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Co se zde naucite?

Vytvofieni vlastnich filtrh Vytvoreni dalsich filtrovacich
okynek
Pomoct kliknuti jednoho tlacitka vyfiltruji zdznamy

dokumentti podle potieby V panelu rychlého filtrovdni ptibude pole, které
vyuZziji pri filtrovdni zdznamit dokumentii

E Elektronicka evidence dokumenti v

Vastni filtry: Digitalni dokumenty 491 - analogové dokumenty 2023

Fulltext vyraz:
zapisté vyraz

zapiste Pf{jmen(
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Uvod

V tomto manualu se dozvite, co se da nastavit v zakladnim nastaveni a jak si

nastavit vlastni filtry, aby se Vam Iépe vyhledavalo. Snimky obrazovky byli pofizeny
z testovaci verze, proto se barevné odlisuji.

V tomto dokumentu se vyskytuji odkazy, které by vas méli dovést na stranky, ze kterych mtizete ¢erpat

inspiraci. V dokumentu se objevuje ikonografe, ktera pomaha se lépe v textu zorientovat. Jeji popis je
uveden nize.

Dulezité upozornéni nebo ¢asté chyby

Doplnujict informace

. ‘ Videonavod (Pokud uvidim v navodu tento symbol mizZu na néj kliknout a objevi se mi

videonavod na dané téma)
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@ univerzita
www.mendelu.cz ® vBrné


http://www.mendelu.cz/
https://spisovasluzba.mendelu.cz/videoukazky

Zakladni nastaveni

Zde naleznete informace tykajici se zakladniho nastaveni ve vasi eSSL, které muzete
zménit. Tyka se to zobrazovani a pamatovani si parametru.

e Kiliknu na ,,MozZnosti aplikace“

e Vyberu ,,Viastni nastaveni“

e Najdu si sloupec nazvany ,,Zakladni nastaveni“
e Zaskrtnu policka, které chci vyuzit

o Kliknu na tlacitko ulozit

V horni listé rozkliknu ikonu moznosti aplikace (ikona fx),

Moznosti aplikace

Poté vyberu v rozbalené nabidce ,Vlastni nastaveni*.
VloZ odchozi ze

souboru

Vloz prichozi ze
souboru
Hromadné
nahravani priloh
Dokumentace
Vlastni nastaveni

Seznam
vygenerovanych
protokolt

Prevzeti
dokumentd na .
odbor pomoci CK

Prevzeti
dokumentd na
odbor pomoci
seznamu




Vrati nastaveni do pivodniho nastaveni h

Vratit do plvodniho nastaveni

Skryt stornované dokumenty

Pomoci téchto policek mlzete zobrazovat

Skryt vyfazené dokumenty
nebo skryvat dané dokumenty

E Skryt vyfizené dokumenty

E Skryt dokumenty ve spisovné

Zobrazi zjednoduseny filtr i uvnitf spisu _ m Zobrazovat filtr i v detailu &

E Zobrazeni zaloZzek

Zobrazi dokumenty pouze z hlavniho
spisového uzlu (Nedoporucujeme ménit)

h E Zobrazovat dokumenty pouze hlavniho spisového uzlu

- , ' _ Zobrazovat detaily &j. v prehledu
sloupce zobrazu1|C| Seé VvV zaznamu spisu

Zobrazeni vychoziho spisového uzlu
Pti zobrazovani dokumentt se budou ukazovat jen E *
dokumenty ze zvoleného spisového uzlu nebo ve Zobrazeni vychoziho stavu

vybraném stavu (Nedoporucujeme ménit)

Pomoci téchto politek mizeme nastavit pocet Pocet ziznamu na strance - Elektronicka evidence dokumentu
zobrazujicich se zéznam{ na stranku do 100 1-100, max 500
zaznamU. Vyssi pocet se nedoporucuje kvali délce Poéet ziznamu na strance - Spisova a skartaéni kniha
nacitani eSSL. Doporuéené nastaveni je 25 zaznamd. 1-100, max 500
Zobrazi rychly filtr (podle barev) — Ukazovat rychly filtr

Pomoci téchto policek nezlistanou zvolené parametry
v rychlém filtrovani po vyhleddvani. Pole budou vzidy
prazdné (Nedoporucujeme ménit)

