zabezpeceni.
Tlacitkem [Weby...] se zobrazi dalsi dialogové okno pro Upravu nastaveni. Zde zapiste
adresu serveru http://jmeno_serveru a potvrdite tlacitkem [PFidat].

Nastaveni potvrd’te tlac¢itkem [OK] u obou dialogovych oken.

obr 3. Nastaveni zabezpeceni v Internet Explorer

"

MozZnosti Internetu ? PG
Pfipojeni | Programy | Upfesnit
Obecné |  Zabezpedeni | Osobniddaje |  Obsah

Vyberte zdnu k zobrazeni neba zméné nastaveni zabezpedeni,

@ & v O

Intermet  Mistniintranet DivEryhodné  Servery s

|

Divéryhodné weby

-

H

. ) . Web
Tato zona obsahuje weby, kterym oy

divérujete, 7e neposkodi vas poditac ani
soubory.

weby OmezZEen. ..

Uravefi zabezpedeni této zény

Viastni

Vlastni nastaveni,

- Mastaveni mbzete zménit po kKiknuti na tadtko Viastni
draver,

- Cheetei pou#it doporufené nastaveni, Kiknéte na tHadtko
Vychozi Urover.

[T Povolit chrénény regim (vyZaduje restartovéni aplikace Internet
Explorer)

’ Vastni droven. .. ]’ Wychozi roven ]

’ Obnowit wychozl Uroven viech zan l

[ OK ] ’ Storno Poudit

Davéryhodné weby

23]

Do této zony miZete pridavat weby a odebirat je z ni. VEechny
weby v této zdné budou poufivat nastaveni zabezpedeni této
Z0MY.

Pfidat tento web k zdné:

Pridat

https://*.espis-apli.cz

Weby:

Odebrat

PoZadovat ovéfeni viech webl v této zné serverem (https:)

—



1.5. Jak pouzivat prirucku — konvence pouzité v priruckach e-spis

Tato uzivatelska ptirucka je spolu s elektronickou napovédou zékladni pomuickou uzivatele

SpS.

tab 1. Konvence pouZité v piirucce

‘F ormdt textu

Bézny text

Bézny text (Times New Roman vel. 12 pt,
v tab. Verdana 10 pt).

Polozky okna Internet Exploreru

VSE NETUCNE A KAPITALKAMI.

Okno se slozkami e-spis (levé
okno)

(Slozky) (tucny text se svislou carou).

Zalozky v pravém okné

Prikazova tlacitka nebo ikony

Zalozka (tucny podtrZzeny text).

[Tladitko] (tucny text v hranaté zavorce).

Ostatni formularové prvky

,Zaskrtavaci policko" (tu¢na kurziva
S uvozovkami).

Menu (i kontextové — pravé
tlacitko)

<Menu/podmenu/polozka> (tu¢né, lomitka,
zavorka).

Prikaz tlacitka

[Nazev tlacitka/prFikaz]

Dialogové okno nebo nazev
formulare

Dialogové okno (tu¢na podtrzena kurziva).

Nazvy tabulek

tab 4. Nazev tabulky.

Nazvy obrazk{

obr 2. Nazev obrazku.

Nadpisy kapitol

Jsou cislované — napf. 1.6. Jak pouzivat
prirucku — konvence pouzité v priruckach e-
Spis.

Stisknuti klavesy na klavesnici

Kldvesa (rédmecek kolem textu).




Otevreni aplikace

2. Otevreni aplikace

Kapitola popisuje otevieni a uzavieni aplikace a vybér funkéniho mista, v némz bude uzivatel
pracovat.
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Otevieni aplikace

2.1. Prihlaseni do SpS

Aby SpS fungovala, musi byt nejprve spustén prohlize¢ Internet Explorer nebo Mozilla
Firefox.

Ikona pro spusténi prohlizece se nachazi v hlavni nabidce operac¢niho systému Windows
(Start / Internet Explorer nebo Start /Mozilla Firefox) nebo je také umisténa na pracovni
plose.

Postup:
Do pole ,ADRESA* napiste piislusnou URL (Unique Explorer Locator) adresu
(nap¥. http://espis-apl.i.cz:5080/xqw/xervlet/sps/index.ttt)

Textové pole Adresa v Internet Explorer

Je - [=]X]

@. y v Ig http: ffespis-apl.i.cz: G080 xquxervlet isps/index - Iv, * yel

Po stisku kladvesy Enter se zobrazi nasledujici okno:

obr 6. Prihlaseni do SpS

INTEGROVANT
I aPERACHI
PROGRAM

SpS
Prihlaseni do e-Spis

Uzivatelske jméno

Pihlasit

Heslo

Do formulare zadejte své uzivatelské jméno a platné heslo. (Pracovnici nékterych organizaci
maji v tomto okné i pole pro zadani kddu organizace.) Zadané udaje potvrd'te tlacitkem
[PFihlasit].

Obvykle uzivatel zastava JEDNO funk¢ni misto (FM) a po piihlaSeni do aplikace je
automaticky zobrazen pracovni still (obr. 7) pftislusejici jeho funkénimu mistu. Nejsou-li
ulozeny zadné filtra¢ni podminky, pracovni still zobrazuje objekty dle vychoziho
(standardniho) nastaveni napt. objekty za poslednich 15 dni. Pro zobrazeni starSich objektt je
nutno zvolit roz§ifujici filtr napf. pro vSe, zadat filtra¢ni kritéria a potvrdit je tlacitkem
[Filtrovat]. Podrobny postup filtrovani ve slozkéach je uveden v kapitole 5.2. Vyhledévani.

Poznamka:

11
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Testovaci/skolici prostiedi je od "modrého" produkcniho prostedi odliSeno barevné - pozadi
je oranZove.

obr 7. Priklad Pracovniho stolu

EHRES -

Na stole

EECELT Filtragni podminky  Fitr: Ve C1: %
Referent
Na stole v P @ [ Utivatelska definice | ¥ [ Filtr [ T 50~
Obéhové kopie A/ or ] sz Véc Znacka Subjekt Zaloieno Typ Termin Stav Zpracovatel R
Prijate
Viastni neevidované . M T
Terminované | ®|skoums oo7eis test zplisob dorugeni 25.11.2014 | DD Zpracovar ADM (SPS Administr -
Ukoncené [ |@@ sxowms oors Test PO 01 - kopie E Anitka Dvofdkovd, 30.024.11.2014 VD Zpracovar ADM (SPS Administr
Nevyfizens 0| @ |skoums oo7s1d Test PO 01 - kopie E 24.11.2014 VD Zpracovar ADM (SPS Administr
Pferusené N -
Vypraveni | B |skowws oorses Test PO 02 24.11.2014 VD Zpracovar ADM (SPS Administr L
Externi aplikace 1| B |skoums oorsoy Test PO 02 - kopia A Ceskd narodni banka, 124.11.201¢ VD Zpracovar ADM (SPS Administr
Ufedni deska E| ©|skoLms oozsod Test PO 02 24.11.2014 VD Zpracovar ADM (SPS Administr
Nepfijato spisovnou [ |@e) | skoL/ms oo7s0y Test PO 01 - kopie E 24.11.2014 VD Zpracovar ADM (SPS Administr
Zapiijcky ze spisovny [l @€ |skoLms oo7so Test PO 01 24.11.2014 VD Zpracovar ADM (SPS Administr

[[1| (€)|sz Skou/ms 0075z SKOL/MS Test OverLoadedMetaD; 21.11.2014  |SPIS Otevien  ADM (SPS Administr
Podatelna [[1| (23|sz skowms 0075z SKOLMS spis nad dokumentem 2LP 1CZ, Odbor spisovka, 2/21.11.2014 | SPIS Otevien ADM (SPS Administr
T [l | @ | skoL/ms oo74aq VD pro MVD ICZ e-spis Ext OVM, I 21.11.2014 Zpracovar ADM (SPS Administr

[ f&ila7 seni /ms nnd ez qun s [Eacmid easitln 21119014 1nm Nteuvfen  ANM (20Q Adminicte

,
Poznamka:
.

Pro snadnéj$i spousteni aplikace SpS doporucujeme pro zobrazeni piihlaSovaciho okna
vytvoftit odkaz v Oblibenych polozkach ptislusného prohlizece.

Postup:

V nabidce Internet Exploreru kliknéte do menu <Oblibené / Pridat k oblibenym
polozkam...> a v nasledujicim dialogovém okné¢ stisknéte tlacitko [OK].

Pti pfistim spusténi aplikace SpS nemusite zadavat do fadku ,, ADRESY “ v IE adresu pro
pfipojeni, ale pouzijete nabidku <Oblibené/e-Spis>.

Tohoto zastupce 1ze potom pomoci mysi snadno umistit na ,,Plochu* pocitace.

12



Otevieni aplikace

2.2. Vybér funkéniho mista

V ptipadg, ze mate ptifazeno VICE funkénich mist, at’ uz tato mista piimo vykonavate, nebo
mate nastaveno jejich zastupovani, po spravném piihlaseni do SpS se v okné prohlizece
objevi volba pro Vybér funkéniho mista. Ve sloupci ,, Kod“ je tieba vybrat piislusné funkéni
misto kliknutim na jeho kéd (napt. ObS SEK).

obr 8. Vybér funkéniho mista

Pﬁhlééeni do e-Spis

Vybér funkéniho mista

Ko Popis Viykondva
P_ved Podatelna dfadu - vedoucl Eva Janska
OdPoD_SEK Sekretaridt cddéleni pece o déti Iva Jemna
ObS_SEK Sekretaridt odboru socidlniho Iva Mala

Po vybéru funkéniho mista, v némz praveé chcete pracovat, se zobrazi ptislusny Pracovni stul.

Moznosti pracovniho stolu jsou piimo zavislé na pravech zvoleného uzivatele a moznostech
funk¢niho mista.

Pozndamka:
Obvykle uzivatel zastava JEDNO funk¢ni misto a po piihlaSeni do aplikace je automaticky
zobrazen pracovni stll, tzn. vybér funkéniho mista se neprovadi.

13
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2.3. Odhlaseni od SpS

Pokud se budete chtit odhlasit ze systému SpS, pouZzijte v —Panelu e-spis- tlacitko
(Odhlasit).

Automatické odhlaseni - v pfipad€ necinnosti v aplikaci je uzivatel automaticky odhlasen
(defaultné 30 minut) a informovan o odhlaSeni upozoriiujici hlaSkou. Kontrola casové
intervalu probiha soucasné s aktualizaci ,,infookna®.

Pokud se budete chtit k systému SpS ihned piihlasit jako tentyz uzivatel, ale s jinym FM,
nemusite se odhlasovat, ale kliknéte v —Panelu e-spis na hypertextovy odkaz funkéniho
mista, napt.: (ObOP_VED - Vedouci legislativniho a pravniho odboru).

ali adaml .
Wedouci leqislativniho a E cg) 83

i boru
{ SKOLL

14



Popis uzivatelského prostredi

3. Popis uzivatelského prostredi

Uzivatelskym prostfedim je pfedevSim myslen Pracovni stll piihlaSeného uZzivatele se vSemi
jeho funkcemi.

Uzivatelské prostiedi vSech typii uzivatell a vSech jejich roli mé fadu spolecnych rysii.
Priklad Referenta ukazuje, jak vypadé zakladni pracovni obrazovka — Pracovni stil.

15
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3.1. Pracovni prostredi

V horni ¢asti okna aplikace jsou ovladaci prvky prohlize¢e INTERNET EXPLORERU (IE).

obr 9. Horni ¢ast okna s ovladacimi prvky Internet Explorer

@ http://espis-apl.i.cz 5080/ xqw/e: O + &

& CA Service Desk Manager - Tic... @ e-Spis

ICZ a.s.

