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2 Uvod

Kartotéka externich subjektl je jednim ze zakladnich rejstfik(l vytvarenych a pouzivanych systémem GINIS®.
Efektivni vyuzivani kartotéky externich subjektl jednotlivymi moduly je do znaéné miry ovlivnéno jeji ,Cistotou®
(opakujici se zaznamy, chybné a neuplné zadané udaje,.....).

Modul ADK (Administrace externich subjektl) slouzi pfedevSim ke sdruZzovani opakujicich se externich
subjektd, opravé chybné a neulplné zadanych udaja. Administrator kartotéky ,udrzuje” kartotéku a pofizuje nové
zdznamy externich subjektd podle zavaznych internich pfedpisl (pouzivani zkratek,.....).

Tato pfiruc¢ka je navodem na postup ¢innosti v modulu ADK.

Pro¢ subjekty napojovat?

V kartotéce externich subjektd systému GINIS® jsou externi subjekty pofizované nejriznéjSimi agendami,
podet uZivatell, ktefi subjekty vybiraji, nebo je pfimo pofizuji je velky. Casto se stava Ze pfi vyhledavani
v kartotéce uzivatel zada Spatné nebo pfili§ pfesné kritéria hledani a subjekt nenalezne. Vytvofi tedy novy, ktery
ma vyplnény jiné udaje nez ten, ktery jiz v kartotéce existuje. V kartotéce tedy zUstavaji dva podobné zaznamy
z nichZ ani jeden nemusi byt pfesné& zadan. ReSenim je vytvotit tedy subjekt s pfesnym zadanim vSech duleZitych
polozek. Co ale provést s jiz existujicimi nepfesné zadanymi subjekty? Smazat je nelze, nebot by mohlo dojit
k rozpojeni fady vazeb.

Systém nabizi feSeni - napojit nepfesné zadané subjekty na subjekt pfesné zadany. Ve vybéru z kartotéky
bude sice nabizen pouze pfesné zadany subjekt, ale jiZ existujici vazby na nepfesné zadané zlistanou. Navic pfi
vyhledavani, pokud bude jako hledany subjekt zadan pfesné zadany subjekt, budou hledany i zaznamy s vazbou
na nepfesné zadané subjekty.

Pavodni vazby tedy zlstanou zachovany a nové vytvarené jiz budou na pfesné zadany subjekt.

Pfi vyhledavani bude mit uZivatel vétsi pravdépodobnost Ze subjekt najde, protoZe pfesné zadany subjekt ma
vyplnén vétsi pocet polozek podle kterych mlze uzivatel hledat.



3 Zakladni ¢innosti v systému

3.1 Prihlaseni do modulu

e Provedte dvojklik na ikonu modulu ADK.
e VpfihlaSovacim dialogu modulu zapiste do pole Uzivatel

pridélené pfihlaSovaci jméno. -
e  Stisknéte klavesu Tab nebo kliknéte mysi do pole Heslo. GINIS Administrace
e  Kurzor se pfesune do pole Heslo.

I GINIS Administrace externich subjektd v.3.44.2

e Do pole Heslo napiste pfidélené heslo (na obrazovce se 32ADK1 34402401

z ochrannych dlvodl zobrazuji pouze hvézdicky). GINIS Administrace externich subjekti v.3.44.2
e Dle potfeby oznacte kliknutim mysi pole Zastup.
o  Stisknéte klavesu Enter nebo kliknéte mysi na tlaCitko OK. Datsbize [grv

P T v , v s . . ., gz j

Ma-li vase osoba vicero funkénich mist, je nutno provést .

vybér funkce pro pfihlaSeni do modulu. Vybér uskuteénite Uivatel  miks

v zobrazeném okné ,Administrace externich subjektd - Heslo [

vybér funkce” . .

e . . , Zastup [T

e Po ovéfeni prava vstupu do systému se otevie hlavni

nastrojové okno modulu ADK. Mapovida | oK. I Zrudit

Nejcastéjsi uzivatelské chyby pfi prihlaseni do modulu
e PrihlaSovaci jméno i heslo se zapisuji obvykle malymi pismeny bez mezer.
e Pripadné chyby byvaji ¢asto zplsobeny netimysinym stisknutim klavesy Caps Lock, nékdy také zaménou
pismen y a z na klavesnici.
e Pouziti Dvojkliku na ikonu modulu ADK opakujete vicekrat, coz zplsobi vicenasobné otevieni pfihlaSovaciho
dialogu.

3.2 Nastaveni aplikace

e Ve volbé menu Cinnosti poloZzka Moznosti se zobrazi okno ,Kartotéka externich subjektd - moznosti“.
e Provedte vybér poloZek pro nastaveni aplikace.
e  Kliknutim na tlagitko Zrusit se okno uzavfe, pfi€emz se zmény nastaveni neulozi (nebudou pouzity).
e Pozadujete-li nastaveni pouzit, kliknéte na tlacitko Pouzit.

e Toto nastaveni je mozno opakovanim celého postupu kdykoliv zménit.

3.2.1 Zakladni

Na zélozZce "Zakladni" je mozno vybérem a prepinaci zvolit moznost pro nacitani seznamu. Jednotlivé polozky
Jje mozno libovolné kombinovat tak, aby vam piné vyhovovaly.

Pridani externiho subjektu PFi pfidani externiho subjektu z kartotéky do seznamu se vam v seznamu
zobrazi nejenom pozZadovany fadek, ale i externi subjekt na ktery je tento
zaznam napojen (v pfipadé, Ze je na néjaky subjekt napojen). Volba pomoci
prepinace (Ano/Ne).

Spisovy uzel pro kartotéku SU  Spisovy uzel, jehoz externi subjekty se budou nabizet ve vybérovém okné
externich subjektu pfi zatrzeni volby "Kart. SU". Volba pomoci podtrhavaciho
vybérového policka spisovych uzld.

Vybér externich subjektt PFi kliknuti na externi subjekt se doty€ny fadek oznaci, pfiemz se oznadi i
napojené externi subjekty(v pfipadé, ze ma néjaké subjekty na sebe zaznam
napojené). Volba pomoci pfepinace (Ano/Ne).

Rozméry seznamu Nacteny seznam je mozno upravovat (popsano v kapitole 4.5.1 ) pficemz je
mozno tyto Upravy ulozit (ulozit rozméry a rozlozeni sloupci). Jestlize budete
této funkénosti vyuzivat, je nutno v poli Rozmér seznamu prepinac¢ oznadit
zatrzitkem (kliknutim do bilého pole). Volba pomoci pfepinace (Ano/Ne).



3.2.2 Nastaveni tisku

Na zéloZce "Nastaveni tisku" je mozZno prepinaci zvolit moznost pro tisk. Jednotlivé polozky je mozno
libovolné kombinovat tak, aby vam piné vyhovovaly. Nastaveni tisku je platné pro vSechny tiskové sestavy.

Implicitné zobrazovat okno nastaveni tisku

V pfipadé, Ze je u této polozky zatrzitko, nebude se nabizet

okno "Nastaveni parametru tisku" (volba poctu kopii, tisk od

strany do strany,

okraje atp.). Okno pro nastaveni

parametru tisku se zobrazi na vasi zadost (kliknutim na
patfi¢nou ikonu).

Implicitné zobrazovat nahled pred tiskem

V pfipadé, Ze je u této polozky zatrzitko, nebude se nabizet

nahled pfed tiskem. Sestava se vytiskne bez upozornéni
a bez nahledu pred tiskem.

3.2.3 Externi subjekty

Na zéloZce "Externi subjekty” je mozno pfepinaci zvolit moznost pro . Jednotlivé poloZky je mozZno libovolné

kombinovat tak, aby vam plné vyhovovaly.

Predplnovat obec postou pii opousténi policka posty V pfipadé, Ze je u této polozky zatrzitko, bude v poli

Vlevo policko Cislo popisné

Pfi opravé se dotazovat na zménu obalky

Obec predplnén obsah pole Posta (nastaveni je platné
pro nové vytvarené externi subjekty - okno "Novy
externi subjekt" levy dolni roh).

V pfipadé, Ze je utéto polozky zatrzitko, bude
zaménéno poradi poli ¢.or. a &.pop (nastaveni je
platné pro okna "Novy externi subjekt", "Prohlizeni
externiho subjektu” a okno "Editace externiho
subjektu").

V pfipadé, Ze je utéto polozky zatrzitko, bude po
opravé externiho subjektu zobrazeno okno s dotazem
"Chcete aktualizovat obalkovou adresu podle
provedenych zmén?". Oteviené okno ma dvé tlacitka
ANO a NE. V pfipadé&, Ze u této polozky zatrzitko neni,
bude se obalkova adresa po opravé externiho subjektu
aktualizovat automaticky.

Pfi opravé zastupnych osob se dotazovat na zménu obalky V pfipadé, Ze je u této polozky zatrzitko, bude

U zastupnych osob predplfiovat do obalky i funkci

Pri otevieni premistit kurzor na policko

Povolit hledani dle zastupné osoby

po opravé zastupné osoby externiho subjektu
zobrazeno okno s dotazem "Chcete aktualizovat
obalkovou adresu podle provedenych zmén?".
Oteviené okno ma dvé tlacitka ANO a NE. V pfipadé,
ze utéto polozky zatrzitko neni, bude se obalkova
adresa po opravé zastupné osoby externiho subjektu
aktualizovat automaticky.

