MS Office Plugin

Tento plugin (modul) slouzi pro evidenci e-maill z aplikace Microsoft Outlook do aplikace spisové
sluzby (e-Spis).



Instalace Pluginu

K dispozici jsou dva instalacni bali¢ky pro 32bit a 64bit MS Office. Instalace se provadi na pracovni
stanici uZivatele, ktery bude provadét evidenci. Pfed samotnou instalaci je zapotiebi mit vypnuty
vSechny produkty Microsoft Office.

Instalaci je zapotiebi provadét pod administratorskym uctem.

Postup instalace:

Instalace se provadi spusténim vybraného instala¢niho .msi balicku.

r=_‘ e-spis Office plugin (64-bit) = X

Welcome to the e-spis Office plugin (64-bit) Setup [P
Wizard =

The installer will guide you through the steps required to install e-spis Office plugin (64-bit) on your
computer.

WARNING: This computer program is protected by copyright law and intemational treaties.
Unauthorized duplication or distribution of this program, or any portion of it, may result in severe civil
or criminal penalties, and will be prosecuted to the maximum extent possible under the law.

m
W]

Next > ‘ Cancel

Na uvodni strance instalacniho privodce Kliknéte na tlac¢itko Next >



’ e-spis Office plugin (64-bit) = X

Select Installation Folder A

The installer will install e-spis Office plugin (64-bit) to the following folder.
To install in this folder, click "Next". To install to a different folder, enter it below or click "Browse".

Folder:
lC:\Program FileshCZ a.s\e-spis Office plugin (64-bit)\ Browse...

Disk Cost...

Install e-spis Office plugin (64-bit) for yourself, or for anyone who uses this computer:

© Everyone
() Just me
< Back Next > Cancel
Kliknéte na tlacitko Next >
"-! e-spis Office plugin (64-bit) o X
Confirm Installation LA

The installer is ready to install e-spis Office plugin (64-bit) on your computer.
Click "Next" to start the installation.

< Back Next > Cancel

Potvrdte instalaci kliknutim na tlac¢itko Next >



M e-spis Office plugin (64-bit) O
Installing e-spis Office plugin (64-bit) QI _
e-spis Office plugin (64-bit) is being installed.

Please watt...
< Back Next Cancel

Nasleduje dialogové okno, kde je zobrazen priibéh instalace



", e-spis Office plugin (64-bit) = X

Installation Complete LA

e-spis Office plugin (64-bit) has been successfully installed.
Click "Close" to exit.

Please use Windows Update to check for any critical updates to the .NET Framework.

Nakonec je zobrazeno dialogové okno s informacemi o dokonceni instalace. Dokonceni instalace
potvrd’te kliknutim na tlacitko Close

.



Prvotni nastaveni e-Spis Pluginu
PFi prvnim spusténi Pluginu je zapotiebi provést nastaveni napojeni na aplikaci e-Spis.
Postup:

V aplikaci Microsoft Outlook zvolte v hlavnim menu zalozku E-SPIS a kliknéte na tlacitko [Zaevidovat]

Domi Posflani a pifjem Slozka Zobrazenf Népovéda ﬂ Q Reknéte mi, co chcete udélat.

Zaevidovat |Pripojit

e-spis

V okné Zaevidovat do e-spis kliknéte na tlacitko Nastaveni.

V zobrazeném okné , Nastaveni“ dopliite udaje ve Ctyfech nasledujicich ¢astech:

Bl Nastaveni 1.2.5 = O 8

URL sluzby | hitps://espis.uth.cz/prod/espisW5/apifespisOffice

Autentizace

Metoda autentizace Iméno a heslo w
Iména spsadmin

HES'G FERRRREBRRERE

Widy ddvéfovat certifikatu serveru o
Drsitel spsadmin{ADM-Administrater)
Funkéni misto ADM-Administrator

Mastaveni pro Outlook
Doplnit prazdného adresata z Gftu

Typ subjektu adresata/odesilatele FO 4

Ulozit ||  Zrusit ||



v Casti ,,URL sluzby” je potfeba nastavit adresu pro volani aplikace e-Spis.

URL sluzby pro produkéni prostiedi e-Spis je zapottebi zadat v ndsledujici podobé:
https://espis.utb.cz/prod/espisWS/api/espisOffice

URL sluzby pro testovaci/skolici prostfedi e-Spis je zapotiebi zadat v nasledujici podobé:
https://espis-test.utb.cz/skol/espisWS/api/espisOffice

2.

v Casti ,,Autentizace” je mozné zvolit zplQsob pfistupu do e-Spis. Ve volbé Metoda autentizace je
nutné zvolit Jméno a heslo.