E Nepamatovat si textové parametry hledani v rychlém filtru

E Nepamatovat si vybérové hodnoty hledani v rychlém filtru
Pomoci tohoto tlacitka se pfi filtrovani

vlastnich dokumenti a poté vraceni se  <umumm— BRI LS L Ly i E L T
na prehled zaznam(, nemusi odklikavat,
Ze uz nechci vidét jen mé dokumenty.
(Doporucujeme mit toto policko
zaskrtnuté modgie)



Sloupce pro detail ¢j v prehledu

Pomoci tohoto nastaveni miuZeme zménit v prehledu pocet sloupcu, které potfebujeme
vidét. V nasem prikladu si ukazeme jak pfidat sloupec ,,Typ dokumentu®.

¢ Kliknu na ,,MoZnosti aplikace*

e Vyberu ,Vlastni nastaveni”

e Zkontroluji, zda mam zaskrtnutou policko ,,Zobrazovat detaily ¢j. v pfehledu*
e Najdu si ,,Sloupce pro detail ¢j.“

e Vyberu si dané sloupce, které chci mit zobrazené

o Kliknu na tlaéitko ulozit

V horni listé rozkliknu ikonu moznosti aplikace (ikona fx),

Moznosti aplikace

Poté vyberu v rozbalené nabidce ,Vlastni nastaveni*.
Vloz odchozi ze
souboru
Vloz prichozi ze
souboru

Hromadné
nahravani pfiloh

Dokumentace
Vlastni nastaveni

Seznam
vygenerovanych
protokold

Prevzeti
dokumentd na .
odbor pomoci CK

Prevzeti
dokumentd na
odbor pomoci
seznamu




Poté hledam ,Sloupce pro detail &j.” Sloupce pro detail ¢j.

Smér
U jednotlivych poloZek vidim modry Etverecek,
Ktery znadi, Ze je sloupec s nazvem viditelny. JiD
Pokud je Cd&tvereCek bily, znamena to, Ze
policko neni viditelné. m Ev.gislo

PID, evidenéni, spis
V naSem pfipadé vyberu policko ,Typ
dokumentu® a kliknu na tlagitko uloZit. E PID

m Spis

Datum pfijeti,
K vyfizeni do

Datum a &as
prevzeti z podatelny

Odesilatel, Adresat

E {j. adresata, ze dne

Véc
E Poznamka

E Viypraveni interni poty

E Druh dokumentu
Typ dokumentu

E Spis. uzel
E Zpracovatel
Vyfizuje
E Predal
—

Poté by se nam mélo v prehledu nové policko s typem dokumentu objevit.

Elektronicka evidence dokumentt

Exportdatdo XML V¥

DATUM PRIJETI,

TYP

PID, EVIDENCNI, SPIS © KVYRIZENiDO ¢  ODESILATEL, ADRESAT © VEC ¢ DOKUMENTU VYRIZUJE &
. ) Darovaci
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. MEND1001137455  spis UM/97/2023, s novakalois@seznam.cz Bménska oo iEnt - Ondrej
Ondrej Testovaci - darovaci smlouva o 1, 63500 Brno T Testovaci



ZjednodusSené filtrovani dokumenta

Zména nastaveni zjednoduseného filtrovani se hodi, pokud Vam nevyhovuje nastavené
filtrovani v horni listé a prejete si nékteré policka pridat nebo odebrat. V naSem ukazkovém
prikladé budeme chtit pridat filtrovaci okénko ,,prijmeni*, abychom mohli vyhledavat podle
prijmeni odesilatele/adresata

¢ Kliknu na ,,MozZnosti aplikace*

e Vyberu ,,Vlastni nastaveni*

e ZaSkrtnu policka, které chci vidét
e Kliknu na tlaéitko ulozit

V horni listé rozkliknu ikonu moznosti aplikace (ikona fx),

Moznosti aplikace

Poté vyberu v rozbalené nabidce ,Vlastni nastaveni*. Vloz odchozi ze
souboru

Vloz prichozi ze
souboru

Hromadné
Poté hledam sloupec s nazvem ,Zjednoduseny filtr. nahravani pfiloh

U jednotlivych poloZek vidim modry &tvereCek, Ktery znadi, Ze je vyhledavaci | sls 0 = le
okénko zapnuté. Pokud je ¢tverecek bily, znamena to Ze poli¢ko neni viditelné.
Vlastni nastaveni

Seznam
vygenerovanych
protokold

Prevzeti
dokumentt na .
odbor pomoci CK

Prevzeti
dokumentil na
odbor pomoci
seznamu




Poté hledam sloupec s nazvem Zjednodugeny filtr
LZjednoduseny filtre.