V pfipadé, zZe je utéto polozky zatrzitko, bude po
zadani nové ( pfipadné opravé jiz zadané) zastupné
osoby externiho subjektu zobrazeno okno s dotazem
"Chcete obcerstvit druhy Fadek obalkové adresy
zastupné osoby dle provedenych zmén? Oteviené
okno ma dveé tlacitka ANO a NE. V pfipadé, ze u této
polozky zatrzitko neni, bude se obalkova adresa po
zadani nové (pfipadné opravé jiz zadané) zastupné
osoby externiho subjektu aktualizovat automaticky.

V pfipadé, vybéru volby Nazev je po otevieni okna
"Zadani externiho subjektu" kurzor umistén do pole
Nazev. V pfipadé, vybéru volby Zkratka je po otevieni
okna "Zadani exter. subjektu" kurzor umistén do pole
Zkratka.

V pfipadé, Ze je u této polozky zatrzitko, bude systém
umoznovat hledani i podle zastupné osoby externiho
subjektu (v kartotéce externich subjektl)



3.3 Tisk

V' nasledujicich popisech nejsou uvedeny zékladni pokyny pro pfipojeni a nastaveni lokéalnich a sitovych
tiskaren a tisk, ale postupy pro tisk protokolt a pro pfipadny tisk aktivniho aplikacniho okna. Pro zajisténi
spravného nastaveni doporuc¢ujeme prenechat pripojeni a nastaveni tiskdren spravci systému WINDOWS,
eventudlné GINIS®.

Obecné je mozno fici, Ze nastaveni systému uréuje moznosti tisku. Proto v pripadé, Ze vam systém nenabizi
nahled pred tiskem, provedte vam vyhovujici nastaveni parametru tisku.

3.3.1 Jak zobrazit tiskovou sestavu

e Vnacteném seznamu ve volbé menu Seznam —
vyberte polozku Tisk. Prohlifeni sestavy
e Zobrazi se okno ,Prohlizeni sestavy“ a nasledné Hl ml ml Hl = Zl

(zavisi na nastaveni systému) okno ,Nastaveni
parametrd tisku“. hEfitka I 1DDE Lupal 1005 Zobrazit pravitka ™

3.3.2 Jak provést nastaveni parametru tisku

eV okné ,Prohlizeni sestavy” kliknéte na ikonu se symbolem tiskarny s otaznikem. Zobrazi se okno ,Nastaveni
parametr( tisku"“.

e Zadejte pozadované udaje: Format papiru, orientaci, okraje, rozsah atd. Poznamka: pfi zadani rozsahu
pouzijte tvar oddéleny ¢arkami (1,5,10), nebo oddéleny pomlékou (1-22).

o Kliknutim na tlacitko Pouzit se zadané udaje pouziji pro tisk, pficemz okno ,Nastaveni parametr( tisku“ se
neuzavre.

e Kliknutim na tlacitko Ulozit se zadané parametry tisku ulozi pro pfisti pouziti této zobrazené tiskové sestavy.

e Kliknutim na tlagitko Vychozi se nastavi pfednastavené parametry tisku s uloZzenim pro pFisti pouziti této
zobrazené tiskové sestavy.

e Kliknutim na tlacitko OK se zadané parametry pouziji pro tisk a nasledné se okno ,Nastaveni parametr(
tisku“ uzavre.

o Kliknutim na tlacitko Tisk se zadané udaje pouziji pro tisk, pfi¢emz se sestava vytiskne.

e Pouzijete-li tlac¢itko Konec, okno ,Nastaveni parametrd tisku“ se uzavfe, aniz se zadané udaje pouZiji pro
tisk.

3.3.3 Jak provést upravu tiskové sestavy

e Vnahledu pred tiskem lIze presouvat sloupce na jiné misto (meénit pofadi sloupc) nebo ménit Sitku
jednotlivych sloupct. Upravu tiskové sestavy neni mozno realizovat pro sestavy prednastavené, prikladné
predavaci protokol, spisova obalka, sestavy z evidencnich karet dokumentl (historie, sbérny arch spisu) atd.

e  Uchopenim nazvu sloupce mySi a tazenim Ize sloupec pfesunout na jiné misto nahledu. T

e  Kliknutim na pravé tlacitko mysi Ize seznam setfidit vzestupné i sestupné dle sloupce. . Naz
e Umisténim kurzoru mezi dvé pole (kurzor zméni svoji podobu) atazenim mysi lze ———
upravovat Sifku sloupce vlevo od kurzoru. =i II_'

3.3.4 Jak sestavu vytisknout

e Sestavu je mozno po Upravach vytisknout z okna ,ProhliZzeni sestavy“ kliknutim na ikonu se symbolem
tiskarny. Tisk je mozno provést i z okna ,Nastaveni parametr( tisku“ kliknutim na tlacitko Tisk.

e UloZit sestavu do souboru - akci realizujete z okna ,Prohlizeni sestavy“ kliknutim na ikonu se symbolem
diskety. Otevie se okno ,UloZeni sestavy do souboru“, kde pomoci pfepinace vyberete format ukladanych
dat a zadate nazev souboru (zapisem nebo vybérem).

o Kliknutim na tladitko Konec se okno ,Ulozeni sestavy do souboru® uzavre, aniz by doslo k ulozeni dat do
daného souboru.

o Kliknutim na tla¢itko OK se sestava ulozi do daného souboru.

e UlozZeni sestavy do souboru je tedy funkci umoZziujici jednoduSe exportovat potfebna data. Vzhledem
k univerzalnosti této funkCnosti je vSak nutno data (ru¢né) zpracovat do pozadovaného tvaru, protoze
vysledny soubor obsahuje data nezobrazena nebo jinak pojmenovana. Tato funkénost bude v nasledujicich
verzich pfehodnocena.



3.4 Pouziti napovédy

Vdechny moduly systému GINIS® doprovazi napovéda, ktera slouZi pro rychlou orientaci v jednotlivych
Cinnostech. Ovladani celé napovédy je standardni (Windows). Napovéda kazdého modulu obsahuje na titulni
strané odkaz "Co nového ve verzi". Zde naleznete novinky distribuované verze s podrobnym popisem.

eV hlavnim nastrojovém okné ve volbé menu Napovéda polozka Napovéda, eventualné kdykoliv béhem
prace, stisknéte klavesu F1.
e Systém zobrazi Obsah napovédy nebo heslo napovédy tykajici se pfimo provadéné Cinnosti.
e Uvnitf jednotlivych hesel napovédy mohou byt skoky (podtrZzena slova v zelené barvé).
e Kliknutim na tyto skoky se zobrazi nové heslo napovédy.
e Timto zplsobem a pomoci tlagitek nastrojového pruhu se muzete pohybovat po jednotlivych heslech
napovedy.
eV nabidkovém pruhu kliknéte na volbu Soubor vyberte poloZzku Konec, nebo kliknéte na symbol "kfizku"
v levém hornim rohu okna napovédy.
e  Systém ukonéi napovédu a vrati se zpét do bézZici aplikace.

3.5 Ukonceni ¢innosti v modulu

eV hlavnim nastrojovém okné& modulu kliknéte na tlaitko se symbolem &erné tecky.
e Otevie se okno z dotazem ,Opravdu chcete ukongit program?“ .

e  Kliknutim na tlacitko Ne zrusSite vas pozadavek na uzavieni modulu.

e  Kliknutim na tlacitko Ano se modul ADK uzavie.
e  Modul ADK jste timto uzavreli a vratili jste se zpét do Windows.



4 Zakladni ovladani systému

Uzivatelské priru¢ky systému pouzivaji pro snadné vyhledavani a spravnou interpretaci nasledujici vizualni
voditka, formaty pro klavesnici, popisy procedur, zplsoby uziti mySi a volbu poveld.

Program lze ovladat pomoci mysi, vétSinu jeho casti také z klavesnice. Vzhledem ktomu, Ze vétSina
administrativnich pracovnik(l je zbé&hlej$i v psani na klavesnici, je vhodné vyuZivat pro pohyb po jednotlivych
polozkach na obrazovce klavesu Tab (resp. Shift + Tab). V modulu je téZ mozno pouzivat ,horké klavesy, a to
pomoci klavesy Alt a klavesy odpovidajici poZzadované akci.

4.1 Formaty pro klavesnici

KLAVESA1+KLAVESA2 - znaménko plus (+) mezi klavesami znamena, Ze mate stisknout prvni klavesu a drzet
ji stisknutou, kdyz tisknete druhou klavesu; napf. stisknéte Alt + Esc znamena stisknout klavesu Alt, drzet ji a pak
stisknout klavesu Esc, pak uvolnit obé klavesy,

KLAVESA1, KLAVESAZ2 - ¢arka (,) mezi klavesami znamena stisknout a uvolnit klavesy, jednu za druhou; napt.
stisknéte Alt, Esc znamena stisknout a uvolnit klavesu Alt, a pak stisknout a uvolnit klavesu Esc .

Sipkové klavesy - je spoleény nazev pro smérové klavesy
Klavesa F1 otevieni napovédy

Klavesa F2 ulozit seznam

Klavesa F5 obCerstveni zobrazenych dat

Klavesa F9 moznosti (nastaveni aplikace)

4.2 Zpusoby uziti mysi
Systém klade dlraz na vyuzivani mysi. Neni-li uvedeno jinak, pfedpoklada se pouziti levého tlacitka mysi.