Nasledné je tfeba vyplnit povinné polozky Jméno a Heslo.

o vv

Dale je tfeba zaskrtnout Checkbox ,Vidy dlivéfovat certifikatu serveru”.

3.

v Casti ,, Funkéni misto* je zapotiebi vybrat funkéni misto, pod které budou do e-Spis zakladany
dokumenty.
Kliknutim na tlacitko ,,Funkéni misto“ je automaticky doplnéno funkéni misto (doplni se udaje

,Drzitel” a ,,Funkéni misto”).

V pripadé, kdy uzivatel v e-Spis vykonava vice funkénich mist, se objevi dialogové okno, kde je mozno
zvolit Funkéni misto, pod kterym budou do e-Spis zaklddany dokumenty.

Poznimka:
V dialogu jsou nabizeny i zastupy daného funkéniho mista.

Po zvoleni vybraného funkéniho mista se tato volba uloZi kliknutim na tladitko Vybrat.

4.

V ¢dsti Nastaveni pro Outlook je mozné urcit, jak se ma e-mail zaevidovat v pfipadé prazdného
adresata — skrytd kopie adresata nebo odesilatele.

V pfipadé prazdného adresata (napfiklad pokud byl adresat ve skryté kopii) pouZzit adresu uZivatele
emailové schranky ve které se email nachazi.

Pozndmka: Pokud je evidovan doruceny email se skrytou kopii a byl by zménén druh dokumentu na
VD, tak se adresat nedotdhne.


https://espis.utb.cz/prod/espisWS/api/espisOffice
https://espis-test.utb.cz/skol/espisWS/api/espisOffice

Kromé doplnéni adresata lze rovnéz nastavit Typ subjektu pro adresata/odesilatele. Uréeni typu
subjektu u dorucenych nebo odesilatele u odeslanych zprdv. Nyni je mozné vybrat z voleb FO, PO,
OVM, PFO.

Zadané udaje ve vSech Ctyfech ¢astech v okné , Nastaveni” potvrdte kliknutim na tlacitko Ulozit.
UloZeni udaju je potvrzeno hlaskou , Nastaveni bylo uloZzeno”.

Timto je prvotni nastaveni e-Spis Pluginu ukonceno.
Pozndmka:

Upravu nastaveni je mozné kdykoliv upravit pomoci tlacitka [Nastaveni] pfi zaevidovani emailu nebo
pfipojovani pfiloh z emailu.

Poznamka:

Pokud e-mail, ktery byl oznacen, byl pouZit pouze pro prvotni nastaveni e-spis Pluginu a nechcete jej
zaevidovat do e-Spis, doporucuje se kliknout na tlacitko ,Zrusit” . K evidenci oznaceného e-mailu do
e-Spis nedojde.

Pfi kliknuti na tlacitko ,,Zaevidovat” dojde k zaevidovani oznaceného e-mailu do e-Spis.

Zaevidovani emailu — Microsoft Outlook — pfichozi posta
Zaevidovani emailu — ptichozi posta
Postup:

Ve sloZce dorucené posty oznacte email, ktery chcete zaevidovat do e-spis, a na zaloZce E-SPIS
kliknéte na tlacitko [Zaevidovat]



Soubar Domi Posilani a pifjem Slozka Zobrazenf Napovéda ESET ./ Rekné i, co cheete udélat.

(o |0

Zaevidovat Jfipajit

e-5pis
5 < E— p p
4 Oblibené Prohledat: Aktudini poitovni schranka £ | Aktudlni poitowni schranka
Odeslana posta Viechny Nepfectené Podle: Datum ~ T
Koncepty [14] -
4 Dnes
Ales Bernas
“reha@utb.cz Plugin M Office 7:41
I Doruena posta Toto je test pluginu M5 Office <konec>
Koncepty 4 Viera

V hlavi¢ce okna ,Zaevidovat do e-spis” je aplikaci Office plugin predikovan druh evidovaného
dokumentu. V pfipadé prichozi posty je v hlavicce okna zobrazen druh ,,Zaevidovat do e-spis -
Doruceny dokument”.

Nasledny dialog zobrazuje informace z e-mailu. Je mozné provést zménu polozZek Véc, Subjekt
(informace o subjektu) a Popis v ¢asti Prilohy. Zménu téchto polozek Ize samoziejmé provést i pfimo
v aplikaci e-Spis po zaevidovani dokumentu.

