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Kancelar pro Windows

1. Uvod

Modul Kancelar je soucasti informacniho systému MUNIS. Svym charakterem je urcen
k zajisténi veskerych béznych kancelafskych agend spojenych s ¢innosti kazdého subjektu.

Umoznuje vedeni adresaiti, podaciho deniku, elektronické podatelny, vnitini posty,
tvorbu dokumenttl, organizaci a planovani ¢asu, a to i podfizenym pracovnikiim. Déle umoz-
fiuje vedeni evidence uzivani vozidel a je prostfednikem pro ptistup k Internetu.

Modul nabizi prostfednictvim tzv. ,,Pracovniho stolu* aktudlni dokumenty k vyfizeni,
upozornuje na tkoly a hlida jejich terminy k vyfizeni, pro vedouci pracovniky je pomocnikem
pfi kontrole plnéni tkold jednotlivych pracovniki v oblasti zpracovani dokumentt.

Adresaft je urcen k vedeni adres nejen pro modul Kancelar, ale zadané adresy 1ze vyu-
zivat 1v dalSich modulech, napt. Fakturace, Poplatky. Pro jednoduché rozesilani hromadné
korespondence program umoziuje zakladani tzv. uzivatelskych adresarii, skupin adres a jejich
pfipadné sdileni s ostatnimi uZivateli.

Podatelna je urcena k vedeni podaciho deniku, zpracovani doslé korespondence, jeji-
mu piidéleni k vyfizeni a nésledné zpracovani odesilané posty. Modul zahrnuje rovnéz elek-
tronickou podatelnu.

V oblasti dokumentl nabizi Kanceldr Siroké moznosti moderni tvorby dokumenti jed-
notného vzhledu s definovatelnymi Sablonami dle pozadavku uzivatele. Je mozné tvotit odpo-
védi na doslé zasilky, vytvaret nové dopisy, texty, zapisy z jednani apod. Je mozné rovnéz
zakladat spisy, do kterych lze pfifazovat jednotlivé souvisejici dokumenty. Program umoziuje
pomoci témat a klicovych slov dalsi tfidéni dokumentt.

Modul ma rozsahlé moznosti konfigurace dle pozadavku uzivatele. Bezpecnost systé-
mu je feSena prostiednictvim uzivatelskych kont a nutnosti ptihlaSeni se do systému pod uzi-
vatelskym jménem a heslem. Kazdému uzivateli Ize presné definovat jeho pfistupova prava,
vztah k dokumentiim, moznosti v oblasti ukolovani atd.

Dilezitym zajisStovacim prvkem je zalohovani dat, které je nutné provadét jako zalo-
hovani celého systému MUNIS. Zalohovani pouze modulu Kancelar je vzhledem
k provazanosti s ostatnimi moduly nevhodné.

1.1. Hlavni funkce programu

Mezi hlavni funkce programu patii zejména:

vedeni adres osob a firem — slouzi 1 pro dal§i moduly

vedeni podaciho deniku — komplexni evidence doslé a odeslané posty
tvorba dokumentti — dopisy, texty, jiné zasilky

elektronicka podatelna

diaf a planovani ukoll a akci

vedeni knih jizd

1.2. Dalsi vlastnosti

Kromé¢ vyse uvedenych ryst program obsahuje zna¢né mnozstvi funkei, které¢ usnadnuji jeho
pouziti:

e moznost vytvareni skupin v adresafi

moznost definice vzort dokumenti

pohyb dokumentti v elektronické podobé s moznosti sledovani historie dokumentu
zafazovani dokumentii do spist

zafazovani dokumenttii do témat
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e piitfazovani klicovych slov k dokumentiim

e jednoduché sledovani stavu dokumentti a kol s moznosti vyfizeni ptes tzv. ,,Pracovni
stil*

e rozsahlé moznosti vyhledavani

1.3. Zabezpeceni systému

Bezpecnost systému je feSena prostfednictvim uzivatelskych kont a nutnosti pfihlaseni se do
systému pod uzivatelskym jménem a heslem. To zarovenn umoziuje rozliSovani jednotlivych
uzivatell z hlediska pfistupu k jednotlivym moduliim a v rdmci nich k riznym typtim ¢innos-
ti.

Dals§im zajistovacim prvkem je moznost zdlohovani specialnim zalohovacim progra-
mem, ktery je soucasti systému MUNIS. U instalaci na vétSich sitich s vlastnim serverem je
vhodné zajistit odpovidajici zadlohovani na urovni sitového operacniho systému (napiiklad
pravidelné zalohy na pasku DAT).

1.4. Hardwarové a softwarové pozadavky

procesor Pentium I a vyssi
operacni pamét’ min. 32 MB RAM nad pozadavky ostatnich soucasné spousténych aplikaci
min. 300 MB volného mista na pevném disku
operacni systém MS Windows 95 a vyssi s kompletni narodni podporou a ovladaci piislus-
nych tiskaren, mysi a grafické karty (operacni systémy s oznacenim ,,Home* nejsou dopo-
ruceny)
e grafickd karta umoziujici min. rozliSeni 800 x 600 bodii pfi soucasn¢€ zobrazenych

256 barvach
e zéilohovy zdroj napéti UPS
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2. Vysvétleni zakladnich pojmu

2.1. Zasady ovladani programu v prostiedi Windows

Zakladni filozofii prace s aplikacemi v prostiedi Windows je moznost mit na pracovni ploSe
systému nekolik oken (programi), z nichz jen jedno je aktivni. Mezi jednotlivymi okny (pro-
gramy) lze piechazet stiskem klaves Alt+Tab nebo ukdzanim na okno kurzorem a kliknutim na
levé tlacitko mysi (pfi praci s modulem Kancelar nesmi byt otevien externi editor, ktery je
modulem pouzivan — napt. Microsoft Word). Kazdé okno lze v souladu s principy Windows
presouvat, zmenSovat, zvétSovat atp.

Nékolik oken (formuléit) Ize spustit i v ramci jednoho programu. V tomto piipad¢ lze

zménit aktivni okno, popf. zjistit, ktera okna jsou oteviena, v menu Okna dané¢ho programu,
nebo stiskem klaves Ctrl+F6 (napf. v programu Kancelar mizeme mit na pozadi spustény
formular Hlavni adresar, ale momentalné zadavame novy dopis do Podaciho deniku).
Pozn.: Pokud je uzivatel naprostym zacate¢nikem v praci s programy urcenych pro prostfedi operacniho systému
Windows (napt. dosud pracoval pouze s programy v prostifedi operacniho systému MS-DOS) anebo zacatecni-
kem v praci s vypocetni technikou jako takovou, doporucujeme pied pokracovanim v Cetbé tohoto materialu
prostudovani alesponn jedné odborné publikace vénujici se zacatkim prace s pocCitatem a zacatkim prace
v prosttedi Windows'.

2.2. Zaklady prace v programech MUNIS

Filozofie ovladani programi MUNIS vychazi ze standardniho ovladéni programti v prostiedi
operacniho systému Windows.

Na nasledujicim obrazku si ndzorn¢ ukazeme nékteré pojmy a vyrazy uzité v tomto
manualu. Kapitola, kterou pravé ctete, Vam pomuze k snadnéjsi orientaci a lepSimu porozu-
meéni textu.

'V n&kterych svych publikacich se této problematice vénuje nakladatelstvi Computer Press, a. s.,
www.knihy.cpress.cz.
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Kancelaisky systém/0U Dolni Lhotka - [Texty]

¥ Adresdfe Podatelna Pracowni stil  Dokumenty ternet  Poita a dkoly  DNF a planovani  Knihajizd  Servis Okna  Mapovéda - 8 x
=) S e® D eoe\N?d M N8 E H- OB @ & W

Seznam ]Qeta
Datum QonF&ldl’ ‘Typ textu \ |\f’éc \ \ '\ |\a’ytvuﬁ| | 5
19.12.2000 Rozhodnuti RozhodnuN zastupitelstva TRIADA spol. s ro.

:21.12.2000 \fyhlééky Mova wyhlashyg €. 236 |ADA spol. s ro. néstrOjOVé héta
10.01.2001 Cislované objednavk Objednavka SYX Munis

' |17.01.20m astupitelstvo Zapis ze zastupitAgtva ze dne 15.1.2001

7

17.01.2001 Obecni rada qpis z obecni rady

posuvna lista

MNespreifikovane Evidence obyvatel

[T N I R DR N

NespecKkovane Foznagka Jana MNovakova
Wyhlagky Mova wwilNaska £.32 Jana Movakohg -
Zasedani 2xstupitelstva ze dne\12.1.2001 Hana Prochazkidg kursor mySI

aktualni véta zalozky ikony menu zahlavi okna napovéda

A
v

pracovni plocha aplikace

navigator stavovy fadek rozbalovaci nabidka tlacitka

I C | Typtepu |\/§echnytypy -~ Eni ‘F‘Ddleinternl’hoél’sla j Hledani
ﬁNovjﬂlext| =) Opravj | *+iSmazat | ostuupit| [ Piidalit € | BR Odeslat  |+| & lkona | Bl* Ok

FPotet vét 9

Diaf

[~ Mazvy poloZek dle vzoru

Obr. 1. Zakladni pojmy

Nejprve si objasnime pojmy nazorn¢ ukazané na obrazku:

e Menu a ikony v nastrojové listé: aktivuji jednotlivé funkce programu (napf. zadadvani
noveé doslé zasilky, prace s adresafem, hledani v podacim deniku atd.), funkce se spoustéji
najetim kurzoru na menu nebo ikonu a jednim kliknutim na levé tlac¢itko mysi. Nejcastéji
uzivané funkce lze spustit klavesovymi zkratkami (soucasny stisk jedné nebo vice klaves).

e Zalozky: umoznuji piepinat mezi riznymi rezimy prace nebo zobrazenimi (napft. pii praci
s texty lze piepnout mezi zobrazenim vSech textl a detailem vybraného textu. Zalozka se
aktivuje jednim kliknutim levym tlacitkem mysi na ptislusnou zéalozku.

e Pracovni plocha aplikace: oblast ur¢ena pro vlastni praci s programem; jeji obsah se méni
v zavislosti na zvolené funkci programu, na aktivni zaloZce a na pravé provadeéné operaci.

o Tlacitka: spousti jednotlivé operace, které souvisi s aktualni pracovni plochou (napft. po-
kud pracujeme s texty, nelze ocekavat, ze tlac¢itko Hledani umozni dohledéani tkolu v diafi,
tlacitko se aktivuje jednim kliknutim levym tlac¢itkem mysi.

e Posuvna lista: slouzi k posouvani jakéhokoliv obsahu, pokud se nevejde do vymezeného
prostoru (napf. v podacim deniku lze takto pohybovat seznamem vSech dopist), tlacitko |
posouva seznam nahoru, tlacitko =| posouva seznam dold, k posouvani Ize pouzit také
jezdce mezi tlacitky, na jezdce ukaZzeme kurzorem mysi, piidrzime levé tlacitko mysi a po-
hybujeme kurzorem podle potieby nahoru ¢i dolli, na pozadovaném misté tlacitko mysi
uvolnime a ptestaneme tak pohybovat s jezdcem.

e Nastrojova lista: v této oblasti jsou umisténé hlavni néstroje pottebné pro ovladani pro-
gramu, nejcastéji jsou zde ikony.
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e Navigator: slouzi ke zmén¢ aktudlni véty (zdznamu, fadku) (napf. v seznamu textl se lze
takto pohybovat mezi jednotlivymi texty), tlacitko ' vybere prvni zaznam se seznamu,
tlacitko |« vybere pifedchozi zdznam oproti aktudln€ vybranému (a opacné). Vybéru véty
(zdznamu, fadku) docilime také ukédzanim na vétu (zdznam, fadek) kurzorem

a jednim stiskem levého tlacitka mysi. Tlacitko @ znovu nacte zobrazeny
seznam.

e Stavovy Fadek: informuje o momentalnim stavu (napft. informuje o po¢tu zdznamu atd.).

e Zahlavi okna: v zdhlavi se zobrazuje nazev programu, subjekt a spusténa funkce (napf.
Kancelaisky systém, Obec Dolina, Texty).

e Napovéda: blize informuje o funkci ikony, tla¢itka nebo jiného prvku, nad kterym je umis-
tén kurzor mysi. Napoveda se také zobrazuje ve stavovém fadku nebo pod kurzorem mysi
ve Zlutém ramecku.

e Rozbalovaci nabidka: umoziiuje vybér z né€kolika pfeddefinovanych moznosti (napf.
zmeéna tfidéni zobrazeného seznamu atp.). Nabidku zobrazime jednim stiskem levého tla-

¢itka mys$i na Sipce vpravo od policka "l.

Dale se miizeme setkat s vyrazy kontextové menu (mistni menu, mistni nabidka), které 1ze
pro oblast, na niz je umistén kurzor, vyvolat kliknutim na pravé tlacitko mysi. Rozsifi se tak
moznosti dané oblasti, samoziejmé pokud jsou k dispozici.

Stejné l1ze fici o kontextovém menu tlacitka (mistnim menu tladitka, mistni nabid-

ce tladitka). Ukazka tlacitka s rozSifenymi funkcemi satel& |'|

2.3. Dalsi zasady ovladani programia MUNIS

Pti vypliovani libovolného formuléfe nebo pii vypliiovani tabulky se mezi jednotlivymi poli,
fadky a tlagitky pohybujeme stiskem klavesy Tab. Casteéné to plati i pro klavesu Enter, ale
v tomto pfipadé to neni pravidlem. V pfipad¢, Ze je oznacen ncktery z tzv. aktivnich prvka
(napf. tlacitko), stiskem klavesy Enter nepiejdeme dale (jako v piipadé pouziti klavesy Tab),
ale spustime tento prvek.

|anecoznaceného & OK | tlagitka.

Ptiklad ozna&eného |}

2.3.1. Funk¢ni klavesy

Préaci v programech MUNIS urychli nékteré funkcni klavesy; je to zejména funkéni klavesa
F7, ktera aktivuje vybér z Ciselniku, a kldvesa F3 odpovidajici stisknu tlacitka Hledej. Pole,
u kterého 1ze pouzit klavesu F7 a otevtit tak ptisluSny Ciselnik, 1ze poznat podle pfitomnosti

tlacitka . Pro nazornost ukdzeme jedno pole spolu s tlac¢itkem Vybér z €iselniku | .

2.3.2. Uprava tabulek

Pokud lze tabulku editovat, nalezneme napravo od navigatoru (viz kapitola Zaklady prace
v programech MUNIS) tato tlacitka 4 = a - &7,

Tlacitko 4 piida zaznam, = odebere vybrany zaznam, a upravuje (edituje) vybrany
zdznam, [ uloZi provedené zmény, ¥ zrusi editaci beze zmén.

12
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Kategarie|Nazev
0z Pakus]
|0 Test

quH-I-—/J[X("

Obr. 2. Tabulka s editacnimi tlacitky

L *

Kategorie|Mazew

Test

r’—’ruja\\l—/\fxe

Obr. 3. Pridani zaznamu

KategurielNélzev
%|02 Fokus|
|0 Test

M4 4 & kB o = - oW D

Obr. 4.UloZeni zaznamu

Ve vétsing piipadii potiebujeme do tabulky vlozit novy fadek. V tom piipadé oznacime libo-
volny zdznam z dané tabulky (viz Obr. 2) a stiskneme tlacitko . Objevi se prazdny fadek
zacinajici hvézdickou (viz Obr. 3). Nyni mizeme napsat pozadovanou hodnotu do prvniho
policka (napf. ¢islo 02), stisknout kldvesu Tab a doplnit druhé policko napft. textem Pokus (viz
Obr. 4). Pokud bychom v fadku potifebovali vyplnit vice poli, pokracovali bychom stiskem
klavesy Tab analogicky dale. Po vyplnéni vSech poli stiskneme tlac¢itko [+ a zaznam tak ulo-
zime. Jestlize je toto tlacitko zasedl¢é a tudiz nereaguje na stisknuti, je zdznam jiz uloZen.

Podobné bychom postupovali pfi editaci vybraného zaznamu. Pro odstranéni zdznamu
musime pozorné oznacit prislusny fadek, stisknout tlacitko = a néasledné potvrdit odstranéni.

VysSe uvedeny zpusob editace zdznaml budete pouzivat nejvice pii editaci jednotli-
vych ¢iselniki.

2.4. Tisk v programech MUNIS

2.4.1. Priprava tisku

Pted tiskem je v programech MUNIS vétsinou vyzadovano provedeni tzv. ptipravy tisku.
Pokud je pfiprava tisku vyzadovéna, je v té€sné blizkosti tlacitka | & Iisk | nebo

Tisk | zobrazeno tlacitko | = EFfDra\fa| nebo Pfiprava tisku |
Tlacitko Ptiprava (popt. Pfiprava tisku) je tfeba vzdy stisknout jako prvni.
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2.4.2. Tisk

Po zmécknuti tlacitka Tisk se zobrazi okno Seznam tiskovych sestav.

Seznam tiskowvych sestay

Wber sestavy | Upravy sesta\rl

Mazew |F'Dsledn|' Zmena A Popis
M Ohalka BR 02102002 12:17:26
] Chalka B 02102002 12:17:26
| Chalka A4 02102002 12:17:26
| Obéalka BE + odesilatel 02102002 12:17:26
| Obéalka BS + odesilatel 02102002 12:17:26
| Chalka &4 + adesilatel 02102002 12:17:26
I~ Tridéni

" Podle firmy, oddéleni
" Podle jména a adresy

" Podle adresy (mésto, ulice, firma)

hd
L Kddava stranka pro znakaovy tisk
fe Win 1250 MUK
= ASCI T Latin 2
Od strany |1 il do strany 9999i| Pocet kopii |1 i‘ Tiskama |HF' Officelet 555 j

[ Nshled | & pimg tisk| 75 Upravit | BB Export do DBF | 4 |

Wlastnosti tiskémy | [ Alternativni tisk oF Tavfit

Obr. 5. Seznam tiskovych sestav

Leva Cast obsahuje tabulku s vybérem dostupnych sestav. V poli Popis je zobrazen piipadny
popis vybrané sestavy a v oblasti T7ideni 1ze zvolit kritérium tfidéni zdznamu pro vlastni tisk.
Nastaveni kédové stranky se uplatiiuje pouze pii specidlnim znakovém tisku (napt. rychlotis-
karny pro volebni seznamy) a vychazi z vlastnosti konkrétni tiskarny a pouzitého operacniho
systému. Nevhodné zvolend kodova stranka se projevi nespravnym tiskem ¢eskych znaka (&,
§, ¢, 1, Z, atd.).

Vybér stran, které je tieba vytisknout (pole Od strany a Do strany), pocet kopii (pole
Pocet kopii) a tiskarnu (pole Tiskdarna) v tomto moment¢ budeme ignorovat — nastaveni dopo-
ruujeme provést az pred vlastnim tiskem.

Po zvoleni tiskové sestavy a nastaveni tfidéni doporucujeme tiskovou sestavu predem

prohlédnout stisknutim tlacitka . Objevi se okno Prohlizeni sestavy pred tiskem.
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ﬁ ProhliZeni sestavy pied tiskem

o0 Doni Lhatka
Horni 2
12345 Dolni Lhatka

Ministerstvo financi CR
generalni Feditelstvi

Ing. Jan Chalupa
Budgjovicksd 7

14000 Praha 4

Obr. 6. Prohlizeni sestavy pred tiskem

Zde si mizeme prohlédnout tiskovou sestavu v podobé¢, v jaké bude vypadat na papitfe. Vlevo
na svislé nastrojové liSt¢ miZeme pieskakovat mezi jednotlivymi strankami sestavy, ménit

méfitko zobrazeni nebo spustit vlastni tisk. Tlacitko posune nahled na dalsi stranku (a
=i 100
opacng), tlacitko na posledni stranku (a opacné¢), tlacitky s Cisly napt. 120 mizeme menit

méfitko zobrazeni nahledu a tlac¢itkem & aktivujeme nastaveni tisku. Dvé ¢isla nad sebou
1

I 4 informuji o aktualni zobrazené strané (horni ¢islo) a o celkovém poctu stran k vytisténi

(dolni cislo).

Po spusténi tisku tlacitkem @ se objevi okno Nastaveni tisku, kde je mozné nastavit
rozsah stranek (pole Od stranky, Do stranky a Pocet kopir), zvolit tiskarnu a jeji vlastnosti.

Mastaveni tizku
~Tiskarna

WERCEEHF | azer et 5P/AMP [HP] na Sima'. HP-
Typ:  HP Lazerlet BR/SMP [HF)

kde:  SAfirmah. HP-5mp.triada

Srp.triada

Hozsah stranek:

Ylastnosti... |
I 3‘

Od stranky: I'I 3, Dostianky: [14 & Pocet kopii: [1

&b Tisk | 72, WEhled | XK Stomo |

Obr. 7. Nastaveni tisku
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Po zmac¢knuti tlacitka | & Tisk | (viz Obr. 7) zapocne tisk na zvolené tiskarne.
Pokud jsme si jisti, Ze ndm vybrana sestava vyhovuje, mizeme prohlizeni sestavy vy-
nechat a zvolenou sestavu piimo tisknout zmacknutim tlacitka Efimytisk | (viz Obr. 5).
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3. Zaklady prace s programem

3.1. Spusténi programu - prihlaseni uzivatele

Program Kancelar spustime dvojitym stiskem levého tlacitka mysi na ikoné Kancelat ve sku-
pin¢ programtt MUNIS (dtive Triada pro Windows), nebo nastavenim kurzoru na tuto ikonu
7 # a stiskem klavesy Enter. Program Ize spoustét také pies nabidku Start/Programy/Munis
(dfive Triada pro Windows)/Kancelaf. Po chvili se objevi okno s zadosti o zadani uzivatelského
jména a hesla.

Kancelarsky systém @

UZivatel:
|N0vak

Heslo:

W 7 apamatovat uzivatele;

/Qk‘ XZru§|

Obr. 8. Prihlaseni uzZivatele

Mezi jednotlivymi fadky tohoto okna se pohybujeme stiskem klavesy Tab nebo Enter. Po za-
dani pozadovanych udaju stisknéte tlacitko Ok. Pokud jste zadali jméno nebo heslo Spatné,
program ukon¢i svoji ¢innost.

Pokud chcete, aby byl zachovan pfi pfistim ptihlaSeni stejny uzivatel, zatrhnéte zaskr-
tavaci policko Zapamatovat uzivatele.

Po uspésném piihlaseni se objevi hlavni okno programu. V jeho horni ¢4asti se nachéazi
menu, ze kterého Ize aktivovat vétsSinu funkci programu. Okno déle obsahuje néstrojovou listu
s ikonami, pracovni plochu a stavovy fadek s popisem aktudlné oteviené agendy, nebo aktiv-
niho prvku (viz kap. Zaklady prace v programech MUNIS).

Vétsina funkci programu se aktivuje vybérem z menu nebo stiskem ikony eventualné
klavesovou zkratkou.

Nastavite-li kurzor mysi na ikonu, objevi se pod ni ve zlutém ramecku kratky popis
¢innosti, kterou stisk ikony vyvola. V levé casti stavového fadku se soucasné objevi podrob-
n¢jsi popis.

3.2. Seznam ikon v nastrojové listé

S Adresare/Hlavni adresar Diaf a planovani/Planovani/Ukoly
] Podatelna/Dosla posta (podatelna) Pracovni stal/Ukoly/Vlastni ukoly

&P Podatelna/Elektronicka podatelna ki Diaf a planovani/Graficky diaf

0 Podatelna/Vlastni zasilka 1) Diaf a planovani/Kalendar

Diarf a planovani/Diar i~ Internet/Nova elektronicka zasilka
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S| ¢P

[ ] B =2

&

= @

¥

Internet/Odeslat frontu zasilek
Pracovni stal/Dokumenty do-
8lé/Dokumenty doslé nevyfizené
Podatelna/Podaci denik

Dokumenty/Dopisy
Dokumenty/Texty
Dokumenty/Spisy

Pracovni stal/Vyhledavani doku-

mentu

Adresare/Spravce uzivatelskych
adresaru

Adresare/Uzivatelsky adresar
Pracovni stal/Dokumenty do-

Slé/Dokumenty doslé z podatelny
(zatim nepfijaté)

Pracovni stal/Dokumenty podle
vztahu/Dokumenty kontrolované

Pracovni stal/Ukoly/Zadané ukoly

Pracovni stal/Nové zpravy

Pracovni stal/Dokumenty podle
vztahu/Dokumenty k vyfizeni

Pracovni stal/Dokumenty podle
vztahu/Dokumenty na védomi

Diaf a planovani/Planovani/Akce

T O &L

&

I

=

@ &

¢

Posta a ukoly/ukoly
Pracovni stdl/Dokumenty samostatné
vytvofené

Pracovni stal/Dokumenty odeslané
Pracovni stdl/Témata/Vlastni témata
Pracovni stul/Vlastni spisy
Dokumenty/Komentare

Dokumenty/Soubory
Dokumenty/Obrazky

Posta a ukoly/Posta

Podatelna/Tisky z podatelny a poda-
ciho deniku/Tisk pfedavaciho proto-
kolu pro utvary

Podatelna/Akce pro velkou podatel-
nu/Zasilky vracené podatelné

Podatelna/Tisk z podatelny a podaci-
ho deniku/Hromadny podaci listek

Podatelna/Akce pro velkou podatel-
nu/Oznaleni zasilek nabyvajicich
pravni moci

Internet/Prohlize¢ www stranek

Kniha jizd/Kniha jizd

X/Konec

V seznamu ikon v nastrojové list€ jsou uvedeny vSechny ikony, které se zde mohou zobrazit.
To, které skupiny ikon budou v néstrojové list¢ skutecné zobrazeny je zavislé na nastaveni
programu, které provedete pii registraci uzivatele (typicky pii prvnim spusténi programu),
nebo v menu Servis/Nastaveni (konfigurace)/Registrace uzivatele, viz kapitola 4.8.3 na stran¢ 54.
Dalsi moZznosti je vybér skupin ikon v menu Servis/Zobrazeni.

3.3. Uzivatelé v kancelari

Zavedeni uzivatelé do systému MUNIS mohou mit pridélena rizna prava. Ta se uzivatelim
piidéluji v modulu Konfiguracni program. Seznam moznych prav pro Kancelar ukazuje na-
sledujici tabulka.

Cislo prava

Akce

1

Spravce systému

5 Manazer systému

33 KAN adresai — mazani adres

31 KAN adresat — zadavani novych adres
32 KAN adresat — zmény adres
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45 KAN C¢iselniky — upravy kromeé vzort dopisi

46 KAN C¢iselniky — upravy vzort dopist

43 KAN diaf — prohlizet cizi akce a ukoly

44 KAN diaf — zadavat hromadné akce

37 KAN dopisy — mazani cizich dopist

38 KAN dopisy — odesilani dopisu z ufadu

36 KAN dopisy — opravy cizich dopist

53 KAN kniha jizd — vse

56 KAN obrazky — vse

50 KAN podaci denik — odpovidat

35 KAN podaci denik — opravy

58 KAN podaci denik — rozhodnuti o vyfizovani zasilek
55 KAN podaci denik — vse

49 KAN podaci denik — vytvareni vlastnich zasilek
34 KAN podaci denik — zadavani novych vét

51 KAN posta, diaf — mazat nesplnéné mnou zadané akce a tkoly
40 KAN posta, diaf — plnit mnou zadané ukoly a akce
39 KAN posta, diaf — plnit vlastni ukoly a akce

41 KAN posta, diar — vse

42 KAN posta, diar — zadavat ukoly a akce

59 KAN prohlizeni

47 KAN servis — zmény ¢islovani dokumentt

52 KAN skupiny v podacim deniku a adresari

54 KAN soubory — mazani v kosi soubort

57 KAN soubory — vse

30 KAN vse

Pro zjednoduseni ptidéleni prav jsou definovany tzv. role, vzorovi uzivatelé. Prava ke konfi-
guraci systému a nastavovani vSech Ciselnikii by mél mit pouze jeden jediny uzivatel, tzv.
spravce systému.

Ptehled prav vzorovych uzivatelt:

e Podatelna — prava 59, 31, 32, 33, 34, 35,49 a 38.

o Vedouct oddélent s pristupem ke vSem dokumentium — prava 59, 31, 32, 33, 35, 49, 50, 58,
52, 36, 37, 38, 56, 54, 57, 40, 42, 51, 43, 44, 53 a 46.

Vedouci oddéleni — prava 59, 31, 32, 33, 35, 50, 58, 52, 40, 42, 51, 43, 44 a 46.
Radovy pracovnik —prava 59, 31, 32 a 33.

Sekretarka-asistentka — prava 59, 31, 32, 33, 42 a 44.

Spravce podatelny — 59, 31, 32,33 a 55.

Spravce diare a interni poSty — prava 59, 41, 43 a 44.

Spravce dokumentii — 59, 31, 32, 33, 36, 37, 56, 54, 57, 46 a 47.

Spravce systému — 30.

3.4. Stavy dokument

e Doslo, ¢eka na podatelne na predani — zasilka je zapsadna do podaciho deniku a je ptipra-
vena pro predavaci protokol doslé posty

e Cekd na rozhodnuti o nutnosti vyridit — zéasilka je uréena k pfevzeti pracovnikem, nebo
odborem.
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e Je treba vyridit — bylo rozhodnuto o tom, kdo bude zésilku vytizovat.

e Neni treba vyridit — zasilku neni tieba vyfizovat.

o Vyrizuje se (tvori se odpoved) — na zésilku jiz existuje rozpracovany dokument pro jeji
vyftizeni (napt. neodesland odpoveéd’).

e Pripraveno k odeslani (ceka v podatelné) — zésilka je pfipravena na podatelné k odeslani.

e Pripraveno k doporucenému odeslani (ceka na podatelne) — zésilka je pfipravena na poda-
teln€ k doporu¢enému odeslani.

o Vyrizeno/odeslano — zésilka je fyzicky odeslana, nebo vyfizena jinym zplsobem.

3.5. Stupné utajeni dokumentu

Program rozliSuje 4 stupn¢ utajeni dokumentu:

o Verejny — dokument je pristupny vSem uzivateliim, ktefi ho mohou nejen prohlizet, ale smi
také provadét jeho veskeré zmény.

o Sverejnym prohlizenim — vSichni uzivatelé maji pravo dokument prohlizet. Uzivatelé, ktefi
dokument vytizuji, nebo kontroluji a uzivatelé, kteti maji dokument na védomi mohou
provadét veskeré zmeény.

e Svice tviirci — pracovnici, kteti dokument vytizuji nebo kontroluji a pracovnici, ktefi maji
dokument na védomi mohou provadét veskeré zmény, ostatni pracovnici nemaji
k dokumentu zadna préava.

e Tajny — pracovnici, kteti dokument vytizuji nebo kontroluji mohou provadét veskeré zme-
ny, pracovnikiim, ktefi maji dokument na védomi je dostupny k prohlizeni, ostatni pracov-
nici nemaji k dokumentu z4dna prava.
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4. Prvni spusténi programu, nastaveni €iselnika

V této kapitole jsou popséna zakladni nastaveni programu, kterd jsou potfebna pro jeho na-
sledné uzivani. VSechna nastaveni najdete pod nabidkou Servis hlavniho menu programu. N¢-
které nabidky jsou vSak dostupné pouze uzivateli, ktery méa prava SPRAVCE SYSTEMU.

POZOR! Veskera nastaveni a servisni funkce pro Upravy dat by mél pouzit pouze
zkusSeny uzivatel, nebot’ zmény provedené v této Casti programu ovliviiuji funkci programu
Kancelar.

Pokud si nejste jisti, vyZadejte si navs§tévu servisniho pracovnika firmy TRIADA
spol. s r.o., nebo vyuzijte moznosti technické podpory.

4.1. Ciselniky

Polozka obsahuje fadu ¢&iselnikii, potiebnych pro spravnou funkci programu. Ciselniky lze
rozdélit na dvé skupiny. Prvni skupina jsou standardni ¢iselniky, které jsou vyplnény jiz pii
instalaci programu a neni je nutné upravovat (napi. Ciselnik PSC), do druhé skupiny patii
Ciselniky, jejichZz nastaveni je individualni, vétSinou jsou pfednastaveny pouze Castecné a je
tteba je doplnit pied zahdjenim uzivani programu, popiipadé se dopliuji v prubehu jeho vyu-
Zivani.

Kancelafsky systém/OU Dolni Lhotka
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Obr. 9. Ciselniky

4.1.1. Obecné

4.1.1.1. Ciselnik uzivatelir

V ¢iselniku uzivatell jsou zobrazeni vSichni uzivatelé, ktefi jsou zadani do informac¢niho sys-
tému MUNIS. V dCiselniku je mozné rychlé vyhledavani podle uzivatelského jména, piijmenti,
nebo zkratky uZivatele, umozituje omezeni seznamu vybérem z rozbalovaci nabidky. Ciselnik
nelze upravovat v modulu Kanceldr, tprava seznamu uzivatela se provadi v modulu Konfigu-
racni program. Ciselnik je vyuzivan vzdy, kdyz je vybiran uzivatel.

4.1.1.2. Ciselnik PSC

Patii do prvni skupiny ¢&iselniki. Jsou v ném jiz obsaZzena viechna PSC obci v Ceské republi-
ce, mimo individualng ptidélenych PSC (napt. PSC instituci). V piipadé potieby je v ném

mozno libovoln¢ Opravovat, Pfidavat a Mazat zdznamy pomoci pfislusnych tlacitek
v nastrojové liste. Je vyuzivan zejména pii zadavani nové adresy.
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4.1.1.3. Ciselnik bankovnich tistavii

Ciselnik bankovnich tstavi obsahuje po instalaci programu nabidku hlavnich bankovnich
ustavi. Podle potfeby je v ném mozno libovoln¢ Opravovat, Pfidavat a Mazat zaznamy pomo-
ci ptislusnych tlacitek v nastrojové listé. Je vyuzivan k jednoduchému vybéru bankovniho
ustavu pti zadavani nového kontaktu v adresafi.

4.1.1.4. Ciselnik svatkit

Ciselnik obsahuje zaznamy o Statnich svatcich. V piipadé potieby je v ném mozno libovolné
Opravovat, Pfidavat a Mazat zdznamy pomoci pfislusnych tlaitek v nastrojové listé. Svatky,
které se opakuji kazdorocné maji v poli Rok hodnotu 0, svatky platné pouze v daném roce
maji zadan rok, pro ktery plati. Pokud provadite pravidelné aktualizace, provede se Uprava, ¢i
doplnéni platnych svatkli automaticky.

4.1.1.5. Ciselnik kli¢ovych slov

Slouzi k vyhledavani podle klicovych slov. Po instalaci programu je prazdny. V ptipadé po-
tteby je v ném mozno libovoln¢ Opravovat, Pfidavat a Mazat zaznamy pomoci pfisluSnych
tlacitek v nastrojové liste.

4.1.2. Adresar

4.1.2.1. Tituly pied jméno

Patii do prvni skupiny ciselniki, jsou v ném jiz obsazeny zdékladni tituly pfed jménem.
V ptipadé¢ potieby je v ném mozno libovoln¢ Opravovat, Pfidavat a Mazat zaznamy pomoci
pfislusnych tlacitek v nastrojové liste.

4.1.2.2. Tituly za jméno

Patfi do prvni skupiny Ciselnikli, jsou v ném jiz obsazeny zakladni tituly patiici za jméno.
V ptipad¢ potfeby je v ném mozno libovolné Opravovat, Pfidavat a Mazat zdznamy pomoci
piislusnych tlacitek v nastrojové liste.

4.1.3. Podaci denik

4.1.3.1. Typy zasilek

Ciselnik typt zésilek obsahuje zakladni druhy zasilek podle typu doruéeni. V piipadé potieby
je v ném mozno libovolné Opravovat a Pfidavat zaznamy. Ciselnik umoziiuje pomoci ptislus-
ného tlacitka zdznamy rovnéz Mazat — POZOR — nesmi byt odstranény zdznamy, ke kterym
existuji dokumenty.

4.1.3.2. Skartacni a ukladaci znaky

Ciselnik obsahuje po instalaci programu platné skartaéni a ukladaci znaky rozdélené do sku-
pin. V piipadé potieby je v ném mozno libovoln¢ Opravovat, Pfidavat a Mazat zdznamy po-
moci prislusnych tlacitek v nastrojové liste.

4.1.3.3. Doby nabyti pravni moci

Ciselnik slouzi k definici doby (po&tu dni), kdy pfislusny dokument nabyva pravni moci.
Standardné je zde zavedena lhita 15 a 30 dni. V ptipadé potieby je v ném mozno libovolné
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Opravovat, Pfidavat zaznamy. Ciselnik umozZiiuje pomoci piisluiného tla¢itka zaznamy rov-
néz Mazat — POZOR — nesmi byt odstranény zaznamy, které¢ jsou pouzity u dokument.

4.1.3.4. Lhaty vyFizeni doslé posty

Ciselnik slouzi k definici lhit k vyfizeni, které budou piifazeny jednotlivym dokumentim
doslé posty. U kazdého zdznamu lze definovat, zda se do lhiity zapocitavaji vikendy a svatky.
V ptipadé potieby je v ném mozno libovoln¢ Opravovat, Pfidavat a Mazat ziznamy pomoci
ptislusnych tlacitek v nastrojové liste.

4.1.3.5. Postupy podatelny

Do ¢iselniku se mohou postupné piidavat postupy (vzory), které lze vyuzivat pii zadavani
opakujicich se doslych zésilek. Po vybéru postupu se vyplni jednotliva pole formuléie dle
dokumentu, ze kterého byl postup odvozen. V piipadé potieby je mozné jednotlivé postupy
Opravovat, Pfidavat, Mazat, popf. Odvozovat pomoci piisluSnych tlacitek, bézné je dopliiovan
pii praci s podatelnou.

4.1.3.6. Systémové nastaveni typu odesilani pro vazebné agendy

Tato funkce umoziuje nastaveni programu Kancelar pro spolupraci s jinymi programy, napf.
Stavebni Ufad od firmy VITA. Spravné nastaveni je tfeba konzultovat s firmou TRIADA spol.
s 1.0., nebo zajistit prosttednictvim servisniho pracovnika firmy TRIADA spol. s r.o.

4.1.4. Dopisy

4.1.4.1. Ciselnik typi dopisii

Ciselnik slouZi pro rozdéleni vzorti dopisti do skupin — typii. Kazdy typ miize obsahovat fadu
vzoru, které se definuji v Ciselniku vzor dopist. V pfipadé potfeby je v ném mozno Opravovat,
Pfidavat a Mazat zaznamy pomoci piisluSnych tlacitek v néstrojové listé. Pokud k danému
typu dopisu existuji vzory, nelze typ Mazat. Tlacitkem Vzory k danému typu oteviete okno se
vzory dokumentti pro vybrany typ.

