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1. ZaCiname

1.1 Co je to Manazer datovych shranek

Softwarovy produkt MANAZER DATOVYCH SCHRANEK slouzi k praci s datovymi schrankamik
posilani a pfijimani datovych zprav. Zpravy se stahuji ze serveru k uzivateli a jsou tedy zachovany i po
uplynuti devadesatidenni Ihity, kdy se automaticky mazou na serveru. Pokud uzivatel disponuje elektronickym
podpisem a ¢asovym razitkem, Ize je zavést do aplikace a zasilané dokumenty podepisovat.

Aplikace umoziuje bud lokalni instalaci pro potfeby jednoho uZivatele, ale také nabizi technologii
server-klient, a tim sitové uzivani aplikace s veSkerym komfortem viceuZivatelského pfistupu. Lze pracovat s

vice datovymi schrankami a pro kazdou definovat uzivatelské opravnéni.

Diky své koncepci slouzZi jako pfehledny a vykonny pomocnik v kaZzdodenni praci a vzhledem k
podobnosti s b&Znymi e-mailovym klienty se uzivatel v aplikaci rychle zorientuje.

1.2 Po prvnim spusténi

Po spusténi je zobrazen dialog pro pfihlaseni do databaze. Zde zadejte Vase uzivatelské jméno,
tak jak vam je spravce zadal. V pribéhu prace se 1ze odhlasit a znovu prihlasit (pfipadné zménit
databazi) , k tomu slouzi v hlavni nastrojové listé zalozka Databaze - tlacitka Prihlasit/Odhlasit.
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1.3 Nastaveni prostiedi Datovych schranek

Pro komunikaci s datovou schrankou je potfeba mit povoleno spojeni se serverem na
adrese https://wsl.mojedatovaschranka.cz/DS/dz. Pokud pouzivéte proxy, je v Nastrojich na zalozce

Nastaveni ISDS moznost nastavit login a heslo.

Vychozi nastaveni je zvoleno prostiedi Oficialni prostfedi datovych schranek.Testovaci prostredi
slouzi pouze pro pripad vzniku komplikaci a pro testy servisniho technika.
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2.1 Pridani uctu pro pristup do datové schranky

K zakladni praci s Datovou schrankou je nutné zavést do systému platny ucet, ktery si uzivatel nechal
vytvofit. Vice o zfizeni Datové schranky: http://www.datoveschranky.info/cz/castedotazy/zrizeni-schranky-a-
pouzivani-id34709/

K zavedeni u¢tu do aplikace slouzi priivodce, ve kterém pomoci nékolika krokl definujetezakladni
nastaveni. Prlivodce spustite v Hlavni nastrojové li§té, v zalozce Uéty a éiselniky, podtlagitkem Uty a v
nasledujicim dialogu tlacitkem Pridat.

V prvnim kroku je nejdllezitéjSi viozit pfihlaSovaci jméno a heslo. K ovéfeni funkénosti spojeni se
serverem datovych schranek slouzi tlacitko Test spojeni.

Vlastni jméno pro ucet slouzi jako identifikator pro oznadeni uctu v aplikaci. Lze zvolit libovolné
pojmenovani. Toto pojmenovani se nebude v datové zpravé odesilat a slouzi pouze uzivateli pro lepSi
orientaci, zvlast pokud pracuje s vice uéty. Doporuujeme vyplnit stejné pojmenovani, jako bylo pfi vytvofeni
uctu nastaveno uradem.

V zéloZce Uzivatelé Ize definovat tzv. Uéty pro stahovani hlaviéek pokud je ma klient zfizené na portéle
datovych schranek.

Nové pfidany ucet prebira vesSkeré nastaveni UCtu z portald datovych schranek. Standardni Ucet pro
stahovani hlavi¢ek by mél mit opravnéni pouze “Zobrazovat seznamy a dodejky” , “Vyhledavat schranky”
, “Posilat zpravy”.