Pokud ma dorucéeny e-mail predmét delsi nez 100 znakd, tak se text z predmétu propiSe do pole
Popis, ktery je pod polem Véc. V e-spisu se potom tento text nad 100 znak( bude zobrazovat na
Profilu dokumentu v poli Poznamka.

Pti evidenci e-mailu ¢asto dochazi k tomu, Ze jsou pfehozeny hodnoty uvedené v polich jméno a
pfijmeni. V ptipadé potreby je mozné tyto hodnoty vzajemné prehodit.

Pfehozeni hodnoty uvedené v polich jméno a pfijmeni se provadi kliknutim na ikonku zelenych Sipek
v fadku daného subjektu.

Mail Typ Jméno & Prijmeni Nazev

bernas@utb.cz |FO | Ales "?“Bemas




[ Zaevidovat do e-spis - Doruéeny dokument = O X

Drzitel }»rehaﬁ(ASPrévce informaéniho gystémur)“
Véc iPIugin MS Office
Popis
Subjekt Mail Typ  Jméno 2 Piijmeni Nazev
pemasi@ D.CZ FO v AE Be
FO
PO
Datum doruéeni  [01.10.2024 | |OM
— PFO
Piilohy Nazev Popis
zarixls
Zménit druh dokumentul | Zaevidovat | | Zrudit

Pfi evidenci je umoZnéno také zménit typ subjektu. Provadi se kliknuti na sloupecek Typ. Pokud
dojde ke zméné je ptipadné uzivatel upozornén na potrebu upravit i pole pro Nazev subjektu, dle
vybraného typu.

[} Zaevidovat do e-spis - Doruceny dokument = O x
Drzitel |reha {Spravece informaéniho systému)
Vec |Plugin MS Office
Popis
Subjekt Mail Typ  Jméno 2 Prijmeni Mazev
bemas@utb.cz |PC| ‘.ﬂlei | red |Bernas

Datum doruceni 01.10. 2024

Piilahy Mazey Popis

zanixls

Pro typ subjektu PO musi byt vyplnén Nazev

MNastaveni Zmeénit druh dokumentu Zaevidovat
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ﬂa Zaevidovat do e-spis - Doruceny dokument

Drzitel
Véc

Popis

Subjekt

Datum doruéeni

Pilohy

;reha (Spravce informaéniho systému)

|Plugin MS Office]

Mail Typ Jméno @ Piijmeni Nazev
bernas@utb.cz |PO lAIe§ | 2 |Bernas UTB
(01, 10. 2024

Nazev Popis

zarixls

Zménit druh dokumentul | Zaevidovat | |

Zrusit

Nazev je potieba doplnit do pole Nazev v fadku daného subjektu.

Samotné zaloZeni a odeslani (pfeneseni) dokumentu do e-spis potvrdte kliknutim na tlacitko

[Zaevidovat].

11



(7 Zaevidovat do e-spisl— Doruéeny dokument = O X

Drzitel reha (Spravce informaéniho systému)

Véc |Plugin MS Office \

Popis

Subjekt Mail Typ Jméno 2 Piijmeni Nazev
bernas@utb.cz |PO IAle§ | 2 |Bernas UTB

Datum doruéeni 01.10. 2024

Prilohy Nazev Popis
zari.xls

Zménit druh dokumentu Zaevidovat Zrusit

Po dokonceni zaevidovani emailu dojde k zobrazeni dialogového okna s informaci o zaevidovani a
s ¢islem jednacim zaevidovaného doruc¢eného dokumentu.

Evidence nového dokumentu

Plugin M5 Office

o Priprava k odeslani

@) Odesléni dokumentu

@) Dokument byl zaevidovan, Cislo: UTB/24/003886

Zkopirovat C.J. | | Zaviit |

Akci potvrdte kliknutim na tlacitko [ZavFit].
Pozndmka:

Po Uspé&$ném zaevidovani dokumentu je moZné si pomoci tlaéitka [Zkopirovat C.J.] zkopirovat &islo
jednaci zaevidovaného dokumentu do schranky Windows. Podle potfeby je mozné toto Cislo jednaci
kamkoliv nakopirovat/vloZit (napf. pomoci kldvesové zkratky CTRL+V).
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Zaevidovany email je v aplikaci Outlook pro lepsi orientaci zatazen do kategorie ,,e-spis - evidovano”
v evidovanych emailech.

