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Sprava slozek pro zpravy a statistiky

Pro préaci se zpravami jsou nezbytné tfi komponenty: Sablony, Zpravy a Vystupy. Kazdy z t&cho
komponentd je ulozen ve slozkach. Pro praci se zpravami a statistickymi daty je nutné vytvorit v
kazdé ze tfi komponent rozhrani alespon jednu slozku.

Soukromé a sdilené slozky

Slozky mohou byt soukromé (pouze pro prihlaseného uzivatele) nebo sdilené s dalSimi pracovniky ve
stejné knihovnég, s jinymi knihovnami v ramci systému nebo také s celym konsorciem. Je mozné
nastavit pro sdileni jen nékteré slozky a(nebo) podslozky.

V rozhrani pro spravu slozek zpravy najdeme dveé Casti. V horni ¢asti se zobrazuji slozky vytvorené
prihlaSenym uZivatelem zatimco ve spodni ¢asti se zobrazuji slozky, které s prihlasenym uZivatelem
sdileji ostatni uzivatelé - slozky jsou pak pojmenované jejich prihlaSovacimi jmény.

My Folders

Sablony
Zpray
sty

Shared Folders

Navigace a pohyb v rozhrani pro zpravy

Zobrazeni stromu slozek

Kliknutim na Sipku vlevo vedlo nazvu slozky nebo na ikonu slozeky se zobrazi vnorené slozky (pokud
existujf).
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Pokud vnorena slozka obsahuje dalsi podslozky, zobrazuje se vedle jejiho nazvu typicka Zluta ikonka
slozky. Neobsahuje-li slozka dalsi podslozky, ikonka je bila, ve formé dokumentu).

Zobrazeni obsahu slozky

Klinutim na odkaz nazvu slozky se v pravé Casti rozhrani otevre jeji obsah podle typu slozky - pokud
se napf. jedna o slozku v Casti ,Sablony”, otevre se seznam Sablon, které dana slozka obsahuje,
pokud se jednd o sloZku vystupl, zobrazi se seznam vystupl zprav atd..
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Vybér poctu polozek v seznamu

1. V seznamu polozek ve slozce se standardné zobrazuje pouze prvnich deset polozek. Pokud
chcete zobrazit vice polozek, vyberte prislusnou volbu z rozbalovaciho menu v levé Casti
modrého rozhrani v poli ,,Omezit zobrazeni na*
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Vybrat vie ; 15[| name description | template | create_time recur
¥ 25 Meoluxor 20130614 - dokl. & 11357176 - hot 235 2013-06-17 10:20:02+0200 f
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2. Pokud slozka neobsahuje zadné polozky, zobrazuje se pouze rozhrani pro jeji spravu s informaci,
Ze slozka neobsahuje zadné polozky.

You are logged in as Eva

| Manage Folder Contents Manage Folder

Katalogizace: created by Eva

Delete selected report(s) v

Lirnit outputto |

No items to display

Provadeéni akci s polozkami ve slozce

1. Pro praci s polozkami slozky (vytvoreni zpravy ze Sablony, zobrazeni vystupu zpravy) zvolte
prislusnou polozku pomoci zaskrtavaciho pole v levé Casti seznamu.

2. Z rozbalovaciho menu nad seznamem vyberte prislusnou akci (napf. ,zobrazit vystup zpravy“).

3. Poté kliknéte na tlacitko ,, Potvrdit“
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4. Proklikavaci modré odkazy v seznamu nespoustéji akce (tj. nezobrazi se vystup zpravy),
pouze zobrazi informace o daném prvku. Kliknete-li tedy na hypertextovy odkaz v nazvu
vystupu, zobrazi se informce o tom, ze které Sablony byl dany vystup generovan a kdy.

