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Pošta   : 
 
Emailová schránka Lotus Notes umožňuje elektronickou komunikaci. Poštovní zprávy lze vytvářet, 
odesílat, přijímat, přijímat s odpovědí nebo postoupit. Poštovní zpráva může obsahovat přílohy: 

- Textové 
- Grafické 
- Zvukové 
- Video 
- A jiné soubory 

 
Odchozí a příchozí zprávy lze: 

- Shromažďovat 
- Organizovat – třídit dle pravidel (nevyžádaná pošta, složky,..) 
- Archivovat 
- …… 
-  

Je možné též formátovat text, vkládat tabulky a grafy, grafické prvky, obrázky, vkládat propojení na 
dokumenty a aplikace Lotus Notes, propojovat na jiné dokumenty a pracovat s různými subjekty. 
Pokud příjemce zprávy má jiné prostředí, jenž je kompatibilní s formátem MIME, je naformátovaný text u 
příjemce zobrazen korektně. 
 
 

              
 
 
Většina aplikací Lotus Notes se zobrazí pomocí několika panelů. Panely standardně pohledy, složky, 
dokumenty a jejich obsah. Panely umožňují uživatelům snadné, přehledné a rychle procházení 
informací uložených v aplikacích Notes. 
Existují čtyři základní typy panelů: 

· Navigační panel – obsahuje pohledy a složky 

· Panel pohledu – obsahuje seznam dokumentů Notes v pohledu nebo složce vybrané 
v navigačním panelu. Vždy jde o množinu dokumentů, které splňují stejná výběrová kritéria. 

· Panel náhledu – tento panel můžete v případě potřeby otevřít a zobrazit obsah dokumentu 
nebo ho zavřít. Jestliže je panel přístupný, je zobrazen pod pohledem .. Při stisknu 
šipky se rozbalí náhled na označený dokument. 

· Pruh akcí - obsahuje tlačítka pro základní práci s aplikací -> např.: Nový dokument, Zavření 
aplikace. 

 

Ikona aplikace 

Přihlášený uživatel 

Prostředí, administrace 

Počet dokumentů 

Aktuální server 
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Prostředí aplikace 
 
Prostředí aplikace je vytvořeno v  odstínech modré barvy, která by měla na uživatele působit pozitivně. Při 
otevření aplikace se Vám zobrazí ovládací prvky, které jsou umístěny v rámcích aplikace. V levém horním rohu 
se nachází název aplikace. Pod ním obsah, sloužící k určení pohledu pro výběr dokumentu (formuláře).  V pravé 
horní části se nachází pruh akcí aplikace. Pod pruhem akcí je pohled. Pohledy seskupují určité dokumenty, třídí 
je do skupin, tříd a jsou řazeny podle různých kritérií. Jednotlivé dokumenty neboli formuláře jsou popsány dále. 
Aplikace Pošta umožňuje sledování toku dat pro příchozí a odchozí poštu uvnitř organizace a 
komunikaci s okolím. Pro lepší přehlednost je obsah rozdělen do kategorií. Kategorii rozbalíte a 
zabalíte, kliknutím na znaménko. Kategorie je v zabaleném stavu označena zeleně znaménkem plus 
( ) a v rozbaleném - modře znaménkem mínus ( ).  
Platí zásada, že práci s Poštou by měli provádět jen proškolené osoby. Na tuto agendu navazuje 
sledování Zpráv, Schůzek, pořizování Kontaktů, Skupin, tvorba Akcí, Připomínek, a Úkolů. 
 
 

Panel pohledu Pruh akcí s tlačítky Navigační panel 

Panel náhledu Lišta pro pohyb v seznamu 
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Vyhledávání informací v pohledech 
 
Pohledy v aplikacích Lotus Notes umožňují uživateli rychle vyhledávat informace pomocí tzv. rychlého hledání. 
K tomuto účelu slouží dialogové okno Hledat.  

1. Zadejte z klávesnice text nebo začátek textu, podle něhož jsou dokumenty seřazené 

2. Zadejte hledaný text na klávesnici – automaticky se otevře dialogové okno pro vyhledávání. 

Sloupce v pohledu Notes mohou ve své hlavičce obsahovat popisný název a šipky. Šipky slouží ke změně 
(zapnutí, vypnutí) řazení informací v daném sloupci. Jejich použití vyvoláte kliknutím myši na zobrazenou šipku.  
Při vyhledávání informací v pohledu je možné použít funkci sbalení či rozbalení kategorie. 
Jestliže je databáze indexovaná, lze vyhledávat fulltextově přes nabídku Pohled / Hledat v tomto pohledu. Takto 
lze najít i text obsažený v e-mailu. 
 