Ales Bernas U
Plugin MS Office &s55 X
Toto je test pluginu M5 Office <konec=

Takto zaevidovany dokument se objevi v aplikaci e-Spis ve sloZzce Referent -> Na stole. Dokument
zaevidovany do e-Spis obsahuje informace o doruceni, protokol a také original e-mailu (télo zpravy +
pfipadné prilohy), které budou dostupné na zaloZce El. dokumenty.

Datum a ¢as doruceni je pfebirdn z e-mailu.

Profil Historie Referatnik Doruceni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
uID: |utbzes92081131 Drzitel: | 10010756 (Josef Reha)
Cislo jednaci: |UTB,|’24,|’003886 Zpracovatel: |10010?56 (Josef Reha)

Spisova znacka: | ZaloZzeno: |01.10.2024 Zménéno: |01.10.2024
Stav: |Zprac0va’n|’ Pfevzato (or): |01.10.2024 Ukonéeno: I

Véc: |Plugin MS Office

Znatka: | Forma: | digitalni v| Bezp.kategorie:lvefejné

Datova zprava: Protokol Original

Zpisob doruceni: e-mail mimo el. podatelnu  ~

Zpisob zachazeni: | el.posta mimo el. podatelnu <
Druh zasilky: obyéejné psani

€7 odesilatele:

Datum odeslani: 01.10.2024 |@ {7 Doru€eno dne: 01.10.2024 Cas: 08:54:30

|¢pz:| |

Posta:

Subjekt
Typ subjektu: |[FO ~|

Obchodni ndzev: | | A ﬁ

Dopl. ndzev: | |

Osloveni: | |

Titul pfed: I:ITitul za: I:I

JIméno: PFijmeni: | Bernas |

1¢: | |RCNS:| |Datum narozeni: I:'@ o]

E-mail: bernas@utb.cz

|—Ad resa |

Subjekt do oblibenych: [] Subjekt do giselniku: []

| UloZit || Storno || Zrusit dorugeni Revalidace DZ
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Zména druhu dokumentu - pfichozi posta

Tato volba umoznuje zménit aplikaci predikovany druh dokumentu pro ptipad, kdy druh evidovaného
emailu z Outlooku neodpovida druhu dokumentu zobrazenému v hlavicce okna ,,Zaevidovat do e-spis

— Doruceny dokument”.

Postup:

V dialogovém okné ,Zaevidovat do e-spis — Doruceny dokument” kliknéte na tlacitko [Zménit druh

dokumentul].

Ba Zaevidovat do e-spis -IDoruéen)'/ dokument | = O
Drzitel reha (Spravce informacniho systému)
Véc Plugin MS Office
Popis
Subjekt Mail Typ Jméno 2 Prijmeni Nazev
bernas@utb.cz |FO |Ale§ | 2 |Bernas
Datum doruceni 01.10. 2024
Piilohy Nazev Popis .
zarixls
Zménit druh dokumentul | Zaevidovat | | Zrusit
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Aktualné zobrazované dialogové okno se automaticky uzavre a otevie se nové dialogové okno
,Zaevidovat do e-spis — Vlastni dokument”.

[J7 Zaevidovat do e-spis { Viastni dokument = O *
Drzitel reha (Spravce informaéniho systému)
Veéc Plugin MS Office
Popis
Subjekt Mail Typ Jméno 2 Piijmeni Nazev
reha@utb.cz |FO | Reha | 2 |Josef Plugin M5 Office
Datum doruéeni 01.10. 2024
Piilahy MNazev Popis
zar.xls

Fménit druh dokumentu| | Faevidovat | | Zrusit

Pfipojeni priloh z emailu — Microsoft Outlook — prichozi posta

Volba je uréena k pfipojovani pfiloh e-mailu k jiZ existujicim dokumentlm, které byly v e-Spis
zalozeny prostiednictvim Pluginu. Jedna se o pfipad, kdy je jedna zprava kvili velikosti pfiloh posilana
vice e-maily. Je také mozné e-maily zaevidovat jednotlivé (kazdy bude mit vlastni ¢.j.) a tyto
dokumenty v aplikaci e-Spis spojit do jednoho spisu.

Postup:

Ve sloZce dorucené posty oznacte e-mail, od kterého budou pfipojovany pftilohy a kliknéte na tlacitko
[PFipojit].

