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Uvod

Manual k aplikaci DepeSe popisuje zakladni ovladani aplikace.

Aplikace bé&%i na adrese https://dps.cd.cz a je dostupnd pouze uvnitf intranetu CD/SZDC. Na téie

adrese v internetu je pouze jednoucha aplikace pro zobrazovani obsahu depesi externim partnerim.

Pozadavky aplikace:

Webova intranetova aplikace aplikace

e Internet Expolorer 8 a vyssi
e Firefox ESR 31+ a vyssi
e Google Chrome for Work 41+ a vyssi

Prihlasovani
Zpusoby pfihlasovani:

Depese Fiiblasen

L] NT authentication P.rf- pi!'r.é'se.r' pfas doménovy Gfet nevyplnujte
ufivatelské jméno a heslo

e jméno + heslo
Pro ptihlasovani pomoci NT autentication se nevypliuje do
kolonek ,UZivatelské jméno“ a ,Heslo” vibec nic a staci
kliknout na tlacitko pftihlasit. Veskeré udaje se prebiraji z m
prihlaseni do systému Windows. Podminky pro umoznéni NT P vetiivats |

autentikace jsou uvedeny nize (pro informatiky).

Pro pfihlaSovani pomoci jména a hesla vyplrite kolonky UZivatelské jméno a Heslo. Poté kliknéte na
tlacitko Prihlasit.

Kdo mi pridéli ucet pro prihlasovani do aplikace DepeSe? Veskeré nastaveni proberte se svym
informatikem, #adost o zavedeni, zru$eni a zménu Gdaji vyfizuje pracovisté helpesku CD IS.

NT authentication - ovérfeni v doméné Windows NT. Systém depesSi umi prebirat uZivatelskou
identitu z pfihlaseni do Windows. Pro uZivatele se jedna o velké zjednoduseni, nebot nemusi pokazdé
znovu zadavat jméno a heslo. Pro umoznéni tohoto pfistupu je splnit nasledujici kritéria:

e Uzivatel se pfihlasuje do domény Windows (napt. , CDGR, CDZAP, CDRCP, SZDC, SZDCRED, ...)

e Doména musi mit vztah davéry (trust) s doménou CDIS

e NT ucet musi byt pridélen v administraci systému depesi, tj. pfi vytvareni nebo Upravé
stavajiciho uctu.


https://dps.cd.cz/

Hlavni strana

2 CDISPLZmankan@&) [+ depese od Piedmét Datum
2 grphamankan [0 1 2016-02-000032 CDISEPOSzmeny@epos.cd.cz  edps testik 16.2.2016 14:14 ™
2 S7DCmankan [0 4 2016-02-000002 mankan@szdc.cz edps Test 2 42,2016 12:37 |»
2 7STPHALImankan [0 4 2016-02-000001 mankan@szdc.cz edps Test predmet 422016 11:22 |=
A CDISVodrazkaV{T) [1 1 2016-01-000031 spj@epos.cd.cz edps Test 21.1.2016 18:59 |
2 SZDCREDSZDChidisp [0 1 264664086028 mankan@szdc.cz edps Testx02 21.1.2016 1648 ¥
m [ 1 2016-01-000024 spj@epos.cd.cz edps Test 21.1.2016 13:40 |*
[ 1 2016-01-000022 spj@epos.cd.cz edps Test 21.1.2016 13:39 |*
[0 .3 2016-01-000018 CDISEPOSzmeny@epos.cd.cz ruiuedud 20.1.2016 13:40 |*
») Dorucené@T) [0 0 2016-01-000011  JiriPalek@cdis.cz edps 14:36 19.1.2016 14:37 |
- Neprettené@) [1 1 2016-01-000006 Neustadt@szdc.cz edps Test5 19.1.2016 14:04 |
- Archiv10 [ 1 2016-01-000005 Neustadt@szdc.cz edps Test4 19.1.2016 13:53 |»
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Hlavni strana aplikace je rozdélena na tfi ¢asti:

- hornilista
- levy seznam schranek a slozek
- seznam depesi z vybrané slozky

V horni listé naleznete tladitko pro vytvoreni nové depesSe a vybérové menu akci. Ddle je zde
zobrazeno jméno prihlaseného uZivatele, hledani, uZivatelské nastaveni a odhlaseni z aplikace.

Dorucena posta
Ve sloZce Dorucené se vam zobrazuje prichozi posta. Nova (pfichozi) posta je zobrazena tué¢nym
pismem a rfadek je podbarven Sedé. Pro lepsi organizaci zprav je mozné si vytvofit vlastni podslozky.

Neprectena posta
Ve sloZce Neprectené jsou vSechny neprectené prichozi zpravy.



Odeslana posta
Ve sloZce Odeslané se vam zobrazuje posta, kterou jste odeslali. Pro lepsi organizaci zprav je mozné si
vytvofit vlastni podslozky.

Nevyrizena posta
Ve sloZce Nevyrizené se zobrazuje odesland posta a to do té doby, dokud vSichni pfijemci danou
zpravu neoteviou.