 
Výhody 
 

· První velkou výhodou je, že jsou všechna data sdílená a uložena na serveru. Tzn., že jsou dostupná 
odkudkoliv (web, jiné PC) a to těm uživatelům, kteří mají dostatečná přístupová práva. Data můžou být 
přístupná i uživatelům, kteří klienta nemají, dá se totiž nadefinovat portál pro přístup k dokumentům přes 
internet. Jestliže je server puštěn „ven“, přistupuje se přes iNotes. 

· Bezpečnost – systém umožňuje nastavit řadu typů rolí a přístupových práv, které se dají rozšiřovat až 
na části jednotlivých formulářů. 

· Evidence a archivace dokumentů - přehledná  evidence a archivace dokumentů. 

· Vzájemná provázanost  Aplikací -  jsou provázány s dalšími aplikacemi. 

· Uživatelská přívětivost – aplikace je postavena tak, že systém uživateli automaticky zpřístupní pouze 
tlačítka, která může na základě přístupových práv a rolí použít. 

 
Obrázky, které jsou použity v manuálu, se nemusí shodovat s Vaší aplikací. Záleží na operačním systému 
pracoviště a na verzi klienta Lotus Notes (verze pošty v ilustracích: 8.5.3). 
 
Došlá Pošta   
 
Při odeslání zprávy z webu nebo z LN přijde adresátu zpráva o doručení pošty. Z jednotlivých kategorií 
je možné provádět různé služby např.:  Z Došlé pošty lze odpověď, zrušit, provádět záznamy 
v kalendáři, vytvářet úkoly apod.   
 
Příklad:  
Odeslaná zpráva jiným uživatelem ze Seznamu: 
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Na straně příjemce se zobrazila informace: 
 

 
 
Poštu mohu otevřít ihned nebo později a pokračovat v jiné činnosti. 
 
V Došlé poště je záznam zobrazen: 
 

 
 
Záznamy mohu seřadit sestupně nebo vzestupně dle sloupců (Kdo, Datum, Předmět). Na obrázku je 
vidět seřazení Došlé pošty dle Data  (je modrý)  sestupně  (tj. poslední záznam je první).  Lištou na 
pravé straně se pohybujeme po sekvenci záznamů. Klávesovou  zkratkou  „CTRL+F“  lze vyhledat 
řetězec zvoleného textu a ukazovátko se postaví na první záznam vyhovující zvolenému řetězci 

 
 
Je vhodné, aby sloupec, v němž řetězec hledáme, byl implicitní (modrý). Pokud chceme mít všechny 
záznamy se jménem např. „Libor“ stačí si na záznam stoupnout (je modrý) a kliknout na šipku.  
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Pořadí sloupců Kdo, Datum, Předmět – je možné přesouvat. 
 

 
 
 
 
 
 
Pruh akcí 
 
Obsahuje základní funkce pro práci s dokumenty a nastavení aplikace. 
 

 
 
 

 
Tlačítko Nové   
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Zprávy 

 
Adresu příjemce zprávy-Komu, Kopie a Na vědomí zadáme ručně nebo vybereme z Osobních kontaktů 
nebo serverové adresní knihy. Seznam osob Na vědomí, nebude kromě adresáta zprávy znám osobám 
v položce Komu a Kopie (nebudou se znát též osoby Na vědomí navzájem, ale osoba se seznamu Na 
vědomí, uvidí seznam osob Komu a seznam osob Kopie). 
Každá zpráva by měla obsahovat Adresáta, Předmět a Text. Pak můžeme zprávu odeslat nebo odeslat 
a zařadit do složky, popřípadě uložit do konceptů (tj. rozpracované zprávy, které ještě neodešly). 
. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Možnosti doručení: 
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Schůzka 

 
Bližší informace o tvorbě Schůzek získáte v samostatném materiálu Schůzky. 
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Kontakt 

 
Podrobnější informace získáte v samostatném materiálu Kontakty. 
 