4.1.4.2. Ciselnik vzorii dopisii

Ciselnik slouzi k definici vzorti dopisti pro jednotlivé typy. Obsahuje zalozky Seznam a De-
tail. V seznamu jsou uvedeny vSechny vzory pro dany typ, u kazdého vzoru lze ptejit na jeho
detail.
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Obr. 10. Ciselnik vzorii dopisii

Na detailu vybran¢ho vzoru je mozné provadét jeho Upravy, vytvaret a odvozovat nové vzory,
poptipad¢ existujici vzory mazat.

Popis funkci tlacitek:

e Novy vzor — piida novy vzor, ktery je prdzdny a je tieba jej celkové definovat.

e Odvozeni (kopie) nového vzoru — vytvoii kopii z vybraného vzoru, kterou je mozné nasled-
n¢ pouze upravit. Tato volba je vhodna pro vytvareni vétSiny novych vzort. Po stisku tla-
citka se otevie dialogové okno s dotazem, zda se ma, ¢i nema vytvoftit rovnéz fyzicka ko-
pie vzorového dokumentu. Nasledné je mozné zménit typ vzoru.

e Kontrola vzoru — provede kontrolu spojeni pfenasenych udaja s poli ve vzoru, vysledkem je
informace o provedené kontrole.

e Oprava vzoru — po stisku tlacitka je mozné provadéet opravu udajii vztahujicich se
k danému vzoru, vetné propojeni prenadsenych tidaji a poli vzoru. Ke zmén¢ nastaveni
prenasenych udajt slouzi tlacitko Oprava prenaSenych tdaji, po jeho stisknuti se otevie
dialogové okno, které slouzi jako pomocnik pfi propojovani dostupnych udaji s poli ve
vzoru dokumentu. Provedené zmény je nutné potvrdit tla¢itkem Potvrdit zmény.

e Odstranéni vzoru — tato funkce odstrani vybrany vzor. Pozor na odstranéni vzoru, od n¢hoz
jiz byly odvozeny néjaké dokumenty, zptisobili by jste jejich nendvratné zablokovani
k veskerym zménam i k prohlizeni. Pii vybéru této funkce proto nasleduji jesté dve dialo-
gova okna s dotazem a vyzvou k potvrzeni pozadované volby.

e Upravit vzor v editoru — otevie vybrany vzor v pfedvoleném textovém editoru, kde je moz-
né vzor upravit.
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4.1.4.3. Ciselnik typit hromadnych dopisii
M4 obdobné pouziti jako Ciselnik typd dopist, je uréen pro hromadnou korespondenci.

4.1.4.4. Ciselnik vzorit hromadnych dopisii

Ma obdobné pouziti jako Ciselnik vzor(i dopist. Vzory jsou ur¢eny pro hromadnou korespon-
denci.

4.1.5. Texty

4.1.5.1. Ciselnik typii textii
M4 obdobné pouziti jako Ciselnik typd dopist, je uréen pro texty.

4.1.5.2. Ciselnik vzori texti
Ma obdobné pouziti jako Ciselnik vzord dopisd, je uréen pro texty.

4.1.6. Soubory

4.1.6.1. Ciselnik umisténi souborii

Slouzi k zadani jména pro ureni cesty a slozky, ve které jsou ulozeny dokumenty typu Sou-
bor.

4.1.6.2. Piemapovani lokdlnich cest

Pouziva se u siti peer to peer pro spravné mapovani disku s ulozenymi dokumenty typu Sou-
bor.

4.1.7. Komentare

4.1.7.1. Vzory komentaiu

Zde je mozné definovat vzory komentari, které lze pouzit pii tvorbé nového komentare. Pti
tvorb€ vzoru je mozné pouzivat pole %NAZEV%, které se pii pouziti vzoru vyplni ptisluSny-
mi udaji (dostupné tidaje jsou uvedeny v nasledujici tabulce).

Okamzik pouziti Dostupné udaje

Ptijeti elektronické STAV, EMAIL, AKTDATUM, CISLOPODACI, DOTUMDOSLO, JEJICHZNACKA,
zasilky do podatelny | ODESILATEL, ODESILATELFIRMA, ODESILATELODDELENI,
ODESILATELIMENO, ODESILATELULICE, ODESILATELMESTO,
ODESILATELPSC, TYPDOSLO, STAVDOSLEZASILKY, CJ, PREVZAL,
DATUMODESLO, ADRESAT, ADRESATFIRMA, ADRESATODDELENI,
ADRESATIMENO, ADRESATULICE, ADRESATMESTO, ADRESATPSC,
TYPODESLO, CELAVEC, VEC, PRILOHY, UKLADACIZNAK,
SKARTACNIZNAK, CENINY, POZNAMKA, VYRIZUJE, VYRIDIL,
STAVZASILKY, UTAJENIDOKUMENTU, UTVAR, CISELNARADA, SPIS,
NAZEVSPISU

Odmitnuti zasilky DUVOD, STAV, EMAIL, AKTDATUM
z podatelny
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Obr. 11. Ciselnik vzorovych komentdrii

Kazdy vzor komentaie ma definovany ndzev, je mozné vyuzit pozndmky a vytvaret vlastni
text komentare.

Popis funkci tlacitek:

Text vzoru — po stisku tlacitka se otevie okno s moznosti zadani, popt. prohlizeni textu,
ovladani editoru je podobné Poznamkovému bloku systému Windows.

Novy vzor — slouzi k zadani nového vzoru komentare.

Upravit vzor — otevie okno s moznosti Giprav textu vzoru.

Upravit udaje — tlacitkem povolite upravy udaji vzoru.

Smazat vzor — smaze vybrany vzor komentaie, pred vlastnim smazanim se otevie dialogo-
vé okno s nutnosti potvrzeni akce.

4.1.8. Kniha jizd

4.1.8.1. Ciselnik paliv

Slouzi k zadani druhti paliv, po instalaci programu je vyplnén zakladnimi druhy PHM. Je
mozné Opravovat, Pfidavat a Mazat zdznamy pomoci pfislusnych tlacitek v néstrojové liste.

4.1.8.2. Cenik pohonnych hmot

Pokud chcete pouzivat plnohodnotné knihu jizd, je nutné pro tcely vypoctu ndhrad za cesty
dopliovat ceny PHM platné pro jednotlivda obdobi. Po stisku tlacitka Nova je tfeba vybrat
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z rozbalovaciho seznamu Druh paliva a vyplnit pole Datum od (datum, od kdy nova cena
plati) a Cena.

4.1.8.3. Sazby nahrad

Ciselnik slouzi k zadavani sazeb nahrad za uzivani soukromého vozu ke sluzebnim uéeltim.
Sazbu pravidelné vyhlasuje MF CR. Jednotlivé zaznamy je mozné Opravovat, Pfidavat a Ma-
zat pomoci ptislusnych tlacitek v nastrojové listé.

4.2. Skupiny

Kancelifsky systém/OU Dolni Lhotka
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Obr. 12. Skupiny

4.2.1. Skupiny v adresari

V programu jsou pii jeho instalaci nastaveny zakladni skupiny adres — Stard adresa, Adresa
z hlavniho adresare, Adresa z lokalniho adresare (dnes uzivatelského adresare), Adresa bez
zarazeni do skupiny a Osobni. Je zde mozno libovoln¢ Opravovat, Pfidavat a Mazat zaznamy
pro dalsi skupiny dle potieby, (napt. skupina zaméstnanci) s vyjimkou zakladnich skupin —
Stard adresa, Adresa z hlavniho adresare, Adresa z lokalniho adresare (dnes uzivatelského
adresate), Adresa bez zarazeni do skupiny — tyto skupiny nelze smazat.

POZOR - pti smazani skupiny, kterd obsahuje platné adresy, budou adresy ptetazeny
do skupiny Stard adresa. Z toho divodu nedoporucujeme odstraniovat vytvorené skupiny.

4.3. Nastaveni ¢itacu

V této ¢asti konfigurace je potfebné zvazit peclivé veSkera nastaveni, kterd provadite. Spatné
nastaveni ¢itaci muze ovlivnit kompatibilitu dat. Zejména tprava hodnot jednotlivych ¢itaca
béhem uzivani programu musi mit fadné opodstatnéni.
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Z2amky 3

Mastaveni (konfigurace) 3
Zména skupiny uZivatelskich adresaid
Zobrazeni 3

Obr. 13. Nastaveni citacu

4.3.1. Cislo podaci a rok

Nastaveni Eitadd !EE
Cizlo nasledujicl polofky v ...

Podaci denik

3 = s |

Aktualni obdobi

Rok
2004 . ¥ ‘ B Aktualni rok ‘

X Zrusit |

Obr. 14. Servis/Nastaveni citacii/Cislo podaci a rok

Nastaveni ¢itacu Cisla podaciho a roku umoznuje zménit aktudlni stav téchto Citach. Pouziva
se pouze ve vyjimecnych ptipadech, pfi pfechodu do nového roku se nastaveni provede pro-
sttednictvim modulu Sprdavce kancelare.
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4.3.2. Zpusob cislovani doslé posty

Cislovani dokumenti

Typ dokumentu

 Dopisy a odeslana posta

Zplzob Eslovani

 Rok / Cislo
& Cislo / Rok

" Pouze Gislo

" Medislovat

[ Cislo roku na Styi mista

™ Cislo prefixovat rakerm

a
Masledujici dokument obdri gisla
0000005/04

Hodnota gitace

X Zrusit

Obr. 15. Servis/Nastaveni c¢itaci/Zpiisob cislovani doslé posty

Zde je mozno vybrat zpiisob, kterym se bude Cislovat dosla posta. Ukazka vybraného nasta-

veni se zobrazuje v poli Ndsledujici dokument obdrzi cislo.

4.3.3. Ciselné Fady

Definice ciselnych rad

Detail

2003:Obecns fada pro témats 1
Hlavni gislo jednaci 2
Obecna fada pro témata 1

|« v o] e

PS MNézey |2003:Hlawni gislo jednaci
Druh

" Cislo jednaci
" Cislo spisove
" Ciglo pomocné

 Cislo témat

+ Plvodni gislo jednaci
" Piwodni Gislo spisové

Fnak If_ Ultwar |Nedef. nebo nezjistén

Foalze | |Hodnota Eitate

——

L

Pezice 2 [pak (dva mista)

—

Le

Pozice 3 |Nevyuiitu j
Fozies & |Nevyuiitu j
bt Piklad 000003404
[y Moy ‘ Zmén hadnotu ‘ Cizla

l* Zaviit

Obr. 16. Servis/Nastaveni citaci/Definice ciselnych rad
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Spravné nastaveni Ciselnych fad je nutné zejména pied zahajenim uzivani programu. V tomto
okné 1ze definovat jednotlivé ¢iselné tady, jejich tvar a hodnotu. Tvar kazdého ¢isla je mozné
definovat po vybéru druhu pomoci Pozice I az 4. Lze tak sestavit vysledny tvar dle pozadav-
ku uzivatele. U kazdé z pozic program umoziluje stanovit pocet znakli a vybirat pomoci roz-
balovacich nabidek z nasledujicich proménnych: Pevny text, Rok (dvé, nebo Ctyfi mista), Voli-
telny text, Zkratka uzivatele, Cislo uZivatele, Piijmeni uzivatele, Zkratka titvaru, Cislo titvaru,
Nazev utvaru, nebo Aktudlni systéemové datum. Ukdzka vybraného nastaveni se zobrazuje
v poli Priklad.

Popis funkci tlacitek:

e Novy — piida novou ¢iselnou fadu.

e Zmén hodnotu — je mozné upravit hodnotu daného c¢itace.
o Cisla — zobrazi jiz vyzvednuta ¢isla z dané Ciselné fady.

e Zaviit — zavie dialogové okno.

4.3.4. Citade témat

4.3.4.1. Vlastni tema

Pokud pouzivate k ¢lenéni dokumentl témata, mtizete v této volbé nastavit (opravit) hodnotu
Citace pro jednotliva témata. V seznamu jsou pouze témata vztahujici se k danému uzivateli.

4.3.4.2. Temata utvaru

Pokud pouzivate k ¢lenéni dokumentl témata, mtizete v této volbé nastavit (opravit) hodnotu
Citace pro jednotliva témata. V seznamu jsou pouze témata vztahujici se k tvaru.

4.3.4.3. Obecna téemata

Pokud pouzivate k ¢lenéni dokumentl témata, mtizete v této volbé nastavit (opravit) hodnotu
Citace pro jednotliva témata. V seznamu jsou pouze témata ur¢ena vSem uzivatelim.

4.4. Zamky

Kancelaisky systém/0U Dolni Lhotka

¥ Adresife Podatelna Pracovnistdl Dokumenty Internet PoSta adkoly Didf a plénovani  kniha jizd

ox ed b oo ®ed2 kD@ [ v ’

Mapovéda

Shkapiny 3

Mastaveni ditadl 3

Hlavni adresaf

Lokalni adresafe
Podaci denik
Dopisy

Texty

Servis pro adresafe 3
Mastroje 3
Tiskawé sestavy

Mastaveni (konfigurace) M| Spisy

Zména skupiny uBivatelskich adresari Komentafe

Zobrazeni ¥ Elektronickd podatelna
Postupy
Témata pracovniki
Témata dvard
Témata ohecnd

Obr. 17. Zamky

Nabidka slouzi k odstranéni ptipadnych zamkd zaznami v jednotlivych agendach. Zamek
vznikéd u zdznamu, se kterym pracuje ncktery z uzivateld. Po ukonceni prace se zdznamem je
zémek automaticky odstranén. Pokud nedojde automaticky k odemceni zaznamu po ukonceni
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prace, naptiklad z diivodu nekorektniho ukonceni programu pfi otevieném dialogovém okn¢,
neni dale zdznam uzivateliim dostupny a je tfeba zdmek odstranit.

Zamky, které u zaznamt zlstanou i po ukonceni prace uzivateli se vyhledavaji a od-
strafiuji v dobé, kdy nepracuje v systému zadny z uzivatelii, a to zvlast’ pro jednotlivé ¢asti
programu podle nabidky menu, struktura je vidét na pfedchozim obrazku. Pokud u nékterého
ze zaznamu zdmek naleznete, je vhodné jej odstranit.

4.5. Servis pro adresare

Kanceldfsky systém/OU Dolni Lhotka ! E
¥ Adresdfe Podatelna Pracovnistdl Dokumenty Intermet  Podta adkoly  Didf a plénovani  kKniha jizd NapovEda
X = eB® oD oo BB RBE [ v ,
pIny
Mastaveni ditact 3
Zamky 3

3 10 ; Rozdéleni et 3
Mastroje 3 Pfeznafeni osob v adresafi 3
Tiskowe sestawy Pieislovani telefond dle zmén 22,9.2002 »
Mastaveni (konfigurace) 3

ZmEna skupiny ufivatelskych adresaid

Zobrazeni 3

Obr. 18. Servis pro adresare

4.5.1. Rozdéleni ucti

Servisni funkce Rozdéleni uéti provede rozdéleni zadanych bankovnich uctd u jednotlivych
zdznamu v adresaii na piredc¢isli tctu a ucet. Volbu Ize pouzit v ptipad¢€, ze byly importovany
nové zaznamy do piislusného adresare. Rozdé€leni uctt se provadi oddélené pro Hlavni adre-
sar a pro UZivatelsky adresar.

Rozdéleni GEétd na piedéisli a utet

Upravovany adresafl  Hlavni adresaf

I Upravovat Eisla 08t jen u wybranjch adres

W Cisla Gcth, kterd neprojdou kontrolou, nabizet thned k oprave
W Preskakovat blokované adresy

v Upravens Eisla Gétu jiZ znovu nerozdélovat

" Spust prevod X Storno

Obr. 19. Rozdéleni uctii na predcisli a ucet

4.5.2. Pfeznaéeni osob v adresari

Funkce umoziuje automaticky rozpoznat, napt. po importu dat, zda se jedna o firmu, ¢i osobu
a provadi se oddélen¢ pro Hlavni adresar a pro UZivatelsky adresar.
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4.5.3. Precislovani telefonu dle zmén 22. 9. 2002

Funkce slouzila k hromadné uprave telefonnich ¢isel a v soucasné dobé ji neni tfeba vyuzivat.

4.6. Nastroje

4.6.1. Rozi'azeni souboru v adresari

Funkce umozituje roziradit soubory do jednotlivych slozek, byla uréena pro systémy, které
m¢éli omezeni poctu soubort ve slozce. Dnes se jiz nevyuziva.

4.7. Tiskové sestavy

Kancelaisky systém/OU Dolni Lhotka

#  Adresafe  Podatelna  Pracownistdl  Dokumenty  Internet  Po&ta adkoly  DisF a planovani  Kniha jizd B Mapoveda
: b = b R a >
Ox L e D ooe 2B | R E [ v .
pirty
Mastaveni itadl 3
2érky [3
Servis pro adresée 3

Mastroje 3

Mastaveni (konfigurace) 3
Zména skupiny udivatelskich adresafi
Zobrazeni »

Obr. 20. Tiskoveé sestavy

Volba Tiskové sestavy umoziiuje servisni zasahy do sestav, upravy zdrojového kodu, vytvareni
a mazani, definice tfidéni atd. Pouziti jednotlivych funkci vyzaduje urcité znalosti o struktufe
sestav a jejich vytvareni. Podrobny popis jednotlivych funkci formulare pro Upravy sestav
neni soucasti tohoto manudlu, v ptipad¢ potieby servisnich zasahii do sestav kontaktujte tech-
nickou podporu firmy Triada, spol. s r.o.

4.8. Nastaveni (konfigurace)

Kancelaisky systém/OU Dolni Lhotka

X Adresife  Podatelna Pracownistdl  Dokumenty  Intermet  Podta adkoly  DisF a planovani - Kniha jizd BSERIH MapovEda

on wed (b oo ®ed kD B I Fw ,
Mastaveni dtadh 3
Z2amky 3
Servis pro adresafe 3
Méstroje 3

Tiskowé sestawy

Mastaveni (konfigurace) Mastaveni {obecné)
Zména skupiny uZivatelskich adresaid Uzivatelské nastaveni
Zobrazeni 3 Registrace uZivatels

Obr. 21. Nastaveni (konfigurace)

V menu Servis/Nastaveni (konfigurace) se provadi konfigurace programu Kancelar. Kazda
zména se projevi na funkci systému, proto je tfeba k jakékoliv zmeéné nastaveni pfistupovat
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zodpovédné. V jednotlivych nabidkach se vyskytuji tfi irovné nastaveni, které jsou rozliSova-
ny barevnym textem popisu volby.

e Modré barva textu — oznacuje volby, které se vztahuji k nastaveni systému pro danou uzi-
vatelskou stanici

e Zelena barva textu — oznacuje volby, které se vztahuji k nastaveni systému pro daného
uzivatele

e C(Cervena barva textu — oznacuje volby, které se projevi v globalnim nastaveni systému

Vétsina funkci se aktivuje vybérem (kliknutim levym tlacitkem mysi) ptislusného zaskrtava-
ciho poli€ka, potvrzenim vybéru pomoci pfepinaée, nebo vybérem z rozbalovaciho seznamu.
Funkce, které spolu souvisi jsou zobrazeny v logickych skupindch. VétSina nastaveni, plat-
nych pro daného uzivatele se provadi po jeho prvnim piihlaSeni do programu, nebo v nabidce
menu Servis/Nastaveni (konfigurace)/Registrace uZivatele, viz kapitola 4.8.3.

4.8.1. Nastaveni (obecné)

4.8.1.1. Obecné parametry

Konfigurace

Barevna legenda ] Elektronicka podatelna ] Kontraly a piipomindni ] Externi editory ] Kniha jizd l Systémova nastaveni

Obecne parametry l Datové adresafe l Adresy a adresare ] UZivatelska jmena ] Dokumenty l Spisova sluZba
Fistma Zobrazeni

Jmeno typu pisma

Agial CE j W % titulku zobrazovat nazey Gfadu

Ukazka v Spoustét vidy maximalizovane

abcdefgh

ABCDEFGH W “ypnout zmenseni zobrazeni

1234567890

ESEFZyaié

ESCRAYAIE

Preni okno zobrazeng po startu prograrnu

Fadné nebo "nové zprawy", pokud je to nastaveno v zdloZce "Kontroly a pfiporminani” j

X Zrosit |

Obr. 22. Nastaveni — Obecné parametry

V nastaveni obecnych parametrii mate moznost vybrat pismo, které bude pouzito u jednotli-
vych zdznamt a pfi jejich zaddvani. V okné zobrazeni nastavte zpiisob zobrazeni pfi spusténi
programu. Nastaveni jsou platnd pro danou pracovni stanici. Kazdy uZzivatel si na této zalozce
muze dale nastavit, jaké okno se automaticky otevie po startu programu.
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4.8.1.2. Datoveé adresare

Konfigurace

Barevna legenda | Elektronicks podatelna ] Kontraly a pfipominani ] Externi editory ] Kniha jizd ] Systérnovi nastaveni ]
Ohecné parametry Datove adresafa Adresy a adresafe l Uivatelska jména ] Dokumenty l Spisova slufba l

Hlavni datovy adresaf
|C:\DATA\TRIADA.WIN\DATAK&NC.BB &= Malistowat

Lakalni datowy adresar
|C:\TRIADA.WIN\DATAKANC.BB\LOKAL & Malistovat

Ciselniky ( adresaf sdileny s Evidenci obyvatel )
|C:\DATA\TRIADA.WIN\DATAK&NC.BQ\CIS &= Malistowat

UZivatelské adreséfe (pouze centralni £ast)
|C:\DATA\TRIADAWIN\DATAADRS & Malistovat

131

X Zrusit |

Obr. 23. Nastaveni — Datové adresare

Na zalozce jsou zadany cesty k datovym adresaftim a Ciselnikiim, které uziva program Kance-
lar. Po instalaci programu jsou cesty k datovym adresaitim a ¢iselnikiim nastaveny spravné a
neni je tfeba ménit. Zména nastaveni, které neodpovida skute¢nosti, mize zpiisobit zabloko-
vani aplikace na dané stanici.
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4.8.1.3. Adresy a adresdie

Konfigurace

Barewna legenda l Elektranicka podatelna l Kaontroly a pfipominani ] Externi editory l Kniha jizd l Systemova nastaveni ]
Obecné parametry ] Datové adresaie Adresy a adresare UZivatelska jména ] Dokumenty ] Spisova sluzba ]
Implicitni ddaje v adresach
stat |CZE Kéd
Automaticke opravy pfi zakladani nové adresy nebo pfi oprave adresy
v Odstrarfiovat pocateéni mezery

W %idy preni pismeno velké
W “icendsobné mezery UZit na jednuy mezeru

Frifnarni skupina adres zobrazovana pfi wybEéru adresy
+ Zadna (zobrazovat vEechny adresy)

" hlavni adresaf (zobrazovat adresy zafazené do skupiny hlavniho adresafe)

" wybrana skupina :

“yhery z adresafe a Evidence obyvatel
W MoZnost ménit a mazat vybrané adresy
v PouZivat rychly wyber z adresafe
W % rychlém wybéra adresy wybirat t6Z z Evidence obyvatel
I~ %e vyhérech nikdy nezobrazovat staré adresy
Tisk adres
[ Fiitisku Stitkd urnoZnit zapséani prazdnych zdznamd pro posunuty tisk
[ Pii tisku titkd umoZnit duplikovani adres

K Zrusit |

Obr. 24. Nastaveni — Adresy a adresare

Zalozka Adresy a adresare slouzi k nastaveni chovani programu pii praci s adresafi. Popis
funkce jednotlivych nabidek:

Automatické opravy pri zadani nové adresy nebo pri opravé adresy (funkce lze vybirat neza-
visle na sob¢), nastaveni se projevi pti zadavani, popft. editaci adres ve vSech adresarich:

Odstranovat pocatecni mezery — odstrani automaticky omylem zadané mezery pied tdajem
pii vypliovani jednotlivych poli.

Vzdy prvni pismeno velké — opravi kazdy zadany idaj tak, aby na pocatku bylo velké pis-
meno.

Vicendsobné mezery uzit na jednu mezeru — pokud zadate u jednoho udaje (napt. ndzev
firmy) mezi dvéma slovy vice mezer, program je odstrani a poneché pouze jednu mezeru.

Primarni skupina adres zobrazovanych pri vybéru adresy (funkce jsou na sob¢ zavislé, lze
vybrat pouze jednu z nabidek), nastaveni se projevi pii vybéru adresy u novych dokument:

Zadnd (zobrazovat viechny adresy) — bez jakéhokoliv omezeni.

Hlavni adresar (zobrazovat adresy zarazené do skupiny hlavniho adresare) — pouze adresy
zafazené do hlavniho adresare.

Vybrana skupina — pii vybéru se otevie rozbalovaci nabidka s moznosti vybéru pozadova-
né skupiny.

Vybeér z adresare a evidence obyvatel (funkce lze vybirat nezévisle na sob¢), nastaveni se pro-
jevi pii vybéru adresy u novych dokumentt:
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e Moznost ménit a mazat vybrané adresy — na dané pracovni stanici bude moznost ménit ¢i
opravovat adresu, ktera je v daném okamziku zatazena do vybéru.

o Pouzivat rychly vyber z adresadre — pti vybéru adresy se ihned otevie dialogové okno pro
rychlé vyhledavani adresy, jinak jste programem nejdiive dotazani, zda chcete vybirat
z adresare, nebo z evidence obyvatel, a po t€ otevie obycejny vyber z urcené agendy.

o Vrychlém vybéru adresy vybirat téz z Evidence obyvatel — pro volbu je nutné mit povolen
rychly vybér z adresére, v dialogovém okné pro vybér adresy je pak moznost vybirat
1 z evidence obyvatel (je nutno vypnout v piipadé, Ze neni nainstalovan modul Evidence
obyvatel informacniho systému MUNIS).

o Ve vybérech nikdy nezobrazovat staré adresy — pti vybéru adres nebudou zobrazovany
adresy, které jsou oznaceny jako staré (jiz neplatné).

Tisk adres (funkce lze vybirat nezavisle na sob¢), nastaveni se projevi pfi tisku stitki:

o Pri tisku Stitkit umoZnit zapsani prazdnych zaznamu pro posunuty tisk — umozni tisk Stitkt
tak, aby byl tisk prvni adresy posunut na pozadované misto v archu Stitkda.

o Pri tisku Stitkit umoznit duplikovani adres — umozni vicenasobny tisk jedné adresy.

4.8.1.4. UZivatelska jména

Konfigurace

Barevna legenda ] Elektronicka podatelna ] Kaontraly a pfipominani | Externi editory ] Kniha jizd ] Systémaova nastaveni ]
Obecne parametry l Datové adresare l Adresy a adresare UZivatelska jmena Dokumenty ] Spisova sluzba l

Twar jména uivateld

¢ Jmena pfijmeni " Pfijmeni Jmena " Pfijmeni

v Titul pfed jmena

W Titul za jrméno

X Zrusit ‘

Obr. 25. Nastaveni — Uzivatelska jména

Na zélozce Uzivatelska jména muzete zvolit tvar, v jakém se programem budou zobrazovat.
Rovnéz mate moznost zvolit, zda se budou zobrazovat tituly. Nastaveni je platné pro vSechny
uzivatele.
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4.8.1.5. Dokumenty

Konfigurace
Barevna legenda ] Elektronicka podatelna l Kaontraly a piipominani ] Externi editary | Kniha jizd ] Systémaovd nastaveni
Obecné parametry l Datove adresare l Adresy a adresare l UZivatelska jména Dokumenty Spisova sluZba

W % agendach dokument( pfednostné zobrazovat posledni dokument

Hrarmadné dopisy
[ U hromadného dopisu je povolena jen jedna adresa
W Mabizet ihned pfi zépisu hromadného dopisu vybér adres k tomuto dokumentu

wichozi hodnoty nowgch astnich dokurmentd

Utajeni dokumentu |Tajn3’r (stand.) j
“lastni dtvar |
Podepisuje dopisy |2 |TRIADA spol. s r.o.

Typ dopish |1 |Hla\rnivzary

Typ hromadnich dopisd |1 |Hla\rn|‘vzory hromadnych dopisd

Typ textd |1 |Nespeciﬂkuvané

3 [Hiawni piihradka

Ffihradka soubord

Teérnata
W Pfi zobrazeni tématu automaticky nacit detaily dokumentd
I~ Pfi zobrazeni tématu automaticky obnovit Gdaje o stavech dokumentd

Zobrazeni a wihgr spisi
T widy vSechny f+ pouze vlastni " pouze vlastniho dtvaru

X Zrusit |

Obr. 26. Nastaveni — Dokumenty

VétSina nastaveni na zalozce Dokumenty je urcena uzivateli a provadi se pii prvnim piihlaseni
do programu Kancelar. Popis jednotlivych nastaveni:

V agendach dokumentii prednostné zobrazovat posledni dokument — pti otevieni kterékoliv
agendy dokumentli se program automaticky nastavi na posledni existujici dokument.

Hromadné dopisy — nastaveni pro tvorbu hromadnych dopisii:

o U hromadného dopisu je povolena jen jedna adresa — dovoli uzivateli na dané stanici vy-
tvaret hromadné dopisy, které obsahuji jen jednu adresu (vyuziti je naptiklad pii potiebé
odeslani dopisu kazdému z manZzelll pod jednou adresou).

o Nabizet ihned pri zapisu hromadného dopisu vybeér adres k tomuto dokumentu — pti tvorbe
hromadného dopisu je mozné ihned vybirat adresaty.

Vychozi hodnoty novych viastnich dokumentii — podrobné nastaveni hodnot, které bude auto-

maticky pouzito pti tvorbé nového dokumentu (uzivatel mize tyto hodnoty v piipadée potieby

ménit pfimo pii tvorbé dokumentu):

o Utajeni dokumentu — program rozliSuje 4 stupné¢ utajeni dokumentu (kapitola 3.5).

e Vlastni utvar — vyberte utvar, do kterého uZzivatel patii.

e Podepisuje dopisy — nastaveni se projevi v polich, kde se vyskytuje jméno a ptijmeni uzi-
vatele, ktery bude vytvarené dokumenty podepisovat.

o Typ dopisii — vyberte typ dopisi, které bude dany uzivatel nejvice pouzivat.
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e Typ hromadnych dopisu — vyberte typ hromadnych dopist, které¢ bude dany uzivatel nejvi-
ce pouzivat.

o Typ textii — vyberte typ textil, které bude dany uZzivatel nejvice pouzivat.

o Prihradka souborii — standardni umisténi souborti pro daného uzivatele.

Témata:

e Prizobrazeni tématu automaticky nacist detaily dokumentu — funkce zajisti automatické
nacteni detailu dokumentu pro vybrané téma, pokud neni povolena budete pted zobrazenim
detailnich informaci programem dotazani, zda chcete nacist detaily.

e Prizobrazeni tématu automaticky obnovit udaje o stavech dokumentii — volba umoziuje
automatickou obnovu udajti o stavech dokumentii pro vybrané téma.

Zobrazeni a vyber spisit — zde mate moznost zvolit, jaké spisy se budou uzivateli prvotné zob-
razovat.

4.8.1.6. Spisova sluzba

Zalozka Spisova sluzba obsahuje dalsi Ctyfi zalozky, které se vztahuji k nastaveni programu
v oblasti vedeni spisové sluzby. Vyskytuje se zde fada nastaveni, kterd jsou dualezitd a jejich
volba zélezi na zpisobu organizace posSty na ufad¢. Pred provedenim nastaveni je tedy tfeba
zvazit a stanovit postupy pro obéh dokumentli, zptsob jejich piijmu, evidence, predavani, a
odesilani.

Konfigurace

Barevna legenda ] Elektronicks podatelna ] Kontraly a pfipomingni ] Externi editory ] Kniha jizd | Systémova nastaveni ]
Ohecné parametry l Datové adresafe ] Adresy a adresare l UZivatelska jména l Dokumenty Spisova sluZba

Podatelna lF'UcIaci denik(y) a gisla jednacil Obsh dokumentd l V}'fpra\rnal

I~ Dorufeni dokumentd do diadu a jejich odeslani vidy pies samostatnou podatelny
Zpracovani posty na podatelng
[~ Piednostné vyfizuje nastavit jako dkal
v “ichozi zplsob pejimani zasilek dolé posty
o Yhyfidit " Predat pracovnikovi ™ Predat dtvaru " Mevyfizovat

Yichozi typ zasilky |1 |Dupis
v “yZadovat ukladaci s skartacni znak pf zapisu posty na podatelng
v Fobrazovat Eislo v podacim deniku po zapsani dogle zasilky

v Opakované zadavani doglych zasilek v podatelné

Podatelna
v Tento pocitat je na podatelng (budou se zobrazovat pfislugna tlacitka)
Utvar podatelny |

Pracovnik podatelny |5 |Dana Mejezchlebova

Panel nastroji “velka podatelna”

&+ Tlacitko pfedévaci protokol pro dtvary ™ Tlatitko pfedavaci protokol pro pracovhiky

X Zrusit ‘

Obr. 27. Nastaveni — Spisova sluzba/Podatelna

Na zéalozce najdete vSechna nastaveni, kterd souvisi s provozem na podateln¢ uiadu.
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Doruceni dokumentii do uradu a jejich odesilani vzdy pres samostatnou podatelnu — funkci
vyberte v ptipadé, Ze checete vyuzivat preddvaci protokoly doslé posty, nebo hromadny podaci
listek pro odeslanou postu.

Zpracovani posty na podatelné — nastaveni zptsobu zpracovani posty na podateln¢:

Prednostné vyrizuje nastavit jako ukol — pokud chcete, aby pro uzivatele, ktery prednostné
vytizuje danou zasilku byl vygenerovan automaticky tikol. Doporucuje se nevybirat, pokud
pouzivate samostatnou podatelnu.

Vychozi zpitsob prejimani zasilek doslé posty — pii zatrZeni této volby mizete dale vybrat,
zda ptichozi posta bude pfeddvana uzivateltim s ptiznakem vyfidit, ¢i nevyfizovat, nebo
zda bude ptedana k ptevzeti ptimo pracovnikovi, nebo utvaru (v ptipadé utvaru je preda-
vana veskera posta vedoucim utvart).

Vychozi typ zasilky — predvoleny typ (typicky dopis), ktery se vyskytuje pti zadavani doslé
posty nejcastéji.

Vyzadovat ukladaci a skartacni znak pri zapisu posty na podatelné — funkci potvrd'te

v ptipad¢, ze pracovnik podatelny je povinen zadavat ukladaci a skartacni znaky u ptichozi
posty. Nezapominejte, Ze podle metodického pokynu MV CR, jsou ukladaci a skartaéni
znaky povinnymi udaji vedenymi v podacim deniku.

Zobrazovat cislo v podacim deniku po zapsani doslé zasilky — po zadani zasilky a ulozeni
zdznamu se automaticky otevie informac¢ni okno a zobrazi ¢islo, které bylo zasilce piifaze-
no.

Opakované zadavani doslych zasilek na podatelné — volba je vhodné pro podatelnu, kde je
najednou zadavano vEtsi mnozstvi prichozi posty a umoznuje po zadéani zasilky a ulozeni
zaznamu automaticky oteviit okno pro novy zaznam.

Podatelna — nastaveni pro pracovni stanici, na které pracuje pracovnik podatelny:

Tento pocitac je na podatelné (budou se zobrazovat prislusna tlacitka) — funkci je nutné
aktivovat pouze na pracovni stanici, kterd je umisténa na podatelné, zptistupni piislusné
ovladaci prvky programu, které jsou ur€eny pouze pro podatelnu.

Utvar podatelny — vyberte utvar, do kterého je zafazena podatelna.

Pracovnik podatelny — vyberte pracovnika, ktery pracuje na podatelné a odpovida za zpra-
covani doslé, popt. odesilané posty.

Panel nastrojii ,, Velka podatelna*“ — zvolte, zda mé panel nastroja ,,Velka podatelna“ obsaho-
vat ikonu pro ptfedavaci protokoly pro utvary, nebo pro pracovniky, coz zavisi na zvoleném
stylu obeéhu dokumentti.
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Konfigurace

Barevna legenda ] Elektronicka podatelna ] Kantraly a pfipominani ] Externi editary ] Kniha jizd | Systemova nastaveni ]
Obecné parametry l Datové adresafe l Adresy a adresafe l UZivatelska jména l Dokumenty Spisova sluzha

Fodatelna Podaci denik(y] a Cisla jednaci IOhéh dnkumentﬂ] V}'tpravnal

Podaci denik
Pofet fadek parametru "vEC": 2 3
Dosud nepfidélens CJ: |Dusud nepfidélenn

Cisla jednaci v podacim deniku
" Jedna Zizelna Fada (Eislo podaci je zarowen Cislem jednacim, jeden podaci denik)

™ “ice iselnych Fad (Sislo jednaci je samostang, moZnost vedeni vice podacich denikd)

I Pridélovat gisla jednaci okamiité se zapsanim doslé posty

Teut v podacim deniku pii zméng &) |Zasilka byla vyfizena pfedanim jinému odbaru.

Ph postoupeni dbwvary

" Memenit £.]. f+ Pridélt nove £, " Obnovit ..
Ph prijimani zasilky na odboru a dkolovani konkrétniho pracovnika

¢ Memenit £.]. " Pridélt nove £, " Obnovit ..

Pf postoupeni pracovhikow
" Memenit £.]. + PrdENt nove .. " Chbnovit ..

X Zrusit ‘

Obr. 28. Nastaveni — Spisova sluzba/Podaci denik(y) a cisla jednacit

Zalozka slouzi k nastaveni zpiisobu evidence posty a jejiho Cislovani. Veskerd nastaveni se
vztahuji k celému systému. V pribéhu pouzivani programu neni doporu¢eno provadét zmény
nastaveni.

