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 Základní prvky klienta Lotus Notes obecně 
 
 
Každý SW program obsahuje ovládací prvky, které umožní snadný přístup k některým často 
používaným aplikacím, funkcím a vlastnostem. Stejně je tomu i v uživatelském rozhraní 
klienta Lotus Notes, jenž je tvořeno především: 
 

§ Nabídkami (Menu) 
§ Otevřít a zavřít aplikaci 
§ Navigačními panely 
§ Kartami oken 
§ Panely nástrojů 
§ Pruhem akcí (Action Bar) 
§ Postranním pruhem 
§ Stavovým řádkem (Status Bar) 

 
 
 
 
Vysvětlivky použitých ikon: 
 

   - ikona Konceptu (tužka) znamená, že jste vytvořili rezervaci přímo v Místech a 
prostředcích    

   - ikona Zeleně zaškrtnutá ikona vyjadřuje, že rezervace byla přijatá 
   - ikona Přesýpací hodiny  vyjadřuje, že systém provádí vyhodnocení zadání 
 - ikona Červené „X“  vyjadřuje, že náš požadavek nelze akceptovat  . 
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Menu 
 
Obsahuje seznam vybraných, zakoupených  nebo vytvořených aplikací pro potřeby 
organizace – tedy Vás. Aplikace mohou být různé pro jednotlivé skupiny pracovníků  a také 
je může mít každý pracovník umístěné různě na ploše v různých záložkách (obvykle 
skupinách úloh). Platí také různá práva přístupu – pro IT managera (správce), pro vedoucí 
pracovníky a běžné uživatele.  Toto se nastavuje ve spolupráci se správcem a vedením 
společnosti.  
 
Příklady aplikací:   

Pošta, Docházka, Výkaz činností, Organizační struktura, Směrnice, Porady, Úkoly, … 
            Adresní kniha,  Obchodní aktivity,  Markinfo,  Kontakty, Projekty,  Audity,  … 
 Centrum rezervací, Školení, Přednášky,  Předávací protokoly, Kniha jízd,…  
            Logistika, Evidence, Causy ..  – specializované skupiny úloh dle potřeb organizace  
                
 
Předmětem tohoto materiálu není odpověď na otázku: Jak se aplikace instaluje? Vám je 
sděleno, kde se daná aplikace nachází. 
 
 

 
 
 
 
Centrum rezervací poskytuje tyto možnosti rezervace: 
 

1.) Kdokoliv si může rezervovat cokoli (zdroj nemá vlastníka) 
2.) Pouze vlastník může provést rezervaci 
3.) Vybraný seznam lidí si může rezervovat 
4.) Vybraný seznam lidí může rezervovat po schválení vlastníkem 
5.) Dočasně zakázaná rezervace  
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Otevřít a zavřít aplikaci 
 
 
Myší najedete na danou záložku – její písemné označení je ohraničeno v rámečku a změní se 
obvykle podklad této záložky. Po kliknutí na záložku (levé tlačítko myší), se Vám objeví 
skupina úloh obvykle se společnou tématikou. Zde se nachází i námi zvolená aplikace 
Centrum rezervací. 
Postavíte se na zvolenou aplikaci  (zvýrazní se). 
 
 

 
 
 
Aplikaci Centrum rezervací otevřete tak, že si vyberete jeden ze tří způsobů otevření aplikace: 
 a.) Klikněte na tlačítko Soubor 
      Vyberte Otevřít 
       Zvolte Vybraná položka 
 

 
 
nebo  
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b.) na aplikaci Centrum rezervací pravým tlačítkem zvolíte Otevřít 
 

 
 
 
popřípadě : 
 
 c.) Na aplikaci Centrum rezervací použijte dvojitý klik levého tlačítka myší  pro vstup 
do aplikace  
 

 
  
 
Pro ukončení práce s aplikací  můžete použít tlačítko křížek   (v pravé horní části 
obrazovky)  nebo v hlavní nabídce  zvolte Soubor / Zavřít (ESC) a aplikace se uzavře.  
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Pokud jste  neprovedli  žádný zásah do záznamu můžete také použít klávesu ESC.  Pozor však 
u  posledního záznamu, který jste vytvořili nebo upravili. Tyto změny nebudou provedeny – 
je to odchod bez zápisu (pokud jste práci se záznamem řádně neukončili – obvykle „O.K.“). 
 