15



Posflanf a prijem Slozka Zobrazenf{ Napovéda Q Reknéte mi, co chcete udélat.

e-spis
4 Oblibené < ‘”Prohledat: AktLTa'lnipoEtmTf schranka ,bil Aktuaini postovni schranka - ‘
Odeslana posta Vsechny Nepfectené Podle: Datum v~ 1
Koncepty [14] i K :
4reha@utb.cz Qf,f,?ﬁf;gas 14:[3'4
P Dom(':'ena'poha Toto je test pluginu MS Office <konec>

V ¢3sti dialogového okna ,Vybér UID” kliknéte na tlacitko [...] a v zobrazeném dialogovém okné zvolte
dokument a kliknéte na tlacitko [Vybrat].

16



ﬂﬂ Pripojit k dokumentu

Drzitel reha (Spravee informadniho systému)
Vybér UID | L]
Pilahy Nazev Popis

|Lik\f|'c|ace Acer Nitrozip

Pole Uid je povinné.

Mastaveni

B wyber UID

Pripajit

O

X

Druh

Doruceny

UiD
utbzes9208112e

Cislo jednaci
UTB/24/003883

Véc
Plugin M5 Office

Doruceny

utbzes9208112f

UTB/24/003884

Plugin M5 Office

Doruceny

Doruceny
Wlastni

utbzes92081130
utbzes92081131
utbzes92081135

UTB/24/003885
UTB/24/002880
UTB/24/003892

Plugin M5 Office
Plugin M5 Office
Plugin M5 Office

WVlastni

utbzes92081136

UTB/24/003893

Evidence dokumentu M5 Word

Pro dokonceni ptipojeni kliknéte na tlacitko [PFipojit].

Vybrat

Lrudit
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7 Pripojit k dokumentu - =] X

Drzitel reha (Spravce informaéniho systému)

Vjibér UID |utbzes32081131 |

Prilohy Nazev Popis
|Likvidace Acer Nitrozip

piipojit ||| Zrusit

Po dokonceni operace dojde k zobrazeni dialogového okna s informaci o aktualizaci dokumentu a
s Cislem jednacim aktualizovaného dokumentu.

Aktualizace dokumentu

utbzes92081131

@ Odeslani dokumentu
@ Dokument byl aktualizovan. Cislo: UTB/24/003886

| Zkopirovat C.J. I I Zavrit |

Nasledné kliknéte na tlacitko [ZavFit].

Poznamka:

Po Uspé&$ném zaevidovani dokumentu je mozné si pomoci tla¢itka [Zkopirovat €.).] zkopirovat &islo
jednaci zaevidovaného dokumentu do schranky Windows. Podle potteby je moZné toto Cislo jednaci
kamkoliv nakopirovat/vloZit (napt. pomoci klavesové zkratky CTRL+V).
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Zaevidovani emailu — Microsoft Outlook — odchozi posta
Zaevidovani emailu — odchozi posta
Postup:

Ve sloZce odchozi posty oznacte e-mail, ktery chcete zaevidovat do e-spis a na zaloZce E-SPIS kliknéte
na tlacitko [Zaevidovat].

-

Soubor Domi Pasilani a prijem Slozka Zaobrazeni Napovéda : Q Reknéte mi, co cheete udélat.

Co

Zaevidovat Rfipajit

e-splis
- < S
4 Oblibené Prohledat: Odeslana poita £ | Bktudini sloika
Odesland poita Odeslana posta Podle Datum~ T
Koncepty [14] A Doac
{  Jozef Bambuch [
4 reha@utb.cz Plugin M5 Office 7:00
b Dorugens posta 58 i Toto je test pluginu MS Office pro e-Spis, <konec=

Koncepty [14] 4 Utery
Odeslana posta

V hlavi¢ce okna ,Zaevidovat do e-spis” je aplikaci Office plugin predikovan druh evidovaného
dokumentu. V pfipadé odchozi posty je v hlavicce okna zobrazen druh ,Zaevidovat do e-spis - Vlastni
dokument”.
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[} Zaevidovat do e-spis - Viastni dokument = O X

Drzitel ‘reﬁa (Spra’v&e informaéniho systému) o

Véc Plugin MS Office

Popis

Subjekt Mail Typ Jméno 2 Piijmeni Nazev
bambuch@utb.cz |FO I)ozef | & IBambuch Plugin MS Office

Datum doruceni 03.10. 2024

Prilohy Nazev Popis

ms_plugin.docx

Zmeénit druh dokumentul I Zaevidovat l ‘ Zrudit

Nasledny dialog zobrazuje informace z emailu. Je mozné provést zménu polozek Véc, Popis, Subjekt
(informace o subjektu) a Popis v ¢asti Prilohy. Zménu téchto polozek Ize samoziejmé provést i pfimo
v aplikaci e-Spis po zaevidovani dokumentu.