Rok
Utvar
U jednotlivych polozek vidim modry sty
CtvereCek, Ktery znaci, Ze je vyhledavaci
okénko zapnuté. Pokud je Ctverecek bily, JiD
znamena to, ze poli¢ko neni viditelné.
Cislo jednaci
Jejich &
Zde naleznu za$krtavaci polic¢ko ,Pfijmeni*. v
. -~ i , . C
Kliknu na poli¢ko vedle pfijmeni, aby mi
zmodralo a objevila se mi v ném bila fajfka. Nézev spisu
Poté kliknu na ulozit.
[ ] ID datové zprévy
(] WholS identifikator
(] D studia
(] Nazev firmy
* () Prijmeni
[] Datum piijeti
0 Poznamka
0 Fulltext vyraz

0 Cislo smlouvy

+ Bobamandn

KNS -

Po ulozeni by se mi mélo nahofe objevit nové vyhledavaci poli¢ko ,PFijmeni*

JID, carovy kod:
v ~ | zapiste JID nebo CK 12345/2021 zapiste véc zapiste Pfijmeni °
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Vlastni filtrovani dokumentu

Pokud Vam nevyhovuje nastaveni definovanych filtru muzete si je nastavit podle
sebe a nakombinovat je tak, aby odpovidali Vasi preferenci. Tento filtr se pak objevi
nahore pod horni listou, jako tlacitko, které pri jednom kliknutim Vam vyfiltruje
dokumenty podle nastavenych kritérii. Hodi se napr. na filtrovani casté
navstévovaného pracovist.

e Kliknu na ,,Moznosti aplikace“

e Vyberu ,,Nastaveni viastnich filtria“

e Kliknu na zalozit filtr

e Pojmenuji si filtr a nastavim si, co chci filtrovat
e Ulozim

V horni listé rozkliknu ikonu moznosti aplikace (ikona fx), fx v Moznosti aplikace

e

Prevzeti
dokumenti na
odbor pomoci
seznamu

dokumentil na
podatelnu pomoci
CK

Poté vyberu v rozbalené nabidce ,Nastaveni vlastnich filtrd*“.

Vlevo nahofe se mi objevi kolonka ,Zalozit novy filtr

Poté se nam zobrazi tabulka filtrovani. Nahofe je barevné oznagena kolonka
,Nazev*. Zde pojmenujeme nas filtr. V naSem pfipadé pouZiju jméno pracovisté a E’fekdé"f .

C o . okumenti na
druh dokumentu, ktery pres tlagitko budu vyhledavat. e
seznamu

Nazev Prevzeti interni

analogoveé posty

Hromadny tisk
obalek

491 - analogové dokumenty 2023

Nastaveni
vlastnich filtr(

Hromadny import

Nazev filtrovani je povinny.

Tabulka vyhledavani je rozdélena na tfi ¢asti: Zakladni hledani, dal$i udaje a odesilatel/adresat. V zakladni
Casti nalezneme, filtrovaci kolonky, které se pouzivaji i v rychlém filtrovani napf. rok vzniku, zpracovatel...
V sekci dal$i udaje, pak nalezneme dalsi informace, které zapisujeme do evidenci dokumentud a podle kterych
muUzeme vyhledavat napf. druh dokumentu, spisovy znak... Treti ¢ast jsou Udaje o adresatovi nebo
zpracovateli.
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V nasem pripadé jsme zadali rok 2023, spisovy uzel a typ dokumentu. Chceme, aby se ndm filtrovaly
vSechny dokumenty ze spisového uzlu 491, proto jsem nezadaval zddného konkrétniho zpracovatele, a
proto je polozka “Zpracovatel” prazdna. Potom co jsem si to nastavil, kliknu dole vpravo na tlacitko uloZzit.