Pro praci s mysi plati nasledujici zasady:

pomoci mysi se fidi pohyb ukazovatka na obrazovce;

ukazovatkem pohybujete tak, Ze posouvate mys po rovné ploSe v pfislusném smeéru;

béhem pohybu mysi nestisknéte tlacitko mysi;

pokud se dostanete na okraj plochy, po nizZ mys posouvéte, zvednéte ji a znovu polozZte doprostied plochy;

ukazovatko se nemUze pohybovat, pokud je mys ve vzduchu;

ukazani - pohyb mysi takovym zplisobem, abyste ukazovatko umistili na ur¢ity objekt, se nazyva ukazani na

tento objekt;

e kliknuti - ukazani na objekt na obrazovce a stisknuti a uvolnéni tlacitka mysSi se nazyva kliknuti, pomoci
ného se pohybujete v dokumentu &i vybirate polozky, umistujete kurzor pro vpisovani Cislic a textu nebo
stisknete tlacitko na obrazovce;

o dvojité kliknuti - dvojitym kliknutim nazyvame ukazani na objekt stisknuti a uvolnéni tladitka dvakrat rychle
po sobé;

e tazeni - drzeni tlacitka mySi béhem pohybu ukazovatka se nazyva tazeni; tato technika se pouziva napf. pfi
vybéru textu v dokumentu.

e Volba povell

Pro tuto €innost program nabizi nasledujici moznosti:

e volba povelll z nabidkového fadku (nabidky) se déje pouzitim mysSi nebo kombinace klaves;

e volba povelll z nastrojového pruhu se déje pouze pouzitim mysi;

e volba povelll v aplika¢nich nebo dialogovych oknech se déje pouzitim tladitek.

4.3 Zakladni ovladaci prvky

Pfepina¢
(= Volba vybrana.
C Volba nevybrana.
Tlacitka
Zrusit Tlagitko aktivni — pistupné.



= Tlacitko nepfistupné - neaktivni .
V daném okamziku nelze toto tlacitko pouzit.

4.4 Zpusoby vyplnovani poli

Zakazané znaky
PFi zadavani libovolnych Udaji do systému je z technologickych divod( zakazano pouzivat nasledujici znaky:

stfednik (;)

apostrof (*)

uvozovky (")

kfiz (#)

procenta (%)

hvézdicka (*)

Vyplnovani edita¢niho pole

Muzete zadat textovou ¢&i Ciselnou polozku podle okolnosti. Pokud je to potfeba, probiha automatické
formatovani textu. Pokud jsou na zadavanou hodnotu kladeny specialni naroky, je na to obsluha upozornéna
pouze, pokud hodnota neodpovida pozadavku. Pokud je poloZzka napfiklad omezena maximalnim poétem znakd,
nepovede se Vam vice znaku zapsat.

POZOR! M(ze se v8ak stat, Ze mate text zprava doplnén mezerami a editacni pole Vam jiz neumozni "vepsat"
dalSi znaky, i kdyz se pro Vas situace jevi, jako kdyz nemUzete pfipsat text na konec (nevSimnete si mezer

zprava textu).
Pokud je pole $edé, nelze do néj vepisovat (karta neni v editacnim modu nebo pole neni dovoleno
editovat).

Vyplnovani pole s automatickym doplnénim udaje

Mazew: v tgchto polich systém automaticky kontroluje spravnost zadanych udaju (verifikace). Spravny udaj je
podtrzeny, v pfipadé nejednoznaénosti zadani musi uZivatel vybrat idaj v okné typu vybér. PFi praci s témito poli
musi byt kurzor umistén v poZzadovaném poli.

Po stisknuti klavesy Enter v tomto poli (taktéz po stisknuti klavesy F4) mohou nastat nasledujici pfipady:

e Pokud vepsany text odpovida pravé jednomu z definovanych udajl, je tento spravny a Uplny Udaj zobrazen
v poli a podtrzen (verifikovan). Priklad: vepsano "Cisa", po stisknuti klavesy Enter se zobrazi "Cisaf Rudolf".

e Pokud vepsany text odpovida vice udajum, je zobrazeno vybérové okno s nabidkou vyhovujicich Udaja.
Uzivatel si z nabidky vybere pozadovany udaj. Pfiklad: vepsano "Kral", po stisknuti klavesy Enter se zobrazi
nabidka se jmény "Kral Karel", "Kralova Bozena", ze které si vyberete poZadované jméno.

e Pokud vepsany text neodpovida zadnému spravnému Udaiji, je zobrazeno vybérové okno s celou nabidkou
udaju, ze které si uzivatel vybere pozadovany udaj.

Po kliknuti pravym tlacitkem mysi v tomto poli (taktéz po stisknuti klavesy F5). Nékteré polozky mohou mit tuto

funk&nost omezenu, je napf. nutné zadat alespof prvni dva znaky (nap¥. zadavani PSC).

e Zobrazi se vzdy vybérové okno s celou nabidkou udaji pro dané pole, ze které si uzivatel vybere
poZadovany udaj.

Vyplnovani pole s roletovou nabidkou

V téchto polich vybira uzivatel pfisluSny udaj z roletové nabidky, ktera je obvykle plnéna v administraci.
Do tohoto pole nelze zapisovat jiné nez nabizené udaje.

Vybér udaje z roletové nabidky v tomto poli se mlize provadét nasledujicimi zplusoby:

e  Po kliknuti mysSi do tohoto pole nebo na symbol Sipky vpravo od tohoto pole se rozvine roletova nabidka,
kliknutim mysi na pozadovany Udaj se tento udaj zapiSe do tohoto pole.

e Je-li kurzor umistén v tomto poli (pole je podbarveno), zobrazi se po stisknuti kurzorové Sipky dolu (resp.
Nahoru) nasledujici (resp. pfedchozi udaj).

Vyplhovani pole s krokovacimi tlacitky
g 997 % Do tohoto pole zadava uzivatel pfislusny &iselny udaj, pfipadné datum.

Zadani udaje v tomto poli Ize provést nasledujicimi zplsoby:
e Pfimé vepsani pozadovaného udaje do bilého pole.
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e Nastaveni pozadovaného udaje klikanim mysi na krokovaci $ipky vpravo od tohoto pole. Sipka vzhtru
Ciselny udaj zvétsuje, Sipka dol udaj zmensuje.

e V pfipadé zadavani data (den. mésic. rok) Ize pravym tladitkem mysi (totéz klavesou F5) zobrazit kalendar
s moznosti vybéru pozadovaného data. Po stisknuti klavesy + (plus) nebo — (minus) se zobrazi jednoducha
kalkulacka na datum.

. Vyplnovani dvojpole s krokovacimi tla€itky

-l'r r

E ~ | Do dvojpole s krokovacimi tlagitky zadava uZivatel prislusny datum od do (nejéestn&ji od - do data).

Toto dvojpole ma vzdy omezenu maximalni hodnotu nejméné vSak 30 dni.

Zadani udaje v tomto poli Ize provést nasledujicimi zpUsoby:

e Pfimé vepsani pozadovaného udaje do bilého pole.

e Nastaveni pozadovaného tdaje klikanim mysi na malé krokovaci Sipky vpravo od tohoto pole. Sipka vzhtru
Ciselny udaj zvétsuje, Sipka dold udaj zmensuje.

e V pfipadé zadavani data (den. mésic. rok) Ize pravym tlacitkem mysi zobrazit kalendaf s moznosti vybéru
pozadovaného data.

¢ K nastaveni maximalni hodnoty je vyhodné pouzit tlaCitka umisténého mezi velkymi krokovacimi tlacitky.
Nastavi se maximalni pfipustna hodnota od aktualniho data.

o  Kliknete-li pravym tlacitkem mySi na prostfedni tlacitko mezi velkymi krokovacimi tlagitky zobrazi se menu,
umoznujici rychleji zadat pozadované hodnoty. Posunuti zadané rozmezi (tj. pozadovaného udaje od - do
data) realizujete klikanim mysi na velké krokovaci $ipky vpravo od tohoto dvojpole. Sipka vzharu giselny Gdaj
zvétsuje, Sipka dolG udaj zmenSuje.

4.5 Vzhled a Uprava seznamu

4.5.1 Uprava vzhledu seznamu

V seznamech lze presouvat sloupce na jiné misto (ménit poradi sloupct) nebo ménit Sitku jednotlivych sloupcu.
Velikosti celych oken Ize také upravovat nebo ménit jejich umisténi na ploSe obrazovky.

Maz

Uchopenim nézvu sloupce mysi a taZzenim Ize sloupec pfesunout na jiné misto seznamu.
Kliknutim na pravé tlacitko mysi do nazvu sloupce Ize naéteny seznam setfidit vzestupné i sestupné dle tohoto
sloupce.

R

Y

I Umisténim kurzoru mezi dvé pole (kurzor zméni svoji podobu) a taZenim mysi Ize upravovat $ifku
sloupce vlevo od kurzoru.

4.5.2 Ulozeni uprav v seznamu

V hlavnim nastrojovém okné kliknéte na ikonu Ulozit aktualné zobrazeny seznam externich subjektii na disk
(ikona se symbolem diskety). Tutéz akci realizujete vyb&rem z volby menu Seznam poloZka Ulozit seznam na
disk. Systém ulozi aktualné nactené zaznamy o externich subjektech. Je-li aplikace vhodné nastavena (viz.
kapitola 3.2) ulozi systém i pofadi a Sitku jednotlivych sloupct.