  
 
Po přeskládání aplikací v záložce  tuto aplikaci zvýrazněte (levý klik myší) a posuňte na 
místo, které vám vyhovuje. Podobně můžete i aplikaci posunout do jiné záložky.  
Odstraňování aplikace provádějte jen se souhlasem IT managera a vedení společnosti. 
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Základní klávesové zkratky 
 
 
 
 

Klávesová zkratka Popis 

CTRL + A Výběr celého obsahu dokumentu 

CTRL + C Kopírování vybraného textu do dokumentu 

CTRL + E Přepnutí dokumentu z režimu čtení do režimu 
editačního 

CTRL + F Otevření dialogového okna Hledat z pohledu 
Notes  nebo hledání a záměna textu v 
dokumentu 

CTRL + G Hledání následujícího slova po aktivaci 
příkazu Hledat text a zaměnit 

CTRL + O Otevření aplikace 

CTRL + V Vložení textu nebo objektu 

CTRL + X Vyjmutí vybraného textu nebo objektu 

CTRL + Shift+L Zobrazení seznamu dostupných klávesových 
zkratek pro aktuálně dostupné funkce 

CTRL + Tab  Přechod na další otevřenou kartu 

CTRL + F5 Uzamknutí aplikace 

Delete Odstranění vybraného textu nebo objektu 

F1 Zobrazení nápovědy k aktuální funkci 

F5 / F9  Obnovení aktuálního dokumentu, pohledu 
nebo pracovní plochy 

Insert Označení dokumentu Notes jako přečteného / 
nepřečteného 

CTRL + Shift + F9  Aktualizace všech pohledů v aktuální aplikaci 

Tab  Posun dopředu po objektech  

Shift + Tab Posun zpět po objektech 
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Panely v aplikaci 
 
Umožňují uživatelům snadné, přehledné a rychlé procházení uložených informací. 
Existují tři základní typy panelů: 
Navigační  – obsahuje pohledy a složky 
Pohledový -  obsahuje množinu dokumentů, které splňují výběrová kritéria 
Náhledový – zobrazuje obsah dokumentu a můžeme ho mít k dispozici nebo jej skrýt 
    
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Centrum rezervací 
 

Panel nástrojů Hlavní nabídka Karty oken 

Dokument Stavový řádek Pohled Navigační panel 
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Co potřebujete pro rezervaci  ? 
 
Vytvořit typy a seznamy prostředků (technika, místnosti,…) a jejich vlastnosti, stanovit 
vlastníky, omezení, ujasnit si dostupnost prostředků, stanovit odpovědné osoby za některé 
prostředky (např. auta, přenosnou audio vizuální techniku apod.,…), pravidla pro předávání 
prostředků, stanovit odpovědnou osobu pro řešení sporů, zakládání nových prostředků, 
proškolit oprávněné osoby k používání aplikace. 
 
 
Např.:  

školení a semináře se mohou provádět v různých objektech 
školící místnosti mají různou kapacitu a vybavení technikou 
služební auta mají vlastníky a dle důležitosti a povahy služební cesty je lze rezervovat 
občerstvení dle délky a povahy akce (teplé a studené nealko nápoje, rychlé očerstvení, 
raut)   

 
Pak můžete přistoupit k vlastní rezervaci – definování potřeb (prostředků) a jejich časové ose. 
Na to navazují přehledné pohledy o rezervovaných prostředcích v časových  vyjádřeních.  
 
 

Jaký je přínos aplikace Centrum rezervací v praxi ? 
 
 
Aplikace poskytuje přehled o potřebách jednotlivých pracovníků a jejich prostředcích. Dává 
prostor  pro přípravu  prostředků a potřeby s tím související.  Poskytuje přehledné pohledy o 
tom kdo, kdy, co potřeboval. K tomuto modulu lze také navázat další celky např. přehled 
školení automatickým přihlášením z webu, příprava materiálů a jejich archivace, vydávání 
certifikátů, knihy jízd, oprav prostředků a další.  
 
 
 
  

Centrum rezervací 
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Pořízení prostředků a míst 
  
  
 Po přípravě  podkladových materiálů přistupme k pořízení nového  Místa. V hlavní 
nabídce jsou možnosti: 

· Nové místo 
· Nový prostředek 
· Nová rezervace 
· Rychlá rezervace 

              
Z hlavní nabídky Místa je možné flexibilně zakládat  nejen Nová místa, ale i Prostředky, 
vytvářet Rezervaci resp. Rychlou rezervaci.     
 

 
 
 
Po výběru z hlavní nabídky Místo vyberme  
 

Nové Místo:  
 
 
Zde jsou důležitá pouze dvě pole: 
 
Název místa – určuje přesnou specifikaci místa prostředku 
Automatické připomenutí rezervace –  Ne nebo Ano  
Při  zvolení Ne, žádné připomínání nebude. Tato hodnota je nejčastější. 
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 Pokud však zvolíme Ano, systém nás bude informovat dle nastavení v předem 
definovaném čase u prostředku o tom, že je prostředek rezervován. 
 

 
 
Pole  Název domény, Server rezervace prostředku, Název souboru rezervace prostředku  
slouží pro IT managera jako informační. Z pohledu uživatele nemají význam.  
   
