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Zakladni prvky klienta Lotus Notes obecné

Kazdy SW program obsahuje ovladaci prvky, které umozni snadny pfistup k nékterym Casto
pouzivanym aplikacim, funkcim a viastnostem. Stejné je tomu i v uzivatelském rozhrani klienta Lotus
Notes, jenz je tvofen pfedevSim:

= Nabidkami (Menu)

= Otevfit a zavfit aplikaci

= Navigacnimi panely

= Kartami oken

= Panely nastrojl

= Pruhem akci (Action Bar)

= Postrannim pruhem

= Stavovym fadkem (Status Bar)

Vysvétlivky pouzitych ikon:

- ikona Konceptu (tuzka) znamena, ze jste vytvorili rezervaci pfimo v Mistech a prostredcich
v -ikona Zelené zaskrtnuta ikona vyjadfuje, Ze rezervace byla pfijata

& - ikona Pfesypaci hodiny vyjadfuje, Ze systém provadi vyhodnoceni zadani

X - ikona Cervené ,X“ -vyjadfuje, Ze nas pozadavek nelze akceptovat.
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Menu

Obsahuje seznam vybranych, zakoupenych nebo vytvofenych aplikaci pro potfeby organizace — tedy
Vas. Aplikace mohou byt rizné pro jednotlivé skupiny pracovnikl a také je mize mit kazdy pracovnik
umisténé rlzné na ploSe v riznych zélozkach (obvykle skupinach uloh). Plati také rizna prava pfistupu
— pro IT managera (spravce), pro vedouci pracovniky a bézné uZivatele. Toto se nastavuje ve
spolupréaci se spravcem a vedenim spole¢nosti.

Priklady aplikaci:
Posta, Dochéazka, Vykaz €innosti, Organizani struktura, Smérnice, Porady, Ukoly, ...
Adresni kniha, Obchodni aktivity, Markinfo, Kontakty, Projekty, Audity, ...
Centrum rezervaci, Skoleni, Pfednasky, Pfedavaci protokoly, Kniha jizd,...
Logistika, Evidence, Causy, ..— specializované skupiny tloh dle potfeb organizace

Pfedmétem tohoto materialu neni odpovéd na otazku: Jak se aplikace instaluje? Vam je sdéleno, kde
se dana aplikace nachéazi.

i == [~ ] Prostfedi, administrace
lkona aplikace ~, F I_L_,u— ,
9] 108

Mastenka OR-CZ

Pocet dokumentt

Nazev aplikace / i 5ol ] .
Aktuaini server

VétSina aplikaci Lotus Notes se zobrazi pomoci nékolika panell. Panely jsou standardné pohledy,
slozky, dokumenty a jejich obsah. Panely umozriuji uzivatelum snadné, pfehledné a rychle prochazeni
informaci uloZenych v aplikacich Notes.

Existuji Ctyfi zakladni typy paneld:

o Navigacéni panel - obsahuje pohledy a slozky

e Panel pohledu - obsahuje seznam dokumentt Notes v pohledu nebo sloZce vybrané v navigatnim
panelu. Vzdy jde o mnozinu dokumentd, ktera splfiuje stejna vybérova kritéria.

¢ Panel nahledu - tento panel miZete v pfipadé potfeby otevfit a zobrazit obsah dokumentu
nebo ho zavfit. Jestlize je panel pfistupny, je zobrazen pod pohledem s .. Pfi stisku
Sipky se rozbali nahled na oznaCeny dokument.

e Pruh akci - obsahuje tlacitka pro zakladni praci s aplikaci -> napf.: Novy dokument, Zavieni
aplikace.
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Nasténka poskytuje kategorie sdéleni informaci:

1. Ridicimu managementu
2. Informaci firemniho charakteru
3. Ostatnich informaci
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Otevrit a zavrit aplikaci

Mysi najedete na danou zaloZku - jeji pisemné oznaceni je ohrani¢eno v ramecku a zméni se obvykle
podklad této zaloZzky. Po kliknuti na zaloZku (levé tlagitko mysi), se Vam objevi skupina tloh obvykle se
spole¢nou tématikou. Zde se nachazi i nami zvolena aplikace Nasténka. Postavite se na zvolenou
aplikaci (zvyrazni se).