4.6 Prace v seznamu

V horni ¢asti okna se zobrazuji seznamy formou tabulky. Seznam vzdy odpovida vybranym fadkdm (subjektiim)
z kartotéky externich subjektd.

4.6.1 Vybér radku
Vybér jednoho rfadku

Kliknutim mysi se zvoli pozadovany fadek (zvyrazni se modre).
Vybér vice radku
Vybér fadkl souvisle pod sebou - Shift + kurzorova Sipka (nahoru, dolu).
Vybér libovolnych fadkl (nespojité) - Ctrl + levé tlacitko mysi.
e vybrané fadky se zvyrazni modie
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4.6.2 Oznaceni vybranych radku

Kazdy fadek tabulky maze byt vybran, avSak pouze pro oznacené fadky (Cervenymi zatrzitky) bude platna
nasledujici pozadovana akce.

Oznaceni dosud neoznacenych Fadku resp. zruSeni oznaceni jiz oznaenych fadkl Ize provadét nasledujicimi
zplsoby:

e  Dvojklikem mysi do poli¢ek v prvnim sloupci (zleva) pfislusnych fadku (sou¢asné vybér a oznaceni).
Oznaceni libovolného Fadku Ize uskute€nit stisknutim klavesy Insert.

Hromadné oznaceni vSech vybranych fadku klavesou plus (+).

Hromadné zruseni oznaceni vSech vybranych fadkd klavesou minus (-).

Inverzi oznacenych radku realizujete klavesou (*)

4.6.3 Pouzité symboly
Pro prehlednost a lepSi orientaci jsou v seznamu pouZity rGzné symboly. Vyznam pouzitych symboli je

vysvétlen v nasledujicim odstavci.

E Subjekt je Aktivni — systém jej bude nabizet uZivatelim pro zadavani (odesilatele/adresata) a pro
vyhledavani.

E Subjekt je Neaktivni — systém jej bude nabizet uzivatelim pouze pro vyhledavani.
]ﬂ Subjekt je Zrusen — systém jej nebude uzivatelim nabizet.

Tento Fadek (subjekt) nema zadné vazby (neni napojen na jiny subjekt a ani jiny subjekt neni na ngj
napojen)

= Subjekt na tomto Fadku je napojen na jiny externi subjekt.
Na tento fadek (subjekt) je napojen minimalné jeden jiny externi subjekt

ﬁ' Uzivatelsky oznaceny fadek.

Uzivatelsky vybrany fadek (subjekt).

|Masamknua zakladni §1

Na tento fadek (subjekt) je napojen minimalné jeden jiny externi subjekt.

|MJ'm'stersfva Temédeishi |

Subjekt na tomto Fadku je napojen na jiny externi subjekt.

|NwElk Jan | Subjekt je Neaktivni — systém jej bude nabizet pro vyhledavani.
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5 Popis Cinnosti

Pro ¢innost v modulu je ddlezZité vytvofit si uzZivatelsky seznam tj. seznam externich subjekt’ se spolecnymi
znaky (nazev, zkratka,...). Vybrané a oznacené radky seznamu Ize pripajit k pfedem vybranému (opravenému,
vytvofenému nebo sprédvné zadanému) externimu subjektu. Systém umoZriuje jednotlivé napojené subjekty
odpajit, a u oznacenych radka téZ ménit aktivitu.

Obsah uzivatelsky vytvofeného seznamu je mozZno ménit tj. pfidavat, odebirat, opravovat a zadavat nové
externi subjekty.

5.1 Jak vytvorit seznam nebo pridat fadek do seznamu

e Vhlavnim nastrojovém okné Thratka Mazey SloZeny tvar
vylievr;[(e z PT;”_U Seztnam' MZ CR, paLMZ CR, pALACKEHO NAM. 4 |MZ CR, Palackého ném., PRAHA, 2
polozku rdej — externl |- 2r pal MZ CR, palacksho nam 4 MZ CR, Palackého nam., Praha 2

subjekty, pficemz k téze akci
muzete pouzit ikonu se
symbolem oteviené knihy (se
znaminkem +).

e Zobrazi se okno Zadani
externich subjekta.

e Do kolonek (zkratka, nazev,
ulice, obec, PSC) zadejte vam

MZ CR, palMZ CR, paLACKEHD MaM. 4 [MZ CR, Palackého nédm., Praha 2
MZ CR, Pal |MZ CR, Palackého ndm. 4 MZ CR, Palsckého ndm,

MinisterstMinisterstvo zdravotnicty Ministerstvo zdravotnictvi, Palackého nar
MZ CR i : bt

Ministershia zaravatniciy T hvo Zaravot . Paiar o ndm., A

Ministerst |Ministershio rdravotnichy Ministerstvo ravavotnichsd, Palackého ndm., A
MZCR Ministershea ravavotnichy Ministerstia rdravotnichd 5.&', Paigckého ndk
Mz R Ministershvo raravotniciy Ministerstvo Taravatnicted If.ﬁ', Palackého nam

znamé udaje o Odesilateli Min. zdraw  [Ministerstvo zdravotnicty Ministerstvo zdravotnictyi CR, Palackého ném.,
Zadavané udaje nemusi byt hZd hinisterstvo zoravotnicty Ministerstvo dravotnicty CR, Palackého ném.,
uplné, pro priklad do pole [ e Ministerstvo zdravotnicts Minizterstvo zdravotnictyi CR, Palackého ném.,

“

Nazev vepiSete ,Ministerstvo z" systém napf. vyhleda ,Ministerstvo zdravotnictvi“ a ,Ministerstvo
zahraniCnich véci“. Problematické mize byt vyhledavani nespravné zadanych udaji (mezera na zacatku
udaje, pfeklep v textu atp.).

¢ Kliknutim na tlaCitko Hledej systém provede hledani pozadovaného odesilatele v kartotéce oblibenych.

e V pfipad&, Ze neni nalezen poZadovany udaj o odesilateli odznacte pfepinal Oblibené systém prohledava
kartotéku celé organizace.

e Pozadovany fadek ze seznamu vyhledanych externich subjektli vyberete dvojklikem mysi na fadek, obdobné
i klavesou Insert.

e Ve spodni ¢asti tohoto okna mohu takto vytvofit seznam vybranych subjekta.

e V pfipadé, zZe chcete zrusit jeden nebo vice fadkl vytvofeného seznamu vybranych subjektd pouzijte
dvojklik mysi na pozadovany fadek.

e Tlacitko Smaz pouzijte pro smazani vSech fadkl seznamu vybranych subjekt(.

e  Opakujte hledani dotyéného subjektu nebot s nejvétsi pravdépodobnosti je zadan i jinak (nespravné zadany
nazev se spravné zadanou zkratkou, ulici,..). Tento bod berte prosim jako doporuceni, které je podlozeno
zkuSenostmi.

¢ Kliknutim na tlacitko OK se udaje pfidaji do uzivatelského seznamu dot&enych subjektu.

e Tlacitko Zrusit pouzijte pozadujete-li zrusit seznam vybranych subjekt(.

5.2 Jak ulozit seznam

eV hlavnim nastrojovém okné ve volb& menu Seznam vyberte poloZzku Ulozit seznam jako.

e Otevre se okno "Ulozit jako". V tomto okné vyberte jednotku, sloZku a zadejte jméno souboru pro ulozeni
seznamu (do pole "Nazev souboru" vepiSete pozadované jméno souboru - radé€ji nepouzivejte diakriticka
znameénka.)

e  Kliknutim na tla¢itko OK potvrdite svoji volbu.
e  Pro zavieni daného okna je zde tlacitko Storno. Seznam se neulozi.
e Vytvofené soubory maji pfiponu *.TXT.

5.3 Jak otevrit dfive ulozeny seznam

eV hlavnim nastrojovém okné ve volbé menu Seznam vyberte polozku Nacti ze souboru.
e Otevre se okno "Otevfrit". V tomto okné vyberte jednotku, slozku a souboru pro naéteni seznamu.
e Pro zavieni daného okna je zde tlaCitko Storno. Seznam se nenacte.

e  Kliknutim na tla¢itko OK potvrdite svoji volbu.

e Nacte se seznam externich subjektu tak, jak byl ulozen do souboru.
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5.4 Jak pridat do seznamu nové vytvorené externi subjekty

V hlavnim nastrojovém okné vyberte ve volbé menu Seznam polozku Pridej nové externi subjekty. K téze

akci mlzete pouzit ikonu se symbolem oteviené knihy s modrou hvézdou v pravém hornim rohu (se

znaminkem +).