Koncepty

Ve sloZce Koncepty se vam zobrazuji zpravy (depese), které jste si vytvofili a ulozZili bez odeslani. Po
kliknuti na danou zpravu se vam otevie formular s vdmi uloZzenou depesi, s kterou pak pracujete, jako
kdyzZ vytvarite zpravu novou. Tj. mlzZete ji dale upravovat a odeslat nebo znovu uloZit do konceptd,
¢imz ji prepisete.

Kos
Ve slozce Ko$ se zobrazuji vSechny zpravy, které jste z ostatnich sloZzek nechali odstranit. Zde je
mUZete smazat Uplné, ale také je zde moznost zpravy obnovit do sloZek, z kterych byly odstranény.

Adresar aplikace

Ve sloice Adresar aplikace se zobrazuje Vas
osobni seznam adres a pak globdlni adresaF ||[oessies] ssret | = st via Il 2t

adres CD. Mezi témito adresafi se prepind

tlacitkem Kontakty nebo Globalni seznam.

V kontaktech Ize vytvaret nové kontakty, nové
distribu¢ni seznamy, tj. seznamy adres, pro
které mate jedno jméno, které si zvolite pfi
ukladani daného seznamu. Samoziejmé zde
mUZete kontakty i seznamy mazat.

Pokud se prepnete do globalniho seznamu,

mate moznost vyhleddvat jakéhokoliv uZivatele kliknutim na tlacitko Hledat. Vybranou, oznacenou
osobu, lze pak kliknutim na tlacditko Pfidat do kontaktd, vloZit do svych osobnich kontaktd.
Zaskrtnutim prvku Zobrazit vSe se vam naskytd moznost zobrazit vesSkeré adresy. To znamena - pokud
se nalézate ve svém osobnim adresafi adres, kontaktech - vSechny kontakty vcéetné uZivatell, ke
kterym mate opravnéni a za které muZete psat depese. Pokud zaskrtnete Zobrazit vSe v globalnim
sezhnamu, zobrazi se vdm okamizité vSechny drdini adresy. Toto zobrazeni mlzZe na pocitacich s
pomalejsim ptipojenim chvilku trvat, proto je implicitné Zobrazit vSe odskrtnuto.



Nova depese
K formulafi nova depese se dostanete z st etert 1 =
hlavniho formulate aplikace (Seznam - — : - m—

depesi) kliknutim na tlacitko Nova... . m

Formular je rozdélen do nékolika ¢asti.

V horni ¢asti jsou tlacditka pro prdci s celou

depesi. Tlacitko ,UloZit” pouzijete tehdy,

nechcete-li depesi v dany okamZik odeslat,

ale pouze pfripravit pro pozdéjsi odeslani.

Depese se pak uloZi do slozky ,Koncepty”. -
Tlacitko ,,Smazat” slouzi pro smazani

depese. Depesi ovsem nelze smazat, pokud nebyla alespon uloZzena do konceptd.

Tlacitko , Tisk” slouzi k vytisténi depese. Po kliknuti na toto tlacitko je mozné si vybrat, zda chcete
vytisknout celou depesi (vSe), depesi bez pole ,,0d” a ,Komu” (stru¢né) nebo pouze text depese. V
pravé horni ¢asti okna je prvek, ktery umoznuje nahradni odeslani depese pro zdpis depesi
odeslanych nahradnim zplUsobem (fax, elektronicka posta, vlak atd.). Pfed odeslanim je nutné zadat
¢islo ndhradni depese pridélené centralnim pracovistém.

V druhé Céasti formulafe je Cast tykajici se odesilatele a prijemc depese. V poli ,,0d” vybereme
odesilatele. Zaskrtnutim poli¢ka ,pamatovat odesilatele” si tento formuldf zapamatuje odesilatele
pro pristi vami psané depese. Pokud nemdte opravnéni psat za jiné uZivatele zpravy, v poli ,0d“ se
zobrazi pouze vase adresa.

Zaskrtnutim pole ,,pilné“ nastavujete pro Vami vytvarenou depesi vysokou prioritu pfi odesilani.

Tlacitko ,,Komu*“... vyvola formulaf, v némz si jednoduse vyberete uZivatele nebo seznamy uZivateld,
kterym chcete depesi odeslat.

Tento formuldf vdm nabizi jednoduché vybrani vami zvolenych adres a presunuti do pravé casti
formulare (tlacitko ,>>“), odkud se pak po stisknuti tlacitka ,OK“ zkopiruji do formulare popsaného
vySe. Levym dvojklikem mysi zobrazite detail uZivatele. Tlacitka nachazejici se v horni ¢asti formulare
jiz byla popsana (viz. ,,Adresar aplikace®)

V dalsi ¢asti formuldre ,,Nova depese” se jiz nachdzi pole uréend pro adresaty, pfedmét depese, text
depese a podpis. VSechna tato pole jsou povinna. Pokud chcete mit sv{j podpis uloZzeny a chcete jej
pouzivat i v dalSich vami odesilanych depesich, Ize jej po jeho vytvoreni v poli Podpis uloZit stisknutim
ikony s disketou v pravé dolni ¢asti formulare.