PRACOWMI - DECHOLYB AN | | Designer
= (=)
e I N2 D 2 @ (==
Ka:’l;::cuva Pracowni list “Wykaz Sinnosti Pracowni list | HelpDesk
nF; a0 DR-CZ na aor na aor hACT na aor — DR-CZ na orpub

Aplikaci Nasténka oteviete tak, Ze si vyberete jeden ze tfi zplsobU otevieni aplikace:

a) Kliknéte na tlacitko Soubor
Viyberte Otevfit
Zvolte Vybrana polozka

& Pracovni plocha - IBM Lotus Notes
Soubor  Uprawit Pohled  ‘ybvorit  akce Mastroje Okno  Mapovéda

Moy « =
it Yybrana polozka... Erter
Zavfit E=c Aplikace prostfedi Latus Motes Ci+O
Ukladat automaticky OBCHODBAAN | | Designer
Aplikace J w =) @?
Replikace F I:I ¥ Iil I:I
e P i list Wkaz Sinnosti Fracowni list
Mastaveni stranky. .. yi=R=Taly M aar RALHT na aor naaote.
Fredvolby...
Vlastnosti Alt+Enter @ ﬁ (=) @@
Zabezpeteni » || B8O a1 = 200z 1k
Sametime B - Fersonal Web o
P— odkazy Mawigator (B) Akce e 0 na aor Testunvaa;:j‘:’z[ll]
deiias ilalg na Local
Ukangit
nebo

b) Zvolte na aplikaci Nasténka pravym tlacitkem Otevfit

OR& Nasténka



Citenfit repliku r
OtevFit v novém okné

aplikace 3
Replikace *

Odebrat z pracovhiho prostoru

popfipadé:

c) Na aplikaci Nasténka pouzijte dvojity klik levého tlacitka mysi pro vstup do aplikace

Nasténka OR-CZ

Firemni informace | Ostatni informace |

PInéni planu fakturace za bfezen 2013 (vaclay  Plan spinén 02.05.201315:14:54 4] | Nastarka
LR (zadani informach)
Plnéni planu fakturace za Gnor 2013 (Vaclay Plan splnén 04.04.201315:28:52 ;
Macat) Ukaly
PInéni planu fakiurace za leden 2013 (Vaclay Plan splnén 19.03.201316:27:01
Macat) Forady
PInéni planu fakiurace za listopad & prosinec Plan pfekroden 13.03.201312:06:49
2012 Maclav Macat) Pracawni list
Silvestr 2012 (Katerina Drozdowa) Frovoz budowy 31.12.2012 1012.201213:2218

T .7 Tz r Wikaz dinnosti
Flnéni planu fakiurace za fijen 2012 (Waclay Flan prekrocen 27112012 16:22:36
Macaty

ErRTE e 5 o o K.ontakty
Flneni planu faklurace za zafi 2012 Vaclay Flan splnén 25102012 14:28:24
Macat)
FInéni planu fakturace za srpen 2012 (Waclay  Plan spinén 25102012 14:19:30 Ui i
Macat) i
FInéni planu fakturace za tervenec 2012 (Vaclay  Plan spinén 13.09.2012 08:18:51 Pracovni plocha LN
Macat)
Plnéni planu fakturace za derven 2012 (Vaclay Plan splnén 16.08.2012 09:50:21
Macat)
PInéni planu fakiurace za kvéten 2012 (Vaclay Plan splnén 26.06.201211:34:11
Macat) LI

% Eticky kodex | 3 . . Bezpetnost infarmaci e i Dokurmenty 1Sk
Strategie OR Firermni hodno_ty' Interni org. smernlc:PT i SIuEI_J;' T Falitika 15hk4 j Cile 15k4 . Prirutka 1SM

Pro ukon&eni prace s aplikaci mizete pouzit tiaGitko kfizek ~ (v pravé horni ¢asti obrazovky) nebo v
hlavni nabidce zvolte Soubor / Zavfit (ESC) a aplikace se uzavre.
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Soubor  Uprawit  Pohled  Wwwbworit

[ faleens >
ket ¥

Pokud jste neprovedli Zadny zasah do zaznamu, muzete také pouzit klavesu ESC. Pozor vSak u
posledniho zaznamu, ktery jste vytvofili nebo upravili. Tyto zmény nebudou provedeny — je to odchod
bez zapisu (pokud jste praci se zaznamem fadné neukondili — obvykle ,0.K.%).

Po preskladani aplikaci v zélozce tuto aplikaci zvyraznéte (levy klik mysi) a posunite na misto, které vam
vyhovuje. Podobné muzete i aplikaci posunout do jiné zalozky.
Odstrariovani aplikace provadéjte jen se souhlasem IT managera a vedeni spole¢nosti.
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Zakladni klavesové zkratky

Klavesova zkratka

Popis

Viybér celého obsahu dokumentu

CTRL+A

CTRL +C Kopirovani vybraného textu do dokumentu

CTRL + E Pfepnuti dokumentu z rezimu ¢teni do reZimu
editatniho

CTRL + F Otevieni dialogového okna Hledat z pohledu
Notes nebo hledani a zaména textu v dokumentu