.. e-spis

SPS Administrator

Administrater

& RS

Pod ovladacimi prvky IE je —Panel e-spis-, ktery slouzi ke zmén¢ funkéniho mista
uzivatele, pfechodu na piedchozi stranku, vyvolani napoveédy a odhlaseni uzivatele.

Pod nim jiZ jsou dalsi oblasti pro ovladani aplikace — slozky (naviga¢ni strom), informacni
okno a vlastni Pracovni stil véetné filtra¢nich podminek pro zobrazeni jeho obsahu.

obr 10. Ukdzka pracovniho prostredi e-spis

ICZ a.s. panel e-spis

PROGRAM

Zakdadni Filtragni podminky  Filt: Ve C1: o
Vyhledavani navigani
K Fegeni
" - 0§ 5 5
Kpodpiss  StrOMmM [[Usivatelsica definice [#] [ Filtr[¥]
Upravevané (S|02ky) 0|’ | o €y sz véo Znadka
Utvar - k fede
K pfevzet hd .S
Predané |« @B |ws - TesToo:se VD pro sloupcs REG  LP
SC/TT:kE slozky @59 vs - TesToozzC Prosba o pfijet] na VU LK
atistika
Tiskové sestavy ()52 Ms - TESTO0 SZ MS - TES Z3dost o piijet! na VU
o (CJ/5z Ms - TESTDO|SZ MS - TES™ Zadost o smir
Referent
(ZJ sz Ms - TESTOO|SZ MS - TEST 2#&dost o skoleni
I Jednani E MS - TESTO032¢ Dolofka - Vyjadfeni k LK
I Smiouvy @F)|ms - TesToozz2e Vyjadeni k dpravé stz LK

(03|52 Ms - TESTOO|SZ MS - TES Test

 oow

(52 MsS - TESTDO SZ MS - TES  Testovacl spis

(]l 52 SKOL/MS 00|5Z SKOL/MS| Test pievzit - SPIS

(€]|52 SKOL/MS 00{SZ SKOL/MS Test SPIS ps

(|52 SKOL/MS 00(SZ SKOL/MS SPIS- el doc

€] 52 SKOL/MS 00(SZ SKOL/MS SPIS 2 - ini Adsmova_

(8]|52 SKOL/MS 00(SZ SKOL/MS SPIS 1 - ini Jemna_Iv.

[)|sxoL/ms oozs7]
BB skoums oo1ad

(| 52 SKOL/MS 00(5Z SKOL/MS| ruSeni

Test doruzenka
test spoudtaci udslost LP
@ 8| skowms ooozs rufeni ud

(81|52 SKOL/MS 00(SZ SKOL/MS Stanovidko ke splathe K§

00000000 DDODGoDDEoEEo

(CJ|sz 1 001737/25Z € 00173 Opatfeni ke snizeni hl SRU/Ada

informacni okno

& Nové zpravy: 33
K pfevzeti: 756
K podpisu: 0

Nevyfizené:

Navigacni strom je rozdélen na tyto ¢asti:

a Smlouvy
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pracovni stdl

INTEGROVANT
aPERACHE

1

B oe 20

Subjekt Zaloieno
Jifinks Novékova, Kor| 09.05.201VD
Radek Svoboda, 1¢:7|04.11.201510
Jan Hovorka, Lipova 204.11.201a10
Veronika Novakovs, 2/04.11.201a10
Eva Nov3, bubu@bubl 02.11.201a13
Digi Trade, 1¢:60491302.11.201A22
Digi Trade, 161604915 02.11.201A22
icz, odbor legislativai 03.10.20144
21.07.2015PIS
23.01.2018PIS
23.01.2015PIS
icz, odbor legislativni | 22.01.2018PIS
22.01.2015PIS
22.01.2018PIS
Cesicd narodni banka, 25.07.201VD
Okresni soud ve Frydk 13.05.201VD
ICZ a.s. - e-spis cert.[28.03.2011002
ICZ a.s. - Externi &-sf28.03.201
15.02.2019011

Lojza Castik, PO BOX 13.02.2015PIS

VYSDKE UEENT
HMICKE
V BRNE

SPS Administrator
Referent sekretaridtu
feditele

B2 =

Na stole

Zobrazeno 1 - 20 zéznamd

W Termin Stav Zpracovatel
16.05.201 Zpracovir SRU_REF [Anna Ad
Zpracovar SRU_REF (Anna Ad
Otevfen |SRU_REF (Annz Ad
Otevien |SRU_REF (Annz Ad
Otevfen |SRU_REF (Annz Ad
10.11.201 Zpracovir SRU_REF [Anna Ad
10.11.201 Zpracovan SRU_REF [Anna Ad
Otevien |SRU_REF (Annz Ad
Otevien |SRU_REF (Annz Ad
Otevfen |SRU_REF (Annz Ad
Otevien |SRU_REF (Annz Ad
Otevfen |SRU_REF (Annz Ad
Otevien |SRU_REF (Annz Ad
Otevfen |SRU_REF (Annz Ad
Zpracovar SRU_REF (Anna Ad
Zpracovar SRU_REF (Annz Ad
Otevfen |SRU_REF (Annz Ad
Zpracovar SRU_REF (Annz Ad
Otevfen |ADM (SPS Administ

30.09.200 Otevfen |SRU_REF (Anna Ad

(Agendy) — zobrazuje slozky modultt SpS, Usneseni, Ukoly



Popis uzivatelského prostredi

%,

]

. (Registratury) — zobrazuje slozky modulu Registratury (jen v
piipadé¢ instalace tohoto modulu)

. fgj (Vyhledavani) - zobrazuje vysledek hledani, dle zadaného kritéria
= .
. (Ciselniky) — ikona je kdispozici pouze administratorovi
aplikace a zobrazuje slozky pro nastaveni cCiselnikii pf. typy dokumenta,
spisové plany

':: (Nastaveni) — zobrazuje slozky urcené k nastaveni aplikace pf.
uzivatelské nastaveni, zastupovani, distribu¢ni seznamy ...

Po kliknuti na ikonu se zobrazi odpovidajici navigacni strom.

tab 2. Popis Pracovniho prostiedi Referenta

Nazev oblasti Popis oblasti

Panel e-spis -Panel e-spis- slouzi k pfechodu na predchozi stranku,
vyvolani napovédy a odhlaseni uzivatele. Zobrazuje jméno
aktudlné prihlaseného uzivatele a jim vykondvané FM.

V Multicompany zobrazuje navic nazev organizace.

Slozky e-spis (Slozky SpS) slouzi k vybéru objektd aplikace pro zpracovani.
PocCet a druh zobrazenych slozek zalezi na roli uzivatele a
modulech pouZivanych v organizaci.

Filtracni podminky [Oblast zadani filtracnich kritérii pro zobrazeni obsahu
pracovniho stolu.

Pracovni stdl Vlastni pracovni stll uZivatele se seznamy objektl a menu pro
praci s vybranymi objekty.

Informacni okno  [Pocet zdznami ve vybranych slozkach. Aktualizovdno
automaticky, min. interval je 10 min. Cisla zobrazena

u jednotlivych polozek slouzi jako hypertextové odkazy, jimiz
se zobrazi prisluSna oblast.

Pracovni prostfedi miZete upravovat ikonou €| ze zakladniho zobrazeni (obr. 10)

do zobrazeni bez slozek, tzn. pouze zobrazeni pracovniho stolu (obr. 11), a zpét (ikonou ).

obr 11. Zobrazeni pracovniho stolu bez sloZzek
..e-spis ICZ a.s. 5°5 Administritor 7l 2
' o

Na stole
Filtraéni podminky Filtr: Ve € %

T P @ [ usivatelsks definice [ ¥ [1] » =[]
0ol or <] sz Véc Znacka Subjekt Zaloieno Typ Termin Stav Zpracovatel R
[~ I J|L I/[ I/[ I ]I [ I ][ ]I [ ]

] SKOL/MS 007619/2014 test zplisob dorugeni 25.11.2014 DD

Zpracovani | ADM (SPS Administrator)
[ @ skoums 007511/2014 Test PO 01 - kopie E Anitka Dvofékovs, 30.07.1830%,24.11.2014 VD Zpracovani  ADM (SPS Administrator)

O [ |skoums 0o7s10/2014 Test PO 01 - kopie E 24.11.2014 WD Zpracovini  ADM (SPS Administrtor)

3.1.1. Panel e-spis
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Jak Pracovat v e-spis 2.32.02

Na panelu e-spis jsou umistény informace o aktualné ptihlaSeném uzivateli, ikony pro

zobrazeni napoveédy ( c? ), odhlaseni z aplikace ( 3 ) a zpét ().

3.1.2. Pracovni stul

Pracovni stll zobrazuje informace o objektech, jejichz drzitelem je ptislusny uzivatel. Seznam
objekttli je zobrazovan v zéavislosti na zadanych filtracnich podminkéach.

tab 3. Piehled ikon a objektii

ikona vyznam
Modul Spisova sluzba
B vlastni dokument (VD)
W E vlastni dokument s pFipojenym el. dokumentem (dokumenty)
e] vlastni dokument (VD) v elektronické formé
(i [e] vlastni dokument (VD) v elektronické formé s pripojenym el.
dokumentem (dokumenty)
= doruceny dokument (DD)
@ doru¢eny dokument (DD) s pripojenym el. dokumentem
(dokumenty)
& doruc¢eny dokument (DD) v elektronické formé
@& doruceny dokument (DD) v elektronické formé s pripojenym el.
dokumentem (dokumenty)
(email, DZ, interni podani)
[ Spis, superspis
] spis, superspis v elektronické formé
] ukladaci jednotka
Modul Usneseni
®© jednani
B jednani s pripojenou prilohou (pfilohami)
bod jednani
@A) bod jednani s pfipojenou pfilohou (pFilohami)
Modul Smlouvy
smlouva, dodatek ke smlouvé
WE smlouva s pfipojenym el.dokumentem (dokumenty)
G smlouva, dodatek ke smlouvé v elektronické formé
]! smlouva, dodatek ke smlouvé v elektronické formé s pfipojenym
el.dokumentem (dokumenty)
Modul Ukoly
19| Ukol, podukol
@[] ukol s pfipojenym el. Dokumentem (dokumenty)

Vzhledem k tomu, Ze moduly spolupracuji, miZete i pii praci v modulu usneseni vidét tkoly
nebo pfi praci se smlouvami vidét spisy.
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Popis uzivatelského prostredi

3.1.3. Slozky e-spisu

V levé Casti obrazovky se nachazi navigacni strom, ktery je rozdélen na ¢asti: Agendy,
Registratury, Ciselniky (pouze pro administratora), Vyhledavani a Nastaveni — viz 3.1.
Kliknutim na ptisluSnou ikonu dané Casti se zobrazi navigacni strom s odpovidajicimi
slozkami, které slouzi k prehlednéjSimu vybéru dokumenti podle jejich vlastnosti. Pocet
zobrazenych slozek zalezi na roli uzivatele.

Pocet zobrazenych slozek je zavisly na pracovnim zatazeni uzivatele.

U modulu SpS jsou slozky uréené pro praci referenta piistupné pro vSechny pracovniky. Tyto
slozky a Cinnosti v nich vykonavané jsou zakladni. UZivatelé s rolemi sekretariat, vedouci,
podatelna, vypravna, spisovna maji své ¢asti naviga¢niho stromu stejnojmenn¢ oznacené.