Ukončení pořizování záznamu je pomocí tlačítek  Uložit a zavřít  nebo Zavřít (tj. bez uložení 
záznamu). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

Centrum rezervací 
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Pořízení Prostředku: 
 
 

 
 
V hlavní nabídce jsou možnosti: 

  
  
 
 
 Pro pořízení  Nového prostředku jsou důležitá pole: 
 

 
 
Údaje o prostředku: 

· Jméno – vyjadřuje stručné jedinečné jméno prostředku 
· Místo – ze seznamu míst se přiděluje místo, kde se prostředek nachází  
· Popis – určuje přesnou specifikaci prostředku 
· Kapacita – usnadňuje výběr  prostředků dle maximálního  počtu  zúčastněných osob 

(zadává se u typu prostředku Místnost) 
· Kategorie – se zadává u typu prostředku Jiné (např. občerstvení, vozidla, projekční 

technika,…) 
 
Údaje o prostředku online: 
Internetová adresa je nutná, pokud Typ prostředku Místo schůzky  má status Online potvrzeno 
 
Volby vlastníka: 
Omezení:  

- žádné 
- pouze vlastník 
- konkrétní osoby (kdo si může rezervovat např. určitý typ vozidla nebo pohoštění) 
- automatické zpracování (kdo si může rezervovat a u koho) 
- zakázat rezervace (např. v případě poškození, údržby prostředku,..)  
- seznam jmen – lze vybrat ze seznamu  adres  adresní knihy 

 
Jméno vlastníka – lze zapsat výběrem z adresní knihy 
Nastavení dostupnosti – buď neomezeně nebo v konkrétních dnech a časových intervalech 
Samostatně lze omezit dopředu  dobu, od které lze provést rezervaci   
Poznámka: časové pásmo neměňte !     

Centrum rezervací 
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Jiné komentáře:  (např.Technické parametry – zde jsou obvykle informace o formě předání 
prostředku a návody na použití) 
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Ukončení pořizování záznamu je pomocí tlačítek  Uložit a zavřít  nebo Zavřít (tj. bez uložení 
záznamu). 

Centrum rezervací 
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Nová Rezervace 
 
Tlačítko Nová Rezervace je ve všech pohledech.  Umožňuje vlastní rezervaci s vytvořenými 
prostředky a jejich vlastnostmi.   
 
Popis rezervace – zde vyplňte bližší informace o povaze rezervace 
Rezervoval – systém doplní Vaše jméno dle přihlášení  
Název - vyberte rezervaci místa nebo prostředku   
Telefon / Linka - pro případ dohody mezi účastníky je vhodné doplňovat 
 
Pokud: 
 Datum- zadejte ve tvaru DD.MM.RRRR nebo vyberte z kalendáře (kliknutím na 
šipky, měsíc nebo rok lze se nastavit na jiné období) 
    

   
 
Poč. čas  a čas ukončení rezervace zadejte ve tvaru HH:MM nebo vyberte a potvrďte na 
časové ose 
 

 
 
Časové pásmo nechte Místní čas 
Tlačítko   umožňuje vytvořit dle pravidel opakovanou rezervaci 
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Doba trvání: 
Začátek – zadáme datum ve tvaru DD.MM.RRRR nebo vybereme z kalendáře 
Do – určuje termín opakované rezervace  ve tvaru DD.MM.RRRR nebo výběrem z kalendáře 
při volbě Pokračuje po dobu trvání  X – výběr z tabulky 
 

    
 
 

 
 
Hledat: 
Můžeme vybrat  :Místnost pro určený čas nebo Najít čas pro konkrétní místnost   
 
Hledat místo – určuje, kde se má daná místnost nebo prostředek nacházet  
 
Počet účastníků – při výběru místnosti nám najde prostory s vhodnou kapacitou. V případě 
Prostředků určuje např. pro kolik účastníků jednání je zapotřebí připravit občerstvení.  
 

Tlačítko   - nám ukáže výsledky  námi požadovaného  zadání 
 

   
 
Po výběru místností z nabídnutého seznamu a jeho potvrzení, se do Výsledku zapíše 
rezervovaná místnost. 
 

     
 
 
Rezervace prostředku na základě Najít čas pro konkrétní prostředek 
 

Centrum rezervací 
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Plánovač – umožňuje grafické zobrazení rezervace prostředku  
Možnosti zobrazení  - lze nastavit časový úsek pro vybraný prostředek 
 

 
 
Pokud zadám Nevyhovující podmínky pro rezervaci, tak  systém podá informaci, že 
naším podmínkám nevyhovělo žádné zadání – např. místnost pro 100 posluchačů nebo 
čas rezervace překročil stanovenou dobu.  
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Vytváření rezervace zpětně – systém nás upozorní na tuto skutečnost a my se rozhodneme.     
 