 

Skupina 

 
Více se obeznámíte v Obchodních kontaktech. 
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Akce 

 
Podobnost se Schůzkou. 

 
 
 

Úkol 

 
Popsáno v samostatném manuálu Úkoly. 
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Výsledky Akcí je možné vidět pomocí tlačítka Nabídka voleb  s možnostmi: 
Návrat do Pošty je možný přepnutím zpět na záložku Pošty nebo znova tlačítkem  .  
 

 
 
Zobrazení přepnutí na Kalendář: 



 

__________________________________________________________________________________ 
13 Pošta   

 
 
Přepnutí na Úkoly:  

 
 
Tlačítko Více a jeho možnosti s některými záložkami pro nastavení:  
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__________________________________________________________________________________ 
15 Pošta   
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Odstranění dokončeného úkolu: 
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Zpracovat    
 
Slouží k přidání příznaku bez nutnosti rozbalení a vyplnění dvou předešlých obrazovek v možnostech 
Doručení 

 
  

 
 
 

Vložení přílohy do textu   
 
Po zvolení ikony Připojit   , lze vybrat soubor z adresáře v Oblasti hledání nebo pomocí  vyhledat 
adresář a soubor pro připojení. Ikona O úroveň výš , umožňuje vstup na vyšší úroveň. 
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Zobrazit 

 
Ukázka formátu hlavičky dokumentu dle výběru z nabídky Zobrazit.   
 

 
 
Ve firmě obvykle vedoucí pracovníci sestaví skupiny osob ve Veřejných kontaktech (a také pravidla pro 
údržbu a doplňování skupin), které jim pak usnadní rychlejší obesílání těchto skupin. Pro práci se 
Soukromou adresní knihou si můžeme tyto skupiny sestavit sami.  V příkladu na předchozím obrázku 
vidíme skupinu „admin“ a po zvolení Rozbal veřejnou skupinu, se nám zobrazí seznam jmen, jimž bude 
pošta doručená.     
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Více   
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ð  
 
Při volbě rozbalit veřejnou skupinu máme možnost kontrolu obsahu osob, které zde patří.  
 

 
Tlačítko Zobrazit a jeho možnosti je popsáné dál v textu. 
 
Nepřečtené zprávy jsou v seznamu označeny . Pokud zvolíme volbu Zobrazit Pouze nepřečtené, 
pak se následně v přehledu zobrazí jen dokumenty s příznakem  .  
 
 

Konverzace   
 
Poštovní zprávu lze zobrazit seskupenou se všemi souvisejícími předchozími zprávami (odpověďmi), 
takže lze v jeden okamžik číst zprávu i odpovědi. Seskupená zpráva se nazývá Konverzace. 
Konverzace vás ušetří vyhledávání jednotlivých odpovědí ve složce Došlá pošta Případné akce (např. 
přesun všech těchto souvisejících dokumentů do jiné složky, archívu, likvidaci apod.) 
. 

 
 
 
   



 

__________________________________________________________________________________ 
21 Pošta   

 
 
Odpovědět   

 

 
Odpovědět pouze s historií a přílohami: 

 

Původní zpráva 
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Odpovědět s historií ve stylu Internet má formát ve tvaru: 
 

 
 
Odpovědět všem   

 
Má stejné možnosti jak tlačítko Odpovědět, jen s tím rozdílem, že odpověď je doručená nejen 
adresátovi, od něhož přišla zpráva, ale do pole Kopie se nastaví všichni příjemci původně doručené 
zprávy.  
 

 
 

Postoupit   
 
Umožňuje doručenou poštu přeposlat jiné osobě nebo skupině. 

 
 
 
Přesunut do složky   
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Více 
 
Viz. Tlačítko Více u Došlé pošty. 
 
 

Aktualizovat    
 

 
 

Zobrazit   
 

 
 
Náhled dole: 



 

__________________________________________________________________________________ 
24 Pošta   

 
     
Náhled po straně: 

 
 
 
Koncepty   
 
Při psaní nové zprávy může nastat situace, že zápis nedopíšeme (telefonát, nutnost zjistit další 
skutečnosti, jiná práce..), a pokud se k němu potřebujeme později vrátit a dokončit, tak jej uložíme jako 
Koncept. V této složce čeká na svůj další osud (upřesnění, odeslání nebo zrušení).    
 