V ostatnich modulech nejsou pocCty specializovanych slozek zavislych na piidélenych rolich
tak velké jako u SpS, a proto se u jednotlivych uzivatelt lisi jen po¢tem slozek zobrazenych
po rozbaleni zakladni slozky ptislusného modulu. Administrator ma vzdy k dispozici vSechny
existujici slozky jednotlivych ¢asti naviga¢niho stromu .

Pro spravce systému (administratora) je uréena samostatna ptirucka, proto jsou zde zobrazeny
jen slozky uréené pro praci uzivateli s jinymi rolemi nez administrator. Zobrazené slozky
z4visi na naistalovanych modulech a rolich uZivatele, proto se mohou v konkrétnim ptipadé
od zobrazenych lisit.

obr 12. Prehled sloZek Zakladni uZivateli s riznymi rolemi

Zakladni

Vyhledavani Zakladni

K fedeni

Upravovaneé K feseni
Utvar - k fedeni K podpisu

K prevzeti Upravované
Piedanég

= Utvar - k fedeni
Dynamicks sloZky

Sprava uredni desky Kvptrjevzfat|

Sprava statistik Pre ane

Statistika Dynamicke sloZlky
Statistika ERMS Statistika

Tiskové sestavy Tiskové sestavy

obr 13. Prehled sloZek (pro modul Spisovd sluzba) u referenta
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Referent

MNa stole

Obéhové kopie
Piijaté

Vlastni neevidované
Terminovang
Ukonceng
MNevyiizené
Pierusensg
Vypraveni

Externi aplikace

Ufedni deska
Mepfijato spisovnou
Zapujéky ze spisovny

Tyto slozky maji k dispozici vSichni pracovnici, ktefi pracuji se SpS.

obr 14. Prehled slozek (pro modul Spisova sluzba) u sekretaridtu a vedouciho

Sekretariat

K prevzet]
Cdmitnuté

Frijaté

Ukonéené

Ukladaci jednaothoy
Mepfijato spisovnou

Vypraven sekretariat

Friprav. vypraveni

Predano vypravné

Prevzato vypravnou
Wypravene

Wypraveneé - k zapisu doruceni
“ypravene - archiv

obr 15. Prehled slozek (pro modul Spisova sluzba) u podatelny

Podatelna

Podang dnes
Datova schranka
El.podatelna

Interni podani
Odmitnuté
vyména dokumentl

obr 16. Prehled slozek (pro modul Spisova sluzba) u spisovny

20

Vedouci

K prevzet
Odmitnute
NevyFizené
Preruseng

Po terminu
Oteviené spisy
Ukongeng
Prevod objektl
MNepfijato spisovnou
Zadosti o vydej
Skartaéni navrhy



Popis uzivatelského prostredi

Spisovna

K prevzet

Piijem

MNepfijato spisovnou
Obsah spisovny
Ukladaci jednotky
Vydej

Zapijfeno
NahliZzeni

Skartaéni navrhy
Seznam konfliktd
Transakéni zaznamy
Zadosti o vydej

obr 17. Prehled slozek (pro modul Spisova sluzba) u vypravny

Vypravna

K prevzeti

K wvypraveni

W distribuci
Vypravené - k zapisu
doruceni

Vypravena

Vypravené - archiv
Vypravené na partner.
org.

Standardni zasilky HP

Vypraveni - dorucenka

obr 18. Prehled sloZek (pro modul PFirucni registratury) u sprdvce prirucni registratury
PFirucni registratura

K prevzeti
Obsah
Mepfijato pfir. dig. registr.

obr 19. Prehled sloZek (pro modul Usneseni) u jedndni pro zpracovatele a pro organizdtora

Jednani

Jednani

Body jednani
Zvefejnéné body jednani
Ukaoly z jednani

K pfipominkovani
Pozménovaci navrhy

obr 20. Prehled sloZzek (pro modul Smlouvy)
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Smlouwvy

Zpracovavane

Flatne

Garantem
Zverejnéné smlouvy
K pfipominkovani

obr 21. Prehled slozek (pro modul Ukoly)
Ukoly

Fadangé nevyfizeng
Zadané vyFizensé
Zadaneé uzavrene
Fridéleng nevyrizeneg
Fridéleng vyfizeng
Pridéleng uzaviené
Blizici =e termin

Fo terminu

obr 22. Zdlozka Nastaveni u referenta a u vedouciho

Sablony a seznamy

BEE,
UZivatelé a opravnéni

Sablony a seznamy Prostfedi
UZivatelé a opravnéni Systém
Prostiedi Pracovisté, mista

obr. 23 Prehled sloZek - Sablony a seznamy
Sablony a seznamy

Referatnik - Sablony
Skupiny FM
Distribuéni seznamy

obr. 24 Prehled slozek - UZivatelé a oprdvnéni u referenta a u vedouciho
UZivatelé a opravnéni

UZivatelé a opravnéni . .
Prava na utvar

Zastupovana FM Zastupovana FM
Zastupujici pracovnici Zastupujici pracovnici

obr. 25 Prehled slozek - Prostredi
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Prostiedi

Zména hesla
UZivatelska nastaveni
Aktivace aviza

obr. 26 Prehled slozek - Systém (jen u vedouciho)
Systém

Prevod objekti
Export objektu

Podslozky slozek (Registratury) a (Moje registratury) jsou pln¢ zavislé na nastaveni svymi
uzivateli a nemd proto vyznam zobrazovat jejich ukazku.

3.1.4. Drobeckova navigace

Drobeckova navigace dava prehled o zobrazené slozce ¢i objektu a cesté, kterou uzivatel k
zobrazeni pouZil.

obr. 27 Drobeckova navigace

INa stole - Spis - Vlastni dokumentl

Profil Obsah spisu Historie Referdtnik Vypraveni Souvis. ohjekty Souvis. subjekty El.dokumenty Registratury Katastry Drobe&kovad naviagace
uID: |MCD1ESSC63214f Drzitel: |ADM (SPS Administrator) d
Cislo jednaci: ISKOL,’MS 000388/2015 Zpracovatel: IADM (SPS Administrator)

Spisovd znatka:  |SZ SKOL/MS 000288/2015/2 Zalozeno: [02032015 zmensno:  [02.03.2015
Stav: |Zpracova’ni Pievzato (or.): lm Ukonéena: l—
Véc: Vypraveni do DS

Znacka: ts Forma: digitalni + @ Komentare

Na zobrazené ukéazce byla nejprve oteviena slozka (Referent / Na stole), z ni byl
zobrazen spis a z jeho obsahu vlastni dokument, se kterym nyni uzivatel pracuje.
"Na stole" a "Spis" jsou hypertextové odkazy, jejichZ prostfednictvim Ize zobrazit
slozku/objekt v té podobé, v jaké byl naposledy zobrazen.

Kliknutim na hypertextovy odkaz v drobeckové navigaci tedy nedochazi k aktualizaci

e . , , , @
zobrazeni. V pripadé potreby je mozné aktualizaci slozky provést kliknutim na ikonu

(Obnovit tabulku). Vyjimkou je drobeckova navigace pro modul Usneseni, kdy k
aktualizaci zobrazeni dochazi.

3.1.5. Informaé¢ni okno

Informacni okno trvale pocita a zobrazuje pouze pocet zdznamu pro polozky "Nové zpravy",
"K ptevzeti", "K podpisu". Udaje o poctu jsou automaticky obnovovany podle zvolen¢ho
intervalu aktualizace infopanelu (5.5.2.- defaultné 10min). Ostatni poloZky jsou zobrazeny
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bez celkového poctu, ale doplnény o aktivni odkaz =#i, Po kliknuti na nadzev slozky (napf.
"Nevyiizené") bude zjistén a zobrazen pocet zaznamu pro danou slozku nebo kliknutim na

.
ikonku dojde k zobrazeni poctu zdznamu u vSech slozek a do¢asnému skryti ikonky na

dobu dle zadaného intervalu aktualizace. (Pii posunu kurzoru na pocet zaznamu se zobrazi cas
posledni aktualizace.) Udaj u kazdé slozky lze aktualizovat teprve po uplynuti nastaveného
casového intervalu bez ohledu na zptisob jeho ptedchozi aktualizace (hromadny —
individudlni).

Kliknutim na ¢islo (hypertextovy odkaz) u fadku ""Nové zpravy'’ 1ze zobrazit zpravy
generované systémem i uzivatelsky (podrobnosti o zpravach jsou v ptiru¢ce pro moduly SpS
a UKL). Po kliknuti na ¢islo u ostatnich fadka je uzivateli zobrazena ptislusna slozka (K
vytizeni, K podpisu, ...).

obr. 27a Info okno
5 Mové zpravy: 67385
K pievzeti: a7
K podpisu: 25
Nevyrizené:
K pievzeti ({Jtvar):
Mevyrizené (Utvar):

Po terminu (Utvar):

3.1.6. Pocéty zaznamii ve slozkach

V zéahlavi jednotlivych sloZek je uveden zobrazeny pocet zdznami na strance (napt. 1-20) a
dale mtze byt (v zavislosti na nastaveni aplikace) uveden celkovy pocet zaznami ve slozce

(napf. 1 — 10 z 15) nebo odkaz ZJistit celkovy poget 515 70brazeni celkového poétu. Odkaz

Zjistit celkovy podet e 7obrazuje, pokud je povolen spraveem aplikace a pokud je celkovy
pocet zdznaml vEtsi nez nastavené maximum zobrazeni zaznami na stranku.
V zéhlavi zalozek je za poftem zobrazenych zdznami na zaloZce uveden bud’ celkovy pocet

zdznami na zéloZce (zalozka Referatnik), nebo odkaz Ziistit celkowy potet 16 7obrazeni
celkového poctu.
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4. Jak pracovat v aplikaci?

Vzhled a moznosti Pracovniho stolu uzivatele se dynamicky méni podle volby slozek a podle
volby ¢innosti, kterd se s tim kterym objektem SpS (spisem, dokumentem, adresatem,
ukladaci jednotkou, ...) provadi — viz menu <Zalozit> az <Tisk> nad textem nazvu okna
(napt. Dokumenty na stole).

Vsechny ovladaci prvky SpS jsou vzhledove sladéné, podle barvy a tvaru 1ze snadno poznat
1jejich funk¢nost. Dokumenty Ize oteviit pro editaci kliknutim na hypertextovy odkaz
ve sloupecku ,, Cislo jednaci seznamu dokument.
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4.1. Zadavani prikazu

Ptikazy tykajici se objekti (dokumentt, spisii, smluv, ...) se zadavaji pomoci roletovych
menu. Pfikazy menu jsou dostupné pti zobrazeni slozky i pii zobrazeni detailu objektu.
Pokud potfebujeme pracovat se zaznamy na zalozkach objektll, vyuzivame tlacitek panelu
nastroju.

4.1.1 Roletova menu pro praci s objekty

Menu slouzi k vybéru ptikazl, které ma systém s dokumenty (objekty) provést. Pomoci menu
se zakladaji nové dokumenty, stavajici dokumenty se piedavaji, vytizuji, rusi, tisknou

se seznamy dokument apod.

Menu SPS se rozbaluje kliknutim levého tlacitka mySi na ndzvy menu, napt. <ZaloZit>,
<Upravy> apod.

Menu je dostupné jak ze seznamu slozky, tak nad zobrazenym dokumentem (objektem)

(obr. 28). U vétsiny piikazti menu zobrazeného ze slozky je nutné nejprve oznacit
zaSkrtnutim objekty, jichz se ma vybrany piikaz tykat, pak zobrazit menu a kliknutim zadat
ptikaz. V piipad¢ zobrazeni menu pifi zobrazeném detailu objektu staci rozbalit menu a vybrat
ptikaz. N¢které prikazy menu jsou dostupné jen ze zobrazeného detailu,nékteré jen ze slozky.
Menu se ptizplsobuje aktudlni situaci, to znamen4, Ze piikazy menu jsou aktivni / neaktivni

v zavislosti na stavu vybraného objektu a na aktualnim zobrazeni.