Podaci denik — nastaveni pro podaci denik platné pro cely systém:

o Pocet radek parametru ,, Véc“ — mizete zvolit, kolik fadkit mize obsahovat ,,Véc*, dopo-
ruceno.

e Dosud nepridélené CJ— Vypliite text, ktery bude zobrazovan, pokud jesté neni ptidéleno
Cislo jednaci.

o Cisla jednaci v podacim deniku — zvolte, zda budete pouzivat jednu, nebo vice &iselnych
tad, volba jedna ciselna rada je vhodna pouze pro malé uiady.

o Pridelovat cisla jednaci okamZzité se zapsanim doslé zasilky — zvolte v ptipadé, ze chcete,
aby program pfidélil ¢islo jednaci pii zapsani doslé zasilky (vétSinou vhodné).

o Text v podacim deniku pri zméné ¢.j. — vyplitte text, ktery se vytiskne v tplném podacim
deniku u zésilek, jejichz ¢islo jednaci uz neni mezi aktudlnimi zasilkami, ale bylo ,,pfebito
vyzvednutim ¢.j. z fady jiného odboru.

Pri postoupeni utvaru, Pri prijimani zasilky na odboru a ukolovani konkrétniho pracovnika,
Pri postoupeni pracovnikovi — u jednotlivych krokii postupu zasilky po Gfadé mate moznost
definovat zptisob tvorby Cisla jednaciho:
e Nemenit ¢.j. — pti postoupeni zasilky nebude ménéno cislo jednaci.
e Pridelit nové ¢.j. — pti postoupeni zasilky bude ptidéleno nové ¢islo jednaci dle definice

v menu Servis/Nastaveni ¢itadt/Ciselné Fady.
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e Obnovit ¢.j. — upravi proménné udaje v jiz piidéleném cisle jednacim, poradové Cislo zii-
stava nezménéno (napt. pokud ¢islo jednaci obsahuje zkratku utvaru, ¢i pracovnika, dojde
pii postoupeni dokumentu k aktualizaci téchto udajt).

Konfigurace

Barewna legenda l Elektranicka podatelna l Kaontroly a pfipominani ] Externi editory l Kniha jizd | Systémova nastawveni ]
Obecné parametry ] Datové adresafs ] Adresy a adreséfe ] UZivatelsks jména ] Dokurmenty Spisova sluzba

F'Udatelnal Podaci denikiy) a &isla jednaci Obéh dokumentd ]Vg?pravna]
Dogla posta
[ Odmitanou postu vidy vracet podatelng

Jak postupovat pfi odmitnuti zasilky
¢ Widy nabidnout mozZnosti

" Automaticky pfedat pracovnikowi podatelny
" Automaticky pfedat dtvaru podatelny

Obecné
I~ MiZe byt zafazeni do spisu zplsobem wyfizeni zasilky
™ PouZivat pouze plvodni zplsob postupovani zésilek pracovnikovi

Cdchozi posta

W Detekovat doporuceng zasilky
I~ Powolit odesilani dopish ihned po jejich wytvofeni

K Zrusit |

Obr. 29. Nastaveni — Spisova sluzba/Obéh dokumentit

Na zalozce Obéh dokumentti jsou nastaveni platna pro cely systém a nastaveni platna pro da-
nou uzivatelskou stanici.

Dosla posta — platné pro cely systém:

e Odmitanou postu vidy vracet podatelné — funkci vyberte v piipadé, Ze pozadujete, aby
chybné¢ piedana posta byla vzdy vracena podatelné.

e Jak postupovat pri odmitnuti zasilky — méate moznost vybrat postupy pii odmitnuti zasilky
vybérem jedné ze tfi moznosti.

Obecné — nastaveni pro cely systém:

o Miize byt zarazeni do spisu zpuisobem vyrizeni zasilky — funkci vyberte pokud chcete, aby
1 zafazeni do spisu bylo zpiisobem vyftizeni zasilky.

o Pouzivat pouze puvodni zpusob postupovani zasilek pracovnikovi — pti postoupeni doku-
mentu se nenabizi vybér moznosti postoupeni.

Odchozi posta — nastaveni pro danou uzivatelskou stanici:

e Detekovat doporucené zasilky — funkce zajisti pfi vybéru typu zésilky Doporuceny dopis
automatické oznaceni volby Odeslat doporucené — zapsat na soupisku pro postu.

e Povolit odesilani dopisu ihned po jejich vytvoreni — pti ukonceni editace neodeslaného
dokumentu budete programem dotdzani, zda chcete dokument odeslat.
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Konfigurace E| E| E|
Barevna legenda ] Elektronicka podatelna ] Kantraly a pfipominani ] Externi editary ] Kniha jizd | Systemova nastaveni ]
Obecné parametry l Datové adresare l Adresy a adresare l Uzivatelska jména l Dokumenty Spisova sluzba

F‘Ddatelna] Padaci denik(y) a El’slajednaci] Obéh dokumentd “fpravna l

Hromadny podaci listek

[ Daoplfiovat Fadky na hromadng podaci listek

X Zrusit ‘

Obr. 30. Nastaveni — Spisova sluzba/Vypravna

Volba Dopliovat radky na hromadny podaci listek umozinuje doplnit prazdné fadky do poza-
dovaného poctu fadek na strance. Po jejim vybéru se v pravé Casti objevi nabidka s moznosti
stanoveni celkového poctu fadek na strance.

4.8.1.7. Barevnda legenda

Zalozka obsahuje dalSich Sest zalozek, na kterych je mozné definovat barevné ozna¢ovani
zadznamu dle jejich stavu. Program tak velmi jednoduse dava okamzitou informaci o tom,

v jakém stavu se zdznam nachdzi. Nastaveni jsou z vétsi Casti platna pro danou uzivatelskou
stanici a je mozné je ménit podle toho, jak uzivateli vyhovuji. Na nésledujicich obrazcich jsou
zobrazeny jednotlivé zalozky této ¢asti nastaveni programu.
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Konfigurace

Obecné parametry l Datove adresare l Adresy a adresare l UZivatelska jména l Dokumenty ] Spigova sluZba l
Barevna legenda lEIektmnické podatelna ] Kantraly a pfipominani ] Externi editary l Kniha jizd l Systémova nastaveni l

Adresy ll»(nihy dokumentL’ll Uknly l Podaci denik a wztahy k dokumentﬂml Elektranicka pndatelna] Témata]

Adresaf

¥ PouZivat barevnou legendu

Stare adresy -

Ostatni adresy maji barvu dle skupiny

X Zrusit |

Obr. 31. Nastaveni — Barevnd legenda/Adresy

Konfigurace

Obecné parametry l Datove adresare l Adresy a adresare l UZvatelska jména l Dokumenty ] Spisova sluzba l
Barevna legenda l Elektronicks podatelna ] Kontraly a pfipominani ] Externi editory ] Kniha jizd ] Systérmova nastaveni ]

Adresy  Knihy dokurmentd IUkUIy l Paodaci denik a vztahy k dukumentﬂm] Elektranicks padatelna l Tématal

Mova Zluta kniha

Typ legendy

t¢ Podle stafi dokumentd " Podle termind " Bez barevné legendy
Barva I:l Jemnost rozligeni B0 =
Zelena kniha

v PouZivat barevnou legendu

Dosud fyzicky neodeslano, Eeka na podatelné k odeslani

Wyfizeno jinak (neodesild se)

Ddeslano, nenabyva pravni moci

Odeslano, fekame na dorucenku

Cdeslano, zapsana dorugenka, Eekame na nabyti pravni moci
Ddeslano, nabylo pravni moci
Odeslano, doglo k advaléni

X Zrusit |

Obr. 32. Nastaveni — Barevna legenda/Knihy dokumentii
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Konfigurace

Chbecné parametry l Datové adresafe l Adresy a adresafe ] UZivatelska jména ] Dokumenty l Spisova sluzba
Barevna legenda lEIektrnnické podatelna l Kaontraly a piipominéni ] Externi editory ] Kniha jizd l Systémova nastaveni

Adresy] Knihy dokumentd Ukﬂ'}‘ lF'odaci denik avztahy k dokumentﬂm] Elektronicka podatelna ] Témata]
YWlastni dkaly

W PouZivat barevnou legendu

Mesplinéné dkoly

Mesplnéne dkoly = proglym terminem

Splnéné akaly

X Zrusit ‘

Obr. 33. Nastaveni — Barevnd legenda/Ukoly

Konfigurace

Dbecné parametry l Datove adresafe l Adresy a adresare l UZvatelska jména l Dokumenty l Spisova sluZba
Barevna legenda l Elektronicka podatelna ] Kaontraly a piipominani ] Externi editary ] Kniha jizd ] Systémaovd nastaveni

Adresyl Knihy dokumemﬁl Ukoly Podaci denik a vztahy k dokurnentdm lEIektmnické podatelna l Témata]

Podaci denik
v PouZivat barevnou legendu

Doglo, Eeka na podatelng na predani Medefinovany stay -
Cekd na rozhodnuti o nutrosti vyfidit Wyfizuje se (tvoff se odpoved)

Je tfeba wyfidit Phpraveno k oby&ejnému odeslani

Meni tfeba wyfidit

Phipraveno k doporugenému odeslani

Yyfizenofodeslano -

Yrtahy k dokumentlm (rozd&lovnik) a interni posta
v PouZivat barevnou legendu

K wyfizeni Wyt

Ma vedomi Kontrola
Prevzalizapsal Informace
Wlastnik/podepsal Pipornenuti

X Zrusit |

Obr. 34. Nastaveni — Barevna legenda/Podaci denik a vztahy k dokumentiim
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Konfigurace

Chbecné parametry ] Datowé adresare l Adresy a adresafe l UZivatelska jména l Dokumenty ] Spisova sluzba l
Barevna |legenda l Elektranické podatelna ] Kantraly a pfipominéni l Externi editory l Kniha jizd l Systémovi nasta\renfl

Adresy] Knihy dokumentt’l] Ukaly ] Podaci denik a vztahy k dokumentlm  Elektronicka podatelna lTémata]
Barewna legenda. ..

f+ dle podpisu a certifikatu T dle stavu zasilky " Zadna
Banvy podle podpisu a cerifikatu Bary podle stavu zasilky
Mepodepsano Maova (nepfectena)
Sifrovann Pfaiténg (nova)
Fodepsano - zatim neovéfeno Odmitnuta k podani
FPodepsano - certifikat owéfen a v pofadku Pfijatd do podatelny

Fodepsano - cerifikat neplatny - Podana (pfidélens na odbar) 5

Zagifrovany original

X Zrusit ‘

Obr. 35. Nastaveni — Barevna legenda/Elektronicka podatelna

Konfigurace

Obecng parametry ] Datove adresare l Adresy a adresafe l UZivatelska jména l Dokumenty ] Spisova sluZba l
Barevna legenda l Elektronicka podatelna ] Kantraly & pfipominani ] Externi editary ] Kniha jizd ] Systémaova nasta\renl'l

Adresy] Knihy dokumemﬁl Ukoly l Fodaci denik a vztahy k dukumentﬁml Elektronicks podatelna Temata l

Témata

v PouZivat barevnou legendu

“olna témata

Aktivni témata

Aktivni témata s terminem

Aktivni témata s prolym terminem

OdloZens témata

Uzaviena témata -

X Zrusit

Obr. 36. Nastaveni — Barevnd legenda/Témata
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4.8.1.8. Elektronicka podatelna

Zalozka Elektronickd podatelna obsahuje dalsi tii zélozky, na kterych se provadi nastaveni
potiebna pro piijem a odesilani elektronické poSty prostfednictvim podatelny Gfadu. Elektro-
nicka podatelna je povinnd pro vSechny ufady a ma definovany tvar elektronické adresy
(posta@domena.cz). Vice informaci muzete nalézt na Internetové adrese www.gov.cz. Nasta-
veni na jednotlivych zdlozkach lze provadét az po zavedeni ucti el. posty v modulu Konfigu-
race elektronické posty/e-podatelny informac¢niho systému MUNIS. V tomto modulu je nutno
vytvorit ucet pro piijem elektronickych zasilek, ktery je napojen na emailovou schranku elek-
tronické podatelny. Také je nutno vytvofit ucty pro odesilani zprav jednotlivymi pracovniky
elektronické podatelny. Po té€chto nastavenich Ize jiz ptikrocit k nastaveni modulu Kancelar.

Konfigurace g@@

Obecné pararmetry ] Datové adresafe ] Adresy a adresaie ] UZivatelska jména ] Dokumenty ] Spisova sluzba
Barevna legenda  Elektronicka podatelna ] Kontroly a pfipominani l Externi editory ] Kniha jizd ] Systémova nastaveni

Doglé zasilky ]Autumatické odpovidi | Odesilané zasilky |
v Pouiivat elektronickou podatelnu = pfimou vazbou na podaci denik
[ Kontrolovat nové doslé zasilky (e-maily) spolu s interni postou
 Aktivni zjisténi poctu nowych zasilek ve schrance (pfes POP3)
' Aktivni zjisténi poctu wi, aktualizace seznamu novych zésilek staZenim ze schranky (FOP3)

" Pasivni zjisténi poétu nowych zasilek dle diive staZengho seznamu

Dogle elektronické zasilky

Elektranicky téet Hiavni
v Automaticky oznadit viechny dosle zasilky ke staZeni

v Automaticky aktualizovat seznam staZenych hlavicek po dspésném staZeni pfedchozich zasilek

Yazehni typ zasilly |1 |D0pi5

Prednostngé zobrazovat |F'Duze nové nepfeéténg zprawy j

X Zrusit ‘

Obr. 37. Nastaveni — Elektronicka podatelna/Doslé zasilky

Na zélozce Doslé zasilky jsou nastaveni potfebna k ptijimani elektronické posty.

Pouzivat elektronickou podatelnu s primou vazbou na podaci denik — funkce zajisti ptimou
vazbu elektronické podatelny na podaci denik, tzn. Ze zasilky elektronické poSty budou evi-
dovany v podacim deniku, odkud budou rozdélovany obdobné, jako klasicka (papirova) pii-
chozi posta.

Kontrolovat nové doslé zasilky (e-maily) spolu s interni postou — pokud tuto funkci zapnete,

mate moznost vybéru ze tfi druhii zpisobu zjistovani poctu novych doslych elektronickych

zasilek:

o Aktivni zjisténi poctu novych zasilek ve schrance (pres POP3) — vhodné pii pevném piipo-
jeni k Internetu, pti automatické kontrole je zobrazen poc¢et novych zasilek, vlastni seznam
je nutné aktualizovat stiskem ptisluSného tlacitka.
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Aktivni zjisteni poctu v¢. aktualizace seznamu novych zasilek stazenim ze schranky (POP3)
— obdoba ptedchozi volby, navic se provede automaticky aktualizace seznamu novych za-
silek (v ptipadé¢ velkého poctu novych zésilek je pti pomalém pfipojeni mozné nepiijemné
zdrzeni).

Pasivni zjisteni poctu novych zasilek dle drive stazeného seznamu — vhodné pouzit pfi vy-
ta¢eném pripojeni k Internetu, pocet novych zasilek je zjistovan v zévislosti na pozadavku
uzivatele.

Doslé elektronické zasilky:

Elektronicky ucet — vyberte ucet elektronické posty (zavedeny v modulu Konfigurace elek-
tronicke posty/e-podatelny).

Automaticky oznacit vSechny dosle zasilky ke stazeni — program automaticky oznaci vsech-
ny zasilky ve schrance ke stazeni bez moznosti vybéru, funkce je vhodna pii pevném pii-
pojeni do sité¢ Internet.

Automaticky aktualizovat seznam stazenych hlavicek po uspésném stazeni predchozich
zasilek — funkce automaticky zaktualizuje seznam elektronické posty, je vhodné ji aktivo-
vat.

Vazebny typ zasilky — nastavte typ zasilky, ktery bude automaticky piifazen ptichozi elek-
tronické poste, je vhodné v Ciselniku typi zasilek (kapitola 4.1.3.1) definovat vlastni typ.
Ciselnik typti zasilek je p¥istupny v menu Servis/Ciselniky/Podaci denik/Typy zasilek a obsa-
huje zakladni druhy zasilek podle typu doruceni. V piipad¢€ potieby je v ném mozno libo-
volné& Opravovat a Pfidavat ziznamy. Ciselnik umozituje pomoci piislusného tlagitka za-
znamy rovnéz Mazat — POZOR — nesmi byt odstranény zdznamy, ke kterym existuji
dokumenty.

Prednostné zobrazovat — z rozbalovaciho seznamu muzete vybrat jaké zasilky se budou
prvotné zobrazovat v okné Elektronicka podatelna.
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Konfigurace

COhbecné parametry ] Datové adresafe ] Adresy a adresare l UZivatelska jména l Dokumenty l Spisova sluZba l
Barevnd lagenda  Elektronicka podatelna l Kantraly a pfipamingni ] Extatni editary ] Kniha jizd ] Systémova nastaveni l

Doglé zasilky Automaticks odpovEdi lOdesiIané zésilky]

W pii phijeti zasilky do podatelny Wzor |F'Dtvrzen|’ prijeti
W pfi pfevzeti zasilky na odboru Wzor |F'otvrzen|’ pfijeti - odbar

[ pfi odmitruti zasilky |

o UloFit | X Frusit ‘

Obr. 38. Nastaveni — Elektronicka podatelna/Automatické odpoveédi

Na zéalozce Automatické odpoveédi je mozné definovat, kdy bude automaticka odpovéd’ vytvo-
fena a jaky bude pouzit vzor. Vzory lze piipravit ve vzorech komentait (kapitola 4.1.7.1).

Vzory komentéiti je mozné vytvofit i pii jejich vybéru tlacitkem | vpravo od pole s nazvem
vZzoru.
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Konfigurace

CObecné parametry l Datové adresafe l Adresy a adresare ] UZivatelska jména ] Dokumenty l Spisova sluZba ]
Barevnd lagenda  Elektronicka podatelna l Kontraly a pfipamindni ] Externi editory ] Kniha jizd l Systérnovd nastaveni ]

Doslé zasilky l Autamatické odpovédi  Odesilané zasilky l

Odesilang eketronické zasilky
Elektronicky déet Hlawni SMTP

¥ Preposilani zasilek pfimo bez moZnosti pravy zasilky

o UloFit | X Zrusit |

Obr. 39. Nastaveni — Elektronicka podatelna/Odesilané zasilky

Na zélozce pro Odesilané zasilky je dulezité vybrat ucet pro odesilani elektronické posty (za-
vedeny v modulu Konfigurace elektronické posty). Preposilani zasilek primo bez moznosti
upravy zasilky vypne moznost editace zasilky pfi jejim pteposlani. MuzZe preposlat zasilku i ve
stavu prijeti umozni preposlani jiz ptijaté zasilky.

4.8.1.9. Kontroly a piipomindani

Nastaveni na zalozkéch patficich k této ¢asti konfigurace programu se vztahuje k danému
uzivateli a vétSina z nich je provedena pfi registrace uzivatele do programu. Jednotlivé nabid-
ky k nastaveni jsou zfejmé z nésledujicich obrazk k této ¢asti manudlu (Obr. 40 a Obr. 41).
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Konfigurace

Chbecné parametry l Datové adresaie l Adresy a adresafe ] UZivatelska jména l Dokumenty l Spisova sluzba l
Barevna legenda ] Elektronicka podatelna  Kontroly a pfipomindni | Externi editory ] Kniha jizd ] Systémova nastaveni

Mowvé zprawvy a jejich kontroly lPﬁpoinéni]
Mowvé zpréavy
W Zobrazowvat nove zprawy ihned po startu programu
W Automaticky mazat odkazy starginez |30 3| dni

Kantraly

v Provadét pravidelnou kontrolu novich zpray, piipomenuti a dokumentd v intervalu 30 5| minut

™ Byukovy signal

Ukaly k wyiizeni |kon1ro|ovat, zobrazovat pokud jsou nove j
Zpravy na vEdormi |k0ntr0|0\rat bez samostatného zobrazeni j
Informace |k0ntr0|0\rat bez samostatného zobrazeni j
Pripamenuti |k0ntr0|0vat, zobrazovat pokud jsou nove j
Dokumenty doslé z podatelny |k0mr0|0vat, zobrazovat vidy, pokud jsou ngjake j

Elektronicke zasilky dosud nestaZens

Fronta elektronickych zpray k odeslani

Dakumenty pfipravené k odeslani |nekontruluvat

Ledls

Zasilky cekajici na oznaceni nabyti pravni moci |nek0ntruluvat b

" UloFit | XK Zrusit |

Obr. 40. Nastaveni — Kontroly a pripominani/Nové zpravy a jejich kontroly

Konfigurace

Dbecné parametry l Datove adresafe l Adresy a adresare ] UZvatelska jména l Dokumenty l Spisova sluZba
Barevna legenda ] Elektronicka podatelna  Kontroly a pfipominani lExternl’editory ] Kniha jizd ] Systémaovd nastaveni

Mowé zpréwy a jejich kontroly  Pfipominani l

Ulkaly iterrminy)

Autarnatické upozorméni: ~3 | |F'rc| wie j
I 3 dny pFed terminern | j
¥ den pred terminem |F'0uze pro Gkaolovnik j
W 12 hodin pied terminerm |F'0uze pro digr j
™ hodinu pfed terminem | j

¥ Do textu pfipomenuti zapisovat druh upozormeéni

o UloFit | XK Zrusit |

Obr. 41. Nastaveni — Kontroly a pripominani/Pripominani



Kapitola 4: Prvni spusténi programu, nastaveni ¢iselniku

4.8.1.10. Externi editory

Fonfigurace

Obecné parametry l Datové adresare l Adresy a adresare UZivatelska jména ] Dokurnenty l Spisova sluzba ]
Barevna legenda ] Elektronickd podatelna ] Kontroly a pfipominani  Externi editory l Kniha jizd ] Systemova nastaveni ]

Vchozi editor  |Wordd? -

Word §

Vzory  |CADATAVTRIADA WINIKANCELAR S94WORDS, & Nalistovat
Pracowni  |CADATANTRIADA, WINUKGANCELAR, S3:DOCE: & Nalistovat

Mastaveni spojeni s externim editorem YWordd ‘

i i

WinText 5.1

Yzory |C:\DATA\TRIADA.WIN\KANCELAR.QB\WINTE)(TE\ = Nalistovat

Pracovni |C:\DATA\TRIADA.WIN\KANCELAR.BB\DOCWH & Malistovat
Mastaveni spojeni 5 externimm editorern WinText 5.1 ‘

Systemaove nastaveni komunikace s WinText (resp. B02text) - DO VERE = 0

I~ Powolit nasobngé vazby do vzorl dokument(

v Fobrazovat pii editaci dolni panel nastroji Kancelare:
v Pravidelnd ukladat dokument do databéze kaZdych 10 2 rinut

o UloFit | K Zrusit |

Obr. 42. Nastaveni — Externi editory

Program Kancelar pouziva k tvorbé dokumentt externi textovy editor, ktery musi byt nainsta-
lovan v kazdém pocitaci, na kterém se bude program Kanceldr pouzivat. V zasad¢ je mozny
vybér ze dvou textovych editoril, a to Microsoft WORD ve verzi 97 a vyssi, nebo 602text ve
verzi 5.1 a vySsi od spolecnosti Software602. Z hlediska moZznosti a funkci obou programu
doporucujeme textovy editor Microsoft Word.

Pokud nebude vybran vychozi textovy editor, je nutné jej vybirat pii tvorbé kazdého
dokumentu, coz zna¢né znepiijemiuje vlastni praci. Nastaveni se vztahuje k dané pracovni
stanici a je mozné na kazdé z pracovnich stanic pouzivat jiny textovy editor. Na zalozce Ize
rovnez nastavit cesty ke slozkdm pro vzory dokumentti a pro zhotovené, ¢i rozpracované do-
kumenty, a to pro kazdy editor zvlast. Cesty jsou po instalaci programu nastaveny a nedopo-
rucujeme je menit.

Pro kazdy editor je vhodné nastavit spojeni, to provedete stiskem tlacitka Nastaveni
spojeni s externim editorem. Nastaveni je mozné provadét pouze pro editor, ktery je na pra-
covni stanici nainstalovan.

Dalsi nastaveni zalozky Externi editory:

Systéemoveé nastaveni komunikace s WinText (resp. 602text) — DO VERB = — jednd se o systé-
mov¢ nastaveni pro komunikaci s editorem WinText. Pti chybné hodnoté nefunguje komuni-
kace. Ve vétsiné piipadi je tfeba zadat hodnotu 0.

Povolit nasobné vazby do dokumentii — tfunkce umozni pouzit vicendsobn¢ tyz udaj v jednom
dokumentu.
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Zobrazovat pri editaci dolni panel nastroju Kancelare — povoli zobrazeni dolniho panelu na-
strojui pfi editaci textu dokumentu.

Pravidelné ukladat dokument do databaze kazdych — vyberte Casovy interval (v minutach), po
kterém se dokument automaticky ulozi do databaze, volba zajistuje priabézné ukladani, aby
nemohlo dojit k GpIné ztraté dokumentu napft. po vypadku napajeni pracovni stanice.

4.8.1.11. Kniha jizd

Konfigurace

Obecné pararmetry ] Datové adreséfe ] Adresy a adresaie ] UzZivatelska jména Dokumenty ] Spisova sluzba ]
Barevna legenda ] Elektranicka podatelna l Kontraly a pfipominani l Externi editory  Kniha jizd l Systémova nastaveni

Wy actovani

W Faokrouhlovat cenu za Tkm na desetihaléfe daldi

[~ Zjistovat pfed kazdym wyddtovani stav tachometruy

o UloZit | X Zrusit ‘

Obr. 43. Nastaveni — Kniha jizd

Na zalozce je mozné nastavit zaokrouhlovéani ceny za 1 km pro vypocet nahrad za cestovné a
aktivovat funkeci, kterd bude pied vyuctovanim zjistovat stav tachometru.
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4.8.1.12. Systémova nastaveni

Konfigurace E@E|

Obecne parametry ] Datové adresare ] Adresy a adresafe ] UZivatelska jména ] Daokumenty ] Spisova sluZba ]
Barevna legenda l Elektronicka podatelna l Kantroly a pfipominani ] Externi editory l Kniha jizd ~ Systémova nastaveni

| @ Adresar z teto Kancelafe plati pro vechny dalsi agendy |
[ H H

Ugetnicty a fakturace Paokladna Poplatky

Systémova nastaveni
“ybrana struktura pro Kancelaf Kancelar B

™ Je dtvar povinny Gdaj pfi zapisu noveho dokumentu

W Povolit zménu preotniho tedrce dokumentd

W Fovolit zménu drovné utajeni dokumentu pfi oprave

I Fovalena zmeéna nebo upfesnéni adres doslé posty v podacim deniku pro nepfedané zasilky

v Povolit pfimé prohliZeni celého seznamu dokumentd
v Zobrazovat rodna cisla obywatel
I Je-li na zakoupena lic. elekrtonického podpisu, pak bude aplikovana i na této stanici

" LloZit | X Zrusit |

Obr. 44. Nastaveni — Systémova nastaveni

Posledni zalozka Nastaveni programu obsahuje dal$i dulezita nastaveni pro funkci programu.
V uvodu znazornuje, pro které dalsi moduly plati Adresar programu Kancelar.

Systémovd nastaveni:

Vybrana struktura pro Kancelar — dilezité nastaveni pro spravny pristup uzivatell, zejmé-
na pfi sitovém provozu systému u vétSich uradd, vlastni struktura musi byt nejdfive vytvo-
fena v modulu Organizacni utvary informacniho systému MUNIS, ktery je dodavan auto-
maticky s modulem Kancelar.

Je utvar povinny udaj pvi zapisu nového dokumentu — volbu vyberte pokud pozadujete, aby
pii zapisu nového dokumentu byl povinny vybér utvaru.

Povolit zménu prvotniho tviirce dokumentii — tvirce dokumentu muze zadat jiného tviirce
dokumentu.

Povolit zménu urovné utajeni dokumentu pri oprave — pro uzivatele, kteti maji k danému
dokumentu pravo editace je umoznéna zména trovné utajeni.

Povolena zména nebo upresnéni adres doslé posty v podacim deniku pro nepredané zasilky
— funkce umozni u jiz zadanych, neptedanych zésilek opravu adresy.

Povolit primé prohlizeni celého seznamu dokumentii — funkce zptistupni vSem uzivatelim
cely seznam dokumentt, vlastni dokument respektuje i nadale zvoleny stupei utajeni.
Zobrazovat rodna cisla obyvatel — funkci povolte pouze v pripade, ze chcete umoznit uzi-
vateltim zobrazeni rodného ¢isla pti vybéru adres z evidence obyvatel.
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o Je-li zakoupena lic. Elektronického podpisu, pak bude aplikovana i na této stanici — zatrh-
néte pouze v piipadé, ze vlastnite licenci na modul Elektronicky podpis a jestli-ze ma byt
aplikovana na dané pracovni stanici.

4.8.2. Uzivatelské nastaveni

Tato ¢ast nastaveni je obdobna, jako ¢ast Nastaveni (obecné) s tim rozdilem, ze zde nejsou
obsazeny globalni volby — psané Cervenym textem. Uzivatelskd nastaveni muzete provést
rovnéz pii Registraci uZivatele, pii které Vas provede privodce jednotlivymi nabidkami a zjed-
nodusi vlastni uzivatelské nastaveni (viz. nasledujici kapitola 4.8.3). Uzivatelské nastaveni je
ptistupné kazdému uzivateli.

4.8.3. Registrace uZzivatele

Registrace uZzivatele se provadi vzdy pii prvnim pfihlaSeni uzivatele do programu Kancelar a
je urcena k tomu, aby bylo provedeno nastaveni (konfigurace) programu pro daného uzivate-
le. Volbou menu Servis/Nastaveni (konfigurace)/Registrace uZivatele je mozné provést vlastni
registraci kdykoliv znovu. VétSina nastaveni byla popsana v kapitole 4.8.1. Nastaveni (obec-
né). Po vybéru funkce Registrace uzivatele se spusti privodce, kterym se postupné pohybujete
po jednotlivych dialogovych oknech, ve nichz se provadi vlastni nastaveni.

& Prevod do verze 3.10 @

Vitam Vas v Kanceliarském systému verze 3.0

Aby Wage prace s aktualizovanym Kancelafskym systémem v aktualni verzi 3.10 byla co mozna
nejpohodingjsi, obsahuje Kancelaf celou Fadu uZivatelskich nastaveni, které si miZete nyni pfipravit.
Chcete-li s nastavenim zacit, pouZijte tladitko pokradowat.

L. Pokracovat

X Strona

Obr. 45. Registrace uzivatele — dialog ¢. 1

Uvodni dialogové okno Registrace uzivatele je pouze informaéni. Po stisku tlagitka Pokragovat
ptejdete na dalsi dialogové okno.
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Prevod do verze 3.10 E|

Urdeni zptsobu wuZiti

Mejpree prosim wyberte, jak{m zplsobem wyuZivate Kanceldisky systém. Podle toho Wam budou nabizeny wychozi
hodnoty pii dalgim nastaveni.

Typ Ufadu. .

" Obecni Ofad + MEstsky Gfad © Skaola ™ Jiné organizace
“age pozice...

" Pracovnik podatelny " Pracovnik

f+ Yedouci odbaoru " “edeni Ufadu

" Zastupce vedouciho odboru

Upozomeénil UrSeny typ dfadu a Vase pozice nema vliv na nastavena pfistupova prava ani
na funkce Kancelafského systému. SlouZi pouze pro spravnou nabidko wychozich hodnot

pfi tomto plevodu. == Pokracovat
X Strono

Obr. 46. Registrace uzivatele — dialog ¢. 2

Jiz ndzev dialogového okna napovidd, jaka nastaveni se zde budou provadét. Jednotliva na-
staveni se projevi v ostatnich dialogovych oknech, souvisi s nabidkou vychozich hodnot pro
uzivatele, nikoliv s pfistupovymi pravy. Tladitkem Pokraéovat piejdéte do dal§iho dialogové-
ho okna.

Prevod do verze 3.10 E|

Zobrazené panely nastrojd

viAdresaie .

v Diar Vee
Dokumenty .

| Internet Mic

¥ Kniha jizd

v KunecJ Fodle vyuZiti
Mastroje
Planovani
Podatelna

¥| Pracovni still

¥ Pro vedouci odboru
Plvodni knihy dokumentd

¥ Posta
UZivatelské adresare
“elka podatelna
Zakladni

= Pokracovat
X Strono

Obr. 47. Registrace uzivatele — dialog ¢ .3

Zde mizete vybrat, jaké panely nastroji budou po spusténi programu zobrazeny, pfednasta-
veny vybér nastaveni odpovida dialogovému oknu Urceni zpusobu vyuziti, v zasad€é neni nut-
né provadét zaddné zmény a muzete prejit na dalsi dialogové okno.
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Pi"evud do verze 3.10 E|

Vychozi hodnoty pro dokumenty

Spravné nastaveneé vichozich hodnoty pro tvorbu dokumentd miZe znacné urychlit jejich tvrobu. %8nujte proto prosim
tomtu nastaveni zvyEenou pozomost.

“ychozi hodnoty

Utajeni dokumentu |Tajn3’t {stand.) j
“lastni dtvar |
Podepisuje dapisy 2 TRIADA spol. s ro.

Typ dopish |1 |Hlavnivzury

Typ hromadnich dopist |1 |Hla\rn|‘vzory hromadnich dopisd

Typ textld |1 |Nespeciﬂkované

Piihradka soubori

3 [Hiawni piihradka

v % agendach dokumentd pfednostng zobrazovat posledni dokument

Doporugené nastaveni | Predchozi nastaveni ‘ = Pokracovat
X Strona

Obr. 48. Registrace uzivatele — dialog ¢. 4

V tomto dialogovém okné¢ je nutné vybrat Gtvar, do kterého pracovnik patti (pokud jsou utva-
ry pouzivany). Déle je dobré provést kontrolu ostatnich nastaveni, popt. vybrat odpovidajici
vzory dokumenti a ptejit na dalsi dialogové okno. Tlacitka Doporuéené nastaveni a Pfedchozi
nastaveni Vam pomohou vratit zmeény, nebo zvolit nastaveni odpovidajici VaSemu pracovni-
mu zafazeni. Tlacitka se vyskytuji i v dalSich dialogovych oknech, kde maji obdobnou funkeci.

k&l Pievod do verze 3.10 §|

MNastaveni pfipominani

Ukaly (terminy)

Automatické upozomeni: |F‘r0 wig j
™ 3 dny pfed terminern | j
v den pfed terminem |F‘Uuze pro dkolovnik j
W 12 hodin pred terminem |F'Uuze pro diar j
I hodinu pfed terminem | j

v Do textu pfipomenuti zapisovat druh upozaornéni

Doporucené nastawveni Predchozi nastawveni ‘ = Pokragovat
X Strono

Obr. 49. Registrace uzivatele — dialog ¢. 5

Déle mate moznost upravit nastaveni piipominani a tla¢itkem Pokraéovat opét piejit na dalsi
dialogové okno.
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P‘r’evud do verze 3.10

Nastaveni automatickych kontrol nowwch zprav a dokumentd

Mové zpravy
Iv Zobrazovat nové zpravy thned po startu programu
¥ Autormaticky mazat odkazy starfinez |90 3| dni

Kontraly
¥ Provadét pravidelnow kontralu novich zpraw, piipomenuti a dokument( v intervalu 30 2| minut

I Zvukowy signal

X Strono

3

Doparuiené nastaveni | Pfedchozi nastaveni | == Paokracovat

Obr. 50. Registrace uzivatele — dialog ¢. 6

Automatické kontroly Vas budou ve zvoleném intervalu informovat o novych zpravach, pii-
pomenou Vam ukoly a dokumenty ke zpracovani a ziskate tak piehled o tom, co vSe Vas jesté

ceka. Po pripadné tipravé prejdete do dalsiho dialogového okna.

P‘r'evud do verze 3.10

Nastaveni automatickych kentral nowvwch zprav a dokumentu - pokragovani

Kontraly

Ukaly k vyfizeni |k0ntr0|0vat, zobrazovat pokud jsou nowe
Zpréavy na vedomi |kuntro|ovat bez samostatného zobrazeni
Infarmace |k0ntr0|0vat bez samostatneého zobrazeni
Prparmenuti |k0ntr0|0\rat, zobrazovat pokud jsou nove

Dokumenty doglé z podatelny |kantru|uvat, zobrazovat vidy, pokud jsou néjake

Elektronické zasilky dosud nestaZené |nekuntru|ovat
Fronta elektronickych zpray k odeslani |nek0ntr0|0\fat
Dokumenty plipravené k odeslani |nekuntru|ovat

Fasilky cekajici na oznageni nabyti pravni moci |nek0ntr0|0\fat

X Strono

Lellefleflelialielielialls]

3

Doparugens nastaveni | Pfedchozi nastaveni | == Pokratovat

Obr. 51. Registrace uzivatele — dialog ¢. 7

Zde pokracuje nastaveni automatickych kontrol. Je to posledni dialogové okno, které obsahuje

moznost nastaveni, dal$i dialogové okno je jiz pouze informacni.

57



Kancelar pro Windows

x)

Prevod do verze 3.10

“ade uZivatelské nastaveni bylo dspésné zapsano.

Pa stisku tlagitka Dokonéit se program automaticky ukonéi a je potfeba je] znovu spustit.

Obr. 52. Registrace uzivatele — dialog ¢. 8

Po provedeni registrace je nutné zavfit a znovu oteviit program Kancelar, aby se zmény
v nastaveni projevily.

4.9. Zména skupiny uzivatelskych adresart

7w o

Program umoziuje rozdéleni uzivatelskych adresaiti do skupin. U kazdé skupiny navic miize-
te urcit, zda bude piistupna vSem uzivatelim, nebo vybranému utvaru, nebo pouze jednomu
uzivateli. Zde mate moznost zménit vyber skupiny adresaii, nebo vytvoreni nové skupiny.

Zména skupiny uZivatelskich adresdii

Seznam piistupnych skupin uZivatelskych adresail

Adresafe MEL (Wytwofil TRIADA spol. s ro. jako zeela sdilenou a otevienou skupinu)
Stavebni dfad (Vytvofil TRIADA spal. 5 ro. jake skupinu sdilenou dtvara)

| 33 Wytvoreni nove skupiny uZivatelskych adresait |

o Vyber X Zrusit

Obr. 53. Zmeéna skupiny uzivatelskych adresarii
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Kapitola 4: Prvni spusténi programu, nastaveni ¢iselniku

4.10. Zobrazeni

Kancelifsky systém/OU Dolni Lhotka

¥ Adresdfe Podatelna Pracowvnistdl Dokumenty Intermet  Podta adkoly  Did a plénovani  Kniha jizd BEERIE NapovEda

o% |&/eB D oo ®mod i RO E [ =W .
Mastaveni ditact 3
Zamky 3
Servis pro adreséfe 3
Mastroje 3

Tiskowe sestawy

Mastaveni (konfigurace) 3
ZmEna skupiny ufivatelskych adresaid

Zobrazeni 4 v Adresad

v Dis
Diokumenky:

v Internet

v Kniha jizd

v Kanec
Méstraje
Plénowani

Podatelna

v Pracovni skiil

v Pro vedouc odbord
Piivodni pracovni skl

v Posta a Ukoly
Uzivatelske adresafe
Velkd padatelna
Zakladni

Tip
Automaticky uspoiiddat paneh:
v Automaticky ukladat

Obr. 54. Servis/Zobrazeni

Posledni nabidka menu Servis umozituje vybér panelti nastroja, které budou zobrazeny v na-
strojove liste. Vybér je proveden jiz pii registraci uzivatele, pfesto mate moznost zobrazit
1 ostatni panely nastroji. Pro jednoduché ovladani programu je vhodné zobrazeni pouze téch
panell nastrojti, které skutecné vyuzivate, jinak se stava nastrojova lista nepiehlednou.

