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Recomando

Uvod

Charakteristika aplikace pro datové schranky
Recomando

Aplikace Recomando je ur€ena pro kompletni sprawu datowch schranek.

Aplikace nabizi:

Moznost spravovani 1 - 999 datowch schranek v jedné aplikaci.

Automatické pfihlaSovani do datowch schranek.

Kompletni nékolika drowiovou archivaci datowch zprav.

Upozornéni na povinnou zménu hesla k datové schrance a nasledna zména hesla pfimo z aplikace.
Elektronicky podpis pfiloh datowch zprav.

Moznost pfijimat a odesilat poStowni / komer¢ni datové zpraw a dal$i. Kompletni seznam funkcionalit na:
www.recomando.cz/mojedatovaschranka.

Moznost wbéru ze tfi verzi Recomando Start, Recomando Office, Recomando Profi. Porownani jednotlivych
verzi na: www.recomando.cz/mojedatovaschranka.

Pomoci aktualizaci je apvlikacev Recomando 100% kompatibilni s Informaénim Systémem Datowch Schranek
(ISDS) provozovanym MVCR a CP.

© 2010 Dignita, s. r. o.
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O priruéce
Tato pfiru¢ka je uréena vSem uzivatelim aplikace Recomando.

Prostfednictvim pfirucky je uzivatel seznamen se zakladnimi rysy aplikace a diky zewubnému popisu pracownich
postupll ziskava prehled o jejich jednotliwch funkcich a zaroveri pomocnika pfi feSeni slozitéjSich ukola &i
pripadnych problém( wplyvajicich z uzivani aplikace.

Pomoci hypertextowch odkazu Ize pfislusny oddil pfirucky otewit okamzit&, aniz by bylo nutné prohlizet jednotlivé
stranky pfed wbranym mistem.

Pfirucka je bohaté wbavena obrazky, postihujicimi dané situace. Jednotlivé obrazky na sebe logicky navazuji.

Pfiru¢ku Ize chapat jako interaktivni napovédu aplikace, zaroveri je vSak i strukturovanym manualem.

O Tip: V prohlize¢i PDF dokumentl se doporu€uje zapnout funkci pro moznost nawatu na jiz zobrazené
stranky pfirucky, a to zejména pro pfipady, kdy pouzZijete odkazu v textu, ktery vas prenese do jiné kapitoly
pfirucky. Prohlize¢ Adobe Reader tuto wlbu ve wchozim nastaveni zapnutou nema. Naopak napf. prohlizec
Foxit Reader jiz ve wchozim nastaveni funkci nabizi.

© 2010 Dignita, s. r. o.



Recomando 7

Pracovni postupy

Instalace aplikace
Minimalni technické pozadavky

Standardni pocita¢ s operacnim systémem Windows XP SP3, Windows Vista nebo Windows 7.

Pozadovan je .NET Framework 2.0 nebo wsSi. Instalace je ke stazeni k dispozici zdarma na URL http://www.
microsoft.com/downloads/.

Doporu€ena (neni povinné) je instalace programu 602XML FILLER pro ukladani datowch zprav ve formatu ZEQO.
Instalace zdarma ke stazeni je na URL http://www.602.cz/602xml/download_602xml_filler.

Stazeni souboru instalace aplikace - spusténi instalace

1. Pro stazeni instalace aplikace Recomando piejdéte na internetovou stranku http://www.recomando.cz/
mojedatovaschranka.

2. Zde u pozadované verze aplikace kliknéte na odkaz STAHNOUT. Soubor Recomando_Setup.exe tak
bude nabidnut pomoci dialogového okna ke stazeni.

/= Program pro datové schranky (nahrazuje mojedatovaschranka.cz) | Datové schranky - Software Reco - Windows Internet Explorer

——
=" = I‘\ http: /e

il s/

J Soubor Upravy Zobrazit Oblibené polofky Méstroje  Mapovéda

wi .recomando.cz/majedatovaschranka j 2| K IJ:" Web Search

<7 Obibené polozky S|+ | . Podpora | Datove schrdnky ... |, Program pro datove sch... X (% v [ - - Stanks - Zaberpedeni-
Datove schranky

reco m a n d O . CZ voD SOFTWARE OBJEDNAT ELEKTRONICKY PODPIS PODPORA KONTAKT

Program pro datové schranky (nahrazuje mojedatovaschranka.cz)

NOVY LEPSi ZPUSOB PRIHLASENI DO VASi DATOVE SCHRANKY! VYZKOUSEJTE ZDARMA

RECOMANDO.
Porovnejte vyhody pouZivani softwaru pro datové schranky Recomando oproti uZivani datové SR
schranky pfes weboveé rozhrani - mojedatovaschranka.cz UKkazky funkei

- . Prodlouiit licenci
Program jiZ pouZiva pfes 2.000 spokojenych zakaznikd. Veskeré problémy, které vznikaji na webovém rozhrani, a které

si sami musite odstrafiovat, 5 pouZivanim programu Recomando odpadnou. Pomoci pravidelnych aktualizaci Vam
dokazujeme, Ze se o Vas zakoupeny program stdle stardme. NaSe technicka podpora kaZdy dotaz individudling Tedi.
Recomando pravem patfi mezi nejlepsi programy pro datové schranky na trhu a na3im hlavnim cilem jsou pouze

Pro¢ Recomando?

spokojeni zakaznici. Elektronicky podpis
. . Stahnout programy pro
Podle tabulky wyberte, jakou verzi programu pro datové schranky si ZDARMA vyzkousite. elektronicky podpis

Zfizeni el. podpisu
Q. recomando.cz webové Recomando Recomando Recomando Serverové -
rozhrani  Start Office Profi fedeni LR

datove [oBJEDNAT J OBUEDNAT J OBJEDNAT )

schranky ST% HOUT STAHNOUT STAHNOUT

Pfijimani a odesilani v v v v v
datowych zprav

Wyhledavani adres datowych v v v v v
schranek

Odkaz STAHNOUT na internetovych strankach programu

© 2010 Dignita, s. r. o.
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3. Postup staZeni a spusténi instalace se mirné li§i dle pouzitého prohlize¢e internetowch stranek.

Stazeni instalace aplikace prostfednictvim prohlizec¢e Microsoft Internet Explorer:

Internetowy prohlize¢ Internet Explorer nabizi bud spusténi instalace pfimo se stazenim instalacniho

souboru, nebo ulozeni instala¢niho souboru a nasledné spusténi instalace.
Spusténi instalace se stazenim souboru

1. V dialogovém okné Stazeni souboru klepnéte na tlacitko Spustit.

1=
x

Chcete soubor spustit nebo uloZit?

@ Mazev: Recomando_Setup.exe
Typ: Aplikace, 7,61 MB
Zdroj: www.recomando.cz

SpLRt'rt | ot | Stomio I
b

tohoto typu mize poskodit poditat. Pokud zdroji piné nedivérjete,

l@ PrestoZe software stafeny z Intemetu miiZe byt uitecny, soubar
- tento software nespoustéte ani neukladejte. Jake je dziko?

Dialogové okno Stazeni souboru, tla¢itko Spustit

Spusténi instalace po ulozeni souboru

1. Chcete-li instalaci nejdfive uloZit v souborovém systému na pocitaci, klepnéte v dialogovém okné

Stazeni souboru na tlacitko Ulozit.

© 2010 Dignita, s. r. o.
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1% z Recomando_Setup.exe z -|EI|£|
StaZeni souboru — upozornéni zabezpeceni x|

Chcete soubor spustit nebo uloZit?

@ Mazev: Recomando_Setup.exe
Typ: Aplikace, 7,61 ME
Fdroj: www.recomando.cz

Spustit | UITE_\'rt Stomio I

L

tohoto typu mize poskodit poditat. Pokud zdroji plné nedivérujete, -

l@ PrestoZe software stafeny z Intemetu miiZe byt utecny, soubar
ternto software nespoustéite ani neulkdadejte. Jake je rziko 7

Dialogové okno Stazeni souboru, tla¢itko Ulozit

2. Pomoci dialogového okna Ulozit jako uloZte soubor instalace do poZzadované slozky na svém
pocitaCi nebo sdileném disku.

X
@@ | . = JifiRoun = DATA (D:) - Instslace - @J IHIedat l[i]]
Uspofadat Zobrazeni » | 7 Mova slodka (7]

Mazev = | v| Datum zmény |v| Typ |v| Velikost |v| Znadky |v|
Slofka je prézdna.

Oblibené polodky

5 DATA (D)
1Ukazky
DATASYS_SWVN

¢ Dropbox
1Prace

B Flocha

M Poditad

Dalsl  »»

Slozky -~

Mazev souboru;

Ulozit jako typ: I.ﬁ.plikace j

= Sh’?tsloﬂqu UloFit I| Stomo |

Dialogové okno Ulozit jako

© 2010 Dignita, s. r. o.
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3. Pro spusténi instalace kliknéte v pfislusné sloZce na soubor Recomando_Setup.exe.

-ioix

( )( ) |~ Poitac + DATA (D)) ~ Instalace * & [feca )
J Soubor  Upravit Zobrazit Mastroje  Mapovéda
Uspofdat ~ 15 Zobrazeni = | | Oteviit [ E-mail (€ Zapsatna disk CD @
Oblibené g
L..
1.
& A
Dal&i
Slozky A
Recomando_Setup.exe Aplkace Datum zmény: 7.11.2010 5:39 Velikost: 7,61 MB

SloZka s ulozenym instalacnim souborem, spusténi instalace
Stazeni instalace aplikace prostfednictvim prohlize€e Mozilla Firefox

1. V dialogovém okné Otevirani ... klepnéte na tlacitko Ulozit soubor.

zl
Zvolili jste otevirat
[m" Recomando_Setup.exe
coZ je: Binary File
z: httpsffwwew. recomando.cz

Checete tento soubor uloZit?

Ulofit soubor Frusit |

Dialogové okno Otevirani ..., tlacitko UloZit soubor

2. Otewe se dialogové okno Spravce stahovani, prostiednictvim kterého je prab&h stahovani
instalacniho souboru indikovan. Soubor instalace s ulozi do slozky, kterou mate v prohlize€i
nastavenou pro ukladani stahovanych soubort.

© 2010 Dignita, s. r. o.
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%) 89% z 1 souboru - Spravece stahovani

Zbyva nékolik sekund — 6.8 z 7.6 MB (1.6 MB/sek)

Recomando_Setup(4).exe 10:00
Frugeno — recomando.cz [ ]

Smazat seznam | Hledat... ye

Dialogové okno Spravce stahovani, indikace prabéhu stahovani

3.V dialogovém okné Spravce stahovani kliknéte na odkaz Recomando_Setup.exe, jestlize
chcete spustit instalaci okamzité po stazeni souboru instalace.

avce stahovani

Smazat seznam | Hledat... el

Dialogové okno Spravce stahovani, zahajeni instalace

Instalaci je mozné spustit i kdykoli potom, a to kliknutim na soubor Recomando_Setup.exe ve
sloZce, ktera je v prohlize¢i nastavena pro ukladani stahovanych soubor(.

© 2010 Dignita, s. r. o.
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oy
%|,. + JifRoun ~ Downloads v &Y [Hedat

| Soubor Upravit Zobrazit Nastroje Napovéda

Uspofadat 1= Zobrazeni v | Oteviit [ |E-mal 33 Sdiet () Zapsatna disk CD (7]

Oblbené p 2=

K L.

é.

1 e e

Slozka s ulozenym instalacnim souborem, zahdjeni instalace

Vlastni instalace aplikace

Po spusténi instalace se zobrazi privodce instalaci, ktery vas v nékolika krocich provede celou instalaci aplikace.
Ridte se zobrazovanymi instrukcemi.

1. V prwnim kroku privodce instalaci klepnéte na tlacitko Dalsi.

fi# Recomando 2.0.5 - InstallShield Wi X

Vita vas InstallShield Wizard pro produkt
Recomando 2.0.5

Privodce InstallShield(R) Wizard nainstaluje produkt
Recomando 2.0.5 na vas podtad, Pokradujte klepnutim na
Hadtko Dalsi,

VARCOVANI: Tento program je chranén autorskymi zékony a
mezingrodnimi dmiuvami,

= Fpek Dalsi | Storno

Prvni krok pravodce instalaci

2. Ve druném kroku privodce (Licenéni smlouva) si pfeététe text licencni smlouwy. Oznaéte piepina¢ na

wolbé Souhlasim s podminkami uvedenymi v licenéni smlouvé. Klepnéte na tlacitko Dalsi.

© 2010 Dignita, s. r. o.
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jix Recomando 2.0.5 - InstallShield Wizard x|

Licen<ni smlouva

Preftéte si pozorné nasledujic licendni smlouwvu,

DOLEAITE CTETE POZORNE:

Tato licentni smlouva = koncowym uZivatelem (dale jen ,SMLOUVA ™) je pravni smlouvou mezi
Wami [jednotlivcem nebo pravnim subjektem) a wyrobcem spoleénosti DIGNITA, s.r.o. [dale jen
WYROBCE") a tyka se software RECOMANDO.CZ dodaného = touto SMLOUVOU [dile jen
LSOFTWARE"). Pokud kliknete na tlafitko "SOUHLASIM" nebo nainstalujete SOFTWARE dodany =
toutos SMLOUVOU, jste touto SMLOUVOU vazani. Pokud = podminkami smlouvy nesouhlasite,
klikn&te na tlafitke ,NESOUHLASM®, SOFTWARE nebude nainstalovan 2 nebudete mit prave jgj
pouzivat.

COPYRIGHT
Prava k programu i viem jeho £8stem jsou ve vlastnictvi Virobce nebo jeho dodavatell. Program -

PR [ ISP SNSRI [N IR FANRPRRPRR (SRR SRR . TN (o5 R Y | p—

{* Souhlasim s podminkami uvedenymi v licenéni smlouve Tisk
" Mesouhlasim s podminkami uvedenymi v licenéni smlouvé

Install5hield

< Zpét | Dal > %J Storno |

Druhy krok prlvodce instalaci

3. Ve tietim kroku (Cilova sloZka) mulzete zménit pfednastavenou slozku pro instalaci aplikace. Vyrobce
aplikace vSak doporuguje nastaveni slozky ponechat. Klepnéte na tlacitko Dalsi.

jid Recomando 2.0.5 - InstallShield Wizard e

Cilova sloZzka

Klepnutim na Haditko Dalsl proved'te instalad do této slofky, nebo ki
tadtko Zménit a urdete jinou instalani slozku.

Instalaéni adresar produktu Recomando 2.0.5:
C:\Program Files'Dignita‘Recomando’ T

;

Installshield

= Zpét I Dalsi = r_\ I Storno
143

Treti krok privodce instalaci

© 2010 Dignita, s. r. o.
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4. Ve &tutém kroku privodce instalaci klepnéte na tlacitko Instalovat.

i'-.% Recomando 2.0.5 - InstallShield Wizard

Instalace programu je pfipravena

Privodce je pripraven zahaiit instalad,

Pokud cheete zkontrolovat nebo zménit libovolné nastaveni instalace, Kepnéte na tadtko
Zpét, Privodce ukondte kKepnutim na Haditko Storno.

Aktudini nastaveni:

Typ instalace:
Typicka
Cilova slodka:
C:'Program Files\Dignita\Recomando’,

Informace o uZivateli:
Iméno: Jifi Roun
Spolednost:

Installshield

< Zpét I Instglqvat Storno
s

Ctvrty krok pravodce instalaci

5. Zahdji se Mastni instalace aplikace. Pribéh instalace je indikovan prostfednictvim okna privodce instalaci.

© 2010 Dignita, s. r. o.
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jia Recomando 2.0.5 - InstallShield Wizard

=101 x|

Probiha instalace produktu Recomando 2.0.5

Balik vybranych sousast je prévé instalovan.

Cekejte, prosim. Privodece InstallShield Wizard instaluje produkt Recomando
2.0.5. To mize trvat nékolik minut.

Stawv:
COvEfovani instalace

I

Installshield
< FpEh [alE = | Storno I

Prabéh instalace programu indikovany v okné priivodce instalaci

6. Po uspésném dokonéeni instalace aplikace se zobrazi posledni krok priivodce instalaci, ve kterém klepnéte
na tla¢itko Dokonéit.

{5 Recomando 2.0.5 - InstallShield Wizard X|

Privodce InstallShield Wizard byl dokoncen

| Produkt Recomando 2.0, 5 byl dsp&iné nainstalovan
privodcem InstallShield Wizard, Privodce ukondte Kepnutim
na tladitko Dokondt,

= Epet Dokong I Storno

Posledni krok priivodce instalaci

© 2010 Dignita, s. r. o.
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Spusténi aplikace - prihlaseni do systému

Spusténi aplikace

1. Pro spusténi aplikace Recomando bud kliknéte na ikonu % aplikace na Pracovni plose pocitace,

nebo zwlte v nabidce Start povel Programy / Dignita, s.r.o. / Recomando / » Recomando.

i!ig

Podtac

Recomando

K

f*5|3rt| m 28

Spusténi aplikace z Pracovni
plochy pocitace

0 Tip: V nastaweni aplikace Ize urcit, aby se aplikace Recomando spoustéla automaticky po spusténi
systému Windows.

Viz kapitola Pracovni postupy - Nastaveni aplikace - Zakladni nastaveni.

2. Prabéh spousténi je aplikaci indikovan.

© 2010 Dignita, s. r. o.
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recomando.cz

Recomando se spousti, prosim Eekejte

Indikace spousténi aplikace Recomando

Prvni spusténi aplikace se zalozenim uzivatelského uctu

1. Po prvim spusténi_aplikace Recomando se zobrazi okno Licence, ve kterém wbérem z wklopné
nabidky zwolte pfisluSnou licenci. A poté klepnéte na tladitko Zvolit licenci.

x

Q, recomando.cz

Aktualné pouZivanou licenci vidite v policku “Zvolte licenci®, Je nutné vybrat pravé
jednu licenci.

Zkuiebni licenci [trial) lze pouZivat zdarma po omezenou dobu 30 dni. Varianta Profi

obsahuje viechny funkce dostupné, varianty Office a Start maji nékteré fuknce
nedostupné.

Vice informaci naleznete na  www.recomando.cz/podpora

Zvolte licenci:

Profi Trial (zbyva dnd: 30) .*] Zvolit licenci

Start Trial (zbyva dni: 30) Macist licenci 7e souboru..

Office Trial (zbyva dni: 30)

Profi Trial (zbiva dnd: 30 Zobrazit informace o licenc

Okno Licence, zvolenilicence

2. Zobrazi okno pravodce Zalozeni nového uétu.

© 2010 Dignita, s. r. o.
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G Poznamka: Stejné okno se zobrazi téz pfi pfidani dalSiho uzivatele.

Viz kapitola ZruSeni aktualniho uzivatelského uctu.

3. Pro pfechod do dal$iho kroku privodce klepnéte na tladitko Dalsi.

x

Vitejte vaplikaci Recomando.

Mef racnete aplikaci pouZivat, je tieba v ni zaloZit alespon jeden Udet,

le také moZné obnovit nastaveni a data ze zalohy

| Daléi Stormo

Prvnikrok pravodce ZaloZeni nového uctu.
4. Ve druhém kroku priivodce:
e Zadejte PrihlaSovaci jméno.

¢ Definujte pfihlasovaci Heslo, totéz heslo zadejte pro kontrolu sprawnosti zadani jesté jednou do polozky
Heslo znowu.

e Uwvedte celé jméno do polozky Jméno. Toto jméno bude zobrazovano jako nazev uzivatelského profilu.
Zejména v hlavi€ce aplikace a vseznamu slozek. Klepnéte na tlacitko Dalsi.
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®_ ZaloZeni nového iétu

ZalozZeni nového uctu.

Zadejte nasledujici tdaje:

Prihlasovaci jmeno:

Heslo:
Heslo znovu:

Iméno:

Dignita, s.r.o.
login, napf. novak

Jifi Roun|

celé jméno, napr. Jan Movak

x|

< Zpét | Dalsi T}

Stormo

Druhy krok priivodce ZaloZeni nového uctu.

5. V poslednim kroku pravodce klepnéte na tlagitko Dokonéit.

®_ ZaloZeni nového ictu

Prvni ucet vytvoien

Uéet byl ispéiné vytvofen. Nyni se prosim pod timto Gétem piihlaste.

w.

Coko nc&

Posledni krok privodce Zalozeni nového Gctu.

6. Zobrazi se pfihlaSovaci formular.

© 2010 Dignita, s. r. o.
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Prihlaseni do systému

Po spusténi aplikace se zobrazi pfihlaSovaci formular.

1. V pfihla§ovacim formulafi zvolte wbérem z wklopné nabidky pozadované Prihlagovaci jméno.

#, Recomando - piihlaZeni x|
Fiihlafovaci jména: | ]
Hesla: | Dignita, s.r.o. N h
T

prihlagovat automaticky

Pfihlasit Zavrit

Wytvofit nowy ucet

www.recomando.cz/podpora helpdesk@recomando.cz

PrihlaSovaci formular, vybér prihlasovaciho jména
2. Zadejte Heslo pro prihlaseni.

3. Chcete-li nastavit automatické pfihlasovani do aplikace, oznaéte zatrzitko pfihlaSovat automaticky.

G Poznamka: Automatické pfihlasovani je doporu¢eno.

4. Potwdte zadané pfihlaSovaci Udaje klepnutim na tlagitko Pfihlasit.
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Q, recomando.cz

Pfihlasovaci jmeéna;

Heslo:

X

Dignita, s.r.o.

prinlasovat automaticky

F'Fihlgt

Wybvofit novy béet

wwwrecomando.cz/podpora

Zavfit

helpdesk @ recomando.cz

PrihlaSovaci formulaF, potvrzeni pfihlaSovacich udajd

G Poznamka: Je-li v nastaveni aplikace zwleno, aby se v pfipadé dostupnosti novgjsi verze aplikace
zobrazilo okno Aktualizace aplikace, pak se toto okno zobrazi automaticky po pfihlaseni.

Viz téz kapitoly Nastaveni aplikace - Zakladni nastaveni a Aktualizace aplikace.
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Licence

Po objednani verze aplikace Recomando a zaplaceni vam bude zaslana licence na e-mailovou adresu, kterou jste
zadali v objednavce.

G Poznamka: Jestlize jste jiz zaplatili a stale vam nepfiSla licence a danowy doklad, zkontrolujte si vasi
sloZzku s newzadanymi e-mailowymi zpravami.

O Upozornéni: Jedna licence se smi pouzit pouze pro jeden pocita¢! Jakékoli Sifeni licenci je proti smluwnim
podminkam.
Licenci si ulozte do vaSeho pocitace.

Licence je samostatné necitelna, precist licenci mize pouze aplikace Recomando.

Ulozeni souboru licence

1. Nad souborem xx-profi-1.lic v piiloze e-mailové zprawy stisknutim pravého tlacitka mysi wwlejte
kontextovou nabidku.

2. V nabidce zwlte UloZit jako.

— Oteviit
Tisk...

UloZit jako...

UloZit viechny...

Fridat, ..
Ddefrat

Povel Ulozit jako

3. Pomoci systémového dialogového okna Ulozit pfilohu jako uloZte soubor licence do pozadovaného
umisténi v souborovém systém na svém pocitaci nebo sdilenim disku.

© 2010 Dignita, s. r. o.
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=
"\TTO | |~ Poditat ~ DATA (D:) ~ Licence * (&Y [riedat )

Uspofadat v i1 Zobrazeni ~ | Nové slofka (7]

| | velikost | ~| znadky |+

Maze

. license. lic

Cblibené poloZky

5 DATA (D)
1Ukazky
DATASYS_SWM

% Dropbox

. 1Prace

PR FPlocha

(M Poditad

Dalsi  »»

Slozky N

Mazev souboru: I license lic - I

Uloit jako typ: |Pfloha (=.%) =l

& Skryt sluikyl UloZif Stomo |

Ukladani souboru licence prostfednictvim dialogového okna Ulozit pFilohu jako
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Vlozeni licence do aplikace

1. V hlawni nabidce aplikace zvolte povel Nastroje / Licence.

Recomando Profi - JiFi Roun [Dignita, s.r.0.]

Uéet Zprava Schranka Slofka | MNdstroje | Zdlohovanmi  Aktualizace...
' c- : £  Moznosti...
A 1.4 —
& D = )
F— . — Zobrazit protokol chyb... -
+ Prijmout vse Mova Adresar | Zob izovat
Licence.,..
Dignita, s.r.o.
0 aplikadi... [ g ! ]

Zalohovani zprav a nastaveni

s

l) Aktualizace

|

Wytvafit nove pfipojeni k datoveé schrance

Povel Licence v hlavni nabidce

2.V okné Licence klepnéte na tlagitko Naéist licenci ze souboru.
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EECN———— |

Q@ recomando.cz

Aktualné pouZivanou licendi vidite v policku Zvolte licenci”, Je nutné vybrat pravé
jednu licenci.

Zkuiebni licendi (trial) lze pouZivat zdarma po omezenou dobu 30 dni, Varianta Profi

obsahuje viechny funkce dostupné, varianty Office a Start maji nékteré fuknce
nedostupné,

Vice informaci naleznete na  www.recomando.cz/podpora

Zvolte licenci:

Profi - Zvolit licenci

Macist licenci ze sa moru... |

Zobrazit informace o licenci..

Okno Licence, tla¢itko Nacist licenci ze souboru

3. Pomoci systémového dialogového okna Otevfit whledejte v souborovém systému ulozeny soubor licence.
Oznacte whledany soubor a klepnéte na tladitko Ote vfit.
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67()@ | .~ JifiRoun ~ DATA (D:) = Licence > 2 |H|E.;|c-.t

B f1x

Uspofadat v =2 Zobrazeni ~ | Nové slodka

Mazey =~ | v| Interpreti

| | album

| @®

4

Chlibené poloZky

¢ DATA (D)
1Ukazky
DATASYS_SWN
Dropbox
1Prace

Plocha

Poditad

=) license.lic

Stafené soubary
ACER {C)
Podtas
Dokumenty
Cbrazky

Dals  »»

Slozky A 4

| il q_ll’?- w_l.' R il

Mazev souboru: |license lic

Dialogové okna Otevrit

4. Aplikace zobrazi okno Licence. Okno obsahuje informaci o verzi aplikace (Start, Office nebo Profi), datum

posledni mozné aktualizace a datum wydani licence.
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Licence El

Mazew Profi

MoZnost aktualizaci:  do 8112011

Licence pro: Dignita, s.r.ao.
Wydavatel: Dignita, s.r.a.
Datum vydani 2.11.2010

Pocet zbyvajicich dni s moZnosti aplikaci aktualizovat :

364

| Zaviit
Okno Licence

5. Zavrete okno Licence klepnutim na tladitko Zavfit.

6. Po nacteni licence ze souboru potwdte vozeni vasi licence klepnutim na tla¢itko Zvolit licenci.

Licence X

® recomando.cz

Aktualné powfivanou licenci vidite v policku "Zvolte licenci”. Je nutné vybrat praveé jedmu
licenci.
Zkuzebni licenci (trial) lze pouZivat zdarma po omezenou dobuw 30 dni. Varianta Profi

ohsahuje viechny funkce dostupné, varianty Office a Start maji néktereé fuknce
nedostupng,

Vice informaci naleznete na  www.recomando.cz/podpora

Zvolte licenci:

Prof : h—‘-nﬁ]

| Macist licenci ze souboru.. |

Zobrazit informace o licenci..

Okno Licence, tla¢itko Zvolit licenci
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Zobrazeni informaci o licenci

1. V hlawni nabidce aplikace zwlte povel Nastroje / Licence.

w Recomande Profi - JiFi Roun [Dignita, s.r.o.]

Uéet Zprava Schranka Slofka | MNdstroje | Zdlohovanmi  Aktualizace...
' c- : £  Moznosti...
A 1.4 —
& D = )
F— . — Zobrazit protokol chyb... -
+ Prijmout vse Mova Adresar | Zob izovat
Licence.,..
Dignita, s.r.o.
0 aplikadi... [ g ! ]

Zalohovani zprav a nastaveni

s

l) Aktualizace

|

Wytvafit nove pfipojeni k datoveé schrance

Povel Licence v hlavni nabidce

2. Zobrazi se okno Licence, ve kterém klepnéte na tlagitko Zobrazit informace o licenci.
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Aktudlng pouZivanou licenci vidite v policku Zvolte licenci®, Je nutné vybrat pravé
jednu licenci.