Zobrazend menu zavisi jednak na modulu, jednak na slozce, se kterou prave pracujeme.

obr 28. Menu SpS z obsahu slozky a nad otevienym objektem
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ez Ticl

Editovat vybrané
Fretfidéni {zména VS a typu)

Filtracni podminky VioFit do spisu

VloZit spis do spisu

M WEEIE| Zpristupnit k nahlizeni 1

0! or K VieZit do U] Véc Inacka
,

0 @[E] Pokracovat v Fizeni email k odeslani 3

IS RN - Lotevieni praveni zasilky
1 @ MS - TE
[ B MS - TH
1 @ MS - T
] @e) MS - TR
] @[ MS - T
m @E} MS - TH VloZit do registratur do |e

SO o

—'—
O @E} MS - TESTOO3364/2016 Transakeni protokol 15

[ E] MS - TESTO03361/2016 Test UTOO1

IInravne Ticl

VioZit do spisu

Precvidovani ransakéni protokol 20

nformace o zapisu do
Zrusit a

: " . ransakéni protokaol 19
Postoupit externi organizaci

ransakéni protokol 18
Mastaveni pfistupu

ransakéni protokol 17

Preradit

Profil BIENGIEY Vyjmout ze spisu souvis. objekty Souvis. subjekty
- ZICEC v v
Cislo jednaci: M Zpracovatel: IADM (SF
Spisova znacka: ZaloZeno: |21.11.2E
Stav: Pfevzato (or.): |21.11.2[

Pokracovat v fizeni
Vyfiizeni
Véc: Znovuotevieni
Znacka: Ukoncit prma: digitalni ¥ Bezp.kategorie
UZiv.kategorie:
Rrmie: T

4.1.2. Prace s objekty na zalozkach - integrovany panel nastroji

Na vétsin¢ zalozek (Vypraveni, Souvisejici objekty, El. dokumenty...) se zobrazuje seznam
polozek, s nimiz miiZze uzivatel pracovat.




Jak Pracovat v e-spis 2.32.02

Pro tuto praci jsou urceny vyhradné tlacitka z integrovaného panelu nastroji. Piikazy menu
se vztahuji k celému objektu (dokumentu, spisu, ...)

obr 29. Integrovany panel ndstroji

Profil Historie Referatnik Vypraveni

Seouvis. objekty Souvis. subjekty El.dekumenty Registratury Katastry
UID: |MCP1ESSC632523 Drzitel: |ADM (SPS Administrator)
Eislo jednaci: |MS—TEST001999,I2015,’01 Zpracovatel: |ADM (SPS Administrator)
Spisova znacka: I Zalozeno: lm Zménéno: lm
Stawv: IZprscuva’nl’ Pfevzato (or.): lm Ukonteno: l—
VEc: Itest vyplatné
Znatka: ILP Forma: hybridni

I Vypravem’| | Detail vypraveni |l| | Vyména dokumantd H Hromadna zdsilka ‘8‘ ‘ Odeslani ‘ '| ‘ Upravy ‘8| ‘ Tisk ‘8‘]

Tladitka integrovaného panelu nastroju

§ [ Usivatelsks definice | ] [ Fitr [#] -

[] sav HZ Subjekt Osloveni  Vypraveni Zpisob

[ Lucie Jelenovd, 22.05.20 posta doporugend

B ICZ e-spis Ext QVM, DS: datova zprave dodejka, do vlastnick psani

ok 50w

Druh zasilky | Stav | Stav podpisu Vypraveno Doruéeno/ Hmotn:

v distril 27.04.201%

DZ bylz 24,04,201524.04,201%

Na stole - Vlastni dokument

Identifikator Viplaté épz
1200 |MCP1ES7416132 45.45

MCP1ES7410924

@ VétSina tlacitek ma vice funkci. Tato multifunkéni tlacitka poznate podle rozbalovaci

Upravy |¥

Sipky za ndzvem tlacitka

Pro vybér jedné z funkei tlacitka zobrazte nabidku kliknutim na rozbalovaci Sipku a pak

vyberte pozadovany ptikaz.

obr 30. Vybér prikazu multifunkcniho tlacitka

& Profil Historie

Obsah spisu

Referatnik

Souvis. objekty

UID: IMCP1E5625915?€:

Driitel:

Cislo jednaci: |Sz Ms - TEST003391/2016

Zpracovatel:

Souvis. subjekty

Registratury

|DM (SPS Administrator)

|DM (SPS Administrator)

Spisova znacka: ISZ MS - TESTO003391/2016 ZaloZeno: |21.11.2016 Zménéno:
Dat
Stav: IOtevFen Pfevzato (or.): |21.11.2016 Stum .
uzavieni:
Véc: Ik pfevzeti
Znacka: I Forma: digitalni - Bezp.kategol
Upravy |#| [ oddiy |#|[ Tisk]| oddi: * ~
E Editovat vybrang
- Prefadit Filtr |’ 14 a4 1 e o 200 w
Pretfidéni (zména VS a typu) = . . -
[l Inacka Véc Kom Oddil HNevefejn Typ Stav
Vyimout ze spisu - -
g k prevzeti ® M Zzoracow:
Fid prevzeti pracov:

uu, -
Uzawreni spisu

Predat externi aplikaci

28



Jak pracovat v aplikaci

® Pokud je tfeba pracovat s polozkami seznamu (zménit udaje, vyjmout ze seznamu, ...),
pak vzdy nejprve zaskrtnutim oznacte polozku/y, a pak kliknéte na ptislusné tlacitko.

Pro praci s obsahem zaloZky nejsou v Zzadném pripadé urceny prikazy v roletovych
menu nad objektem!
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4.2. Hypertextovy odkaz

Hypertextovy odkaz slouzi jako tlac¢itko, které vykona ptfesn¢ definovanou ¢innost, vétSinou
zobrazeni uréené¢ho objektu nebo slozky (napt. zobrazi profil dokumentu).

obr 31. Hypertextovy odkaz

FiltraZni podminky Filtr: ve C1: %

Na stole

v P 9 [ usivatelsks definice | ¥] [ Fitr [¥] 1oe k50

m| or (] sz Véc Znatka Subjekt Zaloieno Typ Termin Stav Zpracovatel R

O & |sxoums ﬁD?ElQ/i ‘tast zplisob dorugeni 25.11.2014 |DD Zpracovani [ADM (SPS Admmistra't# ‘;
1@ sxoums SKOL/MS 00761072018 | 755t PO 01 - kopie £ Anitka Dvofdkovd, 30.07.124.11.2014 VD Zpracovéni | ADM (SPS Administratc
A [ skoums strwz—] Test PO 01 - kopie E 24.11.2014 VD Zpracovani | ADM (SPS Administrate

Hypertextovy odkaz se aktivuje najetim kurzoru mysi na odkaz a po zobrazeni kurzoru

ve tvaru rucicky se 1x klikne na tento odkaz. Po kliknuti se spusti naprogramovana udalost
pro tento odkaz.

Nejcastéji budete vyuzivat zobrazeni profilu objektu kliknutim na jeho ¢islo jednaci

V seznamu.

Dalsi moznosti vyuziti hypertextového odkazu je zobrazeni el. dokumentu ze seznamu

ptipojenych elektronickych dokumentii zobrazeného kliknutim na ikonku B vedle ikony
znazornujici druh objektu (obr. 32).

obr 32. lkona pro otevieni seznamu pripojenych el. dokumentii

[T T e T

] |ﬁ@|ﬂestora 00613/2014 |

] &p@ TestOra 006512/2014
(] | Testora 00610/2014

Po kliknuti na tuto ikonu se otevie seznam pfipojenych el. dokumentl. V okné EL dokumenty
je zobrazen obsah zalozky objektu El. dokumenty . Pokud je k dokumentu pfipojen jen 1 el.
dokument, zavisi dalsi chovani na SW pocitace - el. dokument mize byt ihned zobrazen nebo
systém nabidne uloZeni ¢i otevieni dokumentu.

obr 33. Seznam pripojenych el. dokumentii pro cteni el. dokumenti
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El.dokumenty n

cJ: SKOL/MS 007511/2014
Véc: Test PO 01 - kopie E

14 <4 Strana 1 zl1 = ®1 20 - Zobrazeno 1 - 3 z 3 zdznamd

Pa Stav MNazewv Popis Povod Typwvazh F
1 Dokument_VZOR_osvedceni_SH digitdlni |Priloha

2 OwerLoadedMetalData.xml digitalni |Metadato

3 60-14 Prazske_Predmesti_-_obc digitalni |Priloha

Po kliknuti na nazev ptislusného el. dokumentu (obr. 33) se ptipojeny el. dokument zobrazi

v novém okné pro ¢teni, piipadné systém nabidne uloZeni ¢i otevieni dokumentu (v zavislosti
na typu dokumentu a nastaveni prohlizece).

Dalsim ptikladem hypertextového odkazu je spisovéa znacka na zalozce Obsah spisu
dokumentu vlozeného do spisu. tento hypertextovy odkaz zobrazi detail spisu.

obr 34. Hypertextovy odkaz pro prechod z dokumentu do nadFizeného spisu

Na stole - Spis - Dorueny dokument

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Doruéeni Souvis. objekty Souvis. subjekty El.dokumenty Registratury Katastry

uID: |McP1ESSCE327ea Drzitel: |odko_REF_M (Tomas slidek)
Eislo jednad: |Ms - TESTOO1905/2015 zpracovatel:  [OdKo_REF_M (Tomas Sladek)
Shisova znatka: | |SZ MS - TESTOD1905/2015/1 zalozeno: [o3042015  zmeénsno:  [0s.04.2015
Stav: IWFizenu Pfevzato (or.): lm Ukonéeno: lm
véc |dz34
Znatka: | Forma: digitdlni ~

oddil: = -
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4.3. Moznosti zobrazeni slozky

4.3.1. Razeni sloupci

Standardné nejsou seznamy zdznamu ve slozkach (zalozkach) fazeny podle Zadného sloupce.
Kliknutim na nazev sloupce je obsah slozky setazen vzestupné¢ podle hodnot ptislusného
sloupce. Druhé kliknuti na nazev sloupce setadi zdznamy podle ptislusného seznamu
sestupné. Aktudlni smér fazeni ukazuje zobrazena Sipka vedle ndzvu sloupce.

obr 34. Razeni zéznam{i podle sloupce

Zaznamy jsou sefazeny vzestupné dle sloupce C.J Na stole
FiltraZni podminky Filtr: Ve CI: %,
T B9 [ Uivateleka defip? | 8| [ Filir [¥] TR 50~
B[ or <] sz Vvec Znacka Subjekt zaloieno v Termin | Stav Zpracovatel R
O = |01 Piijaty ObIT 2 20.11.2012 |DD Zpracovéni ADM (SPS Administratc o
| & |ooos16/2009 test vyhledavani KUSK 09.10.2009 | DD 10.10.2009 | Zpracowani | ADM (SPS Administratc
[ (€ |013-15-AB/ts123 |013-15-AB/ts13vd ts 17.03.2014 VD Otsvien  ADM (SPS Administritc
7] |8 |4s006//ADM-14/20 el. piloha u analogového ¢ ICZ e-spis Ext OVM, Na HF 08.01.2013 Zpracovani ADM (SPS Administritc L
[C]| &0 |48006//ADM-22/20, Test 1 DD icz, odbor legislativni a pré 10.01.2013 DD Zpracowéni ADM (SPS Administratc 1
[[1/@E |+s008//80m-23/20 Test 2 VD ICZ spslite, dopln nazev, 110.01.2013 VD Zpracovéni ADM (SPS Administratc
/@ |2z008//20m-28/20 Test pfimeého vyvédeni ICZ e-spis OVM, Na Hieber 14.01.2013 VD Zpracovani ADM (SPS Administratc
(= ] P pe—— - PE—— - P Pe—— .