Takto vytvofeny ucet mlze nahlizet do datové schranky a uvidi nové datové zpravy, ale nemuze si

prohlizet pfilohy zprav. Také ale jeho pfihlaseni neoznaci nové zpravy za dorucené a tedy nevyvola pfihlasenim
spusténi pfidané Ihity na odpovéd.
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PFijemce/Datum doruceni/Datum vyzvednuti a pfedmét se uklada také do seznamu v databazi. Neni
potfeba zakladat novy adresar pro kazdy ucet, Ize ponechat spoleény adresar pro viechny Ucty, kazda zprava
ma jedinec¢ny identifikator a zpravy se navzajem nepfepisuji. (Spravce sité musi nastavit pro adresar opravnéni
pro zapis soubort), viz. obrazek vyse.

V pfipadé ,ze aplikaci pouzivate sitové je nutné nastavit spole¢ny adresar pro stahovani datovych zprav
s patficnym opravnénim pro zapis ,tém uzivatelim,ktefi zpravy budou stahovat/Cist..
Napfiklad takto: \SERVER\MDS\DatoveZpravy\d4iapid\

Upozornéni k Hromadnému stahovani. Pokud bude nastaveno stahovani zprav po startu aplikace
standardnim u¢tem, dojde pfi doruéeni zprav k zapoceti Ihat ve kterych je nutné na zpravy odpovédét.

Na zaloZce Elektronicky podpis zadejte Vas certifikat pro elektronicky podpis, pfipadné ¢asové razitko.
Posledni zalozZka slouzi k nastaveni opravnéni pro jednotlivé uzivatele.

2.2 Uprava zavedeného Gétu

Zavedené Ucty Ize znovu upravit. V dialogu Nastaveni uctt datovych stranek je zobrazen seznam
zavedenych Uctq, tlacitkem Upravit se vyvola dialog pro zménu zadanych udaju. V dialogu Ize zménit vSechny
udaje zadané v pravodci pfi vytvofeni uctu. Jednotlivé data jsou rozdélena na zalozkach.
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3. Ciselniky

3.1 Rozhodujici organy

V Manazeru datovych schranek se lze dostat k seznamu rozhodujicich organu. Ten je od vyrobce
napinén soudy CR a nové obohacen o ID datovych schranek. V dialogu je zobrazeno tlagitko Vytvofit novou
zpravu, ktera automaticky spusti okno pro vytvoreni nové datové zpravy a jako pfFijemce je doplnén vybrany
rozhodujici organ.

Do zalozky Rozhodujici organy se uvadeéji instituce, u kterého je pfipad projednava. Rozhodujici
organy pridate prostfednictvim tlacitka Pfidat. Vami oznaceny rozhodujici organ Ize Upravit nebo odebrat
tlagitkem Smazat. Do Ciselniku samoziejmé Ize doplfiovat dalSi rozhodujici organy, pfipadné upravovat jiz
zadané.
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3.2 Adresar subjektu

Adresar subjektl naleznete v hlavni nastrojové listé, zalozce Datové schranky, pod tlacitkem Adresar.

V pfipadé, Ze spolu s aplikaci Manazer datovych schranek uzZivate i program Advokatni spis, je Adresar
subjektl spolecny s Ciselnikem subjektt z programu Advokatni spis. Subjekty Ize pfidavat, upravovat i mazat
v Manazeru Datovych schranek stejné jako v Advokatnim spisu. Subjekty jsou obohaceny o dal§i zalozku
Datové schranky a pro kazdy subjekt Ize definovat az 5 datovych schranek.

V seznamu Ize subjekt vybrat a tlacitkem ve spodni ¢asti okna Ize hned vytvofit novy dialog pro napsani
nové datové zpravy. Pokud subjekt ma definovano vice datovych schranek, je nejdfive zobrazen dialog pro
vybér konkrétni schranky.

3.3 Uity

Jak jiz bylo zminéno v pfedchozi kapitole, &iselnik Uéty obsahuje definované uéty Datovych schranek.
V tomto Ciselniku mazete své uéty pomoci Pravodce vytvaret nebo upravovat.
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4. Ovladani

4.1 Zakladni rozdéleni okna aplikace

Rozcestnik

V levém hornim rohu se nachazi vétSi kulaté tlaCitko s logem aplikace, které spousti stranku s
rozcestnikem. V okné rozcestniku se nachazi pfehledova tabulka se sumarem pfijatych a odeslanych zprav.

