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Aplikace Lotus Notes 

 

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

Prostředí aplikace 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

Vyhledávání informací v pohledech 

Panel pohledu Pruh akcí s tlačítky Navigační panel 
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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. 
 

Výhody 

· První velkou výhodou je, že jsou všechna data sdílená a uložena na serveru. Tzn.  že jsou dostupná 
všem uživatelům klienta Lotus Notes. Data můžou být přístupná i uživatelům, kteří klienta nemají, dá se 
totiž nadefinovat portál pro přístup k dokumentům přes internet. Tento prvek nyní není součástí aplikace, 
ale je možno jej doplnit dle dohody. 

· Uživatel může upustit  od  vypisování papírových formulářů, jejich přepisování, zařazování do šanonů 
a složek, archivaci, hledání jednoho  záznamu  apod. 

· 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 vazba aplikací - aplikace  jsou  provázány  s dalšími aplikacemi a slouží jako podklad pro ně. 

· 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 v ilustracích: 8.0.2). 
 

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 v 
manuálu. 
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KONTAKTY  

 
 
Aplikace Kontakty umožňuje  pořízení  dat a  je hlavní ovládací prvek pro práci s pohledy  i pro  vyhledávání všech 
dokumentů v aplikaci. Pro lepší  přehlednost  je  obsah  rozdělen do kategorií. Kategorii rozbalíte a zabalíte, 
kliknutím na znaménko. Kategorie je v zabaleném stavu označena  znaménkem  plus ( ) a v rozbaleném  
znaménkem  mínus ( ).  
Platí zásada, že pořizovat Kontakty by měla jen pověřená osoba a zapisované údaje by měly být ověřeny buď 
výpisem z Obchodního rejstříku  nebo ověřením předložených dokladů (např. Občanským průkazem, 
Živnostenským  oprávněním, ..). 
Na tuto agendu navazuje sledování Aktivit. Aktivitou se u obchodního partnera dle typu a zaměření rozumí 
tvorba Kauz, Projektů, Pod-projektů a evidence Smluv, pro které evidujeme E-maily, záznamy z Jednání, 
Přijatou a Odeslanou korespondenci, Úkoly, Porady, Jednání, Smlouvy a vkládání E-mailů.  
Bude popsáno samostatným materiálem.  Pořizování  typu kontaktu nebo typu organizace  se kromě zařazení do 
kategorie nijak zásadně neliší.   



 

___________________________________________________________________________ 
 
 

 
6 

Kontakty 

 

Pruh akcí 

 
Akce - Nová firma 

Tlačítko  vytvoří formulář pro nový Záznam  z definovaných možností  s deklarací,  zda se 
jedná o Dodavatele, Odběratele nebo Partnera a  jejích Kontaktních osob. 

 
 
Některé informace na obrázku se jistě přizpůsobí charakteru domovské organizace (např. Produkt, Priorita a jiné.). 
Správné vyplnění informací o zakládané společnosti, umožňuje bezchybnou komunikaci v systému a s okolím.  
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Tlačítko   zavře aplikaci Kontakty. 
 

Nová firma 
Pruh akcí s tlačítky 
 

 
 

Akce – Zavři 

Po stisknutí tlačítka   se formulář zavře. Pokud byly ve formuláři provedeny změny nebo byl 
vytvořen nový formulář, který ještě nebyl uložen, systém se ještě před zavřením zeptá, zda chcete 
formulář uložit. 
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Akce – Ulož 

 - uloží změněný nebo nový dokument. Pokud není vyplněno pole Název společnosti, systém na 
tuto skutečnost upozorní a odmítne dokument uložit. 
 
Akce – Informovat 

Po stisknutí tlačítka   se rozbalí nabídka. Když z nabídky vyberete možnost Informovat, 
otevře se dialogové okno s poli: Komu, Předmět, Text upozornění. Přičemž stisknutím tlačítka Komu se 
otevře Adresní kniha, ze které můžete vložit libovolný počet adres. Po vyplnění všech tří polí (Komu, 
Předmět, Text upozornění) a stisknutí tlačítka OK odešlete adresátům z pole Komu do jejich poštovní 
schránky upozornění s odkazem na příslušný dokument. Tlačítkem Storno dialogové okno zavřete bez 
uložení a odeslání. Aby odkaz na dokument fungoval, formulář musí být uložen.  

 

Akce – Odeslaná upozornění 

 

 - u dané firmy po zapsání akce Informovat se objeví informace o 
odeslaném upozornění. 
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Akce – Vytvoř 

 

 

Tlačítko   umožňuje přidat  Kontaktní osobu, vytvořit Nový úkol – viz. 
aplikace  Úkoly, Akvizici nebo nový Obchodní případ viz. dokumentace Obchodní 
aktivity. 
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Pohledy : 
  

Dle názvu 

 
 

Dle obce 

 
 

Dle osoby 
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Schválení dodavatelé / Podle firmy 

 

 
Schválení dodavatelé / Podle hodnocení 
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Schválení dodavatelé / Šablony 
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Firmy: 

Budoucí odběratelé 

 

 
Odběratelé 

 
 

Dodavatelé 

 
Konkurence 
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Partneři 

 
 
VIP 

 
 
Bulletin 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

___________________________________________________________________________ 
 
 

 
18 

Kontakty 

Podle odpovědných 

 
 

Dle oboru 

 
 
Podle regionu 
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Podle státu 

 
 
Podle zájmu a produktu 
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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) 

 
 

Závěr 
Může se stát, že pohledy v tomto materiálu jsou nepatrně odlišné od toho, co máte na obrazovce Vy, ale základní 
funkčnost je kompatibilní a je vidět pružnost promítání obecných změn do systému a jeho vývoj. 
Někomu se možná zdá dokument  podrobný, určitě se najde i někdo, komu se zdál nedostačující. Záleží totiž na 
uživatelské pokročilosti práce s PC a klientem Lotus Notes, ale myslím si, že by svůj účel měl splnit. Teď už mi 
nezbývá nic jiného, než Vám do začátku práce v aplikaci popřát hodně úspěchů , usnadnění a zefektivnění práce.  