 
Odeslaná pošta    
 
 
Při odeslání zprávy vytvořené klientem LN uloží standardně klient Lotus Notes její kopii v poštovní 
schránce a zobrazuje ji v pohledu Odeslaná pošta. Adresátovi přijde zpráva o doručení pošty. Pro 
jednoduchost se seznámíme pouze s odlišnostmi, které nebyly popsány v Došlé poště / Nová zpráva.   
Vytvořená Nová zpráva v LN 
 

Posun Náhledu (šířka sloupců) 
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Na straně příjemce se zobrazí informace příchozí zprávy: 
 

 
 
Poštu může příjemce otevřít ihned nebo později (právě dělá něco jiného). 
 
V Odeslané poště je záznam zobrazen: 
 

 
 
Záznamy Odeslané pošty mohu seřadit sestupně nebo vzestupně dle sloupců (Datum, Příjemce, 
Předmět). Na obrázku je vidět seřazení Došlé pošty dle Data sestupně (tj. poslední záznam je první- 
nejčerstvější pošta).  Lištou na pravé straně se pohybujeme po sekvenci záznamů. Klávesovou zkratkou 
„CTRL+F“, lze vyhledat řetězec zvoleného textu a ukazovátko se postaví na první záznam vyhovující 
zvolenému řetězci.   
 
 
Pruh akcí 
 
Lišta s tlačítky pro Odeslanou poštu.  Zde jsou pouze popsány tlačítka a funkce, které jsou navíc. 
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Postoupit   

 
Při odesílání pošty můžeme zvolit, zda je nová zpráva bez vazby, nebo je to odpověď na původní dopis 
a tento má být přiložen s přílohami nebo bez nich, popřípadě zda má být dopis uložen do vybrané 
složky.  
 

 
 

Složka    
 
Tlačítko Složka umožňuje slučovat a zařazovat dokumenty pošty dle našeho uvážení do složek. 
 

 
 
 
Připomenutí 
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Více 

 

 
 

Odvolat zprávu 
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Konverzace    

 
 
Zpracovat   
 
       Slouží k přidání příznaku bez nutnosti rozbalení a vyplnění Možnosti doručení viz. Došlá pošta 
/Nové zprávy – možnosti doručení. Příznak lze upravit nebo odebrat. 
 
 
Všechny dokumenty   
 
Složka obsahuje všechny skupiny vytvořených dokumentů. V pruhu akcí je možné přeskupit sloupce, 
seřadit sestupně a vzestupně jednotlivé dokumenty a fulltextově vyhledávat. 
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Nevyžádaná pošta    
 
Uživatel může z došlé pošty přesunout záznamy do složky Nevyžádaná pošta nebo do Koše. Každá 
organizace by měla mít vytvořená Interní pravidla pro ochranu před nevyžádanou poštou, přístupy na 
web pro jednotlivé skupiny pracovníků a instalován (zakoupen) vhodný antivirový program. Obvykle je 
na vstupní bráně instalován filtr pro zamezení průniku nevyžádané pošty (správcem, na základě 
rozhodnutí vedení společnosti). Pokud se dostanou tyto zprávy do pošty a obtěžují nás, máme možnost 
tomu zabránit. Platí však zásada, že počet nastavených podmínek uživatele může být 128 a po zrušení 
pravidla je nutné požádat správce IT o jeho zrušení na serveru (pak teprve přestane vytvořená 
podmínka platit). 
  
 
Příklad:    
Odesílatel „Jana@volny-vyber.cz“, nás obtěžuje nabídkami, o které nemáme zájem. 
 

 
 
 
Koš   
 
Odstranění poštovní zprávy  provedeme tak, že: 

a) Vybereme zprávu (zprávy) v některém z pohledů poštovní schránky 
b) Klikneme na ikonu Přesunout do koše   nebo stlačíme klávesu Delete 

Odstraněné zprávy zůstanou ve složce Koš po dobu určenou na záložce Pošta v  předvolbách klienta 
Lotus Notes nebo dokud je ručně neodstraníme. Toto dvou-krokové odstranění vám umožní načíst zpět 
zprávy, které jste odstranili omylem – návrat . 
  
 



 

__________________________________________________________________________________ 
30 Pošta   

Historie konverzace   
 
Má smysl jen u SameTime.  
 