2013-06-26 2013-06-26

20.6-kontiola 4459040200 14:25117+0200 @ EVA eee@wocz 28
name description template create_time recur |[recurrence [owner
26.6.-kontrala Prijate platby v hotovosti za whbrane obdobi 201 3-06-26 14:0510+0200| 1 day 2

5. Pokud poté kliknete na hypertextovy odkaz v ndzvu Sablony, zobrazi se informace o dané
Sabloné (kdo a kdy ji vytvoril, jeji popis, pokud existuje).

201 3-06-26 201 3-06-26
20.6-kontrola 4459040200 14i257+0200 @ BV eee@wecz B
name description template create_time recur recurrence owner
26 6 -kontrola Prijate plathy v hotovosti za vwwhrane obdobi 201 3-06-26 14:05:10+0200 f 1 day 2
name description create_time owner
Frijate plathy v hotovosti za wwhrane ohdobi 2013-02-2015:32:26+0100] 2

Sprava slozky

1. Pokud chcete slozku prejmenovat, smazat, sdilet nebo naopak zrusit sdileni, kliknéte na odkaz
»Spravovat slozku* v levé horni Casti rozhrani.
2. Vyberte pozadovanou akci (napf. prejmenovat slozku.
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Platby: created by Eva

- Delete this folder
Create a new sub-folder

Hide {un-share] this folder

3. Do rozhrani obsahu slozky se vratite kliknutim na odkaz ,,Sprava obsahu slozky* v pravé
horni Casti rozhrani.

Vytvoreni slozek

Bez ohledu na to, jestli vytvarite zpravu zcela od zac¢atku nebo ze sdileného Sablony, vzdy musite
vytvorit alespon jednu slozku. Vytvoreni slozky je podobné ve vsech funkénich komponentech
rozhrani pro zpravy, bez ohledu na to, zda se jedna o Sablony, zpravy nebo vystupy. Nejjednodussi je
vytvorit slozky pro Sablony, zpravy a vystupy najednou na zacatku (je samozrejmé mozné vytvorit je
také tésné pred kazdym krokem).

Priklad postupu pri vytvoreni slozek
Vytvoreni slozku pro Sablony
1. Klinéte na odkaz ,,Sablony ,, v sekci ,,Moje slozky*“ v pravé ¢asti rozhran.

2. Zadejte pozadovany nazev v poli ,Nazev slozky*

RdniN=1a=MTatulsI=Tumlai=T=a =V 71

ICreate a new sub-folder. Folder type: Sablona
Folder Mame: Finance|
Share this folder: Do notshare |%
Share with: Knihowna v

3. Pokud chcete slozku sdilet, v poli ,,Sdilet tento adresear* vyberte z rozbalovaci menu
polozku sdilet a v dalSim poli zvolte knihovnu, se kterou chcete danou slozku sdilet.
1. Kliknéte na tlacitko ,, VytvorFit podslozku* a poté ve vyskakovacim okné potvrdte
vytvoreni nové slozky tlacitkem ,,OK*“.

Vytvoreni slozky pro definice zprav

1. Pro vytvoreni slozek pro definici zprav postupujte stejné jako pfi vytvoreni slozky pro Sablony.
2. Pokud vytvarite slozky pro definici zpravy bezprostfedné po slozce pro Sablony, do poli pro
vytvoreni slozky zprav se automaticky zkopiruji Gdaje zadané pfi vytvoreni slozky pro sablony.
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Vytvoreni slozky pro vystupy

1. Postupujte stejné jako pfi tvorbé slozek pro Sablony a definice zpravy.

Pfi vytvareni slozek doporucCujeme pouzivat paralelni jména ve vSech funk&nich komponentech
rozhrani (Sablony, zpravy, slozky) - usnadnuje to organizaci a vyhledavani. Slozky které jste pravé
vytvorili se nyni zobrazi ve stromu slozek (viz navigace]] v rozhrani pro zpravy).

Pokud jste vytvofili sdilené slozky, uvidi je ostatni uzivatelé v Casti ,, sdilené slozky*/ ve sloZce
nazvané Vasim prihlasovacim jménem.
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