Zkuiebni licenci ftrial) lze pouZivat zdarma po omezenou dobu 30 dni, Varianta Profi
obsahuje viechny funkce dostupné, varianty Office a Start maji néktere fuknce

nedostupné,
Vice informaci naleznete na  www.recomando.cz/podpora
Zvolte licenci:
Profi = Zvolit licenci

Macist licenci ze souboru..

Zaobrazit inform acﬁj licenci..

Okno Licence, tla¢itko Zobrazit informace o licenci

3. Aplikace zobrazi okno Licence. Okno obsahuje informaci o verzi aplikace (Start, Office nebo Profi), datum
posledni mozné aktualizace, pro koho je licence wstavena - pouze ten subjekt ji smi pouzivat (uzivani cizi
licence je proti smluwnim podminkam), vwdavatel je vzdy a pouze spole¢nost DIGNITA,s.r.o0., a datum wydani
licence.

Po 12 &i 24 mésicich vas aplikace upozorni, ze vam brzy wpr§i moznost aktualizace softwaru.

G Poznamka: Ministerstvo wnitra Ceské republiky spole¢né s Ceskou po$tou provadi nékolikrat do roka
zmeény na Informacnim Systému Datowch Schranek (ISDS). Aplikace Recomando reaguje s pfedstihem
na tyto zmény pravé pomoci aktualizaci a pouze tak mGze wrobce garantovat 100% kompatibilitu s ISDS.

Bez moznosti stahovani aktualizaci wrobce spole¢nost Dignita, s.r.o. neruci za sprawmy provoz aplikace
Recomando.

Pomoci aktualizaci se Recomando také rozSifuje o dalSi funkcionality.

Informace o cenach prodlouzeni stahovani aktualizaci a objednani naleznete na: www.recomando.cz/
prodlouzeni-licence.

© 2010 Dignita, s. r. o.
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Licemnce

Mazew Profi

MoZnost aktualizaci:  do 8112011

Licence pro: Dignita, s.r.ao.
Wydavatel: Dignita, s.r.a.
Datum vydani 2.11.2010

Pocet zbyvajicich dni s moZnosti aplikaci aktualizovat :

364

| Zaviit

Okno Licence
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Aktualizace aplikace

Jste-li drziteli platné licence a tato licence je fadné MoZzena do aplikace Recomando, pak mate k dispozici ke
staZeni a instalaci nové verze aplikace.

Viz téz kapitola Licence - VloZeni licence do aplikace.

1. V hlawni nabidce aplikace zvolte povel Aktualizace.

Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Uéet Zpréva Schrénka SloZka  Mastroje  Zalohovani thuatéace...
& : B & | 2

! Piijmout vie Mova Adresaf | Zobrazit Odpovédét | Zalohovat Aktualizovat
=g Jifi Roun
t..Z] Datové schranky

:. Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Zalohovani zprav a nastaveni

Aktualizace

Wytvofit nové pripojeni k datové schrance

o o (i

Povel Aktualizovat v hlavni nabidce

2
Je mozné téz kliknout na ikonu “Ei Aktualizovat v panelu nastroju nebo kliknout na slozku pfislu§ného

profilu v seznamu sloZek a v datové ¢asti kliknout na volbu " Aktualizace.
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*_ Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]
Schranka  Slozka  Mastroje  Zalohovani  Aktualizace...

Uget Zpréva

e B B & & @

Mova Adresaf | Zobrazit Odpovédét | Zalohovat LAktualizovat

: Frijmout vie
-5k WJifi Roun ot Jii P
e . . ifi Roun [Dignita, s.r.o.
L.=] Datové schranky J [Dig ]

Zalohovani zprav a nastaveni

Aktualizace

Vybeofit nove pfipojeni k datové schrance

(e s

lkona Aktualizovat v panelu nastroju a volba Aktualizace v datové ¢asti

2. Je-li dostupna nova verze aplikace, zobrazi se okno Aktualizace aplikace s informaci o dostupnosti nové
verze aplikace. Obsahem okna je téz prehled zmén, které nova verze pfinasi.

G Poznamka: Je-li v nastaveni aplikace zwleno, aby se v pfipadé dostupnosti nowj$i verze aplikace
zobrazilo okno Aktualizace aplikace, pak se toto okno zobrazi automaticky po pfihlaSeni.

Viz téz kapitoly Nastaveni aplikace - Zakladni nastaveni a Instalace aplikace - Aktualizace.

3. V okné Aktualizace aplikace klepnéte na tlacitko Stahnout a nainstalovat.
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]

Aktualizace aplikace

Aktualizaca nalezena

Byla nalezena noveéjsi verze aplikace:

WVaie verze: 205
Dostupna verze; 206

Datum wvydani: 5.11.2010

+ omezeni souctu velikosti priloh na 10 MB, tak, jak to vyZaduje ISDS, aby nedochazelo k

problémdm

+ Zpravy je moZné obnovit z koie zpét do dorugenych nebo odeslanych zprav

- reakce na zménu délky néktenjch textd v historii ISDS (feieni chybové hlaiky “Pole je pro
pfidavana data prilié malé. Zkuste vloZit méné dat.”)

Varianta FREE jif neni podporovana.

Stahnout a Sinstalwat L Zaviit

Okno Aktualizace aplikace

4. Zagne stahovani souboru instalace nové verze. Prabéh stahovani je aplikaci indikovan.

Aktualizace aplikace

Akce:  stahowvani..

Stav: 1214 7 7795 kB (15 %)

I

| Frusit

Indikace prubéhu stahovani souboru instalace nové verze aplikace

5. Po stazeni souboru instalace se zobrazi dialogové okno s dotazem. Potwdte instalaci nové verze aplikace

klepnutim na tla¢itko OK.
x

Pfejete si nyni nainstalovat novou verz aplikace? Stavajid aplikace
bude ukonéena.

0].4 Storno

Dialogové okno s dotazem pfed spusténim instalace nové verze aplikace
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6. Béh stavajici verze aplikace se ukonéi a spusti se instalace nové verze. Pribéh instalace nové verze je
shodny s prib&hem pnni instalace aplikace.

a Viz kapitola Vlastni instalace aplikace.
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Nastaveni aplikace

Aplikace nabizi rizna uzivatelska nastaveni.

0 Tip: Je doporu€¢eno minimalné jednou za 3 mésice provést kompletni zalohu nastaveni a zprav.

Viz kapitola Zalohovani - Vytvoreni zalohy nastaveni a zprav.

Zakladni nastaveni

Aplikace Recomando umozZrfiuje nastavit automatické spousténi po startu systému Windows, spousténi
automatické kontroly dostupnosti nowch verzi a nastaveni maximalizovaného, resp. minimalizovaného okna
aplikace po spusténi.

1. V hlawi nabidce aplikace zwvolte povel Nastroje / # MozZnosti.

2.V okné Moznosti na zalozce Hlavni oznadte zatrzitka oznacujici zakladni viastnosti chovani aplikace dle
potreby:

e Spustit aplikaci Recomando po startu Windows - Po oznacCeni zatrzitka bude aplikace spousténa
automaticky se spusténim systému Windows.

e Ovérit dostupnost nové verze po spusténi aplikace Recomando - Po oznaCeni zatrzitka bude vzdy po
spusténi aplikace provedena automaticka kontrola, zda je k dispozici novéjSi verze aplikace. V pfipadé,
ze bude aktualizace k dispozici, zobrazi se okno Aktualizace aplikace! Upozormnéni na nové
aktualizace je prednastaveno. Aktualizace jsou pro Recomando velmi dulezité, bez nich neni mozné
garantovat 100% pfipojeni k ISDS.

e Maximalizovat hlavni okno po startu aplikace Recomando - Po oznaleni zatrzitka bude okno aplikace

nabizeno maximalizované. V opa&ném pfipadé bude aplikace k dispozici minimalizovana do ikonky %
v systémowve oblasti (system tray), okno aplikace se maximalizuje aZz po kliknuti prawm tladitkem na
ikonu.

> IRERO®Ga Y IR wso

lkona aplikace v systémové oblasti

| cs| @

3. Ulozte nastaveni klepnutim na tlacitko OK.
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x|

Hiawni | Schrnky | Zprévy | Blektronické podpisy | Fripojeni | Bezpenost | Vehed |

Mastaveni:

Spustit aplikaci Recomando po startu Windows
| Ovéfit dostupnost nové verze po spuiténi aplikace Recomando

V| Maximalizovat hlavni okno po startuaplikace Recomandao

Ok Zrusit

Okno Moznosti, zalozka Hlavni
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Nastaveni kontroly platnosti hesla k datové schrance

V aplikaci Recomando Ize urit, s jakym Casowm pfedstihem ma byt zobrazovano upozornéni na konec
platnosti pfistupového hesla k datowm schrankam.

1. V hlawi nabidce aplikace zwolte povel Nastroje / # Moznosti.
2.V okné MozZnosti prepnéte na zalozku Schranky.

3. Pro zapnuti kontroly platnosti hesla k datové schrance oznadte zatrzitko Zkontrolovat exspiraci hesla ...
Nastawvte pocCet dni pro zbyvajici platnost hesla pfed zobrazenim varovani pfi stahovani datowych zprav.

G Poznamka: Ve wchozim nastaveni aplikace je nastavena kontrola platnosti hesla a je nastaveno
zobrazeni varovani pét dnu pred ukonéenim platnosti hesla.

i X

"Hiawni Zpléwl Elektronické podpisy | PRpajent | Bezpegnost | Vzhled |

Pri stahovani zprav:

¥ Zkontrolovat expiraci hesla a zobrazit varovani, pokud je zbyvajici doba platnosti hesla rovna nebo mensi nes

5 - | dni

Ok Zrusit

Okno Moznosti, zalozka Schranky

4. Ulozte nastaveni klepnutim na tla¢itko OK.

© 2010 Dignita, s. r. o.



38 Recomando - Uzivatelska pfirucka

”

Nastaveni automatického stahovani zprav a chovani pri
prichodu nové zpravy

1. V hlawni nabidce aplikace zwolte povel Nastroje / # Moznosti.

2.V okné MoZnosti prepnéte na zalozku Zpravy.

3. Chcete-li, aby po spusténi aplikace byly automaticky stahnuty datové zpraw ze VSech pfipojenych
datowych schranek, oznacte zatrzitko Stahnout zpravy ve vSech datovych schrankach v sekci Po spusténi.

4. Pro nastaveni upozornéni na prichod nové datové zprawy oznaéte zatrzitka v sekci Pii pfichodu nové datové
zpravy. Je mozné nastavit zobrazeni okna s upozornénim a zwukowvou signalizaci.

G Poznamka: Ve wchozim nastaveni aplikace je nastaveno zobrazovani upozornéni i zwkova
signalizace.

Moznosti x|

Havni | Schrén ektronické podpisy | Pfipojeni | Bezpegnost | Vzhled |

Po spusténi:

Stahnout zpravy ve viech datovych schrankach

Pi prichodu nove zprawvy:

V| Zobrazit upozornéni

| Prehrat zvuk

oK % Zrusit

Okno Moznosti, zalozka Zpravy
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5. Ulozte nastaveni klepnutim na tlacitko OK.

© 2010 Dignita, s. r. o.



40 Recomando - Uzivatelska pfirucka

Nastaveni elektronickych podpis
1. V hlawni nabidce aplikace zwolte povel Nastroje / # Moznosti.
2.V okné Moznosti piepnéte na zalozku Elektronické podpisy.
Aplikace Recomando podepisuje vSechny powlené formaty.

Dokaze automaticky wybrat certifikat z Ulozisté certifikatd. Popfipadé nabizi moznost wybrat ulozeny
certifikat ze souboru.

e Typ podpisu - MozZnost zwlit, zda ma byt elektronicky podpis viditelny ¢i neviditelny.

¢ Jméno autora - Jméno osoby ¢&i spoleCnosti, kterd dokument podepisuje.

¢ D0vod podpisu - Divod, pro¢ podepisujete dokument (divod je jiz pfednastaven).

e Hash algoritmus - Sila Sifrovani - nejbezpecnéjSi SHA256 (jiz pfednastaven).

e Oddéleny podpis - Kromé formatu PDF je elektronicky podpis, u ostatnich formatu, oddéleny / externi.

e Zahrnout do podpisu certifikadty — Pfijemce si bude moci owfit, zda je elektronicky podpis v pofadku
(wstauvitel certifikatu atd.). Je doporu€eno oznadit.

E vizter:

e Certifikacni autorita PostSignum: http://w w w .postsignum.cz/
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* Programy pro elektronicky podpis: http://w w w .recomando.cz/programy-pro-elektronicky-podpis

MozZnosti

{ Hlavni.i:.Schrénky' I .Zprév_l,l. Elektronické podpisy _F'Fipuiem' | Bezpetnast | Wehled |
Certifikaty
8 \Wyhrat certifikdt z UloZigté certifikatd
Subjekt YWudavatel Platniost do
b at&j Stranekp FostSignum Qualified CA4 2 14.07.2011
b atej Stranzky UTH-USERFirst-Client Authentication and Email 22092011
PODATELMA.IMFO PostSignum Public Ca 2 29.09.2011
£ | *
Wybrat certifikat uloZeny v souboru
Podpisy PDF dokumentd Podpisy ostatnich dokumentd
Typ podpisu: Widitelny podpis dokumentu - Hash algoritmus: SHAZ5E -
Iméno autora: | DIGMITA, s.r.a. V| Oddéleny podpis
Divod podpist: | Jsem autorem tohoto dakumentu ¥| Zahrnout do podpisu certifikaty
Casove razitko
VyZadovat casové razitko od autarity

| Znsgit

DK%

Okno Moznosti, zaloZzka Hektronické podpisy

4. Ulozte nastaveni klepnutim na tla¢itko OK.
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Nastaveni pripojeni pres proxy server

V aplikaci Recomando je mozné provést nastaveni pfipojeni pfes proxy server.

1. V hlawi nabidce aplikace zwvolte povel Nastroje / # Moznosti.
2.V okné Moznosti prepnéte na zalozku PFipojeni.
3. Na zaloZce nastavte pozadované parametry pro pfipojeni pies proxy server.

e Chcete-li pfevzit nastaveni pfes proxy server z nastaveni prohlize€¢e Microsoft Internet Explorer, nastavte
pfepina€ na wlbé PouZivat nastaveni z proxy Internet Exploreru.

e Jestlize nechcete pouzivat nastaveni proxy senveru, oznacte prepina¢ na wlbé NepouZivat Zadné proxy.

e Pokud chcete nastavit Mastni pfipojeni pfes proxy server, oznacte pfepinaé na wlbé PouZivat viastni
proxy. Nastavte URL adresu proxy serveru a nastavte podminky autentifikace.
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Moznosti
Havni | Schrénky | Zorévy | Bektronické podpis: | Bezpednost | Vatied |

Pripojeni pres proxy:

PouZivat nastaveni proxy z Internet Exploreru

®) MepouZivat Zadné proxy |

PouZivat viastni prowxy

Adresa proxy:

Okno Moznosti, zaloZzka PFipojeni

4. Ulozte nastaveni klepnutim na tlacitko OK.

QK

Frusit
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Nastaveni zabezpeceni komunikace pres SSL protokol

Aplikace Recomando umozriuje nastaveni zabezpeené komunikace prfes SSL protokol.

Pro bezpecnou

komunikaci s ISDS je potfeba, aby na vaSem pocitaci byl nainstalovan korenowy certifikat autority PostSignum.

Viz téz Certifikacni autorita PostSignum: http://w w w .postsignum.cz/

1. V hlawni nabidce aplikace zwolte povel Nastroje / # Moznosti.
2.V okné Moznosti prepnéte na zalozku Bezpeénost.

3. Na zalozce oznacte zatrzitko Vyzadovat platny certifikat pro komunikaci s ISDS.

Pfi oznateném zatrzitku se Recomando pfipoji k ISDS / datové schrance, pouze pokud budete mit ve

vaSem pocitaCi nainstalovany platny kofenowy certifikat od PostSignum.

‘Havni | Schrénky | Zprévy | Blektronické podpisy | F‘ﬁpnjen Vzhled |

x|

S5L pripajeni:

vyZadovat platry certifikdt pro komunikaci s ISDS

PostSignum,

Mapovéda: Pro bezpednou komunikaci s I5D5 je potfeba, aby na vaiem poditadi byl nainstalovan kofenovy certifikat autority

QK

Trukit

Okno Moznosti, zalozka Bezpecnost

4. Ulozte nastaveni klepnutim na tla¢itko OK.
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5. Aplikace zobrazi dialogové okno s upozornénim, Ze nastaveni zabezpecené komunikace se projevi az po
restartovani aplikace a s dotazem, zda se ma aplikace restartovat. Potwdte restartovani aplikace klepnutim

na tlagitko Ano.

Dialogové okno s upozornénim

|
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Nastaveni vzhledu aplikace

Aplikace Recomando nabizi zménu wchoziho nastaveni grafického schéma.

1. V hlawi nabidce aplikace zwvolte povel Nastroje / # Moznosti.

2.V okné MozZnosti prepnéte na zalozku Vzhled.

3. Na zaloZce nastavte wbérem z wklopné nabidky polozky Barevné schéma poZzadované schéma.

MoZnosti

Hiavni | Schrénky | Zprévy | Blektronicks podpisy | Phipojeni | Bezpegnost | Vahled ||

Vzhled aplikace:

Barevné téma: | Office2007Blue
Office 2007Blue -1}
Cffice 2007 Black
Cffice 2007 Silver
Professional Office 2003

ProfessionalSystem

oK Zrugit

Okno Moznosti, zalozka Vzhled

4. Ulozte nastaveni klepnutim na tla¢itko OK.
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Zmeéna hesla k datové schrance

O Tip: Je doporu¢eno zménit heslo pfed jeho wyprSenim. Zamezite tak moznym problémim spojenym s
wprsenim hesla. Rowméz je doporu€eno zkontrolovat, zda mate nastavené automatické upozornéni platnosti

hesla.

Viz kapitola Nastaveni aplikace - Nastaveni kontroly platnosti hesla k datové schrance.

Zjisténi platnosti hesla

1.V seznamu slozek na sloZce zastupuijici konkrétni datovou schranku stisknutim pravého tlacitka mysi

wwolejte kontextovou nabidku. V nabidce zwlte powel Zjistit platnost hesla.

.-. Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Ufet Zprava Schranka Slofka  Mastroje  Zalohovani  Aktualizace...

~ - 0 & £
L= . B B s o E])
: Frijmout wie Mova Adresai | Zobrazit Odpovédét | Falohovat Aktualizovat
-E Jifl Roun - =
=es 5.4 VerisignIT

== Datové schranky

=-{] Dignita, s.r.0.

..... 74 Doruteng 3 Piijmout zpravy

..... g=g Ddeslané —

----- E\I Kos ﬂ Zobrazit zpravy

-y Koncepty —
4/ ] Recomando :
- m Wytvofit novou zpravu

yivofit nove pripojeni.
Upravit nastaveni pfipajent.. nadny export zprav

..... off Ky Odstranit pfipojeni

Zjistit planost hesla

Zménit heslo.X
na hesla

Zobrazit ID datove schranky

Povel Zjistit platnost hlesla v kontextové nabidce

2. Aplikace zobrazi avizo obsahujici datum, do kterého je heslo k datové schrance platné.

Datova schranka subgx7qg x|

:l Vage heslo plati do: 21.12.2010 15:08

Avizo s datem platnosti hesla
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0 Tip: Platnost hesla je zobrazovana téz v datové €asti po oznaceni slozky datové schranky.

Recomando Profi - Jifi Roun [ Dignita, s.r.o.]

Ufet Zprava Schranka GSlofka  MNdastroje  Zalohovani  Aktualizace...

e = = & a 2

EF‘Fijﬂ'IULIt'u'EE Mova Adresaf | Zobrazit Odpovédét | Zalohovat Aktualizovat

VerisignIT

=g Jifi Roun
=1-=; Datové schranky

=] Dignita, s.r.o.

--pq Doruéené # PFijmout zpravy
p—g Odeslané
g Ko

L.f Koncepty
-] Recomando

Zobrazit zpravy

Wytvofit novou zpravu

=
-p—q Dorucené
<=4 Odeslané i_l Hromadny export zprav
:B Adresar

-.fi Koncepty

Iména hesla

Datum wyprieni platnosti hesla: 21.12.2010 15:08

Platnost hesla zobrazena v datové ¢asti

Zmeéna hesla

1.V seznamu sloZzek na sloZzce zastupujici konkrétni datovou schranku stisknutim pravého tlacitka mysi
wwlejte kontextovou nabidku. V nabidce zvolte povel Zménit heslo.
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Recomando Profi - JiFi Roun [Dignita, s.r.0.]

Uéet Zprava Schranka Slofka  Ndstroje  Zalohovani  Aktualizace...

e  EHJ xR &

— 2)

EF‘FijFI'IGUt'u'EE Mova Adresaf | Zobrazit Odpovédét | Zalohowvat Aktualizovat

=-EE Jifi Roun
== Datové schranky

VerisignIT

=i Dignita, s.r.o.

..... -3 Odeslané

ﬂ Zobr

£ Koncepty
+-1 ] Recomando

----- 3 Doruéené # PFiijmaut zpravy

azit zpravy

m Vybvofit novou zpravu

Wytvofit nove pripojeni..
Upravit nastaveni pripajeni..

Odstranit pripojeni

Zjistit planost hesla

Zménit hesR..

Zobrazit 1D datové schri niky

adny export zprav

B hesla

Dratum vyprieni platnosti hesla; 21122010 15:08

Povel Zménit heslo v kontextové nabidce

2. Aplikace zobrazi formulai Zména hesla.

G Poznamka: Aplikace nabizi i dal$i moznosti, jak

Otewveni formulare z hlawni nabidky:

otewit formular Zména hesla.

1. V seznamu sloZek oznacte sloZzku datové schranky.

2.V hlawi nabidce zwlte povel Schranka / & Zménit heslo.
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Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Uéet Zprava|| Schranka | Slozka  Wastroje  Zalohowvani  Aktualizace...
Zjistit platnost hesla
~» - £ E]}
- || & Zménit heslo... [
: Plijmout vie . . . [alohovat Aktualizovat
B schrance ¥
(== Jifi Roun ” T
.= Datové @ Adresar
E|ZI_J Dig Sprava datovych schranek...
| ravy

! Hromadny export zprav

2 Zobrazit zpravy
- Koncepty
+- ] Recomando

—

=g VerisignlT

Wytvofit novou zpravu

Hroamadny expart zprav

g2y Odeslané
il Kog
.2 Koncepty

Adresar

o IR

Povel Zménit heslo v hlavni nabidce

Otevfeni formulare z datové ¢asti:

1. V seznamu slozek oznacte sloZzku datové schranky.

2.V datové &asti kliknéte na wolbu “==1 Zména hesla.
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Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Uéet Zpriava Schranka Slofka  Mastroje  Zalohowani  Aktualizace...

Y o - o £
. . By E -9 < - 2)
i Pijmout vie Mova Adresaf | Zobrazit Cdpovédét | Zalohovat Aktualizovat
E=-Eg Jifi Roun b4 VerisignIT
=-=; Datové schranky
=-{ ] Dignita, s.r.0.
_J Doruéené Pijmaout zpravy
iy Odeslané
-l Kog Zobrazit zpravy

'\.

£y Koncepty

Wytvofit novou zpravu

iy Doruené
.53 Odeslané
[l Kod

£ Koncepty

Hromadny export zprav

Adresar

m éni hezla

Datum vyprieni platnosti hesla: 21122010 15:08

e e RN

Volba Zménit heslo v datové ¢asti

V seznamu sloZzek oznacte slozku datové schranky.

3. Ve formulafi Zména hesla zadejte Pivodni heslo k datové schrance. Napiste pozadované Nové heslo a
toto heslo jeSté pro kontrolu spravnosti zadani uvedte do polozky Nové heslo znowvu.

Datova schranka subgx7qg x|

:l Vage heslo plati do: 21.12.2010 15:08

Avizo s datem platnosti hesla

Podminky pro heslo:

¢ Heslo do datové schranky musi mit minimalné 8 a maximalné 32 znaku dlouhé.
¢ Musi obsahovat minimalné jedno velké pismeno, jedno malé pismeno a jedno ¢islo.

¢ Nowe heslo musi byt jiné nez kterékoliv dfive pouzité heslo.
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* Powlené znaky jsou pismena (a-z, A-Z), Cislice (0-9) a specidlni znaky ('#$ % ()*+,-.:=7?
@[] _{l}~)
¢ Heslo nesmi obsahovat snadno dostupné udaje, jako napfiklad pfijmeni, id schranky, id uzZivatele,
telefon, atd.
x
Datova schranka; VerisignlT
Prinlatovaci jmeéno: soefon
Plvodni heslo: ITIITITIITY
Move heslo: T onn
Move heslo znovw T onn
kKvalita hesla: dobré
Mapovéda
Zmeénit Zrusit

Formulaf Zména hesla

4. Potwdte zménu hesla klepnutim na tla¢itko Zménit.

Zpusob zmény hesla po vyprseni platnosti hesla

Pokud jste z néjakého duvodu nestihli zménit heslo pfed jeho wpr§enim, musite:
1. Nejprve zménit heslo k datové schrance na webovém rozhrani www.mojedatovaschranka.cz.
2. Poté zménit heslo v aplikaci Recomando.

Zmeéna v aplikaci Recomando se provede podle kapitoly Zm éna nastaveni pripojeni datové schranky.
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Agenda datovych zprav

Vytvoreni a odeslani nové datové zpravy

Prostfednictvim aplikace Recomando Ize odesilat datové zpraw. Na rozdil od e-mailu nenese samotna datova
zprava zadné sdéleni, jde Cisté jen o obalku. Vlastni sdéleni je tedy nutné do zpraw Mozit jako pfilohu v podobé
souboru. Tzn., Ze pfed odeslanim se musi zajistit pfevod Mastniho dokumentu zpraw do formatu, ktery je
adresatem akceptovan. V ramci jedné datové zpraw je mozné poslat vice dokumentt. Velikost datove zpravy
nesmi pfesahnout stanoveny limit.

1. Kliknutim oznaéte pfislusnou datovou schranku v seznamu slozek.

2. V hlawi nabidce zwolte povel Zprava /| == Nova zprava.

‘-. Recomando Profi - Administrator [DIGNITA]

Uéet | Zprava | Schranka  Slofka  MNdstroje  Falohovani  Aktualizace...
B MNpya zprava... Ctrl+HM
- : £ E])
! # Fiijmout zpravy 3 e
© Prijmao E Fijmout viechny zprivy Fg Zalohovat Aktualizovat
B2 | wrw
El Zobrazit zpravu... -4 PDZ =
' Odpovédét..,
Vyhodit do kode Delete # Prijmaout zpravy
Obnovit
Fobrazit zpravy
Owerit vybranou Zpravu Ze seznamu % g
Ovéfit datovou zpravu ze souboru... * .. . .
Vytwarit novou zpravu
------ T DOTICENE BBy P

Povel Nova zprava
DalSi moznosti:
e Pouzit kombinaci klaves Ctrl + N.

D4
e Kliknout na ikonu =225 Nova v panelu nastroju.

L4
e Kliknout na wolbu =255 Vytvorit novou zpravu v datoveé Easti.
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Recomando Profi - Administrator [DIGNITA]

Uéet Zpriva Schranka Slofka  Mastroje  Zalohovani  Aktualizace...

e [mla = & a @

EF‘Fijmt:nutw.réva: Mova | Adresaf | Zobrazit Odpovédét | Zalohovat Aktualizovat

=2 Administrator
== Datové schranky =4 Recomando.cz
=-{] PDZ piijem
----- r— Doruéené (6}
----- rog Odeslané

Prijmout zpravy

j Zobrazit zpravy
-2 Koncepty (2)
=i PDZ odesilani
..... -y Doruéené
..... oy Ddeslané

Wyhvafit novou zpravu

Hromadny export zprav

-2 Koncepty

----- r—q Dorugené
----- r—q Odeslané

Adresar

Zména hesla

o B (®|R (s B

{5 Koncepty
=-{ OVM Datum vyprieni platnosti hesla:  251.2011 16:59

----- -y Dorugené
----- g Odeslané

-2 Koncepty

lkona Nova a volba Vytvofit novou zpravu
3. Otewvie se formulai Nova datova zprava.