Zobrazi se okno PFidani nové vytvorenych externich subjektd.

e Zadejte ¢asové rozmezi pro naéteni seznamu nové vytvorenych externich subjektt. Maximalni ¢asové
rozmezi je 30 dni.

e  Zadejte stupen verifikace pro nacteni
seznamu nové vytvofenych externich

Pfidani nové vytvorenych externich subjekti

Casové rozmezi wivofeni externich subjektl

subjektd. Vybér provedte z roletové QK
nabidky. 06111000 {14 —

e Kliknutim na tlagitko Zrusit se okno 06121009 = Zrusit |
Pridani nové vytvorenych ==

externich subjekti uzavre, aniz se

Stuper verifikace externich subjekti

seznam nové vytvorenych externich
subjektll nacte.
Kliknutim na tla¢itko OK se okno Pridani
nové vytvorenych externich subjektd
uzavie. Nacte se seznam nové vytvorenych externich subjektll v daném obdobi.

|Véechn\; j|

5.5 Jak odebrat radek ze seznamu

Vyberte fadek seznamu (kap.4.6.1), ktery chcete odebrat. PoZadujete-li odebrat vicero fadkd, je nutno tyto
fadky vybrat a nasledné oznacit (kap.4.6).

V hlavnim nastrojovém okné ve volbé menu Seznam vyberte polozku Odeber externi subjekty, pficemz
k téZe akci muzete pouzit ikonu se symbolem oteviené knihy (se znaminkem -). Systém provede odebrani
vybraného fadku z uzivatelského seznamu.

V pfipadé, Ze neni vybran a ani oznaden Zadny zaznam, systém odebere prvni fadek uZivatelského
seznamu.

5.6 Jak zadat PSC

V hlavnim néastrojovém okné
vyberte ve volbé menu
Pomiticky polozku PSC.

2 Maska pro editované PSC E

Zobrazi se okno Maska pro - S e

editované PSC. [110 | | Ceskd republika Editavat |
e Kliknéte mysi na tlacitko =
. - Zawfit

Nové. Otevie se okno —l

Pfidani nového PSC.
e Zadejte evidenéni udaje PSC, Posta a vyberte stat (prednastavena Ceska republika). Upozornéni -
polozku PSC nelze opravit, proto zadané Gdaje peélivé zkontrolujte! V pfipadé, Ze zadavané PSC je
v databazi jiZ obsaZeno systém vas na tuto skutecnost upozorni ,Dané PSC jiz v databazi existuje”.
e Kliknutim na tlagitko Zrusit se okno Pfidani nového PSC uzavre, pfitemz se zadané daje neuloZi.
e Kiliknutim na tla&itko OK se okno Pfidani nového PSC uzavie, ptitemZ se zadané tdaje uloZi.
Kliknutim na tlagitko Zav¥it se okno Maska pro editované PSC uzavre.

5.7 Jak opravit polozku Posta

V hlavnim nastrojovém okné vyberte ve volb& menu Pomiicky polozku PSC.

Zobrazi se okno Maska pro editované PSC.

e Zadejte PSC nebo nazev posty a kliknéte mysi na tladitko Nové. V pfipadé, Ze zadate pouze prvni dva
znaky PSC nebo Posty systém vam zobrazi seznam s nabidkou v8ech post odpovidajici zadanému
filtru. V tomto seznamu vyberte poZzadovany fadek.

e Otevfe se okno Oprava PSC, ve kterém mlZete zménit idaj v poli Posta.
e Kiliknutim na tlagitko Zrusit se okno Oprava PSC uzavfe, pfi¢emz se zadané (idaje neuloZi.

e Kliknutim na tlagitko OK se okno Oprava PSC uzavie, pfitemz se zadané udaje uloZi.

Kliknutim na tlagitko Zav¥it se okno Maska pro editované PSC uzavre.
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5.8 Jak opravit externi subjekt

eV hlavnim nastrojovém okné vyberte ve volbé menu Seznam polozku Oprava externiho subjektu.

e Zobrazi se okno Editace externiho subjektu (v editanim moédu). Krom polozky ICO je moZno opravovat
vSechny zadané udaje. Systém téz umoznuje zadani novych zastupnych osob. Doporu€ujeme udaje
predevsim doplfiovat, ale samozfejmé je mozno je i smazat, pfiemz pochopitelné nelze smazat povinné
polozky (Prijmeni a Ob.jméno).

e Typ subj. - pole s roletovou nabidkou (fyzicka osoba, pravnicka osoba a neuréeno)

e Zkratka - edita¢ni pole (moznost zadat libovolnou textovou &i Eiselnou polozku)

¢ 1€O - edita¢ni pole

e DIC - editaéni pole (tuto poloZku nelze opravovat)

e R.C. - edita¢ni pole

e Titul pred - editacni pole

e Jméno - editacni pole

e Prijmeni - editani pole (povinna polozka bez niz nelze subjekt ulozit)

e Titul za - editacni pole

e Ob.jméno - editacni pole, pfedplni se slozeny text z pole Jméno a Pfijmeni (povinna polozka bez niz
nelze subjekt zaevidovat)

e Nazev - edita¢ni pole, pfedplni se slozeny text z pole Jméno a Prijmeni

e Poznamka - editacni pole

o Ulice - edita¢ni pole

e C.or. - editadni pole (zpravidla &islovani v ramci ulice - nezaméiujte s C.pop.)

o C.pop. - editadni pole(zpravidla &islovani v rdmci obce nebo katastru - nezamériujte s €.or.)

o Cast obce - editadni pole

e  Stat - pole typu vybér (pfednastaveno - Ceska republika)

e PSC - pole typu vybér (podtrzenim textu je zadany udaj systémem ovéFen a potvrzen)

e Obec - edita¢ni pole

e Adresa ovérena - pole s roletovou nabidkou (Ano, Ne)

e Tel. - editacni pole

e Fax - edita¢ni pole

e Mail - edita¢ni pole

o Kliknutim na tlagitko Schovat z.0. se okno (Novy externi subjekt) zmenSi, odstrani se seznam zastupnych
osob a zméni se funk&nost pouzitého tlacitka (Zobrazit z.0).

e Kliknutim na tlacitko Zobrazit z.o0. se detail (okno Prohlizeni externiho subjektu) rozsifi, nacte se seznam
zastupnych osob a zméni se funk&nost pouzitého tladitka (Schovat z.o0.).

e Kliknutim na tlacitko Zobrazit z.o0. se detail (okno Prohlizeni externiho subjektu) rozsifi, nacte se seznam
zastupnych osob a zméni se funkénost pouzitého tlacitka (Schovat z.0.).

o Kliknete-li na tlac¢itko Nova osoba pfibude do seznamu zastupnych osob novy nevyplnény fadek.

e Zastupnou osobou je jednatel spole¢nosti, zaméstnanec organizace, atd. Pro zadani znamych udaju o
zastupné osobé se pouziva nasledujicich poli:

Prijmeni - editacni pole (moznost zadat libovolnou textovou &i iselnou polozku)

Jméno - editacni pole

Funkce - editacni pole

Tel. - editacni pole

Mail - editacni pole
e Fax - editacni pole

e Pozadujete-li ulozit zménéné a nové zadané udaje o externim subjektu kliknéte na tlacitko OK.

¢ Kliknutim na tlaCitko Zpét se zménéné udaje neulozi a okno Editace externiho subjektu se zavie.

5.9 Jak vytvorit novy externi subjekt

eV hlavnim nastrojovém okné vyberte ve volb& menu Seznam poloZzku Novy externi subjekt.

e Zobrazi se okno Novy externi subjekt v editacnim maédu.

e Jednotliva pole tohoto okna je nutno Ffadné vyplnit, pfi¢emz vyplnit pole s modrym textem v zahlavi je
povinné. Polozky R.¢€., Titul pred, Jméno, Pfijmeni a Titul za se nenabizi, jestlize Typ.subj. je pravnicka
osoba.

e  Postup pfi vyplhovani jednotlivych polozek je podrobné popsan v pfedchazejici kapitole 5.8.

e Noveé vytvoreny subjekt se zaroven pfida jako dal$i fadek do seznamu vybranych subjektl (viz kap. 5.1)

5.10 Jak zobrazit detail radku (subjektu)

o Vyberte pozadovany fadek seznamu (kap.4.6.1), u néhoz pozadujete zobrazit detail.
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eV hlavnim nastrojovém okné vyberte ve volbé menu Seznam polozku Detail externiho subjektu., pficemz
tutéz akci mizete realizovat dvojklikem na pozadovany fadek.
e Systém zobrazi okno Prohlizeni externiho subjektu (detail vybraného fadku z uZivatelského seznamu).
e Vpfipadé, Ze neni vybran a ani oznaen zadny zaznam, systém zobrazi detail prvniho fadku uzivatelského
seznamu.
e Kiliknutim na tlacitko Schovat z.o. se detail (okno Prohlizeni externiho subjektu) zmensi, zneaktivni se
seznam zastupnych osob a zméni se funkénost pouzitého tlacitka.
e Kiliknutim na tlacitko Zobrazit z.0. se detail (okno Prohlizeni externiho subjektu) rozsifi, nacte se
seznam zastupnych osob a zméni se funkénost pouzitého tlacitka
o Pozadujete-li okno uzavfit, pouzijte tlacitko Konec.