Poznamka: Razeni podle urceného sloupce lze nastavit i v uzivatelské definici.

4.3.2. Pouziti strankovace v seznamu

Vétsinu obrazovky zabira Pracovni stll uzivatele s prehledem dokumentt a s ovladacimi
nastroji umoznujicimi praci s t€émito dokumenty.

Uzivateli je zobrazen aktualni pocet objektd ve slozce. Pokud je v tomto seznamu vice
dokumenti, 1ze se pohybovat pomoci strankovace (Sipek) nad a pod timto seznamem.

obr 35. Strankovac

Na stole

Filtracni podminky Filtr: Vie C1: %

Strankovat
- B8 @ ‘ T deﬂmce\l” le" [ Strana 1 z3 = = 20 ] Zobrazeno 1 - 20 z 43 zéznami
B or ¢ sz Véc Znatka Subjekt ZaloZeno Typ Stav Zpracovatel
O|@E |skoums coross/zors prava ts 07.11.2014 VD Zpracovani  OdKo_REF_M (Tomas Sladek) |
1| [ |skoums oos201/2014 int ts Vieobecna fakultni nemocnice v Pra 30.10.2014 VD Zpracovani  OdKo_REF_M (Tomas Sladek)
[1/@® |sxoums o0s3s0/2014 prévaz ts Ing. Aleg Novdk, FAX: 654789321  29.10.2014 Zpracovani  OdKo_REF_M (Tomas Sladek)

Prednastaveny pocet zaznami na strdnce muiiZete zménit nastavenim parametru ve sloZce
(Prostredi / Uzivatelska nastaveni).

@ Pokud mate potlaceno zobrazeni celkového poc¢tu zdznamt (parametr ve sloZce
(Prostredi / UZivatelsk& nastaveni), zobrazuje se jen potadi pravé zobrazenych zaznamu

Strana 1 Z5 B> kI o
( ) . Zda existuji jesté dalsi zdznamy, poznate podle barvy

32



Jak pracovat v aplikaci

Sipek. Aktivni Sipky naznacuji zdznamy pied / za zobrazenymi, neaktivni Sipky

14 <4 Strana & z5 Gow . s
) ukazuji, Ze je zobrazen zacatek / konec seznamu.

4.3.3. Zobrazeni obsahu slozky
Obsah slozky zobrazite kliknutim na jeji ndzev v seznamu slozek SpS.

obr 36. Zobrazeni obsahu sloZky

Referent

MNa =tol

Dbéhné kopie

Frijate

Terminovane

Ukoncené

Newvyfizeng

Fferugené

Wypraveni

Zpracovavane ext. aplikaci
Ufedni deska

V informac¢nim okné¢ je u vybranych slozek SpS uveden i pocet objektti ve slozce. Do
zobrazeni obsahu slozky se lze pfepnout kliknutim mysi na ¢iselnou informaci v tomto okné.

Pokud mate potlaceno zobrazeni celkového poc¢tu zaznamii, mizete se piepnout do zobrazeni
ptislusné slozky kliknutim na

obr 37. Informacni okno

Nové zpravy: 89
K pfevzeti:
K podpisu: 0

Nevyfizené: 1353

K pFevzeti (Otvar): 17
Nevyfizené (Utvar): 45767
Po terminu (Utvar): 33770

Pocet objektli se neaktualizuje okamZité s kazdym predanym, prevzatym ¢i nevytizenym
dokumentem, ale v intervalu (minimum je 10 min.) zadaném ve slozce (Prostiedi /
UZivatelska nastaventi).

4.3.4. Uzivatelska definice

Funkce umoziluje uzivateliim e-spisu nastavit si pro kazdy ptehled (slozku, zalozku) vlastni
definici zobrazovanych informaci o objektech (typy dokumentti, subjekty, funkéni mista
apod.). Uzivatel urcuje, které z nabizenych informaci chce zobrazovat, a ddle miize definovat
§if1 sloupct pro zobrazeni na monitoru 1 pro tiskové vystupy. Tato funk¢nost je celoploSna.
Pokud si uzivatel nastavi své zobrazeni, potlaci tim standardni nastaveni slozky.
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Poznamka: Uzivatelska definice je dostupna i na zalozkach objektl. Prace s ni je stejna jako u
uzivatelské definice slozky.
4.3.4.1. Vybér zobrazovanych sloupci
Postup:
Kliknéte na tlacitko [UZivatelska definice] v zahlavi slozky pod ndzvem slozky (obr_38.).

obr 38. UZivatelska definice slozky

Na stole

FiltraZni podminky Filtr: ve C1: %
v ha Uzivatelska definice [#] [ Filtr [8] 4 <4 Strana 1 z3 » #1120 - Zobrazeno 1 - 20 z 43 zéznami
E| or \Zivatelskd definiczg, Vvéc Znatka Subjekt Zalozeno Tve Stav Zpracovatel

- R ey 1
@ \bir  fitrace Erovym kedem | prava ts 07.11.2014 VD Zpracovani Odio_REF_M (Tomas Sladek)  *
o [E - int ts VEeobecns fakultni nemacnice v Pra 30.10.2014 VD Zpracovani OdKo_REF_M (TomaZ Sladek)
Cl/@E |skow/ms oosaso/2014 pravaz ts Ing. Ale# Novak, FAX: 654789321  29.10.2014 Zpracovani Odko_REF_M (Tomaé sladek)
= £7 SKOL/MS 006879/201<SZ SKOL/MS 006879 prerudeni ts 20.10.2014 SpIS Otevien Odko_REF_M (Tomaé Sladek)

Zobrazi se okno UZivatelskd definice sloZky se seznamem zobrazovanych udajt (sloupcit).

obr 39. Standardni nastaveni sloZky Na stole

Uzivatelska definice n
Ma stole, Administrator I},
Sloupce: | | A ﬁ'
I;}r, 25mm
CJ1, 25mm
57, 20mm
UID, 28mm, Mezobrazovat
Véc, 35mm

Znacka, 30mm
Subjekt, 35mm
ZaloZzeno, 15mm
Typ, 35mm
Termin, 15mm
Stawv, 15mm
Zpracovatel, 30mm
R, 20mm

EY=

MNadpis: |

Sitka - tisk(mm): |:|

Celk. Sitka - tisk(mm): 555

Sifka - zobrazeni(px): I:I

Zobrazovat: ]
Radit:

O Vzestupné O Sestupné ®) pyefadit
Vefejna: ]

‘ Ulozit H Mastavit H Stormo H MNapovéda ‘

Sloupce, které nechcete zobrazovat, zvyraznéte a odstraiite ikonou % (Odebrat ze seznamu).
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@ Poznamka:

Zakladni sloupce, bez nichz by nebyla prace ve sloZce mozna (napi. druh, ¢j), nelze odstranit!
Pro ptidani dal$ich, dosud nezobrazovanych, sloupct, zobrazte nabidku sloupcti pomoci
ikony A .

Sitka sloupce je uréena pouze pro tiskovy vystup, pro zobrazeni na monitoru je tteba zadat

(%

sitku v px.

obr 40. Vybér sloupci pro uZivatelskou definici slozky

Sloupce n

‘ Vybrat oznacené ‘

] Kod Nazev Sirka

[] |agendove_cislo Agendove Cislo 20mm o
[ |evidencni_cislo c1 25mm

[ 'zmenena_datum Datum zmény 15mm

[[] |sps_class Dr 25mm

[] | drzitel_kod Drzitel 20mm

[T |fyz_ulozeni Fyzicke uloZzeni 40mm

[[] |kategorizace K 5mm

[T |kontrolni_termin Kontrolni termin 15mm

[ \popis Popis 35mm

[ \poznamka Poznamka 35mm

[[] |datum_prideleni PFevzato 20mm

[] |v_registrature R 20mm

[T |stav_aktivity_nazev Stav 15mm

[T |rs_text Subjekt 35mm

[T |cislo_jednaci SZ 20mm =
[ ‘termin_vyrizeni Termin 15mm

O [attr1 TEST1a 20mm

[ |attrz TEST2a 20mm

[ 'typ_pisemnosti_kod Typ 35mm

[T |datum_prav_moci Uginnost (od) 15mm

[T |espis_uid uID 38mm

[ |vec Véc 35mm

[[] | spisovy_znak_kod Veéc. sk. 15mm

[E1 wyridil_kod Vyfidil 30mm

[[] |zalozeno_datum ZaloZeno 15mm

[[] |zalozeno_funkee_kod Zalozil 20mm

[[] |zalozeno_kdo_nazev Zalozil (kdo-kod) 35mm

[7] |zmeneno_funkce_kod Zménil (funkce) 30mm

[ |znacka Znatka 30mm i
[Fl |znracnvatel kod Znracovatel 20mm i
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Zaskrtnéte sloupce, které cheete v ptisluSné slozce zobrazovat, a vybér potvrd'te tlacitkem
[Vybrat oznacené]. Pokud vyberete sloupec, ktery jiz je v seznamu zobrazovanych sloupct
zafazen, systém vas upozorni.

Poznamka: Pokud zadavéate sloupce do prazdného seznamu sloupcii uzivatelské definice,
systém automaticky doplni povinné sloupce (napi. Druh).***

wrv

4.3.4.2. Nastaveni poradi a $iFky zobrazovanych sloupcii
Postup:
Kliknéte na tlacitko [UzZivatelska definice] v zahlavi tabulky .

Sloupec, ktery chcete posunout nahoru/dolt, zvyraznéte a pomoci Sipek Ce (nahoru) a =
(dol1) pro n¢j nastavte zadané potadi.

Pro zménu $itky sloupcii pro tisk zvyraznéte piisluiny sloupec, v poli "Siitka - tisk" zapiste
zadanou hodnotu (napt. 10mm).

Pro zménu $itky sloupcti v zobrazeni na monitoru zvyraznéte piisluiny sloupec, v poli "Sivka
- zobrazeni" zapiste zadanou hodnotu (napft. 10px).

Zaskrtavaci pole "Zobrazovat". Pokud je zatrzeno, sloupec se zobrazuje. Pokud zatrzeno
neni, sloupec se zobrazi jen v tisku.

Razeni sloupci 1ze také nastavit v definici. Razeni u sloupce miizeme vybrat:
"Vzestupné/Sestupné/Neradit". (pokud zde bude nastaveno fazeni, bude nacitani slozky
pomalejsi!)

Po nastaveni vSech pozadovanych hodnot pro sloupec kliknéte na tlacitko [Nastavit].
Informacni pole ""Celk. $iika - tisk" informuje uzivatele o celkové $ifce sloupcti pro tisk.
Po zadani hodnot ke v§em pozadovanym sloupciim potvrd’te udaje tlacitkem [UlozZit].

Sitku sloupci 1ze také nastavit mysi (Gchopem za d€lici ¢aru mezi nazvy sloupcti a naslednym
tahem mysi). Takto nastavenou §ifi sloupcti 1ze uloZit pomoci [UZivatelska definice / UloZit
nastaveni sloupcii].