4.V sekci Prijemce klepnéte na tlacitko vybrat.
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®_ Nova datova zprava: [Véc nezadana]
. = A G

: Odeslat UloFit koncept | Ffipojit

=10l x|

Odesilatel

NEFRCI R ECOMAND .CZ, Tymska 1212421, 11000 Praha, CZ

|0 schranky:  zquiah& Typ schranky:  prawvnicka osoba
Prijemce
MNazev: I wybrat
|0 schranky: - Typ schranky: -

Obecné infarmace

Vec: |

Fmocnéni: I £ I g I odstavec I pismeno I

Mage &.].: I

Mage sp. zn.:

Wase sp. In.

|
Vase &.j. I
|
|

Do vl ukou: [ Zakdzat dorudeni fikei: [

Pfilohy

Soucet velikosti priloh: OB

pripajit

FormulaFr Nova datova zprava, tlacitko ,vybrat®

5. Ve formuléfi Vyhledat pfijemce muzete bud prijemce whledat podle zadanych parametr, nebo pokud

mate pfijemce ulozeného v Adresari, oteviit Adresar a pfijemce whledat zde.

Vyhledani pfijemce datové zpravy:

1. Prostfednictvim formuladfe Vyhledat pfijemce whledejte poZzadované prijemce nasledujicim

zpusobem:
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1. Nejdiive pomoci wklopné nabidky poloZzky Typ schranky nastave poZadovany typ datové
schranky (,Fyzicka osoba®, ,Podnikajici fyzicka osoba®, ,Prawmicka osoba“ nebo ,Organ vefejné
moci®).

2. Zadejte alesporn néktery z Udaju do poloZek v sekci Parametry hledani pro whledani datowch
schranek (napf. pro whledani ,Prawické osoby“ jsou k dispozici poloZzky ID schrénky,
Identifikacni Cislo a Nazev organizace). Lze zadat téZ pouze €ast fetézce.

6 Poznamka: Nabidka polozek pro zadani wyhledavacich kritérii je odliSna dle wybraného
typu schranky.

Vyhledat piijemce 5[
Zakladni hledéni |

— Parametry hledani

Typ schranky: IPIE’wnické osoba j

ID schrénky: |

Identificagni Eislo (IC): |

Nazev organizace: Idig

Takto oznadené poloZky musi byt vypindné  * Alecpof jedna 2 takto oznadenjch poloZek musi byt vypinénd
vyhledat ... |

Adresar | Wybrat Zrust

Formulaf Vyhledat pfijemce, sekce Parametry hledani

3. Klepnéte na tla¢itko vyhledat.

2. Po whledani datowch schranek odpovidajicich zadanym wyhledavacim kritériim se tyto schranky
nactou do ramecku Zvolte datovou schranku. V ramecku kliknutim oznacte pozadovanou datovou
schranku (pfijemce datové zprawy) a klepnéte na tlacitko Vybrat.
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a
Zéldadni hledani |
— Parametry hledani
Typ schranky: |P|E’|vnické osoba j
ID schrdnky: | =
Identifiaini Efslo (IC): | =
MNazev organizace: Idig -
* Takto cznadend polozky musi byt vypinEné  * Alespofi jedna = takto oznafenych polofek musi byt vypinnd
vyhledat ... |
Zyolte datovou schranku:
Datova schranka | -
Westem Digital {LUK) Lid, Soukenicka 13, 11000 Praha 1, CZ [ID schranky: j4tfrvi]
JaR DIGITAL - kuZelky bowling s.ro.. Lipinska 1428, 69642 Viracov, CZ [ID schranky: Gaebn3s]
TCL DigiTrade. Polanecka 847745, 72100 Ostrava, CZ [ID schranky: bfnab2z]
d = [ 1%]
[ GNIT; 3 105 , 11000 Praha 1, CZ [ID sc 0y L k]
DTG0 spal. 5 1.0, Na valch 323, 23007 Louny, GZ 1D schranky. waynhi] -
Adresar | Vybrat Zndit
Formular Vyhledat pfijemce, vybér z vyhledanych datovych schranek
Vyhledani pfijemce datové zpravy z adresare kontaktu:
1. Ve formulafi Vyhledat pfijemce klepnéte na tlagitko Adresafr.
zl
Zildadni hledani |
— Parametry hledani
Typ schranky: | j
* Takto cznadené polodky musi byt vypindné = Alespof jedna = takto oznadenych poloZek musi byt vypinénd
vyhledat ... |
Wybrat Lrusit

Adresar |

FormulaF Vyhledat priemce, tlacitko Adresar

2.V okné Adresar:

1. Kliknéte na pfislusnou slozku v ramu SloZzky kontakty. Kontakty ze slozky se naétou do
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datové Casti.

2. Je-li ve sloZce vice zaznamu kontaktd, Ize pouzit whledavani. Pro whledani zadejte alesporn

Cast jména kontaktu do polozky Hledat.

3. V seznamu whledanych kontakt( kliknutim oznaéte zaznam poZadovaného kontaktu.

4. Klepnéte na ikonu Vybrat kontakt.

B Adresar

*
D-Y]

Vybrat kontakt

=10l x|

| Hiedat: d | b4

Slozky kontakti |

:_;_‘?' Maje kontakty

DIGNITA, s.r.o., Tynska 1053/21,

Kontaktni osoba:
E-mail:
Mazev firmy nebo subjektu:  DIGMITA, s.r.o.
1D schranky:  ugvablkk

Adresa: Tynska 1053/21
11000 Praha 1, CZ

11000 Praha 1, CZ

Pipraveno

Okno Adresar

3. V ramecéku Zvolte datovou schranku ve formuldfi Vyhledat pFijemce kliknutim oznadte datovou

schranku a klepnéte na tlaitko Vybrat.
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FormulaF Vyhledat pfijemce, vybér datové schranky

6. Identifikace datové schranky pfijlemce se nacte do sekce Pijjiemce ve formulafi Nova datova schranka.

© 2010 Dignita, s. r. o.



60

Recomando - Uzivatelska prirucka

*_ Nova datova zprava: [Véc nezadana] -|EI|£
3 %

: Odeslat Ulofit koncept | Pipojit

Odesilatel

Mazev: |HEI:[!MAND.CZ. Tynska 1212421, 11000 Praha, CZ

ID schranky:  zqviah& Typ schranky:  pravnicka osoba
Prijemce
Mazev: IDIENITA. sro., Tynska 10563721, 11000 Praha 1. CZ vybrat
ID schranky:  ugvablkde Typ schranky:  pravnicka osoba

Cbecné informace

Véc:

£ I g I odstavec I pismeno I

Zmocnéni:

Mase &.].:

Mase sp. zn.:

Wase &.].

Wase sp. In.:

K rubkcdm:

Dowl. nukou: [ Zakdzat dorudeni fikei: [

Pfilohy

pfipaojit

Soudet velikosti piiloh: 0B

FormulaF Nova datova schranka, sekce Prijemce

7.V sekci Obecné informace zadejte vSechny potiebné ,hlavickové udaje:

o Véc - Do polozky napiste ,pfedmét zprawy*“. Povinny udaj.

o Polozky Zmocnéni, NaSe ¢&islo jednaci, NaSe spisova znacka, VasSe &islo jednaci, VaSe spisova
znacka slouzi jako odkazy na legislativu, které se zprava tyka.

o K rukém - Do polozky lze uvést, komu je zprava uréena k rukam.
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o Do vl. rukou - Po ozna&eni zatrzitka ma doru€eni dokumentu stejné prawni ucinky jako doruceni do

vastnich rukou.

o Zakazat doruceni fikci - Po oznaceni zatrzitka nebude powolena fikce doruéeni.
®_ Nova datova zprava: Test
=9 %

=10l x|

Cdeslat  Ulodit koncept | Fripojit
Odesilatel
MNazewv: |HE[DMAN[J.[ZZ. Tymska 1212521, 11000 Praha, CZ
|0 schranky:  zgviahb Typ schranky: pravnicka osoba
Prijemce
Mazev: IDIENITA. sro., Tynska 1053/21, 11000 Praha 1, CZ vybrat
|0 schranky:  ugwablde Typ schrénky: pravnicka osoba
Obecné informace
Véc: ITestl
Fmocnéni: I £ I g I odstavec I_ pismeno I_
Mase &.j. I
Mage sp. zn.: I
Vage £.].: I
Vase sp.zn. I
K rulcam: I
Do vl ukou: [ Zakdzat dorudeni fikei: [
Prilohy
pfipajit
Soucet velikosti priloh: 0B

Formulaf Nova datova schranka, sekce Obecné informace

8. V sekci Prilohy stisknéte tlacitko pFipojit.
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®_ Nova datova zprava: Test
- = a %

Fripajit

| Odeslat Ulodit koncept

=10l x|

Qdesilatel

Nazewv: IHE[DMAN[I.[ZZ. Tymska 1212421, 11000 Praha, CZ

|0 schranky:  zgviahb Typ schranky:  pravnicka osoba

Prijemce

Nazew: IDIENITA. sr.o., Tynska 1053721, 11000 Praha 1, CZ

ID schranky:  ugwablde Typ schrénky: pravnicka osoba

wybrat

Checné informace

Vec: |Tes|

Fmocnéni: I ! I g I

odstavec I pismeno I

Mase &.j.; I

MaZe sp. zn.:

Do vl ukou: [ Zakdzat dorudeni fikei: [

Pfilohy

pfipajit

Soucet velikosti pfiloh: 0B

FormulaFf Nova datova schranka, sekce Prilohy

9. Pomoci systémového dialogového okna Otevfit whledejte a pfipojte soubor (soubory) pfilohy.

0 Tip: Ve slozce s pfilohami je mozné oznacit pro pfidani najednou vice soubord. Soubory spolu
nesousedici oznacite, jestlize pfi stisknuté klavese Ctrl budete klikat na potfebné soubory pfiloh.
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Qoteviit x|
e e _
T.T | - JiiRoun ~ DATA (D:) ~ Datove_zpravy v (& [Hedat D)

Uspofddat » 38 Zobrazeni + | Novéslo#ka (7]
Chlibené polozky .N.aze'u = | »| Datum zmény | | T | +| velikost | -] [+
= DATA(D) o et
Wkazky 7| TestC.pdf
DATASYS_SVN T TestD. pdf
& Dropbox [ TextABC. txt
, 1Prace

B Flocha

1M Podtal
| Stafené soubory
&, acER(Q)
1M Podta
Dokumenty
Dbrazky
Daldi  »
Slozky A

Mazev souboru: |"Text ABC bd" "TestA pdf” "TestB pdf” j I"u"éeu:hl'r!.’ povaleng pFilohy r-[j

Chevrit I Stomao |

Pripojeni soubor pfiloh pomoci dialogového okno Oteviit

A

10.Vybrané soubory pfiloh se zobrazi v ramecku v sekci Prilohy.
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=10/ x]
= %

. Odeslat UloZit koncept | Pripojit

Odesilatel

Nazev: IHE[IIMRN[I.[ZZ. Tynska 1212421, 11000 Praha, CZ

|0 schranky:  zgviahb Typ schrénky:  pravnicka osoba
Prijemce
Mazev: IDIENITA. sr.o., Tynskad 1053721, 11000 Praha 1. CZ vybrat
ID schranky:  ugwablde Typ schranky: pravnicka osoba

Checné informace

Vec: |Test

Fmocnéni: I ! I g I odstavec I pismeno I

Mase &.j.; I

MaZe sp. zn.:

Do vl ukou: [ Zakdzat dorudeni fikei: [

Pilahy
= Testh, pdf (47 kB) = TestB.pdf (47 kB) —
 TestABC W [TOE] pripojit

odebrat

podepsat

Soudet velikosti priloh: 95 kB

FormulaF Nova datova schranka, sekce Prilohy s na¢tenymi soubory pfiloh

Jestlize se dodate¢né rozhodnete nékterou pfilohu se zprawou neodeslat, oznacte kliknutim soubor této
pfilohy vramecku v sekci Prilohy a klepnéte na tlacitko odebrat.
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Frilohy
T-;‘ Testd pdf [47 KB] -ﬁ TestB pdf [47 KB] —
[T TestD pdf (47 kE) pfipojit
odebrat
podepsat

Soudet velikosti priloh: 142 kB

Sekce Prilohy, odebirani souboru prilohy

Chcete-li soubor pfilohy elektronicky podepsat, oznacte kliknutim soubor této pfilohy v ramecku v sekci
Prilohy a klepnéte na tlaCitko podepsat. Ve formulafi Podepisovani dokumentu PDF (pro PDF soubory),

resp. Podepisovani souboru (pro ostatni typy soubort) whberte pfislusny certifikat a klepnéte na tlacitko
Podepsat.

Nastaveni elektronickych podpis( viz kapitola Nastaveni aplikace - Nastaveni elektronickych podpist.
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Podepisovani PDF dokumentu

Certifikat

=10l x|

& Vybrat certifikat z GloZisté certifikath

Subjekt Wydavatel Platnozt da
b at&) Stranzkp PosztSignum Qualified C4 2 14.07 2011
b ate] Stranzky UTH-USERFirst-Client Authentication and Emal 22082011
RO AT E LA D DogtCigmen Dublic CA D 2200 201

[nognita, s.r.o. A, - Standard Cerhfication Authonby, [

19.11.2011

1]

| 2]

Wybrat certifikat uloZeny v souboru

Ostatni nastaveni

Iméno autara: DIGMITA, s.r.0.

Typ podpisw | Viditelny podpis dokumentu

Diivod podpisue Jsem autorem tohoto dokumentu

| VyZadowvat casoveé razitko od autority

Podepsat

FormulaF Podepisovani dokumentu PDF

<]
11.Pro odeslani datové zpraw klepnéte na ikonu " Odeslat v panelu nastrojii formulafe Nova datova

zprava.
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Mova datova zprava: Test

= a4 @

i Odeslat] UloZit koncept | Plipajit

=10 x|

Odesilatel

Nazew: IHE[I]MAN[!.[Z, Tymska 1212421, 11000 Praha, C2

|0V schrankey:  zqviah& Typ schranky:  pravnicka osoba

Frijemce

Nazev: IDIENITA. sro., Tynska 1053721, 11000 Praha 1, CZ

ID schranky:  ugvabldk Typ schranky:  pravnicka osoba

vybrat

Ohecné informace

VEc: |[Test

SR

Fmocnéni:

odstavec I pismeno I

Mase &.j.:

MNase sp. zn.:

Vase &.j.

Yase sp. zn.:

K rukdm:

Do vl mukou: [ Zakazat dorudeni fikei: [

Pfilahy

= Testh.pdf (47 kB)
" TestABC.tut [10B)

= TestB.pdf (47 kB)

Soucet velikosti priloh: 95 kB

pripojit
odebrat

podepsat

FormulaF Nova datova schranka, ikona Odeslat

Priibéh odesilani datové zprawy je systémem indikovan.
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oV
Datova schranka OVM - komunikace se serverem,.

Probiha odesilani zpravy ...

Zobrazeni pribéhu odesilani datové zpravy
O uspéSném odeslani zprawy zobrazi aplikace avizo.

x

:l Datova zprava byla Uspééné odeslana pod ID: 6976540

Avizo po uspéSném odeslani datové zpravy

Zaznam odeslané datové zprawy se ulozi do slozky =i Odeslané.

Viz téz kapitola Zobrazeni seznamu datovych zprav - Zobrazeni seznamu odeslanych datovych zprav.
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Prace se seznamem slozek datovych zprav

Rozevirani a zavirani slozek

Seznam slozek datowych zprav nabizi podobnou funkcionalitu jako slozky v Prlizkumniku Windows. Tzn. slozky
Ize rozevirat kliknutim na zna¢ku =, zavirat kliknutim na =.

== Datové schranky
=-{] Dignita, 5.r.0.
__ Dorutené
%3 Odeslané
i Kog

£ Koncepty
[& L.y Doruéené
POl [} Zaloha
-3 Odeslané
N0 Ko

£ Koncepty

Ukazka zavirani vybrané slozky
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Zobrazeni seznamu datovych zprav

Kliknutim na wbranou slozku konkrétni datove schranky se do datové €asti nalte pfisluSny seznam datowch
zprav.

®_ Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Ufet Zprava Schranka Slofka  Mastroje  Zalohovani  Aktualizace...

2 . B2 x© @& a& 2

Prijmout vie Nové Adresaf | Zobrazit Odpovédét | Zlohovat Aktualizovat
-2 Jifi Roun D zprévy [ VEe | Pijemee | Dodéno | Donuzeno
1= Datové schrdnky [, 658297 testprodignit Vézefiska sluzba G..  01.10.2010 1615 01.10.2010 1617
] Dignita, s.r.0. B 434079 TestPDZ6 Jane Doe 12082010 10:31  12.08.2010 10:31
&5 Dorudens 5, 434076 TestPDZ5 Jane Doe 12.08.2010 1018 12.08.2010 10:20)
., Odeslané B, 434072 TestPDZ4 Jane Doe 120820101003 12.08.2010 10:04
B, 434062 TestPDZ 3 Jane Doe 12.08.2010 09:55 12.08.2010 09:55
B, 434060 TestPDZ Jane Doe 12.08.2010 09:46 12.08.2010 09:48
B 434058 FDZ Jane Doe 12.08.2010 09:41 12.08.2010 09:41

Koncepty

Nacteni obsahu slozky datové schranky
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Zobrazeni sady povelt

Kliknutim na slozku zastupujici datovou schranku se do datové ¢asti nacte sada zakladnich povelll slouzicich k
obsluze datové schranky.

Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Uéet Zprava Schranka Sloika  Mastroje Zalohovdni  Aktualizace...

e .2 D == & a @)

EF‘Fijmoutw.rEE: Mova Adresai | Zobrazit Odpovédét | Falohovat Aktualizovat

=% WJifi Roun —

== Datové schranky LT

E||_j Dignita, s.r.o.

. @iy Dorugené

----- g Odeslané
..... ]_]_[T Ko

2 Koncepty

# Prijmaut zpravy

Zobrazit zpravy

Wytvafit novou zpravu

Hromadny export zprav

i Koncepty

Adresar

Zména hesla

&
= (R

Datum vyprieni platnosti hesla; 21122010 15:08

Sada povelu proveditelnych nad slozkou vybrané datové schranky

Kliknutim na slozku Datové schranky se do datové ¢asti nacte sada powell proveditelnych nad vemi pfipojenymi
datowmi schrankami.
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Recomando Profi - JiFi Roun [Dignita, s.r.o.]

Uéet Zprava Schrdnka Slofka  Mastroje  Zalohovdni  Aktualizace..

2 .23 x & & =2

EF‘Fijmrt:n.Jt».rEva Mova Adresai | Zobrazit Odpovédét | Zalohovat Aktualizovat

= "\«,_ Jifi Roun

- Datové schranky

o

El [j Dngnrta. 5.I.0.

[+ _] Dorucené # Prijmout zpravy ze viech datowych schranek
----- r—g Ddeslané —
""" ]m Kos = WybvoFit nové pripojeni k datové schrance
_J Koncepty —

El = '1.|’en5|gnl'|'
----- =4 Dorutené
----- r—g Ddeslané

- Koncepty

Sada poveld proveditelnych nad slozkou Datové schranky

Kliknutim na Ustfedni slozku predstawijici uzivatelsky profil se do datové ¢asti nactou povely, které Ize realizovat
nad celym uzivatelskym profilem.

Recomando Profi - Jiri Roun [Dignita, s.r.o.]

Uéet Zprava Schranka Sloika  Mastroje  Zalohovdni  Aktualizace..

2 .23 = & & =2

EF‘Fijmu::l.th.rEva Mova Adresai | Zobrazit Cdpovédét | Zalohovat Aktualizovat

E""iﬁ_—
El Datove schranky
El = D|gnrta 5.I.0.

| Elpog Dorugené

----- r—g Ddeslané

:. Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Prijmout zpravy ze vEech datowych schranek

> Zalohovani zprav a nastaveni
i hepsy Konceply
=1-{ VerisignIT

----- -7 Dorudené
----- -3 Odeslané
-l KoZ

£ Koncepty

Aktualizace

Wytvofit nove pfipojeni k datove schrance

(2 fi> 8

Sada povell proveditelnych nad uzivatelskym profilem
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Zobrazeni kontextové nabidky

Nad wbranou sloZzkou, resp. podsloZkou Ize kliknutim pravého tladitka mysSi wwlat kontextovou nabidku
obsahujici povely relevantni pro danou slozku.

» Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Ufet Zpriva Schranka Slofka  Mastroje  Zilohovani Akt

g  HB x & S

EF'Fijmu::uutw.rinz Mova Adresaf | Zobrazit Odpovédét | Falohovat

=g Jiii Roun

== Datové schranky
E||_J Dignita, 5.r.0.
. @iy Dorugené
..... -y Odeslané

- o
_____ = O YOVOTIT nove pripajent

..... t=g Og Upravit nastaveni pfipojeni..

----- 00 Kd  odstranit pfipojeni

Zjistit planost hesla

Zménit heslo..

Zobrazit ID datoveé schranky

Kontextova nabidka vyvolana nad vybranou slozkou
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Vytvoreni nové slozky

Systémove slozky zastupujici jednotlivé seznamy zprav umoznuji wtvareni uzivatelskych podslozek.

G Poznamka: Tato funkcionalita je podporovana ve verzi Recomando Profi.

1. Pro wtwofeni uzivatelské podsloZzky stisknéte nad danou slozkou ('Li Doruéené, =i Odeslané, I Ko$ &i
2 Koncepty) pravé tlagitko mysi.

2. V kontextové nabidce zwlte povel Nova slozka.

» Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Ufet Zpriva Schranka Slofka  Mastroje  Zilohovani Akt

- P & a
- - B 83 b3 o
: Frijmout wie Mova Adresai | Zobrazit Odpovédét | Zalohovat

=g Jifi Roun

== Datové schranky
=-{1 Dignita, s.r.0.
. @-t2y Dorugené

..... i=g Og Upravit nastaveni pfipojeni..
-0 K9 odstranit piipojeni

Zjistit planost hesla

Zménit heslo..

Zobrazit ID datove schranky

Povel Nova slozka

3. Ve formulafi Nova slozka zadejte Nazev slozky.

x

Mazev sloZky:

Zaloha

Vytvorit % | Zrudit

Formulaf Nova slozka

4. Klepnéte na tladitko Vytvofit.
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Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Uéet Zprawva Schranka Slofka  Mastroje  Zdlohovani  Aktus

- Ld = i
L -B D R = 4]
: Prijmout vie Mova Adresai | Fobrazit Odpovédét | Falohovat f

=g Jifi Roun

== Datové schranky
=1 Dignita, s.r.0.
. -4y Dorutené
..... -y Odeslané

- L. Koncepty
=1-{ VerisignIT

H-reg Dorfend

T |_J

----- o Ldeslane

-4 Koncepty

Vytvorena uzivatelska slozka
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Zobrazeni seznamu datovych zprav

Zobrazeni seznamu doruéenych zprav

1. V seznamu sloZek ve sloZzce wbrané datové schranky kliknéte na slozku =1 Doruéené.

o Poznamka: Cislo v zavorce znadi pocet nepieétenych zprav.

2. Do datové ¢asti se nacte seznam doruéenych datowch zprav.

Viz té2 kapitoly:

¢ Prijem datovych zprav.
e Stavy datové zpravy v aplikaci Recomando.

strator [DIGNITA]

'» Recomando Profi - Adm

| Odesilatel

I Dodéno

| Doru&eno

| Nade spisové zn.a &j | Wase spisova zn. 3 &j I

Ucet Zprava Schranka Sloika  Mastroje  Zalohovani  Aktualizace...
¢ =18 2 92
3 PFUm\rEE Nova Adresai | Zobrazit Odpovédét Zalohovat Aktualizovat
=& Administrator 1D zprévy | Vo
E-1= Datové schranky =y 690206 teseee
: = 688109 VaZe datova zprdva byl
&, 673087 Vaé:e damvé‘zpré:fa byl
i 673085  Vade datova zpravab..
&, 673083 VaZe datova zprava byl.
Koncepty 663791 test
| PDZ odesilani = 653941 test
e Dorugens = 434079 Test PDZ &
— . =y 434076 TestPDZ 5
g Odeslané B, 434072 TestPDZ4
[ Kos &, 434062 TestPDZ3
£ Konceply = 432061  TestPDZ2
{3 Recomando.cz &, 434060  TestPDZ
i Doruené =, 434059  PDZ
--pig Odeslané &, 391153 va&e datov zprava byl
I Kod g 391151 Vade datova zprava b...
-2 Kancepty g 391149 Vase datova zprava b...
E{ OVM g 391142 Systémova zprava ISD...
=3 Doruéené () 390928 testdovl. ruk errhyp o...
Odeslané (& 390025 Testdowl. ruk. err hyp
Kos
Koncepty

‘Webtica Software s
Mésto Milotice
Mésta Milotice
Mésto Milotice
Mésta Milotice
DIGNITA, s.r.0.

Vézefiskd sluzba C...

Webtica Software s
Webtica Software s
Webtica Software s
Webtica Software s
Webtica Software s
Webtica Software s
Webtica Software s
Mésta Milotice
Mésto Milotice
Mésto Milotice

Informacni systém...
‘Webtica Software ...
‘Webtica Software ...

08.11.2010 11:55
01.11.2010 20:58
14.10.2010 22:50
14.10.2010 22:46
14.10.2010 22:43
07.10.2010 11:48
22.08.2010 17:05
12.08.201010:31
12.08.201010:18
12.08.201010:03
12.08.2010 09:55
12.08.2010 09:50
12.08.2010 09:46
12.08.2010 09:41
15.07.2010 16:33
15.07.2010 16:21
15.07.2010 16:14
15.07.2010 16:01
14.07.2010 1519
14.07.2010 1517

08.11.2010 11:56
01.11.2010 20:56
14.10.2010 22:51
14.10.2010 22:50
14.10.2010 22:43
nedoruéeno

22.09.2010 17.06
12.08.2010 10:31
12.08.2010 10:20
12.08.2010 10:04
12.08.2010 09:55
12.08.2010 09:52
12.08.2010 09:48
12.08.2010 09:41
15.07.2010 16:33
15.07.2010 16:21
15.07.2010 16:14
15.07.2010 16:03
15.07.2010 08:53
14.07.2010 15:18

ZN-331, AB-75
ZN-314, AB-82
ZN-314, AB-B2...
ZN-314, AB-81...

ZN-225 AB-59
ZN-225, AB-58...
ZN-225, AB-58...

Seznam doru¢enych datovych zprav
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Zobrazeni seznamu odeslanych datovych zprav

1.V seznamu slozZek ve sloZce wybrané datové schranky kliknéte na slozku =1 Odeslané.
2. Do datové Gasti se naéte seznam odeslanych datowch zprav.
Viz té kapitoly:
* Vytvorenia odeslani nové datové zpravy.

e Zpracovani dorucené datové zpravy - Odpovéd na dorué¢enou datovou zpravu.

e Stavy datové zpravy v aplikaci Recomando.

Uéet Zprava Schranka Sloika  Nastroje  Zalohovani  Aktualizace..

14
¢ =B 2 | & &
8 Pfijmout vie Movd Adresdi = Zobrazit Odpovédét | Zilohovat Aktualizovat
=-fik Administrator 1D zprévy | VEc | Pfijemce | Dodéno | Dorugeno | Nage spisova n. a &). | Vase spisovd zn.a &)
=] Datové schranky | 688108 Test Mésto Milotice 01.11.2010 20:56 01.11.2010 20:56
B-{3 PDZ piijem =
-+ Dorutené | 673088 test poétu 2 Mésto Milotice 14.10.2010 22:50 14.10.2010 22:50
|5 673084 Test poétu Mésto Milotice 14.10.2010 22:46 14.10.2010 22:45
| 673082 Test odpovEdi Mésto Milotice 14.10.2010 22:43 14.10.2010 22:43
£ Konceply _\,_] 658293 test L Ve'zensk.a s_\uma Cc 01.10.2010 16:11 01.10.2010 15:11
(] PDZ odesilani _\,_] 391152 test znova - uréité je do Me'stn M!Iot!ce 15.07.2010 16:33 15.07.2010 16:33
s Dorugené & 391150 test odesl. dowl. rukou Mésto Milotice 15.07.2010 16:21 15.07.2010 16:21
— . [ 391148 test odesl do vl ruk po Mésto Milotice 15.07.2010 16:13 15.07.2010 16:14
~i-g Odeslané
[l Ko3

Koncepty
{_} Recomando.cz
g Dorugené
-y Odeslané
il Ko3
Koncepty
B-( OVM

3 Dorugené
p=3 Odeslané
Kod

iy Koncepty

Seznam odeslanych datovych zprav
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Zobrazeni seznamu zprav ulozenych jako koncept

1. V seznamu slozZek ve sloZzce wbrané datové schranky kliknéte na slozku = Koncepty.

2. Do datové Casti se naGte seznam datowych zprav, které byly uloZeny jako koncept.

Viz téz kapitola Koncepty datovych zprav - Ulozeni datové zpravy jako koncept.