 
Pohledy   
 
Viz. Došlá pošta 
 
 
Složky   
 
Při odesílání nové zprávy máme možnost si ji uložit do námi definovaných složek. Také při došlé poště 
si jednotlivé zprávy můžeme zařadit do složek.   
 
Příklad:  

  
 
 
Archiv   
 
Po nastavení parametrů a podmínek správcem IT (resp. Uživatelem) slouží k archivaci dokumentů. 
 
 
 Nástroje  
 

 
 
Viz. Také příklad pravidla u Nevyžádané pošty. 
  
Uživatel Navrátil si vytvořil Pravidlo pro přesměřování doručených zpráv do složky: 
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Příklad předlohy: 
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Jiná pošta   
 
Umožňuje pověřené osobě se souhlasem majitele poštovní schránky, pracovat s poštou jiného 
uživatele, při dodržení stanovených interních pravidel společnosti.  Např. při dlouhodobé nepřítomnosti 
uživatele. 
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Základní klávesové zkratky klienta Lotus Notes 
 

Klávesová zkratka Popis 

Ctrl+A Výběr celého obsahu dokumentu Notes 

Ctrl+C Kopírování vybraného textu nebo objektu 

Ctrl+E Přepnutí dokumentu do režimu úprav nebo do režimu pro čtení 

Ctrl+F 
Otevření dialogového okna Hledat z pohledů Notes anebo hledání a záměna textu 
v dokumentu Notes 

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

Ctrl+O Otevření aplikace Notes 

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 klienta Lotus Notes 

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 Notes 

Tab Posun dopředu po objektech Notes (např. otevřených dokumentech) 

Shift+Tab Posun zpět po objektech Notes (např. otevřených dokumentech) 

 



 

__________________________________________________________________________________ 
34 Pošta   

Seznam ikon 
 
 

 - Aplikace Pošta 
 - Došlá pošta 
 - Koncepty 
 - Odeslaná pošta 
 - Zpracovat  
 -Všechny dokumenty 
 - Nevyžádaná pošta 
 - Koš 
 - Historie konverzace 

 - Pohledy 
 - Složky 
 - Archiv 
 - Nástroje 
 - Jiná Pošta 
 - Pošta jiného uživatele 

 - Zabalená složka  
 - Rozbalená složka 
 - Torba Nové Zprávy, Schůzky, Kontakty, Skupiny, Akce, Připomenutí a úkoly 
 - Upravit 
 - Přesunout 
 - Složka 
 - Aktualizovat 
 - Konverzace 

 - Zpracovat 
 - Připojit soubor 

 - Skupina osob  
 - Osoba 
 - Výběr z možností 
 - Kde zařadit 

 - Výběr dle pole a jeho řazení (vzestupně, sestupně)  
 - Alternativní výběr pole s řazením 
 - Nápověda 
 - Ukončení akce bez zápisu 
 - Výběr data z kalendáře 
 - Zpět (o měsíc u kalendáře) 
 - Dopředu (o měsíc u kalendáře) 
 - Výběr času 

 - Výběr časového pásma 
 - Upozornění ve zvoleném čase  

 - Sestupné seřazení u sloupce 
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 - Zvolená hodnota u pole 
 - Důležitost pole (nejvyšší) viz. doručení 

 - Důležitost pole (normální) 
 - Důležitost pole (nízká) 
 - Připojená zvuková signalizace 
 - Připojení elektronického doručení 

 - Potvrzení výběru hodnoty pole 
 - Otevřít naposledy navštívenou složku 

 - O úroveň výš  
 - Vytvořit novou složku 
 - Nabídka zobrazit 

 - Wordovský dokument 
 - Dokumenty v komprimovaném tvaru 

 - Nedostupnost (předmětu)  
 - Uložit a zavřít 
 - Uložit a přidat další 
 - Vybrat formát 
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Závěr 
Může se stát, že náhledy, obrázky a grafika jsou nepatrně odlišné od toho, co máte na obrazovce Vy. Ale 
základní funkčnost je kompatibilní a je vidět, že je systém v neustálém vývoji. Tuto publikaci je nutné chápat jako 
základ, na který navazuje jedna až dvě úrovně školení.  
Dovolte mi, abychom  Vám popřáli hodně úspěchů v práci s aplikací Pošta. 