CTRL+G Hledani nasledujiciho slova po aktivaci pfikazu
Hledat text a zaménit

CTRL+0 Otevreni aplikace

CTRL +V VloZeni textu nebo objektu

CTRL + X Vlyjmuti vybraného textu nebo objektu

CTRL + Shift+L Zobrazeni seznamu dostupnych klavesovych
zkratek pro aktualné dostupné funkce

CTRL + Tab Pfechod na dalSi otevienou kartu

CTRL +F5 Uzamknuti aplikace

Delete Odstranéni vybraného textu nebo objektu

F1 Zobrazeni napovédy k aktuélni funkci

F5 /F9 Obnoveni aktualniho dokumentu, pohledu nebo
pracovni plochy

Insert Oznaceni dokumentu Notes jako pfecteného /
nepfecteného

CTRL + Shift + F9 Aktualizace vSech pohledu v aktualni aplikaci

Tab Posun dopfedu po objektech

Shift + Tab Posun zpét po objektech

8
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Panely v aplikaci

UmoZriuji uZivatelim snadné, pfehledné a rychlé prochézeni ulozenych informaci.
Existuji tfi zakladni typy panell:

Navigacni - obsahuje pohledy a slozky

Pohledovy - obsahuje mnoZinu dokumentd, které spliuji vybérova kritéria
Nahledovy - zobrazuje obsah dokumentu a miZeme ho mit k dispozici nebo jej skryt

Panel néstroji Hlavni nabidka Karty oken Pruh akci s tlacitky

i Nast&nka OR-CZ - Wiechny dokumenty - IBM Lotus Notes

Soubor  Upr@¥it Pohled  ‘yivofit askce Mastof® Okno  Napoveda

| |4 Dory Yie _Poita x | G Nasténka OR,2Z - Véechny dokumenty x-

N-20%%%=E

|| Adresa I j
Forgm A
=] ntranet [ Konec ] [ Movi dokument M Archivovat ] /
y
& AT I | Pledmét * | Struény popis Datum
= ¥ Firemni informace
= T3 wiechny dokumenty -
&=t ¥ Informace vedeni
* Ostatni informace
?_'5 Stielba 2013 (Lubormir Dpstal Stfelecke zavody 2013 - OR-CUP 03.06.2013 08:00:24
=
.-\5_2) Badminton 2013 {Lubomir Dostal) wsledky Badmintanu 08.04.201307:33:42
g’ Pravidla OR-CUP {Lujfomir Dostaly Pravidla OR-CLUP2013 08.01.2013 14:43:00
Thv
. v
Navigacni panel Pohled

Co potiebujete pro Nasténku ?

Rozhodnuti, kdo mlZe pofizovat informace na Nasténku v zafazeni pro kategorie:
Vedeni,

Firemni

Ostatni

Je zapotfebi stanovit pravidla pro obsah a formu, jako i odpovédnou osobu.

Jaky je pfinos aplikace Nasténka ?

Aplikace poskytuje piehled o duleZitych sdélenich v organizaci. Dava prostor pro zafazeni sdéleni do
kategorii. Pfiklad nasazeni ve firmé OR-CZ spol. s r.o.

Eticky kodex

. i Bezpetnost informaci Palitika 15M Cile 1SM Dokumenty 1Sk
Firemni hodnoty

gtrategis OF Slusby IT Phirugka |5k

Interni org. smérnice
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Pofizeni zaznamu Nasténky (zadani informaci)

Masténka
Po pfipravé podkladovych materialli pfistupme k pofizeni | {zadaniinfarmaciy

intranet [ Konec |[ Nowidokument || Arhivovat |

Aktuélnil | Piadmst | strugny popis Daturn

= b Firemni informace -
T wéechny dokumenty

¥ Informace vedeni

¥ Ostatniinformace

Volba HIED umozfiuje opustit aplikaci. Volba [ #rchivovat poskytuje moznost
|
uloZit vybrany dokument do archivu.

Zvolime [ Moy dokument ]

Po vypInéni informaci Pfedmét, Stru¢ny popis, Popis, vyplnime Kategorii. Kategorie Firemni informace,
Informace vedeni nebo Ostatni se stanovuje pro jednotlivé pracovniky organizace v Pfistupovych
pravech aplikace na zakladé rozhodnuti spolecnosti ve spolupraci s administratorem aplikace:

10
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W Nasténka OR-CZ - Vsechny dokumenty - IBM Lotus Not

Soubor  Upravit Pohled “ytvofit Akce Mastroje Ckno  Mapovéda

Moy 3
CtenyFit 4
ZawFit Esc =TT e

Likladat automaticly k | j

aplikace Ylasthosti

Replikaca 8 & Fristupova prava. ..
Pracoviste » Zpfistupnit v reZimu offline. .
| Importovat. . Mo, Cir N
Exportovat.., ; ;
P Mowa kopie. ..
Mastaveni stranky... Publikovat...
Mahled tisku... Odstranit...
S Tigk... Ctri+P Archivavat...
Predvolboy. .. Cbnovit navrh. ..
Ylasthosti A HEnter Mahiradit navrh...
Zabezpeteni k Synopse navrhu..,
Sametime L
Zantit vie
Ukoneit