Prepnuti do Advokatniho spisu

Mate-li nainstalovan software Advokatni spis, v levém hornim rohu vedle tlacitka rozcestniku se nachazi
tlagitko pro pfepnuti do Advokatniho spisu. Po stisku tlagitka je do popfedi pfenesen (pfipadné spustén)
program Advokatni spis.

Hlavni nastrojova lista

V horni ¢asti se nachazi zakladni ovladaci nastrojova lista. Na prvni zalozce jsou zakladni funkce
pro praci se zpravami. Na zalozce Datové schranky se nachazi funkce pro stahovani datovych zprav nebo
vyhledani datové schranky. Na zaloZce Datova zprava se nachazi funkce spojené s praci s jednotlivymi
zpravami (pfeposlani,odpovéd).Na zalozce Udty a &iselniky se nachazi sprava pro zavedeni uétd datovych
schranek a €iselnik rozhodujicich organd. Na zalozce Databaze se nachazi tlaCitka pro pfihlaseni a odhlaseni
z databaze a tlacitko pro spusténi spravce databazi. ZaloZzka Nastroje obsahuje tlagitko pro zakladni nastaveni
aplikace, nastaveni smtp serveru pro posilani e-mailovych zprav a priivodce licenci. Konverze dokumentu
obsahuje vSechny funkce spojené s konverzi dokumentu,v€etné zasilani do uschovny.
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Stromovy seznam UctU a jejich slozek

Na levé strané aplikace se nachazi panel, kde jsou zobrazeny zavedené Ucty a jejich sloZky. Zakladni
systémoveé slozky jsou ur€eny pro pfijem a odesilani datovych zprav, pfipadné doplnéné o vlastni uzivatelské
slozky, do kterych si mGze uZivatel datové zpravy dale roztfidit.

Hlavni plocha aplikace

Hlavni ¢ast okna aplikace pak vyplfiuje seznam doruéenych datovych zprav a pfipadné detail vybrané
zpravy. V tomto prostoru se standardné zobrazuje i rozcestnik.

4.2 Vlastni slozky

Pro lepsi orientaci v organizaci datovych zprav, Ize vytvofit libovolny pocet vlastnich slozek,do kterych
Ize datové zpravy roztfidit.

Vytvoreni nové slozky

Pod stromovym seznamem v levé dolni ¢asti je tlaCitko Vytvofit sloZku. Kliknutim na tlacitko je zobrazen
dialog, do kterého se napiSe nazev nové slozky. Slozka je pak pfidana do stromového seznamu k vybranému
uctu.

© ATLAS consulting, spol. sr.o. 10



Odebrani slozky

Vyberte slozku, kterou chcete odebrat, a pod stromovym seznamem kliknéte na tlacitko Odebrat. Pokud
sloZzka obsahuje datové zpravy, budou tyto zpravy pfesunuty do slozky Kos. Systémové slozky Dorucené
datové zpravy, Odeslané datové zpravy, Ko§, Koncepty nelze odebrat.

Prfejmenovani slozky

Vlastni uzivatelské slozZky Ize pfejmenovat pomoci funkce v lokalni nabidce, vyvolané pravym tlaCitkem
mysi nad stromovym seznamem.

4.3 Stahovani novych zprav / dorué¢enek

Ke stahovani zprav stisknéte tla€itko Pfijmout nové zpravy v hlavni nastrojové listé. Pokud je v nastaveni
uctu zadano, Ze neni potfeba potvrzeni, tak je dialog pfeskogen a automaticky dochazi ke stahovani novych
zprav.

Stahovani pouze dorucenek a hlavicek zprav

Pro stahovani pouze doru€enek (hlavi€ek) je nutné mit ucet pro stahovani hlavi¢ek. Stahovani pak
provedete pfes moznost Hlavni funkce “Stahnout hlavicky”. Obdobné jako v pfedchozim kroku, zaskrtnéte/
odSkrtnéte volbu v dialogu pro stahovani zprav, pfipadné zvolte pfislusny ucet pro stahovani hlavicek
(doru&enek)
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4.4 Nova zprava

Novou datovou zpravu spustite vybérem z Ciselniku subjekt(l, vybérem z €iselniku rozhodujicich organu,
vybérem z vysledku vyhledavani datové schranky. Dialog pro novou datovou zpravu mizete také spustit z
nastrojové listy zalozka Datové schranky — tlaCitko Nova zprava.