4.3.4.3. Obnova vychoziho (standardniho) nastaveni slozky
Postup:

Kliknéte na [UZivatelska definice]. Ikonou m] vymazte cely seznam sloupct a kliknéte
na tla¢itko [Ulozit]. Systém zobrazi upozornéni a po jeho potvrzeni se obnovi standardni
nastaveni zobrazeni slozky.

obr 41. Upozornéni pri obnoveni standardniho zobrazeni slozky
Potvrzeni

Pokud jste dfive zadali svij obsah slofky, bude zruden a nadale bude platit standardni definice.
A Chcete pokratovat?

Kazdy uzivatel si mize zobrazeni slozky nastavit podle svych potieb. Nejcastéjsi vyuziti bude
pii nastaveni pro tisky seznamu, kdy je tfeba, aby vysledek tisku odpovidal stanovenému
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formatu. Pti tisku se udaje zalamuji, pokud to mezery v textu umoznuji, tak, aby se vesly
do nastavenych rozméra.

4.3.5. Navrat na piedchozi stranku — ZPET

V aplikaci jsou jako navigacni prvky pouzivany hypertextové odkazy (napi. nazev slozky,
¢islo jednaci apod.), ikony, které jsou dostupné z —Panelu e-spis — (napovéda, odhlaseni
apod.) nebo ze zalozek objektu — napi. El. dokument (Vlozit, Posunout dolti/nahoru apod.),
a tlacitka (napft. [Uloezit], [Storno] apod.).

obr 42. Ndvrat na predchozi stranku- ZPET

. INTEQROVANT SPS Administrator
| I ICZ a.s. skoll i R oo e E ? 3

............ ( SKOL1)

V —Panelu e-spis — je ikona E, kterd umoZznuje navrat na pfedchozi zobrazeni. UZivatel je
systémem vréacen na predchozi stranku a je mu zobrazen jeji aktualni (naposledy ulozeny)
obsah.

Piiklad pouZiti:
Uzivatel ma zobrazenu slozku (K FeSeni) a z této slozky objekt, napt. Spis — zalozka Obsah

spisu, otevie Dokument a v ném zobrazi zdlozku Vypraveni. Klikne na ikonu E aje mu
zobrazen obsah spisu.

4.3.6. Vyvolani napovédy

Pro vyvolani napovédy pouzijte tlacitko @ na — Panelu e-spis.

4.3.7. Zobrazeni zprav

V aplikaci e-spis dochazi pii nékterych akcich k automatickému generovani informativnich
zprav systémem, modul UKL umoziuje i uZivatelské posilani zprav. Podrobnosti

ke generovani zprav jsou uvedeny v piiruckach ptislusnych modula.

Postup:

Kliknéte na hypertextovy odkaz (Cislo) u fadky Nové zpravy v informacnim okné.

Tim zpfistupnite seznam zprav, které jsou fazeny podle svého stavu.

obr 43. Hypertextovy odkaz pro zobrazeni zprdv

[ay]

Nové zpravy:

=]
L

K pirevzeti:

[

K podpisu:

Mevyrizene: 20

obr 44. Zobrazeni seznamu zprav
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Zpravy
Nové -
- p & Usivatelsia definice | Strana 1 25 = = 50 - Zobrazeno 1 - 50 z 237 zaznam{l
& text Odesilatel Piijemce Odeslano § stav or Cislo véc
[7] obalka datové zpravy nebe nékteri ADM (Administrator SPS) ADM 25.11.2014 Nové () TestOra 01359/2014 Test PDZ2 =
[C] Podepsani odmitnuto: aa, sdfsd | 0dKo_VED (Administrator SPS)  ADM 25.11.2014 Nové &= dokumenty007
[C] pFedani bylo spravcem spisowny o ADM (Administrator SPS) ADM 09.11.2014 Novd [ wu1o0o0306/2014/ U3 203.5 digit
[T] pFedani bylo odmitnuto: TestOra 040dKo_REF_A (Administrator SPS)  ADM 06.11.2014 Nové B Testora 04277/2014,forma a poZet 2
] zpravy byl n 0dKo_REF_LC (Cernd Lenka) ADM 30.10.2014 Nové uk 00034/2014 test priloha pdf
= zpravy byl an 0dKo_REF_LC (Cerna Lenka) ADM 30.10.2014 Nova uk 00034/2014 test priloha pdf
= zpravy byl a _REF_LC (Eerna Lenka) ADM 30.10.2014 Nova Uk 00028/2014/01 test - pro vice lidi jako podd
= zpravy byl a _REF_LC (Cerna Lenka) ADM 30.10.2014 Nova Uk 00028/2014/01 test - pro vice lidi jako podid

Kliknutim na hypertextovy odkaz ve sloupci "Profil" zpravy se zobrazi jeji detail.

obr 45. Zobrazeni profilu zpravy

b .
Profil
Zprava k:
Cislo jednaci: SKOL/MS 004430/2011/ADM
UID: MCP1ESaf9511
Véc: Test 2.1 - VS
Prijemce:
Text zpravy: Vypraveni do DS bylo dorufenc s viysledkem DZ byla pfedtena (na portale nebo -
akci ESS) , dne Z2011-10-21 14:45:41.

Odeslano: Pietteno:

Nova zprava se po svém precteni bude zobrazovat v seznamu Prectené a Nové a piectené.
Zpravu lze také z jejiho profilu smazat tlac¢itkem [Smazat zpravu].
Podrobnosti o generovani zprav jsou v piislusnych modulech.
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4.4. Vyplihovani poli formulari

Do formulatt zadavame tidaje potifebné pro pozd¢jsi praci s programem. Vyplnéni nékterych
poli ve formuléii je povinné, bez nich nelze zalozit zaznam v databazi. Nazvy téchto poli jsou
zvyraznény tuénym pismem.

Do nékterych poli ptimo zapisujeme text nebo ¢iselné udaje, u jinych poli vybirame

z prednastavenych hodnot.

obr 46. Pole pro zdpis libovolného textu

Véc:

4.4.1. Postup vyplnéni poli pomoci Ciselniku

Ciselniky jsou seznamy dostupnych hodnot, které je povoleno vkladat do formuléid. Jejich
spravu ma na starosti administrator.

Pokud je seznam hodnot v ¢iselniku kratky, pouzivaji se pro vypliovani ptislusnych hodnot
vétsinou rozbalovaci pole.

obr 47. Rozbalovaci pole
Druh zasilky: psani i

Nabidka se rozbali po kliknuti na tlac¢itko =l na konci pole. Do pole se pienese hodnota,
na kterou kliknete.

obr 48. Vybér z rozbalovaciho pole

Druh zasilky: psani v
. . . .

Doplfikove sluzby: ballk

cenne psani

cenny balil:

slepecka zasilka

INespeciﬁkwanf

Pole, do nichz se doplnuji hodnoty z obsahlych ¢iselniki, jsou oznacena tlacitky ARw] .

Obsah ¢iselniku se zobrazi kliknutim na tlacitko A (Vybér) na konci pole.
Obsah pole mazete vzdy kliknutim na tlacitko g (Zrusit) za polem.

4.4.1.1. Zakladni postup
Vychozi stav pted tpravou Ciselnikové polozky: V poli je hodnota prazdna (obr_44).

obr 49. Odkaz na ciselnik
Typ dokumentu: A ﬁ
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Postup:
Kliknéte na tlacitko A (obr_44), ¢imz oteviete Ciselnik, z n¢hoz vyberete zadanou polozku
kliknutim na hypertextovy odkaz (obr. 45).

Po vybéru z Ciselniku se okno Ciselniku zavie a vybrana hodnota se zkopiruje do pole, odkud
jste Ciselnik otevieli.

obr 50. Vybér pomoci Ciselniku

Profil

Nastaveni oblibenych poloZek _
stni dokument

[~ Filtra€ni

Podle Sablony: - )
Kod:
Véc:
Nézew:
Znatka:
Sk. rezim:
Popis:
Sk. operace:

Sk. Ihita:

Zak.Ihfita:

n

Klitova slova:

Typ: Poznamka:

Véc. sk. (kad):

(]

Platnost od:

Véc. sk. (kad):

Skart. operace:

Skartatni rezim:

Agendové gislo:

Skartyéni Ihita:

prebira od ¥pu pi

Platnost do:

| Filtrovat | Vychozi | VyEistit ‘

attri:

attrz: so@ T e 10 -

Termin vyfizeni: E ﬁ Kad Nazev Sk.refim Sk.operac Sk. lhita Zak.hita Poznamk: Véc. sk. (} Platnost ¢ Platnost d

Pocet lista: T mEmErE _TuP | _Tup Vs \ 5 TUP_test -
0_A2Z  Test budouci 2 24.04.201

rKvant\tatwm’ udaje
01.13 | Zapisy z kolegia, por|

01.14 | Zpravy o penudlcky"4 | | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Pravni moc: 20

Fyzické uloZeni:

m

“-izy ze schizi osta

Poznamka:

Pokud je polozek mnoho, mizete v ¢iselniku pouzit filtr k zobrazeni jen té ¢asti zdznamd,
ktera vas zajima. Pti zadavani filtraénich podminek lze pouzit zastupny znak “%* +
minimalné 2 znaky (vice v kapitole (5.2.1 — Filtrovani v ¢iselnicich).

Také Ize pouzit jiného postupu:: do pole zadate zacatek ndzvu (kédu) zaddané polozky, nechate

v poli umistén kurzor a kliknete na ikonu A . Jestlize takova polozka v ¢iselniku existuje,
pak se automaticky doplni. Pokud existuje vice polozek, jejichZ ndzvy zacinaji stejné, zobrazi
se ¢ast Ciselniku, zobrazujici vSechny varianty hledanych vyraz, které zacinaji zadanymi
znaky. Z takto nabidnutych moZznosti si pak vyberete kliknutim.

Pokud je jiz v ¢iselnikovém poli zaddna hodnota, kterou potiebujete zméenit, vymazte ji

nejprve ikonou g .

@ FUNKCNI KLAVESA F10: ikona A funguje v popsanych postupech stejné jako klavesa
F10.

4.4.1.2. NaSeptavac
Naseptavac slouzi jako pomocnik pti zaddvani Typu, Vécné skupiny dokumentu (spisu) a
vybéru FM/OJ pro piedani objektu. Stac¢i kliknout do pole a zacit psat nazev nebo kod (jméno
nebo kod ¢i ndzev FM). Naseptavac sam prohleda Ciselnik a zobrazi hodnoty, které odpovidaji
zadani. Uzivatel pak mize jednoduse kliknout na vysledek, ktery odpovida jeho zadani a
systém vyplni relevantni pole.
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obr 51. Priklad pouZiti naseptdvace.
Typ: o1 (AR

01.13: Zapisy z kolegia, porad Siriiho vedeni
01.15: Zapisy ze schizi ostatnich komisi:
inventarizaéni, Skodni, investiéni, technické, revize
. knihovnich fondd

01.23: Organizaéni fad, pracovm'?eﬂ__)pl"l’kazy feditele, smérnice fedit._. SR: , Pozn.:

Véc. sk. (kod): 01.14: Zpravy o periodickych kontrolach.

m

01.15: Zapisy ze schiizi ostatnich komisi: inventarizaéni, §kodni, in
Skart. operace: pisy AE

Skartacni rezim: 01.26: Statut organizace

Agendové Cislo: 01.32: Soudni fizeni, rozsudky, prac. spory

attri: 01.33: Spisy o zavaznych trestnych &inech v organizaci

attr2:

4.4.1.3. Oblibené polozky ciselniki
Funkce umoznuje uzivatelim e-spisu nastavit si v nej¢astéji pouzivanych ¢iselnicich (typy
dokumentti, vécné skupiny, subjekty, funkéni mista, zpracovatel, org. jednotky, Sablony el.
dokumenti, adresnich etiket apod.) vlastni seznam oblibenych polozek ¢iselnik — vybér
ze standardnich ¢iselnikl. Tato funk¢nost neni celoplosna.
Pokud si uzivatel nastavi své oblibené polozky, budou se mu piednostné po otevieni
ptislusného ¢iselniku nabizet tyto polozky.