Recomando Profi - Administrator [DIGNITA]

¢
Uget Zpriva Schranka SloZka Zilohovani  Aktualizace...
1
¢ .= 1 a 2
¢ Phijmout vie Movd Adresaf | Zobrazit Odpovédét | Zilohovat Aktualizovat
=iz Administrator 1D zprévy [ vec | PFiemee | Odesilatel | Dodéno | Densgenc
==} Datové schranky i CONCEPT Re: TestPDZ 4 ‘Webtica Software s... Jane Doe neureno neuréeno
- PDZ pfijem i CONCEPT Re: Test do vi. ruk. err.. Webtica Software ... Jane Doe neuréeno neuréeno
.= Dorucené (5)
£-g Odeslang

{1 PDZ odesilan!
£-q Dorugeng
4 Odeslané

=-{j Recomando.cz
;=g Dorugené
.-p=g Odeslané
i Ko&

_\J Koncepty
=[] OVM

£-q Dorugeng
-3 Odeslané

Seznam zprav ulozenych jako koncept
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Zobrazeni zprav odstranénych do kose

1. V seznamu sloZek ve sloZce whbrané datové schranky kliknéte na slozku IJ Ko$

2. Do datové Gasti se naéte seznam odstranénych datowch zprav.

Viz téz kapitola Odstranéni zaznamu datové zpravy.
=@ x]

.-. Recomandeo Profi - Administrator [DIGNITA]
Aktualizace..,

Uéet Zprava Schranka Slozka  Nastroje  Zalohovani

2 =3 KB & = 2)

Zobrazit Odp dét | Zalohovat Aktualizovat

I Odesilatel I Dodéna | Donu&eno
14.07.2010 15:19 15.07.2010 08:53

: pijmout vie Mova Adresaf
ID zprévy [ vae | Prijemce
=) 390928 test do vl ruk err hyp o Jane Doe ‘Webtica Software

=-5&:2 Administrator

i Datové schranky

{1 PDZ piijem

+3 Doruéené (5)

Koncepty (2)
=-{] PDZ odesilani
-p—q Dorucené
-g=3 Odeslané
[ Ko
2 Koncepty
[=+{_j Recomando.cz
g Dorucené
£-3 Odeslané
i Ko3
Koncepty
£ OVM
+-g Doruéené
g3 Odeslané
- Ko
£ Koncepty

Seznam odstranénych datovych zprav
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Detailni zobrazeni zaznamu datové zpravy

1. Otevfete prislusnou slozku se zaznamy datowch zprav.

Viz kapitola Zobrazeni seznamu datovych zprav.

2.V seznamu whledejte zaznam poZadované datové zpravy.

3. Kliknéte na tento zaznam.

% Recomando Profi - Administrator [DIGNITA]

Uget Zpréva Schranka Slofka  MNastroje  Zalohovani  Aktualizace...

2 = & 2
¢ =3 = a @
Fiijmout vie Mova Adresai | Zobrazit Odpovédét | Zalohovat Aktualizovat

11D zpréwy | v&e | Odesilatel | Dodéno | Dorugeno |
687970 test Vézefiskd sluzba C..  01.11.201013:40  01.11.2010 13:43

B2 Administrator

=] Datové schranky

29.10.2010 10:05

g-{ PDZ pfijem 685769 Systémova zprava I1SD... Informacni systém .. 29.10.2010 10:04
%, Dorucené (6) =, 6576 VézeAskasluzba C.. 29102010 09:57  29.10.2010 09:59
_____ +; Odeslané =, 685763 test01 Vézefiskd slufbaC.. 201020100952  29.10.2010 09:52

=-{] PDZ odesilani
-3 Dorugené
Odeslané
i Kod

4 Koncepty

Odeslane

..... + Doruéené
"3 Ddeslané
i Kod
4 Koncepty (2)

Otevirani detailniho zobrazeni zaznamu datové zpravy, pfiklad seznamu doru€enych zprav

Druhou moznosti je nad zaznamem datove zpraw stisknutim praveho tladitka mySi wwlat kontextovou
nabidku a v té zwlit povel Oteviit.

Lze zwolit povel Zprava / B2 Zobrazit zpravu v hlami nabidce.

4. Otewvie se formular s datovou zpravou.

Vice o formulafi viz kapitola Zpracovani doruc¢ené datové zpravy.
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Systémova zprava ISDS (typ 5) [ID zpravy: 685769]

= d @ =]

| Odpovédét UloZitvZFO  Odeslat emailem  Tisk Nastroje
Qdesilatel 1D zpravys
Mazev: IInfnnnaEmi' sy=tém datovyich echranek, CR
|0 schranky:  azaasaa Typ schranky:  systémova
Prijemce
Nazev: |HE[DMAND.EZ. Tynska 1212421, 11000 Praha, CZ
|0 schranky:  zgviahb
Casové idaje
Dodano:  2510201010:04  Dorugeno: 29102010 10:05 razitko

Ohecné informace

VEc: [Systémové zpréva ISDS typ 5)
s

Zmocnéni:

odstavec I pismeno I

Mase &.j.:

MNase sp. zn.:

Wase sp. zn.

|
|
|
Vaie &.j. |
|
|

K rukcam:

Do vl ukou: [ Zakazat dorudeni fikei:

Pfilahy

e | zprava.html [208 B] =] zprava.=ml [144 B]

Soucet velikosti pfiloh: 352 B

Detailni zobrazeni zdznamu datové zpravy
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Stavy datové zpravy v aplikaci Recomando

Odeslana datova zprava

fof 697640 Test DIGMITA, s.r.o. neuréena neuréena
e Poté, co je datova zprava odesland, objevi se ve slozce Odeslané.
¢ Modra barva znamena, ze si je$té Recomando nestahlo informaci o dodani.

¢ Po najeti kurzorem na obalku je ,Stav. neznamy*

Dodana datova zprava

_d

¢ P¥i dalSim pfipojeni k ISDS si Recomando nacte informaci, kdy byla datova zprava dodana.
¢ Po najeti kurzorem na obalku je ,Stav: zprava dodana do ISDS*.
Dorucéena datova zprava
697405 pokusna msg Jane Doe 11.11.2010 20:20 11.11.2010 20:20

e Poté, co si pfijemce datowu zpraw stahne (nemusi danou datowou zpraw precist), se v aplikaci
Recomando objevi zelené

¢ Po najeti kurzorem na obalku je ,Stav: zprava byla doru¢ena pfihlaSenim®.
Prec¢tena datova zprava
620835 Systémova zprava 150... Informadcni systém ... 22102010 11:05 22102010 11:07

e Poté, co pfijlemce datovou zpraw precte, zobrazi se v aplikaci Recomando &erné s otewenou obalkou.

¢ Po najeti kurzorem na obalku je ,Stav: zprava byla prectena”.
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Postovni datové zpravy PDZ (zpoplatnéno)

434079
434076
434072
434062
434061
434060
434059

EEEEEEE

TestPDZ G
TestPDZ 5
TestPDZ 4
TestPDZ 3
TestPDZ 2
TestPDZ

12.08.2010 10:31
12.08.2010 1018
12.08.201010:02
12.08.2010 09:55
12082010 09:50
12.08.2010 09:46
12.08.2010 09:41

12.08.2010 10:31
12.08.2010 10:20
12.08.2010 10:04
12.08.2010 09:55
12.08.2010 09:52
12.08.2010 09:48
12.08.2010 09:41

FDZ

¢ U postownich datowch zprav PDZ (zpoplatnéno) je barva obalky modra.
Postovni datova zprava po odeslani:

Recomando Profi - Administrator [DIGMNITA]

Uéet  Zprava  Schranka  SloZka  Mastroje  Z3lohovani  Aktualizace..

¢ .= B 2

: Piijmout vie

2)

Mova Adresaf Zalohovat Aktualizovat

= EE Administrator ”~
= :i, Dgto}té ﬁchrénk\t =
=1-{ 7 digdig
o—q Doruéeng
o9 Odeslang
TG H]
; Koncepty
=-{ ] Soukroma datova sch
o1 Dorugeng
w9 Odeslang
Tl Koz
5 Koncepty
=-{] PDZ prijem
= Doruéené (5)
cg Odeslang
0 Kog
_\4 Koncepty
-I-{_] PDZ odesilani
o Doruéeng
w5 Odeslang
Bl Kog
; Koncepty
=I-[ ] Recomando.cz
= Doruceng
v=g Odeslang
Bl Kod
; Koncepty v
< ¥ 4

Diodano
neuréeno

1D zpréwy W
2914.. recomando plna podpora PDZ

Ffijemce
DIGMITA 5.1.0.

Domiéeno
neuréeno

¥

Pfipravena

Celkem: 1 | © DIGMITA s.ro.

PDZ poté, co ji odeslete

Postovni datova zprava dodana pfijemci:

Postowni datova zprava neni nikdy doru€¢ena automaticky. O doruceni rozhoduje pfijemce. PoStowni datova zprava

se po 90 dnech nedoruceni automaticky maze.
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Recomando Profi - Administrator [DIGMITA]

Uéet  Zprava

-~ T
e .= B
Pfijmout vie Mova Adresai

- =

=l [=2 Administrator
= Datové schranky
= digdig
v Doruéené
v Odeslané

2 Koncepty
=-{] Soukroma datova sch

Kaoncepty
=-{_] PDZ prijem
= Doruéené (5}
rq Odeslané

B Koncepty

=-{] PDZ odesilani
= Dorudené
g Odeslané

Kog

rg Koncepty

=I-{ | Recomando.cz
= Dorucené

3 Odeslana

=2 Koncepty
< »

Schranka  Slofka  Mastroje

Zilohovani

Aktualizace..

a2 2)

Zalohovat Aktualizovat

1D zprénwy

W Fiijemce Dodano

Dorudena

Pipravena

Prijem datovych zprav

PDZ dodna pfiemci

Po spusténi aplikace je nutné spustit pfijem zprav z datowch schranek. Toto je mozné provést bud pro vSechny
pfipojené datové schranky najednou, nebo pro kazdou datowou schranku zvast. Tim se synchronizuje seznam
doru¢enych zprav v aplikaci se seznamem doruéenych zprav v datowch schrankach. Zminénou operaci je
pochopitelné mozné provadét i v prlibéhu prace s aplikaci.

Prijem zprav ze vSech pripojenych datovych schranek

1. V hlawi nabidce zwlte povel Zprava / 4 Pfijmout vSechny zpravy.
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Recomando Profi - Administrator [DIGNITA]

Uéet | Zpréva | Schranka SloZka  Nastroje
& | Mova zprava... Ctri=HM
-
E i & Pfijmout zpravy
miaid #£  Piijmout viechny zpravy Fa
o5 %
P Zobrazit zpravu...
Odpovédét..,
Vyhodit do kode Delete
Obnovit
Cwérit vybranou zpravu Ze seznamu
Cwérit datovou zpravu ze soubaoru...

Zalohovani

Aktualizace...

A, 2)

Zalohovat Aktualizovat

- Datové schranky

] DOrgCene
1 Odeslané

Koncepty

TN

Pfijmaout zpravy ze viech datovych schranek

Wytvofit nove pfipojeni k datové schrance

Povel Prijmout v§echny zpravy

Dal$i moznosti:

2

¢ V panelu nastroji kliknout na ikonu =™ PFfijmout vse.

2

¢ Kliknutim oznacit kofenou slozku v seznamu slozek. V datové €asti kliknout na wvolbu “E20 PFijmout

zpravy ze vsech datovych schranek.

e Stisknout klavesu F9.
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Recomando Profi - Administrator [DIGNITA]

Uéet Zprava Schranka Slozka  Ndstroje  ZFalohovani  Aktualizace...

2 =8 2 & 4 2

: Prijmout vie Mova Adresafi | Zobrazit Odpovédét | Zalohovat Aktualizovat

=-E&E Administrator
SE=f Datove schranky

= PDZ prijem

E Datové schranky

Wytvofit nove pripojeni k datove schrance

""" _.I Dorucené (6) # Prijmout zpravy ze viech datovych schranek
----- i3 Odeslané -
..... il Kos -—.

e

2 Koncepty (2)
=] PDZ odesilani
..... i~ Doruéené
..... r-q Odeslané

- Koncepty

lkona Prijmout v§e a volba Pfijmout zpravy ze v§ech datovych schranek
Pribéh stahovani zprav je systémem indikovan.
Stahovani zprav

Datova schranka:  PDZ prijem

{2/8) Prijimani dorucovaci historie zpravy

I

| zrwsit
Znazornéni prabéhu stahovani zprav z datovych schranek

Po stazeni datowch zprav se zobrazi avizo se zpravou o po¢tu stazenych datowch zprav.

Stahovani zprav

Stahovani zprav bylo Uspéiné dokondeno,

Pocet stahnutych zprawv: 1

OK

Avizo po ukon&eni stahovani zprav
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Prijem zprav z vybrané datové schranky

1. V hlawni nabidce zwolte povel Zprava / L4 Pfijmout zpravy. Zwlte pfisluSnou datowvou schranku.

®_ Recomando Profi - Administrator [DIGNITA]
Uéet | Zpriva | Schranka Sloika  Mastroje  Zalohovani  Aktualizace...

Mova zprava... Ctrl+=M

- ¥y -
: z 2  Piiimout zpravy 3 PDZ pfijem
:_Piimoy E Prijmout viechny zpravy F2 PDZ odesilani
E’E%J Zobrazit zpravu... Bacamandans
' Odpovédét... GV“‘%
Wyhodit do koie Delete Pijmout zpravy ze viech datovich schranek
Obnovit

Wytvafit nove pripojeni k datoveé schrance

[T I

Owerit vybranou zpravu Ze seznamu
Owerit datovou zpravu ze souboru..,
oy UOTiCEne
.-y Ddeslané

L.+ Koncepty
Povel Prijmout zpravy

DalSi moznosti:

e V panelu_nastroji kliknout na tlagitko ~ u ikony i Piijmout vSe. Zwlit pozadovanou datovou
schranku.

Recomando Profi - Administrator | DIGNITA

Ufet Zpriva Schrinka Sloika  Mastroje  Zalohowani  Aktualizace...

28 8 & Q& ®

EF‘FiijLItII'EE Mova Adresaf | Zobrazit Odpovédét | Zalohovat Aktualizovat

Prijmout vie - -
Ei — Datové schranky
PDZ pfijem

PDZ odesilani
(6)

Prijmout zpravy ze viech datovych schranek
Recomando E§

OV

Wytvofit nové pfipojeni k datoveé schrance

[T L5

T Roncepty (2)
lkona Prijmout v§e

e Kliknutim oznacit vseznamu slozek slozku zastupujici danou datovou schranku. V datové €asti kliknout

e

na volbu T2 Pfijmout zpravy.
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Recomando Profi - Administrator [DIGNITA]

Uéet Zpriva Schranka Slofka  Mastroje  Zalohovani  Aktualizace...
- * 0 : & o
: Prijmout vie Mova Adresaf | Zobrazit Odpovédét | Zalohovat Aktualizovat

=-fE Administrator

==l Datové schranky
=-{] PDZ piijem

..... i Doruéené (6)

..... -3 Odeslané

-3 Koncepty (2)
=i PDZ odesilani
..... -y Doruéené
..... oy Ddeslané

g Dorugengé
----- r—q Odeslané

{2 Koncepty
..... -y Dorugené
..... r-g Odeslané

-2 Koncepty (2)

$.4 Recomando.cz

Prijmout zpravy

Zobrazit zpravy

Wytvafit novou zpravu

Hromadny export zprav

Adresar

Zména hesla

e e R En

Datum vyprieni platnosti hesla:

PFijmout zpravy

Pribéh stahovani zprav je systémem indikovan.

25.1.2011 1&:59

Po stazeni datowch zprav se zobrazi avizo se zpravou o poctu stazenych datowch zprav.
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Zpracovani dorucené datové zpravy

Otevieni dorué¢ené datové zpravy

1. Pro wbranou datovou schranku oteviete slozku 1 Doruéené se seznamem doruenych datowch zprav.
Zprawy, které jesté nebyly otevieny, jsou v seznamu oznaceny ikonkou zaviené obalky [, resp. & pro
postowni datové zpravy.

Viz téz kapitola Zobrazeni seznamu datovych zprav - Zobrazeni seznamu dorucéenych zprav.

2.V seznamu whledejte zaznam poZadované datové zpravy.

3. Kliknéte na tento zaznam.

.-. Recomando Profi - Administrator [DIGNITA]

Uéet Zprava Schranka Slofka  Nastroje  Zalohovdni  Aktualizace...

L8 C i
2 . 2B xR & a2 2
: Prijmout vie Mova MAdresdi | Zobrazit Odpovédét | Zalohowat Aktualizovat
=&k Administrator | ID zprévy [ vao
== Datové schranky i 697405 pokusna msg |
o (&, 690206 teseee
h‘ _____ &y 688109 Yage datova zprava byla pfijata
"1 Ddeslané &y 673087 Yage datova zprava byla prijata
i Kod i G73085 Va'ée datc-v? zp{éva byla Pﬁjata

% Knneanh (94 & 673083 YaSe datova zprava byla prijata

Otevirani doru¢ené datové zpravy

4. Otewvie se formular s datovou zpravou.
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90
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% pokusna msg [ID zpravy: 697405]
- - @ &
L)

Edenvédét UloZit v ZFO  Odeslat emailem Tisk Mastraje

Odesilatel 1D zpravy:

Mazev: I‘u"ézeﬁska' glufba Ceské republikey, 14067 Praha, CF

|D schrénky:  gbesmuw Typ schrénky:  organ vefginé moci

Prijemce

Mazev: IJan& Doe

ID schrénly:  3dwabid

Casové ldaje

Dodéno:  11.11.20010 20:20 Dorugeno:  11.11.20010 20:20 razitka

Obecne informace

Vec: Ipﬂkuma' msg

Fmocnéni: I £ I g I odstavec I pismeno I

MNage &.j.: I

MNage sp. zn.: I

Vase &.j. [12345

Vase sp. zn. I

K rukdm: I
Do vl ukou: [ Zakazat dorudeni fikei: [

Pfilahy

|_. paokusz.txt [16 B)

Soucet velikosti pfiloh: 16 B

Oteviena datova zprava
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Prace s prilohami

Pfilohy datové zprawy Ize otewit, uloZit na disk nebo odeslat e-mailem.

Otevieni prilohy
1. V sekci Prilohy na formulafi doru¢ené datové zprawy kliknéte na pozadovany soubor prilohy.

Druhou moznosti je nad souborem pfilohy stisknutim pravého tladitka mysi wwlat kontextowou nabidku a v
té zwlit povel Otevrit.
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Vase datova zprava byla prijata [ID zpravy: 673087]

= d @ =]

Odpovédét WoditvZFO  Odeslat emailem  Tisk

=10/ x]
& .

Mastraje
Odesilatel 1D zpravy: 673087
MNazewv: II'H'IE'stn Milotice, Kovarska 141, 37612 Milotice, CZ
|D schranky:  hiyaavk Typ schrdnky:  organ vergjné moci
Prijemce
MNazewv: IJan& Doe
D schranky:  3dabis
Casové idaje
Doddne: 14.10201022:50  Doruéeno: 14102010 22:51 razitko

Obecné informace

VEc: |Vaie datovs zpréva byla pfijata

Zmocnéni: I / I g I odstavec I pismeno I

NaSe &.j. |AB-82337

Mase sp. zn.: IZN-EH

Vaze .j. I

Vase sp. zn. I

K mukdm: I
Do vl ukou: [ Zakazat dorudeni fikei: W

Pfilohy

P odpoved OV pof (154 KB}
by

Soudet velikosti priloh: 194 kB

Otevirani souboru pfiohy datové zpravy

2. Soubor se otewvie v editoru/prohlizeci, ktery mate v systému nastaven jako wchozi pro dany typ souboru.
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Ulozeni prilohy na disk

1.V sekci Prilohy na formulafi doruéené datové zpraw nad souborem pfilohy, kterou chcete uloZit do
pocitaCe, stisknutim pravého tlacitka mysi wwolejte kontextovou nabidku. V nabidce zwlte povel Ulozit.

Obsahuje-li datova zprava vice pfiloh, Ize tyto pfilohy ulozit najednou, a to povelem Ulozit vSe.

Pfilohy
hﬂ:' deD\-‘Ed kA ~AFT10d [DE
Oteviit...
Ulodit... %
UloZit vie...
Soucet velil Poslat wybrané emailem... ]
Poslat vie emailem... ;

Povel Ulozit v kontextové nabidce

2. Prostiednictvim systémowvého dialogového okna Ulozit jako uloZte soubor (soubory) pfilohy do pozadované
slozky na pocitaci nebo sdileném disku.

s x|

OO | .+ Jifi Roun = DATA (D:) -~ Datove_zpravy - @j |H|EE|E|t |[:]
Ispofadat - Fobrazeni - ' Nova slofka @
Oblbené polosky :.IEIEV - |v| Datum zmeény |v| T?p-h |v| Velikost |v| Znacky |v|
| Testa, pdf | TestB . pdf
cau DATA(D) 7L TestC.pdf L TestD.pdf
1Ukazky || TextaBC. txt
DATASYS_SWVM
i Dropbox
| 1Prace
B Plocha
(M Poftad
| Stafené soubory
&, acer (@)
(M Podtad
Dalsi  »»
Slozky A
Mazev souboru: IdeD'u'Ed_D"."M.pdf j
Ulozit jako typ: I j

“  Skryt slodky | UloFit Stomo |

Dialogové okno Ulozit jako
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3. Po uloZeni zobrazi aplikace avizo.

Odeslani pfrilohy e-mailem

Prilohy datové zprawy je mozné odesilat datové zprawy prostfednictvim e-mailu.

| Piiloha byla ulofena.

Ok |

Avizo po ulozeni souboru pFilohy

1. V sekci Prilohy na formulafi doru¢ené datové zpraw nad souborem prilohy, kterou chcete odeslat nékomu
e-mailem, stisknutim pravého tlaCitka mysi wwlejte kontextovou nabidku. V nabidce zwlte powvel Poslat

vybrané e-mailem.

Obsahuje-li datova zprava vice pfiloh, Ize tyto pfilohy odeslat najednou, a to povelem Poslat vSe e-mailem.

% odpoved O

Soucet velikost

Otevit...

UloZit vie...

Poslat wwbrané emailem...

Foslat vie

ailem...

Povel Poslat vybrané e-mailem v kontextové nabidce

2. Otevie se okno postowniho klienta, kterého mate v systému pro odesilani e-mailt (napf. MS Outlook,
Windows Live Mall,...), s e-mailovou zprawou, ke které je jiz pfipojena vybrana pfiloha (wbrané pfilohy).
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= =~ | Nova zprava
Zprava VloZit MoZnosti
Ij & | [aria -l - B i=
N
VloZit BIHaﬁb«sX;x“Qvév =
Schranka Pismo
- ]n Komu...
Odeslat Kopie..
Skryta...
Predmét
1] T odpoved_OVM.pdf (145 kB)
Text zpravy .. |

Odstavec

Prosty
text

Prosty t...

B[]
@

ABC =
] AB Poclet slov
H

%Hyper‘textovﬁ' odkaz \k_{g | !(
33 Najit

g};’; Emotikona ~
. Pfidat Kontrola | Dorufovani Pravopis ... .
@Jlne = jmen - illi Viybrat vie
VioZit Kontakty Upra\u}'
Odesilatel | o s s i nmmne - j

Skryt pole Kopie a Skryta

Okno zpravy s pfipojenou ptilohou (Window Live Mail)

3. Doplitte Pfedmét zpravy a Mastni text zpravy. Zvolte pfijemce e-mailové zpravy.

4. Zpraw odeslete.
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Odpovéd’ na doruc¢enou datovou zpravu

1. Otewfete datovou zprawu, na kterou chcete odpov@dét.

h:'J Viz kapitola Otevieni dorucené datové zpravy.

2.V panelu nastroju formulare datové zprawy kliknéte na ikonu

5

Odpovédét.

© 2010 Dignita, s. r. o.



Recomando 97

VaZe datova zprava byla pfijata [ID zpravy:

| odpovédat

UloZit v ZFO

@ =
Tisk

Odeslat emailem

1o/ x]
& .

Mastraje

Odesilatel ID zpravy: 673087

Nazew: IMéstn Milotice, Kovarska 1441, 37612 Milotice, CZ2

|D schrdnky:  hiyaavk Typ schranky:  organ vefgjné moci

Prijemce

Mazev: IJan& Doe

ID schrdnky:  3dwakbid

Casové idaje

Dodédno: 14102010 2250 Domudeno: 14102010 22:51

razitka

Obecné informace

VEc: |Vaie datovs zpréva byla pfijata

S

Zmocnéni: |

odstavec I pismeno I

MNage &.j.:

|AB-82337

Nase sp.zn. |ZN-314

Vage ¢.j. I

Wase sp. zn. I

K rukam: I

Do vl ukou: [ Zakazat dorudeni fikei: &

Pfilohy

'_?‘__ odpoved_ Ok pdf (134 kE]

Soudet velikosti priloh: 194 kB

FormulaF datové zpravy, ikona Odpovédét

Druhou moznosti je ve seznamu doru¢ené posty nad zaznamem doru€ené datové zprawy stisknutim pravého

tlacitka mysi wwlat kontextovou nabidku a v té zvolit povel Odpovédét.
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Recomando Profi - Administrator [DIGNITA]

Uéet Zprava Schrdnka Slofka  Mastroje  Zalohovani  Aktualizace...

2 . 2D R & A& 9

EPFijﬂ'ICILIt'u'EE Mova Adresar | Zobrazit Odpovédét | Zalohovat Aktualizovat

=& Administrator | 1D zprévy | vee
E;j Datové schranky = 687970 test
=-{] PDZ pfijem &4 685769 Systémova zprava ISDS (typ 5)
..... +=3 Doruéené (4) =
_____ -, Odeslané i 685763 Oteviit
..... f Kod Odpoyédét
,j Koncepty (2) ‘u‘}'hukdn koie

= PDZ odesilani
----- =y Dorutené
----- g Odeslang

£ Koncepty

| | Recomando.cz
-2 Dorutené |
-p—y Odeslané

i
L

£ Koncepty
..... it~y Dorutené
..... -y Odeslané

£ Koncepty (2)

Povel Odpovédét v kontextové nabidce
Lze zwlit povel Zprava / & Odpovédét v hlawni nabidce.

3. Otevfe se formulai Nova datova zprava. Pfijemce je jiz predwyplnén, stejné tak polozka Véc. Lze upravit.
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Mova datova zprava: Re: Vase datova zprava byla prijata - | Ellﬂ

= A g

EGdesIat UloZit koncept | Pripajit

Odesilatel

Mazev: |EER=e

ID schranky:  3dab9 Typ schranky:  fyzicka osoba
Prijemce
Mazew: II"-I'IE'stu Milotice wybrat
|0 schranky:  hjyaavk Typ schranky:  organ verejné moci

Obecné informace

Veéc: IHE: Vage datovad zpréva byla prjata

Fmocnéni: I £ I g I odstavec I pismenao I

Mage &.].: I

Mage sp. zn.:

Vase &.j.

Vase sp. In.

Do vl ukou: [ Zakdzat dorudeni fikci: T

Pfilahy

pfipajit

Soucet velikosti priloh: 0B

FormulaF Nova datova zprava
4. Vypliite Udaje v sekci Obecné informace. Pfipojte prilohy datové zpravy.
Podrobné viz kapitola Vytvoireni a odeslani nové datové zpravy.

1<
5. Pro odeslani datové zprawy klepnéte na ikonu " Odeslat v panelu nastrojl.
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Tisk datové zpravy
1. Oteviete datovou zpraw, kterou chcete wtisknout.

Viz kapitola Otevieni doruc¢ené datové zpravy.

=
2.V panelu nastroju formulare datové zprawy kliknéte na ikonu E Tisk.

testd2 [ID zpravy: 685764] O] x|
- - @ :
Odpovédét UloZitvZFO  Od esmmlem N%e
Odesilatel ID zpravy: 655764
Mazev: IVéleﬁska' gluzba Ceské republily, 14067 Praha, CF
|D schranky:  gbeemuw Typ schranky:  organ vefgjné moci
Piijemce
MNazev: |F{E[I]MAN[J.EZ. Tymska 1212721, 11000 Praha, CZ
|D schrdnky:  zqwiah6
Casové idaje
Dodéne:  29.10.2010 9:57 DoruZena:  29.10.2010 9:59 razitko

Formulaf datové zpravy, ikona Tisk

3. Pomoci systémového dialogového okna Tisk nastavte Mastnosti tisku, wberte tiskamu a datovou zpraw
wtisknéte.

© 2010 Dignita, s. r. o.