Dialog pro vytvofeni datové zpravy se sklada v horni €asti z nastrojového pruhu a hlavni ¢ast okna tvofi
zalozky, kde jsou rozdélené jednotlivé pole pro vepsani udaja.

Zakladni udaje

Zalozka Zakladni udaje obsahuje nezbytné Udaje pro odeslani zpravy jako Ulet odesilatele, Gcet
pfijemce, pfedmét zpravy a priloha zpravy.

Lze zadat vice pfijemcu, aplikace se postara, aby kazdy pfijemce obdrzel svou datovou zpravu. V
seznamu odeslanych datovych zprav je pak kaZzda zprava zobrazena samostatné s vlastnim ukazatelem stavu
doruceni. Pfijemce Ize vybrat z &iselniku, v nastrojové list&€ okna naleznete tladitko Adresar. Pfijemce Ize
dohledat, v nastrojové listé okna tlacitko ,,Vyhledat DS*.

Pfilohy se vybiraji jednoduchym vybérem ze souboru, dialog pro vybér souboru se spusti tladitkem
,»PFidat soubor”. Soubory Ize také pfidat rychle jednoduchym chycenim soubor( v souborovém manazeru
MS Windows Pruzkumnik a pfetazenim do okna zpravy. Kazdy soubor miizete opatfit podpisem nebo ¢asovym
razitkem, pokud jej mate u uctu definovany Pokud si pfejete podepsat pouze nékteré soubory, kliknéte na
ikonu ,,DalSi”.
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Odeslani zpavy

PFipravenou datovou zpravu odeslete pomoci tlacitka ,,Odeslat® v nastrojové listé okné. Podle nastaveni
uctu bude pfipadné vyzadovano heslo. V pfipadé vypadku spojeni je zprava uloZzena do seznamu poSty k
odeslani a toto bude znazornéno zobrazenim slozky Posta k odeslani v seznamu slozek v levé &asti hlavniho
okna aplikace. Kliknutim na toto sloZku se zobrazi seznam zprav k odeslani a pod seznamem je zobrazeno
tlagitko s funkci nového pokusu o odeslani zprav. Pokud dojde k Uspé&Snému odeslani, je seznam vyprazdnén
a tato slozka se opét schova a nebude se zobrazovat.

Odeslat kopii na email

Odesilanou datovou zpravu si muzete také nechat odeslat na email, (nutno mit nastaven smtp server
v Nastorjich aplikace pod tlacitkem Nastaveni Emailu). Miizete zadat vice e-mailovych adres, na které bude
informace o odesilané datové zpravé rozeslana. Obsah e-mailu definujete samostatné, automaticky jsou
pfifazeny pfilohy stejné, jako se odesilaji datovou zpravou.

Ulozeni do konceptl

Pokud nemate zpravu jesté kompletné pfipravenou, nebo ji chcete odeslat pozdéji, Ize pfipravenou
zpravu ulozit do konceptd a kdykoli se k ni pozdéji vratit pro dopracovani nebo odeslani. Seznam konceptu
ma vlastni slozku ve stromovém seznamu v levé &asti hlavniho okna. Kazdy ucet ma vlastni slozku koncepty.

4.5 Prohlizeni zprav

Seznam zprav

V pravé hlavni ¢asti okna aplikace se nachazi seznam doru¢enych zprav. Podle typu vybrané slozky
v levém stromovém seznamu je zobrazen bud seznam doruéenych zprav, nebo odeslanych zprav, nebo
koncepty. V nékterych pfipadech, kdyz se nepodafi z divodl vypadku spojeni odeslat zpravu, je zobrazena
slozka Posta k odeslani, ktera obsahuje zpravy, které ¢ekaji na odeslani.