Poznamka: Oblibené subjekty systém nabizi pfednostné u evidence doru¢eni (podatelna, DD
uplny, zalozka Doruceni u DD), zatimco u zadani adresata pro vypraveni vlastniho

dokumentu je preferovano plné hledani v€etné ovéfeni existence DS schranky subjektu - plny
obsah je vychozi hodnotou i v pfipad¢ nastaveni oblibenych polozek.

Postup:
V ¢iselniku kliknéte na hypertextovy odkaz "Nastaveni oblibenych poloZek" .

obr 52. Ciselnik bez dosud nastaveného vybéru oblibenych poloZek

41



Jak Pracovat v e-spis 2.32.02

Typ

[ Mastaveni cblibenych pl:ull:uiel-cl

— Filtracni podminky

Kod:

N3zew:
Flatnost do:
Sk. rezim:
Sk. operace:
Sk. Ihita:
Zak.|hita:
Poznamka:

Weéc. sk, (kad):

‘ Filtrovat | Vychozi | Vycistit ‘

£ @ M <4 Strana 3 z 5 e w1 20 - Zobrazeno

Kod MNazev Platnc Sk. re Sk. op Sk. Il Zak.lh Pozna Véc. s

»

VITANVITA_VD 51 s 1

WEN |wyzva k podzs

WZAEwvefejna zaka pro e
WZU |wyzva k Zada

ZAD |zadavaci dok

Po kliknuti na tento odkaz se zobrazi okno pro vybér oblibenych polozek.

obr 53. Okno s prazdnym seznamem oblibenych polozek
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Oblibené poloiky BHE)
(PTypPisemnostiLOV, ADM)

PoloZky: A ﬁ

YR @

‘ UloZit H Storno ‘

Po kliknuti na ikonu A se zobrazi kompletni ¢iselnik, v némz zaskrtnutim oznacite Zadané
polozky a tlac¢itkem [Vybrat oznacené] je ulozite do okna pro vybér svych oblibenych
polozek. Ve vybéru oblibenych polozek mlizete pokracovat, dokud nevyberete vSechny
zadané polozky. V ptipadé, Ze chcete nékterou polozku ze seznamu oblibenych odstranit,

oznacite ji kliknutim mysi a ikonou * Jji odeberete ze seznamu. Po zadani vSech
pozadovanych oblibenych polozek vybér potvrdite tlacitkem [UlozZit].

obr 54. Nastavené oblibené polozky
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Oblibené poloiky EHE)
(PTypPisemnostiLOV, ADM)

PoloZky: a ﬁ

ZPI - Zadost o poskytnuti dokumentace -
ZAD - zadavaci dokumentace

R3S

‘ UloZit H Storno ‘

obr 55. UloZené oblibené polozZky
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- B8

Mastaveni cblibenych polozek

— Filtracni podminky

Kod:

Nazew:
Platnost do:
Sk. rezim:
Sk. operace:
Sk. |Ihita:
Zak.lhita:
FPoznamlka:

Wec. sk (kod):

‘ Filtrovat | Vychozi | Vyistit ‘

2 ¢ 14 <4 Strana 1 zZl1 = =1 20 - Zobrazeno 1 -2z Z
Kod Mazev Platnos! Sk. reiin Sk. oper Sk. lhiati Zak.lhin Poznam Véc. sk.

Zo0  |zadavaci dokume

ZPl | Zadost o poskoytn

Priiklad pouZiti:
Pokud jste si nastavili oblibené polozky napt. v ¢iselniku Typy dokumentii, zobrazi se vaim

po kliknuti na ikonu A u profilové polozky "Typ dokumentu' nikoli standardni (cely)
Ciselnik, ale vdmi vybrané poloZky.

obr 56. Ciselnik s nastavenym vybérem oblibenych polozek
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']

Typ 2| %
Mastawveni oblibenych polozek

Mij obsah :

Mij obsah

Plny obsah sy - - P . - ;
AL ls V¥bér mezi plnym obsahem a nastavenymi oblibenymi poloZkami

— Filtracni podminky

Kaod:

Nazew:
Platnost do:
sSk. regim:
Sk. operace:
sk. Ihita:
Zak.lhdta:
Poznamka:

Wec. sk, (kod):

| Filtrovat | Vychozi | Vyistit |

£ o 14 <4 Strana 1 z1 »> =1 20 = Zobrazeno 1 - 2 z 2 zaznamu
Kod MNazewv Platnost d  Sk. rezim 5Sk. operac Sk. lhita Zak.lhita Poznamka Véc. sk. (k
ZAD zaddvaci dokumentace

ZFL #adost o poskytnuti de
Pokud potiebujete pouzit hodnotu, ktera neni ve vasem vybéru, vyberte si z rozbalovaciho
seznamu "Plny obsah'.

obr 57. Plny obsah ciselniku u referenta, ktery ma zadané oblibené polozky
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u

Typ 2 | x|
Mastaveni oblibenych polozek

Plny obsah -

— Filtracni podminky

Kod:

Nazev:
Platnost do:
Sk. regim:
Sk. operace:
Sk. |hita:
Zak.|hita:
Poznamka:

Véc. sk. (kod):

| Filtrovat | Vychozi | Vyistit ‘

b & 14 <4 Strana 5 =z 5 20 - Zobrazeno 81 - 100 z 100 zdzr
Kod Nazev Platnost d Sk.reiim Sk.operac Sk lhita Zaklhita Poznamka Véc. sk. (k
VITA_WVIVITA_VD g1 = 1 =

VPN wyzva k podani nabide
WZAK  wvefejnd zakdzka pro extern

WZU vyzva k Zadost o ucas

m

ZAD zadavaci dokumentace

Vybér z rozbalovaciho menu "Miij obsah " zobrazi opét uzivateliv vybér — oblibené polozky
a odkaz ""Nastaveni oblibenych poloZek " umoziuje kdykoli vybér oblibenych polozek
zménit.

4.4.1.4. Razeni poloZek v seznamu
Do nékterych formularovych poli 1ze z ¢iselniku zadat vice polozek, napt. klicovych slov
v Profilu nebo referentd, kterym se ma dokument ptedavat, v Referatniku (definovaném

ob¢&hu). Pro zménu potadi zadanych polozek mé aplikace k dispozici tlacitka Ce (nahoru)

a @ (dol).

Postup:
Polozku, kterou chcete posunout smérem dolii/nahoru, oznacte a kliknéte na ptislusné
tlacitko.

obr 58. Razeni poloiek v seznamu
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Funkéni misto: |

ng
SEU _SEk(Adamova Anna
CldMSP REF1(BurianPetr) ]

ObOP_REF(Fuksova Dana)

Y

2

Poradi zaznamt na n¢kterych zalozkach (EL_dokumenty, PFilohy) 1ze zménit pomoci ptikazu
tlacitka [Upravit / PrecCislovat].
Pro ptecislovani oznacte zaznamy a zadejte piikaz [Upravit / Pfecislovat]. V dialogovém
okn¢ Precislovat nastavte pomoci mysi pozadované potradi zdznamu a zadejte pozadované
poradi prvniho zdznamu. Potadi potvrd’te tlac¢itkem [PFrecislovat].

[ wytvoiit Vyéistit

Zavrit |

obr 59. Preéislovani zaznamu

Na stole - Vlastni dokument

Profil

Historie Referatnik

Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El.dokumenty Registratury Katastry
uID: |McP1ESSCE32255 Dritel: |odko_REF_M (Tomas slidek)
Eislo jednaci: |MS - TEST002228/2015/01 Zpracovatel: |0dK07REF7M (Tomas Sladek)
Spisova znacka: I Zalozeno: lm Zménéno: l—
Stav: IZpracuva'ni Pfevzato (or.): lm Ukonéeno: l—
véc: |vD - kopsz
Znatka: |ts Forma: digitdlni ~
[ viosit [#] [ Podepisovani [#] [ konverze [8] [ upravit[8] [ Datova veta [¥] [ Tisk|
Upravit
T P @ [ usivatelsks definice [#] [ File [#] Detaly ! 0 -
[] Pofadi: stav Nazev Vrdtit k pfedchozi verzi Pivod P z R Typ vazhy Podepisujici savp F
- Aktualizovat obsah XML dokumentu - - -
2 Dapis. htm| Vyimout k editac Piloha @
1 Prilohal23.html R p——— Telo @
Predat k vyt&zeni _ Pofadi: 1
Mﬂm o « Dopis_html
+ Priloha123 html
Ganerovat}ulloiku pravni moci
Zrusit

Poznamka: Systém nepovoli nastaveni nesouvislé fady.

4.4.2. Zadani data z kalendare

Pokud je potieba zadat datum do polozky formulare, 1ze zadat hodnotu z klavesnice
ve formatu DD.MM.RRRR, nebo vybrat datum z kalendare.

@

Kalendar se zobrazi kliknutim na tlac¢itko
datum, na které kliknete.

Roletka s mésici/roky slouzi k pfechodu na vybrany mésic/rok, tlacitka ./ o nastavuji
ptedchozi / nésledujici mésic.

na konci pole. Do pole se prenese z kalendare

obr 60. Kalenddr pro zadadni data
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13
20
27

obr 61. Kalenddr se zobrazenym seznamem rokii

el. prilohyasdf2

ut
31

14

21
28

ZOHN

'é'pFEb#é od typu 2015

po
30
[
13
20
27

Skartacni | 2014

ut
31
r
14
21
28

st

15
22
29

st

1
8
15
22
29

12008

2] |2021

¢t pa so
2 3 4
9 10 11
16 17 18
23 24 25
i 2 3

2002
2003
2004
2005
2008
2007

2009
2010
2011

2012
2013

2015

2017
2018
2019
2020

2022

ct pa so
2 3 4
9 10 11
16 | 17 18
23 | 24 25
1 2 3

ne

3
12
19
26

od ses

o 120254

ne

5
12
19
26

4

Jak pracovat v aplikaci

Pozndamka: Na nastaveni aplikace zavisi, zda uZivatelé mohou vybirat i data, které
nepiipadaji na pracovni dny.

4.4.3. UloZeni zaznamu — uprava existujiciho zaznamu

Pro ulozeni nového (ipravu existujiciho) zdznamu jsou na zalozce Profil k dispozici

tlaéitka| UloZit || UloZ a pokratuj a| UloZ a nowvy |

Tlac¢itkem [UloZit] jsou pii zaloZeni dokumentu ulozeny informace o dokumentu spolu
se systémem pridélenym cislem jednacim (zmény v piipadé€ uprav jiZ existujiciho zaznamu)

a uzivatel je systémem vracen na ,,pracovni sttil*.
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Tlacitkem [UloZ a pokracuj] jsou pii zalozeni dokumentu uloZzeny informace o dokumentu
spolu se systémem pridélenym ¢islem jednacim (zmény v pfipadé€ uprav jiz existujiciho
zdznamu) a uzivateli je systémem zobrazen vyplnény profil (pfipadné upravovana zalozka)
dokumentu spolu s dal§imi zalozkami pro dal$i zpracovani zdznamu.

Tlacitkem [UloZ a novy]| (jen pii zakladani aplného vlastniho/doru¢eného dokumentu) jsou
ulozeny informace o dokumentu spolu se systémem piidélenym ¢islem jednacim, systém
zobrazi novy prazdny formular a nad nim zobrazi zékladni informace (véc, ¢islo jednaci)

o prave zalozeném dokumentu.