Recomando 101

x
Obecné |
— Wybrani tiskamy
ﬁ;aP‘ﬁdat tisk&rnu ¥ kyjska-fs - Dell Laser Printer 3C
EE.?IAdobe PDF EEaMicrosoﬂ: ¥PS Document Writer
¥ FaxChange Client Printer = Nitro PDF Creator (R.eader)
hp psc 1310 series 2= Odeslat do aplikace OneMote 2
< | i
Stav: Cffline Tisk do Predvalby |
Umisténi: r souboru
KomentaF: Vyhledat tiskamu... |
— Rozsah stranek
* VEe Podet kopii: 1 =
) Yiber ) Akbudlni stidnka
= Strdnky I ¥ FKompletavat L5
2= 1

Tisk Somo | Pousit |

Dialogové okno Tisk

0 Tip: Pfed tiskem je mozZné zobrazit nahled tisku.

1. V panelu nastroju formulafe datové zprawy rozeviete nabidku ikony # Nastroje. V nabidce zwlte
povel Nahled tisku.

®_ test02 [ID zpravy: 685764] - 10| x|

2 8 e &

! Odpovédét UloZitvZFCO  Odeslat emailem  Tisk

Mastroje
Otevfit v ZFQ...
Odesilatel 1D zpravy:
Mahled fisku...
Mazev: I‘u"ézeﬁské sluzba Ceské republiky, 14067 Praha, CZ
Export do PDF...
ID schranky: gbeemuw Typ schranky: organ vefejné moci P
Export do XP5...

Prijemce Odeslat PDF na email...

MNazew: IHE:DMAN[!.EZ. Tynska 1212/21, 11000 Praha, CZ
ID schrénky:  zqiah&

Odeslat XP5 na email...

Dorucovaci historie...

Casove ddaje Stahnout podepsanou dodejku...
Povel Nahled tisku

2. Otewfe se okno Nahled tisku.
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Soubor  Pohled  Mastroje

%ammaaeloDOfo - @[]

M 4! P M| ® @
- |

v Zavfit

Datova zprava
ID zpravy: 685764

Typ zpravy: dorucena
Stav: zprava byla prectena

Odesilatel

Nazev: Vézenska sluiba Ceské republiky, 14067 Praha, CZ
ID schranky: gbeamuw
Typ schranky: organ vefejné moci

Piijemce
Nazev: RECOMANO.CZ, Tynska 1212/21, 11000 Praha, CZ
1D schranky: zquiaht

Casové udaje
Dodano: 29.10.2010 9:57

Doruéeno: 29.10.2010 9:59
Casové razitko: PostSignum TSA - TSU 2, 29.10.2010 09:57, 83833689869032

Obecné informace

Véc: test02

Zmocnéni: 0/0

Nase &.j.:

Nase sp. zn.:

Vase €.j.:

Vase sp. zn.:

K rukam:

Do vl. rukou: ne

Zakazat doruceni fikei: ano

Piilohy
o Apdf

Okno Nahled tisku
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Zobrazeni dorucovaci historie

1. Otewvfete datovou zpraw, jejiz doruéovaci historii chcete zobrazit.

Viz kapitola Otevieni doruc¢ené datové zpravy.

2.V panelu nastroju formulafe datové zprawy rozewviete nabidku ikony i Nastroje. V nabidce zwlte povel
Doruéovaci historie.

Vaze datova zprava byla prijata [ID zpravy: 673087]

= = @ =

Odpovédét UloZitvZFO  Odeslat emailem Tisk Mastroje
Cteviit v ZFO...
Cdesilatel ID zprawvy: 673087
Mahled tisku...
Mazev: II'U'Iésto Milotice, Kovarska 14/1, 37612 Milotice, CZ
Export do PDF...
ID schranky:  hjyaavk Typ schranky:  organ vefejne moci -
Export do ¥PS...
Frijemce Odeslat PDF na email...
Mazev: IJane Doe Cdeslat XPS na email...
ID schranky:  3da53 Doruﬁo%:i historie...
Cemard Gdaje Stahnout podepsanou dodejku...

Dodano: 14102010 22:50 Doruceno:  14.10.2010 22:51 razitko

Obecné informace

Véc: |‘u’a§e datova zprava byla prijata

Zmocnéni: I /! I g I odstavec I pismeno I

Povel Doru¢ovaci historie

3. Otewfe se okno Doruéovaci historie zpravy se seznamem akci, kterymi dana datova zprava prosla.
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Dorucovaci historie zpravy

=101 x|

Staw: Zprava byla prectena
Cas dodéni: 14.10.2010 22:50:47

Cas dorudenis  14.10.2010 22:51:02

Udalosti zpravy

Cas | Popis
14102010 22:50:47 | EVD: Vstup datoveé zpravy do informacniho systému

Zavfit

Okno Dorucovaci historie zpravy

4. Okno zawvete klepnutim na tlagitko Zavfit.
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Ulozeni zpravy do souboru formatu ZFO
Aplikace umoziuje ulozit datovou zprawi, Wetné pfiloh ulozi do souboru formatu ZEO.

Pro ulozeni do ZFO formatu je nutné mit na pocitaCi nainstalovani program 602XML Filler. Tento program je k

dispozici zdarma ke stazeni na URL: http://www.602.cz/602xml/download_602xml_filler.

G Poznamka: Aplikace umoziiuje téZz hromadné ulozeni zprav.

ﬂ Viz kapitola Hromadny export datovych zprav.

1. Otewviete datovou zpraw, jejiz obsah chcete ulozit do souboru formatu ZFO.

ﬂ Viz kapitola Otevieni doruéené datové zpravy.

o
2.V panelu nastroju formulare datové zprawy kliknéte na ikonu d Ulozit v ZFO.
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Vase datova zorava byla pfijata [ID zpravy:

: Odpovédét

=10/ x]
& .

Mastraje

Odesilatel ID zpravy: 673087

MNazew: II"-I'IE'E:tn Milotice, Kowarska 147, 37612 Milotice, CZ2

|D schrénky:  hiyaavk Typ schrénky:  organ vefginé moci

Prijemce

Mazev: IJan& Doe

ID schrénly:  3dwabid

Casové ldaje

Dodéno:  14.10.2010 2250 Dorudeno:  14.10.2010 22:51

razitka

Obecne informace

VEc: |Vaie datovs zpréva byla pfijata

Fmocnéni: I £ I g I odstavec I pismeno I

Naie &.j.. |AB-82337

Nade sp.zn. |ZN-314

Wage ¢.j. I

Vase sp. zn. I

K rukdm: I
Do vl ukou: [ Zakazat dorudeni fikei: &

Pfilahy

'_?‘__ odpoved 0%k pdf (134 kB]

Soucet velikosti priloh: 194 kB

FormulaF datové zpravy, ikona Ulozit v ZFO

3. Prostiednictvim systémového dialogového okna Ulozit jako uloZte soubor ZFO do poZadované slozky na

pocitaCi nebo sdileném disku.
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x|
“ ” | | . = JifiRoun -~ DATA (D:) - Datove_zpravy - m IHledat
(7]

Uspofddat = i Zobrazeni + | Novéslozka

Mazev = |v| Datum zrnénylvl Typ |v| Velikost |v| fnadcky |v|

Cblbeng polozky
Hledani neodpovidaji #2dné polodky.

DATA (D)
1Ukazky
DATASYS_SVN
Dropbox

1Prace

Plocha

Poditad

Stafené soubory
ACER (C)
Podtad

Dalsi

ERERIEDEE]

Slozky ~

RErE sl IS MSGIDG73087.2fo

Uloit jako typ: |*.zfo

'+ Skrytslozky|

I=
=)
=
&
o
3
=1

Dialogové okno Ulozit jako

4. Po ulozeni zobrazi aplikace avizo.

x

Podepsana zprava byla uloZena.

oo |
Avizo po uloZzeni souboru podepsané datové
zpravy
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# DS_MSGID673087.zfo - 602XML Filler 12 x|

+ | viastnosti X

Zabezpe&eni B

Domtend datows zpréwa byla

~ = = Py . opatfena Easovim razitkem. Obssh
Dorucena datova zprava ID zpravy: 673087

e nepongen
Divérypharnast néktershn certiikatu

nenl mogna ovefit, v uloZiEt nebyly
nalezeny certifikaty wustaviteld

. Casové razitko
Odesilatel

Wystavil PostSignum TSA - TSU 1
Datur 14 10 20110 2160147
Nazev: Mésto Milotice, Kovarska 14/1, 37612 Milotice, CZ

Prace s formulaiem X
Informace k poli
ID schranky: hjyaavk Typ schranky: OVM

Hodniota je pouze pro Gten.
Moznost zobrazeni pizemnosti v
e datové zprdve, jeil ulofeni a tisk.
Pfijemce

Nazev: Jane Doe,
Dodano: 14.10.2010 22:50:47
Obecné informace
Véc: Vase datova zpréva byla prijata

Zmocnéni: / g odstavec pismeno

Nase C. j.: AB-82337
NasSe sp. zn.: ZN-314

Vase C. j.: Nebylo zadano

Vase sp. zn.: Nebylo zadano

K rukam: Nebylo zadano

Do vl. rukou: O Zakazano dorudeni fikei: i
Prilohy
odpoved_OVM.pdf | Moznosti |

Odpovédét na datovou zpravu

Ulozit datovou zpravu na disk Tisk celé datove zpravy |

Rozifené moZnosti tisku lzl

Zavfit datovou zpravu

Soubor ZFO ulozené datové zpravy otevieny v programu 602XML Filler
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Odeslani doruc¢ené datové zpravy e-mailem

Aplikace umozniuje odeslat datowou zpraw e-mailem, a to tak, Ze nejprve datowou zpraw, Wetné pfiloh ulozi do
souboru formatu ZEQ a nasledné pfipoji tento ZFO soubor jako pfilohu k e-mailové zprave.

Pro ulozeni do ZFO formatu je nutné mit na pocitaCi nainstalovani program 602XML Filler. Tento program je k

dispozici zdarma ke stazeni na URL: http://www.602.cz/602xml/download_602xml_filler.

1. Otewvfete datovou zpraw, jejiz obsah chcete odeslat e-mailem.

ﬂ Viz kapitola Otevieni doruéené datové zpravy.

2.V panelu nastroju formulare datové zprawy kliknéte na ikonu Odeslat e-mailem.
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http://www.602.cz/602xml/download_602xml_filler

110 Recomando - Uzivatelska prirucka

*_ Vase datova zprava byla pfijata [ID zpravy: &

& a =
: Odpovédét Uloditv ZFO  Odeslat emailem  Tisk

1o/ x]
& .

Mastraje
Odesilatel 1D zpravy: 673087
MNazewv: II'H'IE'stn Milotice, Kovarska 141, 37612 Milotice, CZ
|D schranky:  hiyaavk Typ schrdnky:  organ vergjné moci
Prijemce
MNazewv: IJan& Doe
D schranky:  3dabis
Casové idaje
Doddne: 14.10201022:50  Doruéeno: 14102010 22:51 razitko

Obecné informace

VEc: |Vaie datovs zpréva byla pfijata

Zmocnéni: I / I g I odstavec I pismeno I

NaSe &.j. |AB-82337

Mase sp. zn.: IZN-EH

Vaze .j. I

Vase sp. zn. I

K mukdm: I
Do vl ukou: [ Zakazat dorudeni fikei: W

Pfilohy

T‘__ odpoved (0% pdf (134 kB]

Soudet velikosti priloh: 194 kB

Formular datové zpravy, ikona Odeslat e-mailem

3. Otewe se okno postowniho klienta, kterého mate v systému pro odesilani e-mailt (napf. MS Outlook,
Windows Live Mail,...), s e-mailovou zprawou, ke které je jiz pfipojena datova zprava uloZzena do souboru

formatu ZFO.
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: = = | Nowva zprava _|EI|1|
Zprava VioZit MoZnosti '@'
D % e o - @ == [ g ; %Hyper‘tex‘tovﬁ'odkaz @ fE( ! AB PoEetsIov
53 Emotikona ~ B Najit
VloZit B 7 U ahe . x* & - A~ |= = = =|| Prosty | Pfipojit Fotoalbum . Pfidat Kontrola | Dorufovani| Pravopis ..., .
— = - text soubor @Jmev jmen - Vybrat vse
Schranka Pismo Odstavec Prosty t... Vlozit Kontakty Upra\u}'
= Komu... Odesilatel | ™ j
Kopie...
Odeslat 2
Skryta...
Predmét Skryt pole Kopie a Skryta
1] = D5_MSGID6T73087 zfo (201 kB)
Text zpravy ...

Okno zpravy s pfipojenou pfilohou (Window Live Mail)
4. Doplrite Predmét zpravy a Vastni text zprawy. Zwlte pfijemce e-mailové zpravy.

5. Zpraw odeslete.
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Export zpravy do souboru

Aplikace umoziiuje exportovat Udaje datove zprawy do souboru formatu PDE a XPS.

1. Otewviete datovou zpraw, jejiz obsah chcete ulozit do souboru formatu PDF nebo XPS.

h:'J Viz kapitola Otevieni doruéené datové zpravy.

¥

2. V panelu nastroju formulafe datové zprawy rozeviete nabidku ikony
Export do PDF, resp. povel Export do XPS.

Nastroje. V nabidce zwlte povel
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Vase datova zprava byla pFijata [ID zpravy: 673087]

5] z] @ =
. Bzl = s
: Odpovédét UloditvZFO  Odeslat emailem  Tisk Mastroje
COtevfit v ZFO...
Odesilatel ID zpravy: 673087
MNahled tisku...
Nazev: |Mésta Milctice, Kovarska 1441, 37612 Milotice, CZ
Export do PDF...
|0 schranky:  hjyaavk Typ schranky:  organ vefejné moci P %
Export do ¥P5...
Prijemee Odeslat PDF na email...
MNazew: |Jane Doe Cdeslat ¥P5 na email...
ID schranky:  3dai3 Dorucovad historie..,
(e Gdaje Stahnout podepsanou dodejku...
Dodéno: 14102010 22:50 Dorudeno:  14.10.2010 22:51 razitko

Obecné informace

Vec:
Zmocnéni:
Mase C.j.:
Mase sp. zn.:
Vase . j.
Wase sp. zn.

K rukcam:

Da vl rukeou:

[Vaze datova zpréva byla pfijata

| /| § | odstavec [ pismeno [
|AB-82337

fZN-314

|

|

|

r Zakdzat dorudenifikei: @

Pfilohy

i'f‘ odpoved_OWH.pdf [134 KBE

Soucet velikosti priloh: 194 kB

Formular datové zpravy, nabidka ikony Nastroje

3. Prostiednictvim systémowveého dialogového okna UloZit jako ulozte soubor PDF, resp. XPS do poZadované
slozky na pocitaci nebo sdileném disku.
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®_ uloZit jako
|@ | .. = JifiRoun -~ DATA (D:) -~ Datove_zpravy - m |H|EI:|-E|t

Uspofddat » i Zobrazeni ~ | Novéslozka

@[EE

Mazev = |v| Datum zménylvl Typ |v| Velikost |v| Inacky |v|
-_!"_. odpoved_OWM,pdf -E TestA,pdf

DATA (D) T TestB.pdf L TestC.pdf

1Ukazky 7% TestD.pdf

DATASYS_SWVM

Dropbox

1Prace

Plocha

Poftad

Dblbené polozky

Stafené soubory
ACER (C)
Podtad

Dalsi  »»

Slozky PN

:._El'?' :._I" | il =il [;

Mazev souboru: | EEuRIEINRET

Uloit jako typ: |*.pdf

= Skryt slozky |

=
=]
L
L
o
3
=3

Dialogové okno Ulozit jako
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Stazeni podepsané dodejky

Aplikace umoziuje uloZeni podepsané dodejky datové zpravy.

1. Otewviete datovou zpraw, pro kterou chcete dodejku stahnout.

Viz kapitola Otevieni doruéené datové zpravy.

2. V panelu nastroju formulafe datové zprawy rozeviete nabidku ikony i Nastroje. V nabidce zwlte povel
Stahnout podepsanou dodejku.

% Vase datova zpriva byla pFijata [ID zpravy: 673087]

(] = @ = 5.

Odpovédét  UloZit v ZFO  Odeslat emailem Tisk Mastraje

Oteviit v ZFO...
Odesilatel ID zpravy: 673087

Mahled tisku...

Mazev: IMéstn Milotice, Kovarska 141, 37612 Milotice, CZ
Export do PDF...
|0 schranky:  hjyaavk Typ schrénky: organ vefejné moci ;

Export do ¥P5...

Frijemce

Odeslat PDF na email...
Mazev: |Jane Doe Cdeslat ¥P5 na email...

ID schranky:  3dabi%

Dorucovaci historie...

Ermard Gdaje Stahnowut po[:;gpsanou dodejku...

Dodéno:  14.10.2010 2250 Doruceno: 14102010 22:51 razitko

Ohecné informace

Vec: I"u’aée datova zprava byla prijata

Zmocnéni: I £ | g | odstavec I pismeno I

Formulaf datové zpravy, povel stahnout podepsanou dodejku

3. Prostiednictvim systémového dialogového okna Ulozit jako zwolte umisténi souboru dodejky ve formatu
ZFO na pocita€i nebo sdileném disku.
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‘m ||+ JifRoun ~ DATA (D?) ~ Datove_zpravy » (& [Fecat

@'EE

Uspofadat v 399 Zobrazeni v | Novdsloka

Mazev = |~r| Datum zményrlvl Typ |v| Velikost |~r| Inacky |~r|
= D5_MSGID&TI0E7.2fo

Chlibené poloky
¢ DATA (D)
1Ukazky
DATASYS_SWVM
Dropbox

-

1Prace
Flocha

Poditad

BN

e
L,

Stafené soubary
ACER. (C)
Podtad

Dalsi »»

Slozky A

B

e
L,

Mazev souboru:

L 1<

UloZit jako typ: I‘.zﬁ::

A Skrjt sluilqu UloZit | Stomo |

Dialogové okno UloZit jako

Priibéh stahovani souboru podepsané dodejky je aplikaci indikovan.

Datova schranka PDZ prijem - komunikace se serverem.

Probiha stahovani podepsané dodejky/ineldorucenky ...

Znazornéni pribéhu stahovani souboru podepsané dodejky

Po stazeni dodejky zobrazi aplikace dialogové okno s dotazem, zda si pfejete stazenou dodejku otevit.
Stisknete-li tlacitko Ano. Otevie se dodejka v programu 602XML Filler.
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Podepsana dodejkaf(ne)dorucenka il

4 1 Dodejka byla Ospééné staZena a ulofena do souboru
/' DD_&673087.zfo, Prejete si ZFO dodejku nyni oteviit?

Avizo po stazeni souboru podepsané dodejky
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Dorucenka ID zpravy: 673087

Odesilatel

Nazev:

Pfijemce
Nazev: Jane Doe,

Obecné informace

Véc: Vase datova zprava byla prijata
Zmocnéni: / § odstavec pismeno
Nase C. j.: AB-82337
Nase sp. zn.: ZN-314
Vase €. j.: Nebylo zadano

Vase sp. zn.: Nebylo zadano

K rukam: Nebylo zadano

Do vl. rukou: O Zakazano doruceni fikai: =

Informace o dodani a doruceni
Datum a cas:
Dodejka: 14.10.2010, 22:50:47

Dorucenka: 14.10.2010, 22:51:02

Udalosti

Cas: 14.10.2010, 22:50:47 Popis: EVO0: Vstup datové zpravy do informacniho systému
EV1: Opravnény uzivatel se pfihlasil ve smyslu §17, odst. 3,
zakona €.300/2008 Sb. Tim byla datova zprava dorucena.

Cas: 14.10.2010, 22:51:02 popis: CYHli prijemcem datove zpravy organ verejne modi
vystupujici v postaveni organu verejné moci, byla datova
zprava dorucena jiz okamzikem dodani do jeho datové
schranky.

Ulozit dodejku/(ne)dorucenku Tisk dodejky/(ne)dorucenky ‘

Cernobily tisk

Zavrit

Soubor ZFO ulozené dodejky otevieny v programu 602XML Filler
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Koncepty datovych zprav

Vytworfenou, pfipadné nelplné pfipravenou datovou zpraw Ize ulozit do konceptll a z konceptl kdykoli otevfit,
upravit a odeslat.

Ulozeni datové zpravy jako koncept

1. V panelu nastroja formulai Nova datova zprava klepnéte na ikonu Ulozit koncept.
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®_ Nova datova zprava: Test
H |
- = 4 &

: Odeslat PloFit koncept ‘F‘Fipnjit

=10l %]

Odesilatel

Nazev: IHE[DM.FAND.[Z. Tynska 1212721, 11000 Praha, CZ

|0 schranky:  zqgviahb Typ schranky:  pravnicka osoba

Prijemce

MNazewv: |DIENITA. gro., Tynskd 1053721, 11000 Praha 1, CZ
|0 schranky:  ugvablde Typ schranky:  pravnicka osoba

whbrat

Obecné informace

Vec: |Test

Fmocnéni:

£ I g I odstavec I pismeno I

Mage &.j.

|
|
Nasesp.zn.: |
|
|
|

Vase &.j.
Wase sp. In.
K rubcam:
Do vl ukou: [ Zakézat dorudeni fikei: [
Pfilohy
'?‘__ Tests, pdf [47 KB) -_E TestB.pdf (47 kB)

" Test4BC.tat (10 B)

Soudet velikosti priloh: 95 kB

pripajit

odebrat

| podepsat

FormulaFr Nova datova zprava, ikona Ulozit koncept

2. Aplikace zobrazi avizo ,Zprava byla uloZzena do sloZzky Koncepty".
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:l Zprava byla uloZena do slofky "Koncepty™,

OK |

Avizo po ulozeni zpraavy do slozky Koncepty

Zprava se ulozi do slozky = Koncepty. S ulozenou datovou zprawou je mozné dale pracovat, ukladat,
pfipadné jiz jako hotovou zpraw odeslat.
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Odeslani datové zpravy z konceptu

1. Otewviete slozku koncept( datowch zprav.

Viz kapitola Zobrazeni seznamu datovych zprav - Zobrazeni seznamu zprav ulozenych jako koncept.

2.V seznamu whledejte zaznam poZadovaného konceptu datové zpravy.

3. Kliknéte na tento zaznam.

‘-., Recomando Profi - Administrator [DIGNITA]

Uéet Zprava Schranka Slofka  Nastroje  Zalohovani  Aktualizace..

2 . B0 xR & 2 2

EF‘Fijmt:ul.ltw'Ere Mova Adresafi | Zobrazit Odpovédét = Zalohowat Aktualizovat

£ Administrator |0 7y

&= Datové schranky » CONCEPT

=-{.] PDZ pfijem =] P

----- —7 Dorutené (6)
----- 7-g Odeslané

" DIGNITA, s 1 0.

i Koncepty (2)
-} PDZ odesilani
..... g Doruéeng
..... i3 Odeslané

- Kod

154 Koncepty
=-{ ] Recomando.cz
..... -7 Doruéeng
..... ig Odeslané

-5 Koncepty
B OVM

..... =3 Dorutené
..... ooy Odeslané

i Koncepty (2)

Otevirani ulozeného konceptu datové zpravy

4. Otewvie se formular Nova datova zprava se zprawou ve staw, ve kterém byla uloZena jako koncept. Upravte
Udaje dle potfeby tak, aby zprava byla kompletné pfipravena pro odeslani. Neni-li pfipojena pfiloha (Mastni
sdéleni zprawy), pfipojte ji nyni.

Vice o praci s formulafem zpravy viz kapitola Vytvofeni a odeslani nové datové zpravy.

<]
5. Pro odeslani datové zprawy klepnéte na ikonu . Odeslat v panelu nastrojii formulaie Nova datova
zprava.

6 Poznamka: Zaznam zprawy ze slozky konceptl po odeslani zpravy zmizi.
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Zpracovani odeslané datové zpravy

Zaznamy odeslanych datowch zprav umoziiuji obdobné operace jako zaznamy zprav dorucenych.

Aplikace Recomando umoziiuje zprawy tisknout, odesilat e-mailem, ukladat do formatu ZEQ (WCetné pfiloh), PDE
Ci XPS. Pro danou zpraw lIze zobrazit doru€ovaci historie. Pfilohy zprawy Ize ukladat.
Zminéné pracowni postupy jsou obdobné jako v pfipadé zprawy dorucené.
Viz kapitola Zpracovani doruéené datové zpravy.
U dorucené zprawy Ize navic zobrazit Casove razitko.
Zobrazeni éasového razitka
1. Otewviete potfebny zaznam odeslané datové zpravy.
2. Ve formuléfi datové zprawy klepnéte na tladitko razitko.
3. Otewvre se okno Casové razitko.
Uéet Zprava Schranka Slofka  MNastroje  Zalohovani  Aktualizace...
2 B2 R & &2
Piijimout vie Nova Adresaf Zobrazit Odpovédét | Zalohovat Aktualizovat
=52 Administrator | 1D zprévy | Vec = — e ' !
B =} Datové schranky 3, 690208 teseee =lolx|
-{ PDZ piijem test pro dignitu | ﬁ a @ = #
. " : : = S
S TestPDZG | : (a8 = = s e
j 33:“5{;::::{4} =, 434076 T:zt PDZ 5 : Odpovédét UloZitvZFO  Odeslat emailem  Tisk MNastroje
T Kok = 434072 TestPDZ 4 ) .
j Kzicew . 5 434062 T Odesilatel ID zprévy: 658297
[=-{] PDZ odesilani = 434061 TestPDZ2 Nazev IWeb‘tica Software s.r.o., Sumavskca 15, 60200 Bmo, CZ
% Dorugend = 434060 TestPDZ ) ) o
= = 434059 PDZ 1D schrénky:  subgx7q Typ schrénky: pravnicka osoba
=7 Odeslané
@' KoZ Piijemce
- Konceply Nézev |VEzefiska siufba Ceské republicy, 14067 Praha, CZ
=-{_] Recomando.cz
.27 Dorugené ID schrdnky:  gbeemuw
Casové tdaje
£y Koncepty Doda 11020101615 Dorudeno:  1.10.2010 16:17 | razitka | ‘
EILJ ol § i i | odano oruceno [
! Doruéens I
--g-3 Odeslané
m Ko& Vystavitel: PostSignum TSA - TSU 1
1 Koncepty (2) Datumacss: 01102010 1615 dstaves | pismeno |
Seriové gislo 83833967817306
Zavit |
VasEsp.zn. |
Krukcim: |
Do vl. ukou: [T Zakdzat dorugeni fikei: [T
Pfilohy
= dignita JPG [18 kB]
Soudet velikosti pifloh: 18 kB

Otevreni okna Casové razitko
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Ovéreni datové zpravy

Ovéreni datové zpravy ze seznamu zprav

Aplikace umozniuje porowani obsahu datove zpraw nactené do aplikace se zaznamy v ISDS a tim ovéfeni jeji
pravosti.

1. Otewrete prisluSnou sloZzku se zaznamy datowch zprav.

Viz kapitola Zobrazeni seznamu datovych zprav.

2.V seznamu whledejte zaznam datové zprawy, u které chcete provést ovéfeni. Kliknutim zédznam oznacte.

3. V hlawni nabidce zwolte povel Zprava / Ovéfit vybranou zpravu ze seznamu.

Recomando Profi - Administrator [DIGNITA]

Uget | Zprava | Schranka Slofka  MNastroje  Zalohovani  Aktualizace...
B Mova zprava.. Ctri+M
- = A
: 3 #£  Piijmout zpravy 3 1l EJ)
+ Pfijma E Prijmout viechny zprévy Fa Zalohovat Aktualizovat
B & - | D zpréy =
= B | Zobrazit zpravu.. |, 697405 pokusna msg
& Odpovédét., oL 690206 tesees
Vyhodit do koZe Delete = 688109 Wa&e datova zprava byla pfijata
- = GT3087 Wa&e datova zprava byla pfijata
Hhnow Vase datova zprava byla piijata
Ovéfit wbranoy zpravu ze seznamu =, 673083 Wage datova zprava byla prijata
=

Ovéfit datovou%ra’vu ze souboru.., - 663791 test

----- T DOTutEne £ 653 test
_J Odeslané B 434079 TestPDZ 6

""" = Koz =, 434076 TestPDZ5

""" Ly Kos B 434072 TestPDZ 4

i Koneepty B, 434062 TestPDZ 3

B [ﬁeﬂoma!ldo.‘ﬂl = 434061 TestPDZ 2

----- £ Dorucene B, 434060 TestPDZ

----- =3 Odeslane B, 434059 PDZ

----- 0 Kos & 391153 Wa&e datova zprava byla pfijata

_\] Koncepty o 391151 Vase datova zprava byla piijata

i
Povel Ovéfit vybranou zpravu ze seznamu

4. Jestlize ovéfeni datové zpraw dopadne v pofadku, zobrazi aplikace avizo Ovéfeni datové zpravy s
textem ,Datova zprava je prava“.