PFi evidenci e-mailu ¢asto dochazi k tomu, Ze jsou pfehozeny hodnoty uvedenu v polich jméno a
pfijmeni. V ptipadé potfeby je mozné tyto hodnoty vzajemné prehodit.

Pfehozeni hodnoty uvedené v polich jméno a pfijmeni se provadi kliknutim na ikonku zelenych Sipek
v fadku daného subjektu.

Samotné zaloZeni a odeslani dokumentu do aplikace e-Spis potvrdte kliknutim na tlacitko
[Zaevidovat].

Po dokonéeni zaevidovani emailu dojde k zobrazeni dialogového okna s informaci o zaevidovani a
s ¢islem jednacim zaevidovaného vlastniho dokumentu.
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Evidence nového dokumentu

Plugin MS Office

O Priprava k odeslanf

@ Odeslani dokumentu

@ Dokument byl zaevidovan. Cislo: UTB/24/003892

l Zkopirovat C.J. I I ZavﬁtJ

[

Akci potvrdte kliknutim na tlacitko [ZavFit].
Poznamka:

Po Uspé$ném zaevidovani dokumentu je mozné si pomoci tla¢itka [Zkopirovat €.J.] zkopirovat ¢&islo
jednaci zaevidovaného dokumentu do schranky Windows. Podle potteby je moZné toto Cislo jednaci
kamkoliv nakopirovat/vlozZit (napt. pomoci klavesové zkratky CTRL+V).

Zaevidovany email je v aplikaci Outlook pro lepsi orientaci zafazen do kategorie ,,e-spis - evidovano*
v evidovanych emailech.

Jozef Bambuch b M
Plugin MS Office 7:00
Toto je test pluginu MS Office pro e-Spis, <konec>

Takto zaevidovany dokument se objevi v aplikaci e-Spis ve sloZzce Referent -> Na stole. Dokument
zaevidovany do e-Spis md vytvorené vypraveni emailem ve stavu ,Vypraveno“.

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury

uIp: |utbzess2081135 Drzitel [10010756 (Josef Reha)
Cislo jednaci [uTB/24/003852 Zpracovatel:  [10010756 (Josef Reha)
Spisova znatka: | Zalozeno: [03102024 Zméngno:  [03.10.2024
Stav: [zoracovani Prevzato (or): [03.10.2024 Ukonteno: [
Ve [Plugin Ms Office
Znatka [ Forma: [digitaini v | Bezp kategorie:[vereing

[ ypraven | [ Detail wpraveni [ 8] [ Hromadna zssila | ¥ [ Odssiani | ¥] [ Gpravy [¥] [ over 1505

® ] (20 +] Zobrazeno 1 - 1 zéznam{

0/ sav HZ Subjekt Osloveni ypraveni Zpiisob Druh zasilky sty podpis & & acer Hmotnost/ Identifikitor
[s]= |30zt Bambuch, bambucheutb.cz -mail mimo . podatd obyZejné psani [vyaraveno | 03.10.202¢ utbzes1405515
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Zména druhu dokumentu — odchozi posta

Tato volba umoznuje zménit aplikaci predikovany druh dokumentu pro pfipad, kdy druh evidovaného

e-mailu z Outlooku neodpovida druhu dokumentu zobrazenému v hlavi¢ce okna ,Zaevidovat do e-

spis — Vlastni dokument”.

Postup:

V dialogovém okné ,Zaevidovat do e-spis — Vlastni dokument“ kliknéte na tlacitko [Zménit druh

dokumentul.

ﬂﬂ Zaevidovat do e-spis -{Vlastni dokument

Dritel reha (Spravce informaéniho systému)

Wéc Plugin M5 Office

Popis

Subjekt Mail Typ Jménc 2 Prijmeni MNazev
bambuch@utb.cz  |FO |Jozef | 2 | Bambuch Plugin MS Office

Daturn dorudeni 03.10. 2024

Prilohy Mazev Popis

ms_plugin.docx

| Zmeénit druh dokumentu |

| Zaevidovat || Zrusit

Aktualné zobrazované dialogové okno se automaticky uzavre a otevre se nové dialogové okno

,Zaevidovat do e-spis — Doru¢eny dokument”.
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[} zaevidovat do e-spis 1Dorurfen}'r dokument I = O x

Drzitel |reha {Spravece informaéniho systému)

Véc Plugin MS Office

Popis

Subjekt Mail Typ Jméno 2 Piijmeni Nazev
rehai@uth.cz |FCI |Jcsef | 2 |ﬁeha

Datum doruceni 03.10. 2024

Piilaby Nazev Popis

ms_plugin.docx

Zménit druh dokumentu ‘ | Zaevidovat | | Zrugit

P¥ipojeni pfiloh z emailu — Microsoft Outlook — odchozi posta

Volba je uréena k pripojovani ptiloh e-mailu k jiz existujicim dokument({im, které byly v e-spis
zalozeny prostifednictvim Pluginu.