5.11Jak zmeénit aktivitu radku

Systém rozliSuje tfi stupné aktivity Aktivni, Neaktivni a Zrusen, pfi¢emz aktivni fadky systém nabizi pro hledani

a zadavani novych, neaktivni subjekty jsou nabizeny pouze pro hledani, zruSené systém nenabizi. Aktivitu

(Aktivni/Neaktivni) Ize ménit u vybranych a nasledné oznacenych fadkd. Pro napojené subjekty se automaticky

nastavi aktivita Zrusen.

e Vyberte pozadovany fadek seznamu (kap.4.6.1), u néhoz minite zménit aktivitu.

e Pozadujete-li zménit aktivitu vicero Fadkul je nutno tyto Fadky vybrat a nasledné oznagit (kap.4.6).

eV hlavnim nastrojovém okné vyberte ve volbé menu Seznam polozku Zmén aktivitu. Systém zméni aktivitu
vybraného fadku z uZivatelského seznamu (zméni se symbol ve tfetim sloupci a styl pisma viz. kap.4.6.3)

e Vpfipadé, Ze neni vybran a ani oznaen zadny zaznam systém zméni aktivitu prvniho fadku uzivatelského
seznamu.

5.12 Jak radky seznamu napojit na vybrany subjekt

Modul umozriuje napojovat subjekty i pouze "ekonomicky". Toto napojeni se provadi v soucinnosti s
ekonomickymi moduly, ve kterych existuji sestavy vyuZivajici takto napojené externi subjekty. Napojeni se
provede prislusnou volbou v menu obdobné jako napojeni "klasické". Subjekty "ekonomicky" napojené nejsou
zneaktivnény. Pfi odpojeni subjektl se vzdy provede i jejich "ekonomické" odpojeni.

Systém neumoZriuje napojovat jiZz napojeny subjekt (nutno zrudit napojeni a nasledné napojit).

e V nacteném uzivatelském seznamu vyberte a oznacte (kap.4.6.1 a 4.6.2) fadky, které budete pfipojovat na
vybrany (opraveny nebo nové zadany) externi subjekt.

V hlavnim nastrojovém okné vyberte ve volbé menu Seznam poloZku Pfipoj oznaéené subjekty k jinému.
Ukazovatko mysi se zméni (Sipka na bily list).

Tazenim my$ umistéte na subjekt, ke kierému budou oznacené subjekty napojeny.

Systém vyzZaduje potvrzeni k dokon&eni akce.

¢  Kiliknutim na tlac¢itko Ano potvrdite systému platnost pozadované akce.

o Kliknete—li na tlacitko Ne, akce se neuskute¢ni

e Napojenym subjektim systém automaticky pfifadi aktivitu ZruSen.

5.13Jak zrusit napojeni pozadovanych radkd

e V nacéteném uZivatelském seznamu vyberte a oznacte (kap.4.6.1 a 4.6.2) fadky u kterych poZadujete zrusit
napojeni. Odpoijit je mozno pouze napojené externi subjekty.

eV hlavnim nastrojovém okné vyberte ve volbé menu Seznam polozku odpoj oznacené.

e  Odpojenym subjektim systém automaticky pfifadi aktivitu Aktivni.

5.14 Jak vytvorit skupiny externich subjektt

Systém GINIS® umozZriuje vytvaret skupiny externich subjekti (rozdélovniky), které nasledné vyuZiva pro
skupinové odesilani jedné pisemnosti na vice adresatu. Do rozdélovniku Ize zadavat subjekty, které jsou vedeny
Jako dotéené subjekty, subjekty spojené do skupiny nebo subjekty z centréalni kartotéky. Pro jednodu$si a rychlejsi
vytvoreni rozdélovniku, pfi odesilani dokumenti stejnym externim subjektum, muZete pouZit tzv. skupiny
externich subjekt(. Skupiny jsou rozdéleny do tfech typl( - skupiny organizace (pouZit je mize kdokoliv, ménit a
vytvaret nové mizZe pouze administrator kartotéky externich subjekt(), skupiny spisového uzlu (pouZit, ménit
a zadavat je mohou pouze osoby spisového uzlu) a skupiny referentské (pouzit, ménit a zadavat nové muze
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pouze dany referent). Tyto tfi typy zajistuji dostatecny uzivatelsky komfort pfi tvorbé a vyuzivani skupin externich

subjektd.

e Ve volbé menu Pomiicky vyberte polozku Skupiny. Otevie se okno"Skupiny externich subjektd".

V okné vyberte danou ¢ast stromu a v ni vyhledejte poZzadovanou skupinu externich subjektu.

V pravé €asti okna se zobrazi formou seznamu obsah vybrané skupiny.

Pro zalozeni nové skupiny kliknéte na tlaitko Nova.

e V pravé ¢asti okna "Skupiny externich subjekt(" se zobrazi prazdna detailova karta nové skupiny.

e Zadejte nazev skupiny eventualné poznamku a urcete typ skupiny pfipadné.

e Kiliknutim na tla¢itko Konec akci ukongite.

Kliknutim na tla¢itko Ulozit akci potvrdite.

Nové zaloZenou skupinu externich subjekt( naleznete v dané &asti stromu, odpovidajici typu skupiny

Referenta nebo Spisového uzlu. Nové vytvorena skupina externich subjektl je prazdna je tedy nutno

urcit, které externi subjekty bude skupina obsahovat.

Kliknutim na tlacitko Pfidat se otevie okno "Zadani externich subjektd".

e Do kolonek (zkratka, nazev, ulice, obec, PSC) zadejte vdm znamé udaje o hledaném subjektu.
Zadavané udaje nemusi byt uplné pro pfiklad do pole Nazev vepiSi "Ministerstvo z" systém vyhleda
Ministerstvo zdravotnictvi, zemédélstvi a Ministerstvo zahraniénich véci. Problematické mlze byt
vyhledavani nespravné zadanych udajli (mezera na za¢atku udaje atp.).

e Pfepina¢ Oblibené urCuje, kde bude systém prohledavat: bud v kartotéce organizace nebo v
kartotéce oblibenych

e Kliknutim na tlacitko Hledej systém provede hledani pozadovaného subjektu ve vybrané kartotéce.

e Pozadovany fadek ze seznamu vyhledanych externich subjekti vyberete dvojklikem mysi na Fadek
obdobné i klavesou Insert.

e Ve spodni ¢asti tohoto okna mohu takto vytvofit seznam vybranych subjekta.

e Vpfipadé, Ze chcete zrusit jeden nebo vice fadkl vytvofeného seznamu vybranych subjektu,
pouzijte dvojklik mySi na pozadovany fadek (obdobné klavesa Delete ¢i BackSpace).

e Tlacitko Smaz pouzijte pro smazani vSech fadka seznamu vybranych subjektl

e Tlac¢itko Zrusit pouzijte, pozadujete-li zrusit seznam vybranych adresatu.

e Kliknutim na tla¢itko OK se udaje vypIni do Obsahu skupiny (prava ¢ast okna "Skupiny externich subjektd").

e Kliknutim na tlagitko Odstranit se vybrané a oznacené fadky (odpovidajici externim subjektim) odstrani z
obsahu dané skupiny.

e Kliknutim na tlagitko Detail zobrazite detail kartu dané skupiny.

¢ Kliknutim na tlacitko Konec akci ukoncite.
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6 Zaveérem

Pro usnadnéni vasi ¢innosti budiz zavérem této priru¢ky popis pomocnych nastroji modulu ADK.

6.1 Jak pouzivat filtry seznamu

V hlavnim nastrojovém okné& naleznete nad uzivatelskym seznamem prepinace.
Tyto prepinace slouzi k filtraci nacteného uzivatelského seznamu podle zadanych kritérii.

IF Oznac. Nacteny seznam bude obsahovat oznacené fadky.
W Neozn, Nacteny seznam bude obsahovat neoznacené fadky
I Akdhvni Nacteny seznam bude obsahovat aktivni subjekty
W heaktimi Nacteny seznam bude obsahovat neaktivni subjekty
W Zrusengé

Nacteny seznam bude obsahovat zruSené (napojené) subjekty

6.2 Jak rychle ziskate dulezité udaje

6.2.1 O vazbach

Ve spodni €asti hlavniho nastrojového okna pod uZivatelskym seznamem naleznete seznam napojenych

externich subjektu.

e Nejprve je nutno pozadovany fadek oznacit

e Je-li na oznaceny fadek napojen externi subjekt, aktualizuje se seznam ve spodni ¢asti okna (Pfipojené
externi subjekty).

e Je-li oznaCeny fadek napojen na jiny, zobrazi se ve spodni €asti okna pole Subjekt je pfipojen na ...
s bliz8imi informacemi o tomto subjektu (na ktery je oznaceny fadek napojen).

6.2.2 Pocitadla radku

e  Pro kazdy naéteny seznam je v prvnim fadku prvniho sloupce uvedeno ¢&islo odpovidajici poctu fadku.

e Tato pocitadla jsou pIné funkéni i pfi pouziti filtrG.

e V pfipadé seznamu Pripojenych externich subjektl pocitadlo sumarizuje pocet pfipojenych subjektl na
oznaceny fadek.

6.2.3 Informace o programu

e Ve volbé menu Napovéda vyberte polozku Informace o programu.
e Zobrazi se informacni okno, zde ziskate zakladni informace o programu.
e  Kliknutim na tla¢itko OK se informacni okno uzavre.

6.3 Priklad jak reSit bézné situace v kartotéce externich subjektt

Pfedstavme si napfiklad situaci uvedenou na obrazku 1. V kartotéce existuji Ctyfi zaznamy jednoho externiho
subjektu, liSici se kvalitou zadanych Udaji. Jeden z nich uz je dokonce napojen na jiny - tato situace mohla
vzniknout dvémi zpUsoby - bud byl opravovan puvodni subjekt, nebo pomoci ADK byl napojen na jiny.