Volba Zobrazeni/Tip zptistupni v dolni ¢asti obrazovky listu, ve které budou zobrazo-
vany tipy k provadénym ukontim.

Panely nastrojii miizete volbou menu Zobrazeni/Automaticky uspofadat panely automa-
ticky uspotadat, volba Automaticky ukladat zajisti ulozeni nastaveni panelu nastroji pii ukon-
¢eni programu.
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5. Popis programu

5.1. Adresare

V této kapitole se mizete podrobné seznamit s funkci adresarti programu Kancelar. Adreséie
1ze otevtit z nabidky Adresare hlavniho menu programu.

Kancelaisky systém/OU Dolni Lhotka
o WEGEEETEN Podateina  Pracownistdl  Dokumenty  Intermet  Posta adkoly  DisF a planovani  kniha jizd - Servis Mapoveda

Havnisdesst Do BB 2 RO E (D 9n & (o |

UZivatelsky adressf
Spravee ufivatelskich adresart

Skupirey v adresafi

1, €lenové zastupitelstva

Obr. 55. Adresare

Pro rychlou volbu jsou v néastrojové 1isté umistény ikony @ Hlavni adresaF a Spravce uZivatel-

skych adresaiti & , pro uzivatelské adresafe je skupina ikon . Pokud ikony v néstro-
jové listé nemate zobrazeny, je mozné volbou menu Servis/Zobrazeni/Adresar, nebo UZivatelské
adresére jejich zobrazeni zapnout.

5.1.1. Hlavni adresar

Do Hlavniho adreséfe se zadavaji kontaktni tidaje firem a osob. Adresar je sdileny pro vSech-
ny dal$i moduly informac¢niho systému MUNIS. Po otevieni Hlavniho adresafe se zobrazi
okno s tfemi zalozkami — Seznam, Detail a Vybery.
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Kancelafsky systém/OU Dolni Lhotka - [Adresai]

¥ Adresdfe Podatelna Pracovnistdl Dokumenty Internet  Podta a dkoly  Didf apldnovani  knihajizd  Servis Okna  Napovéda -8 x
% & e® b oo e R BE B | HR (@ || & | e

Seznam | Detail | Vibény |

Firma / Phijmeni a jJméno |Oddé|enif ogloveni |Pﬁjmem’ |Mést0 ‘\z’| L
Chladek Hugo Chladek Dalina M
| Chiadkova Ursula Chladkova Dolina A
" |chovatelske potieby U Pejska a Kot Waieni Hrachova Prost&joy 1 N
| |instalaterstui Makovsky Jan Wazeni Ilakaveky Prost&joy 1 N
_Janda Bedfich Janda Dalina A
" dihomoravska plynarenska a.s. zévocporuchova sluzba Kaousal Znajmo 2 M
| dihomoravske dievarske zavody a.5. prodej jehliénatého fezivi Saudek Bieclav 2 M
| |amena v d kamenicka vyroba Kiermik Wyskov 1 N
oddéleni map Cechova Trebit 1 N
Katastralni Gfad Uherské Hradigtd | oddéleni katastrd Kiivak Uherské Hradisté 1 M
| | Knitiowna Jiftha Mahena Jinlava knihafska dilna Stanék Jihlava 1 M
" |konzulét rakouske republiky préavni oddéleni Wyais Bmo N
| |mzstska hygienicka stanice Kroméfi feditelstvl Eliag Kroméfiz 1 N
| |mastska policie Bfeclay dopravni dtvar Hutova Breclav 2 N
- |Mastska policie Prostéjoy oddéleni osobnich doklacJarolik Prost&joy 1 M
:Méatskjr ufad Jiklava zastupitelstvo mésta Prochazka Jihlava 1 M
hd
| 4| | p1| O Tridani ‘F‘odle firmy & oddéleni j
5 Zatazeni ‘ ey Importovani ‘ % Hled4ni &, PoloZ znatku ‘ | j

|
‘ Kopie adresy ‘ # lkana | o Zanilt

Obr. 56. Hlavni adresar

=] Zrména Gdajli ‘ % Oprava adajli ‘ X Stard adresa

Popis funkei tlacitek:

e Zarazeni — slouzi k zafazeni nové adresy, po jeho stisknuti se otevie dialogové okno pro
zadani udaji nové¢ adresy.

¢ Import — slouzi k importu adresy z evidence obyvatel, po jeho stisknuti se otevie dialogové
okno se seznamem obcant z evidence obyvatel.

e Hledani — slouzi k hledani v adresaii podle aktualné zvoleného tiidéni.

e Poloz znaéku — slouzi k pfidani vybrané adresy do rozbalovaciho seznamu umisténého
vpravo, pouziva se pro okamzity vybér adres v seznamu a umozni rychly pfechod na vy-
brané adresy.

e Zména udaju — slouzi ke zmén¢ udajt adresy, pouziva se pokud dojde skutecné ke zméné
udajii (nikoliv k chybé v tdajich) u vybraného zaznamu, po jeho stisknuti se otevie dialo-
gové okno s detailem vybrané¢ho zdznamu a moznosti editace.

e Oprava udaju — slouZzi k opravé chybnych zaznami, nebo doplnéni né¢kterych chybégjicich
udaji, po jeho stisknuti se otevie dialogové okno s detailem vybrané¢ho zaznamu a moznos-
ti editace.

e Stara adresa — slouzi k oznacovani adres, které jiz nejsou platné, po jeho stisknuti se za-
znam vybarvi ¢ervené a dale jiz neni mozné k této adrese vytvaret nové dokumenty (analo-
gie ke smazani adresy, které neni z vazebnich diivodli mozné).

¢ Kopie adresy — slouzi ke zkopirovani vybrané adresy, pouziva se zejména pro vytvoreni
dalsi adresy s oznac¢enim napft. jiného odboru, nebo jiného pracovnika.

e lkona — zmensi oteviené okno do ikony.

e Zaviit — uzavie oteviené okno.
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5.

1.1.1. Seznam

Zalozka Seznam je aktivni pii otevieni Adresaie. Najdete zde seznam zaznamu databaze adres
se zakladnimi udaji.

Kanceldisky systém/0U Dolni Lhotka - [Adresdi]

#  Adresdfe  Podatelna Pracownistdl  Dokumenty  Internet  PoSta adkoly  DI&F aplénovani  Knihajizd  Servis Okna  MNapovéda -8 x
% || o8 || Do BB R B Bx TR (@ || & |||
Seznam | Detail | Vibéy |
Firma / PAjmeni a jména ‘Oddélem’  osloveni |Pﬁjmen|’ |Méstu |V| Lo
| |Chladek Hugo Chladek Dalina I
| |Chladkova Urdula Chladkova Dolina A
Chovatelské potieby U Pejska a Kot WaZeni Hrachova Prostéjov 1 M
| |Instalaterstyi Makovsky Jan WaZeni Makovsky Prostéjov 1 M
| |Janda Bedfich Janda Dolina A
| |Jihomoravska plynarenské a.s. zavacporuchovd sluZba Kousal Znojrno 2 M
| |Jihomoravské dfevaiské zévody a.s. prodej jehliénatého fezive Saudek Breclav 2 M
Karmena v.d kamenicka vyroba Kremik WySkaw 1 M
w Seznam firern (Firma, oddéleni, pifimend, mésto) Tribit 1 M
n Katastralni 0fad | Seznam asob (Ffimen, jméno, ulics, mésta) Uherské Hradisté 1 I
Knihavna Jiiiho b Telefonni seznam (Firma, piijmeni, telefon, Fax, mobil, tel.) Jihlava 1 I
| Konzulat rakoush Seznam s bankami (F\’rm.a, banka,. ClE.etJ klfldwt.Jdl‘lk}'f) - Brno M
— . ' o Seznam s inkernekoyvymi adresami (Firma, pFijmeni, e-mail, inkernet) P
| |WEstska hygienitre smmee rromenremereerr e Kroméiiz 1 M
| |Wéstska policie Bieclav dopravni Utvar Hutova Breclay 2 M
| |MéEstska policie Prostéjov oddéleni osobnich dokladJaralik Prostéjov 1 M
| |MEstsky dfad Jihlava zastupitelstvo mésta Prochazka Jihlava 1 M
v
14| | > | w1 | Q| Thdani |F'od|e firrny a oddéleni j
i Tafazeni | ﬁlmponovéni | % Hledani | \L PoloZ znaéku | | j
=) Zména Odajl | %4 Oprava ddajli | A Stard adresa | Kopie adresy | ¥ lkona |  Zavit

Obr. 57. Zalozka Seznam — vybér zobrazovanych udajii

Strukturu zobrazovanych daji 1ze ménit. K tomu slouzi kontextové menu, které se zobrazi
po stisku pravého tlacitka mySi na nékterém ze zaznamti. Dvojklikem levého tlacitka mysi na
ncktery ze zaznami oteviete detail (zalozku Detail) pro dany zdznam.

5.

1.1.2. Detail

Na zélozce Detail adresy naleznete veskeré udaje k danému zdznamu.
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Kancelafsky systém/OU Dolni Lhotka - [Adresai]

% Adresdfe Podatelna PracovnistGl Dokumenty Internet  PoSta a dkoly Diaf a plénovani Knihajizd  Servis Ckna  Mapovéda

SR |=eB o Dhlove B8 | WA E B U@ & |

Seznam V_Ohérﬂ
Fitrna |Katastralni dfad Trebit IE0 [12925625 DIC [009-12926625
Oddéleni ‘uddélenl’ map Barkovhi spojeni
Jméno a pijmeni ‘\f’éra ‘Cechové |Komercn| banka a.s.
- !

Tituly ‘ | | 4323341 0100

; = Spec. symbaol
Ulice ‘Funtlckova 12
PSC amésto 67401 [Trebic 1 Telefon 0616612147
Stat Se Wyhledani | & Tisk adresy | e |

Mobil. tel. |

Kdd ™ Historie | E-mail | |p0date|na@ku-trebic cz
Skupina |Adresa z hlavniho adresare Internet |W_ku.uebig_cz

Foznamka

| 4| | p1| O Tridani ‘Podleﬁrmyaoddélenl’ j
£

71 Zafazeni ‘ ) Imporovani ‘ S Hledani ‘ PaloZ znagku ‘ | j

Kopie adresy ‘ # lkana | o Zanilt

Obr. 58. Zalozka Detail

=] Zrména Gdajli ‘ % Oprava adajli ‘ X Stard adresa

Popis tlacitek detailu zdznamu:

e Vyhledavani — umoziuje vyhledavani v databazi adres, otevie dialogové okno s moznosti
volby zpusobu a kritérii vyhledavani, vyhledavani je mozné podle jednoho ¢i vice kritérii,
u kazdého kritéria je mozné zvolit zplisob hledani a hledany vyraz, po stisku tlacitka Hledat
se otevie dialogové okno se zobrazenim vyhledavaciho procesu a nasledném vysledku hle-
déani. Pokud nalezeny zdznam je$té neni tim pozadovanym, je mozné ve vyhledavani po-
kraCovat.
Tisk adresy — umoznuje tisk adresy daného zdznamu, otevie dialogové okno s moznosti
volby tisku ve formé obalek, stitkd, nebo seznamu, mizete zvolit, zda se bude psat na
obalku napis ,,Doporucene*, po volb¢ formy se otevie dialogové okno s moznosti vybéru
tiskovych sestav.
e Historie — zobrazi informaci o tom, kdy a kdo dany zaznam meénil.

E-mail — otevie poStovniho klienta a zalozi novou zpravu elektronické posty pro ptijemce

uvedeného v poli E-mail, je mozné vybrat bud’ interniho, nebo pfednastaveného klienta ve
Windows.

Internet — otevie webovy prohlizec¢, je mozné vybrat bud’ interni, nebo prednastaveny pro-
hlize¢ ve Windows.

Posledni dvé funkce vyzaduji dalsi nastaveni souvisejici s uzivanim Internetu.

5.1.1.3. Vybéry

Zalozka Vybery je urCena k vybéru pozadovanych zdznamt z databaze a pouziva se k vybéru
adres pro ucely hromadné korespondence, tiskil, popt. hromadnych zmén. Vybrané zdznamy
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mayji ve sloupci ,,V** (=vybréno) ptiznak A (jako ANO), nevybrané piiznak N (jako NE). Pocet
vybranych adres je zobrazen pod tlacitkem Tisk adres.

Kanceldisky systém/0U Dolni Lhotka - [Adresdi]

#  Adresdfe  Podatelna Pracownistdl  Dokumenty  Internet  PoSta adkoly  DI&F aplénovani  Knihajizd  Servis Okna  MNapovéda -8 x

SR = ed o bloeoe Bed M | RBE B (& (& R

Seznam ] Detail |

Fitma / Pfijmani a jménn |Priiment | esto || A Pridat do vibsru
| |Chladek Hugo Chladek Dolina M .
| chiadkova Ursula Chldkav Dolina A Vymazat z vjbery
| |Chovatelské potfeby U Pejska a Kot Hrachova Prostéjoy 1 M Wybdry podle ..

Instalaterstwi Makovsky Jan Makovsky Prostéjov 1 M
|| Janda Bedfich Janda Dolina A YR e O
| |Jihomaravska plynarenska a.s. zavor Kousal Znojmao 2 I Mevybrat Zadne
| |Jihamoravské dfevafské zavody a.5. Saudek Bieclay 2 M :
| |Kamena v.d. Kiemik Wy Skow 1 M Uzivatelské adresére
| atastraini GFad Trebid Cechova Trebié 1 I . .
— Hromadne zmény
| |Katastralni Gfad Uherské Hradists | Krivak Uhergké Hradité 1 M
|_|Knihovna Jifiho Mahena Jihlava Stanék Jiklava 1 I 2 Tisk adres
| |Kanzulat rak?us.ke repub\.lky W.a\s Brmo M gl s
| |Méstska hygienicka stanice Krom&fi Elias Kromeiiz 1 M 7
| |Méstska policie Bieclav Hutova Beclav 2 M
| [Masteka palicie Prostajoy Jaralik Prostéjov 1 I Jen wybrang
| |Méstsky dFad Jihlava Prochazka Jiklava 1 M 2 Detail
14| | > | w1 | Q| Thdani |F'od|e firrny a oddéleni j

i Tafazeni | ﬁlmponovéni | % Hledani | \L PoloZ znaéku | | j

=) Zména Odajl | %4 Oprava ddajli | A Stard adresa | Kopie adresy | ¥ lkona | W Zawfit

Obr. 59. Zadlozka Vybery

Popis funkci tlacitek:

e Pfidat do vybéru — piida dany zaznam do vybéru, ma stejnou funkci jako dvojklik levym
tlacitkem mysi na nevybraném zaznamu.

e Vymazat z vybéru — odstrani dany zdznam z vybéru, ma stejnou funkci, jako dvojklik le-
vym tlacitkem mysSi na jiz vybraném zéznamu.

e Vybéry podle... — umoziiuje hromadny vybér zaznamii databaze podle kodu, PSC, mésta,
firmy, banky a skupiny, je mozné zadat podminky vybéru, po jeho stisknuti se otevie dia-
logové okno s moznosti zadani podminek.

e Vybrat vSechny — vybere vSechny zaznamy, zobrazi dialogové okno s pozadavkem na po-
tvrzeni volby.

¢ Nevybrat 2adné — zrusi vSechny ptredchozi vybéry, po jeho stisknuti se zobrazi dialogové
okno s pozadavkem na potvrzeni volby.

e Uzivatelské adresafe — umoziiuje hromadné piesunout vsechny, nebo pfedem vybrané ad-
resy do Uzivatelskych adresati, po jeho stisknuti se otevie dialogové okno s moznosti za-
dani podminek pfesunu adres.

e Hromadné zmény — umoznuje provadét u vybranych adres hromadné zmény Osoba/firma,
Kod a Skupina, otevie dialogové okno s moznosti zadani pozadovanych zmén, po stisku
tlacitka Vykonat jsou zmény provedeny.
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e Tisk adres — tisk vybéru adres, otevie dialogové okno s moznosti volby tisku ve formé oba-
lek, stitk®i, nebo seznamu, miiZzete zvolit, zda se bude psat na obalku napis ,,Doporucené®,
po volbé formy se otevie dialogové okno s moznosti vybéru tiskovych sestav.

e Jen vybrané — slouzi k zobrazeni seznamu pouze vybranych adres, po jeho stisknuti se zob-
razi vybrané adresy a nazev tlacitka se zméni na VSechny, stiskem se opét zobrazi vSechny
zaznamy.

e Detail — prejdete na zalozku Detail daného zaznamu.

5.1.2. Uzivatelsky adresar

Kromé hlavniho adresaie si muzete v Kancelari zalozit az 64 uzivatelskych adresaiti. Jejich
struktura je shodna s hlavnim adresarem, liSi se vSak ve vyuziti. UzZivatelské adresare slouzi
zejména pro zakladani skupin adres pfifazovanych k hromadnym dokumentim.

Jediny rozdil proti Hlavnimu adreséfi je na zalozce Vybéry, kde misto tlacitka Uzivatel-
ské adresaie najdete tlaCitko Pfesun adres. Po jeho stisknuti se otevie dialogové okno (nasle-
dujici obrazek), které umoziuje kopirovani a piesun adres mezi uzivatelskymi adresari, nebo
do hlavniho adresare.

k&l Presun adres E|
UZivatelsky adresaf Hlzvni adresar
* Pouze vybrang " Pouze zafadit
" Waechny v Faradit jako vybér
" Pridat k wybéru
fe Zkopirovat " Presunout
f Hlavni adresaf T UZivatelsky adresar
Zdroj

UZivatelsky adresaf
Adresaf OkU | B

Parametry pfesunu/kopirovani adres

* Fachovat plvodni oznadeni skupiny
= Zménit skupinu dle plvodniho zdroje adres

" Zmeénit skupinu na wybranou

W Mekopirovat staré adresy

X Zrusit ‘

Obr. 60. Presun adres

5.1.3. Spravce uzivatelskych adresaiu

Spravce uzivatelskych adresafu je pomocnikem pro vybér, upravu a zalozeni novych uzivatel-
skych adresarii ve vybrané skupin€ adresaiti (je zobrazena v levé dolni casti dialogového ok-
na).

Jednotlivi uzivatelé¢ maji k dispozici jen ty skupiny adresari, které jsou jim zpiistup-
nény na zaklad€ urceni zpiisobu sdileni.
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Kanceldisky systém/0OU Dolni Lhotka - [Spravce uZivatelskych adresdit]

Ff',' #  Adresdfe  Podatelna Pracownistdl  Dokumenty  Internet  PoSta adkoly  DI&F aplénovani  Knihajizd  Servis Okna  MNapovéda -8 x

SR = ed o bloeoe Bed M | RBE B (& (& R

Seznam uZivatelskych adresafl Detail
ﬁ,’g|n|JménD | ~ Jméno |Zastup|telstvu
2 Aresaf OkU Poznamka

=]

1 Zastupitelstvo

7 Informace detail ‘ Imeénit popis | ﬂn Pfepnout do |
Import adres ‘ Export adres | Ffesun do hlavniho |
i MNavy adresaf | % Mazani adres | =5 Zrusit adresar |

Wybrany lokalni adresaf

v
R I I Poist - 2 Zastupitelstva ¢ Wybrat

Skupina adresatl: Adresare MaU ¥ lkona |

Obr. 61. Spravce uzivatelskych adresari

Popis funkci tlacitek:

¢ Informace detail — zobrazi dialogové okno s informaci o obsahu daného adresare (celkovy
pocet adres, pocet adres ve vybéru a pocet blokovanych adres).

e Zménit popis — mlzZete upravit ndzev uzivatelského adresare.

e Piepnout do — otevie vybrany uzivatelsky adresar.

¢ Import adres — funkce umozni import adres z jinych programt, a to jak z modult infor-
macniho systému MUNIS, tak napt. z poStovnich klientd, ¢i jinych databazi.

e Export adres — adresy dan¢ho adresare mtizete exportovat do formatu DBF, nebo do texto-
vého souboru.

e Pfesun do hlavniho — otevie dialogové okno pro pfesun, ¢i kopirovani adres do hlavniho
adresare.

¢ Novy adresaf — zalozi novy uzivatelsky adresatr v dané skuping¢.

¢ Mazani adres — po stisku se otevie dialogové okno s moznosti vybéru adres k hromadnému
mazani, mate moznost vybéru: Mazani starych adres, Mazani vybranych adres, nebo Ma-
zani vSech adres.

e Zrusit adresaf — funkce umoziuje odstranit adresar, ktery jiz neobsahuje zadné adresy.
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5.1.4. Skupiny v adresari

Skupiny adres v adresari

Adresa z hlavniho adresafe
Adresa z lokalniho adreséfe
Adresa bez zafazeni do skupiny
BYTOWE ODDELEN

| | > ‘ H‘ \?'| [ Pouze uZivatelské skupiny &5 Barva | + | = | | |

Poznamka

¥ lkona | XZruéit‘ o Ok |

Obr. 62. Skupiny v adresari

Skupiny v adresafi slouzi k moznosti rozdé€leni adres do skupin. Skupiny Stard adresa, Adre-
sa z hlavniho adresare, Adresa z lokalniho adresare (dnes uzivatelského adresare) a Adresa
bez zarazeni do skupiny jsou skupiny, které jsou zavedeny pii instalaci programu a nelze je
odstranit. Ostatni (tzv. uzivatelské skupiny) muzete libovoln¢ Opravovat, Pfidavat a Mazat.
Kazdé skupin€ je mozné vybrat barevné oznaceni. Skupiny jsou platné pro vSechny adresare
spolecné.

5.1.5. Vybrany uZzivatelsky adresar

V menu Adresare je jako posledni nabidka vybrany uzivatelsky adresar, ktery se po vybéru
této nabidky menu otevfe.

5.2. Podatelna

Menu Podatelna je nejvice vyuzivano uzivatelem, ktery zajistuje zpracovani ptichozi a odcho-
Zi posty.

Jeho vzhled je jiny pro pracovnika podatelny a jiny pro ostatni uzivatele. Tim je za-
bezpeceno, aby nabidky spojené s praci podatelny neobtézovaly ostatni uzivatele. To, jaké
menu se zobrazuje zalezi na nastaveni uzivatelskych prav v modulu Konfiguracni program a
zaroven na nastaveni konfigurace spisové sluzby (viz. kapitola 4.8.1.6). Rozdil menu je patrny
z nasledujicich obrazkd.
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Kancelarsky systélm‘Ol] Dolni L hotka |:”E‘E|

¥ Adresdfe WELEWENEN Pracovni stdl  Dokumenty Internet  PoSta adkoly DidF aplénovani  kniha jizd  Servis Mapovéda

e Dodlé posta (podatelna) @& | ' e 23 n B = ﬁ @ & Bl

Elektronicka podatelna
Cdpoved”
Wlastni zasilka

Podaci denil
Tisky z podatelny a podacho deniku »

Spisy

Akre pro velkou podatelnu r

Archivy podaciho denilu

Obr. 63. Podatelna — menu pracovnika podatelny

Kancelaisky systém/0U Dolni Lhotka |:||E‘E|
¥ Adresdfe WERGEWENEN Pracovni skl Dokumenty Internet  PoSta adkoly Didf aplénovani  kniha jizd  Servis Mapovéda
& it g lmedn |RD B[ e ||

Wlastni zasika

Padaci denik
Spisy

Nastaveni, vztahujici se k podateln¢ se projevi rovnéz v dialogovych oknech zalozek podaci-
ho deniku. Nasledujici popis je podrobnym popisem vSech dostupnych funkci menu Podatel-
na.

Obr. 64. Podatelna — menu radového pracovnika

Pro rychlou volbu mohou byt v néstrojové list€ umistény skupiny ikon Podatelna

& & B | nebo Velkd podatelna | & & B ¥ | B | =2 [  pokud je v nastrojové listé nema-

te zobrazeny je mozné volbou menu Servis/Zobrazeni/Podatelna, nebo Velka podatelna jejich
zobrazeni zapnout.
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5.2.1. Dosla posta (podatelna)

Kancelafsky systém/OU Dolni Lhotka - [Dogld posta - zarazeni do podaciho deniku]

sz Adresdfe  Podatelna  Pracownistdl Dokumenty Internet  Podta adkaly DidF apldnovani  kKnibajied  Servis Okna Napovéda

S =8 Db o BB KR E DO | P & || |

-8 x

Ve s
],
Tnarka | & Qdesilatel ||
Datum Lo n |
Typ zasilky ’_ | |
Prilahy |

|

Poznamka ‘

Ukladaci znak Skartaéni znak Utvar Neni vybrano
Prevzal 2 |TRIADA spal. s r.o. Utajeni dok. |Tajn5'f (stand.) j
) Téma MNebude pfifazeno k tématu &) Spic hebude zafazeno do Zddneho spisu

& Soubor | Zadng Obrazek | Zadny ‘fazha bez vazby

& yiidit " Predat pracovnikovi ™ Pfedat dtvaru " Mewyiizovat

Wyfizuje ’_ ‘ Ma vEdomi

I Zapsat jako dkal k wyfizeni

COdpovadny p. ’7 ‘ Podle dtvaru

X Zrugit | W Pokratovat dalfim zapisem [ Odvodit postup

Obr. 65. Dosla posta (podatelna)

Formulat, ktery se otevie po vybéru menu Podatelna/Dosla posta (podatelna) je urcen k zadani
nové doslé zasilky. Povinna pole jsou pted jejich vyplnénim zvyraznéna Zlutou barvou.

Mimo tlacitek, ktera jsou u vétSiny poli a umoziuji vybér z ¢iselniku, jsou ve formulaii umis-

téna tato dalsi tlacitka:

e Vybér postupu %‘ — vybere z postupi, které byly odvozeny od diive zaddvanych doku-
mentil (pouziva se pro zadavani obdobnych dokument).

e Kili¢ova slova E — vyberte, popt. zadejte klicova slova, podle kterych bude mozné doku-
ment vyhledavat.

e Odesilatel — odesilatele je nutné vybrat z adresare, nebo z evidence obyvatel.

e Téma — pokud chcete zatfadit dokument k tématu, vyberte, popt. zalozte nové téma.

Spis — otevie dialogové okno s dotazem, zda dokument zaklad4 novy spis, nebo zda jej

chcete zaradit do jiz existujiciho spisu.

Soubor — muzete k dokumentu ulozit soubor (napf. scan dokumentu).

Obrazek — mtiZzete k dokumentu uloZit obrazek.

Na védomi — vyberte pracovniky, kteti dokument obdrzi na védomi.

Podle utvaru — umozni pfedat dokument na védomi pracovnikiim utvaru, ktery je vybran

v poli Utvar formuléfe.
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Ulozit — tlacitko umoziuje zdznam ulozit, z kontextového menu tlacitka muzete vybrat
zpusob ulozeni dle pozadavku na nasledné chovani programu.

Ulozit a zpracovat — po uloZeni zdznamu program automaticky nabidne jeho zpracovani,
tlacitko neni aktivni pfi pfedani dokumentu pracovnikovi, nebo utvaru. Je mozny vybér
z kontextového menu dle pozadavku na nasledné chovani programu.

Zrusit — zrusite zadavani nové doslé zasilky, jiz vyplnéné tdaje budou ztraceny.

Vedle tlacitka zrusit jsou jeSté umisténa dve zaskrtavaci policka:

Pokracovat dalsim zapisem — po ulozeni zaznamu se automaticky otevie nové dialogové
okno k zadani dalsi doslé zasilky

Odvodit postup — ze zadanych udajii bude odvozen postup, ktery mizete pouzit v budouc-
nu pii zadavani obdobného dokumentu

Cast formulare, uréena k vybéru zplsobu vyftizeni se méni v zavislosti na vybraném zptisobu.

fe ’\a’yﬁd " Predat pracovnikowi " Predat Utvaru " Mewyfizovat

Vyfizuie |—2 | [TRIADA zpol. 5 ro. Ma védami || Superuivatel s

l_YZ | otk !| TRIADA spol. s r.o.
apsat jako dkal k vyifzeni R Yy

Odpovédny p. 2 |TRIADA spal. 5 ko Podle Gtvaru

Obr. 66. Vyridit

Pokud vyberete volbu Vyridit, vyberte uzivatele, ktery bude zésilku vyfizovat a ktery bude
odpovidat za vyfizeni. Dale muzete vybrat uzivatele, kteti dostanou zasilku na védomi, nebo
ji miZzete dat tlacitkem Podle utvaru na védomi vSem pracovnikim utvaru, ktery byl vybran
v poli Utvar. Méate moznost zatrhnout, aby byl uZivateli automaticky zapsan tkol k vytizeni.
Takto pfedany dokument bude mit stav ,,Vyfidit®.

O Syfidit " Predat Gtvaru " Mevyfizovat

[~ Zafadit do pfeddvaciho protokolu z podatelny Ma widomi || Superuiivatel s

-z ko dkol k wwizeni TRIADA spal. s r.ao.
apsat jako kol k vyfizeni Yook Yy Yy vy

Odpovidny p. |2 |TRIADA spal. s ro. Podle dtvaru

Obr. 67. Predat pracovnikovi

Pti predani pracovnikovi je vhodné vybrat volbu Zaradit do preddvaciho protokolu z podatel-
ny. Nabidka je jedinou moznou k vybéru pii pfedani Gtvaru.

O Wyridit " Predat pracovnikovi fe F'Feclatut\raru " Mevyfizovat

[ Zafadit do pfedavaciho protokolu z podatelny

Obr. 68. Predat utvaru
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Pokud nechcete, aby byla zasilka vyfizovana, mate moznost vybrat uzivatele, ktefi obdrzi
zésilku na védomi.

" Myfidit " Predat pracovnikow " Predat Gtvaru

Ma védomi || Superufivatel
TRIADA spol. s r.o.

R Yy yyyy

FPodle dtvaru

Obr. 69. Nevyrizovat

Na nasledujicim obrazku vidite formular ve vyplnéném stavu, tlacitka potfebna k ulozeni za-
znamu jsou jiz aktivni.

Kancelafsky systém/OU Dolni Lhotka - [Do3ld posta - zarazeni do podaciho deniku]

ng Adresafe  Podatelna  PracovnistGl Dokumenty Internet  Podta a dkoly  Didf a pldnovan’ knhajizd  Servis Okna  Napovéda

SR |=2/eB omDhlooe B M | WA E DL fh & & |

WEC | Pozvanka na seminaf e
&,
Inacka 2004411203 & Odesilatel ||K0nzulét raknuske republiky

Datum 16.03.2004 |prévn|’ oddéleni

Typ zasilky 1 |D0pis |Ing. Leog Wais CSc.

Prilohy [wystani 1

Poznarmka ‘ 50000 [Ema

Ukladaci znak |54 Skartacni znak |AS Uttvar 3 3 -- 3 -- Ostatni dtvary

Prevzal 2 |TRIADA spal. sro Utajeni dok |Tajn3? (stand.) j

@ Téma | Nebude pfifazeno k tématu 85 Spis | Dokument zaklada novi spis

H Soubor | Zadny Obrazek | Fadny ‘“fazha bez vazby

f-‘\/yﬁd\t " Pfedat pracovnikovi " Predat (tvaru " Mevyfizovat

Wyfizuje 2 ‘TR\ADA spaol. s ro Na védomi || Superuiivatel s

a = TRIADA spal. s ra.
[~ Zapsat jako dkal k wyfizeni

Ao Yyyyyyyy
Odpovédng p. 2 ‘TR\ADA spol s o Podle dtvaru

" UloZit

o UlaZit a zpracovat X Zruzit | W Pakragovat daldim zapisern [ Odvodit pastup

Obr. 70. Vyplnény formular doslé posty

5.2.2. Elektronicka podatelna

Elektronicka podatelna je urcena k pfijmu elektronickych zésilek (el. posty). Jeji funkce je
zé&visld na spravném nastaveni modulu Nastaveni elektronické posty/e-podatelny informacni-
ho systému MUNIS, nastaveni je spojeno s vazbou na elektronicky podpis. Kromé vSech na-
staveni, nutnych pro spravnou funkci, nezapomeite na bezpecnost pii pfijmu elektronickych
zasilek, zejména potom téch, které obsahuji ptilohy.
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Kanceléi"skfr systém;/M&E0 Dolina - [Elektronicka podatelnal

& Adresafe  Podatelna  Pracovnistdl  Dokumenty  Intermet  Pogta adkoly  Diar a planovani  Enibajizd  Servis Okna  Mapoveda - |ﬁl|5|
IEEIEE EREEA DA |

V¥ Pouze zasilky INDVé (nepfectensg) j

[~ Omezeni  |Predmét =||zagina =l # \Ahledat

Jméno |Adresa(e—mailj |PFedmét

: Franta Vopicka “opickaF{Eseznam.cz stiznast na hospodu 21.03.2002 11:53 1.1kB
|_|JosefHampl hampli@triada.cz podani 21.03.200212:12 34.2kB
|_|Franta vopicka “opickaF(Eseznam.cz 2. stiznost 21.03.200212:14 1.2kB
|_|Franta Vopicka “opickaF{Eseznam.cz 3. stiznost 21.03.200212:14 1.2kB
|_|Frantaopicka “YopickaF{@seznam cz 4. stiznost 21.03.200212:14 1.1kB
|_|Franta vopicka “opickaF(Eseznam.cz Starostowi 21.03.200212:15 1.1kB
|_|Franta Vopicka “opickaF{Eseznam.cz pro starostu 21.03.200212:15 1.2kB
|| nejakeusemame®@quick.cz  pochvala 21.03.2002 12:38 1.1kB  —

=
41 »
H R RE
[~ Fanel nastaweni

Bl Mowe zélsilkyl @l Zasilka natech. nosidi | Frotokol | Figrawa tisku |'| 2 Tisk seznamul [+ Zanit |

Prohlédnout | C o Kontrala, Pijraut | & Odmitnout | i Smceat |

Obr. 71. Elektronicka podatelna

Dialogové okno, které se otevie po vybéru volby menu Podatelna/Elektronicka podatelna obsa-
huje seznam stazenych zasilek. Stazené zasilky je mozné piijmout, prohlizet a odmitnout.
Pokud je zasilka elektronicky podepsana, program ovéii stav podpisu zpravy (integritu zpra-
vy) a divéryhodnost certifikdtu obsazené¢ho ve zpravé. K takovému ovéfeni je tfeba mit za-

koupenou licenci na program ePero (elektronické podepisovani).

Popis vybéra a funkci tlacitek:

o Pouze zasilky — volba umozni vybér zasilek dle nabidky v rozbalovacim seznamu.

e Omezeni — pokud chcete dale omezit seznam zasilek, v prvnim rozbalovacim seznamu vy-
berte udaj, ve druhém rozbalovacim seznamu zpiisob porovnavani a do pole za druhym se-
znamem vepiste pozadovany vyraz.

¢ Vyhledat — provede vyhledani zasilek dle nastaveného omezeni.

e Panel nastaveni — po potvrzeni volby se nad seznamem zasilek objevi nabidka pro zobra-
zeni barevné legendy s moznosti vybéru funkce. Pokud dale zvolite barevnou legendu dle
podpisu a certifikatu nebo dle stavu zasilky, muzete vyvolat zobrazeni barevné legendy tla-
Citkem Zobrazeni barevné leg. nebo pravym tlacitkem mysi na seznamu stazenych zésilek.
Nastaveni barevné legendy je moZzné prostfednictvim menu Servis/Nastaveni (konfigura-
ce)/Nastaveni (obecné)/zalozka Barevna legenda/Elektronicka podatelna. Barevné oznaceni
1ze zménit po kliknuti na ptislusné barevné pole.

e Prohlédnout — otevie detail zasilky, ma stejnou funkci jako dvojklik mysi na vybrané zésil-
ce.
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Kontrola — zobrazi informaci o zpravé (podpis a zda je v poradku).

Piijmout — tlacitko je funkcni pouze pokud jiz byla zésilka prohlédnuta, slouzi k pfijmuti
zasilky.

Odmitnout — oznaci zasilku za odmitnutou.

Smazat — smaze odmitnuté zésilky.

Nové zasilky — zobrazi formulaf s moznosti stazeni novych zasilek.

Zasilka na tech. nosiéi — slouzi k podani elektronickych zasilek na technickém nosici (dis-
keta, CD ROM), otevie dialogové okno pro vybér formatu a souboru s podanim, je mozné
doplnit jméno, e-mail a predmét.

Protokol — otevie dialogové okno Protokol doslych elektronickych zasilek, umoznuje tisk
Podaciho deniku elektronickych zasilek a Protokolu elektronickych podani.

Pfiprava tisku — ptipravi tisk dle aktualniho seznamu zésilek, prostfednictvim rozbalovaci-
ho tlac¢itka vpravo lze pfipravit pro tisk pouze jednu pravé oznacenou zasilku.

Tisk seznamu — umozni tisk Seznamu elektronickych podani a Knihy doslé elektronické
POSty.

Zaviit — zavie dialogové okno.

Dalsi postup zavisi na zptisobu doruceni podani. V ptipad¢ stazeni novych zprav ze schranky
elektronické posty se pouzije tlacitko Nové zasilky. K nacteni podéani na technickém nosici se
pouzije tlacitko Zasilka na tech. nosigéi.

5.2.2.1. StaZeni novych zprav ze schranky elektronické posty

Stisknéte tlacitko Nové zasilky v seznamu zasilek elektronické podatelny (viz Obr. 71).