 
 
Ukončení pořizování záznamu je pomocí tlačítek  Uložit a zavřít  nebo Zavřít (tj. bez uložení 
záznamu). 
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Rychlá rezervace  
 

Umožňuje z daných prostředků a míst provést rychle rezervaci. V několika pohledech 
umožňuje tlačítko tuto volbu.  
 

  
 
 
Popis rezervace : zde vyplňte bližší informace o povaze rezervace 
Rezervoval : systém doplní Vaše jméno dle přihlášení  
Název: vyberte rezervaci místa nebo prostředku   
Telefon / Linka: Pro případ dohody mezi účastníky je vhodné doplňovat 
 
Pokud: 
 Datum- zadejte ve tvaru DD.MM.RRRR nebo vyberte z kalendáře (kliknutím na 
šipky, měsíc nebo rok lze se nastavit na jiné období) 
    

   
 

Poč. čas  a čas ukončení rezervace - zadejte ve tvaru HH:MM nebo vyberte a 
potvrďte na časové ose 
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Časové pásmo nechte Místní čas 
Tlačítko   umožňuje vytvořit dle pravidel opakovanou rezervaci 
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Doba trvání: 
Začátek – zadáme datum ve tvaru DD.MM.RRRR nebo vybereme z kalendáře 
Do – určuje termín opakované rezervace  ve tvaru DD.MM.RRRR nebo výběrem z kalendáře 
při volbě Pokračuje po dobu trvání  X – výběr z tabulky 
 

    
 
 

 
 
Vybrat prostředek nebo místnost  je v závislosti  na tom, zda jsme zvolili rezervaci místnosti 
nebo prostředku. 
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O výsledku rezervace v tomto případě není podána informace – uvidíme to v pohledech (např. 
Vlastní rezervace). 
 
Ukončení pořizování záznamu je pomocí tlačítek  Uložit a zavřít  nebo Zavřít (tj. bez uložení 
záznamu). 
 

 
 

Řešení konfliktů 
 
 
Pokud daný prostředek má stav  zákaz rezervace nebo  kapacita je nevyhovující (větší než 
možná, požadavek mimo čas dostupnosti prostředku),  popřípadě je prostředek rezervovaný  a 
má status omezení vlastníkem (pokud je auto již zapůjčené, pak je nutná dohoda  nebo pokud 
audiovizuální technika musí mít technickou přestávku,..) na tuto skutečnost vás však systém 
upozorní. 
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Pohledy v aplikaci Centrum rezervací 
 
Z rezervace máme možnost vytvořit: 

- Nové místo 
- Nový prostředek 
- Novou rezervaci 
- Rychlou rezervaci 
- Odstranit rezervaci – lze pouze ty, jenž jsme vytvořili osobně 

 
 

- Konverzaci  (při použití Sametime)  
§ Konverzovat se žadatelem .. 
§ Přidat do seznamu kontaktů Sametime … 

  
Online schůzky a konverzace řeší nástroj pro rychlou komunikaci (InstantMessaging)  
produktem  Sametime.   
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Pohledy Rezervace: 
 

Podle data 

 
 
Podle prostředku 
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Podle žadatele a data 

 

 
 
Podle žadatele a prostředku 

 

 
 

Čekající na schválení 
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Odmítnuto 

 

 
 
 

Kalendář 
 
Umožňuje: 

· Novou rezervaci – viz. Popis  dříve 
· Rychlou rezervaci – viz. Popis dříve 
· Zobrazit podle místnosti nebo prostředku, umožňuje vybrat konkrétní typ 

(místnosti nebo prostředku) a procházet kalendář jen tohoto předmětu nebo 
zobrazit vše 

 



 

___________________________________________________________________________ 
29 Centrum rezervací 

 

 
 

 
 
 
 
Výběr prostředku Projektor Sony a zobrazení rezervace tohoto prostředku 
 

  
 
Pak kalendář rezervací na zvolené období vypadá takhle: 
 



 

___________________________________________________________________________ 
30 Centrum rezervací 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
Tlačítko Den má možnosti – zobrazit informaci pro rezervaci na den  

- nebo dva dni 
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Tlačítko Týden umožňuje pohled dle kalendáře a tyto možnosti: 
 

 
 
Formátování:  - Sumarizovat 
  -  Zobrazit časové intervaly   
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Kalendář – březen 2011 – zde je možné vybrat ze seznamu datum, na kterém chceme vidět 
rezervaci 
 

 
 

Vlastní rezervace  
 
Obsahuje soupis námi pořízených rezervací   
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Postup : 
 
 
1.) Založte místo rezervace 
2.) Založte prostředek volný  
3.) Založte prostředek vázaný na vlastníka 
4.) Vytvořte několik rezervací prostředků a rezervací z kalendáře 
5.) V Pohledech proveďte kontrolu své činnosti  
 
 