6 | M| & |Pot el Zkratka Mazey [lels} Ohec Llice Cpop.| PEC SloFeny tvar Identifikator Pipojen na ident.
8 oNE Walousek Jan Jihlava 4 |Kalouskova 58604  [Halousek Jan, Kalouskowa 20, Jihlava 4 58604 [DEMOSENOASLD  DEMOSEODODASLD
40 onE Kalousek Jan al. Kalousek Jan, Kal. 20, DERMOSEDDASH] DEMOSENDASH]
38 1NE Kalousek Jan Kalouskowva Kalousek Jan, Kalouskova 20, DEMOSE0DASJH  DEMOSEODASJH
f = MI ME Kalousek Jan |Ke.l’ouse.ff Jdan, DEMOSENASIE  [DEMOSENSASIN
obrazek 1
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Ztejmé je Ze nejlépe zadan je subjekt, uvedeny na prvnim fadku. Provedeme tedy dvémi kroky pfipojeni subjekt(

na néj.

1. OznacCime ftfeti nebo Ctvrty subjekt a volbou Odpoijit externi subjekty provedeme pozadovanou c&innost.
Situace po provedeni je na obrazku 2.

6 | N | & [Pod eri Zkratka Nazev 1E0 | Okec Ulice Epop.| PsE SloZeny tvar Idfertifikétor Pfipojen na ident.
1£8
40 onE Kalouzek Jan al. Kalousek Jan, Kal. 20, DEMOSEDDASK] DEMOSEDDASK]
8 oNE Walouzek Jan Kalouskova Walouzek Jan, Kalouskowa 20, DEMOSEODASIM  |DEMOSENDASIN
8 oNE Walouzek Jan Walouzek Jan, | DEMOSEQDASIS DEMOSENDASIS

obrazek 2
2. Oznacime druhy, tfeti a Ctvrty subjekt a volbou Pfipojit externi subjekty k jinému napojime tyto subjekty na
subjekt uvedeny na prvnim fadku. Viz obrazek 3

6 | M| & [Po ieril Zkratka | Mazev 6o | Ohec | Ulice & pop. | PsE SlaZer tear | Identifikétor Pfipajen na idert.
38  3NE Kalousek Jan Jihlava 4 |Kalouskova 58604 (Kalousek Jan, Kalouskowa 20, Jihlava 4 586DEMOSEO0ASLD  |DEMOSE0OASLD
= ME Kalowsek Jan Kal Kalonsek Jan, Kal 20, DEMOSENOASKT  [DEMOSEONASLN
f = ME Kalousek Jan Kalonskova Kalonsek Jan, Kalouskova 20, DEMOSENASIN  [DEMOSENRASLD
f = ME Kalousek Jan Kalonsek Jan, | DEMOSENASIS  [DEMOSENRASLD

obrazek 3

Jiny pohled:

Externi subjekty napojené podle obrazku 3 se budou pro uzivatele chovat nasledovné. Pro vybéry se bude
nabizet pouze externi subjekt s plnou adresou (uvedeny na prvnim fadku), pficemz pfi hledani budou

prohledavany i vazby na externi subjekty na néj napojené.

Situace odpovidajici obrazku 1. Situace odpovidajici obrazku 2.  Situace odpovidajici obrazku 3.

Kalousek Jan Kalousek Jan
Kalouskova 20, Kalouskova 20,
Jihlava 4 58604 Jihlava 4 58604

Kal. 20

Kalousek Jan
Kalouskova 20,
Jihlava 4 58604

N
:> KanKuasl.ezIBJan

Kalousek Jan
Kal. 20

Kalousek Jan
Kalouskova 20

Kalousek Jan

Kalousek Jan
Kalouskova 20

Kalouskova 20

Kalousek Jan Kalousek Jan Kalousek Jan
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7 Zmény ve verzi 3.40

7.1 Doplnék priruc¢ky

7.1.1 Uprava funkénosti ekonomického pripojovani externich subjektt

Byla provedena uprava funkénosti ekonomického pFipojovani Externich subjektt.

U Externiho subjektu, na néz jsou ekonomicky napojeny dalSi Externi subjekty, bylo znemoznéno
jeho ekonomické pfipojeni k jinému Externimu subjektu.

V takovém pfipadé se zobrazi chybové hlaseni ,,Subjekt ... nelze pfipojit, nebot’ jsou na néj
pfipojeny jiné !“ a ekonomické pfipojeni se neprovede.

Timto je zabranéno moznému kfizovému ekonomickému pfipojeni Externich subjekta.

7.1.2 Zobrazeni dokumentace k modulu ve formatu *.pdf pfimo z modulu (z
menu Napovéda: Dokumentace)

Byla doplnéna moZnost zobrazeni dokumentace k modulu, tj. uZivatelské pfFiru¢ky ve formatu *.pdf,
pfimo z modulu.

K tomuto uCelu byla doplnéna volba menu Napovéda: Dokumentace, po jejimZz zvoleni se pfirucka
zobrazi.

Dokumentace k modulu je Sifena jako samostatny ZIP — soubor, ktery musi byt standardnimi
mechanismy nacten do databaze.
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8 Zmény ve verzi 3.42

8.1 Doplnék priruc¢ky

8.1.1 Uprava vzhledu modulu

Byla provedena uprava vzhledu vSech modulu systému GINIS - byla zménéna standardni velikost a
styl pisma na MS Sans Serif, velikost 8.

8.1.2 Zména funkce aktualné prihlaseného uzivatele bez nutnosti opusténi
modulu

Pro usnadnéni c&innosti obsluhy byla zavedena moznost zmény funkce aktualné pfihlaseného
uzivatele, ktery ma pro dany modul naadministrovano vice funkci, bez nutnosti opusténi modulu a
opétovného spusténi modulu.

K tomuto ucelu byla doplnéna volba menu Agenda (Aplikace, Soubor...): Zména funkce, po jejimz
zvoleni se uzivateli nabidne seznam jeho funkci, kterymi ma pravo pracovat v modulu a z nich si mGze
pozadovanou funkci zvolit.

8.1.3 Zména uzivatele bez nutnosti opusténi modulu

Pro usnadnéni Cinnosti obsluhy byla zavedena mozZnost zmény uZivatele bez nutnosti opusténi
modulu.

K tomuto ucelu byla doplnéna volba menu Agenda (Aplikace, Soubor...): Zména uzZivatele, po jejimz
zvoleni se modul uzavfe, a otevie se pfihlaSovaci dialog pro nové pfihlaseni do modulu.

8.1.4 Zavedeni moznosti zmény aktivity PSC

K tomuto Ucelu bylo v seznamu PSC dopInéno tlagitko Zménit akt. , jehoz stisknutim Ize zneaktivnit &i
opétovné zaktivnit PSC.

8.1.5 Zavedeni moznosti odebrani vSech externich subjekti z pracovniho
seznamu

K tomuto ucelu bylo v okné Zadani externich subjektt doplnéno tlagitko Smaz, po jehoz stisknuti se
odeberou vSechny subjekty ze seznamu vybranych subjektl (v dolni ¢asti okna).

8.1.6 Pridani udaje Cislo orientaéni do seznamu externich subjektti

Do seznamu externich subjektl byl doplnén tdaj Cislo orientaéni (sloupec C. or.)

8.1.7 Doplnéni moznosti napojovani externich subjekti, na které jsou jiz
napojeny jiné

Byla doplnéna moznost napojeni externich subjektd, na které jsou jiz napojeny jiné externi subjekty,
na jiny externi subjekt, pficemz se na tento subjekt automaticky pfepoji i napojené subjekty.
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9 Zmény ve verzi 3.44

9.1 Doplnék priru€ky

9.1.1 Napojeni registru obyvatel ROB

Byl napojen registr obyvatel ROB - tlacitko na karté externiho subjektu pro zobrazeni pfipadné
vytvofeni vazby na registr obyvatel ROB. Pro funkénost vazby na ROB je nutné mit nainstalovan
modul ROP — prohlizeni registru obyvatel

9.1.2 Uprava karty externiho subjektu

Byla provedena upravy na karté externiho subjektu. PFi upravé zastupnych osob externiho subjektu se
aktualizuje obalkova adresa automaticky pfipadné je li nastaveno systém se pfed provedenim zmény
dotaze. U zastupnych osob externiho subjektu se predpliuje do obalkové adresy ftituly a funkce
zastupné osoby externiho subjektu

9.1.3 Pridani udaji nastaveni do moznosti aplikace (volba menu-moznosti)

Na zakladé provedenych uprav na karté externiho subjektu doSlo k pfidani dalSich nastaveni na
zalozce moznosti (volba menu — moznosti, obdobné klavesa F9).

U zastupnych osob piedplfovat do obalky i funkci

V pfipadé, Ze je u této polozky zatrZitko, bude po zadani nové ( pfipadné opravé jizZ zadané) zastupné
osoby externiho subjektu zobrazeno okno s dotazem "Chcete obcerstvit druhy fadek obalkové adresy
zastupné osoby dle provedenych zmén? Oteviené okno ma dvé tlacitka ANO a NE. V pfipadé, ze
u této polozky zatrzitko neni, bude se obalkova adresa po zadani nové (pfipadné opravé jiz zadané)
zastupné osoby externiho subjektu aktualizovat automaticky.