Postup:

Ve sloZce odchozi posty oznacte email, od kterého budou ptipojovany ptilohy a kliknéte na tlacitko
[PFipaojit].
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Soubor Domi

Co |@

Zaevidoval Pripajit

e-5pis
4 Oblibené
Odeslana posta

Koncepty

4 reha@utb.cz

I Darugena pota
Koncepty
Odeslana posta

Posiléni a piijem

tlacitko [Vybrat].

Prohledat: Odeslana poita 2 | Aktudini sloZka
Odeslana posita Podle: Datum ~ T
4 Dnes
Jozef Bambuch [
Plugin M5 Office- prilohy &55
Toto je test pluginu M5 Office pro e-Spis-prilohy. <konec>
V Casti ,Vybér UID” kliknéte na tlacitko [...] a v zobrazeném dialogu zvolte dokument a kliknéte na
= *

Ela Pripajit k dekumentu

Slozka Zobrazeni

MNipovéda

Q Reknéte mi, co cheete udélat.

Drzitel reha (Sprévee informadniho systému)
Vyjbér UID | Il
| |
Prilahy Mazev
| |msplugin_pri|u:-hy.du::-c:<
BF vybar uiD - O %

Druh uiD Cislo jednaci  Véc
Dorudéeny  |utbzes9208112e | UTE/24/003883 [ Plugin M5 Office
Doruceny  |utbzes9208112f UTE/24/003824 | Plugin M5 Office
Doruceny  |utbzes92081130 | UTE/24/003885 [ Plugin M5 Office
Doruceny  |utbzes92081131 UTE/24/003886 | Plugin M5 Office
Vlastni utbzes02081135  UTE/24/003892 Plugin M5 Office

Vybrat

Lrugit
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Pro dokonceni ptipojeni kliknéte na tlacitko [PFipojit].
B Pripojit k dokumentu = a

Drzitel reha (Spravce informadniho systému)

Vjibér UID |utbzes92081135 [ -

Piilahy MNazev Popis
| ms_plugin_prilohy.docx

Pripojit || Zrusit

Po dokonceni operace dojde k zobrazeni dialogového okna s informaci o aktualizaci dokumentu a
s Cislem jednacim dokumentu, ke kterému byla pfiloha pfipojena.

Nasledné kliknéte na tlacitko [ZavFit].

Aktualizace dokumentu

utbzes92081135
O Odeslani dokumentu
@ Dokument byl aktualizovan. Cislo: UTB/24/003892

Zkopirovat C.J. | | Zavrit I

Zaevidovani dokumentu — Microsoft Word

Dokument, u kterého ma probéhnout zaevidovani do e-Spis, musi byt jiz uloZen.

Postup:

Na zaloZce E-SPIS kliknéte na tlacitko [Zaevidovat].
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Evidence dokumentu MS Word - Word

Nipovéda [N O Reknéte mi, co chcete udélat.

V zobrazeném dialogovém okné je zapotrebi vyplnit ,Véc” a kliknout na tlacitko [Zaevidovat].

EE Zaevidovat do e-spis = O x
Drzitel reha (Spravee informadnihe systému)
Wéc Evidence dokumentu M5 Word
Prilohy Nazev Popis
Evidence dokumentu M5 Word.docx

Zaevidovat ||| Zrusit

Po dokonceni zaevidovani dokumentu dojde k zobrazeni dialogového okna s informaci o zaevidovani
a s ¢islem jednacim zaevidovaného dokumentu.

Evidence nového dokumentu

Evidence dokumentu MS Word
@) Odesléni dokumentu
@) Dokument byl zaevidovén. Cislo: UTB/24/003893

| Zkopirovat €. | | Zaviit |

Akci potvrdte kliknutim na tlacitko [ZavFit].
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B o-

Soubor Domii VloZeni Mawvrh RozloZenf Reference Korespondence Revize Zobrazeni Napovéda

SR =

Zaevidovat Pripojit Aktualizovat

e-spis

U zaevidovaného dokumentu je drZena informace o Cisle jednacim.