Kancelé‘r’skir systémyMED Dolina - [Mové elektronické zasilky (e-mail)]

Ep Adresdfe Podatelna  Pracovnistdl Dokumenty Intermet  Posta a Okaly  DisF aplanowani  kKniha jizd  Servis Okna  Mapovéda =1
[ol¢% oo Bas ¢d|on e ||| |
‘ Altualni staw novyrch doghych zaslek k 26.11.2004 1363 Alktualizace (staieni seznamu posty) |

Jmeéna Adresa (e-mail) |Predmet |Datum [+elikost [Py =
| hampl@triada.cz pokus 191120040712 3,9kB MNe
| hampl®triada.cz text 19.11.2004 07:06 4.1kB Ne
n hampl@triada.cz pokus 19.11.2004 0710 41kB MNe
n hampl@triada.cz Fodani 241120040815 4,7kB Me
n hampl@triada.cz  Podepsany pokus 4.1kB Ne
n harnpl@triada.cz Fodepsany pokus 3.9kE MNe
n harmpl@triada.cz Fodepsany pokus 41kE MNe
|_|hampl hampl@triada.cz a 191120040758 B.6kE Me
|_|hampl hampl@triada.cz testovaci zprava 19.11.2004 06:56 92.8kB Me
L hampl hampl®triada.cz  Testovaci zprava 19.11.2004 06:55 1.3kB Ne
|_|hampl hampl@triada.cz pokus 19.11.2004 06:52 B.6kB MNe
|_|hampl hampl@triada.cz pokus 19.11.2004 06:48 6.6kE MNe
|_|hampl hampl@triada.cz pok 19.11.2004 06:47 1.1kE Me

=

| i b Oznad zésilky’| = Odznar zasilkul ‘J_'JIH Oznatvie | "= Odznatvie |
= Stafeni oznadenych zésilek hl Zobraz jif stafené zasilky | l* Zandit |
v

Obr. 72.Prehled zasilek ve schrance
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V zobrazeném okné je seznam zprav ve schrance. K nacteni nebo aktualizaci tohoto seznamu
nedochdzi automaticky, ale az po stisknuti tlacitka Aktualizace (stazeni seznamu posty).

V zobrazeném seznamu se poté¢ oznaci zasilky, které maji byt ze schranky nacteny. To
se provede pomoci tlacitek Oznag... a Odzna¢.... Oznacené zésilky jsou zvyraznény tu¢nym
pismem. Po oznaceni zprav dojde k jejich stazeni stiskem tlacitka Stazeni oznaéenych zasilek.

Po stazeni zprav se zobrazi dotaz, zda se ma rovnou piejit do seznamu stazenych zasi-
lek (viz Obr. 71).

Otazka

Bylo staZeno 3 Dznacenvch zasilek.
* Cheete si je nyni prohlédnout?

Obr. 73. Dotaz — zobrazeni seznamu doslych zdsilek

5.2.2.2. Nacteni podani na technickém nosici
S podanimi doru¢enymi na technickém nosici se zachazi Gplné stejné, jako se zpravami doru-
¢enymi pomoci elektronické posty. Jestlize poddni na doru¢eném technickém nosi¢i nema
format zasilky elektronické poSty, je na n& vjistych piipadech pfeveden pii nacteni,
v ostatnich ptipadech je nutné na tento pfevod pouzit specialni aplikaci.

Pro nacéteni podani na technickém nosici stisknéte tlacitko Zasilka na tech. nosiéi
v seznamu stazenych zasilek (viz Obr. 71).

Matteni podani na technickénm nosici

Formét podéni M
Soubor & podanim I Wubrat |
Eormat soubon IBinémi zoubor j
Jmeno I
e-mail I
Eredmet I
Madizt Zaviit

Obr. 74. Nacteni podani na technickém nosici

Nejprve je nutné zvolit format nacitané zasilky. V sou€asnosti jsou podporovany tii formaty:

e e-mail —bude nacten zdrojovy text elektronické zpravy. Tento text mize vzniknout napfi-
klad exportem zpravy z programu Outlook Express, nebo miize byt vygenerovan jinym
zpisobem.

e Nepodepsané soubory — podani je tvotfeno nékolika soubory, které nejsou opatieny elek-
tronickym podpisem. Tyto soubory je potieba najednou oznacit v dialogu pro vybér soubo-
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ri. Pro pfehlednost je vhodné zaroven doplnit udaje o predkladateli podani, jako je jméno a
e-mail a predmét, ktery by mél vystizné popisovat, o co se v podani jedna.

e Podepsany soubor — dojde k nacteni jednoho podepsaného souboru. Vlastni soubor
1 s podpisem tvofi jediny soubor podle PKCS#7.

5.2.2.3. ProhliZeni dorucenych zasilek
Prohlédnout zvolenou elektronickou zésilku lze bud’ ze seznamu dorucenych zasilek (viz Obr.
71) nebo ptimo z ptijatého podani v podatelné tlacitkem Vazby (na detailu dané zasilky).

V piipadé, ze byla zasilka elektronicky podepsana, dojde pted jejim vlastnim zobraze-
nim k ovéfeni podpisu a certifikatu.

Zabezpeieni zpravy elektronickym podpisem [ x|

—Podpiz zprawy

r—Certifik &t

M &z IJDSEf Harnpl

Wstavitel |I.E.f1‘n. - Qualified root certificate (kyvalifikowvanp certifilkat pos

Ovéten |

Certifile.at | Zawrit |

Obr. 75. Zzobrazeni stavu ovéreni zpravy

Vysledek ovéfeni (viz Obr. 75) udava stav podpisu zpravy (ovéfeni integrity zpravy) a zda
certifikat, ktery je obsazeny ve zprave, vydal poskytovatel certifikacnich sluzeb vami oznace-
ny jako davéryhodny (v programu Konfigurace elektronické posty/e-podatelny). Soucasti oveé-
feni certifikatu je stazeni aktudlnich CRL (seznam zneplatnénych certifikatti). V ptipad¢ pou-
ziti piipojeni pfes telefon, proto dojde k pozadavku na vytvofeni telefonického pfipojeni
k Internetu.

Pozor! Pokud neni v potadku elektronicky podpis (integrita zpravy), objevi se o tom infor-
mace v poli Podpis zpravy. Pokud neni odpovidajici kofenovy certifikait APCS nainstalovan
do EP (v programu Konfigurace elektronické posty/e-podatelny), objevi se o tom informace
v poli Oveéreni a text v poli Vystavitel je podbarven Cervené. Pokud je odpovidajici kofenovy
certifikdt APCS nainstalovan do EP, je podbarveni zelené (viz Obr. 75). Nastaveni barev ne-
1ze ménit.

Po uzavteni tohoto okna je mozno nechat tento stav ovéteni dané zpravy ulozit.
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9P Certifikat a podpis byly ovéfeny s nasleduijicin wysledkemn
.\‘_.

Podpis a certifikat jsou v platné

Cheete wysledek ovéfeni ulozit

Obr. 76. Ulozeni vysledku ovéreni

Ulozeni vysledku ovéfeni zpravy se provadi z néasledujiciho divodu: Platnost certifikatu se
meéni s Casem. To znamend, ze kazdému certifikatu jeho platnost vyprsi, nebo mize byt
1 pfedcasné zneplatnén. Jestlize tedy byl certifikat platny v okamziku piijeti zpravy, pak ne-
musi byt platny s Casovym odstupem (tieba za tyden) pfi opétovném prohliZzeni zpravy. Kdyz
tedy dojde k ulozeni vysledku ovéfeni, tak nedochazi k naslednému opétovnému ovétovani
certifikatu, ale bere se stav ovéteni takovy, jaky byl v okamziku svého ulozeni.

Nakonec dojde k vlastnimu zobrazeni zésilky. Pokud byla zésilka elektronicky pode-
psana a odpovidajici kotenovy certifikdit APCS neni nainstalovan do EP (v programu Konfi-
gurace elektronické posty/e-podatelny), je oznaceni zpravy (Jméno, Adresa (e-mail), Predmet,
...) podbarveno Cervené. Pokud je odpovidajici kotenovy certifikdt APCS nainstalovan do EP,
je podbarveni zelené (viz Obr. 77). Pokud zasilka elektronicky podepsana neni, podbarveni je
bilé. Nastaveni barev je mozné prostiednictvim menu Servis/Nastaveni (konfigurace)/Nastaveni

(obecné)/zalozka Barevna legenda/Elektronickd podatelna. Barevné oznaCeni lze zménit po
kliknuti na ptislusné barevné pole.

Kanceléi’sk'} systém/1 - [Do3la elektronicka zasilka (Nova (nepiectena))] : - |EI|5|
aﬂ ¥ Adresidfe Podatelma Pracovnistil Dokumenty  Internet  Posta a dkaly  Didf a plénovani Knibajizd  Servis Okna  Napovéda _|5’|5|

lox [+«B|[tccoee o mvk e |ma [@:|e D |
Jméno Jozef Hampl Datum a cas  [03.07.2002 07:09

Adresa (e-mail)  [hampli@triada.cz Datum stafeni [03.07.2002 07:14

Pemét Tpréva velikost (kB)  [775
Podpis Zprava elektronicky podepsana. Podpis a cerifikat byl owef
m Text
Obsah elektronického padani =]

Ly o

— Prilohy

B TEXT/PLAIN 15

I | g | I | = | Iz | [ Prohlédnaout piilohu | B UloZit piilohu jako | & I piilohy nova zasilka |

=8 Prohlédnout HTMLl 2y Tisk | =) Piijmout | & Odmitnout | =9 Pieposlat | B¢ Zaviit |

Obr. 77. Detail elektronické zasilky
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V okné zasilky jsou zobrazeny vSechny nezbytné udaje, jako jméno a e-mail odesilatele,
pfedmét zpravy, datum a ¢as odeslani a staZeni.

Text zpravy obsahuje Cisty text tak, jak byl v zésilce uveden. V pfipad¢, Ze zasilka ob-
sahuje jesté text ve formatu HTML, zobrazi se tato HTML verze pomoci tlacitka Prohlédnout
HTML.

Kromé prohlizeni vlastniho textu zpravy je mozno také pracovat s piilohami obsaZe-
nymi v zasilce.

Ptilohu lze ptimo oteviit pomoci tlacitka Prohlédnout pfilohu. Pro prohlizeni jsou pou-
zito propojeni urCitych pfipon s konkrétnimi aplikacemi tak, jak je v systému nakonfigurova-
no. Pied vlastnim otevienim piilohy je ptiloha zkontrolovana podle své ptipony, ptipadné je
zkontrolovédna nastavenym antivirovym programem (je nutno nastavit v programu Konfigura-
ce elektronické posty/e-podatelny). Ptilohu je kromé prohlédnuti mozné ulozit jako soubor
tlacitkem Ulozit pfFilohu jako.

V ptipadé, Ze byla jako ptiloha pouzita jina zasilka, lze tuto piilozenou zasilku zapsat
mezi ostatni zasilky tlacitkem Z ptilohy nova zasilka. Tento specidlni typ ptilohy lze poznat
podle toho, ze nazev souboru ma jako ptiponu .eml, nebo ma jako typ message/rfc822.

Tlacitka PFijmout a Odmitnout se jiz tykaji vlastniho piijeti nebo odmitnuti do podatel-

ny.

5.2.2.4. Zarazeni zasilky do podaciho deniku

Zasilku lze zatradit do podaciho deniku tlacitkem PFfijmout piimo pii jejim zobrazeni (viz Obr.
77) nebo stejnym tlacitkem na seznamu dorucenych zasilek (viz Obr. 71). Aby mohla byt
zprava do podaciho deniku zafazena, musi byt pfed tim prohlédnuta i se vSemi svymi pfilo-
hami. Tyto pfilohy musi byt zaroven akceptovatelné podatelnou. Pokud zasilku zatazujete do
podaciho deniku ze seznamu dorucenych zasilek (viz Obr. 71), je tieba pifi zavieni detailu
zpravy zasilku oznacit za prectenou.

Otazka [ x|

P IMam elekkronickou 2&silku oznadit za prohlédnutou?

Obr. 78. Oznaceni zasilky za prohlédnutou

Pti zafazovani dorucené elektronické zasilky do podaciho deniku dochézi k pfipojeni
zdznamu odesilatele v adresari. K jeho dohledani jsou pouzity informace obsazené
v elektronické zasilce, jako e-mailova adresa, jméno, certifikat. Pokud u Zadné adresy
v adresaii neexistuje elektronicka adresa odesilatele, je tfeba ji doplnit, poptipadé zadat no-
vou. Jestlize je zasilka elektronicky podepsdna a opatiena certifikatem, jsou udaje
v certifikatu pouzity jako podklady pro vytvoreni nového zdznamu v adresafi.

Tacitkem Pfeposlat (viz Obr. 71) lze zpravu predat na jinou elektronickou adresu. Tla-
¢itkem Tisk mlzete danou zpravu vytisknout.

5.2.2.5. Automaticka odpovéd’ na zasilku

Pti piijeti zasilky do podatelny nebo jejim odmitnuti je generovana automatickd odpo-
véd’ jako potvrzeni pfijeti zasilky do podatelny nebo jako odmitnuti zasilky. Tato automaticka
odpovéd’ je vytvofena pomoci nadefinované Sablony a lze ji pfipadné upravit (viz kap.
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4.8.1.8). Po uplném zpracovani dokumentu lze na néj téz odpoveédet prostiednictvim elektro-
nické zasilky.

5.2.3. Odpovéd’

| J‘.F)?hér z podaciho deniku rz|
Seznam ]getail | woben |

Eislo |Doglo |znagka  |odesilatel |odeglo [wyfizuje [+ ~
| (0000001703 22.10.2003 5 Allianz pojistovna a.s. TRIADA spal. s r.o. A

0000001/04 05.03.2004 122/Kr0304 Allianz pajistovna a.5. Dana Mejezchlebova A
| (0000002704 08.03.2004 122/Kk/0304 Allianz pojistovna a.s. Dana Mejezchlebova A

000000304 08.03.2004 01,2004 ASA spol s o TRIADA spal. s r.o.
| |0000005/04 12.03.2004 A SA spol sro Dana Mejezchlebova
LDDDDDDEIM 12.03.2004 Dana Nejezchlebova A

| - @ | Tiidéni |Paodle &isla j S Hiedani
& Oprava |~ X Zrusit

Pocet vt 7

Obr. 79. Podatelna — Odpoved’

Odpovéd’ na doslou zésilku je mozné vytvofit pfimo vybérem zasilky z podaciho deniku.
U kazdé zasilky je mozné zobrazit jeji detail. Pro zjednoduseni vyhledani zasilky, na kterou
chcete odpovidat je mozné seznam omezit na zalozce Vybery, ktera je podrobné popsdna
v kapitole 5.2.5. Pfi bézném pouzivani programu vSak doporucujeme odpovidat na doslé za-
silky z Pracovniho stolu.
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5.2.4. Vlastni zasilka

Yybér typu zasilky (dokumentu)

Samostatné dokurnenty

pops
@ Text
e

ki PR Komentar
(LER]

Dokumenty vazané na podaci denik

H Jdina zasilka

Elektranicka zasilka

Obr. 80. Vlastni zasilka

Pted vytvofenim vlastni zasilky je nutné vybrat druh zésilky. K tomu ucelu se otevie dialogo-
vé okno s nabidkou samostatnych dokumentii a dokumentti s vazbou na podaci denik. Popis

jednotlivych dokumentl najdete v kapitole 5.4 Dokumenty.
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5.2.5. Podaci denik

Kancelafsky systém/OU Dolni Lhotka, - [Podaci denik]

'i Adresife Podatelna  Pracovnist@l Dokumenty Intermet  Posta a Gkoly DidF a planovani  Knihajizd  Serwis ©kna  Wapowéda
B (28 -0 @ [P @
& L Do B w €20

Seznam ]getan ] wbéry]

Odesilatel Cislo jednaci W[WEL A

000000104 08.03.2004 122/<r0304 Allianz pojistovna a.s A Sdéleni
0000002704 08.03.2004 122/<n0304 Allianz pojistovna a.s A Sdeleni
08.03.2004 01/2004 ASA spol. sro 0000006/04 A Pozvanka

0000005/04 12.03.2004 ASA spol sro A Pokus
000000704 15.03.2004 11/2004 Brménskeé veletrhy a vystavy a.s A Oznameni

17.03.2004 000000504 A Informace ke stavhé
0000012/04 21.03.2002 SEINAM.CT A pro starostu
0000013/04 21.03.2002 SEZNAM.CZ A stifnost na hospodu
b

<(m)| >
ta| «| e | | | Tridéni |F‘nd|e Eisla j Se Hledani | £ Dodlé poita | 5 Wiastni zasilka |

L%Oprava v ﬁpustuuplt | Zménlt staw | Odpuvéd‘ | @Vyﬁdlt | ]ﬂpﬁdéln cJ ‘ # |kana ‘ ' Ok |
Pocet vét 14

Seznam zasilek zapsanych v podacim deniky. Pro volbu zobrazenych poli pouzijke kontextove menu.

Obr. 81. Podaci denik — Seznam

Podaci denik tvoti zalozky Seznam, Detail a Vybéry. V seznamu jsou zobrazeny veskeré piija-
té a odeslané zésilky. Zobrazena pole je mozné ménit dle nabidky kontextového menu, které
se otevie po stisku pravého tlacitka mysi v pracovni plose aplikace. Jednotlivé zasilky jsou
barevné rozliSeny dle stavu, ve kterém se nachazeji. Barevnou legendu Ize zobrazit ze stejné
nabidky jako vybér zobrazenych poli. Néktera tlacitka jsou pfistupnd pouze u zésilek, které
patii pravé piihlaSenému uzivateli, popis funkci tlacitek nasleduje za obrazkem zalozky De-
tail.

Zobrazeny seznam lze sefadit (tfidit) dle nabidky z rozbalovaciho seznamu oznacené-
ho T7ideni. Vybrany zptsob tfidéni ma vliv na to, podle jakého tdaje budete vyhledavat tla-
Citkem Hledani.

Pro béZnou praci s dokumenty a na podatelné jsou v§ak v menu programu Pracovni st
dalsi nabidky, které vam zjednodusi praci.

Na zélozce Detail (Obr. 82) jsou k dispozici veskeré udaje, dostupné k vybrané zasil-
ce. Tomu odpovidé i rozdé€leni pracovni plochy. Pod vSeobecnymi informacemi je vpravo ¢ast
Doslo, kde jsou informace patfici k doslé zasilce (nebo vlastni odeslané zasilce), vlevo v Casti
Odeslo jsou informace o zésilce, kterou bylo na doslou zasilku odpovézeno.

80



Kapitola 5: Popis programu

HKancelarsky systém/OU Dolni Lhotka - [Podaci denik]

. % Adresafe  Podatelna  Pracovnistdl Dokumenty Internet  Postaadkoly Didf aplanovéni Knihajizd  Servis Okna  Mapovéda
% &2 8 o bh oo BEB W RSB B T @ & e
Seznam {Defal | vibay |

Paf. & ‘ 3 Wac|Pozvanks &8 Fafadit do spisu
Zislo  [pooooozo4

Dogla Odeslo
In, [D172004 Datum |08 03 2004 & | Datum |
Typ zasilky ’_1 lmwi Pilohy ’_ Typ zasilky ,_ | Cen ‘
Odesilatel |A S.A spol s ro. Adrasat |
S [oddatent odpads % |
“yhledani |Teodor Sodama “yhledént |
& Tisk | [Plotni3 Tisk ||
|

[paanz  [Hodonin 2

Ukladaci znak |70 Skartacni znak  |A5 Vyfizuje

Pfevzal TRIADA spal. s 1o Stav Ceka na wyiizeni
Stav Je tfeba wyfidit Prawni moc  Menabivd prévni moci
Wyfizuje TRIADA spal. 5 r.o Rada &

Utwar MNenf pfifazeno do dtvaru R

Uktajenf dok Tajnj (stand ) Pl

T Rozdélovnik |~ -

= Rozdalownik

‘ T vazby

1a| «| »| || Tideni [Pode zisla -l %Hledém“ 2 Dosla podta ‘@V\aslm’zésilka

5 Oprava ﬁpusmupn‘ () Zménit stav | B Odpoved' | 13 wyidit | ] Prigelit €4 | # lkona ‘ Ok |
Podet vt 9

Obr. 82. Podaci denik — Detail

Popis funkci tlacitek:
e Zafadit do spisu — pokud chcete dokument zaradit do jiz existujiciho spisu, nebo vytvorit
novy spis.
e Vyhledani — (u odesilatele i adresata) umozni podrobné vyhledavani, mizete vybrat zptisob
a kritéria hledani, kritéria 1ze aktivovat pomoci zaSkrtavacich polic¢ek, u kazdého Ize vybrat
zpusob porovnavani z rozbalovaciho seznamu, hledani nasledn¢ spustite tlacitkem Hledat.

¥yhleddni podle odesilatele @

" 0d zagatku agendy " 0d pfedchoziho zdznamu zpétné
f+ Od nasledujiciho zaznamu vpied " Od konce agendy zpétné
“yher adresy | “Wynulovani podminek ‘

v Firma |zaE|’né 5 j |Allianz pojiftovna a.s.
¥ Oddgleni  |obsahuje | [oblastni reditelstini
W Jrméno |je bez ohledu na diakj |.JUDr. Radim Permica
v Ulice lie piiblizng (rozdil 1 2 ~| |Basty &
¥ Mésto |zating s | wyskov 1
v PsC |zating s | |pE201

o Hiedat X Zrusit

Obr. 83. Vyhledani podle Odesilatele, nebo Adresdta
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e Tisk — (u odesilatele 1 adresata) umozni tisk adresy, nejdiive se otevie dialogové okno pro
vybér typu tisku adresy.

e Dorué. — Dorucenky — na dialogovém okné¢, které se zobrazi po stisku tlacitka mate moz-
nost zapsat, ¢i smazat doru¢enku pro dany zdznam.

e Rozdélovnik — zobrazi podrobné informace vztahujici se k pohybu dokumentu, informace
o tom, komu byl dokument ptfedavan a jaky m¢l dany uzivatel vztah k dokumentu. Stisknu-
tim oteviete dialogové okno, které obsahuje dvé zalozky s informacemi odpovidajicimi je-
jich nazvu (Obr. 78). Tlacitko obsahuje kontextové menu. Mate moznost ziskat také infor-
maci o ¢asovém pohybu dokumentu (funkce z vybéru Historie dokumentu (akce)).

Rozdélovnik - Podaci denik - dosla posta

Pracovnik YWrtah k dokumentu

K wyfizeni
Prevzal

Dana Mejezehlebova Kaontralni pracovnik

[P I S e Aktuaing vetah uZivateld k dokumentu J{ﬂistorie wrtahll (postupoyanil dokumentu ,u"

Obr. 84. Rozdélovnik — Aktudlni vztah a historie vztahi

Historie akci k danému dokumentu @

Historie dokladu

Akce |F‘rac0\rn|'k | -
_____________ YWytvafeni dokurmentu (08.03.2004) 2 - TRIADA spal. s r.o.
05.03.2004 09:52 Postoupeni pracovnikovi (5) 2 - TRIADA spol. = r.o.

W
ARIECIED

[+ Zaviit ‘

Obr. 85. Rozdeélovnik — Historie dokumentu (akce)

e Obrazek — je aktivni pouze v piipad¢, ze k dokumentu je pfifazen obrazek.

e Soubor — je aktivni pouze v ptipad¢, ze k dokumentu je pfifazen soubor.

e Vazby — zobrazi nalezené vazby k zaznamu podaciho deniku, pro kazdou vazbu je mozné
zobrazit vazebny dokument.
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Hledani — slouzi k rychlému hledani dle zvoleného tfidéni zaznami.

Dosla posta — otevie formulaf pro zadani nové doslé zasilky, stejnd funkce menu Podatel-
na/Dosla posta (podatelna).

Vlastni zasilka — ma stejnou funkci jako volba menu Podatelna/Vlastni zasilka a umoziuje
vytvaret zasilky pfimo z podaciho deniku.

Oprava — umozni nevratnou opravu udaje ,,Véc*, ukladacich a skarta¢nich znakti, hodnoty
ceniny a poznamky, z kontextového menu k tlacitku mizete pouzit funkci k upfesnéni, ne-
bo opravé adresy.

Postoupit — funkce tlacitka zavisi na nastaveni Spisové sluzby v konfiguraci programu, je
uréeno k postoupeni zasilky pracovnikovi nebo tvaru, umoziuje zménu trovng¢ utajeni a
postoupeni dokumentu na védomi.

Zménit stav — tlac¢itkem miZete zménit aktudlni stav dokumentu, zda je tieba jej vyfidit ¢i
nikoliv. Vyuzivé se zejména pfi pfijimani zasilek na odboru, kdy se automaticky zméni
popisek tlacitka na Pfijmout.

Zmeéna stavu dosle zasilky E|

Plvodni stay

He tFeba vyfidit

Mowy stav
o+ Syfidit " Mevyfizovat

Vyiizuje 2 @) [TRIADA spol. s o,
-

Ukladaci znak 70 Skartacni znak |A%5
Odpovednyp. |2 | [TRIADA spol. s ro.

Ma vEdormni

[~ Poslat postu

Poznamka

#E Pousit pnstup‘ @% klicova slova | 7 Témata ‘ &) Do spisu |
[~ Odvodit postup

o UloFit ‘ X Zrusit ‘

Obr. 86.Zmenit stav

Odpovéd — pokud chcete na zasilku odpoveédét miizete vybrat typ zésilky a nasledné odpo-
ved’ vytvofit.

Vyfidit — zasilky, na které se nebude odpovidat je tteba vytidit jinym zptisobem, jinak bu-
dou nadale v podacim deniku uvedeny jako nevytizené. V dialogovém okné, které se ote-
vie po stisku tlacitka, mizete do poznamky uvést, jakym zplisobem byla zésilka vyfizena.
Pridélit CJ — zasilce, ktera jesté nebyla odeslana ptidéli ¢islo jednaci (funkce je mozna pou-
ze pfi nastaveni vice fad ¢.j.).

Ikona — zmens$i dialogové okno podaciho deniku do ikony.

Ok — zavie dialogové okno.
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Kancelarsky syslémmlj Dolni Lhotka - [Podaci denik]

'x Adreséte  Podatelna  Pracovnistéil  Dokumenty Internet PoSta a Gkoly  DidF a planovéni Knihajzd  Servis Okna  Mapowida -8 x
gx Ee® oDbleoce e M KR8 B DX OBe & m

Seanam | Detal  Vibin |

Nadfazené omezeni

& Zadne " Jeden dtvar " Jedna fada (£.)
Typ omezent Odesilatel nebo adresét
& Podle jednoho odesilatele
" Podle jednoho adreséita ’
" Podle data dorugeni zasilky Vyber odesilatele
" Podle data odeslani zésilky
" Podle stavu zasilky
¢ Padle intervalu pofadawjeh isel
?{1 Zapnout vibsr

Tisky pro podatelnu

Tisk pied. protokolu dolé posty pro pracovnika

" Paodle osoby vyfizujicl zasilku ‘ ’— |
|
\
|
\
\

Tisk pleddvaciho protokolu doSlé posty pro Otvar ‘

Hromadny podac listek ‘ Puosta k odeslani obyZejng

Seznam posty k odeslani jednim typem zasilky

Priprava vistupy | v P pripravé rozepisovat hromadné zasilky na jednotlive adresatyt & Tisk

| oa| e w0 Tiideni |Pnd|af:\'5\a j o Hledéni‘ 2 Dodla posta ‘@VIastm’zé\swlka
) Oprava |.| .ﬁpusmupw 2 Iménit slav| B Odpovéd ‘ 13 Vyidit | i Piidalit ¢J | ¥ lkana | W Ok
Podet vét g

Obr. 87. Podaci denik — Vybery

Na zalozce Vybery miizete provadét rizné vybéry, omezeni a tisky podaciho deniku. Pro tce-
ly podatelny je zde mozZnost tisku specialnich sestav uréenych pro predavani doslé posty, ode-
slani odchozi posty atd.

Popis funkci tlaitek a pfepinacli umisténych na pracovni plose zalozky Vybeéry:

Nadrazené omezeni — vyber ze tii moznosti ptepinaem, pii volbé Jeden utvar, nebo Jedna
fada (C.J.) se vpravo od piepina¢l otevie pole s moznosti vybéru ze seznamu pro pozado-
vané omezeni, pii omezeni dle Ciselné fady se zptistupni v pravé dolni ¢asti pracovni plo-
chy (nad tla¢itkem Tisk) nabidka Specidlnich tiskii — tisk Podaci knizky pro &iselnou fadu
é.j. a tisk Celého podaciho deniku pro éiselnou fadu &.j.

Typ omezeni — vybér se provadi pepinaem, pro kazdy typ se zméni prava c¢ast pracovni
plochy, kde se nasledné zadavaji podminky omezeni.

Zapnout vybér — po nastaveni pozadovan¢ho Nadrazeného omezeni a Typu omezeni je nut-
né zapnout zvoleny vybér, program piepne zpét na zalozku Seznam, ve které jsou jiz pouze
zasilky odpovidajici vybéru a tlacitko Zapnout vybér se zméni na tlacitko Vypnout vybér —
po jeho stisku je seznam opét bez omezeni a na zalozce Vybéry se zptistupni nabidka pro
Specialni tisky. Zapnuty vybér je indikovan zobrazenim textu Vypis zasilek je omezen ve
stavovém fadku.

Tisk pied. protokolu do§lé posty pro pracovnika — po stisku se otevie Ciselnik uzivatelt ze
kterého vyberte uzivatele, kterému chcete vytisknout predavaci protokol doslé posty.

Tisk pfed. protokolu dos§lé posty pro utvar — po stisku se otevie dialogové okno pro vybér
utvaru, kterému chcete vytisknout pfedavaci protokol doslé posty.

Hromadny podaci listek — umoznuje tisk hromadného podaciho listku pro doporuc¢enou
postu. Nedoporucuje se pouzivat, pokud jsou u hromadnych zasilek riizné typy dorucent,
které se tisknou zvIast’.

Posta k odeslani obyéejné — umoziuje tisk podaciho listku pro postu odesilanou obycejné.
Nedoporucuje se pouzivat, pokud jsou u hromadnych zasilek rizné typy doruceni, které se
tisknou zvIast’.
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e Seznam posty k odeslani jednim typem zasilky — tlacitko umoziuje tisk posty k odeslani dle
vybraného typu zasilky, po jeho stisku se nejdiive otevie dialogové okno s moznosti vybé-
ru typu zasilky.

e Priprava vystupu — pro moznost tisku sestav je tfeba nejdiive pfipravit vystup, jinak jsou
sestavy prazdné, tlacitko je nutné pouzit pied volbou tlacitka Tisk.

o PFi pripraveé rozepisovat hromadné zasilky na jednotlivé adresaty — pokud je potvrzena
volba, budou hromadné zésilky rozepisovany zvlast pro kazdého adresata.

e Tisk — piejdete do vybéru tiskovych sestav.

5.2.6. Tisky z podatelny a podaciho deniku

Kanceldfsky systém/0U Dolni Lhotka

¥ Adreséie NIGEENEN Pracowvnistdl Dokumenty Inkermet  Podta a Okoly  DidF a planovani  Knihaijizd  Servis Mapovéda

K Dofl3 poita (podatelna) & % & -,{: ﬁ EY ;'i.i ﬂ e & EL.

Elektranicka podatelna
QdpowEd”
Wlastri zasilka

Podad denik

Tisk pfedévacho protokolu pro pracovniky
Tisk pfedavacho protokolu pro dtvary

spisy Hromadny poda listek

Ak kou podatel 3
© Priy welknl poateny Protakol elekkranické podatelny

Archivy podadho deniku

Obr. 88. Tisky z podatelny a podaciho deniku

5.2.6.1. Tisk predavaciho protokolu pro pracovniky

Pro tisk ptfedavacich protokoll doslych zasilek jednotlivym pracovnikiim program prohleda
prijaté nevyzvednuté zasilky a v dialogovém okné pouze vyberete, pro kterého pracovnika
chcete protokol vytisknout.

Protokoly doslé posty E

MNalezené doglé dokurmenty pfipravend k pfedani

Diana Mejezchlebowva ma na podatelné pfipraseny 3 zasilk

MNastaveni tiskowe sestawy pro protokol

v Tisk nawhranou tiskowou sestavu

Je whréna sestava protokolu dolé podtyid. G
I Fiiry tisk (bez prohlizeni) |

€ Obnova ‘ Iiskwbrané| B Tiskwie ‘ X Zrusit ‘

Obr. 89. Protokol doslé posty
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V dolni ¢asti dialogového okna miizete pro rychlejsi volani vlastniho tisku vybrat ptisluSnou
sestavu a zatrhnout zaskrtavaci poli¢ko Tisk na vybranou tiskovou sestavu. Muzete pouzit
rovnéz volbu Primy tisk (bez prohliZeni), sestava bude poslana pifimo na piedvolenou tiskar-
nu.

5.2.6.2. Tisk predavaciho protokolu pro utvary

Nabidka je obdobnd, jako tisk pfedavaciho protokolu pro pracovniky, pouziva se pokud pie-
davate doslé zasilky vedoucimu utvaru, ktery pak rozd¢li zésilky jednotlivym pracovnikiim.

5.2.6.3. Hromadny podaci listek

Po vybéru volby menu Podatelna/Tisky z podatelny a podaciho deniku/Hromadny podaci listek se
nejprve otevie dialogové okno, ve kterém je nutné vybrat ,, Typ zasilky*, pro ktery chcete vy-
tvoftit podaci listek. Po jeho vybéru se otevie dalsi dialogové okno, dle nasledujiciho obrazku.

Uprava podaciho listku vybraného typu zasilky pied tiskem

Odesla £, Adresat Oddéleni Jméno MEsto Typ zasi
ﬂ12.03.2004 Q00000204 Ing. Karel Adamek Dolina Daoporug
< 4

=1 e Tren v % Hiedani

Wby a podminky. .

" Ruéni vybér " Jeden typ zasilky " Jedna cena
Podminka:  Meni
?1i Pouze poget a ceniny 5] Zménit ceniny | 5] Irénit typ zasilky ‘
¥ Odstranit vie dle podminky nebo vybrang ‘ d¥ Didstranit wiechno, co nevyhovuje podmince ‘
Bude wytisténo: Potet zdznam: 1, celkovd Sdstika: 000KE X Zrusit ‘ ’Wl

Obr. 90. Hromadny podaci listek

Seznam zasilek je mozné upravit. K uprave slouzi prepinac Vybéru a podminek a dale tlacitka
ve spodni ¢asti dialogového okna.

Zpusob zadani podminek a popis funkei jednotlivych tlacitek:

o ybéry a podminky — v seznamu jsou uvedeny vSechny zasilky daného typu, které cekaji
na odeslani na podatelné, pomoci piepinacich tlacitek miiZzete zadat podminky pro jeho
upravu

e Pouze poéet a ceniny — zjisti pocet zésilek a hodnotu cenin.

® Zménit ceniny — umoznuje zadat hodnotu cenin.

® Zménit typ zasilky — umozni zménit typ zasilky u vybraného zdznamu, napt. ptivodni Do-
poruceny dopis miizete zménit na Dopis.
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e Odstranit vée dle podminky nebo vybrané — dle nastaveni Vyberii a podminek, popt. ozna-
¢eni zaznami odstrani zdznamy odpovidajicich zadani.
e Odstranit vSechno, co nevyhovuje podmince — dle nastaveni Vybérii a podminek, popt.

oznaceni zdznamu odstrani zdznamy, které neodpovidaji zadani.

e Zrusit — zavie dialogové okno bez tisku.
e Tisk — piejdete do vybéru tiskovych sestav, ukazka schvaleného podaciho listku je zndzor-
néna na Obr. 91.

CESKA
POSTA

Ceska pota, z.p. IE F 114083

ODESILATEL: ©U Dolni Lhotka, Horni 2, 12345 Dolni Lhotka

Datum: 25.03.2004

POSTOVNI PODACI ARCH

Cislo piloby
pfijimad knihy

L

Stanai

Fodad
islo

Jmeéno a piijmeni adressdta
(NAZev organizace)

D odaci poita
(PSC, misto urdeni)

Adresa, ulice, Gislo domu

Udana cena

Flaceno

Hmotnost| Dohitka |“blac. &stha | Cena sluiby |v hotovosti
ko] o | Ké [h | K& [h [ KE [n ]| KE [h
Pievod:

Foznamka

doplfikowé
Audby

ng. Karel Adamek

Daling
2300

Lesni 6

Huga C hlddek

Colina
2300

L Ekoly 66

Zasilek celkeme 2

Tento podaci arch byl schyvalen Generdinim Feditelstvim Ceské podty, 5. p., dne: 23.4.2003, &.j. 23998/2003

Pevod - Ohrn

5.2.6.4. Protokol elektronické podatelny

Obr. 91. Podaci listek

Slouzi k tisku Podaciho deniku elektronickych podadni a Protokolu elektronickych podani.
Umoznuje variabilni omezeni seznamu elektronickych zasilek, které dosly na podatelnu.
Omezeni je mozné podle Stavu a Typu na zaklad€ vybéru z rozbalovacich nabidek, dale podle
data Zmeén a data Doslo v rozsahu od — do, podle adresy a podle predmétu. Pozadované ome-
zeni je po nastaveni nutné vybrat pomoci zaskrtdvaciho policka.
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Kanceldisky systém/0U Dolni Lhotka - [Protokol doglych elektronickych zdsilek]

® X Adresdfe Podatelna Pracovnistdl Dokumenty Internet Posta ackoly Di&F aplanovani  Knihajizd  Servis Okna Mapovéda -8 x

% || o8 || Do BB R B Bx TR (@ || & |||

v Stav |Pﬁjaté do podatelny j ¥ Typ |Nep0desané Zprava j

™ Daturn zmény |18.DE.QDDA |1B.DS 2004 v Doglo |1B.03.2002 ‘18.03.2004

|vop|ckaf@seznam.cz I~ Prernét |
@ Vyhledat
|stav Predmet |0desilatel |adresa Dozlo ~

118.03 2004 Fiijatd do podatelny pro starostu Franta “opicka “opickaF@seznam.cz 21.03.2002
| |18.03.2004 Fiijata do podatelny stiZnost na hospodu Franta “opicka “opickaF@seznam.cz 21.03.2002

£
m | o] s o
&y Tigk protokolu | Upravit poznamku | Jl* Zavit

Obr. 92. Protokol elektronické podatelny

5.2.7. Spisy

Spisy umoznuji zakladani souvisejicich zasilek, patticich do spisu. Lze je zakladat s novym
dokumentem, nebo muzete do existujiciho spisu pridavat dal§i dokumenty. Dialogové okno se
sklada ze zalozek Seznam, Detail a Dokumenty.
Popis jednotlivych tlacitek a vybéru:
Opravit — uprava udajti o spisu.
Postoupit — umozinuje postoupeni spisu pracovnikovi, nebo ttvaru.
Pfiprava — pfiprava pro tisk.
Tisk — tisk prehledd.
Trideéni — seznam spist je mozné fadit dle zvoleného tfidéni, to vyberete z nabidky
v rozbalovacim seznamu.
e Utvar — pokud chcete seznam omezit pro vybrany Gtvar, omezeni je nutno potvrdit v zaskr-
tavacim policku.
e Jytvoril — omezi seznam podle tvlirce spisu.
e Hledani — rychlé hledani podle vybraného tfidéni.
e lkona — zmens$i dialogové okno do ikony.
Zaviit — zavie dialogové okno.
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Kanceldrsky systém/OU Dolni Lhotka - [Spisy]

a ¥ Adresife Podatelna Pracownfstil Dokumenty Internet Posts adkoly DidF a plénovani Knihajizd Servis Okna Mpovéda -8 X
ey ©=led b ooe B Xl R B O b @ || & || B
Seznam Igetail 1 anumemﬂ
Cislo spisu |Nézev ‘Datum ‘W.Speciﬁkace |2. specifikace | o]
10000002!04 Rozhodnut! 17.03.2004
| |0000001/04 Rizen( 18.03.2004
™

LR ] Tidéni % Hledsni
& Opravit | 25 Postoupit ‘ Priprava I Utear |

|
—_—— . EyTisk | W vytvorl [TRIADA spol. s 1o # kona | o Zavit

Obr. 93. Spisy — seznam

Kanceldsky systém/OU Dolni Lhotka - [Spisy]

a ¥ Adresdfe Podatelna  Pracovni stil Dokumenty Internet Podtaadkoly Didf apldnovdni Knihajizd  Servis Okna  Mapovéda
% |2 ed ||mDhesw B W R B B Hb @ |[|& W

Seznarn Detall 1 Dokumanty ]

Cislo spisu |DUDUDDQfoi Druh Eisla |Hlavm' &isla jednaci (7)

MNazey |Ruzhudnuti

Hlavni dokument |d0pis (1D:000000000376)

Wytvafil [TRIADA spal. s ro Datumn 17 03,2004

Utajeni spisu [Tajny (stand.) Utvar |Qstatni dtvary
Poéet dokumentd ve spisu ’71

1. specifikace | 2. specifikace ‘

Poznamka

T Rozdélonik

" @, Dokumenty | & Tisk spisu

SIKS Tridéni % Hiadéni
5 Opravit | (54 Postoupit | Pfifrava I~ Utvar | H
Potet vit 5 Tisk ¥ Yytvafil |TR\ADA spol. s ro # lkona o Zaviit

Obr. 94. Spisy — detail
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V Detailu jsou zobrazeny veskeré dostupné informace o daném spisu. Tlacitkem Rozdélovnik
ziskate informace o pohybu spisu, tlacitko Dokumenty otevie zalozku Dokumenty pro dany
spis a tlac¢itkem Tisk spisu vytisknete udaje o spisu a seznam vlozenych dokument.