L . . . UloZ a pokratuj ; . ;
Na zalozce Doruceni je tlacitko , které ulozi zmény a ponecha zobrazenou

zalozku dokumentu.

4.4.4. Zavreni dialogového okna bez zaznamenani zmén
Obcas je tieba zavtit okno, do n¢hoz jsme zacali zadavat udaje, aniz by se zmény do systému

ulozily. Proto dialogové okna (formuléfe) obsahuji jedno z tladitek [ Sterno | , [ Zavit | nebo

Zpét . , . Y y " ; .
. Kliknutim na tato tla¢itka oteviené okno zaviete a vratite se do mista, odkud jste
okno otevieli, aniZ by se zmény, kter¢ jste jiz do poli formulafe zadali, ulozily.
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5. Ostatni funkce e-spis

Pted kompletnim vyuzitim funkci popisovanych v této kapitole je tfeba ditkladné zvladnout
zékladni ¢innosti.
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5.1. Prace s elektronickymi dokumenty

Pro praci s elektronickymi dokumenty pfipojenymi k objektu je nutno ptfepnout se do zalozky
El. dokumenty nebo Prilohy (v zavislosti na pouzivaném modulu). V této zalozce jsou
zaznamenany vSechny el. dokumenty ptipojené k objektu. Jsou zde zajistény veskeré funkce
potiebné pro vkladani, prohlizeni a tisk piipojenych el. dokumentii. Pod pojmem el. dokument
je myslen soubor pfipojeny k objektu e-spis.

Objekt, ktery ma ptipojené el. dokument(y), ma u sebe v seznamu (obsah slozky, vysledek

vyhledéavani apod.) zobrazenu ikonu ﬁ, napf. BE . Kliknutim na ikonu & se zobrazi
seznam piipojenych el. dokumentt. Kliknutim na nazev ptipojencho el.
dokumentu se pfislusny dokument zobrazi pro ¢teni. Pokud je k dokumentu pfipojen jen 1 el.

dokument, zobrazi se po kliknuti na & jeho obsah pro ¢teni.

V zévislosti na SW (nastaveni prohlizece) pocitace, na némz s e-spisem pracujete, se misto
okamzitého zobrazeni dokumentu mize nabidnout vybér mezi zobrazenim a ulozenim
souboru.

obr 60. Zobrazeni seznamu prFipojenych el. dokumentii pro cteni

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Vypraweni Souvis. objekty Souvis. subjekty El.dokumenty Registratury Katastry
UID: [Mcp1ESSCE32330 Dritel: |odko_REF_mM (Tomas sladek)
Cislo jednaci: |M5 - TEST002291/2015 Zpracovatel: |OdKo_REF_M (Tomas Sladek)
Spisova znatka: I ZaloZeno: lm Zménéno: li
Stav: |Zpracova’m’ Pfevzato (or.): lm Ukonéeno: li
Véc: |Rczhodnuti o odvolani
Znacka: I Forma: digitalni ~

‘ V\oi\t‘3| ‘ Podepisovani |8‘ | Konverze ‘8” Upravit |8‘ | Datova véta ‘8|

T 2@ [ usivatelsks definice [#] [ Filr [#] ! 0 -
Poiadi Stawv Nazev Popis Plvi P z R Typ vazl Pi pisujici Stavp F OCR
]| Poradi z 5 ivod by odepisujici
dls Vyjadreni.paf digitalni & |/ |pricha OdKo_REF_M (Tomaé Sladek) (%)
2 Podklady.txt igitalni Pfiloha
] dklad digitdlni Filoh

)1 Oznameni.html digitalni Télo Qf

U elektronickych ptiloh dokumentu rozlisujeme piévod ptipojovaného el. dokumentu
(Digitalni / Konverze - original (aut. konverze) / Konverze - kopie (pfevod formy,
digitalizace) / Zména formatu), ktery mize byt v uréenych ptipadech nastavovan automaticky
aplikaci (napf. pfi doruceni DZ).
V ramci ukonceni zpracovani dokumenti je potfeba oznacit finalni verze el. ptiloh, které
nasledné po vytizeni dokumentu budou ptedany do spisovny. Aplikace umoZznuje nastaveni
finalni verze u el. ptiloh nasledujicim zptisobem:
o automaticky pro pfilohy el. podani (napf. doru¢ené DZ)
o automaticky pti konverzi dokumentu
e automaticky pro el. dokumenty ptipojené k vypraveni el. formou (DZ, e-mail, interni
vypraveni, vyvéSeni na ufedni desku)
e manualné na zaloZce El. dokumenty pfi vkadani el. dokumentu zaSkrtnutim pole
wFindlni verze“
o upfikazu [[VloZit/pFipojit soubor] nastavenim Ano v rozbalovacim seznamu
v dialogovém okné Vytvoieni el. dokumentu .
o u ostatnich pfikaz tlacitka [V1oZit] zaskrtnutim pole ,, Findlni verze“.
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e manudlné na zélozce El. dokumenty pomoci ptikazu tlacitka [Upravit/Upravit]
zaSkrtnutim pole ,, Finalni verze“.
e manudln¢ oznacenim el. dokumentu v dialogovém okné pti vytizeni dokumentu /
uzavieni spisu.
e hromadnd zména je v soucasné verzi mozna manualné v rdmci vyfizeni dokumentt /
uzavieni spisu (viz ptirucka pro SpS - RSV)

El. dokumenty oznacené jako finalni maji na zalozce El. dokumenty individudlni ptiznak

~ (Finalni) ve sloupci "F" (Finalni). Findlni verzi dokumentu jiz nelze modifikovat. U

el.ptiloh, které nejsou oznacené jako findlni verze, se zobrazuje individualni ptfiznak
(Editace) ve sloupci "F" (Findlni). Tyto pfilohy modifikovat lze.

El. dokumenty oznacené uzivatelsky jako finalni 1ze pomoci ptikazu tlacitka
[Upravit/Upravit] deaktivaci pole ,, Findlni verze* nastavit opét jako editovatelné.

Na zalozce El. dokumenty (piip. Prilohy ) je integrovany panel nastroji

VioZit |¥| | Podepisovani |¥| | Konverze |¥| | Uprawit |¥|| Tisk |

dokumentu.

Vlozit

Nizev tladitka

PFipojit soubor

pro zalozeni a upravu el.

Pripojit novy elektronicky dokument.

Novy HTML dokument

Vytvorit HTML dokument.

Novy textovy dokument

Vytvorit textovy dokument.

Pfevzit z jiného objektu

VloZit kopie el. dokumentt pFipojenych
k libovolnému objektu, ktery je v mém drzeni.

Podepisovani

Podepsat Podepise el. prilohu.
K podpisu Preda oznacenou prilohu k el. podpisu.
Pecetit Pridani el. peceté k danému el. dokumentu

Pridat cas. razitko

Pridani ¢asového razitka k danému el.
dokumentu

Konverze do PDF/A

Konvertuje el. dokument do PDF/A.
(konvertovat Ize prilohy, které jde otevrit
v programu Openoffice, respektive
MSOffice - zalezi také na vyuziti
konkrétniho konverzniho modulu)

Casové razitko do PDF

Pripoji ¢asové razitko do PDF.

NOYEIZA CzechPoint konverze z moci Uredni ( z
KZMU E > L elektronické na listinnou ), uzivatel musi mit
pridélenou aplikacni roli v OrgAdmin
CzechPoint konverze z moci Uredni (z listinné n
KZMU L > E elektronickou ), uzivatel musi mit pfidélenou
aplikacni roli v OrgAdmin
Upravit Upravit popis el. dokumentu.
Detaily Zobrazit detaily el. dokumentu.
Upravit Vratit k predchozi verzi El. dokument je vracen do predchozi verze.

(napf.pdf do doc)

Aktualizovat obsah XML dokumentu

Aktualizuje obsah dokumentu vytvoreného nad
Sablonou.
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Vyjmout k editaci

Vyjmout el. dokument k editaci.

Vlozit po editaci

Vlozit el. dokument po editaci.

Vlozit vystup z externi konverze

K oznacenému el. dokumentu vlozi externé
zkonvertovany soubor, pfip. i protokol a el.

dokument oznadi jako finalni.

Z detailu el. dokumentu odstrani vazbu na

Zrusit vystup z externi konverze ;
konverzi a protokol.

Odemknout Odemknout el. dokument pro editaci.

Predat k vytézeni Z el. dokumentu se provede vytézeni dat.

Precislovat Zménit poradi el. dokumentd.

Generuj URL odkaz na pfilohu Vytvofit URL odkaz na oznacenou prilohu.

Vytvorit kopii dokumentu s pfipojenym el.
dokumentem, ktery je tvoren oznacenym PDF
dokumentem doplnénym o dolozku nabyti
pravni moci.

Generovat dolozku pravni moci

Prima editace dokumentu v pfifazené aplikaci,

Editovat v aplikaci - a o AR , .
pripadné noveé nastaveni prirazeni aplikace.

R o ZruSi vazbu prifazené aplikace pro primou
Zrusit prirazenou aplikaci P P prop

editaci
Zrusit Odstranit el. dokument.
Tisk Vytisknout cely seznam nebo vybér '[I)':)sll;éceelleho G2y ZElErA Y 1250 CATE e

Pozndamka: pokud je instalovan modul vymény dokumentt, zobrazuje se i tlacitko [Datova
véta].

5.1.1. Vlozeni el. dokumentu

Slouzi ke vlozeni el. dokumentu vytvofeného v externim editoru (napt. MS Office)
do aplikace.

Postup 1

Upravit | %

@ Na zalozce El. dokumenty kliknéte na tlac¢itko
soubor].

a vyberte moznost [PFipojit

V dialogovém okné Vytvoieni el. dokumentu nastavte cestu k el. dokumentu (souboru)
pomoci tlacitka [Prochazet...]. Ve znovunacteném dialogovém okné muiiZete upravit pole
"Popis"', "Typ vazby", ""Puvod"

Hodnoty nabizené v poli ""Typ vazby' jsou zavislé na modulu, do kterého objekt nélezi.

obr 61. Vyplnéni polozek u el. dokumentu

Vytvoieni el. dokumentu

Soubory nevybrany.
Nahrétvie || Zrsitvie

E1E3
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Ostatni funkce systému

Vytvoieni el. dokumentu

EEl

[ Prachiet ] Soubory nevybrany pivod
@ 21500 ag—V¥ybrany soubor typ vazby
Piiloha = digitalni *JF Ne =
| Nahratvie || Zwsitvse | Zavit / findlni verze
ano f ne

ikona pro odstranéni
souboru ze seznamu

V ptipadé, Ze nechcete vybrany el. dokument k dokumentu pfipojovat, zruste jej pomoci

ikony | @ | (jednotlivé) nebo tlacitka [Zrusit vie].

Pro pfipojeni vybraného souboru kliknéte na tlac¢itko [Nahrat v§e] nebo ikonu.
(Vlozit).
Novy el. dokument je zatazen do seznamu el. dokument ptitazenych k dokumentu.

Pomoci tlacitka [Prochazet...] 1ze postupné zadat vice soubord, které maji byt k dokumentu
ptipojeny jako el. dokumenty, a hromadné€ je nahrat tlacitkem [Nahrat vSe].

Poznamka:

Pokud vyuZzivate misto prohliZzece Internet Explorer prohlize¢ FireFox (Mozilla), miZete si
urychlit vkladani el.dokumentt jejich hromadnym vybérem v ramci jednoho pouziti tlacitka
[Prochazet...].

V adresafi s pfipojovanymi piilohami si vyberte prvni z pfipojovanych el.pfiloh, stisknéte
SHIFT / CTRL a mysi /Sipkou si vyberte dalsi pfipojované s