11
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Seznam pristupovych prav k: Nasténka OR-CZ

2, Zaklady

m Ozohy, servery, skuping IZobrazit wie ;I Tep uéivatele I Hzaba LI
S e Prisup  [Edior |
Upfesnit\ | o . oravoparlova/OR CSI

¥ wubearet dokumenty

! .ir.'FI e ¥ [dstrafiovat dokumenty

| Jusef FriedlZOR 5 [ Woredfet soulrome agenty
& JossfVoparl/OR C5I [T wiybvaret saukrome slofkydpobledy
& FKaterina Drozdova0R CSI [T Wibvaret sdilene slozky/pokledy
& Libor Hos/OR C51 [ utvret agenty LotusS cript/d ava
Localliomains ervers ¥ | Cist vereine dokumerty

OtherDomainS ervers ¥ Psat do veteinich dokLmenti

E SVI o Macat/OR 5| ¥ | Beplikovat nebo kopiroyat dokumenty
aclay Maca

Rale 1 [F
[ [v]

Eridat._ Erejmenmyat.. I [Hdebrat

Flatng pristup... |

Flné jmeéno; Jin Zdara/0R C51

Seznam Fizeni pristupu [ACL) urduie, kdo miZe zobrazit a upravovat databaai
proztfedi Maotes, Wyberte v seznamu jméno, u kterého cheete problédnout nebo
nastavit prifazeni pristupu.

Pozledni zména : Josef Fried! - 14.02.20013 03:51:44

Podle: OF CSI [ | Storna |

[ Zanfi ][ Ulog ] [ Odeslang upozornénl’][ Infarmovat ]

intranet

" Dokumenty archivu

Novy dokiment

& Mdudini dokurne

ZéKladni daje |

Predmét: 4 Wt fil: Viera Kasparkava 05.06.2013 09:0¢

Struény popis: 1 Kategorie: T aE

tup k dokumentu

DuleZitym polem je EEICIHMEITAEELTGENT kde je mozné z adresnich knih vybrat seznam osob,
nebo skupin, jimz je dokument urCen.

12
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@ vybrat jména 2l x|

Ewolte adrezal a zadejte celé jméno nebo jeho Sast.

AdrazAar OR CSIl Adresni kniha ;I

Seznam adres - Kazparkova
OFR C5l Adrezni kniha Irména

Maijit jména zadinajici na;

External Doming Diractory -
£ aor2i0R CSI Kantakly & Jména:
T — Lokalni sezramy adres £ | Addislay Barnesky TR TSI
archiv J _
Bacoveky . Lacizlay Pridat Pl

EE

Decvarova , bMartina

Bechs . Zderek =
1 | G | »

F'Jdn:ubnosti...l Pridat ke kontakbim Odebrat | Odebrat wie |

w o Blo|E

Tip: Jména mizete pretahnout mysi. (] 4 I Stormo

|

Vytvofeny Novy zdznam ulozime tlacitkem Lo a pomoci tlacitka
Zani Aplikaci opustime. Mazeme véak okamzit& nebo dodatedné informovat skupinu
uZivateld pomoci tladitka . Informovat , 7e byl vytvofen zaznam v aplikaci Nasténka, s niz se
maji seznamit.
[ Odeslana upnzurnéni][ Informovat

x|
Komu: ﬂ | ITI

Fiedmat | |
Text upozarnéni: Starno |

Pomoci tladitka | Oteslana upozomeni| g; maseme ovéfit seznam osob, které jsme informovali 0 novém
zaznamu.
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[ Zawfi ][ Zmeéna Odeslana upozornénl‘][ Informovat

Novy kofega Intranet

& Aktualni dokument € Dokumenty archivy

Zakladni ddaje |

adni Udaje
Predmet: Mowj kolega Wbvofil: Katerina Drozdova 09.08.2010 0912
Struény popis: divize [T Architektura Kategorie: Firemniinformace

Seznam odeslanych upozornéni LI—
Odeslano : Katerina Drozdowva 09.08.2010 09:21:56 [OR-CZ MT) ;I

Mo kolega

Dne 9.8.2010 nastoupil Ing. Jifi Limbersky na pozici systémowvého konzultanta do dseku [T Architektura,
Pfeieme hodné pracovnich dspéchi.

Zaver

Dovolte mi, abychom Vam popfali hodné Uspéchu v praci s aplikaci Naténka.
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