Ovéreni datové zpravy x|

| Datova zprava s ID 673085 je prava.

Obsah predlozené datové zpravy se shoduje se zaznamy
Informaéniho systému datowych schranek, Tato datova zprava
byla systémem prenesena.

QK |

Avizo Ovérfeni datové zpravy
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Ovéreni datové zpravy ulozené do souboru ZFO

Aplikace nabizi ovéfeni datove zprawy uloZené v pocitaci do souboru formatu ZEQ se zaznamy v ISDS. Potwdi tak,
Ze uloZena datova zprava byla systémem skutecné pfenesena.

1. Otewviete prislusnou slozku se zaznamy datowych zprav.

Viz kapitola Zobrazeni seznamu datovych zprav.

2.V hlawni nabidce zwolte povel Zprava / Ovéfit datovou zpravu ze souboru.

.-. Recomando Profi - Administrator [DIGNITA]

Ufet | Zprava | Schrinka Slofka  Mastroje  Zalohovani  Aktualizace..
2 MNova zprava... Ctrl+MN
a, .o - 2)
: | & Prijmout zpravy ! _—
¢ Pfijmol E Bfijmout viechny Zpravy Fa Zalohovat Aktualizovat
E|rl=°—-‘ R I D zpravy I
El Zobrazit zpravu... ||, 697405
Odpovédét... ; 690206
Vyhodit do kose Delete 658109
_ G673087
Cbnovit 673085
Owerit vybranou Zpravu ze seznamu 673083
Ovérit datovou zpra'xrﬁ\ze SOUBOTU.., Egggi
----- = Dorocene = 434079
..... g Odeslané B, 434076
..... !;E Kos B 434072
iy Konceply B 434062
=-{] Recomando.cz B 434061
..... - Doruéené B 434060
..... =y Ddeslané B 434059
..... i Ko & 391153

Povel Ovéfit datovou zpravu ze souboru

3. Pomoci systémového dialogového okna Oteviit whledejte datovou zpraw uloZenou do souboru ZFO.
Oznacte tuto zpraw a klepnéte na tlaCitko Otevrit.
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Sotewit_ x|
(K) | | = JifiRoun -~ DATA (D:) - Datove_zpravy - - m IHIEu:Iat
Uspofddat + i Zobrazeni + | Nové slo¥ka (7]
Obibené polosky Mazew = | v| Datum zméwlvl Typ |v| Velikost |v| | >|
| Export
ca DATA(D) - DD_673087.2fo
| Whkazky = D5 MSGIDET3087.zfo
|| DATASYS_SVN [d D5_MSGIDES7405.2f0
% Dropbox
. 1Prace
MR Plocha
M poftad
|| StaZené soubory
£, Acer (C)
M poditad
|, Dokumnenty
|, Obrazky
Dalsi »
Slodky )
Nézev souboru: |DS_MSGIDE97405 o =| | 4o =l
s |
% F “ﬂ'l/:

Dialogové okno Otevfit

4. Jestlize ovéfeni ulozené datové zpravy dopadne v poradku, zobrazi aplikace avizo Ovéfeni datové zpravy
s textem ,Datova zprava je prava“.

Ovéreni datove zpravy x|

@ Datova zprava D:\Datove_zpravy\D5_MSGEIDES7405.2fo0 je

X prava.

Obsah predlofené datové zpravy se shoduje se zaznamy
Informacniho systému datovych schranek, Tato datova zprava
byla systémem pfenesena.

o |

Avizo Ovéreni datové zpravy

© 2010 Dignita, s. r. o.



128 Recomando - Uzivatelska prirucka

Odstranéni zaznamu datové zpravy

Zaznam datové zpraw je mozné odstranénim premistit do KoSe.

1. Otewiete prislusnou sloZzku se zaznamy datowch zprav.

Viz kapitola Zobrazeni seznamu datovych zprav.

2.V seznamu whledejte zaznam datové zprawy, kterou chcete odstranit.

3. Nad zaznamem datové zprawy stisknutim pravého tlacitka mysi wwlejte kontextovou nabidku a v té zwolit
povel Vyhodit do kose.

w Recomando Profi - Administrator [DIGNITA]

Uéet Zprava Schranka Slofka  Mastroje  Zalohovani  Aktualizace...

e . B x & 2 o

Prijmout vie Mova Adresar @ Zobrazit Odpovédét | Zalohovat Aktualizovat
=& Administrator | 1D zprévy | vee
E:_| Datové schranky BETOT0 test
,_:_|_J PDZ pfijem 685769 Systémova zprava 1SDS (typ 5)

=

----- ¢y Odeslané 685763 Oteviit

S ELGE Odpovédét

- Koncepty (2) Vyhodifdo koge
=] PDZ odesilani ME

- Ko
-4 Koncepty

Povel Vyhodit do koSe v kontextové nabidce

Druhou moznosti je zwlit povel Zprava / Vyhodit do kosSe v hlawi nabidce pfi oznaéeném zaznamu
Zpravy.

Zaznam zprawy lze téz po oznaceni odstranit stisknutim klavesy Delete.
4. Zprava se presune do slozky I Kos.

Zpraw umisténou do KosSe je mozné obnovit, a to powelem Obnovit v kontextové nabidce wywolané
stisknutim pravého tlacitka mysSi nad zdznamem zpraw pfemisténé do koSe nebo powvelem Zprava /
Obnovit v hlawni nabidce.
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Recomando Profi - Administrator [DIGNITA]

Uéet Zprava Schranka SloZka

Mastroje  Zalohovani  Aktualizace...

2 . B0 8 & &2 9

Prijmout vie Mova Adresar

Zobrazit Odpovédét | Falohovat Aktualizovat

=-fE Administrator

== Datové schranky
=-{] PDZ pfijem

.73 Doruéené (4)

-y Odeslané

-t Koncepty (2)
=i ] PDZ odesilani
o Doruéeng
g Odeslang

-2 Koncepty

| 1D zprévy | vac
= BETET0 test
&, 685769 Systémova zprava 1SDS (typ 5)

GRSTE2 Ortevfit
Odpovédét

| Wyhodifgdo koge
>

Povel Obnovit v kontextové nabidce
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Hromadny export datovych zprav

Doruc¢ené i odeslané datove zpraw z wbrané datové schranky lze exportovat vCetné pfiloh do souborli formatu

ZEO.

Pro uloZeni do ZFO formatu je nutné mit na pocitaCi nainstalovani program 602XML Filler. Tento program je k

dispozici zdarma ke staZeni na URL: http://www.602.cz/602xml/download_602xml_filler.

1.V seznamu_sloZzek kliknéte na slozku zastupujici datovou schranku, ze které chcete datové zprawy

exportovat.

2.V hlawni nabidce zwolte povel Schranka / L} Hromadny export zprav.

Druhou moznosti je kliknout na volbu ““==0 Hromadny export zprav v datové ¢asti.

‘-. Recomando Profi - Administrator [DIGNITA]

Uéet Zprava | Schrinka | SloZka  Mastroje  Zalohovani  Aktualizace...
Zjistit platnost hesla
~ ) £ E)}
: - T [ @ Zménit hesla.. ==
= Prijmout vie Opréwnéni k datové schrance - alohovat Aktualizovat
-fon Administr s
=& B Adresaf | PDZ odesilani

=-= Datové

=i PD Sprava datowych schranek...

Hromadny expﬂzprév
&0

Prijmout zpravy

-4 Koncepty (2)

EESN] PD7 odesilani

£ Koncepty
B3 OVM

{2 Koncepty (2)

Zobrazit zpravy

Viybvafit novou zpravu

Hromadny export zprav

Aglresar

Zména hesla

® | &R § T

Datum vyprieni platnosti hesla:  21.12.2010 15:08

Povel Hromadny export zprav v hlavni nabidce a volba Hromadny export zprav v datové ¢asti

3. Otewfe se okno Hromadny export zprav.

4. Oznacte zatrzitka u téch datowch zprav, které chcete zahrnout do exportu.
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.-. Hromadny Export Zprav

Vybrat viechny dorucené

Wybrat viechny odeslané

131

=10]

I 10 zpravy I Vec I Prijemce I Odesilatel I Dodano I Doruceno I NaSe spisova o1
a 690206 teseee Jane Doe Webtica Software s... 08.11.2010 11:55 08.11.2010 11:56
a 658297 test pro dignitu Vézefiskd sluzba C... Webtica Software s... 01.10.2010 16:15 01.10.2010 16:17
434079 TestPDZ 6 Jane Doe Webtica Software s... 12.08.2010 10:31 12.08.2010 10:31
a 434076 TestPDZ 5 Jane Doe Webtica Software s... 12.08.2010 10:18 12.08.2010 10:20
O 434072 TestPDZ 4 Jane Doe Webtica Software s... 12.08.2010 10:03 12.08.2010 10:04
O 434062 TestPDZ 3 Jane Doe Webtica Software s... 12.08.2010 09:55 12.08.2010 09:55
434061 TestPDZ 2 Jane Doe Webtica Software 5. 12.08.2010 09:50 12.08.2010 09:52
434060 TestPDZ Jane Doe Webtica Software s... 12.08.2010 09:46 12.08.2010 09:48
a 434059 PDZ Jane Doe Webtica Software s... 12.08.2010 09:41 12.08.2010 09:41
a 390283 Do viastnich rukou 1 Webtica Software s... Webtica Software ... 12.07.2010 1212 12.07.2010 1212
4] | ol
Cilovy adresaf: Exportovat
Zavfit

Okno Hromadny export zprav, oznaceni zatrzitek u zprav

O Tip: Aplikace umozhuje hromadné oznaceni zprav. Pro oznageni v8ech doru€enych zprav oznacte
zatrzitko Vybrat vdechny dorucené, pro oznaleni odeslanych zprav oznalte zatrzitko Vybrat vSechny
odeslané.

% Hromadny Export Zprav

| Wybrat viechny doruceng

| Wybrat viechny odeslane

| 1D zpravy | vac | Prijemce | Odesilatel
690206 teseee Jane Doe Webtica Software s...
58297 test pro dignitu Vézefiska sluzba C... Webtica Software s...
434079 TestPDZ 6 Jane Doe Webtica Software 5.
434076 TestPDZ5 Jane Doe Webtica Software 5.
434072 TestPDZ 4 Jane Doe Webtica Software 5.
434062 TestPDZ 3 Jane Doe Webtica Software 5.
434061 TestPDZ 2 Jane Doe Webtica Software 5.

Okno Hromadny export zprav, zatrzitka pro hromadné oznaceni zprav

5. U polozky Cilovy adresar klepnéte na tlacitko Pomoci systémoveho okna Vyhledat slozku
whledejte slozku, do které se ma export datowch zprav provest. Okno umoznuje téz wtwofit slozku novou.
Vybér slozky potwdte klepnutim na tlacitko OK.
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-loix]
¥ Wybrat viechny doruceng ¥ Vybrat viechny odeslané
|10 zprévy | V&c | Priemee | Odesilatel | Dodéno | Derugeno |_Nage spisova z
690206 teseee Jane Doe Webtica Software s... 08.11.2010 11:55 08.11.2010 11:56
658297 test pro dignitu Vézefiskd sluzba G Webtica Software 5... 01.10.2010 16:15 01.10.2010 16:17
434079 TestPDZG Jane Doe Webtica Software ... 12.08.2010 10:21 12.08.201010:21
434076 TestPDZ5 Jane Doe Webtica Software =... 12.08.201010:18 12.08.2010 10:20
434072 TestPDZ 4 Jane Doe Webtica Software s... 12.08.201010:03 12.08.2010 10:04
434062 Te|pyrmEem—" x|[asomwares.. 120820100955  12.08.2010 09:55
434061 Te a Software s... 12.08.2010 09:50 12.08.2010 08:52
434060 Te a Software s... 12.08.2010 09:46 12.08.2010 08:48
434059 PC a Software s... 12.08.2010 09:41 12.08.2010 09:41
390283 Do a Software ... 12.07.2010 1212 12.07.2010 1212
) bitpim =
, Cameyo Packages _|
, ConvertXToDVD
| DATASYS_SVN
=] Datove zoravy
| Digital Wave Player
, Dokumenty
) DrExplain projects -
q| 4| | PI | _’l
Cilovy adresar: Vytvofit novou sloﬂml OK | Storno | - Exportovat
A
Zaviit
Okno Vyhledat slozku
6. Klepnéte na tlacitko Exportovat.
Hromadny Export Zprav 1Ol x|
V| Vybrat viechny doruceng V| Wybrat viechny odeslané
| 1D zpravy | e | Prilemece | Odesilatel | Dodano | Dorugeno | Nage spisova 2
690206 teseee Jane Doe Webtica Software s... 08.11.2010 11:55 08.11.2010 11:56
658297 test pro dignitu Vézefiska sluzba & Webtica Software s... 01.10.2010 16:15 01.10.2010 16:17
434079 TestPDZ G Jane Doe Webtica Software =... 12.08.201010:31 12.08.201010:31
434076 TestPDZ5 Jane Doe Webtica Software s... 12.08.201010:18 12.08.2010 10:20
434072 TestPDZ 4 Jane Doe Webtica Software 5. 12.08.201010:03 12.08.2010 10:04
434062 TestPDZ 3 Jane Doe Webtica Software s... 12.08.2010 09:55 12.08.2010 09:55
434061 TestPDZ 2 Jane Doe Webtica Software s... 12.08.2010 09:50 12.08.2010 08:52
434060 TestPDZ Jane Doe Webtica Software =... 12.08.2010 09:46 12.08.2010 08:48
434059 PDZ Jane Doe Webtica Software s... 12.08.2010 09:41 12.08.2010 09:41
390283 Do viastnich rukou 1 Webtica Software s... Webtica Software ... 12.07.201012:12 12.07.2010 1212

2l

Cilovy adresar:

D:\Datove_zpravy Export

7. Prabéh exportu je aplikaci indikovan.

Okno Hromadny export zprav, tlacitko Exportovat

o

Exportovat

Zavfit
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Priibéh hromadného exportu zprav

Zpravy byly Uspéiné exportovany.
Zavrit

Znéazornéni prabéhu exportu

Mazey = |v| Datum zmény |v| Typ |-| Velikost |v| Znacky
=iD5_MSGID390233.2fo 13,11,2010 20:41  602XML Form 9 kB
< D5_MSGID434059.zfo 13.11.2010 20:41  60ZXML Form akB
< DS_MSGID434060.zfo 13.11.2010 20:41  60ZXML Form kB
< DS_MSGID434061.zfo 13.11,2010 20:41  602XML Form I kB
= DS_MSGID434062. zfo 13.11,2010 20:41  602XML Form 9kB
« DS_MSGID434072.zf0 13,11.2010 20:41  602XML Form kB
< D5_MSGID434076.zfo 13,11,2010 20:41  602XML Form 9kB
< D5_MSGID434079.zfo 13.11.2010 20:41  60ZXML Form akB
< DS_MSGIDG58297.zfo 13.11,2010 20:41  602XML Form 34 kB
« DS_MSGIDE30206.zf0 13.11,2010 20:41  602XML Form 81kB

Ulozené soubory ZFO
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Sprava datovych schranek

Aplikace Recomando nabizi operace pro pfipojeni datowch schranek a spraw nastaveni téchto pfipojeni.

Pripojeni nové datové schranky

1.V seznamu sloZek na sloZzce Datové schranky stisknutim pravého tlagitka mys$i wwolejte kontextovou
nabidku. V nabidce zwolte povel Vytvofrit nové pripojeni.

.-. Recomando Profi - JiFi Roun [Dignita, s.r.0.]

Uéet Zpréva Schranka Slofka  Nastroje  Zalohovani  Aktualizace...

i " L
3 v R :B Bac™ Ead :2 E})
: Prijmout vie Mova Adresaf | Zobrazit Odpovédét | Zalohowat Aktualizovat
-2 WJifii Roun ' - -
= [ \ — Datové schranky

' Jﬁ\%kvnﬁt nove pripojent.. |
# Prijmout zpravy ze viech datowvyich schranek

Bl \Vytvorit nove pripojeni k datove schrance
——

-2 Koncepty
#-{ | Recomando
=-{] VerisignIT

{2 Koncepty

Povel Vytvofit nové pfipojeni v kontextové nabidce

G Poznamka: Aplikace nabizi i dal§i zpusoby, jak iniciovat vytvofeni nového pfipojeni k datové schrance,
a to wlbou z datové ¢asti a povelem z hlawni nabidky.

Iniciovani z datové ¢asti:

1. V seznamu slozek kliknéte na slozku Datové schranky.

[

[
2.V datové ¢asti kliknout na wolbu === Vytvofit nové pfipojeni k datové schrance.
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Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

U¢et Zprava Schranka Slozka  MNéstroje  Falohovani  Aktualizace...

- * . & ia)
£ - =5 D R = ) 2)
: Prijmout vie Mova Adresaf | Zobrazit Cdpovédét | Zalohovat Aktualizovat

Li 1 - -
—  Datové schranky

=1-{ ] Dignita, S.r.0.

..... g fené fiimout zpravy ze viech datowych schrane
Doruéené # Pijmout h datowjch schrének

..... g Odeslané —

..... oo Kos

e E Yyhvofit nove pripojeni k datove schrance
- Koncepty —

-] Recomando
=] VerisignlT

----- t—q Doruéeng
----- poq Odeslané

5% Koncepty

Volba Vytvofit nové pripojeni k datové schrance v datové ¢asti
Iniciovani z hlawni nabidky:

1. V hlawi nabidce zwlte povel Schranka / Sprava datovych schranek ...
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Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Uet Zprava | Schranka | Slofka  MNdstroje  Zalohovani  Aktualizace...

Zjistit platnost hesla
-~ r )
: - ~ | @ Zménit heslo.. — E)}
= Prijmout vse Opramini k datové schrance b falohovat Aktualizovat
=-&E Jifi Roun
é’l‘;:.; Datové B | Adresaf T
=
E|f_J [_J_'iﬂ Sprava datowich st%ra'nek...
H W =1 ”3.‘-"}'
_____ 2 ! Hromadny export zprav
""" Oy Kos Zobrazit zpravy

-4 Koncepty

SRRt VerisigniT

----- -3 Doruéené
----- i3 Odeslané

Wyhvafit novou zpravu

Hromadny expart zprav

=4 Konceply
Adresar

Zména hesla

E
3
o (i (& (| (®

Povel Sprava datovych schranek v hlavni nabidce

2.V okné Seznam datovych schranek klepnéte na tla¢itko Nova.
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Seznam datovych schranek x|
@ Pripojeni k datovym schrankam
| Mova
[
rnky |
Digrita, s.r.o.
Wersign|T L
Poradi
T
4
Zavrit

Okno Seznam datovych schranek, tlacitko Nova

2. Zobrazi se privodce pfipojenim Nova datova schranka.

3. Dal$i postup se li§i od zplisobu nastaveni pfipojeni. Pfipojeni Ize provést bud zadanim jména a hesla, nebo
prostfednictvim klientského certifikatu.

Pfipojeni zadanim jména a hesla:

1. V privodci pfipojenim Nova datova schranka v kroku Zpasob pfipojeni oznacte prepinac
na wolbé Pripojit jménem a heslem. Klepnéte na tlacitko Dalsi.
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Nova datova schranka x|

Zpusob pfipojeni

Vyberte zpdsob pfipojeni k datové schrance.

® Ffipojit jménem a heslem

Pripojit klientskym certifikatem

Dalii =

Prerugit

Pravodce pripojenim, krok ZpUsob pfipojeni

2.V kroku Nastaveni pfipojeni:

o Uvedte Nazev schranky - Zadejte napf. nazev vasi firmy.

e Zadejte UZivatelské jméno - Pfid&lené ID osoby (wplfite Udaj z dopisu od CP).

¢ NapiSte Heslo - Pridélené heslo (heslo, které wplfiujete na www.mojedatovaschranka.cz).

3. Klepnéte na tlacitko Test pfipojeni Gétu pro kontrolu nastaveni pfipojeni k datové schrance.

4. Jestlize test piipojeni probéhl v poradku, pokracujte klepnutim na tlacitko Dalsi.
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Mova datova schranka

Nastaveni pFipojeni

Zvolte nazev schranky a udaje nutné k pripojeni.

Mazev schranky: Dignita, s.r.o.
napf. nazev Vaii firmy
UZivatelske jmeéno (ID osoby: aaaage
Hesla: TTITITIITIL)
zobrazit heslo

neukladat heslo

kontrolovat nové zpravy automaticky

kazdych miinut

- Test pfipojeni Gétu

< Zpét Dalsi =

Prerugit

Pravodce pfipojenim, krok Nastaveni pripojeni

5. V kroku UloZeni nastaveni pfipojeni k datové schrance klepnéte na tlacitko Dokongit.
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x

UloZeni nastaveni pfipojeni ke schrance

Po uloZeni datove schranky budete moci posilat a prijimat zpravy z této schranky.

Kliknéte na Dokondit pro uloZeni datove schranky.

< Zpét Drokandit Prerusgit

Privodce pripojenim, krok UloZeni nastaveni pripojeni k datové schrance

Po ulozeni nastaveni pfipojeni jiz budete moci posilat a pfijimat zpraw z pfipojené datové
schranky.

Pfipojeni prostfednictvim klientského certifikatu:

Aby aplikace Recomando se mohla propojit s vasi datovou schrankou pomoci certifikatu, musi byt
dodrZzeny nasledujici podminky:

e Musite mit komer¢ni systémowy certifikat.

e Certifikat musi byt zaregistrovan ve vasi datové schrance na webovém rozhrani.

1. V pravodci piipojenim Nova datova schranka v kroku Zptlisob pfipojeni oznacte prepinad
na wlbé Pripgjit jménem a heslem. Klepnéte na tlaitko Dalsi.
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ﬂ
Zpusob pfipojeni

Wyberte zplsob pfipojeni k datové schrance.

Pfipajit iménem a heslem

® Pripojit klientskym certifikatem

Dalii = Prerusit

Pravodce pfipojenim, krok ZpUsob pfipojeni
2.V kroku Nastaveni pfipojeni:
e Uvedte Nazev schranky - Zadejte napf. nazev vasi firmy.

e Chcete-li whledat certifikat ulozeny v ulozisti certifikatd, oznacte pfepina¢ na wolbé Vybrat
certifikat z ulozisté certifik atu.

Recomando automaticky whleda vhodny certifikat pro tento typ komunikace.

e Jestlize chcete certifikat pfipojit ruéné, oznaclte prepinaé na wlbé& Vybrat certifikat

uloZeny v souboru. Klepnéte n tlaCitko ™ . Prostfednictvim systémowveho dialogového
okna Otevrit whledejte v souborovém systému soubor certifikatu. Pfipojte tento soubor
certifikatu.

Pro kontrolu pfipojeni klepnéte na tladitko Test pfFipojeni uctu.

e Pokracujte klepnutim na tlacitko Dalsi.
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Mova datova schranka

Nastaveni pFipojeni

Zvolte nazev schranky a udaje nutné k pripojeni.

Mazev schranky: Dignita, s.r.o)
napf. nazev Vasi firmy

® Viybrat certifikdt z GloZisté certifikatd

Subjekt

Wybrat certifikat uloZeny v saubaru

kontrolovat nove zpravy automaticky

kazdych minut

< Zpét Dalsi = Prerugit

Pravodce pfipojenim, krok Nastaveni pripojeni

3. V kroku UloZeni nastaveni pfipojeni k datové schrance klepnéte na tla¢itko Dokonéit.

Po uloZeni nastaveni pfipojeni jiz budete moci posilat a pfijimat zpraw z pfipojené datové

schranky.
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Zaloha nastaveni pfipojeni k datovym schrankam
Aplikace nabizi wtwofeni zalohy aktualniho nastaveni pfipojeni k datowm schrankam.

Viz kapitola Zalohovani - Vytvoreni zalohy nastaveni a zprav.

Zjisténi opravnéni k datové schrance
Zjisténi vlastnich opravnéni
1. V seznamu slozek oznacte slozku datové schranky.

2. V hlawni nabidce zwlte povel Schranka / Opravnéni k datové schrance / Zjistit mé opravnéni ...

.-. Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Ufet Zprava | Schranka | Sloika  Mastroje  Zalohovani  Aktualizace...
Zjistit platnost hesla
-~ ] £ EJ)
E - T (@ | Zménit heslo.. =
| Priimout ve Cpravnéni k datové schrance 3 Zjistit pag opravnéni...
=-f=2 Jifi Roun P .
i i A7 Wsichni uzivatele...
5= Datové B | Adresar
=] Dig Sprava datovych schranek...
..... I _‘ a :lra."r'j-'
.. H dny it 3
_____ g | romadny export zprav
-l Kos Zobrazit zpravy
[
- Koncepty

-] Recomando

=gV erisignlT

----- r— Dorucene

Wytvafit novou zpravu

Hromadny export zprav

- Ko&
-1 Koncepty Adresaf
Zména hesla

(]
=
w
5
D
(>0 IO O

Datum wyprieni platnosti hesla: 21122010 15:08

Povel Zjistit mé opravnéni ... v hlavni nabidce

3. Zobrazi se okno Prava k datové schrance s prehledem jednotlivych oprawméni k datové schrance, kterymi
pfihlaSeny uzivatel disponuje.
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®_ Prava k datové schrance

Viastni mazev schranky: VerisignlT

1D schranky: subgx7q

UZivatel: John Doe [soeTon]
Typ ufivatele: opravnéna osoba
Prava:

Pravo spravovat datovou schranku (nastaveni, opravnéng osoby, prava apod.):
Pravo stahovat a £ist doilé DZ:

Pravo stahovat a £ist DZ urdené do viastnich rukouw:

Pravo whvaret a adesilat DZ, stahovat odeslang DT

Pravo nacitat seznamy DZ, Dodejky, Dorudenky a MNedorucenky:

Pravo vyhledavat D5;

Pravo cist zpravy v OT:

Pravo mazat zpravy v OT:

AMNO

ANO

ANO

ANO

AMNO

AMNO

AMO

AMO

DZ - datova zprava, D5 - datova schranka, DT - datowvy trezar

Okno Prava k datové schrance
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Zjisténi opravnéni vSech uzivatelt

1. V seznamu slozek oznacte slozku datové schranky.

2.V hlawni nabidce zwlte povel Schranka / Opravnéni k datové schrance / VSichni uzivatelé ...

Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Uéet Zpriva | Schrinka | Slofka  Mastroje  Zalohovani  Aktualizace...
Zjistit platnost hesla
~» ) £ E})
- v | @ Zménit heslo... ==
ablimcuLice Cpravnéni k datové schrance 3 Zjistit mé opravnéni...
252 Jifi Roun . . .
o . 3 Viichni ufjyatele...
5= Datové 8 Adresar Zf:\
E||_J Dig Sprava datovych schranek...
) b ravy
2 Hromadny export zprav
a3 iy y export zp
]LEI Kos Zobrazit zpravy
== Koncepty

=+~ Recomando
EEEE VerisignlT
- Dorugené
r—g Odeslané
g Kos
-2 Koncepty

U - NN

Datum vyprieni platnosti hesla:

WytvoFit novou zpravu

Hromadny export zprav

Adresar

Zména hesla

Povel VSichni uzivatelé ... v hlavni nabidce

21122010 15:08

3. Zobrazi se okno Prava k datové schrance, ve kterém v seznamu UZivatelé kliknéte na zdznam wbraného

uzivatele.