Na zalozce Dokumenty je zobrazen seznam dokumentli zatazenych do spisu, tlacitkem
Dokument zobrazite detail daného dokumentu. Tlacitkem Pfidat mtizete pridavat dalsi doku-
menty do spisu, po jeho stisku se otevie okno s moznosti vybéru typu pfidavaného dokumen-
tu. Vyfadit pouZzijte v piipad¢ pozadavku na vyfazeni dokumentu ze spisu. Pomoci zaSkrtava-
cich policek mlizete rozsifit zobrazované udaje o ID a zékladni informaci o dokumentu.

Kanceldisky systém/OU Dolni Lhotka - [Spisy]

a % Adresdfe Podatelna Pracownistll Dokumenty Internet Pofta s Ukoly  DisF a plénowani Knihajizd  Servis Okna  MNapovéda - X
% = ed® Db eve B WS BE P U@ &

Seznam I Detail Dokumenty 1

Dokumenty zafezeng ve spisu

‘anumem Popis dokumentu
ﬂdnp\s Dokument

LS Dokument 7 Pridat = I Rozepizovat detail dokumentd

[~ Zobrazovat ID dokumenti

RN 5 Se Hledani
5 Opravit | %4 Postoupit | Priprava I~ Utvar ‘ E
Patet vt 5 B Tisk W Wytoil ‘TRIADA spol. s ro ¥ lkona | o Zaviil

Obr. 95. Spisy — Dokumenty

5.2.8. Akce pro velkou podatelnu

Kancelarsky systém/OU Dolni Lhotka

¥ Adresafe WELGEWEGEN Pracovnistdl  Dokumenty Internet  Pofta adkoly  DiaF a plénovani  kEniba jizd  Servis Mapovéda
& Doilé posta (podateinag) @ | ® & i i E3 Bsxs B [+ & i+
Elektronicks podateina 2
Cdpoved”

Wlastni zasilka

Podaci denik
Tisky z podatelny a podachao denika ¥

Spisy

(U podateinu Zasilky wricené podatelng
(Oznadeni zasilek nabyvaiicich prévni mac

archivy podaciho denilu

Obr. 96. Akce pro velkou podatelnu

Menu Akce pro velkou podatelnu obsahuje nabidky, které slouzi k jednoduchému zjisténi do-
kumentli vracenych podatelné a k oznaceni zasilek, které nabyvaji pravni moci.
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5.2.8.1. Zasilky vracené podatelné

Kancelafsky systém/OU Dolni Lhotka - [Dokumenty vricené podatelng]

EX Adresdfe  Podatelna  Pracowni skl Dokumenty  Intermet  Podta adkoly  Disf a planovani  Kniha jizd  Servis Okna  Napovéda
S = &8 | Do BeH 2 || B B [T @ | & | R
Doglé vracené...

" pracovnikovi podatelny & Otvaru podatelny

Cgtatni Gtvary

[~ “racené pouze od jednoho pracovnika |

Doslo Odrmitrul | |Predehoz & Odesilatel [vec Myni ..
112.03.2004 ? ASA spol sro PokusO0O
< ¥
| e [
&y Tisk protokolu | 4 Postoupit | & Podaci denik | [* Zawiit |

Obr. 97. Zasilky vracené podatelné

Pracovnik podatelny ma moznost kontroly, jaké zasilky byly vraceny podatelné a mize je dle
novych informaci postoupit spravnému pracovnikovi, popt. utvaru k dalsimu zpracovani. Pro
lepsi orientaci v seznamu vracenych zasilek je mozné jeho omezeni na zasilky vracené od
jednoho pracovnika.

Po vybéru, zda chcete zjistit zasilky vracené pracovnikovi podatelny, nebo ttvaru po-
datelny, popt. po omezeni na zésilky vracené od jednoho pracovnika je nutné stisknout tlacit-
ko Vyhledat. Tlacitkem Tisk protokolu vytisknete Protokol vracenych zasilek, nebo jejich se-
znam. Funkce tlacitka Postoupit je stejnd, jako pii prvnim postoupeni zasilky. Tlacitkem
Podaci denik se otevie detail zasilky v podacim deniku.

Kliknutim pravého tlacitka mysi v pracovni plose aplikace ziskate kontextové menu,
ve kterém muzete upravit vybér zobrazovanych udaju, nebo zobrazit barevnou legendu. Ba-
revné zvyraznéni jednotlivych zdznamu je rychlou ndpovédou stavu zasilek.

5.2.8.2. Oznaceni zasilek nabyvajicich pravni moci

Pokud existuji zasilky, u nichz uplynula lhiita nabyti pravni moci, program je nabidne k ozna-
¢eni. V opacném piipadé program ohlasi, Ze nejsou zadné nové zasilky, u nichz by doslo
k nabyti pravni moci.
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5.2.9. Archivy podaciho deniku

Kancelaisky systém/0U Dolnf Lhotka - [Archivy podaciho deniku]

BEd 4  Adresdfe Podatelna Pracownistil Dokomenty Internet PoStaadkoly DS aplénovdni Kribajizd  Servis Okna  MNipovéda .= ﬂ
OF = ed |mbh o B8 W ||RB E B ||DB @ & ||
Seznam

Cislo Jméno |Vytv0fen0 | e
o 19030002 105
4 | Archiv za rok 2001 19.03.2002, 17:54
G | Archiv za rok 2002 20.03.2003, 15:58
7 |Archiv za rok 2003 07.03.2004, 12:59

w

> m] e Tidsni [Podie gista = % Hiedani

Detail

Obdobi ~ |01.01.2001 - [31.12.20m Poznamka
Archiv za rok 2001

Jméno  |Archiv 2a rok 2001

Vytvoreno [19.03.2002, 10:56

ProhliZeni archivu

# Ikona | Ok ‘

Obr. 98. Archivy podaciho deniku

Archiv dokumentl slouzi k pfistupu k dokumentim za jednotliva obdobi, typicky jednotlivé
roky. Archivace dokumentt se provadi v modulu Spravce kancelare, vétsinou pii prechodu do
nového roku a jeji popis je soucasti informaci vztahujicich se k pfechodu na novy rok pro
informacni systém MUNIS.

Seznam archivli je mozné tiidit dle nabidky v rozbalovacim seznamu Tfidéni, podle
vybraného tfidéni je mozné tlacitkem Hledani rychlé vyhledavani.

Tlacitko Prohlizeni archivu otevie Podaci denik vybraného archivu.
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5.3. Pracovni stul

Kancelifsky systém/OU Dolni Lhotka
% Adresdfe  Podatelna BEERET

Wil Dokumenty Intermet  Podta adkoly  DidF a plénovani  kKnihajizd  Servis Napoveda

S ||z 4| Noveww o8 R E D vn e |& |
7 Dokumenty doslé 3
Dokumenty samostatné wybvofend
Dokumenty odeslang

Ulkaly 3

Témata 3
‘Waskni spisy

Dokumenty podle vztahu 3

Yyhledani dokumentd

Obr. 99. Pracovni stiil

Pracovni stil je prostiednikem pro kazdodenni préaci uzivatelli programu Kancelar. Jeho po-
moci Ize nejen ziskat informace potfebné k praci s dokumenty, ale je zde mozné jednotlivé
ukoly zpracovavat, vytvaret odpovedi na zésilky, spravovat spisy a témata. Nabidky pracov-
niho stolu rovnéz umoziuji podrobné vybéry a vyhledavani. Dialogova okna jednotlivych
nabidek jsou velmi podobné a nabizeji tak jednoduchou orientaci v dokumentech, spisech,
tématech a v podacim deniku. Ve vétSin€ nabidek je mozné kliknutim pravym tlacitkem mysi
v oblasti seznamu zdznamu vyvolat kontextové menu pro vybér zobrazovanych udaji a zob-
razeni barevné legendy.

Pro rychlou volbu mohou byt v nastrojové 1i§t€ umistény skupiny ikon Pivodni pra-

covni stul |4 =% ® ®  nebo Pracovni stul |th 0 @G @ & € 2 | popk. Pro ve-

douct odborii |21 ® 8 | Pokud je v nastrojové list€ nemate zobrazeny, je mozné volbou
menu Servis/Zobrazeni/Podatelna, nebo Velka podatelna, popf. Pro vedouci odbort jejich zobra-
zeni zapnout.

5.3.1. Nové zpravy

Dialogové okno Vysledek kontroly novych zprav a pripomenuti... se automaticky zobrazuje
v Casovém intervalu, ktery je nastaven v konfiguraci programu. SlouZi k rychlé informaci uzi-
vatele o aktudlnich zménach, novych dokumentech k vytizeni, tkolech atd. Pokud chcete pro-
vést kontrolu ru¢né, mate moznost vyuzit ikony C* na nastrojové li§té, nebo volby menu Pra-
covni stal/Nové zpravy.

K jednotlivym druhiim kontrol ziskate informaci o ¢ase kontroly, poctu novych za-
znamu a zménach. TlaCitkem Zobrazit piejdete na dialogové dle typu kontroly (napt. Seznam
novych zprav). Tlacitko Nova kontrola slouzi k aktualizaci tidaji (aktualizace se provadi au-
tomaticky pii kazdém otevieni dialogového okna), tlac¢itkem Skryt informacni okno zavtete.
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i Kontrola novych zprdav a pripomenuti.. .

Wisledek kontroly novych zprav a pfipomenuti pro uZivatele: TRIADA spol. s r.o.
Druh
l]:}' Ukoly k wyfizeni test v 09:00 3 beze zmény Zobrazit
% Zpravy na védomi test v 09:00 3 beze zmény Zobrazit
QI Infarmace test v 09:00 13 beze zmény Zobrazit
ﬁ Phiparmenuti test v 09:00 0 vyfesena Zobrazit
r;’l Dokumenty dodlé z podatelny test v 09:00 0 wyfedeno Zobrazit
@ Elektronické zasilky dosud nestaZené netestovano
"W Fronta elektranickych zprav k odeslani netestovano
E Daokumenty pfipraveng k odeslani netestovano
Zasilky fekajici na oznadeni nabyti pravni moci netestovana
Mowd kontrala | [l* Skt |

Obr. 100. Kontrola novych zprav a pripomenuti...

Kanceldisky systém/0U Dolni Lhotka - [Seznam novych zprav...]

ﬁ #  Adresdfe  Podatelna Pracownistdl  Dokumenty  Internet  PoSta adkoly  DI&F aplénovani  Knihajizd  Servis Okna  MNapovéda -8 x
SF &8 |m Db oo BeB | || E B |0 @ & || §
B Kowyiizeni & Navidomi 4§ Infarmace @ Pfipomenuti o Ve
|Datum a £as |Druh |Pop|s |P0iadované Emnost|AutDrﬂOdesilatel | L
! 12.03.2004 12:45 Ukol Rozhodnout o nutnosti vyfizeni doslé posty Na védomi TRIADA spol. s r.
| |* 12.03.2004 14:24 Dopis Odeslani dopisu pfes podatel Informace TRIADA spol. s 1,
| |* 13.03.2004 18:32 Dopis Oprava nebo prohliZeni textu dopisu Informace TRIADA spol. s,
! |17.03.2004 12:44 Podatelna - dol: Pohyb dok tu: "Hozhodnout 0 nutnosti v Informace TRIADA spol. s 1,

! 117.03.2004 12:48 Podatelna - dosl: Byl vytistén pfedavaci protokol doslé posty Informace TRIADA spol. s 1,

! 117.03.2004 14:29 Dopis
! 117.03.2004 14:30 Dopis
! 17.03.2004 17:36 Dopis

! 17.03.2004 20:24 Podatel

Pohyb dok -wOdeslani d
Odeslani dopisu pfes podatel
Odeslani dopisu pfes podatel

! 117.03.2004 20:24 Podatelna - dosl:Zména stavu do3lé poSty
- dosl: Rozhod

! 18.03.2004 13:21 Ukl

wyfidit dos|

Rozhodnout o nutnosti vyfizeni doglé posty Na vEdomi

pres polnformace

postu - zmeéna ro: K wyfizeni

! 117.03.2004 12:49 Podatelna - dosl:Zména stavu do3lé poSty Informace TRIADA spol. s r,
" |v 17.03.2004 12:49 Podatelna - dol: Rozhod wyfidit doSlou postu K wyFizeni TRIADA spol. s 1.
" |v 17.03.2004 12:50 Podatelna - dogliZména stavu doélé posty Informace TRIADA spol. s r,
"|* 17.03.2004 12:50 Podatelna - dol: Rozhodnut wvyfidit doglou podtu K wyfizeni TRIADA spol. s,
" |v [17.03.2004 14:25 Dopis Vytvoreni spisu na zékladé dokumentu Informace TRIADA spol. s r,
" |v [17.03.2004 14:28 Dopis Yyzvednuto tislo jednaci Informace TRIADA spol. s r,

TRIADA spol. s 1.

Informace TRIADA spol. s 1,
Informace TRIADA spol. s 1,
Informace TRIADA spol. s 1,

TRIADA spol. s 1.
TRIADA spol. s 1.

! 18.03.2004 16:00 Podatelna - do$l: Doél4 pota ze dne 21.03.2002 k vyzvednuti Na vEdomi TRIADA spol. s 1.

| ™ Podet vét 25

8 UkaZ odkaz % Smaf adkaz |

# lkona

08.03.2004 09:12  Ukol Rozhodnout o nutnosti vyiizeni dolé posty ze dneNa vEdomi TRIADA spol. = r.o
| oe03200409:54  Ukel Rozhodnout o nutnosti vyiizeni doslé podty ze dne K vyfizeni TRIADA spol. s r.o
| 08.03200409:54  Podatelna - dogls |Pohyb dokumentu: "Rozhodnout o nutnosti wyfizer Infarmace TRIADA spol. s r.o
| oe03200812:24  Okel Frogha K wytizeni TRIADA spol. s r.o
| 0803200 17:54 Dopis Uprava nebo prohlizeni textu dopisu Informace TRIADA spol. s r.o
| 47032004 12:44  Okel Rozhodnout o hutnosti wyiizeni dolé podty ze dne K vyfizeni TRIADA spol. = r.o
| 170320041244 Okol Rozhodnout o nutnosti vyiizeni doglé posty ze dneNa vedomi TRIADA spol. = r.o

o Laviit
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Kapitola 5: Popis programu

Zobrazeni novych zprav je seznamem vSech druhli zprav, které systém generuje.

Druhy generovanych zprav:

e K vyrizeni — dokumenty a ukoly k vyfizeni.

e Na veédomi — dokumenty a tikoly na védomi.

e [nformace — info o zménach stavu dokumentt a tikolt, které kontrolujete.
e Pripomenuti — ptipominani termint.

Jejich jednoduché tfidéni je mozné pomoci tlacitek v horni ¢ésti dialogového okna, po stisk-
nuti ptislusného tlacitka je zobrazen dany okruh zprav. Odkazy muzete prohlizet, popi. mazat
pomoci tlacitek Ukaz odkaz a Smaz odkaz. Odkazy nejsou mazany automaticky, takze jejich
seznam nemusi odpovidat aktualnimu stavu.

Ve vétSing piipada se program Kancelar nastavuje tak, aby se po jeho spusténi auto-
maticky oteviralo dialogové okno Seznam novych zprav.

5.3.2. Dokumenty doslé

Nabidka slouZzi k jednoduché kontrole dokumentd, které bude nutné pfijmout, nebo vytidit.
Podle toho je také rozdéleno menu.

Kancelafsky systém/OU Dolni Lhotka

% Adresdfe  Podatelna JEEEGT

WM Dokumenty  Internet  Podta adkaoly Didf aplénovéni  Knibajizd  Servis Napovéda

OB ||=| g Noviwdy ¢8| B Bs || T @ & K
e — == Dokumenty dodlé z podatelny (zatim nepfijatd)
Dokumenty samostaknd wytvofens Dokumenty doglé nevyfizend
Dokumenty odeslang

Ulkaly 3

Temata r
Ylastni spisy

Dokumenty padle vztahu 3

Yyhledani dokumentd

Obr. 102. Dokumenty dosle

5.3.2.1. Dokumenty doslé 7 podatelny (zatim nepiijaté)

Pokud chcete zjistit, jestli jsou na podateln¢ dokumenty, které je tfeba pfijmout ke zpracovani,
popft. k rozdéleni dalsim pracovnikiim k vyftizeni, pouzijte této volby.

Nejdiive je tfeba nastavit, jaké dokumenty budete vyhledavat — to souvisi
1 s organizaci pohybu dokumentt. Pfepinacim tlacitkem zvolte, zda pozadujete vyhledat do-
kumenty pro pracovnika, nebo pro utvar, vyberte ze seznamu uzivatelii, popt. Utvari a stisk-
néte tlacitko Vyhledat. Program vyhled4d dokumenty odpovidajici zadanym podminkam.
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Kanceldisky systém/0U Dolni Lhotka - [Nové do3lé dokumenty]

E; #  Adresdfe  Podatelna Pracownistdl  Dokumenty  Internet  PoSta adkoly  DI&F aplénovani  Knihajizd  Servis Okna  MNapovéda -8 x
% || o8 || Do BB R B Bx TR (@ || & |||
Doglé dokumenty pro..
" Odpovédného pracovnika & Utvar
“Wybrany dtvar |1 1 - Uty. sprawy polatkd - Psi
Padaci &islo |Jsjich znacka Odesilatel [vac Oddaleni
LDDDDDH!DII 21.03.2002 SEZNAM.CT stifnost na hospodu
< >
L> || 4 Oznai zasilku | ‘-i‘p Oznat vie | 'é_:a Oznaé podle... | = Odznad zéSiIku| = Odznat vie |
Detail © & Erijmout | Prijmout sobé | &8 Piijmout dle vzorového postupy |+
& Podaci denfk | {5 Odrmitnout {wratit podatelng) | 5% Odrnitnout {piedat jinam) | B+ Zaviit |

Obr. 103. Dokumenty doslé z podatelny (zatim neprijaté)

Popis funkci tlacitek:

e Vyhledat — vyhled4 zdznamy dle nastaveni vybéru.

e Oznaé zasilku — oznaci zasilku pro dalsi funkce.

e Oznaé v$e — oznaci vSechny zobrazené zasilky.

e Oznaé podle... — umozni oznaceni zasilek podle ¢asti textu véci, odesilatele, data doslo,
ukladaciho znaku, klicovych slov, nebo piislusnosti k tématu, vybér se provadi pomoci
pfepinace z dialogu, ktery se otevie po stisku tlacitka.

e Odznaé zasilku — zrusi oznaceni dané zasilky.

e Odznaé vse — zrusi oznaceni vSech vybranych zésilek.

Detail — zobrazi detailni informaci o dan¢ zasilce, klicovych slovech, zafazeni do tématu,
nebo spisu.

Pfijmout — pfijme danou zasilku ke zpracovani.

Pfijmout sobé — pfijme danou zasilku ke zpracovani pravé piihlasenému uzivateli.
Pfijmout dle vzorového postupu — umozni vyber postupu pro piijem zasilky.

Podaci denik — otevie detail dané zasilky v podacim deniku.

Odmitnout (vratit podatelné) — vrati zasilku podatelné k pfedani jinému pracovnikovi, nebo
utvaru.

e Odmitnout (pfedat jinam) — postoupi zasilku k pievzeti jinému pracovniku, popft. Gtvaru.

e Zaviit — zavie dialogové okno.
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5.3.2.2. Dokumenty doslé nevyrizené

Kancelarsky systém/OU Dolni Lhotka - [Do3lé dokumenty k vyiizeni (nova Zlutd kniha dokumentii)]

By Adresdfe Podatelna  Pracovnistél Dokumenty Internet PoStaadkoly Dis¥aplénovdni Knhajed Servis Okna  Mapovida -8 x
X 28 ™m0 eee B M | R E || OB P @ || & ®
|DD§Ié dokumenty k wyfizenf (i rozpracovane) pfedané k vyfizeni Wam ﬂ
Barevna legenda
« Podle stafi dokumentu " Podle termind " Bez barvy Barva l:l
A Vyhledat Celkem nelezeno dokumentd 5 UloZeni nastaveni ‘ Piepoditat barevnou legendu ‘
MNazey |E.j. Odeglo Tetrnin |\/ytv0Fen0 |Adresa ‘Mésto “Wylizuje =1
LDos"Io dne 13.12 13.12.2000 Dopravni stavby holding, a.5. Krormgfiz 1 TRIADA spol. s r.o
|_|Doslo dne 18.12 18122000 Okresni dfad Znojmo Znojrmo 1 TRIADA spol. s r.o
|_|Doglo dne 05.030000006/04 08.03.2004 AS.A spol sro Hodonin 2 TRIADA spol. s ro
|_|Doslo dne 15.03 15.03.2004 Bménske veletrhy a wystavy a.s. Brno 2 TRIADA spol. s ro
|_|Dosla dne 15.03 15.03.2004 Ing.Karel Adamek Dalina TRIADA spol. s ro
v
< >
[~ Omezeni ‘ & Tisk seznamu
@, Kligova slova @ Zafadit do spi54 @) Téma | Dokurnent | Qdpovid | I3 vyridit @ Rl* Zaniit |

Obr. 104. Dokumenty doslé nevyrizené

Dokumenty, které je nutné vyftidit jednoduse vyhledate v této Casti programu. Nejprve musite
vybrat oblast hledanych dokumentii. K tomu slouZi prvni pole formuléfe, stiskem tlacitka 2
se otevie nabidka, ve které pomoci piepinace zvolite skupinu dokumenta podle toho, kdo je
vyfizuje. Dale mate moznost zvolit barevnou legendu.

Popis funkci tlacitek:

Vyhledat — Vyhleda zésilky podle zvolenych kritérii.

Ulozeni nastaveni — uloZi nastaveni zvolenych kritérii, pfi pfiStim otevieni dialogového
okna bude pouzito ulozené nastaveni.

Piepogitat barevnou legendu — zaktualizuje barevnou legendu jednotlivych zaznama.
Omezeni — slouzi k omezeni seznamu, nejdiive je nutné vybrat pole (sloupec) podle které-
ho bude pozadovano omezeni, pak vepsat vyraz ktery ma byt porovnavan ve vybraném po-
li vSech zaznamii a nasledné potvrdit omezeni pomoci zaskrtavaciho policka pro omezeni.
Tisk seznamu — piejdete do nabidky tiskovych sestav.

Kliéova slova — zobrazi klicova slova k danému dokumentu, je mozné ptidavat dalsi.

Spis — pokud je dokument zafazen do spisu, zobrazi dany spis.

Téma — umozni zafazeni do tématu, popt. vyfazeni z tématu.

Dokument — zobrazi detail daného dokumentu.

Odpovéd — umozni vytvofit odpovéd na zasilku. Nejprve je nabidnut vybér typu zasilky a
nasledné miizete vytvofit odpovéd'.

Vyfidit — umozni vytidit dokument jinym zptisobem, nez odpovédi.

Zaviit — zavie dialogové okno.
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5.3.3. Dokumenty samostatné vytvorené

Nabidka slouzi k vyhledavani a spravé dokumenti (jenz nebyly dosud odeslany) vytvotenych
uzivatelem, ktery je pravé piihlasen. Pokud pozadujete urcité omezeni seznamu, je mozné
vybrat pozadovanou agendu, rozsah data vytvoreni a druh. Nasledné je nutné pouzit tlacitko
Vyhledat.

Kancelaisky systém/0U Dolni Lhotka - [¥lastni rozpracované dokumenty | EJ@
=

BEd 4  Adresdfe Podatelna Pracownistil Dokomenty Internet PoStaadkoly DS aplénovdni Kribajizd  Servis Okna  MNipovéda -8 %

X |2 @8 m Db o B M W EBE |HA | TR @ || & ||

|\/\astn|' rozpracované dokumenty

Agendy Dalsi podminky
W Dopisy ~ - od do
M Texty
W Komentare v r | J
Celkem nelezeno dokumentd 1 UloZeni nastaveni | Mowa volba podminek |
Mazey |Ej “ytvofeno  |Adresa |Mést0 yiizuje Terrmin |Spis (Eislo)
LDopis 01.01.2001 Brnénské veletrhy a vystavy a.s. Brno 2 TRIADA spol. s 1o
< >
[~ Omezeni | Tisk seznamu
&, Kligovs slova | (5] ‘ 7 Téma | Dokument | ER Odeslat | B Odeslat pies e-mail | B+ Faviit |

Obr. 105. Dokumenty samostatné vytvorené

Funkce tlacitek je obdobna jako v predchozi kapitole, z toho diivodu zde najdete pouze
popis tlacitek, ktera jsou odlisna:
¢ Nova volba podminek — umozni nové zadani podminek vybéru, nasledné je nutné znovu
pouzit tlacitko Vyhledat.
e Odeslat — odesle dany dokument.
e Odeslat pies e-mail — odesle dany dokument jako elektronickou zésilku.
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5.3.4. Dokumenty odeslané

Kancelafsky systém/OU Dolni Lhotka - [Odeslans a vyfizend dokumenty (zelend kniha dokumenti)]

B Adresdfe Podatelna  Pracovnistil Dokumenty Inkernet PoStaadkaly DidF aplinovéni Knihajizd Servis Okna  Népovéda -
on = edB m b e Bed W ||RE E B B @ & R

|Odes|ané nebo jinak wyiizené dokumenty ve “asi vlastni spravé

Daldi podminky

~ od [oroizoos do [19.032m00

r | [-|
Celkem nelezeno dokumentd g UloZeni nastaveni | MNova volba podminek |
MNazev | Stav odeslani £ |Vytv0Fen0 |Adresa |Mést0 Typ pi
lDoélo dre 09.1221.12.2000 Dosud fyzicky neodeslano, Eeka na (0000018/00 09.12.2000 Brnénské veletrhy a vystavy a.s. Brno 2 Menak
Dioslo dne 30.1221.12.2000 Dosud fyzicky neodeslano, ceka na |0000021/00 CSAD Wy Skov Wyskoy 1 Menak
| |Doglo dne 16.1210.01.2001 Odeslano, nenabjva pravni moci 0000013/01 16.12.2000 Jihomoravska plynarenska a.s. z: Znojmo 2 Ienak
| |Doslo dne 30.1208.03.2004  Odeslano, nenabjva pravni moci 00000017/04 Ing. Karel Adamek Dalina Menak
| |Doslo dne 30.1217.03.2004  Dosud fyzicky neodeslano, Eeka na |0000004/04 Mabyt
|_|Doslo dne 30.1217.03.2004  Dosud fyzicky neodeslano, Eeka na |0000005/04 Armada spasy Ostrava 4 (Zabfeh) Menak
| |Doslo dne 30.1217.03.2004  Daosud fyzicky neodeslano, fekd na (000000304 Ing. Karel Adamek Dalina Mabyt
| |Doglo dne 22.1017.03.2004  Vyfizena jinak [heodesila se) 22.10.2003 Menak
v
< >
[~ Omezeni ‘ 2 Tisk Seznamu| &Y Tisk adresy |
&, Kligovs slova |,ZaFadit do s| B Téma | Dokurment ‘ & | | + | [l* Zanit |

Obr. 106. Dokumenty odeslané

Program zobrazi vSechny dokumenty, které odeslal, nebo vyfidil jinym zplisobem piihlaSeny
uzivatel. V horni ¢asti pracovni plochy je tak jako u ostatnich nabidek pracovniho stolu moz-
né seznam omezit, a to podle data a stavu odesilani. Stav odesilani Ize vybrat z rozbalovaci
nabidky. Barevna legenda udava stav dokumentu.

I v tomto dialogovém okné ma vétSina tlacitek stejnou funkci, jako v kapitole 5.3.2.2, z toho

diavodu nasleduje popis pouze u odlisnych tlacitek:

e Zafadit do spisu — umozni dany dokument zaradit do spisu, u dokumenta, které jiz jsou
zafazeny do spisu se nazev tlacitka zméni na Spis a zobrazi dany spis.

e Adresy — zobrazi adresy k hromadné zasilce.

¢ Doruéenka — tlacitko je funk¢ni pouze u odeslanych dokumentd, stiskem se otevie dialogo-
vé okno Dorucenky, pokud zasilka mize nabyt pravni moci, poc€ita se pfislusna lhita dni
ode dne zapsani dorucenky.

e Odvolani — v piipad¢, Ze se adresat odvolal pfed nabytim pravni moci zasilky, funkce
umozni ukon¢it odpocet dni do nabyti pravni moci, prosttednictvim dialogového okna je
nutné zadat datum odvolani.
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5.3.5. Ukoly

% Kancelarsky system/

% Adresife Podatelna N

ox & e

Dokumenty  Internet  PoSta adkoly DidF a planovani

o8 W RS o

Kniha jizd  Servis

Mapovéda

TR @ || & | B

Maowé zprévy

Dokumenty dodlé [3
Dokumenty samostatnd vykvofend
Dokumenty odeslang

B - iy
R Zadané dkaly
Temata
Ylastni spisy
Diokumenty podle watahu »

Wyhledani dakumentd

Obr. 107. Ukoly

Prostfednictvim pracovniho stolu je mozné sledovat a plnit vlastni tkoly a kontrolovat plnéni
zadanych ukolt.

5.3.5.1. Vlastni ukoly

% Kancelar

EJ ® Adresdfe Podatelna Pracovnistdl Dokumenty Internet  Poska s dkoly  Disf aplanovani  Knihajizd  Servis Okna MNapovéda - |5 X

3y systém/ - [¥lastni ikoly]

g% |58 mbleoe med W R B | B B8 & & R
[Vlzstni dkoly

Wibar...

< i o

Dalsi podminky

r od [01012004
r | [

Celkem nelezenn (ikold 21 Mové volba podminelk

Fadano | ‘\/éc Fadal Stav |Kdy sp\nénn|\/azehn5’t dokurnent L)
112.03.2004 Rozhodnout o nutnosti vifzen! TRIADA spal. s r.o. Mesplnény dkol podatelna - dosla zasilka
21122000 Wyfidit doglou postu ze dne 18 TRIADA spol. s ro. Splnény dkol 19.03.2004 podatelna - dogla zasilka
| |18.03.2004 Rozhodnout o nutnosti vyiizen! TRIADA spol. s ro. Mesplnény Gkol podatelna - dogld zésilka
21.12.2000 Wyfidit doglou potu ze dne 13 TRIADA spol. s r.o. Mesplnény dkol podatelna - dogld zasilka
" |17.03.2004 Rozhodnout o nuthosti wyiizen! TRIADA spol. s ro. Splnény dkol 17.03.2004  podatelna - dogld zdsilka
" |21.12.2000 Re - raslat zépis ze schiize  Jana Novékova Mesplnény Gkol Mema vazbu na dokurment
" |1o.ot. 2001 Re : Doslé posty ze dne 21.12 Jana Novakova Splnény dkol 19.03.2004 podatelna - dodla zasilka
:10.01.2001 Re : Doslé posty ze dne 21.12 Jana Novakova Mesplnény kol podatelna - dosla zasilka
| |08.03.2004 Rozhodnout o nutnosti vyfizen! TRIADA spol. = r.o. Mesplnény Gkol podatelna - dogla zasilka
05.03.2004 Rozhodnout o nutnosti vyiizen! TRIADA spol. s ro. Splnény dkol 17.03.2004  podatelna - dogla zésilka
" |17.03.2004 Rozhodnout o nutnosti vyiizen! TRIADA spol. s r.o. Splnény dkol 17.03.2004  podatelna - dogld zdsilka
| |21.12.2000 18.12.2000 Rozhodnout o nutnosti wyfizen TRIADA spol. s ro Mesplnény dkol s proglym terr podatelna - dodld zasilka
21422000 18.12.2000 Rozhodnout o nuthosti wyfizen TRIADA spol. s ro MNesplnény dkol s proslym terr lkal
:21.12.2000 2212.2000 Rozhodnout o nutnosti vyiizenl TRIADA spal. s r.o. Mesplnény dkol s proglym terr podatelna - dosla zasilka
| |21.12.2000 26.12.2000 nakup kancelafskych potfeb  TRIADA spol. = ro. Splnény dkol 19.03.2004 Mema vazbu na dokument
| [21.12.2000 26.12.2000 Doslé posty ze dne 09.12.2000TRIADA spol. s r.o. Splnény dkol 26.12.2000 podatelna - dogld zasilka
21.12.2000 26.12.2000 Doslé podty ze dne 08,12 2000 TRIADA spol. s r.o. Splnény kol 26.12.2000 dkol
:21.12.2000 28.12.2000 Doglé pogty ze dne 1412, 200CTRIADA spol. & r.o. Mesplnény dkol s proglym terr podatelna - dogld zdsilka =2
< >

+
[~ Omezeni |

& Tisk seznamu | “Wazebny dokument |

e+ Zaviit

@, Detail | @Kumentéf‘ {Sp\nénu|

Obr. 108. Vastni tikoly

Po vybéru menu Pracovni stl/Ukoly/Vlastni tkoly se otevie dialogové okno, ve kterém je pred-
nastaven zpusob vyhledani tikold. Jednotlivd nastaveni mulzete ménit. Pokud jiz vyhovuje
nastaveni je nutné stisknout tlacitko Vyhledat. Nasledn¢ se zobrazi seznam ukold. Barevna
legenda odpovida stavu tkolu a lze ji zobrazit po stisku pravého tlacitka mySi na seznamu
ukold.
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Funkce tlacitek:

e Tisk seznamu — tiskové sestavy

Vazebny dokument — zobrazi detail dokumentu, ke kterému se vztahuje dany ukol

Detail — otevie dialogové okno s podrobnou informaci k danému tikolu

Komentaf — umozni zménit, popf. potidit komentat

SpInéno — oznaci dany kol za splnény, mtizete vybrat datum splnéni a doplnit komentat

5.3.5.2. Zadané ukoly
Dialogové okno pro zadané ukoly je stejné, jako pro vlastni ukoly a pro praci plati popis pred-
chozi kapitoly.

5.3.6. Témata

zﬁ, Kancelarsky system/

# Adresafe Podatelna NEER WM Dokumenty  Intermet  Poita adkoly  Diaf a planovani  Knihajied — Servis Napoviéda

= MIEIE I ¢85 M R B B | fk e & i
Dokumenty dozlé 3
Dakumenty samostatn wwhvorend
Dokumenty odeslang
Ulkaly 3
st oot

Yaskni spisy Témata Okvary

Obecns témata
Dokumenty podle vztahu 3 =

Yyhledani dokumentd

Obr. 109. Témata

Nabidka menu Pracovni stil/Témata je dale clenéna na témata vlastni, utvaru a obecnd. Témata
umoziuji dalsi tfidéni dokumentt tak, aby bylo mozné vyhleddvat dokumenty obdobného
charakteru.

5.3.6.1. Vlastni témata

Vlastni témata jsou témata, ktera si zalozi uzivatel pro svou potiebu a jsou pfistupnd pouze
jemu. Zobrazena témata lze omezit v horni ¢asti dialogového okna, a to podle kategorie a pod-
le stavu. Tlacitkem Detail zobrazite detail daného tématu, pokud chcete zalozit nové téma,
pouzijte tlacitko Zalozit nové téma.

Po stisku tlaCitka Zalozit nové téma program umoznuje vyuzit pro zalozeni tématu
pravodce, nebo jeho zaloZeni ptimo (bez privodce). Dialogova okna pritvodce jsou zavisla na
stylu vyuziti tématu, vice informaci najdete v manualu pro vzorové postupy.

Volba Bez priivodce umozni otevfit pfimo formulaf pro nové téma. Je nutné vyplnit
vSechna pole, jediné nepovinné pole je Poznamka.
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% Kancelarsky system/ - [Piehled témat]
EJ A Adresife Podatelna Pracownistdl  Dokumenty  Intermet  PoSta adkoly D& aplanovani  Knihajizd  Servis Okna  MNapovéda

SR = ed o bloeoe Bed M | RBE B (& (& R

“lastni témata pracovnika TRIADA spol. s r.o } Obecna témata I

[ Kategorie | j
Omezeni dle stavu...