V tabulce se seznamem zprav se zobrazuji zakladni informace o zpravé: odesilatel,

pfijemce, stav zpravy, datum dodani a vyzvednuti. Pokud zprava obsahuje vice nez jednu pfilohu,
je zobrazena ikona kancelarské sponky. Zobrazuje se také oznaleni zpravy uzivatelskou znackou.

Detail jednotlivé zpravy se zobrazi po vybrani zpravy v seznamu, v panelu pod seznamem, kde jsou
detaily zpravy zobrazeny v kategoriich na jednotlivych zalozkach.
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Stav zpravy

Kazda odeslana a doru¢ena zprava ma urcen stav, v jakém se nachazi. Stav je zobrazen v seznamu
ikonou. Nastavenim kurzoru mySi nad ikonu se zobrazi slovni popis stavu. Jednotlivé stavy Ize pfehledné
zobrazit v panelu Napovédy.

Stavy jsou systémoveé informace ze serveru a nelze je uzivatelem ménit. Jedna se o vlastnost zpravy, v
jakém je aktualnim stavu zpracovani/doruceni.

Rychlé vyhledavani

V seznamu zprav Ize jednodude rychle vyhledavat pomoci pole Rychlé vyhledavani, které se nachazi
nad seznamem v pravé Casti okna. Podle zadaného textu je zobrazeny seznam zprav vyfiltrovan a je zobrazen
pouze seznam odpovidajici zadanému kritériu.

UZivatelské oznaceni zprav

Kazdou zpravu muze uzivatel oznagit vlastnim pfiznakem (vlajeckou). Oznaceni Ize provést kliknutim
v pFislusném sloupecku v seznamu zprav, nebo tlacitkem Oznaceni v hlavni nastrojové listé. Na vybér jsou ffi
typy oznadeni a stav bez oznaceni. Jednotlivé oznaceni Ize i pojmenovat podle vlastni potfeby.

Detail zpravy - Hlavicka

Detailni pohled na vybranou zpravu se zobrazuje v panelu ve spodni &asti okna pod seznamem. Datova
zprava se déli na obsah/pfilohu datové zpravy a na hlavi¢ku, ktera obsahuje zakladni informace o odesilateli
a pfijemci a navic mlize obsahovat nepovinné udaje. Hlavicka datové zpravy je zobrazena na zalozkach,
roztfidéna do jednotlivych kategorii.
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Detail zpravy - Obsah pfilohy

Hlavni podstatou datové zpravy je jeji obsah, neboli pfiloha. Pravé v pfiloze dostava pfijemce samotny
dokument pro zpracovani. Pfilohy jsou zobrazeny na prvni zaloZce. Jednotlivé soubory |ze ulozZit na disk.
Lze ulozit vSechny pfilohy najednou do vybraného adresare. Dvojklikem nad souborem v pfiloze Ize pfilohu
otevfit, aplikace pfilohu uloZi do systémového odkladaciho adreséaie a z néj se ho pokusi spustit. Zalezi na
typu souboru, pokud neni v systému asociovan s Zadnou aplikaci, tak se systému nepodafi soubor otevfit.

Rychlé nalistovani ,preuloZeni ZFO souboru a dorucenky

Jeslize si uzivatel pfeje rychle vytvorit dorucenku k jakékoliv zpravé a nechce prohledavat adresar,
kde se zpravy stahuji, pfipadné si preje vytvorit kopii ZFO souboru na jiné misto ,tak staci otevrit
jakoukoliv zpravu v seznamu dvojklikem a nasledné v pravo nahore zvolit moznost ,,Soubor* ,zde
pak lze vyuzit funkce ,,Ulozit ZFO soubor..“, ,,Ulozit dorucenku.., ,,UlozZit zazipované ZFO a
dorucenku..”, ,,Nalistovat soubor ZFO na disku..“

4.6 Odpovedét / Preposlat zpravu

Pokud chcete odpovédét nebo preposlat doru€enou datovou zpravu, zvolte prislusné tlacitka v
nastrojové listé. Automaticky budou do nového okna pro chystanou datovou zpravu doplnény informace o
prijemci a doplnény soubory do pfilohy.

Pokud se jedna o odpovéd, jsou automaticky vyplnény spisové znac¢ky a organizacni jednotka obracené
oproti puvodni zprave.