4. Do ramecku Prava se naéte prehled jednotliwych oprawméni k datové schrance, kterymi wybrany uzZivatel

disponuije.
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®_ UZivatelé datové schranky

Vlastni ndzev schranky: WerisignlT
1D schranky: subgx7q
UZivatele;

Login

soejon

John Doe

opravnéna osoba

Prava:

Pravo stahovat a gist

Pravo whledavat DS:

doilé D

Prava &ist zpravy v OT:

Prava mazat zpravy v DT;

Pravo spravovat datovou schranku (nastaveni, opravnénég osoby, prava apod.):

Pravo stahovat a gist DZ uréené da viastnich rukou;
Pravo whvaret a odesilat DZ, stahovat odeslang DZ:

Pravo naditat sezmamy OZ, Dodejky, Dorucenky a Medaorudenky:

ANOD

ANO

ANO

AMNO

AMO

AMO

AMO

AMO

DZ - datova zprava, DS - datova schranka, DT - datowy trezor

Zavfit

Okno Prava k datové schrance
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Zobrazeni seznamu pripojenych datovych schranek

1. V hlawni nabidce zwolte povel Schranka / Sprava datovych schranek ...

2 |a

: Prijmout vie

=g Jifi Roun

=-Z1 Datové
£-{.3 Dig
F =1
_____ o |

Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Uéet Zprava | Schranka | Slozka  Mastroje

Zalohovani  Aktualizace...

Zjistit platnost hesla
Zménit heslo...

Cpravnéni k datové schrance
Adresar
sprava datovych SE%ra'nek...

Hromadny export zprav

¥

a2 2
falohovat  Aktualizovat
T
hravy

..... ﬁ_ﬂ Kos

-2 Koncepty

SRR VerisigniT

----- -y Dorugené
----- poq Odeslané

154 Koncepty

e I

Adresar

Zobrazit zpravy

Wytvafit novou zpravu

Hromadny export zprav

Zména hesla

Povel Sprava datovych schranek v hlavni nabidce

2. Zobrazi se okno Seznam datovych schranek.
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Sernam datovych schranek

@ Pripojeni k datovim schrankam

Maova Odebrat Zménit

M dzew datowvé schranky

digdig

Soukroma datova schranka MATES o
FPDZ piijem Poradi
P02 odezilani

Fecomando.cz

Zavrit
K

Okno Seznam datovych schranek

Pomoci okna Ize wtvaret nova pfipojeni k datowm schrankam, upravovat a odebirat stavajici a ménit poradi
datowch schranek.

Viz téz kapitoly Pripojeni nové datové schranky, Zména nastaveni pripojeni datové schranky, Odstranéni
pripojeni datové schranky a Zména poradi datové schranky v ramci seznamu slozek.

© 2010 Dignita, s. r. o.



Recomando 149

Zména nastaveni pripojeni datové schranky

1.V seznamu slozek na slozce datové schranky, jejiz pfipojeni chcete upravit, stisknutim pravého tladitka
mysSi wwolejte kontextovou nabidku.

2. V kontextové nabidce zwolte povel Upravit nastaveni pfipojeni.

Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Uéet Zprava Schranka Slozka  MNdstroje  Zalohovani  Aktualizace...

e ..B P = = a 2)

: PFijMuEE Mova Adresai | Zobrazit Odpovédét | Zalohovat Aktualizovat
=& Jifi Roun B4 VerisignIT
==} Datové schranky
E||_J Dignita, s.r.o.
N t—q Dorugené # PFijmaout zpravy
..... g Odeslané —
""" oy Kos ﬂ Zobrazit zpravy

= Wytvafit nove pripojeni. pfit novou zpravu
3 D
_____ s Upravit nastaveni pfipaojeni..
..... ]']_ﬁ K Lodetranit o oianl hadny export zprav
=] K
=SSN Zjistit planost hesla »
Al
Zménit heslo..
Zobrazit ID datove schranky ra hesla

Datum wvyprieni platnosti hesla: 21122010 15:08

Povel Upravit nastaveni pfipojeni v kontextové nabidce

G Poznamka: Aplikace nabizi i dal§i zpusob, jak iniciovat zménu nastaveni pfipojeni k datové schrance,
a to povelem z hlawni nabidky.

Iniciovani zmény povelem z hlawni nabidky:

1. V hlawi nabidce zwlte povel Schranka / Sprava datovych schranek ...
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Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Uet Zprava | Schranka | Slofka  MNdstroje  Zalohovani  Aktualizace...

Zjistit platnost hesla
-~ r )
: - T (@ Zménit heslo.., e E))
= Prijmout vse Opramini k datové schrance b falohovat Aktualizovat
=-&E Jifi Roun
é’l';:.; Datové B | Adresaf T
=
E|f_J [_J_'iﬂ Sprava datowich st%ra'nek...
H W =1 ”3.‘-"}'
_____ 2 ! Hromadny export zprav
""" Oy Kos Zobrazit zpravy

-4 Koncepty

SRRt VerisigniT

----- -3 Doruéené
----- i3 Odeslané

Wyhvafit novou zpravu

Hromadny expart zprav

=4 Konceply
Adresar

Zména hesla

E
3
o (i (& (| (®

Povel Sprava datovych schranek v hlavni nabidce

2.V okné Seznam datovych schranek kliknutim oznaéte datovou schranku, jejiz pfipojeni
chcete upravit.

3. Klepnéte na tladitko Zménit.
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Seznam datovych schranek |
@ Pfipojeni k datovym schrankam
Mova Odebrat | Zm*git
Mazev datove schranky = |
Digrita, g.r.o.
Pofadi
1
+
Zavrit

Okno Seznam datovych schranek, tlacitko Zménit

3. Aplikace zobrazi okno Nastaveni pFipojeni k datové schrance, prostiednictvim kterého upravte nastaveni
k datové schrance dle potfeby.

Vyznam jednotlivych poloZek a vysvétleni zplsobu nastaveni viz kapitola Pfipojeni nové datové schranky.
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Mastaveni pripojeni k datové schrance

Zplsob pfipojent:

® Pfipojit jménem a heslem

Pripojit klientskym certifikatem

Mazev schranky: VerisignIT]

napf. narev Vasi firmy
Uzivatelske jmeéno (ID osobyl Soefon
Heslo: TITIIIY)

[| zobrazit hesla

[ neukladat heslo

[ kontrolovat nove zpravy automaticky

kazdych |5 - minut

[ pozastavit stahovani

Test pfipojeni Gétu

Sdileni..

UlaZit Zrusit

Okno Nastaveni pfipojeni k datové schrance

4. Klepnutim na tla¢itko UloZit uloZte upravené nastaveni.
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Odstranéni pripojeni datové schranky

1.V seznamu slozek na slozce datové schranky, jejiz pfipojeni chcete z aplikace odstranit, stisknutim
pravého tlacitka mySi wwlejte kontextovou nabidku.

2.V kontextové nabidce zwlte povel Odstranit pfipojeni.

Recomando Profi - JiFi Roun [Dignita, s.r.o0.]

Uéet Zprdva Schranka Slofka  Nastroje  Zalohovani  Aktualizace...

2 Bl xR & & ®

: Pfijmout vie Mova Adresaf | Zobrazit Odpovédét | Zalohovat Aktualizovat
=& Jifi Roun #-4 Recomando
==} Datové schranky
=I-{_] Dignita, s.r.0.
..... -1 Dorudené # Pfijmout zpravy
..... =5 Odeslané -
..... ]jf'\ Ko @ Zobrazit zpravy
—ETKoncepty e
= |

1:I I Wytvofit nové pfipojeni..

""" =9 0 Upravit nastaveni piipajeni..

..... i madny export Zprav
[y Odstranit pFipn:nj%i

=4 Veri Zyistit planost hesla Esar
..... t=g [ Zménit heslo..
..... n=a ] . . E
‘_—_J Zobrazit ID datove schranky Fna hesla
..... om F
=4 Koncepty

Datum wyprieni platnosti hesla:  nenacteno

Povel Odstranit pfipojeni v kontextové nabidce

G Poznamka: Aplikace nabizi i dal$i zpUsob, jak iniciovat odstranéni pfipojeni k datové schrance, a to
povelem z hlawni nabidky.

Iniciovani zmény povelem z hlawni nabidky:

1. V hlawi nabidce zwolte povel Schranka / Sprava datovych schranek ...
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Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

-4 Koncepty

SRRt VerisigniT

----- -3 Doruéené
----- i3 Odeslané

=4 Konceply

E
3
o (& (B &

Uet Zprava | Schranka | Slofka  MNdstroje  Zalohovani  Aktualizace...
Zjistit platnost hesla
: - ~ | @ Zménit heslo.. b
= Prijmout vse Opramini k datové schrance b falohovat Aktualizovat
=& WJifi Roun ~ T
5= Datovd B Adresa
E|f_J [_J_'iﬂ Sprava datowich st%ra'nek...
H W =1 ‘ :ra'v]..'
3 Hromadny export zprav
..... g | S ¥ 2xp p
""" 0y Kos Zobrazit zpravy

Wyhvafit novou zpravu

Hromadny expart zprav

Adresar

Zména hesla

Povel Sprava datovych schranek v hlavni nabidce

2.V okné Seznam datovych schranek kliknutim oznaéte datovou schranku, jejiz pfipojeni

chcete odstranit.

3. Klepnéte na tlacitko Odebrat.
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Seznam datovych schranek x|
@ Pfipojeni k datovym schrankam

Maova Cdebrat Zménit
Mazev datové schrankoy - |
Digrita,. s.ro.
Poradi
L
+

Zaviit
Okno Seznam datovych schranek, tlacitko Odebrat

3. Aplikace zobrazi dialogové okno s dotazem. Potwdte odstranéni pfipojeni datové schranky klepnutim na
tlacitko Ano.

=

l Opravdu cheete odebrat datovou schranku Recomanda?

Ano MNe

Dialogové okno s dotazem pied odstranénim pfipojeni datové schranky
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Zména poradi datové schranky v ramci seznamu slozek

1. V hlawi nabidce zwlte povel Schranka / Sprava datovych schranek ...

.-. Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Uéet Zprava | Schranka | Slozka  Mastroje

Zalohovani  Aktualizace...

Zjistit platnost hesla

— £
- T [ @ | Zménit heslo.. ! E_,)
© Prijmout vie Opréméni k datové schrante y falohovat Aktualizovat
E-f2 Jifi Roun
Ii:-|‘5='; Datové B | Adresai L
W
E||_] Dig Sprava datowych st\%ra'nek...
Lo g b ravy
_____ = ! Hromadny export zprav
----- ]ﬂ! Kos Zobrazit zpravy
52 Koncepty

SRR VerisigniT

----- -y Dorugené
----- poq Odeslané

154 Koncepty

e I

Adresar

Wytvafit novou zpravu

Hromadny export zprav

Zména hesla

Povel Sprava datovych schranek v hlavni nabidce

2.V okné Seznam datovych schranek kliknutim oznaéte datovou schranku, jejiz pofadi v ramci seznamu

slozek chcete zménit.

3. Poradi upravte pomoci tlacitek t at.

4. Klepnéte na tla¢itko Odebrat.
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Seznam datovych schranek x|
@ Pfipojeni k datovim schrankam

Mova Cdebrat Zménit
| MNazev datové sdﬂlﬁni |
Verisign|T L
Paoradi
T
|
¥
Zavrit

Okno Seznam datovych schranek, zména poradi
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Sprava kontaktu

V aplikaci Recomando je mozné wytvaret seznamy kontaktu, kontakty Ize zafazovat do skupin.

Zobrazeni seznamu kontaktu

1. V seznamu slozek kliknéte na sloZzku zastupujici datovou schranku, jejiz seznam kontaktd chcete zobrazit.

2.V datové ¢asti kliknéte na wolbu - Adresar.

.-. Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Uéet Zprava Schranka Slozka  MNastroje  Falohovani  Aktualizace...

-, * X & o

£ - B xR = - 2

: Prijmout vie Mova Adresafr | Zobrazit Odpovédét | Zalohovat Aktualizovat
-f2 Jifi Roun -

=5E 524 VerisignIT

== Datové schranky
EI._J Dignita, s.r.o.
R g Doruéené

Prijmout zpravy

i Ko
i Koncepty
VerisignIT
..... r— Doruéené
..... r-g Odeslané
-0l Ko

-4 Koncepty

Zobrazit zpravy

VytvoFit novou zpravu

Hromadny export zprav

Zména hesla

Datum vyprieni platnosti hesla; 21122010 15:08

Volba Adresar v datové ¢asti

Muzete téz kliknout na ikonu “===0 v panelu_nastroju aplikace nebo zwolit povel Schranka / A Adresaf v
hlawni nabidce.

3. Otewfe se okno AdresaF se seznamem kontaktd zaznamenanych k dané datové schrance.
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L Adresai DG

E H ﬁ g' @ Schranka: Recomando.cz ~ Hledat: b 4

i Mowy kontakt Mova skupina | Mova zprava | Upravit Smazat

SloZky kontaktd Jméno Typ

hi Moje kontakty
L Obecni dfady
! MBstské GFady

Obecni urad Kokotsko

Kantaktni osoba:  Starosta

E-mail: starosta@kokotskoz Telefor: 543221193
Mazev firmy nebo subjekt:  Obecni Ufad Kokotsko
ID schranky:  rg5caut Typ schranky:  Organ vergjné modi
Adresa:  /

33901 Kokotsko, CZ

Ffipravena
Okno Adresar

Prostfednictvim okna Ize wytvafet skupiny kontaktd a do nich zaznamenavat Vastni kontakty dle potfeby.

Viz téz kapitoly Vytvoreni nové skupiny kontaktd a Zaznam nového kontaktu.
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Vytvoieni nové skupiny kontaktt

Kontakty je mozné zafazovat do definovanych skupin kontaktd.

1. Oteviete seznam kontaktl - okno Adresafr.

Viz kapitola Zobrazeni seznamu kontaktu.

2.V panelu nastroju okna Adresar klepnéte na ikonu ““==2 Nova skupina.

3. Ve formulafi Nova skupina uvedte nazev zakladané skupiny kontaktd.

4. Klepnéte na tlagitko OK.

®. AdresaF =10l x|
E ‘ *

: E H m @ @ Schranka: VerisignIT T Hiedat: x
i Movy konta Mova skupinal | Mova zprava | Upravit Smazat |
SloZky kontaktl Jméno | Ty

E:'f Moje kontakty

Mazev skupiny kontakti:

Managemenﬂ

Ok

Zrugit

FormulaFf Nova skupina
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Zaznam nového kontaktu
1. Oteviete seznam kontaktll - okno Adresafr.

Viz kapitola Zobrazeni seznamu kontaktu.

2.V rdmu slozky kontaktd kliknutim oznadéte skupinu kontaktd, do které chcete now kontakt zaradit.

&

3. V panelu nastrojt okna Adresar klepnéte na ikonu “===_ Novy kontakt.
x
Zakladni hledani |
— Parametry hledani
Typ schranky- IPlE'wnic:ké osoba j
ID schranky: [uqvablek| =
Identfikadni Eislo (IC): | -
MNazev organizace: I -

* Takto cznabend polozky musi byt vypindné  * Alespofi jedna = takto oznademych polodek musi byt vypinénd

vyhledat .. |

Wybrat Zrusit

Okno Adresar, ikona Novy kontakt
4. Ve formulaii Novy kontakt uvedte:
¢ Viastni ndzev v adreséfi - Nazev, pod kterym bude kontakt v seznamu kontaktl zobrazovan.
e Kontaktni osobu - Jméno a pfijmeni kontaktni osoby.
¢ E-mailovou adresu.

e Telefonni &islo.
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Vlastni nazev v adresari:

Kontaktni osoba:
E-mail:

Poznamka:

Mazev firmy nebo subjektw
ID schranky:

Adresa

Obec:

Stat:

Wyhledat schranku

Ulices

DIGNITA, s.r.o.

Matéj Stransky

Skupina:  Moje kontakty -
Telefor:
Typ schranky: -
cpJftos |- !
psC: |-
Pridat Zrugit

FormulaF Novy kontakt

5. Klepnéte na tlacitko Vyhledat schranku.

6. Prostiednictvim formulafe Vyhledat pFijemce whledejte poZzadovany kontakt nasledujicim zptsobem:

1. Nejdfive pomoci wklopné nabidky poloZky Typ schranky nastavte pozadovany typ datové schranky
(,Fyzicka osoba“, ,Podnikajici fyzicka osoba®, ,Pravnicka osoba“ nebo ,,Organ vefejné moci*).

2. Zadejte alespori néktery z Gdaji do poloZzek v sekci Parametry hledani pro whledani datowch schranek
(napf. pro whledani ,,Prawnické osoby* jsou k dispozici polozky ID schranky, Identifikacni Cislo a Nazev

organizace). Lze zadat téz pouze Cast fetézce.

G Poznamka: Nabidka poloZzek pro zadani whledavacich kritérii je odliSna dle wbraného typu

schranky.
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vyhledat pijemce x|

Zakladni hledani |

— Parametry hledani
Typ schranky: |P|E'wnické oscba j

ID schrdnky: [uqabkk|

Identiikani &islo (IC): |

MNazev organizace: I

* Takto oznadend poloky musi byt vypindné = Alespofi jedns = takio oznadenych polo@ek musi byt vypindnd

Wybrat Frusit

FormulaF Vyhledat prijemce, sekce Parametry hledani

3. Klepnéte na tladitko vyhledat.

2. Po whledani datowch schranek odpovidajicich zadanym whledavacim kritériim se tyto schranky nactou do
ramecku Zvolte datovou schranku. V ramecku kliknutim oznacte pozadovanou datovou schranku (pfijemce

datové zprawy) a klepnéte na tlacitko Vybrat.
Vyhledat pijemce x|
Zakladni hledéni |

— Parametry hledani

Typ schranky: IPE'wnic:ké osoba j

1D schrankoy: Iqbeemuw

Idertifikani Eislo (IC): |

MNazev organizace: I

* Takto cznabens polozky musi byt vypinénsé
wyhledat .. | |

* Alespof jedna z takto oznadenych polodek musi byt vypinénd

Zvolte datovou schranku:

Formulaf Vyhledat pfijemce, vybér z vyhledanych datovych schranek

© 2010 Dignita, s. r. o.




164 Recomando - Uzivatelska prirucka

6. Po wweru datové schranky se doplni i ostatni polozky formulafe Novy kontakt.

x

Viastni nazev v adresari: | DIGMITA, s.r.o., Tynska 1053/21, 11000 Praha 1, (7

Kontaktni osoba: Skupina:  Maoje kontakty -
E-mail: Telefom:
Pozndamka:

Mazev firmy nebo subjektu: | DIGMITA, s.r.o.

ID schrinky:  uguabkk Typ schranky:  pravnicka osoba
Adresa Wice: Tynska cpJfios (1053 /| A
Obec  Prahal PSC: 11000
Sttt (2
Vyhledat schranku Piidat Zrusit

Formulaf Novy kontakt, doplnéné udaje v polozkach

7. Klepnéte na tladitko PFidat.
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Zalohovani

Aplikace Recomando nabizi wytwofeni zalohy aktualniho nastaveni pfipojeni k datowm schrankam, zalohy
staZzenych datowch zprav a zalohy nastaveni aplikace.

Takto wtworenou zalohu je mozné pouzit k pfenosu do jiné kopie aplikace.

Vytvoreni zalohy nastaveni a zprav

1. V hlawni nabidce zwolte povel Zalohovani / & Vytvofit zalohu nastaveni a zprav.

.-. Recomando Profi - JiFi Roun [Dignita, s.r.0.]

Ufet Zpriva Schranka Slofka  Mastroje

~ pak -, [
'1_.1-" N Eo™

EF‘l"ijm-:n_lt vig Mova Adresaf | Zobrazit Cdpov

Aktualizace...
- V}.-'tmf’\,%tza'lnhu nastaveni a zprav...

Obnovit ze zalohy...

Zalohovani

'H‘ [ - -
T - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.
=-=; Datové schranky — [Dig ) ]

=-{] VerisignIT

; Zalohovani zprav a nastaveni
(==
i Koncepty

(7 Dignita, s.r.0.
=L ] tha Aktualizace

L
2
(g (s

Wytvofit noveé pripojeni k datové schrance

£ Koncepty

Povel Vytvofit zalohu nastavenia zprav v hlavni nabidce

£
Je mozné téz kliknout na ikonu = Zalohovat v panelu nastroju nebo po kliknuti na slozku profilu na
£
wvolbu — Zalohovani zprav a nastaveni v datové ¢asti.
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Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.0.]

Uéet Zpriva Schranka Slofka  Mastroje  Zalohovani  Aktualizace..

e . BE8A B & | & =2

EF‘Fi_iI‘I'II:ILIt'I.fEE Mova Adresaf | Zobrazit Odpovédét ||Zalohovai Aktualizovat

-
i SR |

Jifi Roun [Dignita, s.r.o.
== Datove schranky [ g ]

EI [“_] ‘.r'ensrgnIT
1_,| Dorucené - Prijmout zpravy ze vsech datowych schranek
poq Odeslané :

""" W_[i.[ Kos g Zalohovani zprav a nastaveni
-$izy Koncepty =

E| |'“_;| Dlgmta 5..0.
g Dorugené i
-pq Odeslané - ) o , , _

_____ @ Kod = Vytworit nove pripojeni k datove schrance

i Koncepty

Aktualizace

=

lkona Zalohovat v panelu nastroji a volba Zalohovani zprav a nastaveniv datové ¢asti

2.V prwim kroku privodce Vytvofeni zalohy klepnéte na tlacitko Dalsi.

x

Vytvoreni zalohy nastaveni a zprav

Pomaoci této funkce vytvorite zalohu aktualniho nastaveni pripojeni ke schrankam, zalohu stazenych
zprav v datowych schrankach viech uZivateld a zalohu nastaveni aplikace.

Takto wytvorenou zalohu je moZné poudit i k prenosu kompletniho nastaveni a datovich zprav do
jiné kopie aplikace.

pét Dali [ [ Zrugit

3

Prvni krok pravodce Vytvoreni zalohy

3. Ve druhém kroku pravodce klepnéte na tlagitko ™ u polozky Zalohovat do souboru. Pomoci systémového
dialogového okna Ulozit jako ulozte soubor zalohy pod zwlenym nazvem do pozadovaného ulozisté v
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souborovem systému na pocitaci nebo sdilenim disku.

|®Q° | .~ JiffRoun ~ DATA (D:) ~ Zaloha

- @J IHIEu:Iat

Ispofadat -

Cblibené poloZky

 DATA (D)
1Ukazky
DATASYS_SWVM

% Dropbox

1Prace

Placha

Podtad

Ly

=

Stafené soubory
ACER (C)
Poditad

Dals

Slozky

ik

=

Mazev snuburul I zaloha12_10|
UlnZit jako typ: I*.bak

~ skrjt sluﬂqu

Zobrazeni -

Mazew = |v| Datum zmény |v| Typ

i Movd slotka

|v| Velikost |v| Znadky

@EE

ITI

L

Slofka je prazdna.

Ukladani souboru zalohy prostrednictvim systémového dialogového okna Ulozit jako

Ma-li byt soubor zalohy chranén heslem, oznacCte zatrzitko chranit heslem a do polozky vedle uvedte

pozadované heslo.

4. Klepnéte na tlacitko Dokongit.
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Vytvoreni zalohy nastaveni a zprav

Zalohovat do souboru: Dalicencezalohal2_10.bak

| chranit heslem:

=T erTs

Ipét

DDKDHE%

Trugit

Druhy krok privodce Vytvorenizalohy

5. Po UspéSném wytvoreni souboru zélohy zobrazi aplikace avizo.

Vytvoreni zalohy nastaveni a zprav

Zaloha byla vytvorena do souboru "DéLicence'\zalohal2_10.bak™.

:l Zaloha byla dspéiné vytvorena.

Avizo po uspéSném vytvoreni souboru zalohy

| Zaviit
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Obnova ze zalohy

Aplikace Recomando nabizi moznost provedeni obnoveni kompletniho nastaveni uzivatelskych uét, nastaveni
pfipojeni k datowm schrankam a obnoveni zazalohovanych datowch zprav.

0 Upozornéni: Obnoveni ze zalohy wmaze aktualni nastaveni uzivatelll, pfipojeni k datowm schrankam a
stazené datové zprawy.

1. V hlawni nabidce zwolte povel Zalohovani / & Obnovit ze zalohy.

.-. Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Utet Zprava Schranka Sloika  Nastroje | Zalohovdni | Aktualizace...

& = f =

EF"l"ijm-:n.lt Vi Mova Adresdi | Zobrazit Odpov

& | Vytvofit zalohu nastaveni a zprav...

Cbnoyit ze zalohy...

FLUOTLE N Ol

i3 .Jifi Roun

== Datové schranky
=1-{.4 VerisignIT
L - Dorucené
..... g Odeslane

;L Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Zalohovani zprav a nastaveni

s

- L. Koncepty
=-{7 Dignita, s.r.0.
..... -4 Doruéeng
..... r-q Odeslané

]) Aktualizace

Wytvofit noveé pripojeni k datove schrance

)
[=]
wn

- Koncepty

Pove I0bnovit ze zalohy v hlavni nabidce

2.V prwim kroku privodce Obnoveni zalohy klepnéte na tla¢itko Dalsi.
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x

Obnoveni nastaveni a zprav ze zalohy

Zde je moZné provést obnoveni kompletniho nastaveni uZivateld, pfipojeni ke schrankam a
staZenych datowyich zprav ze zalohy.
Cbnoveni ze zalohy vymaZe aktugini nastaveni ufivatell, schranek a smaZe viechny datové zpravy!

| Cralsi Zrudit

[

Prvni krok privodce Obnoveni zalohy

3. Ve druhém kroku privodce klepnéte na tladitko ™ u polozky Obnovit ze souboru. Pomoci systémového
dialogového okna Otevfit whledejte soubor zalohy v souborovém systému na pocitaci nebo sdilenim disku.
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OO | . = Jifi Roun = DATA (D:) - Licence - m IHIEu:Iat

@E-E

Uspoiadat = 5= Zobrazeni ~ | Novéshika

I YEEEN

raloha12_10.bak

Cblbeng polozky

ca DATA (D)
1Ukazky
DATASYS_SVNM

b

Dropbox
1Prace
Placha

Pofitad

=
W

Stafené soubory
ACER (C)
Podtad
Dokumenty
Obrazky

Dals  »
Slozky Ay | | _’l

MNazew soubomnu: |zaloha12_10 bak

B

Otevirani souboru zalohy prostfednictvim systémového dialogového okna Otevfit
Pokud byl soubor zalohy chranén heslem, zadejte heslo.

4. Klepnéte na tlacitko Dokongit.
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x

Obnoveni nastaveni a zprav ze zalohy

(Db novit ze souborw: Doilicence'zalohall_10.bak | -

Zpét || Dokanéit | Trudit

Druhy krok privodce Obnoveni zalohy

5. Po uspéSném provedeni obnowy zobrazi aplikace avizo.

Obnoveni nastaveni a zprav ze zalohy

- zl‘
]

E e

Data byla obnovena ze zalohy, nyni se aplikace ukond a spust’
W' movu s daty obnovenymi ze zélohy. ..

[ o< |

Avizo po UspéSném provedeni obnovy
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Sprava uzivatelskych uétu

Aplikace Recomando umoznuje spraw uzivatelskych ucéta, wytvafeni nowch Gétl, zruSeni aktualné pouzivaného
Uctu a tpraw jmen uzivatelskych profild.

Zmeéna prihlasovaciho hesla

Heslo pro pfihlaSeni do aplikace Recomando Ize zménit.

1. V hlawni nabidce zwlte povel Uéet / Zménit heslo.
2. Ve formulafi Zména hesla:
e Zadejte Pavodni heslo pro pfihlaseni.

e Zadejte Nové heslo, do polozky Nové heslo znovu napiSte nové heslo pro kontrolu je$té jednou.

=
Pivodni heslo: I
Move heslo: ssssssssss
Mové heslo znov T
oK Zrugit

Formulaf Zména hesla

3. Klepnutim na tlagitko OK potwdte zménu hesla.
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Uprava profilu

Aplikace umoznuje zménit jméno profilu.

=-%k Jifi Roun
=N =] Datové schran

El = D|gnrta s.I.0.

----- 3 Doruéené
----- g Odeslané

_J Koncepty

EI y | 'u’enmgnl'l’

----- - Doruéené
----- r—y Odeslané

-4 Koncepty

Jméno
uZivatelského
profilu

Jméno uzivatelského profilu uvedené v seznamu slozek

1. V hlawi nabidce zwolte povel Uget / Upravit profil.

Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Uéet | Zprava

Schranka  SloZka

Zménit heslo

Upravit profil
Wytvofit n%lﬁ et

Zruiit aktualni dcet

Odhlasit se ...
Ukoncit aplikaci

Q

Mastroje

Zobrazit

=3

Cidpovédét

Zalohovani

Aktualizace...

=

Zalohovat Aktualizovat

_J Kaoncepty

EI = Dlgnrta 5.I.0.