+ YSecha oteviend témata " Pouze aktivni témata " Pouze odloZend témata

" Pouze volnd témata " Pouze témata s terminem " Pouze uzaviena témata

™ Pouze témata, ktera jste osobné zaloZil

tislo tématu|PnFad|"ZaIDienn Stav Kategarie L’
P|Pozvanky TEMADZ/201 2 16.03.2004 aktivni Kategorizace dokumertl
| |Smlouvy 2004 TEMADZ/20 1 08.03.2004 aktivni lategorizace dokumentd
bt

|-
Dretail [ ZaloFit nové téma B+ Zanit

Obr. 110. Viastni temata

Nowve téma pro pracoynika TRIADA spol. s r.o. @

“lastnik |F'rac:nvnik TRIADA, spal. 5 r.o.
MNazey |Faktury ?{3
Pofadi T

|Kateg0rizace dokumentd

Typ | J

Poznamka Téma pro kategorizaci dokumentd a jejich &islovani
Drub dokumentd : Faktury

X Zrusit

Obr. 111. Zalozit nove téema
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5.3.6.2. Témata utvaru

Témata ttvaru jsou urcena pracovnikiim daného utvaru. Pokud neni v uzivatelském nastaveni
vybran utvar pro dané¢ho pracovnika, zobrazi se nejdiive dialogové okno pro vybér utvaru. Po
jeho vybéru se otevie nabidka témat dle Obr. 110, dialogové okno je oteviena na zalozce Té-
mata utvaru...

5.3.6.3. Obecna témata

Obecna témata jsou zobrazovana na zalozce Obecna témata, jejich funkce je obdobna s tim
rozdilem, ze obecnd témata mohou pouzivat vSichni uzivatelé.

5.3.7. Vlastni spisy

Nabidka Pracovni stal/Vlastni spisy slouzi uzivateli k jednoduchému vyhledavani a préci s vlast-
nimi spisy. Vlastni spisy jsou spisy, které si uzivatel vytvoril, nebo spisy, které patii vSem
pracovnikiim utvaru. V horni ¢asti pracovni plochy je mozné pomoci piepinace vybrat, zda se
vyhledaji spisy ptislusné pracovnikovi, nebo ttvaru. Po vybéru ptislusného pracovnika, nebo
utvaru se spisy, odpovidajici vybéru zobrazi po stisku tlacitka Vyhledat.

Kancelarsky system/ - [Vlastni spisy]

BD y  Adresdfe Podatelna  Pracownistil Dokomenty Inkernet PoStaadkaly DidF aplinovini knihajizd  Servis Okna  Népovéda - | &%
on = edB m b e Bed W ||RE E B B @ & R
Spisy
@ pfislugné pracovnikovi " piiglugné dtvar
Pracownik [TRIADA spol. 5 0. L Vybledat
|C|’s|c| |Da1um Wytvoiil Uttvar |F'UEet dukumemﬂ‘ldenliﬂkace 1. Identifikace 2 t
:anhodnuti 000000204 17.03.2004 | TRIADA spol. s ro Ostatni dtvary 1
_ﬁ\'zem’ 000000104 18.03.2004 | TRIADA spol. s ro. Uty spravy polatkd - Psi 1
v
Datail R+ Zavitt

Obr. 112. Viastni spisy

Ze seznamu je mozné zobrazit detail daného spisu tlacitkem Detail, nebo dvojklikem levym
tlacitkem mysi na dany zdznam. Tlacitko Zaviit zavie dialogové okno.
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5.3.8. Dokumenty podle vztahu

% Kancelarsky system/
X Adresdfe  Podatelna NEIE E Dokumenty  Internet  Posta adkoky DidF aplanovani  Kniha jied - Servis MNapovéda
ox |&e Wrwn @7 [ne B D on @ o ||w
Diokumnenty dodlé 3

Dokumenty samostatné vybvofend
Dokumenty odeslang

Ukaly 3
Témata 3
Ylastni spisy

Dokumenty k witzeni
Dokumenty na wédomi
Dokumenty kontrolavané

Wyhledani dokumentd

Obr. 113. Dokumenty podle vztahu

Tato ¢ast programu je urcena k jednoduchému vyhledavani v dokumentech rozdélenych dle
vztahu k uZivateli.

5.3.8.1. Dokumenty k vyFizeni

Vyhledavani v dokumentech probihd na zéklad¢ definovanych podminek. Zakladni zadéani
podminek je mozné podle data vytvofeni a dle rozpracovanosti. Pokud chcete zadavat pod-
minky pro vyhledavéani jest¢ podrobnéji, po vybéru volby Rozsirené parametry se otevie
moznost definice obecnych parametri a vybéru prohledavanych agend.

% Kancelarsky system/ - [¥lastni dokumenty - k wyiizeni]

B4y Adresdfe Podatelna  Pracownistil Dokomenty Internet PoStaadkoly DS aplénovdni Kribajizd  Servis Okna  Népovéda -

X |2 @8 m Db o B M W EBE |HA | TR @ || & ||
Fodminky pro dokumenty
Cimezeni ha wztah k dokumentu |anurﬂemy piidélené k wyfizeni

Omezeni podle data vytvofeni |

Omezeni dle rozpracovanosti | J

Celkem nelezeno dokumentd 7 Mové volba podminek

Obecné parametry [ Prohledéavat té¥ archivy padaciho denfku Prohledavané agendy  |w Podaci denik - doglé zasilky »

- I Prohledavat téZ archivy dokumentd = W Podaci denik - odeslanég zésil
WEe “Eechny :
W Dopisy
Y 3.0, W Texty
Lo Zeilns ¥ Komentafe v

Mazey |Ej Odeslo Tetrmin | ‘Adresa MEsto Wyfizuje 5|
P[Dodlé zasilka 000000304 17.03.2004 TRIADA spol. s r.o
| |Dosla zasilka 000000404 17.03.2004 TRIADA spol. s r.o
| |Dosla zasilka 000000504 17.03.2004 TRIADA spol. s r.o
| |Dopis 01.01.2001 Brnénské veletthy a vystavy a.s. |Bmo 2 TRIADA spol. s r.o
| |Dodla zésilka |000000E/04 08.03.2004 A S A spol sro. Haodonin 2 TRIADA spal. s ro
| |Dosla zasilka 15.03.2004 Brnénske veletrhy a vystavy a.s. Bmo 2 TRIADA spol. s .o
| |Dofla zasilka 15.03.2004  Ing. Karel Adarmek Dolina TRIADA spal. s ro
v
£ b4
ol sl I~ Omezeni ‘
W Zobrazovat podminky Dokument | %Tisk piehledu | UloZeni nastaveni | B+ Zait |

Obr. 114. Dokumenty k vyrizeni

104



Kapitola 5: Popis programu

Barevné zvyraznéni vztahu k dokumentu odpovida barvé knihy ikony %# v nastrojové lists.
Omezeni podle data a Omezeni dle rozpracovanosti dokumentu se vybira z rozbalovaci na-
bidky. Po nastaveni omezeni je nutné pouzit tlacitko Vyhledat. Tlacitko Nova volba podminek
se pouziva pro nové vyhleddvani dle jinych podminek. Pro nastaveni rozsifenych podminek je
mozné pouzit tlacitek VSe a Zadné, nebo jednotlivé nabidky vybirat samostatné pomoci zaskr-
tavacich policek.

Omezeni v dolni ¢asti pracovni plochy se vztahuje k vybranému sloupci — poli. Popis
funkce najdete v kapitole 5.3.2.2.

Popis funkci ostatnich ovladacich prvku:

e Zobrazovat podminky — skryje, nebo zase zobrazi ¢ast pracovni plochy pro zaddni podmi-
nek vybéru.

Dokument — zobrazi detail daného dokumentu.

Tisk pfehledu — tiskové sestavy pro dany vybér dokumenti.

UloZeni nastaveni — ulozi nastaveni podminek vybéru a nastaveni zobrazeni.

Zaviit — zavie dialogové okno.

5.3.8.2. Dokumenty na védomi

Dialogové okno a prace s nim je shodnd, jako v pfedchozi kapitole, nabidka je urcena k vy-
hledavani a praci s dokumenty, které jsou uzivateli dany na védomi.

5.3.8.3. Dokumenty kontrolované

Dialogové okno a prace s nim je shodnd, jako v kapitole 5.3.8.1, nabidka je urcena k vyhleda-
vani a praci s dokumenty, které jsou uzivatelem kontrolované.

5.3.9. Vyhledani dokumentii

Umoznuje velmi podrobné zadani podminek pro vyhledavani dokumentt. Po vybéru volby

menu Pracovni stdl/Vyhledani dokumenti (volb& odpovida ikona ?{i na néstrojové liste) jste
nejprve programem dotdzani, zda chcete vybirat ze vSech dokumentii, nebo pouze z vlastnich,
nebo z dokumentti vlastniho utvaru (dle konfigurace spisové sluzby).

Nasledné se otevie dialogové okno, které je rozdeleno na dvé ¢asti. Horni ¢ast je slo-
zena ze Ctyf zalozek, na kterych lze zadavat podminky pro vyhledavani a po stisku tlacitka
Vyhledat se skryje. Dolni Cast obsahuje oblast pro zobrazeni vysledku hledéani a po stisku tla-
¢itka Vyhledat se zvétsi na celou pracovni plochu, v horni ¢asti je zobrazena definice podmi-
nek a pocet nalezenych dokumenta, které odpovidaji vybéru.

Pro novou volbu podminek je urc¢eno tlacitko Nova volba podminek. U vyhledanych
dokumentli je mozné zobrazit jejich Detail a Tisk seznamu dle podminek vybéru. Tlacitkem
Ulozeni nastaveni se provede ulozeni podminek vybéru, ty budou pfednastaveny pii pfistim
pouziti.

Zakladni tdaje | Adresni (daje | Kiigava slova | Deplikovs ddaie |

Doruéenofvytvofena |
Cislo jednaci |0bsahuje j |2
Ukladaji znak |

Skartaéni znak |

Obr. 115. Zadani podminek — Zakladni udaje
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% Kancelarsky system/ - [¥lastni dokumenty]

B4y adresdfe Podatena  Pracownistdl Dokumenty Internet PoStaatkoly DS aplénovani Erihajizd  Servis Okna  Mépovéda

o ®ed b e BB M | KD B B [Hb & o toee | & W

Zakladni adaje lAdresni idaje I Wligava slova] Doplfikeové Udaje]

Dorucenodvytvofeno

|

él’slojednam’ | j |
|
|

Ukladaji znak

Skartatni znak

Definujte prosim podminku pro vyhledani.

# yhledat
|

Obr. 116. Vyhledavani dokumentii

Zakladni ddaje | Adresni ddaje I Kligova slova | Dopliikavé Cldaje]

Dorucenadvytvofeno |

Cislo jednach |obsahuje j |2
Ukladaji znak |

Skartagni znak |

Obr. 117. Zadani podminek — Zakladni udaje

Zékladni tdaje Adresni ddaje lKIiEové slova | Doplfikavé (daje

Firma j T Mésta e piesnd <] [Praha
Oddgléni  [zaging <] 16O | ~||
Jména ‘je piesné j |P0date\nové E-mail | j |
Ulice ‘obsahuje j |sv0 Kad | j |

Obr. 118. Zadani podminek — Adresni udaje
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Zakladni u’daje] Adragni Odaje  KliEova slova | Doplfkows ddaje

G, Klitova slova |Ve|etrh

Dorucenofiytvofena |

Obr. 119. Zadani podminek — Klicova slova

Zakladni ddaje | Adresni Udaje | Klitova slova  Doplfikove ddaje

“éc obsahuje pozvanka

Poznamka obsahuje | notne

v lgnorovat mezery

Obr. 120. Zadani podminek — Doplnkové udaje

Pti zaddvani podminek vybéru je mozné pouzit pouze ty podminky, které umite alesponl ¢as-
te¢né definovat. Cim vice podminek pro vyhledavani dokazete zadat, tim presnéjsi je nasled-
ny vybér. Vzdy se aplikuji jen ty podminky, které jsou na aktualné zobrazené zélozce.

Kancelarsky systéem/ - [¥lastni dokumenty]

E.*} ¥ Adresdfe Podatelna Pracovnistdl Dokumenty Internet  Podta a dkoly  Didf apldnovani  gnihajizd  Servis Okna  Napovéda - 8 x

% ||= B oDh e BB M KRB E B B @ onesces (& |

Fodminka: klitova slova jsou Veletrh

Celkermn nelezeno dokumentd 1 Mowd valba podminek

MNazev |E.J. Odeslo Termin Adresa |Mésto Wyfizuje Shpis
Diopis 01.01.2001 Bmeénske veletrhy a vystavy a.s. Brno 2 TRIADA spol. s r.o

-

< ¥

L s I~ Omezeni |

@, Dokument | & Tisk seznamu | Uloieninastaveni| [* Zaniit |

Obr. 121. Vyhledavani dokumentit — vysledek
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5.4. Dokumenty

% Kancelarsky system/

% Adresife Podatelna  Pracovni skl
EFIERY RIS
Teuxty
Komentare

Internet  Posta adkaky  Di&F a plénovani

eoH N kD

ha jizd  Servis

Mapovéda

B @ mE&Esoee &)W

Obrazky
Soubory

Jind zésilka 3
Spisy
Kof soubard

Archivy dopist
Archivy bext

Obr. 122. Dokumenty

Menu Dokumenty umoziuje ptistup ke vSem typim dokumenti. Miizete zde dokumenty vy-
tvéret, prohlizet a upravovat.

5.4.1. Dopisy

% Kancelarsky system/ - [Dopisy. (pro 32)]

] £ Adresdfe Podatelna  Pracownistdl Dokumenty Inbernet  PoSta adkoby DidF aplénovani Knihajizd  Servis Okna  Mapovéda -

o |28 mbh e BN WE H

Seznam | Detail | Vibery |

He || TB @ | o &Eoee | & |||

Datum |(§|’s|0 Jednaci |F|rma ‘Jméno |Odes| |Typ dopisu | 5

21.12.2000 Méstsky Ofad Jihlava Ing. Arch. Karel Prochaz Word 8
" |21.12. 2000 0o00018/00 Brénské veletrhy a vistavy a.:JUDr. Jitka Leva A Wyord B
|01 012001 Bménskeé veletrhy a vistavy a.:JUDr. Jitka Leva Wyord 8
" |10.01.2001 000002401 GE Capital Bank a.s. Ing. beana Rigankovs A Word 5
|17 01 2001 oo0D025.01 Urdula Chladkova A YWord 8
|17 012001 Ing. Karel Adamek Word 8
| |17 01 2001 DoDO2801 ARAL Milan Kasparek A Wyord
" |17.01.2001 000002701 Allianz pojistovna a.s. JUDr. Radim Pemica A Wyord 8
| |23.03.2001 ARAL Milan Kadparak Word 5
| |25.03.2001 ARAL Milan Kadparek YWord 8
| |25 03 2001 DoDO28.01 ARAL Milan Kadparek A Word O
| |26 032001 oODODZ91 Ludmila Cwrikova A Word &
| |26.03.2001 000003201 Helen Bernardova A Word 5
| |21.03.2003 Allianz pojistovna a.s. JUDr. Radim Pemica Word B
»|02 10,2003 Ing. Karel Adamek Word 8
| |n6.03.2004 0000004/04 A Word O
|09 03 2004 000000504 Armada spasy Milan Kopeény A Wyord 8
| |12 03,2004 0O00002/04 Ing. Karel Adarmek A Word 5
: 17.03.2004 000000304 Ing. Karel Adarmek A YWord 8

w

Tridéni ‘Pod\e data vytvofeni

| <] m]e =~ Hiedani

3 Mowyj dapis | 5] Opravit ‘ *iSmazat | 4 Postoupit | ] Prigalit CJ ‘ 6 Odeslat  |=| # lkona || B* Ok |
Poiet vt 19

Obr. 123. Dopisy
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V seznamu dopisti jsou zobrazeny vSechny dopisy vytvoiené v Kancelari. Ptistup k jednotli-
vym dopisiim odpovida zadanému stupni utajeni. Pomoci kontextového menu v seznamu do-
pist miZete zapnout zobrazeni pole Vec.

Popis funkci odpovidajicich pouziti jednotlivych tlacitek:

e TFideni — z rozbalovaci nabidky je mozné vybrat zptlisob tfidéni zaznamii.

e Hledani — rychl¢ hledani podle zvoleného tiidéni.

e Novy dopis — pouziva se k tvorbé nového dopisu, funkce je popsana v nasledujici ¢asti této
kapitoly.

e Opravit — umozni opravu dopisu, ktery jesté neni odeslan (u dopist, které nelze opravovat
neni tlacitko dostupné).

e Smazat — umozni smazani dopisu, ktery jesté¢ nema ptid€lené C.j. (u dopist, které nelze
mazat neni tlac¢itko dostupné).

e Postoupit — u neodeslanych dopisit umozni postoupeni jinému pracovnikovi, popf. utvaru,
jinak 1ze pouze ménit uroven utajeni, nebo dat dopis na védomi dalSim uzivateltim.

e Pridélit CJ — pridéli ¢islo jednaci.

e Odeslat — odeslani dopisu, kontextové menu tlacitka umozni vybér odeslani prosttednic-
tvim elektronické posty, nebo podaciho deniku.

e lkona — zmensi okno do ikony.

e Ok — zavie dialogové okno.

Kancelarsky system/ - [Dopisy ipro 32]]

] & Adresdfe Podatelna  PracovnistGl Dokumenty  Inkernet  Podta s dkoly  Disf aplénovani knihadizd  Servis Okna  NapovEda - 8 x
o | 8 Do e R BE BT @ ||xEascee |60 |

Seznam  Detail IWhérﬂ

&) Adresat
| |ARAL
Datum
<5.03.20m % |Eerpam’ stanice
Inatka [TED —
| i “yhleddni |M|Ian Kagparak
yfizuje |Jan Pilng |Svitavské 15
Utajeni dok.  [Vefejng [z500  [Dolina
Utyar |Nem' pfifazeno do dtvary
T Hlawni vzary
o | Dosud neodeslano
Editor  |ord
WEC
Pokus |
ytuofil |Jusef\/eduuci Podpis |Jusef Wedouci
5 Text dopisu | [ Yytvofit znovu | Opravit | < Podaci denik ‘ 85 Zatadit do spisu
& Rozdélovnik |+ &P Tick adresy | Gy Kligova slova | 7 Térmata ‘
W || r| | Tidsni |Podls data vytvareni ~| S Hisdani
21 Novj dopis | 5 Opravit | i Smazat | &5 Postoupit | ] Piidalit ¢.J | (R Odeslat || # lkona
Pocet vét 19

Obr. 124. Dopisy — detail

Zalozka Detail dopisu umoziuje dalsi praci s danym dopisem.
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Popis funkeci tlacitek (podle stavu dopisu nejsou nékterd tlacitka aktivni a nelze tedy pouzit

jejich funkei):

¢ Vyhledani — umozni podrobné vyhledavani podle adresata, mizete vybrat zplisob a kritéria
hledani, kritéria 1ze aktivovat pomoci zaskrtavacich polic¢ek, u kazdého 1ze vybrat zpiisob
porovnavani z rozbalovaciho seznamu, hledani nasledné spustite tlacitkem Hledej.

e Adresy k hromadnému dopisu — zobrazi seznam adres k hromadnému dopisu, u jednodu-

chych dopisii neni aktivni.

Text dopisu — zobrazi dopis v textovém editoru.

Vytvoiit znovu — umozni znovu vytvofit text dopisu z ¢istého vzoru.

Opravit — umozni opravu udajii dopisu.

Podaci denik — otevie detail odeslaného dopisu v podacim deniku.

Zaradit do spisu — umozni dopis zatadit do spisu, pokud je jiz ve spisu zatazen, je nazev

tlacitka zménén na Spis a zobrazi dany spis.

e Rozdélovnik — informace o pohybu dokumentu, tlacitko obsahuje kontextové menu pro
vybér zobrazenych informaci.

e Tisk adresy — vytiskne adresu, popt. adresy (u hromadného dopisu).

¢ Kili¢ova slova — zobrazi klicova slova k dopisu s moZnosti Gprav.

e Témata — umozni zafazeni do tématu, popt. vyfazeni dokumentu z témat, pokud je jiz do-
kument zafazen do témat, zobrazi aktualni témata.

% Kancelarsky system/ - [Dopisy (pro 32)]
&) % Adresdfe Podateina  Pracownistdl  Dokumenty  Internet  PoSta adkoly DiSFaplanowani Knihajizd  Servis Okna  Napoveda - 8 x
% | @@ D e e W B BT (@ |o&aoee || & || 1

Seznam ] Detail

Adresat

YWyber adresata

337 |1— |Adresa z adregafe

|Ing. Karel Adamek

|Lesn|’ g
[12300 |Dalina

Zapnout vyb&r

M| e k|| Tidsni |Podle intemihe Esla ~| % Hiedani
3 Novit dopis | 5 Opravit ‘ *+: Smazat | %4 Postoupit | Il Piidglit €J ‘ B Odeslat  |~| # lkona | B+ Ok ‘
Pocet vét 19

Obr. 125. Dopisy — vybeéry

Zalozka Vybery umoziuje omezit seznam dopisil podle jednoho adresata. Po vybéru adresy a
stisku tlacitka Zapnout vybér program zobrazi seznam dopist odeslanych na vybranou adresu.
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Nasledujici popis se vénuje tvorbé nového dopisu. Po stisku tlacitka Novy dopis se
otevie formulaf pro zadani udaji nového dopisu, viz. nasledujici obrazek.

Kanceldfsk systém/OU Dolni Lhotka - [Nov§ dopis (pro 32)]

] & Adresdfe Podatelna  PracovnistGl Dokumenty  Inkernet  Podta s dkoly  Disf aplénovani knihadizd  Servis Okna  NapovEda

o & B Db oo Bed | |RB E B U @ &
Zakladni ddaje

D
Datum  [20.03.2004 .
Znak

nacka | & Adresit

|

Yyfizuje |2 |TR\ADA spol. s 1o |
Uttwar Meni vybrano |
|

|

" Hromadny§ dopis

Odpovédny p. |2 TRIADA spol. s 1o

Utajeni dok.  [Tajny (stand.) - |
WEC

Ky
Udaje o textu dopisu
Typ [ \
Editor @l veor |
vyail 2 @ [TRIADA spol s ro. Podpis 2 (3 [TRIADA spol s ro.

= Text dopisu ¥ lkona X Zruzit

Obr. 126. Novy dopis

Néktera pole formuléie jsou predvyplnéna podle nastaveni pro pravé ptihlaSen¢ho uzivatele,
Ize je viak dle potfeby upravit (napf. zménit aktualni datum apod.). Zluté zvyraznéna pole
jsou povinna k vyplnéni pted tvorbou textu dopisu.

Pomoci pfepinace muzete zvolit, zda budete vytvaret jednoduchy, nebo hromadny do-
pis (stejny dopis vice adresatim). Pii vybéru volby Hromadny dopis se misto poli adresy ob-
jevi text, ktery Vas upozorni, ze Seznam adresatii lze vybrat az pri vytvareni dopisu a adresy
zatim nelze vybirat.

Nyni vypliite pole Vec a vyberte spravny vzor dopisu. Pokud jsou vyplnény vSechny
potfebné udaje (viz. Obr. 127), mlzete prostiednictvim tlacitka Text dopisu piejit k vlastni
tvorbé textu dopisu.
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& kancetsisky system/0U Dolni Lhotka - [Novy dopis (pro 32]

&) % Adresdfe Podateina  Pracownistdl  Dokumenty  Internet  PoSta adkoly DiSFaplanowani Knihajizd  Servis Okna  Napoveda - 8 x

o [t ed |xibeoce®med |wd E D |tdn @ & ||
Zakladn! (daje Druh d

ruh dapisu
Datum  [20.03.2004 © Jednaduchy dopis IRl e

Hietl ‘ & Adrasat |
|

Wyfizuje ’2_ |THIADA spol. 5 ro.

Utvar 1 11— Uy, spravy polatkd - Psi |Ing. Warel Adarnek
Odpovsdng p. |2 [TRIADA spol s ro [Ceonie
Utajeni dok.  |Tainy (stand ) | 12300 |Dolina

WEC

Pokusny dopis

Ry
Udaje o textu dopisu
Typ ’1_ |Hlavnivznry
Editor B [word & Vzor  |WIOR1.DOC

Wyl 2 |TR|ADA spol. s ro. Podpis |2 |TRIADA spal s o

# lkona X Zrusit

Obr. 127. Novy dopis — pred tvorbou textu

Program otevie editor pro upravy dopisu, podle udaji z formulafe vyplni jednotliva pole (ad-
resat, vyrizuje, datum, véc a podpis) a je mozné pod udajem Vec zacit psat pozadovany text
dopisu. Dopis zatim nema piidéleno ¢islo jednaci.

Text je mozné upravovat béznym zpusobem pomoci funkci textového editoru, které

jsou dostupné z nabidky menu, nebo z nastrojové listy.

Ve spodni ¢asti jsou zobrazena tlacitka (jejich zobrazeni je nutné povolit v konfiguraci pro-
gramu — kapitola 4.8.1.10):

Pfevezmi udaje — znovu nacte udaje z formulare dopisu.

Vytiskni — umozni tisk dopisu.

Uloz do databaze — ulozi dopis do databaze programu Kancelar.

Uloz do souboru — ulozi dopis do zvolen¢ slozky, miizete zadat vlastni nazev, funkce je
urcena pro pouziti vytvorenych dopisit mino program Kancelar.

PFidél &.j. — ptidéli dopisu Cislo jednaci, program nejdiive zobrazi informaci o pfidéleném
¢isle jednacim, to pak vlozi pfimo do textu (do pole CJ — ve vzorech nadepsano Nase znac-
ka).

Odesli — dopis odesle, otevie dialogové okno Odeslani dopisu pres podatelnu.

Ukonéi editaci — ukonci editaci, prostiednictvim kontextového menu je mozno vyvolat
ukonceni editace, kdy se program dotdze pomoci dialogovych oken na pozadavky pii ukla-
dani, popft. odesilani.
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Kanceldfsky systém/OU DolniLhotka - [Dopis (Ing. Karel &damek )]

E,j TRIADA-Kanceldf Uprawy Zobrazk Wio%it Formét Méstroje Tabuka Servis Okna  Mapovéda
|ox @ @ |[nD ove medn WD E D~ 66 & & | |
NEgdog Shy B o- | @& o - 754 vadis+kapts - anal -5 - [B]7 U [E]= it

[] Sl 23l e B B L F L8 19 110 1l 1 12e 1130 1140 1008

- OBECNi URAD HORNi LHOTA
234 10 okres Mlada Boleslav

RN

Ing. Karel Adamek
Lesni 6
12300  Dolina

3

T eg

Vade znadka: Mage znalka: Wyfizuje W Haorni Lhoté dne

TEIADA spol s t.o. 20.03.2004

8

Viée:

Pokusny dopis

Jana MNoviakova

LI =X - SIS B AR IS [ R B

NErtai

| prevemmivesie | wytiskni | Unzeodatsbaze| Ubzdosouboru | Phdele) | odesi | Ukerétecttaci |
0 automatického ulnfeni dokumertu do detabéze zhywa 9 minut

Obr. 128. Novy dopis — textovy editor

Odeslém' dopisu pres podatelnu (pro 32)

— Podaci denik —v Poslat zpravu o odeslani dopisu
. - ﬁ~ -
Ukladaci znak |51 2 | Skartaini znak |W5 Na védomi
FPoznamka

Kdosi Lenivy

— Odeslani — Prilahy
Typ zasilky |2 |annru6&n},’r dopis Obrazek
Ceniny I

Pravni moc |2 INabyti pravni moci do 30 dna.

¥ Odeslat doporuéens - zapsat na soupisku pro postu
v Oznatit do protokolu pro podatelnu (k odesléani)

& Provést | X Zrusit

Obr. 129. Odeslani dopisu pres podatelnu

H Soubor

LM
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V dialogovém okné¢, které se otevie pii odesilani dopisu, je nutné vyplnit (nebo vybrat z ¢isel-
niku) ukladaci a skarta¢ni znaky, mtzete zapsat poznamku, vyberte Typ zdsilky, ptipadné Ce-
niny a v ptipad¢, ze dopis nabyva pravni moci, vyberte z ¢iselniku spravnou lhiitu. Pokud je
treba dat dopis na védomi ostatnim pracovnikiim, pouzijte pro vybér tlacitko Na védomi.
K dopisu muizete ptipojit Soubor, ¢i Obrazek. Pokud odesilate doporuceny dopis, zkontrolujte,
zda je zaskrtnuta volba Odeslat doporucené — zapsat na soupisku pro postu. Dopis odeslete
tlacitkem Provést.

5.4.2. Texty

% Kancelarsky system/ - [Texty]
E& Adresdfe  Podateina  Pracowni skl Dokumenty  Internet  PoSta adkoly  DI&F aplanovani  Knihajizd  Servis ©kna  Napovéda - 8 x

o ®ed b e BB M | KD B B [Hb & o toee | & W

etail ]

Datum |F'UFad|' ‘Typtextu |Véc |Vytvuﬁ| | e
19.12.2000 1 Rozhodnuti Rozhodnuti zastupitelstva TRIADA spol. s r.o
| |21.12.2000 1 Wyhlagky Mowd vyhlagka € 236 TRIADA spol. g ro.
" |10.01.2001 1 Ciglované objednévky  Objedndvka SW Munis Jana Novakova
|17 012001 1 Zastupitelstvo Fapis ze zastupitelstva ze dne 15.1.2001 Jana Novakova
|17 012001 1 Obecni rada Fapis z obecni rady Jana Novakova
" |17.01.2001 1 Mespecifikované Evidence obyvatel Dana Mejezchlebov:
| |18.01.2001 2 Mespecifikované Poznamka Jana Movakova
" |18.01.2001 2 Wyhlagky Mova wyhlagka £32 Jana Novakova
E 18.01.2001 2 Zastupitelstvo Fasedani zastupitelstva ze dne 12.1.2001 Hana Prochazkova
w
|- © | Typtexty |WEachny typy j Tridani ‘PDC”E interniha &sla j S Hledani

Dﬂovytext| = Opravit | *+% Smazat | @F‘Dstoup\t| = Pridalit £J | FR Odeslat

Pocet vét 9 I Mazvy poloZek dle vzoru

# lkona | [l* Ok

Obr. 130. Texty

Agenda Texty umoziiuje tvorbu libovolnych textovych dokumentd, tj. téch které nemaji cha-
rakter dopisu. Ty jsou rozdéleny do typl, kazdy typ miize obsahovat fadu vzort ur¢enych
k tvorbé textli. Textové dokumenty mohou byt rovnéz odesilany ptes podatelnu a mohou byt
pouzity jako odpovéd’ na doslou zésilku. Vybér adresata, popi. adresatl se provadi az pii vy-
béru funkce Odeslat, protoze dokumenty typu text mohou byt i bez vazby na adresata. Typic-
kym ptikladem textu bez vazby na adresata je napt. zapis z jedndni. Adresa, popt. adresy
k textu ptidate pouzitim tlacitka Adresat(i) na zalozce Detail.

Seznam zobrazenych textii 1ze omezit na jeden typ vybérem z rozbalovaciho seznamu
nabidky Typ textu.
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Kancelarsky system/ - [Texty]

ﬁﬁ Adresafe Podatelna  PracownistGl Dokumenty Internet  Podta a dkoly  Didf aplénovani gnihajied  Servis Okna  Napovéda

% ||= B oDh e BB M KRB E B B @ onesces (& |

Seznam  Detail ]

Daturm [18.01.2001 | cas [1544 | Pordi | 2 |
Typ textu |Zastupite|st\ro | Editor = Text |
WEC |Zaseda’n|’ zastupitelstva ze dne 12.1.2001 |
Wytvofil |Hana Prochazkova | Uttwar ‘Neni piifazeno do Utvary
Wytizuje |Josef80b0tka | 89 Faradit do spisu
Utajeni dok. |\/eFejn3'r {8 Rozdslownik | -| Gy Klidovd slova | @ Témata |
[~ Ddeslano
Datum odeslani ‘ | & |Dnsud nepiidéleno | &3 | & Adresat) |
Dal3i ldaje sekretafka Hana Prochazkova

STAROQSTA Josef Sobotka

18.1.2001

| - | Typ textu |V§echnytypy j Teid&ni |F’0d|e interniho cisla j S Hladani

DNovjftext| 5 Opravit ‘ % Smazat | ﬁpostoupil| = Pridelit €4 | ER Odeslat # |kona | Rjl* Ok

Pocet vt 9 I Mazvy poloZek dle vzoru

Obr. 131. Texty — detail

Na zalozce Detail jsou zobrazeny podrobné informace k danému textu. Jednotliva tlacitka
maji obdobnou funkci jako v kapitole 5.4.1. Dopisy.

K vytvoteni nového textu slouzi tlacitko Novy text. Po jeho pouziti se zobrazi formulat
pro zadani udajti o novém textu (Obr. 132).

Pole, ktera jsou povinna k vyplnéni jsou barevné vyznacena. VétSina poli formulare se
predvyplni podle konfigurace systému pro daného uzivatele. Tlacitko Text, které slouzi
k tvorb¢ textu a otevie textovy editor, se zpfistupni az po vyplnéni povinnych tdaji. Po jeho
stisknuti se otevie vybrany vzor v textovém editoru a je mozné ho upravovat béznym zptliso-
bem pomoci funkei textového editoru, které jsou dostupné z nabidky menu, nebo z nastrojové
listy. Vytvofeny text je mozné Ulozit, popt. Odeslat obdobn¢ jako dopisy.

115



Kancelar pro Windows

% Kancelafsky systém/OU Dolni Lhotka, - [Movy text]

E& Adresdfe  Podateina  Pracowni skl Dokumenty  Internet  PoSta adkoly  DI&F aplanovani  Knihajizd  Servis ©kna  Napovéda - 8 x
% || o8 || Do BB R B Bx TR (@ || & |||
Daturn 22.03.2004 Cas [11:44

Typ textu 1 ‘Nespeciﬂkované
Pofadi
|

Vit ]
Wytvofil R [TRIADA spal. 5 .0 Utajen dok.  |Tajny (stand.) |
vyize 2 [TRIADA spal. 5 1.0 Odpovédng p ]2_|TR|ADA spol. s r.o.

Uttwar li Meni vybrano

Editar IB_ ‘WordB Vzor “
Daldi Odaje

# lkona X Trusit

Obr. 132. Novy text

5.4.3. Komentare

Nabidka Komentafe slouzi k jednoduché¢ tvorbé neformatovanych textii a hlavni pouziti je pro
ptipravu elektronickych zésilek — e-mailt. Dialogové okno se sklada ze dvou zéalozek, Seznam
a Detail. Na zalozce Seznam je zobrazen seznam vSech existujicich komentari, l1ze s nim pra-
covat obdobnym zplisobem, jako se seznamem dopisti, nebo textll. Vybér zobrazovanych poli
lze upravit pomoci kontextového menu, které ziskate stiskem pravého tlacitka mysi v Casti
pracovni plochy uréené pro zobrazeni seznamu.

Na zalozce Detail najdete podrobné udaje k danému komentéfi. Funkce jednotlivych

tlacitek jsou opet obdobné, jako u dopisti a texta.
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% Kancelafsky systém/0U Dolni Lhotka - [Komentare]

E_.} ¥ Adresdfe Podatelna  Pracovnistdl Dokumenty  Inkernet  Posta a Gkoly  Diaf a planowvani  knihajizd  Servie Okna  Napoveda - 8 x

o |ve®d ||xblove e« RO E DA [

Seznarn  Detail I

Daturm IW Wytvoiil |TR|ADA spol. 5 o
Wet |F‘0zvénka na schizku

Wyfizuje [TRIADA spol. s r.o. Podpis [TRIADA spol. s .o
Utvar |Nem’ piifazena do dtvary Utajeni dok |Tajngv (stand.)

E-mail |triada@triada.cz

Adresa |Elez adresy

Text komentafe | EE: Rozdélovnik |~ & Tisk adrasy ‘ &8 Faradit do spisu
Wazba Poznamka

Odeslana |Nen|’ odeslano

_ @inaveata_|

| 4| > | w| @) Tidéni [Podle data | % Hiedani

[ Moy | =) Opravit | i Smazat | % Postoupit | ER Odeslat ¥ lkona | Bl Zawiit |
Pocet vét 3

Obr. 133. Detail komentare

Pro zadani nového komentéie slouzi tlacitko Novy. Po jeho stisknuti se otevie formulat dle
Obr. 134. Povinna pole jsou barevné zvyraznéna. Pro tvorbu textu slouzi ptimo pole Text ote-
viené¢ho formulate.

Popis funkei tlacitek:
e Odvodit od vzoru — odvodi komentéi od vzoru, nabidne vybér z ¢iselniku vzorii komentari.
e Vlozit vzor — otevie Ciselnik vzort komentart, miizete vytvofit novy vzor.

e Editor pro text — otevie prostor pro editaci textu v maximalizovaném okné — s funkcemi
podobnymi standardnimu editoru Poznamkovy blok ve Windows.

¢ Nagist ze souboru — k nacteni textu z jiného souboru, vytvofeného mimo Kanceldr.
e Ulozit do souboru — umozni ulozit komentat do souboru, pouziva se k zptistupnéni vytvo-
feného komentaie mimo program Kancelar.
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% Kanceldfsky systém/OU Dolni Lhotka, - [Vytvaieni nového komentife]

B4y adresdfe Podatena  Pracownistdl Dokumenty Internet PoStaatkoly DS aplénovani Erihajizd  Servis Okna  Mépovéda

g% & e® oD oo BeD W | R B || R T @ || & || e
Zakladni (daje

Datum 14

Wi |
YWytvofll |2 TRIADA spol. s r.o. if\ektrumcké adresa
Vyfizue |2 TRADA el 6 R Postovni adresa

Podpis |2 TRIADA spal. s r.o.
Utvar Meni wbréno

Utajeni |Tajnjr (stand.) j

Text

Qdvodit od vzaru Tivlodit vzor

Q_Zi Editor pro text @B Madist ze souboru | UloZit do souboru |

Poznamka

X Zrusit | o |

Obr. 134. Novy komentar
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5.4.4. Obrazky

Kancelafsky systém/OU Dolni Lhotka - [Obrazky]

_?_‘_5 Adresdfe  Podatelna  Pracownistdl Dokumenty Internet  Podta adkaly DidF aplédnovani knibajied  Servis Okna MNapovéda - | &%
on = edB m b e Bed W ||RE E B B @ & R

Seanem {Defal ]

Puopis |Mraky Obrazek
Datum ,W
Gas FEE
ytvaril m Marie Podatelnova
Utajeni dok. [Wereing
Utvar |Nem’ piifazeno do Utvaru
PouZito v agends |F'Ddate|na - dogld posta

f&: Rozdglovnik

Poznamka
I+ Prizplsobit oknu Cela obrazovka

i e Tidsni | =] % Hiedani

3 Irnport ‘ | Esp Export | funy | ﬁpostoupit| # lkana | o Ok

Obr. 135. Obrazky — Detail

Nabidka menu Dokumenty/Obrazky je urcena ke spravé obrazka, které Ize ptipojovat k riznym
dokumentim. Tlacitkem Import je mozné obrazky piidavat, tlacitkem Export naopak zpftistup-
nit k pouziti mimo program Kancelar.