4.7 Preposlat na email

Pfijatou datovou zpravu si muze uzivatel nechat preposlat na e-mail. K tomu slouzi v hlavni nastrojové
li5té tlaCitko Preposlat na E-mail. Po stisknuti je zobrazen dialog, automaticky doplnéna hlavi¢ka do téla zpravy
a do pfiloh pfidany soubory z datové zpravy. Pfeposlani datové zpravy na email je mozné, pouze pokud je
definovan smtp server v nastaveni.
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4.8 Tisk

Pfijatou nebo odeslanou datovou zpravu lze tisknout. V hlavni nastrojové listé se nachazi tlacitka
Nahled a Tisk. Vytisténa je zakladni hlavicka a seznam pfilozenych souboru.

4.9 Vyhledavani datovych schranek

Pro vyhledani ID datové schranky nabizi aplikace dva druhy vyhledavani. Oficialni vyhledavani
v databazi Datovych schranek pfihlasenim pres viastni Uucet Datové schranky a pak dopliikovy zplsob
vyhledavani pfistupem na stranky ministerstva umozriujici vyhledavani ve schrankach bez nutnosti mit viastni
datovou schranku.

Vyhledavani pfes vilastni ucet

Dialog nabizi formular pro zadani hledaného textu. Nejdfive je nutné zvolit typ hledaného subjektu a pak
zadat hledany parametr. Podle typu subjektu je nutné vyplnit rizné polozky.

Pfed vyhledanim budete vyzvani k potvrzeni hesla, aby mohlo prob&hnout pfipojeni do Vasi datové
schranky. Vysledky vyhledavani se zobrazi v tabulce. Vyberte subjekt a tlacitkem ve spodni ¢asti mazete
spustit vytvareni nové datové zpravy pro nalezeny subjekt.
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Doplrikové vyhledavani pres stranky Ministerstva vnitra

Pokud nemate pfistup do vlastni datové schranky miizete vyuzit vyhledavani datové schranky na
strankach ministerstva. Dialog spustite v Nastrojové listé zaloZzkou Vyhledavani — Najit datovou schranku

V dialogu zadejte hledany text. Primarné je vyhledavano v nazvech subjektt. Po prvnim vyhledani na
strance s vysledky vyhledani Ize oblast zménit na Mésto, IC, ID schranky.

Vyhledava se automaticky ve vSech typech subjektl a jednotlivé nalezy jsou zobrazeny na pfislusnych
zalozkach. Vzhledem k omezenim vyplyvajicim ze stahovani dat ze stranek ministerstva, jsou vysledky
zobrazovany ve skupinach po 30. Nasledujici skupinu vysledkd musi uZivatel potvrdit kliknutim na odkaz
Nacist dalSi ve spodni €asti pod tabulkou. Jakmile jsou nacteny v8echny vysledky, je odkaz schovan. Detaily
pro jednotlivé nalezy nelze zobrazit okamzité a jsou dohledany az na zakladé vyzadani uzivatele kliknutim na
odkaz Stahnout detail subjektu na pfisluSném radku v tabulce.

Jako doplnék v tomto dialogu je zapojeno na prvnich dvou zalozkach také vyhledavani v adresafi
subjektll a v Ciselniku rozhodujicich organa.

© ATLAS consulting, spol. sr.o. 17



4.9.1 Vyhledavani ve zpravach

Dialog pro vyhledavani v pfijatych a odeslanych datovych zpravach spustite v Nastrojové listé v zalozce
Vyhledavani pod tlacitkem Vyhledat ve zpravach. Dialog nabidne formulaf, do kterého Ize zadat hledany text
do pfislusného pole. Pokud zadate vice kritérii hledani, bude se vyhledavat tak, aby v8echna kritéria byla
splnéna.

Vysledek vyhledavani se zobrazi v tabulce, ve kieré mizete hledanou zpravu oznacit a nasledné
tlagitkem dole potvrdit a pFejit pfimo do seznamu datovych zprav na vybranou zpravu.

4.9.2 Vyhledavani v adresari

Dialog pro vyhledavani v Ciselniku subjektt spustite v Nastrojové listé v zalozce Vyhledavani tlacitkem
Vyhledat v adresafi.