Pri otevieni premistit kurzor na poli¢ko

V pfipadé, vybéru volby Nazev je po otevieni okna "Zadani externiho subjektu" kurzor umistén do
pole Nazev. V pfipadé, vybéru volby Zkratka je po otevieni okna "Zadani exter. subjektu" kurzor
umistén do pole Zkratka.

Na zakladé nastaveni (moznosti aplikace) se dotaz na aktualizaci obalkové adresy zobrazuje pouze v
pfipadé, Zze byla zménéna data ovliviiujici obalkovou adresu

9.1.4 Pridani udaje uroven verifikace do seznamu externich subjektd

Do seznamu externich subjektd byl doplnén udaj stupen verifikace externiho subjektu (verifikovan,
neverifikovan).
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10 Zmeény ve verzi 346

10.1 Doplnék prirucky

10.1.1 Zapnuti editace bankovniho Uétu na detailu Externiho subjektu

V detailu Externiho subjektu bylo umoznéno zadavani Bankovnich aéti.

10.1.2 DopInéni moznosti hledani Externiho subjektu dle mailové adresy

Do vybérové masky pro vyhledavani Externich subjekti byla doplnéna moznost vyhledani subjektu dle
mailové adresy.

10.1.3 DoplInéni zobrazovani mailové adresy Externiho subjektu v seznamu
Externich subjektu

Do seznamu Externich subjekti byla doplnéna mailova adresa Externiho subjektu.

10.1.4 Zobrazovani obalkové adresy na detailu Externiho subjektu

Do detailu Externiho subjektu byla doplnéna obalkova adresa Externiho subjektu.

10.1.5 DopInéni moznosti hledani Externiho subjektu dle bankovniho uétu a
smérového kédu banky

Do vybérové masky pro vyhledavani Externich subjekti byla doplnéna moznost vyhledani subjektu dle
bankovniho G¢tu a smérového kodu banky.
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11 Zmény ve verzi 3.52

11.1 Doplnék prirucky

11.1.1 Zobrazeni poctu dokladii Externiho subjektu

Do pracovniho seznamu Externich subjekti byl doplnén sloupec Vazby na doklady, ve kterém se zobrazuje
pocet dokladii v nichz je pouzit dany Externi subjekt. Zobrazovani poétu dokladl se zapina zatrzenim volby
Seznam: Dotahovat poc¢ty dokladu k ESU v MoZnostech (menu Aplikace: MoZnosti: zalozka Zakladni).
Dale byla do seznamu Externich subjektt doplnéna volba menu Seznam: Vazby externiho subjektu, po
jejimz zvoleni se zobrazi detail vazby na dokumenty.

11.1.2 Hromadny vybér oznacenych Externich subjektii v okné Zadani externich
subjekti

V okné Zadani externich subjekti byla doplnéna moznost hromadného pieneseni oznacenych Externi
subjektu do pole Vybrané subjekty ve spodni ¢asti okna.
Hromadné pieneseni oznacenych subjektl se provadi dvojklikem mysi pfi stisknuté klavese Shift.

11.1.3 Pridani priznaku platce DPH do detailu Externiho subjektu

Do detailu Externiho subjektu bylo piidano pole DPH, do n¢hoz lze vybérem z roletové nabidky.
Dale byla ptidana reakce na parametr GIN ESU - povinnost vyplnéni DIC u platce DPH, ktery urcuje, zda ma
uzivatel povinnost vyplnit DIC u subjektu, ktery je platcem DPH.

11.1.4 P¥idani sloupce RC do seznamu Externich subjekti

Do pracovniho seznamu Externich subjekti byl doplnén sloupec RC (Ize dle ngj tiidit). Sloupec se zobrazuje
pokud je nastaven parametr GIN ESU - Zobrazovat RC na hodnotu Ano.
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12 Zmény ve verzi 3.54

12.1 Doplnék prirucky

12.1.1 Zobrazeni identifikatoru Externiho subjektu v detailu Externiho subjektu a na
seznamu Externich subjektii

Do detailu Externiho subjektu a do seznamu Externich subjekti bylo doplnéno pole resp. sloupec ID v némz
se zobrazuje identifikator Externiho subjektu.

12.1.2 Rozsifeni Externiho subjektu o datum narozeni

Do detailu Externiho subjektu typu Ob¢an — fyzicka osoba bylo doplnéno pole Datum narozeni (vedle pole
Rodné ¢&islo). Po zadani Rodného ¢isla se datum narozeni do pole Datum narozeni automaticky predplni (v
pripadé potieby lze pfepsat). Neni-li Rodné €islo zadavano, 1ze zadat pouze Datum narozeni. Nesouhlasi-li
zadané Rodné ¢islo a Datum narozeni, systém na tuto skutecnost upozorni, ulozeni takového subjektu v§ak
umozni.

Do seznamu Externich subjektii byla taktéz nové doplnéna moznost vyhledavani podle Datumu narozeni
(zobrazi se pomoci tla¢itka Dalsi).

Zobrazeni Datumu narozeni je fizeno parametrem GIN ESU - zobrazovat datum narozeni

12.1.3 Zobrazeni zruSenych Bankovnich uéti Externiho subjektu

Do Externich subjektii bylo doplnéno zobrazeni zrusenych bankovnich a¢ti — v seznamu bankovnich G¢ta jsou
umistény na konec a odliSeny Sedou kurzivou.

V seznamu Externich subjektu bylo upraveno zobrazeni poctu bankovnich ¢t tak, Ze se zobrazuje pouze
pocet aktivnich bankovnich uctd (dfive se zobrazoval pocet v§ech ucti).

12.1.4 Zobrazeni urovné pristupu k Externimu subjektu v seznamu

Do seznamu Externich subjekti byl doplnén sloupec Uroveii, zobrazujici uroveii ptistupu k Externimu
subjektu

12.1.5 Zobrazeni historie Externiho subjektu ze seznamu Externich subjekti

Byla doplnéna moznost zobrazeni historie Externiho subjektu ze seznamu Externich subjektii pomoci menu
Seznam: Historie externiho subjektu

12.1.6 Uprava povoleni editace zastupnych osob

Editace zastupnych osob je nové fizena parametrem GIN ESU - RP Oprava (a vytvofeni) zastupnych osob
externiho subjektu

25



12.1.7 Doplnéni mozZnosti pridani napojenych Externich subjektii do pracovniho
seznamu

Byla doplnéna moznost napojenych Externich subjektl do pracovniho seznamu (k vybranému subjektu ¢i ke
vS§em zobrazenym subjektim) pomoci volby menu Seznam: Pridat externi subjekty: Pridat napojené externi
subjekty

12.1.8 Doplnéni mozZnosti pridani vicenasobné napojenych Externich subjektd do
pracovniho seznamu

Byla doplnéna moznost vicenasobné napojenych Externich subjektu do pracovniho seznamu pomoci volby
menu Seznam: Pridat externi subjekty: Pridat napojené externi subjekty: Typy duplicit: Vicenasobné
napojené...

12.1.9 Doplnéni zobrazeni sloupcii Zménu provedl a Datum zmény do seznamu
bankovnich Gcti

Bylo provedeno doplnéni zobrazeni sloupci Zménu provedl a Datum zmény do seznamu bankovnich ucti
Externiho subjektu.
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13 Zmény ve verzi 3.56

13.1 Doplnék prirucky

13.1.1 Kontrola duplicit pri vytvoreni nového externiho subjektu

Pti vytvoreni nového externiho subjektu Ize zapnout kontrolu duplicit pomoci parametru GIN ESU - kontrola
duplicit p¥i vytveieni nového ESU (vycet sloupct kontroly duplicit)

13.1.2 Doplnéni moZnosti tisku detailii vybranych externich subjektii ze seznamu

Do pracovniho seznamu externich subjektt byla doplnéna moznost tisku detailu ESU - pro modie vybrané fadky

13.1.3 Pridani moZnosti filtrovani dle irovné pristupu a zobrazeni irovné pristupu

Do vybérového okna externich subjektt byla pfidana moznost filtrovani dle urovné pfistupu a zobrazeni urovné
pristupu

13.1.4 Pridani funkénosti hromadné zmény drovné pristupu

Byla pridana funk¢énost hromadné zmény urovné pfistupu — Seznam: Zménit roven pristupu

13.1.5 Zobrazeni urovné pristupu v historii externiho subjektu

V historii externich subjektll se nové zobrazuje Groven piistupu

13.1.6 Zobrazeni statni piislusnosti v historii externiho subjektu

Na detail externiho subjektu byl doplnén udaj Statni prislusnost
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Zmény ve verzi 3.58

Doplnék prirucky

Nebyly provadény zadné zmény.
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Zmény ve verzi 3.60

Doplnék prirucky

ZjednodusSeni obsluhy ¢isel osobnich prikazia

Byla zjednodusena obsluha ¢isel osobnich prikazt - na detailu ESU se nové zobrazuje jiz jenom jedno policko
se seznamem aktivnich Cisel prikazi

Doplnéni kontroly na spravné vyplnéni mailové adresy

Byla doplnéna kontrola na spravné vyplnéni mailové adresy ESU (policko je ¢ervené podbarveno pokud mail
neobsahuje @ nebo .)
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Zmény ve verzi 3.62

Doplnék prirucky

Nebyly provadény zadné zmény.
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Zmény ve verzi 3.64

Doplnék prirucky

Nebyly provadény zadné zmény.
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