Odeslana depese
Formuldf odeslané depese ziskate otevienim jakékoliv depese ve vasi schrance kromé depesi, které
otevrete ze slozky Koncepty a také pfi vytvareni nové depese.

Tlacitko ,Sledovani” slouzi ke sledovani odeslané depese. Vice na strdnce popisujici tento formular
(viz. Sledovani).

Kliknutim na tlacitko Historie zasilani se vam otevre formular, ve kterém muzZete sledovat, komu byla
depese odesldna, kdo a komu ji preposlal dal a v jaky cas.

Zatimco Sledovani jsou informace pouze o jednom konkrétnim odeslani depese, Historie zasildani vam
nabizi mozZnost sledovat vami odeslanou depesi vcéetné celé historie a dalSiho preposilani depese
ostatnimi uzivateli. Tlacitko Predat dal vam umozni depesi poslat dalsim uZivatelGm. Text ani cokoliv
jiného nelze ménit. Smazat odstrani depesi a presune ji do slozky Kos. Pokud vsak otvirate depesi ze
slozky Kos, tlacitko Smazat ma jiz funkci definitivniho odstranéni této depese.

Tisk slouZi k vytisténi depesSe. Po kliknuti na toto tlacitko je mozné si vybrat, zda chcete vytisknout
celou depesi (vse), depesi bez pole Od a Komu (stru¢né) nebo pouze text depese. UloZit do souboru
umoziuje depesi ulozit na vas disk. Znovu vytvofit vytvori novou depesi a obsah vybrané depese
zkopiruje do nové vytvarené depese. Stornovat - umozZiuje stornovat jiz vytvorenou depesi. U vsech
prijemcl, ktefi depesi jesté neotevreli, bude depese odstranéna. Prijemce, ktery depesi jiz otevrel,
depese zUstane, ale Cislo depese bude preskrtnuto. Depesi mliZe stornovat pouze uZivatel, ktery ji
vytvoril. Ostatni, ktefi tuto depesi napfiklad preposlali jesté pred tim, nez byla depesSe stornovana,
tuto moznost jiz nemaji. Pokud se pred tlacitkem Zavfit okno zobrazi ikona vykfi¢niku, byla tato
depesSe posldna s vysokou prioritou. Rozhodnete-li se tuto depesSi preposlat dal, prebird nové

vytvorena (preposilana) depese prioritu depese plvodni a prioritu jiz nelze ménit.

Pokud je depese otevirana ze slozky Kos, mate jesté moznost pres tlacitko Obnovit presunout vami
vybranou depesi do slozky, z které byla depese presunuta do slozky Kos.

Sledovani
V tomto formuladfi mate mozinost sledovat dorucovani depeSe, popfipadé upravit nékterd data
tykajici se vdmi vybrané depese.

V horni ¢asti formulare se vam zobrazuje od koho, komu byla depese odeslana, datum odeslani,
datum precteni a zplsob doruceni depese. Pokud depese jesté nebyla odeslana mailovym serverem,
zobrazuje se v sloupci Datum odeslani text Odeslano na web (jedna-li se o prijemce, ktery ma svdj
ucet v systému Depese IlI) nebo Neodeslano, pro ostatni prijemce. Po odeslani zpravy pfijemciim se v
tomto sloupci objevi ¢as odeslani. Sloupec Datum precteni informuje uZivatele o tom, kdo jiz depesi
precetl a v jaky Cas. Jedna-li se o uZivatele, ktery bud neni zaveden v aplikaci DepesSe, nebo se z
néjakého divodu nezobrazi datum, je mozné prislusny radek editovat a Udaje dopsat rucné.



Ve spodni ¢asti formulare (Manualni doruceni) je moZzno doplnit jakékoliv informace o poslani i
precteni depese u uZivatele, kterému byla depese odeslana jinym zplsobem ne?Z pfes aplikaci Depese
Il (napf. vlakem nebo faxem).

Odeslani

Po odeslani depese se tato depese zobrazuje v slozce Odeslané. Prijemctim, ktefi jsou v siti CD, pfijde
mail (do jejich schranky mimo aplikaci Depese, tj. Outlook, Lotus Notes, Epos), v kterém bude
informace s odkazem na novou depesi o tom, Ze byla dorucena nova depese. Ostatnim (externim)
prijemclm, pfijde email s prilohou, ve které je jiz pfimo obsah depese. Pokud vami odesland depese
byla zpracovdna (zpracovani znamend, Ze pfijemce vami napsané a odeslané depese tuto depesi
preposle dalsim uZivatelim), zobrazi se u této zpravy ve slozce Odeslané ikona a pokud na tuto ikonu
presunete kurzor mysi, zobrazi se vam datum zpracovani depeSe. Zarovernn vdm prijde do vasi
emailové schranky (schranky mimo systém DepesSe) mail s informacemi o zpracovani a pfilohou, kde
bude vami odeslana depese.



	Úvod
	Požadavky aplikace:
	Přihlašování
	Hlavní strana
	Doručená pošta
	Nepřečtená pošta
	Odeslaná pošta
	Nevyřízená pošta
	Koncepty
	Koš
	Adresář aplikace

	Nová depeše
	Odeslaná depeše
	Sledování
	Odeslání