Dialog nabidne seznam vSech subjektd ulozenych v databazi. V horni ¢asti nad tabulkou se nachazi
pole pro vepsani hledaného textu. Tento text se vyhledava ve vSech zobrazenych sloupcich tabulky a hned po

vypsani jsou vyfiltrovany pouze ty subjekty, ve kterych byl text nalezen.

V pfipad&, Ze je nainstalovan software Advokatni spis, je Ciselnik subjekt(i spoleény sé&iselnikem
Advokatniho spisu.
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4.9.3 Vyhledavani v rozhodujicich organech

Dialog pro vyhledavani v Ciselniku rozhodujicich organt spustite v Nastrojové list& v zaloZce
Vyhledavani tlacitkem Vyhledat v rozhodujicich organech. Dialog nabidne seznam vSech rozhodujicich
organu uloZenych v databazi. V horni ¢asti nad tabulkou se nachazi pole pro vepsani hledaného textu. Tento
text se vyhledava ve vSech zobrazenych sloupcich tabulky a hned po vypsani jsou vyfiltrovany pouze ty
rozhodujici organy, ve kterych byl text nalezen.

V pfipadé, Ze je nainstalovan software Advokatni spis, je Ciselnik rozhodujicich organt spole¢ny s

giselnikem Advokatniho spisu. Upravu &iselnikll rozhodujicich organii spustite na zalozce Uéty a éiselniky —
Rozhodujici organy.
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5. Spoluprace s programem Advokatni spis

5.1 Pfrenos do seznamu korespondence

Vybranou doru¢enou datovou zpravu muzete ulozit do seznamu korespondence v Advokatnim spisu.
K tomu slouzi odkaz VloZit v panelu ve spodni &asti VloZit do seznamu korespondence. Pokud jiz zprava
je ulozena, text odkazu se zmeéni a je znazornéno, Ze je jiz zprava evidovana. Pokud je jiz pfidana, odkaz
uzivatele prepne do Advokatniho spisu a hned v seznamu korespondence vybere prfislusny zaznam.

Pfi novém pfidani do korespondence je pfepnuta do popfedi aplikace Advokatni spis, spusténo okno se
seznamem korespondence a hned vyvolan dialog pro zaloZeni zaznamu. V tomto dialogu je podle informaci
v datové zpravé vyplnén odesilatel, pfijemce, data a informace, Ze se jedna o zpravu z datovych schranek.

V dialogu posty je pfidana zalozka Datova zprava, kde je definovano ID pfifazené datové zpravy.
Pfifazenou datovou zpravu Ize i zménit vyb&rem ze seznamu zprav.

5.2 Pfenos do obsahu spisu

Pfilohy z pfijaté datové zpravy Ize uloZit do obsahu spisu, a to bud jednotlivé, nebo vSechny najednou.
K pfenosu slouzi odkaz ve spodni ¢asti pod detailem zpravy. Pfed samotnym spusténim pfenosu je zobrazen
dialog pro upfesnéni pfenosu.

Nejdfive je potfeba vybrat, které soubory chcete do Advokatniho spisu pfenést. V dialogu to provedete
zaskrtnutim volby u pfisluSného souboru. Soubory Ize zabalit do zip baliku a takto ulozit jako jeden zaznam.

Nebo je Ize ponechat samostatné a pro kazdy soubor tak bude v obsahu spisu vytvofen samostatny zaznam.

Je potfeba také definovat, do kterého spisu se soubory maji zaevidovat. K vybéru slouzi tlacitko Vybrat
spis, které zobrazi dialog se seznamem spisu.

Jako posledni polozku je nutné definovat, kam se maiji pfilohy ze zpravy ulozit, tedy zvolit adresar na
disku. Pokud je u spisu definovan kofenovy adresar pro obsah spisu, je automaticky po vybéru spisu dopinén.

Po potvrzeni tlacitkem OK, jsou soubory zarchivovany, ulozeny a je zobrazen do popredi Advokatni
spis, ve kterém se nalistoval vybrany spis a vybrala zalozka Obsah spisu.
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