Takto zaevidovany dokument se objevi v aplikaci e-Spis ve sloZce Referent -> Na stole. Bude se
jednat o vlastni dokument s pripojenou elektronickou prilohou.

P¥ipojeni priloh k existujicimu dokumentu — Microsoft Word

Volba je uréena k ptipojovani ptiloh k jiz existujicim dokumentdm, které byly v e-spis zaloZeny
(zaevidovany) prostifednictvim Pluginu.

Postup:

Na zaloZce E-SPIS kliknéte na tlacitko [PFipojit].

H ms_plugin_prilohy - Word

Soubor Domii Viozeni Navrh Rozlozeni Reference Korespondence Revize Zobrazen( Népovéda E-SPIS Q Reknéte mi, co chcete udélat.

Zaevidovit Pripojit Aktualizovat

V Casti ,Vybér UID” kliknéte na tlacitko [...] a v zobrazeném dialogu zvolte dokument a kliknéte na
tlacitko [Vybrat].
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El Pripaojit k dokumentu

Drzitel

reha (Spravce informadniho systému)

Wybér UID

Prilahy

Mazev

ms_plugin_prilchy.docx

Popis

Pole Uid je povinné.

Mastaveni

Pfipajit

EF vyber UID

= O

Pt

Cruh

Dorucena

][]
utbzes9208112e

Cislo jednaci

UTB/24/003853

Wec

Plugin M5 Office

Dorucena

utbzes0208112F

UTE/24/003884

Plugin M5 Office

Dorucena

utbzes92081130

UTE/24/003885

Plugin M5 Office

Dorucena

utbzes92081131

UTE/24/003856

Plugin M5 Office

Vlastni

utbzes92081135
utbze<92081136

UTE/24/003892
UTB/24/003893

Plugin M35 Office
Evidence dokumentu M5 Word

Vybrat ||| Zruit

Pro dokonceni ptipojeni kliknéte na tlacitko [Pripojit].

28



BE Piipojit k dokumentu = O

Drzitel reha (Spravee informaéniho systému)

Wybér UID | utbzes92081136 |

Prilahy Mazev Popis
ms_plugin_prilohy.docx

Po dokonceni operace dojde k zobrazeni dialogového okna s informaci o aktualizaci dokumentu
s ¢islem jednacim aktualizovaného dokumentu.

Aktualizace dokumentu

utbzes92081136

o Odeslani dokumentu
@ Dokument byl aktualizovan. Cislo: UTB/24/003893

[ Zkopirovat C.J. | I Zavrit |

Nasledné kliknéte na tlacitko [ZavFit].



10. Aktualizace pfiloh existujiciho dokumentu — Microsoft Word

Volba je uréena k aktualizaci pfiloh u jiz existujicich dokument(, které byly v e-spis zaloZeny
(zaevidovany) prostrednictvim Pluginu.

Poznamka:

Tuto volbu je mozné vyuzit pro pfipojené dokumenty, které jsou porad jesté otevieny v aplikaci
Microsoft Word. Po zavieni aplikace jiz nelze tuto volbu vyuZit, protoZe dojde ke ztraté vazby na Cislo
jednaci.

Aktualizaci dokumentu dochazi k verzovani prilohy v aplikaci e-Spis.
Postup:

Provedte zmény dokumentu a na zéloZce E-SPIS kliknéte na tlac¢itko [Aktualizovat].

H ©- ms_plugin_prilohy

Soubor Domii Vio7eni Navrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Napovéda ﬂ Q Reknéte mi, co chcete udélat.

™ UTB/24/003893
i+ -

Po dokonceni operace dojde k zobrazeni dialogového okna s informacemi o pfipojeni pfilohy k
dokumentu. Nasledné kliknéte na tlacitko [OK].

dokumentu M5 Waord’
dislo jednacr
'UTE/24/003893".

o Byla uspéiné piipojena piiloha k dokumentu Evidence

Detail dokumentu (verzovani elektronickych dokumentt) v aplikaci e-Spis.

30



Detail el. dokumentu

Nazev: ms_plugin_prilohy.docx

Popis:
(_;] 14 << Iz] [ Zobrazeno 1 - 2 za'znamﬁ
Verze Nazev souboru Velikost Zménéno K nahlizeni
2 ms_plugin_prilohy.docx 12711 03.10.2024 14:08 Anoc
51 ms_plugin_prilohy.docx 11910 03.10.2024 13:55 Ano

2] %]
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