5.4.5. Soubory

Nabidka menu Dokumenty/Soubory je urcena ke spravé souborti, které 1ze pripojovat k riznym
dokumentim. Sklada se ze zalozek Seznam a Detail. Tlacitkem Import je mozné soubory pii-
davat do systému, tlacitkem Export naopak zptistupnit k pouziti mimo program Kanceldr.
Soubor lze oteviit pomoci tlacitka Prohlédnout. Tlacitkem Ko$ je mozné vybrany, nepouziva-
ny soubor presunout k naslednému odstranéni.
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5.4.6. Jina zasilka

% Kancelarsky system/

% Adresife Podatelna Pracovni stdl WelSNOEEN Internet  PoSta adkoly DidF a plénovani  kniha jizd  Servis Mapovéda

% = @8 || o e |8 B B || fhl@ neocee | & B

Texty
Komentafe

Obrazky
Soubory

Jina zésilka 3 Dodlé posta
i OdpoviEd”
seisy Wastni zasilka

Kos soubard

Archivy dopist
Archivy bextd

Obr. 136. Jina zasilka

Jiné zésilky jsou urCeny k pouziti v piipadé, ze chcete odeslat soubor (napiiklad textovy do-
kument vytvofeny mimo program Kancelar) prostiednictvim podatelny. Obsahuji veskeré
nalezitosti dopisu, pouze se u nich nevytvari text.

5.4.6.1. Dosla posta

Volba menu Dokumenty/Jina zasilka/Dosla posta odpovidd volbé menu Podatelna/Dosla posta
(podatelna) a byla popsana v kapitole 5.2.1. Uzivateliim, ktefi nemaji prava k zadavani doslych
zésilek se nezobrazuje.

5.4.6.2. Odpovéd’

Volba Dokumenty/Jina zasilka/Odpovéd je shodna s volbou menu Podatelna/Odpovéd’ a umoz-
fiuje odpovidat na doslé zasilky. Pii bézném uzivani programu se k odpovédi piistupuje pies
Pracovni stul.

Po jejim vybéru se otevie dialogové okno Vybér z podaciho deniku ve kterém je nutné
vyhledat zasilku, na kterou chcete odpovidat. V dal$im dialogovém okné je tieba vybrat typ
zésilky Jina zasilka. Nasledné se otevie formulaf, v jeho horni ¢asti jsou udaje o zasilce, na
kterou budete odpovidat, pod nimi udaje pro odeslani. Je mozné zvolit jednoduchou, popt.
hromadnou zasilku, vybér adresata(ii) se provede tlacitkem Adresat(i). Po vybéru Typu zasilky
z ¢iselniku je mozné piipojit Obrazek, nebo Soubor. Po vyplnéni vSech potiebnych udaji a
stisku tlacitka Ulozit je zasilka zafazena do pfislusné agendy podaciho deniku k odeslani a
dialogové okno se zavie.
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Kancelarsky systém!OU Dolni Lhotka - [Odpoved’ - jind zasilka] |El
g X

ﬁﬁ Adresafe Podatelna  PracownistGl Dokumenty Internet  Podta a dkoly  Didf aplénovani gnihajied  Servis Okna  Napovéda - |

SR |=eB o Dhlove B8 | WA E B U@ & |

Udaje o zésilce

zn | Daumdomgeni [15.03.2004 Odeslatel |

Informace |

WEC
|\ng Karel Adamek
Ukladacf znak |52 Skatlacni znak |55 [Lesnie
Pozn -
‘ 12300 |Dalina

Udaje o odeslani

€J |pooooos4 Do 32 03 2004 v Jednoducha zasilka " Hromadna zasilka
Vytizue  [2 [TRIADA spol s 1.0
Utajeni dok. |Tajn3't (stand.) j & Adresat | |
Typ zasilky l_ | |

Ceniny ,DDD— |Ing_ Karel Addmek
Pravni moc l_ | |L95m'8

I Odeslat doporugené - zapsat na soupisku pro postu -
. ) [12300 |Dolina
v Oznatit do protokolu pro podatelnu (k odeslani)

Fiilahy

Obrézek | | Ma vEdami
H Soubor ‘ [~ Poslat pogtu

¥ lkana X Zrusit

Obr. 137. Jind zasilka — Odpovéd’

5.4.6.3. Viastni zasilka
Vlastni zasilka je opét obdobou dopisu, nevytvaii se u ni ale zZadny text, nebot’ se predpokla-
da, 7e text bude p¥ilohou typu Soubor. Udaje pro vyplnéni jsou obdobné jako u dopisu. Po
vyplnéni vSech potiebnych tidaji a stisku tlacitka Ulozit je zasilka zatazena do ptislusné agen-
dy podaciho deniku k odeslani a dialogové okno se zavie. Pokud vyberete pomoci zaskrtava-
ciho policka funkci Pokracovat dalsi zasilkou, po ulozeni zasilky bude znovu otevien formu-
1&f pro zadani dalsi vlastni zasilky.

Tuto funkci lze vyuzit i pro vyzvednuti ¢.j. pro dokument, ktery vibec neexistuje
v elektronické podobé (napft. pti odesilani vyplnénych tiskopist).
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% Kanceldfsky systém/OU Dolni Lhotka, - [Vlastni zdsilka]
j_z_& Adresdfe  Podateina  Pracowni skl Dokumenty  Internet  PoSta adkoly  DI&F aplanovani  Knihajizd  Servis ©kna  Napovéda - 8 x
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Typ zasilky 2 |D0p0ruﬁen3’r dopis
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I Odeslat doporugené - zapeat na soupisku pro podtu I Oznacit do protokolu pro podatelnu (k odeslani)

Piilohy, poznamky a vazhy

&) Spis Mebude zafazeno do Z4dného spisu. Na vadomi
Obrazek | [7 Poslat postu
H Soubor |Soub0r “Ini_t_wB. doc” {Ini_t_wd. doc)

Poznamka |

" UloFit [~ Pokracovat dalsi zésilkou % Dt

Obr. 138. Jina zasilka — Viastni zasilka

5.4.7. Spisy

Volba menu Dokumenty/Spisy odpovida volbé menu Podatelna/Spisy a byla popsana v kapitole
5.2.7.

5.4.8. KoS souboru

Nabidka slouzi k Smazani, popt. Obnové soubort, které byly odlozeny do kose.

5.4.9. Archivy dopistu

Archiv dopisu je urcen k prohlizeni obsahu vytvotenych archivli. Archivace dopisii se provadi
pomoci modulu Sprdvce kanceldre a slouzi k zptehlednéni seznamu dopist. Typicky se pro-
vadi za uplynuly rok.

Seznam archivi je mozné 77idit dle nabidky z rozbalovaciho seznamu. Podle zvolené-
ho tfidéni je mozné Hledani. Tlacitkem Prohlizeni archivu zobrazite Archiv dopisii, ktery je
vizualné shodny s aktualni agendou dopisu.

5.4.10. Archivy textu

Archiv textl je obdobou archivu dopisti, pouze pro dokumenty typu 7ext.
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5.5. Internet

Kancelafsky systém/0OU Dolni Lhotka

% Adresife Podatelna  Pracownistdl Dokumenty BGUEEGES Poita adkoly Diaf a plénovani  Knihajizd - Servis Napovéda

&S g = | g - lj O @< Mova elektronicka zasika n 5] e ﬂ a & EL‘

Odeslat fronku zprév

‘ ProhliZed wwwe stranek

Obr. 139. Internet

Agenda Internet slouzi k vytvareni elektronickych zésilek, jejich odesilani a také k pfistupu
k prohlizeci Internetovych stranek.

5.5.1. Nova elektronicka zasilka

Kanceléi"skir systém;Mé0 Dolina - [Nova elektronicka zasilka]

€| Adreséfe Podatelna Pracovnistél Dokumenty Internet Pogtaadkoly Diafaplanovani knihajezd Servis Okna Mapovéda e
EIEXIEE EFE R EREE NN |
Adrasati): Ifranta@vopicka.cz ll;lﬁl
Mawedami I Elll;lﬁl
Prilohy | D\Foto\Pictures\Auto_VW\IMG_D06D.JPG =] +| -]

Wic [Detailni obrazek

— Text (1 fadek)
" piiloze zasilam detail obrazku dle dohody.

[~ Elekironicky podepsat [ P
7| Zasilku Sifrowvat (adresowvat)
¥ Po odesléani zafadit mezi Yami wwtwofené komentéie # Ikana | x Zrusit | v Qdeslat[:!

Obr. 140. Nova elektronicka zasilka

Pro tvorbu a odesilani elektronické posSty obsahuje program Kanceldr jednoduchy
formular. Elektronickou adresu do pole Adresat(i) a Na védomi mizete vepsat rucné (lze za-

dat vice adres oddélenych ¢arkami. Také lze pouzit tlacitko * |, po jehoz stisknuti program
nabidne vybér adresy z adresafe nebo opét moznost napsat adresu ru¢n€. Pomoci stejného

tlacitka lze také pridat dalSi adresy. Jednotlivé adresy odstranite tlacitkem ;I Tlacgitko ﬁl
odstrani vSechny vlozené udaje. Pfimo do pole Adresat(i) muzete rovnou zadat vice adres
oddélenych carkami. V adresati v dialogovém okné pro vybér adresy je mozné volbou kon-
textového menu Oprava adresy (pfed vybérem upravit) (otevie se po stisku pravého tlacitka mysi
na seznamu adres) doplnit pfed vybérem adresy elektronickou adresu pro dany zdznam.

Zaskrtnutim Elektronicky podepsat bude odesilana zprava elektronicky podepsana. Po
stisknuti tlacitka Odeslat je nutno vybrat osobni kvalifikovany certifikat, ktery bude pro vy-
generovani elektronického podpisu pouzit. K elektronickému podepsani je tteba mit zakoupe-
nou licenci na program ePero (elektronické podepisovani) a je tieba vlastnit osobni kvalifiko-
vany certifikat.
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Zaskrtnutim Zdasilku Sifrovat (adresovat) bude odesilana zésilka Sifrovéana tak, aby ji
mohl pfecist pouze jeji adresat. Aby bylo mozno zpravu Sifrovat, musi byt k adresatovi
v adresari pripojen certifikat. K tomu dojde pii zafazeni jim zaslané elektronicky podepsané
zpravy do podaciho deniku, kdy je certifikat pfifazen vybranému odesilateli v adresafi.

Zaskrtnutim Po odeslani zaradit mezi Vami vytvorené komentare bude zpravy ulozena
mezi komentaie, takZze odeslana zprava bude zachovana i v programu Kanceldr, nikoliv jen
v archivu odeslané poSty v programu Nastaveni elektronické posty/e-podatelny. V ptipade, ze
se jedna o elektronickou odpovéd’ na pftijatou zasilku, bude pak tuto odpovéd bude mozné
prohlédnout napft. prostiednictvim tlacitka Vazby na detailu ptijaté zasilky v podacim deniku.

Zaskrtnutim Pripojit textovy podpis budou pii odeslani pod text automaticky vlozeny
tdaje o odesilateli ve tvaru Ufad, Obec, UZivatel, Funkce (viz Konfiguracni program systému
MUNIS).

Tlacitko Odeslat provede odeslani zpravy.

Pokud neni na dané pracovni stanici nastaveno odesilani elektronickych zasilek, je za-
silka ulozena jako komentai k odeslani a vlastni odeslani se provede na stanici, kterd je
k tomu tcelu nastavena.

5.5.2. Odeslat frontu zprav

Odeslat frontu zprav lze pouze na stanici, kterd je k tomu ucelu nastavena. Volba provede
odeslani vSech zprav, které ¢ekaji na odeslani.

5.5.3. Prohlize¢ WWW stranek

V programu Kancelar je mozné prohlizet Internetové stranky, jako v kazdém jiném webovém
prohlizeci.

5.6. Posta a ukoly

% Kancelafsky systém/OU Dolni Lhotka

A Adresafe Podatelna Pracownistdl Dokumenty  Internet NEsEERERNEEN DisF a planovani  kniba jizd — Servis [apoveda

& +% Do Bz & 2 T e |

Posta
Uikaly

Obr. 141. Posta a ukoly

Nabidka menu Posta a ukoly je uréena k zobrazeni informaci, k zasilani vnitini poSty mezi
uzivateli a k zadavani ukold.

5.6.1. Nové zpravy...

Zobrazi dialogové okno se seznamem informaci a ukoli (Obr. 101), popis najdete v kapitole
53.1.
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5.6.2. Posta

Kancelafsky systém/0U Dolni Lhotka - [Posta a tikoly]

=3 # Adresife Podatelna Pracownistdl Dokumenty Inkerneb Posta adkoly Disfapldnovéni Knihajied Serds Okna Mapovida - | &%
& +P 0o HEw €2 B || & B
{Se aml Dretail ] Qmazenl’]

Odesilatel |Datum |\féc |
TRIADA spol. s ro. 17.03.2004 Odeslani dopisu pies podatelnu

K3

= e e R
® Vil el & Dogla pota " Odeslang posta  Fadané vkoly
2 Poslat postu €5 Ddpovéd' % Smazat | # lkona ‘ " Ok |

Poget zéznami 1

Obr. 142. Posta a vikoly

Dialogové okno Posta a ukoly se sklada ze tii zalozek. Na zalozce Seznam je zobrazen se-
znam doSl¢é vnitini posty. Pomoci ptepinace v poli Typ zobrazeni mizete vybirat zobrazeni
seznamu doslé, nebo odeslané posty, popt. vlastni, nebo zadané ukoly.

Na doslou postu je mozné odpoveédét pomoci tlacitka Odpovéd, jednotlivé zdznamy
1ze vytisknout tlacitkem Tisk. Zaznamy je mozné odstranit tlacitkem Smazat.

Na zélozce Detail jsou uvedeny podrobné informace o vybrané zasilce, viz. nasledujici
obrazek.

Na zalozce Omezeni je mozné nastavit omezeni seznamu zdznamu podle stavu vyiize-
ni a podle toho, zda zdznam obsahuje termin k vyfizeni, ¢i nikoliv. Zvolené omezeni se apli-
kuje po stisku tlacitka Zapnout omezeni. Omezeni je mozné nasledn¢ vypnout tlacitkem Vy-
pnout omezeni, které je aktivni pouze v ptipadé, kdy je seznam omezen.
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Kanceldrsky systém/OU Dolni Lhotka - [Posta a tikoly]

% Adresdfe Podatelna  Pracovnistdl Dokumenty Intermet  Po3ta a Okoly DidF apldnovdni  Knihajizd  Servis Okna  NapowSda
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WL ‘Odeslém’ dopisu pfes podatelnu
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Pocet zaznami 1

Obr. 143. Posta a uikoly — Detail

¥ systém/OU Dolni Lhotka - [Posta a tikoly]
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Obr. 144. Posta a ikoly — Omezeni
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5.6.3. Ukoly

Pro ukoly plati popis pfedchozi kapitoly s tim rozdilem, Ze v poli Typ zobrazeni je ptepina-
¢em vybrana volba Viastni uikoly. Jsou zde navic tlaCitka KomentaF a Spinéno, jejichZ pomoci
1ze k jednotlivym tkolim pfidavat rizné komentéie, nebo je naopak oznacovat za splnéné.

5.7. Diar a planovani

zﬁ, Kancelafsky systém/OU Dolni L hotka

# Adresafe Podatelna Pracovnistdl Dokumenty Internet  Poita adkoly BEE@ENSERCENN Kniha jizd  Servis Napoveda
&+ Do B €N AR W
Graficky digé

Kalend&

Obr. 145. Diar a planovani — zakladni menu

Ukoly spojené s vyfizovani posty, a téz mnohé dalsi tikoly a akce typu ,,zasedani zastupitel-
stva® nebo ,,vlastni dovolena* lze archivovat a prohlizet prostiednictvim diafe. Pohled muze
byt bud’ individualni — pro jednoho uZivatele, nebo hromadny — pro skupinu uzivateli.

V ptipadé, Ze uzivatel(é) pouzivaji diaf k veSkerému planovani, dokéze Kancelar na-
1ézt nejblizsi volny ¢as pozadované délky, a to jak pro jednoho pracovnika, tak i pro celou
skupinu pracovnik.

Zobrazené menu je zéavislé na pravech prihlaseného uzivatele. Uzivatelé, ktefi maji
prava planovat ukoly a akce ostatnim uZzivatelim, maji rozsifenou nabidku menu.

Kancelafsky systém/0OU Dolni Lhotka

% Adresife Podatelna  Pracownistdl Dokumenty Internst  Posta adkoly EEERENEREEGN Knihajizd  Servis Napovéda
y | | Diaf o k
oE =B Db oo BB o Bl ||[TIR & | & |
Graficky disf
Hromadny diaf
Planowani 3

Hromadné planavani

Kalend&

Obr. 146. Diar a planovani — rozsirené menu

5.7.1. Diar

Diar se sklada se ze Ctyf zalozek, na kterych lze nalézt jak souhrnné, tak detailni informace
o jednotlivych ukolech a akcich v daném dni. Funkce jednotlivych tlacitek po pravé a levé
strané zobrazenych tydnl je ziejméd zjejich popisu a slouzi kjednoduchému pohybu
v kalendafi.

Popis tlacitek vztahujicich se k vybranému datumu:

e Den — zobrazi detail dne (zdlozka Den) s rozdélenim na dopoledne a odpoledne, akce a
ukoly pro vybrany den. Je mozné planovat dalsi akce a ukoly, mimo jiné muzete piejit i do
Grafického diare.

e Akce — zobrazi detail vybrané akce.

e Ukoly — zobrazi detail vybraného tikolu.

e Naplanovat — umoziuje planovat akce a ukoly.
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Popis ostatnich tlacitek a ovladacich prvki:

e Aktualni datum — umozni rychly pfechod na aktualni datum.
e Vybér data — stiskem tlacitka oteviete dialogové okno Kalendar s moznosti vybéru poza-

dovaného data.

e Pracovnik — tlacitkem vpravo vedle pole je mozné vybrat pracovnika, pro kterého budou

zobrazeny ukoly a akce.

¢ lkona — zmens$i oteviené okno do ikony.

Ok — zavfte dialogové okno.

B kancetsisky system/0U Dolni Lhotka - [Dii]
E& Adresdfe  Podateina  Pracowni skl Dokumenty  Internet  PoSta adkoly  DI&F aplanovani  Knihajizd  Servis ©kna  Napovéda - 8 x
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Tk & | | & |
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5.7.2. Graficky diar

] Kancalarsky system/0U Dolni Lhotka - [Graficky diaf]
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Obr. 148. Graficky diar

Barevny graf akci a ukoll 1ze pomoci jednotlivych zalozek zobrazovat pro obdobi Meésice,
Tydne a Dne. Dvojklikem levym tlacitkem mysi na pozadovaném grafickém zobrazeni za-
znamu ziskate jeho detailni informace, zobrazi se na zalozce Detail.

Popis tlacitek a ovladacich prvki:

Tisk diafre — umoznuje tisk diadfe, po jeho stisku nejdiive program nabidne moznost tisku
vcetné dnli/hodin, pro které nejsou zadné ukoly ¢i akce a nasledné otevie bézny dialog tis-
kovych setav.

Barvy — po stisku tlacitka se otevie dialogové okno Barvy pro graficky diar, ve kterém ma-
te moznost zvolit jednu ze tfi moznosti barevné kombinace pro zobrazeni akci a ukoli.
Vypoéet — pokud neni zapnuta Automaticka aktualizace je nutné pii zméné nastaveni ome-
zeni stisknout tlacitko pro aktualizaci udaj.

Datum — stiskem tlacitka vpravo od pole Datum oteviete dialogové okno Kalendar

s moznosti vybéru pozadovaného data.

Pracovnik — stiskem tlacitka vpravo od pole Pracovnik oteviete Ciselnik uzivatelt

s moznosti vybéru pozadovaného pracovnika.

Akce Ukoly — pomoci piepinade vyberte pozadované omezeni.

Nevyrizené Vsechny — pomoci prepinace vyberte pozadované omezeni.

Automaticky vypocet — pomoci zaskrtavaciho tlacitka mizete zapnout automatickou aktua-
lizaci udaju pi1 zméné nastaveni omezeni.

Ikona — zmens$i dialogové okno do ikony.

Ok — zavie dialogové okno.
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5.7.3. Hromadny diar

% Kancelafsky systém/0U Dolni Lhotka - [Hromadny diar]
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Obr. 149. Hromadny diar

Tlacitkem Pracovnici vyberte z ¢iselniku uzivatelii pracovniky, pro které chcete zobrazit gra-
ficky diaf. Zobrazené obdobi Ize ménit pomoci zalozek Mesic, Tyden a Den. Ostatni ovladaci
prvky jsou obdobné, jako u grafického diare.

5.7.4. Planovani

% Kancelaisky systém/OU Dolni Lhotka

# Adresife  Podatelna Pracownistdl  Dokumenty  Internet  Podta a dkoly NEER

VRN Kniha jizd  Servis Mapoveda
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Hromadné planowani Llkaly

Kalendai

Obr. 150. Planovani

Nabidka menu Diaf a planovani/Planovani umoziuje napldnovat akce a tikoly. Muzete tak jed-
noduse organizovat ¢as svilj, nebo ¢as ostatnich pracovnikii.
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5.7.4.1. Akce

Kanceldisky systém/OU DolniLhotka - [Novi akee]
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Obr. 151. Akce

U nové¢ akce miizete tlacitkem Volny éas jednodusSe vyhledat nejblizsi volny ¢as pozadované
délky, stanovit pomoci piepinace zda se jedna o akci Verejnou, nebo Osobni a do pole Text
vepsat informaci vztahujici se k dané akci. Tlacitkem Téma lze akci pfifadit k tématu.

5.7.4.2. Ukoly

Ukoly se zadavaji prostiednictvim stejného formulafe jako akce, nemusi u nich byt vyplnén
termin Od.
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5.7.5. Hromadné planovani

% Kancelafsky systém/0U Dolni Lhotka - [Planovani hromadne akea]
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Obr. 152. Hromadné planovani

Hromadné planovani umoznuje zejména vedoucim pracovnikiim jednoduse planovat akce pro
vice pracovnikll. Tlacitkem Pracovnici vyberete z Ciselniku uzivateld pracovniky, pro které
bude akce urcena, dale je tfeba zadat datum a Cas zaCatku a konce, pri¢emz tlacitkem Volny
¢as lze jednoduse vyhledat nejblizsi volny Cas pozadované délky. Do pole Text pak vepiste
informaci o planované akci. Tlacitko Akce je schizka umoziuje automatické vepsani udaja do
pole text, po jeho stisku se predvyplni vlozené tdaje (datum a doba konani schiizky, kdo se ji
zucastni a kdo ji svolava) a staci vepsat diivod schiizky.

Po vyplnéni jednotlivych poli se zpfistupni tlacitko Ulozit, kterym akci zapiSete viem
vybranym pracovnikiim.

5.7.6. Kalendar

Kalendar umoziuje zobrazeni prehledného kalendare.

132



Kapitola 5: Popis programu

5.8. Kniha jizd

Kancelifsky systém/OU Dolni L hotka
¥ Adresdfe Podatelna Pracowvnistdl Dokumenty Intermet  Podta adkoly  Didl a planovani BEGENERN Servis [apovEda

S Y Dy B v €| T B | 3 & I Kniha jizd

Obr. 153. Kniha jizd

5.8.1. Kniha jizd

Kanceldfsky systém/OU|Dolni Lhotka - [Kniha jizd] EEX]

i & Adresdfe  Podatelna  Pracovnistdl Dokumenty Intermet  Podtaadkoly DisF apldnovani Knihajied  Servis Okna  NapovEda - 8 x

& L9 Do Bov €2 ||[Hh @ || & || W

Automobily
Typ |Pa||vu|8potfeba |MaJ\teI L & Moy

[l N=ER0E 2o da Favorit M 7 |Jana Novakova T
DOL 65-98 Skoda Forman N 7.5 Hana Prochézkové o Ol
DOL 22-33 Skoda Felicia M 7 | Josef Sobotka
DOLE3-73 Skoda Felicia M 6.5 Obecni dfad Dolina
W
| e 36
Jizdy
Datum Ujeto |Trasa el |Diety |\f‘ydaje |F'ﬁvés ‘ A
» 250 Dalina - Praha sluZebni 0 0N
9.01.2001 43 Dolina - Bfezova sluZebni 515 0N
A4
=] ] [~ Zobrazowat pouze jizdy 7 poslednihn 1 % mésice
fA Mova jizda | sf{ Oprava Jizdy |

B wynstovant @ pHm | Eaﬂéhrady| # lkona | ¥ Ok |

Obr. 154. Kniha jizd

Kniha jizd slouzi k evidenci uzivani vozidel. Pracovni plocha je rozdé€lena na dvé casti.

V prvni ¢asti Automobily je seznam vozidel, pro které se eviduji jizdy. Tlac¢itkem Novy
oteviete formulaf pro zadani nového vozidla, ve kterém je tieba vyplnit pole Majitel, SPZ,
Typ, Palivo a Spotreba I/100km. Po vyplnéni formulaie se udaje ulozi tlacitkem Ulozit. Tlacit-
kem Oprava lze opravovat daje pro vybrané vozidlo.

K druhé ¢asti pracovni plochy Jizdy, ve které jsou zobrazeny jizdy vybraného vozidla
se vztahuji tlacitka umisténa v dolni Casti pracovni plochy.
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Popis funkci tlacitek:

¢ Nova jizda — otevie formulaf pro zadani nové jizdy, mimo udajt o jizd¢ Ize vybrat ptislusné
diety, popt. zadat ostatni vydaje urcené pro nahrady.

e Oprava jizdy — otevie dialogové okno s detailem vybrané jizdy, jednotlivé tidaje 1ze opravit.

e Vyuétovani — slouzi k vyuctovani jizd za uzivani motorového vozidla, po jeho stisknuti se
otevie dialogové okno pro vybér obdobi, za které chcete vyuctovani zpracovat, z n¢j pre-
jdete tlacitkem Tisk na tiskové sestavy.

e PHM — zobrazi seznam cen a obdobi jejich platnosti pro jednotlivé druhy PHM, seznam je
mozné doplitovat dle vyhlasenych cen PHM pro vypocet nahrad.

e Nahrady — zobrazi seznam nahrad za uzivani soukromého vozidla ke sluzebnim tcelim,
zdznamy muzete opravovat a piidavat.

¢ lkona — zmens$i dialogové okno do ikony.

e Ok — zavie dialogové okno.

5.9. Okna

'&u Kanceldisky system/OU Dolni Lhotka - [Adresar]

E ¥ Adresafe Podatelna Pracovnistil Dokumenty Intermet  Posta a dkoly  DisF a pldnovani  Kniha jizd — Servis BeSER MapovEda - a8 x
o . DlaZd
& L Do BEv €2 |Fh | & & || I Dlazdice
Kaskada
Seznam | Detail | Viben | UspoFadej kony
Okna Fi2 A

Firma / Pfijmeni a jména Oddgleni / ogloveni | Prijment |mesto
u Ministerstvo financi GR generdlni feditelstv Chalupa Praha 4 v 1 Adresaf

Obr. 155. Okna

5.9.1. DlazZdice

Usporada oteviena okna pod sebe na pracovni plochu aplikace.

5.9.2. Kaskada

Usporada oteviena okna do vrstev na sebe s piesazenim.

5.9.3. Usporadej ikony

Pokud je nékolik otevienych oken zmenseno do Ikony, volbou provedete jejich usporadani.

5.9.4. Okna

Otevie dialogové okno se seznamem otevienych oken, ze kterého je mozné volit vSechny na-
bidky menu Okna.

5.9.5. Aktualné otevirena okna

V menu jsou pod Carou zobrazeny nazvy vSech otevienych dialogovych oken, vybérem na-
bidky prejdete na dané dialogové okno.
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5.10. Napovéda

Kancelafsky systém/0OU Dolni Lhotka

% Adresife Podatelna  Pracownistdl Dokumenty Internst  Posta adkoly Didf a plénovani  Knihajizd  Servis

S 22 Do Bow €| |[fk & || & || m 2 aplkaci..,

Manudly F1

‘ O uFivatel

Obr. 156. Napoveda

5.10.1. O aplikaci...

Program zobrazi v dialogovém okn¢ zakladni informaci o verzi programu a opera¢niho sys-
tému.

5.10.2. Manualy

Nabidka menu Napovéda/Manualy otevie dialogové okno Prehled manualii pro aplikaci Kan-
celar se seznamem dostupnych manudld. Je mozné zobrazit seznam manudla pro ostatni mo-
duly MUNIS, tlacitkem Otevfit manual piejdete do vybraného manualu. Manuély jsou dostup-
né rovnéz po stisku tlacitka F1 klavesnice z jakékoliv ¢asti programu.

5.10.3. O uzivateli

Program zobrazi dialogové okno s informaci o pravé piihlaseném uzivateli.
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6. Provozni rad

Ptihlasovani do programu Kanceldr je popsano v kapitole 3.1.V této kapitole je popsano vy-
tvareni uzivatelskych kont umoziujicich vstup do programt IS MUNIS a ptid€lovani prav
jednotlivym uzivatelm.

6.1. Vytvareni uzivatelskych kont, systémova prava

K tvorbé uzivatelskych kont a k ptidélovani systémovych prav slouzi Konfiguracni program.

Program spustite prostfednictvim zastupce Iﬁ ve skupiné programi MUNIS/Servis (dfive
Triada pro Windows/Servis).

il Konfiguratni program,/M&0 Dolina

Hlavm'nastavem'l Nastavem’prost?edl’l Licenéni karta PFistupova prava | Fole | Twary adresl Jadra avazbyl Aplikace | Konfiguracni a log souboryl
rUZivatelé

éislolUEivatelskéjméno IJméno Frijrmeni |Zkrat|<a|5tav uZivatele I S|
|| 1 SPRAVCE Superufivatel 5 55 Uzivatel Munis
| 2 TRIADA TRIADA spol. s ro. T UZivatel Munis
HJANA Jana MNowakova JMo UZratel Munis
u 4 HANA Hana Prochazkowa HFr Uzivatel Munis
| 5 DANA Dana Mejezchlebova DMe  |UZivatel Munis
| B JOSEF Josef Sobotka J30 Uzivatel Munis
| 7 DOLIMNA MEstshky Ofad Dolina Mal  Ugivatel Munis
u g FELICIE Sluzebnivozidlo Felicie SFe Uzivatel Munis

| 9 MIETHOST Zasedac mistnost zasedaci mistnost ZZa Uzivatel Munis ||
11 PRAC Jan Filny JRi UZivatel Munis
| 12LEN Kdosi Lenivy Kle Ufivatel Munis
| 14X Jakub Maowak JMo Ugivatel Munis
15 SEKR Jana Ohlihend JOh UZiatel Munis

183 Olda Strada 05t UZrvatel Munis LI

ER R T
= EFidatIJ 5 Opravit | 5 Doplnit | Tidéni | -l & Peva |
# Zrusit platnost | % Odstranit | Omezeni I j ¥ Legenda |
? O aplikaci | ? Manualy (F1) |'| [l Ukonzeni pragramu

Obr. 157. Pristupova prava

Po ptihlaseni do Konfiguracniho programu se ptepnéte na zalozku Pristupova prava, kteréd
Vam umozni vytvaret uzivatelskd konta jednotlivych uzivateli a ptidélovat jim systémova
prava (takto vytvoreni uZivatelé jsou pak zobrazovani pii vybérech z ¢iselniku zaméstnanct
v jednotlivych programech systému MUNIS).

6.1.1. Pfidani nového uzivatele

Ptidani nového uzivatele provedete stiskem tlaCitka Pfidat. Objevi se dialog, ve kterém vypl-
nime identifika¢ni znaky nového uzivatele.
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Pfiddni nového uZivatele

Cislo 17 <| Maximalni+1 | Kontrola Eislal
Jméno IJiFi

Prijmeni INuvék

Tituly [ing. |
Zkratka JNo

Eunkce Istarusta

Typ uZivatele...
’7(7 Aktivni uzivatel Munis " Externi osoba

UZivatelské jméno INO‘MK

Heslo I"”“I X Zrusit |

[ Ulezit heslo v pivodnim tvaru [pouze pro dcetnictvi do roku 2001)

Obr. 158. Vytvoreni nového uzivatelského konta

Po nastaveni kursoru na pole UZivatelské jméno je automaticky ze zadaného piijmeni vygene-
rovano uzivatelské jméno, které je mozné libovolné zmeénit. Po nastaveni kursoru na pole
Heslo napiSeme heslo, kterym se bude dany uzivatel pfihlaSovat. Po zapisu hesla a stisku kla-
vesy Enter je zobrazen dialog, do kterého napiSeme heslo pro kontrolu znovu.

Poté, co jsme zadali heslo, se zobrazi dialogové okno Zména prav, ve kterém jsou na
seznamu zobrazena jednotliva prava, jez lze uzivateli ptidélit.

V Seznamu prav je vidét, zda dana polozka je uZivateli pfidélena ¢i nikoliv. Zménu
nastaveni prava provedeme oznacenim ,,fajfkou* piislusného fadku (stiskem levého tlacitka
mysi). Ulozeni ptid€lenych prav provedeme stiskem tlacitka Ok.

Pozor! Nelze ménit uZivatelské konto uZivatele SPRAVCE a TRIADA

6.1.2. Oprava uzivatele

Po stisku tlacitka Opravit se objevi okno Zména udaju uZivatele, ve kterém tyto zmény prove-
dete. Zmény zapiSeme stiskem tlacitka Ulozit.

6.1.3. Doplnit idaje uzivatele

Pokud potiebujete k vybranému uzivateli doplnit jeste dalsi, podrobnéjsi udaje jako napf. Cis-
lo telefonu, elektronickou adresu atp. slouzi k tomu tlacitko Doplnit.

6.1.4. Zrusit platnost uZivatele

V ptipadé, ze chcete ukoncit platnost vybraného uzivatele, zvolte tlacitko Zrusit platnost. Pra-
covnik bude i nadéale v seznamu uzivateli, ale s tim rozdilem, Ze jizZ nebude aktivni pro zad-
nou agendu programi Munis (oznaci se Cerven¢). Jedna se zejména o ty pripady, kdy pracov-
nik napf. U€etni ukonéi pracovni pomér, ale z archivnich a vazebnych divodid musi zlstat
uveden v databazi.

137



Kancelar pro Windows

6.1.5. Odstranéni uzivatele

Potiebujete-li uzivatele vyradit, pouzijte tlacitko Odstranit. Tuto operaci provadéjte pouze po
konzultaci s pracovniky spole¢nosti Triada.

6.1.6. Legenda

Informace o vyznamu barevné legendy v nabidce Pristupova prava podava tlacitko Legenda.

6.1.7. Pristupova prava uzivatele a Legenda

Tlacitko Prava slouZzi k zobrazeni ptistupovych prav daného uzivatele.

Seznam prav

] KAN obrazky - vie -l PFidat KAN |
[JKAN podaci denik - odesilani vlastnich zasilek

[ KaAN podaci denik - odpovidat Odebrat KAN |

[T KAN podaci denik - opravy
[1KAN podaci denik - rozhodnuti o vyfizovani zasilek
[T KAN podaci denik - vie

[[1KAN podaci denik - zadavani novych vet Viude jen prohlizeni |
[J KANM posta,diaf - mazat nesplnéné mnou zadané a..i. . . .

[ KAM podta,diaf - plnit mnou zadané dkoly a akce Vse krome spravce |
[ KAM podta,diaf - pInit vlastni {ikoly a akce . .

[T KAN posta,diar - vie ¥sechna prava |
[1KAN posta,diaf - zadawvat dkoly a akce .. . .

[1KAN prohlizeni Zadna prava |

[1KAN servis - zmény Cislovani dokumentd
[J KAN skupiny v podacim deniku a adresafi

[J KAN soubory - mazani v kogi soubord Pfidat roli |
[ KAN soubory - vie

im!M' Prepsat roli |
[T MAI nové

[T WAl oprava Odstranit roli |
[1 MAJ prohliZeni

E MfuJ prevod x| Odvodit roli |

Obr. 159. Zména prav

6.1.8. Seznam jednotlivych prav programu Kancelar

e KAN adresaf — mazani adres

KAN adresat — zaddvani novych adres

KAN adresar — zmény adres

KAN ¢iselniky — tpravy kromé vzort dopisi
KAN ciselniky — upravy vzora dopist

KAN diaf — prohlizet cizi akce a tkoly

KAN diaf — zadavat hromadné akce

KAN dopisy — mazani cizich dopisti

KAN dopisy — odeslani dopisu z ufadu

KAN dopisy — opravy cizich dopist
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KAN kniha jizd — vse

KAN obrazky — vSe

KAN podaci denik — odesilani vlastnich zasilek
KAN podaci denik — odpovidat

KAN podaci denik — opravy

KAN podaci denik — rozhodnuti o vyfizovani zasilek
KAN podaci denik — vSe

KAN podaci denik — zadavani novych vét

KAN posta,diat — mazat nesplnéné mnou zadané a.,01. (akce a tkoly)
KAN posta,diat — plnit mnou zadané ukoly a akce
KAN posta,diaf — plnit vlastni ukoly a akce

KAN posta,diar — vSe

KAN posta,diat — zadavat ukoly a akce

KAN prohlizeni

KAN servis — zmény ¢islovani dokumentt

KAN skupiny v podacim deniku a adresari

KAN soubory — mazani v kosi soubort

KAN soubory — vse

KAN vse
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