----- g Dorugené
----- rog Odeslané

iz Konceply

Povel Upravit profil v hlavni nabidce

‘?‘ Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

(e [

Zalohovani zprav a nastaveni

Aktualizace

2. Ve formulafi Zména profilu zmérite udaj v poloZce Jméno dle potieby.

Wytvafit nové pripajeni k datove schrance
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Zména profilu x|

Prihlafovaci jméno; Dignita, s.r.o
login, napf. novak

Jifi Roun

celé jméno, napf. Jan Movak

| Ok %I

FormulaF Zména profilu

Iména:

Zrugit

3. Klepnutim na tlagitko OK potwdte zménu.
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Vytvoreni nového uzivatelského uctu

1. V hlawni nabidce zwolte povel Uéet / Vytvorit novy Géet.

Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.0.]

Uéet | Zpréva Schranka Slofka  Mastroje  Zalohovani  Aktualizace...

Zmeénit heslo . a : .
L\_L -

Upravit profil h m o E])

Zobrazit Odpovédét | Zalohowvat Aktualizovat

| Vytvoiit n m[%uEet
|

Zrugit aktualfli Géet ‘fﬂ Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Cdhlasit se ...
Ukoncit aplikaci

L2 Zalohovani zprav a nastaveni
o R

Povel Vytvofit novy ucet v hlavni nabidce

2.V prwnim kroku pravodce Novy Géet klepnéte na tlacitko Dalsi.

x
Novy tdet

Wytvafeni nového ufivatelského Uétw,

Dali = Storno
Prvni krok pravodce Novy Gcet
3. Dal$i postup je shodny jako v pfipadé zaloZeni uzivatelského Gc¢tu po prvnim spusténi aplikace.

Viz kapitola Spusténi aplikace - prihlaseni do systému - Prvni spusténi aplikace se zalozenim uzivatelského
uctu.
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Zruseni aktualniho uzivatelského uctu

Aplikace umozfiuje zruseni aktualné pouzivaného uzivatelského uctu.

0 Upozornéni: UzZivatelsky ucet bude smazan \etné pfipojeni vSech jeho datowch schranek a datowch
zprav.

1. V hlawni nabidce zwolte povel Uget / Zrusit aktualni ucet.

Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Uget | Zprava Schranka  Slofka  Nastroje  Zalohovani  Aktualizace...

Iménit heslo

& o)
Upravit profil w m ! E_,)
.- M e R Zobrazit Odpovedet | Zalohowat Aktualizovat

Zruiit aktpalni Géet =l - -
1% —  Datové schranky

Cdhlasit se ...
Ukonéit aplikaci # Prijmout zpravy ze viech datowych schranek
: wl] AICHT I
""" p—g Odeslane Bl \yteofit nové pfipojeni k datové schrince
..... 1 Ko —_—
3 Koncepty

E||_] VerisignIT
=-p-q Doruéené
L[] Zaloha

----- g Odeslané

-2 Koncepty

Povel Zrusit aktualni ucet

2. Aplikace zobrazi dialogové okno s dotazem. Potwdte zruSeni aktualniho uzivatelského G¢tu klepnutim na
tlacitko Ano.

Zrusenidctu =

:l Opravdu si prejete smazat aktudlni uZivatelsky 0det?

Ano Me

Dialogové okno s dotazem pfed odstranénim aktualniho uzivatelského
uctu

3. Aplikace zobrazi dal$i dialogové okno s dotazem pred odstranénim uzivatelského Gc¢tu. Opét potwdte
zruSeni aktualniho uzivatelského uctu klepnutim na tladitko Ano.
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x

. Ufet bude smazan véemé viech jeho datovych schrének a zprév!
_l_}. Opravdu cheete o tyto data trvale prijit?

Ano I MNe

Dialogové okno s druhym dotazem pfed odstranénim aktualniho uzivatelského uctu
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Odhlaseni - ukonéeni prace s aplikaci

Chcete-li ukongéit praci s aplikaci Recomando, ulozte nejdfive provedené zmény v otewenych formulafich. Poté se
muzete rozhodnout, zda ponechate aplikaci v béhu a pouze se z bezpecnostnich divodu odhlasite (pro pfipad
kratkodobého vzdaleni z pracovisté ¢i pfichodu jiného operatora), anebo aplikaci ukoncite.

Odhlaseni

1. V hlawni nabidce zwolte povel Uéet / Odhlasit se.
2. Aplikace znepfistupni ve$keré nabidky, zobrazi se pfihla§ovaci formulaf.
Pro vstup do aplikace je nutné nové pfihlaseni.

2 Viz kapitola Spusténi aplikace - prihlaseni do systému - PrihlaSeni do systému.

Ukoncéeni prace s aplikaci

1.V hlawni nabidce zwlte povel Uéet / Ukonéit aplikaci.

Popis aplikace

Popis pracovni plochy

Prostfednictvim uzivatelského rozhrani (pracowni plochy) uzivatel aplikaci Recomando owvada. Uzivatelské
prostfedi tak pfedstawije prostfedek komunikace mezi uzivatelem a Vastni aplikaci.

Na nasledujicim snimku je uveden popis pracowni plochy aplikace.
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Ucet Zprava Schranka

Slozka

MNastroje

Zalohovani

Aktualizace...

Hlavni nabidka

=== Panel nastroji

-pq Dorufené

Jane Doe

2 B x & & 2
— — — — — — —
Pijmout vie Mova Adresai | Zobrazit Odpovédét | Zalohovat Aktualizovat
=-ER Jifi Roun 1D zpréwvy Véc PFijemce | Doddno Doruéeno MNaZ= spisova
== Datové schrénky &, 658297 test pro dignitu Vézefiska slufba G.. 01.10.2010 16:15 01.10.2010 16:17
LE:J'"C] Dignita, s.1.0. B, 434079 TestPDZ 6 Jane Doe 12.08.2010 10:31 12.08.2010 10:31 .
B, 434076 TestPDZ5 Jane Doe 12.08.2010 10:18 12.08.2010 10:20

12.08.201010:03

g Ddeslané
_____ fiij Ko3 = 434062 TestPDZ 3 Jane Doe 12.08.2010 09:55 12.08.2010 09:55
.- Koncepty B, 434081 TestPDZ 2 Jane Doe 12.08.2010 09:50 12.08.2010 09:52
£ Recomando =, 434060 TestPDZ Jane Doe 12.08.2010 09:46 12.08.2010 09:45
B, 434059 PDZ Jane Doe 12.08.2010 09:41 12.08.2010 09:41

.08.2010 10:04

g Dorutené
-p-g Odeslané

.5 Koncepty
= VerisignlT

-pq Dorufené
-p_ Odeslané

Datova cast I

{2 Koncepty

fipraveno

Celkem: § | © DIGNITA, s.r.o. ot

Stavovy Ffadek

Pracovni plocha aplikace

O Tip: Aplikace umozfiuje zménu barevného schéma aplikace.

Viz kapitola Pracovni postupy - Nastaveni aplikace - Nastaveni vzhledu aplikace.

Hlavicka

Hlavicka aplikace obsahuje informaci o verzi aplikace (Start, Office nebo Profi) a jméno uzivatelského profilu.
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Hlavni nabidka

Hlawmni nabidka obsahuje VSechny zakladni powvely ur€ené pro ovadani aplikace rozdélené dle povahy do

jednotlivych nabidek.

Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Uéet | Zprava | Schranka Slofka  MNastroje  Falohovani  Aktualizace...
28 | Mova zprava... Ctrl+M
: 2 & Pfiimout zpravy 3 -
= Prijmou E FRijmout viechny zprivy Fg I | Zalohovat Aktualizovat
-5 o | vac | Prijemce
= BR  Zobrazit zpravu.. test pro dignitu Vézefiska slufba C...
B Odpovédét. TestPDZ 6 Jane Doe
vyhodit do koie Delete TestPDZ 3 Jane Doe
TestPDZ 4 Jane Doe
Cwvéfit vybranou zpravu e seznamu TestPDZ 2 Jane Doe
Ovéfit datovou zpravu ze souboru.., TestPDZ2 Jane Doe
Test PDZ Jane Doea
FDZ Jane Doea

----- r-g Odeslané

. . Koncepty
=-{] VerisignIT

----- -3 Doruéené
----- - Odeslang

-4 Koncepty

=-{_j Recomando |ﬂ Fn
I t—q Doruéené L el

Hlavni nabidka, rozeviena nabidka Zprava

Panel nastroju

Vedle nabidek s powely Ize ovadat aplikaci pomoci ikon v panelu nastroju. Kliknuti na ikonu wywola funkci pfimo
bez nutnosti aktivovat nabidku a v ni pfislusny povel. Tim se urychluje a zjednoduSuje prace s aplikaci.

V panelu nastroju jsou sdruzeny nej¢astéji pouzivané povely z hlavni nabidky.
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Seznam slozek

Seznam slozek ve stromové struktufe nabizi slozky jednotlivych pfipojenych datowch schranek dle uzivatelskych
profild.

Kazda ze slozek datowch schranek obsahuje nasledujici systémové podslozky:

-3 Doru&ené - se seznamem pfijatych datowych zprav.

=i Odeslané - se seznamem odeslanych datowych zprav.

Il Ko$ - se seznamem odstranénych datowch zprav.

= Koncepty - se seznamem draft(i datowch zprav uloZzenych jako koncept.
Seznam slozek nabizi podobnou funkcionalitu jako slozky v Prizkumniku Windows.
V seznamu sloZek Ize wtvafet téZ Vastni uZivatelské slozky.

Prace se seznam sloZek je podrobné popsana v kapitole Pracovni postupy - Agenda datovych zprav - Prace se
seznamem slozek datovych zprav.

(_ Jméno

=-Eag Jifi Rown—— — L uZivatelskeého

== Datové schranky profilu
E|‘_j Dignita, s.r.0.
. B-o5y Doruygens
UZivatelsky 1 -
--.-'--,ft--,-'|:-|"-§|‘|.5'|I ﬁj)a_zjjeslane
podsloZka sloZky  § i il Kog
datove schranky {4 Koncepty
=1-{ ] VerisignlT

Systémova
podsloZka
sloZky datové
schranky

-5 Koncepty

Seznam slozek

Datova cast

Do datové Casti se nacita obsah slozky wbrané v seznamu slozek.
Obsah je zavisly na wbrané sloZce, resp. jejich podslozkach.

V pripadé slozky pfedstawijici uzivatelsky profil, slozky Datové schranky a slozky zastupujici pfipojenou datovou
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schranky se do datové ¢asti nacita sada powvell relevantnich pro danou slozku.

Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.0.]

Uéet Zprava Schranka Slofka  Mastroje  Zalohovani  Aktualizace..

g HA R & & =

i Prijmout vie Mova Adresai | Zobrazit Odpovédét | Zalohovat Aktualizovat
{2 Jifi Roun . s
B VerisignIT

== Datové schranky
&1-{] Dignita, s.r.0.
. E-os Dorutené # Prijmout zprévy
=g Odeslané

= Zobrazit zpravy
o e Konceply
VerisignlT .
= r_‘] - . Vytvafit novou zpravu
El-¢—q Dorucena

Hromadny expart zprav

1'_,:| Koncepty Adresaf

Zména hesla

g
NG RCR R

Datum wyprieni platnosti hesla:  21.12.2010 15:08

Datova ¢ast se sadou povelu

Systémowé slozky datové schranky nacitaji do datové ¢asti pfislusny seznam datowych zprav.

Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Utet Zprava Schranka Slofka  Mastroje  Zalohovani  Aktualizace...

2 23 = & & 92

Pfijmout vie Nova Adresaf | Zobrazit Odpovédét | Zlohovat Aktualizovat
=52 Jifi Roun D zprévy | Vee | Prijemee | Dodano | Dorugeno
==} Datové schranky i, 658207 test pro dignitu Wézefiska sluiba C... 01.10.2010 16:15 01.10.2010 16:17|
é‘"'l:J Dignita, s.r.o. B 434079 TestPDZ 6 Jane Doe 12.08.2010 10231 12.08.2010 10:31
#-2og Doruéené B 434076 TestPDZ 5 Jane Doe 12.08.2010 10018 12.08.2010 10:20
% Odeslané [, 434072 TestPDZ4 Jane Doe 12.08.2010 10:03  12.08.2010 10:04)
3 E Kod B 434082 TestPDZ 3 Jane Doe 12.08.2010 09:55 12.08.2010 09:55)
Ll |_\J Koncepty B 434060 TestPDZ Jane Doe 12.08.2010 09:46 12.08.2010 09:48
E‘D VerisigniT = 434059 FDZ Jane Doe 12.08.2010 09:41 12.08.2010 09:41

Sl Doruéené

&2 Koncepty

Datova ¢ast s nactenym seznamem datovych zprav

Stavovy radek

Ve stavovém fadku se zpravidla zobrazuji struéné instrukce pro provadéné akce, stav provadéni aktualni operace.
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Zakladni objekty

Seznam

Seznam predstawije tabulku zaznamu. Zpravidla se nac¢itd do datové ¢asti, nékdy byva obsahem Jastniho okna.
Slouzi pro prohlizeni a editaci udajl.

V aplikaci je seznam zastoupen nej¢astéji seznamem datowych zprav.

'» Recomando Profi - Jifi Roun [Dignita, s.r.o.]

Uéet Zprava Schrinka Slofka MNastroje  Zalohovani  Aktualizace...
i
e =3 S 2
Fiijmout vie Mova Adresai | Zobrazit Odpovédét | Zalohovat Aktualizovat
T Jifi Roun | D zprvy [ Ve | Prijemce | Dodéno | Dorueno [n
£-Z! Datové schranky i, 658297 test pro dignitu Vézenska sluzba C.. 01.10.2010 16:15 01.10.2010 16:17
_| Dignita, s.r.o. B 434079 TestPDZ 6 Jane Doe 12.08.2010 10:31 12.08.2010 10:31
-2, Doruené 5, 424076 TestPDZS Jane Doe 12.08.20101018  12.08.2010 10:20
=, Odeslané B, 434072 TestPDZ4 Jane Doe 12.08.201010:03  12.08.2010 10:04
i Kod = 434062 TestPDZ 3 Jane Doe 12.08.2010 09:55 12.08.2010 09:55
> Konce B 434060 TestPDZ Jane Doe 12.08.2010 09:46 12.08.2010 09:48
=4 pty -
B 434059 PDZ Jane Doe 12.08.2010 09:41 12.08.2010 09:41

E|‘_J VerisignlT

B¢y Dorugené
L. Zéloha

.-y Ddeslané

Kos

£ Koncepty

Ukazka seznamu datovych zprav

Seznam nabizi moznost zmény fazeni zaznam( dle wbraného sloupce (vzestupné nebo sestupné), a to kliknutim
na zahlavi daného sloupce.

| |0 zpravy | VEC I | Frijemce | Dodane | Doruceno
B 434059 PDZ & Jane Doe 12.08.2010 09:41 12.08.2010 09:41
B 434060 TestPDZ Jane Doe 12.08.2010 09:46 12.08.2010 09:48
B 4340682 TestPDZ 3 Jane Doe 12.08.2010 09:55 12.08.2010 09:55
B 434072 TestPDZ 4 Jane Doe 12.08.2010 10:03 12.08.2010 10:04
By 434076 TestPDZ 5 Jane Doe 12.08 2010 10:18 12.08.2010 10:20
B 434079 TestPDZ 6 Jane Doe 12.08.2010 10:31 12.08.2010 10:31
&, 658297 test pro dignitu Vézefiska sluzba C... 01.10.2010 16:15 01.10.2010 1617

Zména fazeni zaznamu v seznamu podle vybraného sloupce
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Formular

Formulafr pfedstawuje zakladni objekt, ktery slouzi pro zadavani vstupnich, pfipadné upraw nebo prohlizeni jiz
zadanych udaju. Obsahuje jeden €i vice oMadacich prku a jejich popisku.

W=
& A e & oI

Edenvédét UloZit v ZFO  Odeslat emailem Tisk Mastraje

Odesilatel ID zpravy: 658297

Mazev: IW&btica Software =.r.o., Sumavska 15, 60200 Bmo, CF
ID schrdnky:  subgwig Typ schranky:  prawvnicka osoba

Prijemce

Mazev: I‘l!ézaﬁska' slufba Ceské republily, 14067 Praha, CZ

|0 schranky:  gbesmuw

Casové ldaje

Dodéno: 1102010 16:15 Dorudeno: 1102001001617 razitka

Obecne informace

Vec: It&st pro dignitu

£ I g I odstavec I pismeno I

Fmocnéni:

MNage &.j.:

MNage sp. zn.:

Wage ¢.j.

Vase sp. zn.

K rukdm:

Do vl ukou: [ Zakazat dorudeni fikei: [

Piilahy
| digrita.JPG (13 kE)

Soucet velikosti pfiloh: 18 kB

Ukazka formulare
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Dialogové okno

Dialogové okno slouZi jako jednoduchy uZivatelsky vstup. Jedna se o okno s dotazem, které dava uzivateli wbrat
odpoved: ,ano” nebo ,ne“. Jedna z woleb je pfedem wybrana (standardné ta, ktera neumozni uzivateli pokracovat

dale).

]

Ukéazka dialogového okna
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Pruvodce
Privodce sadou krok( obsahujicich zpravidla formulafe a potfebné instrukce provadi uzivatele pfisluSnou slozitéjsi

operaci. Mezi jednotliymi kroky se Ize pohybovat pomoci tlacitek Dalsi a Zpét. Pro dokonceni operace je uréen
posledni krok privodce obsahujici tla¢itko Dokongit.

Mova datova schranka x|

Nastaveni pfipojeni

Ivalte narev schranky a Gdaje nutné k pfipojeni.

Mazev schranky:
napf. nazev Vaii firmy

UZivatelské jméno 1D osobyl
Heslo:
zobrazit heslo

neukladat hesla

kontrolovat nove zpravy automaticky

kaZdych minut

« 7pét Daléi = Prerusit

Ukazka kroku priivodce
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Avizo

Aplikace v pfipadé chyby nebo dulezité udalosti zobrazi avizo upozornéni.

x

l VaSe heslo plati do: 21,12.2010 15:08

Ukazka aviza
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Definice pojmu

V nasledujicim je uveden slowmik pojm( a zkratek, pouzitych v pfiruce, jejichz znalost je nutna pro pochopeni
obsahu (jednotlive pojmy jsou fazeny abecedné).

Adresa datové schranky

Adresou pro doru€ovani prostfednictvim vefejné datové sité je adresa datové schranky evidovana podle zvastniho
prawniho predpisu.

Certifikat

(Elektronicky prostredek, Digitalni certifikat)

Digitalni certifikat je datova struktura identifikujici jejiho drzitele. Tato datova struktura byva uloZzena budto v
souboru nebo na hardwaru zafizeni (Elektronicky prostfedek). Je ur¢en k podepisovani a Sifrovani dat. Podobu
certifikatll stanowje standard X.509.

Pouziti elektronického prostfedku zajistuje dvoufaktorovou bezpecnost (USB token + PIN).
e Soukromy kli¢ je bezpe€né uloZzen na tokenu a nelze jej exportovat.

e Pfi ztraté tokenu dojde po nékolika chybnych zadanich PINu k zablokovani tokenu a zabranéni zneuziti
soukromych kli¢a.

Datova schranka

Datova schranka slouzi pro komunikaci v oblasti vefejné spravy. Jejim prostfednictvim Ize Cinit podani kterémukoliv
uradu. Ufady prostfednictvim datové schranky doruduji své pisemnosti pfislusnym adresatim (fyzickym nebo
pramickym osobam), stejné jako komunikuji s jinymi organy vefejné sprawy. VeSkerym Ukonim, které jsou
prostfednictvim elektronické datové schranky, resp. pfepazky ¢€inény, je pfiznana ekvivalence k ukoniim ¢inénym
pisemné.

Datova zprava

Datova zprava je pfijaty dokument od organl vefejné moci nebo wytwofeny dokument, uréeny k elektronickému
poslani do datové schranky organt vefejné moci.

Digitalni certifikat
&l viz certifikat.
Doruéeni pomoci fikce

Obdobné jako u listownich zasilek funguje fikce doru¢eni: nepfihlasi-li se pfijemce do datové schranky ve Ihaté 10
dnu ode dne, kdy byl dokument dodan do datové schranky, povazuje se tento dokument za doru¢eny poslednim
dnem této lhuty.

Datowou zpraw dorucenou fikci uchovava ISDS po neomezenou dobu. Provozovatel ma pravo takove zpraw po 90
dnech od fikce doruceni prfemistit do off-line datoveho Ulozisté, ze kterého lze zpraw na zadost pfijemce zpravy
wratit zpét do jeho datové schranky.

Dodejka

Dodejka a doru¢enka jsou zprawy, které se pfipoji k odesilané zpravé. V seznamu odeslanych zprav jsou viditelné
jako datum a Cas, kdy byla zprava dodana a doru¢ena. Dodejka je wtwofena ve chvili, kdy byla odeslana datova
zprava do datové schranky adresata. Dodejka ma wznam pouze jako oficidlni potwzeni. Dorucenka je wtvofena v
okamziku, kdy je datova zprava povazovana za doru€enou. To nastane bud pfihldaSenim adresata do datové
schranky, nebo po uplynuti deseti dnli (doruceni fikci). Doru¢enka obsahuje informaci o tom, zda bylo doru¢eno
prihlasenim, ¢i fikci.
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Elektronicky prostiedek
Ed viz certifikat.
Fikce

ﬂ Viz Doruéeni pomoci fikce.

HTTP

Hypertext Transfer Protocol je internetow protokol uréeny plvodné pro wménu hypertextowch dokumentl ve
formatu HTML.

V souc€asné dobé je pouzivan i pro pfenos dalSich informaci. Pomoci rozsifeni MIME umi prenaset jakykoli soubor
(podobné jako e-mail), pouziva se spoleéné s formatem XML pro tzv. webove sluzby (spousténi vzdalenych
aplikaci) a pomoci aplika¢nich bran zpfistupnuje i dal$i protokoly, jako je napf. FTP nebo SMTP.

HTTP pouziva jako nékteré dal$i aplikace tzv. jednotny lokator prostfedk (URL), ktery specifikuje jednoznacné
umisténi néjakého zdroje v Internetu.

HTTPS

HTTPS je v informatice nadstavba sitoveho protokolu HTTP, ktera umoznuje zabezpecit spojeni mezi webowm
prohlize€Cem a webowm serverem pfed odposlouchavanim, podwzenim dat a umozfiuje téz ow&fit identitu
protistrany. HTTPS pouziva protokol HTTP, pfi€¢emz pfenaSena data jsou Sifrovana pomoci SSL.

Identifikator datové schranky

Identifikator datové schranky slouzi k identifikaci datové schranky. Neni zaménitelny s Zzadnym jinym
identifikatorem wuzivanym organy verejné moci. Zpusob tvorby identifikatoru stanovi ministerstvo whlaskou.

ISDS

ISDS je informacni systém datowch schranek wytwofen k zajisSténi provozu elektronické komunikace (datové
schranky) mezi organy vefejné moci mezi sebou a mezi organy vefejné moci a fyzickymi / fyzickymi podnikajicimi
nebo pravnickymi osobami. Systém ISDS je zfizen na zakladé zakona ¢. 300/2009 Sb. o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi dokumentd. Spravcem systému ISDS je Ministerstvo wnitra CR jeho provozovatelem je
Ceska posta, a.s. Systém ISDS slouzi ke komunikaci mezi organy vefejné moci mezi sebou a mezi fyzickymi a
prawickymi osobami jak prostfednictvim webového prohlize¢e (pro jednotlivce), tak prostfednictvim definovaného
rozhrani (pro spisové sluzby a dal$i aplikace tfetich stran).

PDF

Portable Document Format (Pfenosny format dokument(l) je souborowy format wvinuty firmou Adobe pro ukladani
dokumentl nezavisle na softwaru i hardwaru, na kterém byly pofizeny. Soubor typu PDF m(ze obsahovat text i
obrazky, pficemz tento format zajistuje, ze se libowlny dokument na vS8ech zafizenich zobrazi stejné.

PIN
Heslo k bezpecnostni oblasti tokenu.
PostSignum

PostSignum je elektronicka sluzba Ceské posty, diky které mizete za velmi piiznivou cenu ziskat kvalifikované
nebo komer&ni certifikaty vhodné pro zabezpec€eni vasi komunikace, pfipadné citliych dat (napf. elektronické

posty).

h:'J Viz téz Certifikacni autorita PostSignum: http://w w w .postsignum.cz/
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Postovni datova zprava (PD2)

Sluzba, kterd umoZriuje komunikaci mezi uZivateli datowch schranek navzajem. Sluzbu lze wuzit nejen k tzv.
Lufedni komunikaci®. Jeji pouziti je vhodné zejména v pfipadech, kdy u€astnici komunikace poZaduji dodani
dokumentu prawné prokazatelnym zpusobem.

Vyhody komunikace pfes PDZ:
¢ Garantované dodani (Elektronické obdoba doporuéené zasilky).
e Owefena identita odesilatele (Na rozdil od bézné elektronické posty pfesné vite, kdo s vami komunikuje).
e Bezpecnost (PDZ wuziva Informacni systém datowch schranek).
e Pohodlnost (PDZ posilate pfimo ze svého pocitace).
 Uspora asu (Va$e zprava dorazi rychleji nez doporuéena zasilka).
e Uspora nakladd (Neplatite za obalku, papir ani tisk dokumentu).

Proxy server

Proxy server funguje jako prostfednik mezi klientem a cilowym pocitatem (serverem), preklada klientské
pozadawky a wiCi cilovému pocitaci wstupuje sam jako klient. Pfijatou odpoveéd nasledné odesila zpét na klienta.
Mize se jednat jak o specializovany hardware, tak o software provozovany na bé&zném pocitaCi. Proxy server
oddéluje lokalni pocitatowou sit' (intranet) od Internetu.

SSL

Secure Sockets Layer, doslova wstva bezpecnych socketl, je protokol, resp. wstva voZzena mezi wstw
transportni a aplikacni (napf. HTTP), ktera poskytuje zabezpe€eni komunikace Sifrovanim a autentizaci
komunikujicich stran.

Protokol SSL se nejCastéji wuziva pro bezpe€nou komunikaci s internetowmi servery pomoci HTTPS, coz je
zabezpecCena verze protokolu HTTP. Po wtwieni SSL spojeni (session) je komunikace mezi serverem a klientem
Sifrovana a tedy zabezpecena.
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Token

ﬂ Viz USB token.
URL
Celyém nazvem Uniform Resource Locator (,jednotny lokator zdroji“) je fetézec znaku s definovanou strukturou,
ktery slouzi k pfesné specifikaci umisténi zdroju informaci (ve smyslu dokument nebo sluzba) na Internetu.
URL definuje doménowvou adresu serveru, umisténi zdroje na serveru a protokol, kterym je mozné zdroj zpfistupnit.
Jednotliva pole v URL:

e schéma, doménové jméno, port, specifikace souboru, parametry

Néktera pole jsou nepovinna — bud' nemaji wznam, nebo se pfedpoklada pfeddefinovana hodnota, zavisla napf. na
schématu (napf. pro protokol HTTP je implicitni port 80), nebo na aplikaci (pro webowy prohlize¢ se predpoklada
protokol HTTP).

USB Token

USB Token — zafizeni, které slouzi k ulozeni ddvernych dat, jako jsou digitalni _certifikaty a pary vefejnych a
privatnich kli¢. Data jsou samoziejmé uloZzena bezpecné a nelze je neautorizované wuzivat. V praxi se pak toto
zafizeni pouziva jako elektronicky kli¢ - zafizeni se pomoci USB portu pfipoji k poc¢itaCi a poskytovatel informaci
wuZije data umisténd na tokenu k tomu, aby owé&fil, Ze dany uZivatel ma pravo pfistupu k danym informacim. USB
token mazete diky velikosti nosit vzdy s sebou, stejné jako skute¢né klice.

XPS

XML Paper Specification je format dokumentl zalozeny na XML, podobny formatu PDF od Adobe Systems. Cilem
formatu XPS je umoznit uzivateldm prohlizeni, tisk a archivaci dokument(l i bez programu, ktery dokument
pavodné wytvofil.

XPS funguje jako podmnozina Windows Presentation Foundation, kwili pfenositelnosti pouziva pouze
nizkouroviové techniky (popis v kfivkach). V podstaté se jedna o nékolik XAML dokument( a pouzitych pisem,
sbalenych do komprimovaného souboru.

ZFO

Soubor s pfiponou .zfo je typ elektronického formulafe. Pro wyplhovani/otevirani elektronickych formulafa je nutny
program 602XML Filler, ktery je k stazeni zdarma.
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