UPRAVA FILTRY

Nizev
491 - analogové dokumenty 2023

Vybér
Zakladni hledani

Fulltextovy vyraz ?

JID Dokumentu 1D datové zpravy

Cislo jednaci ? Rok Znacka CJ

Cislo spisu ? Rok spisu Nazev spisu

12345/2021

E Jen seznam spisi

Spisovy uzel

Lesnicka a dfevafska fakulta (4)
Dékanat LDF (4)
. Studijni oddéleni dékanatu LOF (4)
Ustav ekologie lesa (4)
Ustav geologie a pedologie {4}

Zpracovatel

E Pouze neaktivni zpracovatelé

Dalsi udaje

Stav dokumentu Typ dokumentu
nezadano -

na podatelné . analogovy dokument
nutné pfifadit zpracovatele |digite'1hi dokument
zpracovatel je5té nevyfizuje hd

Agenda

Druh dokumentu

Odvolani proti nepfijeti ke studiu
Wyzva k doplnéni podkladi
Prednastaveneé filtry

r
Odvolani proti poplatku za studium .
-

&ni Ihditou a neni ve spisovné

archivacni krabici

dokument s
dokumenty

12



Po uloZeni se nam v prehledu objevi nahofe vlevo nas novy vlastni filtr. Pfi kliknuti na néj se nam zaktivu;ji
vSechny nase nastavena kritéria.

Elektronicka evidence dokumentu

AUER ORI  Digitalni dokumenty 491 - analogové dokumenty 2023

Viytvoreni viastniho filtru Ize i pres tlacitko ,,Vybér* (trychtyr), kde zasSkrtneme moznost
,UloZit jako novy vlastni filtr* a pojmenujeme ho, nastavime kritéria filtrovani a klikneme na uloZit.

[r— 1 - Ondrej Testovaci
Elektronicka evidence dokumentu Vv |sss ’ o ﬁv H—Ad ? m Spisovi sutbe

s Dalsi tdaje
‘Stav dokumentu Typ dokumentu
i nezadano -
Uzivatelske filtry 000 icine [ analogovy dokument
Fittr nutné pfifadit zpracovatele
zp[acovalel 1esté nevyfizuje - -

Agenda

‘Odvolani proti poplatku za studium
Odvolani prot nepfijeti ke studiu
Vyzva k dopinéni podklad
Prednastavené filtry

« W

Zakladni hledani

dokument s ub&hlou skarta&ni InGtou a nenf ve spisovng
dokumenty, které nejsou v archivatni krabici
dokumenty, které je nutné uzavfit
Kde se vyfizuje

dokument se vyfizuje v elekironické spisové siuzbé .
Dokument by se mél vyfidit v eZAK
dokument se vyfizuje v ext. programu -

Rekomando Odesilaci posta

« H»

Cislo jednaci firmy Zedne

Pocet listi Oruh priloh Pocat piiloh

Dékanat LDF (4)

_ Studijni oddaleni dékanatu LDF (4) Datum piijetiivytvoreni od Datum pijetiivytvoreni do
Ustav ekologie lesa (4)

Ustav geologie a pedologie (4)

Pouze neaklivni zpracovatelé
- O] B ©
Odesilatel/adresat —_— _ =

13



Editace vlastniho filtru

e Kliknu na ,,MoZnosti aplikace*

e Vyberu ,,Nastaveni viastnich filtri“
e Kiliknu na ikonu ,,Editovat“

e Upravim si filtrovani

e Kliknu na ulozit

Pokud chci editovat vlastni vytvoreny filtr musim kliknout nahofe na

horni liSté na ,,MoZnosti aplikace”.

Poté vybrat ,Nastaveni vlastnich filtr(“

Poté u vybraného filtru kliknu na ikonu ,Editovat” (tuzka) a mGzZu upravit filtry podle

potreby a poté kliknu na ulozit.

Nastaveni viastnich filtrQ

Digitalni dokumenty
491 - analogové dokumenty 2023

Testovaci uzivatelka

fiv

3 zaznamy

MozZnosti aplikace

R T PO I WTEN

Prevzeti
dokumentd na
odbor pomoci
seznamu

Predani
dokumentd na
podatelnu pomoci
CK

Predani
dokumentd na
podatelnu pomoci
seznamu

Prevzeti interni
analogove posty

Hromadny tisk
obalek

Nastaveni
vlastnich filtr

Hromadny import

Pokud se mi nelibi pofadi mych uloZenych vlastnich filtri, mohu tlacitkem setridit a tazenim mysi

filtry preskladat.
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Mazani vlastniho filtru - Bézny uZivatel

e Najdu si stranky Spisové sluzby mendelu

e Kliknu na Helpdesk/kontakty

o Napisu zpravu, Ze potrebuji smazat viastni filtr na mém uctu.
¢ Kliknu na odeslat

BézZny uZivatel nema nastavené pravo na mazani svych vytvorenych filtr(, proto je zapotrebi poslat zpravu
spravci (metodiku spisové sluzby), aby ji smazal. K poslani zpravy se uZivatel dostane pres stranky spisové
sluzby https://spisovasluzba.mendelu.cz/ v sekci Kontakt/helpdesk nebo pfes odkaz
https://spisovasluzba.mendelu.cz/kontakt. Poté napisu zpravu do formulare se svym e-mailem a do zpravy
napisu nazev filtru, ktery chci smazat a mé jméno a osobni cislo.

Kontakt / helpdesk spisové sluzby
Pfipadné dotazy a chyby nam prosim piste prostfednictvim formulafe zde, kdy k problému pfipiSete JID daného dokumentu, popis

problému a pfipadny screen obrazovky, d&kujeme:

E-mail:* mitrik@mendelu.cz

Text Dobry den,

prosim o smazani filtru: 491 - analogové dokumenty
2023 pod uzivatelem Ondfej Testovaci 4

=
=

Soubor | Vybrat soubor ‘Soubor nevybran
Soubor | Vybrat soubor ‘Soubor nevybran
Soubor | Vybrat soubor | Soubor nevybran

—
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Mazani vlastniho filtru — Uzivatel
s vyS$Simi pravy

e Kiliknu na ,,Moznosti aplikace*
e Vyberu , Nastaveni viastnich filtra*
e Kiliknu na ikonu ,,Smazat*“

MozZnosti aplikace

B T e

Pokud chci editovat vlastni vytvoreny filtr musim kliknout nahofe na
horni listé na ,,MozZnosti aplikace”.

Prevzeti

, , L eleo dokumentil na
Poté vybrat ,Nastaveni vlastnich filtrQ odbor pomoci

seznamu
Poté u vybraného filtru kliknu na ikonu ,Smazat” (kiizek) a mGzu

upravit filtry podle potteby a poté kliknu na uloZzit

Predani
dokumenti na
podatelnu pomoci
CK

Predani
. . . > dokumenti na
491 - analogové dokumenty 2023  Ondrej Testovaci O & 0 v podatelnu pomoci

seZnamu

Prevzeti intemi
analogové posty

Hromadny tisk
obdlek

Poté kliknu na tlacitko “Smazat” Nastaveni
viastnich filtr

Hromadny import

SMAZAT NASTAVENi VLASTNICH FILTRU

Setridit

491 - analogové dokumenty 2023 Ondrej Testovaci

— BT

ZPRACOVATEL

16



Jsme radi, pokud Vam tento manual pomohl zorientovat se v zakladnim nastaveni
eSSL a nastavit potrebné filtry. Pokud Vam navod nepomohl muzete nam napsat,
pres nase webové stranky. Pokud se Vam manual libil nebo nelibil budeme radi,

kdyZz nam jej zhodnotite v nasem kratkém dotazniku, abychom pro Vas mohli
vyukové materialy zlepSovat.

e Zhodnotim, jestli mi manudl pomohl zorientovat se v zdkladni nastaveni a nastavovani filtra
o Ohodnotim v dotazniku, jak se mi tento manual libil
e S radosti za¢nu filtrovat zaznamy dokumentu

| v
@ | v
| v
| v
e
Slovnik pojmu Webové stranky OSASP REK Dotaznik
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