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1. Uvod

1.1 Pouziti tohoto manualu

Tento manual je uréen pro spravce systému (administratory), tj. osoby (zaméstnance uzivatele tohoto systému),
které jsou povéfeny jeho udrzbou a konfiguraci. Mimo podrobnych informaci o pouZivani systému obsahuji
také navod pro jeho konfiguraci a udrzbu. Administrator pak na zakladé znalosti ziskanych z tohoto manualu
poskytuje zdkladni technickou podporu béZznym uzivatelim systému.

Predtim, neZ se rozhodnete kontaktovat zakaznickou podporu provozovatele tohoto systému, proctéte si nejprve
tento manual. Je mozné, Ze v ném naleznete feSeni ¢i odpoveéd’ na vas dotaz.

1.2 Predstaveni systému

WEDOS IS je pocitatovy informacni systém urceny pro malé a stfedni firmy a organizace, ktery nabizi néstroje
pro evidenci riznych informaci a komunikaci se zakazniky a dal§imi osobami a organizacemi.

VsSechna data a e-maily jsou v tomto systému sdilend. To znamend, Ze nejsou ulozena na néjakém jednom
pocitaci jednoho zaméstnance, kde by byla téZko dostupna a dohledatelnd ostatnimi pracovniky. Naopak
vSechna data jsou uloZena na centralnim serveru, kde k nim ma kazdy pracovnik (podle nastavenych opravnéni)
pfistup a miize je sdilet s ostatnimi. To pfinasi mnoho vyhod:

* VsSechna data jsou dostupna ze vSech pocitacti. Data nejsou ulozena v jednom pocitaci, kde bychom o né
mohli ptijit v pfipadé jeho poruchy.

* Vsichni zaméstnanci mohou kdykoliv dohledat ve spolecném systému vSechny potfebné informace, e-
mailové zpravy aj.

e Zaméstnanci jsou snadno zastupitelni. Pokud néktery onemocni, odjede na dovolenou, opusti
zaméstnani €¢i je z jiného divodu nedostupny, neni nutné se slozit¢ dostavat do jeho pocitace k jeho
firemnim datim a korespondenci, ale vSechna jeho komunikace se zdkazniky vcetné Uplné historie je
kdykoliv dostupnd jinému zaméstnanci z jiného pocitace.

* Pracovnici si mohou mezi sebou snadno pfidélovat e-mailové zpravy k vyfizeni a spolecné tak
efektivnéji fesit dotazy a pozadavky klientd.

*  Vedouci miize snadno sledovat, co ktery zaméstnanec prave fesi, co si pise a psal se zakazniky apod.

Cely systém bézi na serverech provozovatele (WEDOS, a.s.). Provozovatel se o systém pln¢ stard — monitoruje
jeho funk¢nost, fesi veskeré technické zalezitosti, fesi dotazy a pozadavky uzivatelii, opravuje poruchy, provadi
zalohovani dat atd. Uzivatel se tedy nemusi o nic podobného starat, nemusi pofizovat zadné technologie ¢i
krabicovy software. K pouzivani systému staci pouze libovolny osobni pocitac pfipojeny k siti Internet. Do
pocitact uzivatele neni potieba nic instalovat — staci bézny WWW prohlizec.

Mezi podporované WWW prohlizece patfi:
* Internet Explorer verze 7.0 a vyssi

* Mozilla Firefox verze 3.0 a vyssi
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* Opera verze 9.5 a vyssi
* Google Chrome - vSechny verze

» Safari verze 3.0 a vyssi

Pro spravnou funkénost systému a vyuziti vSech jeho moZznosti se doporucuje mit ve WWW prohliZe¢i zapnuté
cookies a JavaScript (s timto vam v pfipad¢ problémil poradi zejména vas firemni spravce pocitacit).

Jediné omezeni tohoto systému spociva v tom, Ze pro praci s nim musi byt pocita¢ pfipojen k Internetu. Bez
ptipojeni k celosvétové siti se systémem pracovat nelze. Podobné je systém nedostupny v ptipadé¢, ze dojde k
porusSe piipojeni k Internetu. Naopak to vSak znamend, ze systém je dostupny z celého Internetu, tedy naprosto
odkudkoliv — z prace, z domova, z dovolené ze zahrani¢i. Systém tedy neni vazan jen na pocitace v kancelatich
uZivatele.

1.3 Prvni kroky se systémem

1. Podrobné se seznamte se systémem. Proctéte si tento manual a proklikejte si cely systém.

N

Vytvoite uzivatelské ucty — pro kazdé pracovnika, ktery ma do tohoto systému pfiistup, jeden. (viz.
kapitola UZivatelé)

Zalozte potfebné schranky, napt. 1 schranku pro kazdé oddéleni spole¢nosti.
Nastavte odesilatele a podpisy, je nutné nadefinovat alespon jeden pro kazdou schranku.

Nastavte opravnéni uzivateld ke schrankam (tj. ktery uzivatel ma piistup do které schranky posty).

AN NS

Nastavte stahovani poSty (viz. kapitola Posta — Nastaveni — Stahovani posty, POP3 tucty). Poté
zkontrolujte, zda se zpravy v potfadku stahuji a dorucuji do schranek.

1.4 Uzivatelské ucty a role

Kazdy pracovnik, ktery ma pfistup do systému, ma vytvofen svlj vlastni uzivatelsky ucet. Je mu tedy
poskytnuto n¢jaké ptihlasovaci jméno a heslo, kterym se do systému prihlasuje. Je dilezité toto dodrzet a
zamezit tomu, aby napf. vice pracovnikli pouzivalo stejny uzivatelsky ucet, protoze pak by nebylo dohledatelné,
co ktery pracovnik v systému délal. Kazdy pracovnik by tedy m¢l mit svlij vlastni Gcet, také by mél své
piihlaSovaci jméno a heslo drzet v tajnosti a nikomu ho nesdélovat.

Kazdy pracovnik obdrzi své ptihlaSovaci jméno a heslo. Doporucuje se, aby si pracovnik toto pocatecni heslo
hned zménil na jiné, které jiz bude znat pouze on, a tak se nebude moci nikdo jiny ptihlésit pod jeho jménem a
jeho jménem v systému néco vykonavat. Zejména vedouci pracovnici, ktefi mohou mit vyssi opravnéni, by
m¢éli na toto dbat. K nékterym ¢astem systému ma piistup pouze povéieny pracovnik dané organizace (tzv.
administrator), ktery byl provozovatelem prosSkolen k nékterym specialnim ukonim a nastavenim systému.

Ve vychozim nastaveni se mohou vSichni uzivatelé systému piihlaSovat odkudkoliv (z jakéhokoliv mista, které
je piipojeno k Internetu). Na zadost 1ze pfistup omezit pouze z pocitacli na pracovisti firmy, ptipadné povolit
piihlaSovani z domova jen vybranym pracovnikiim.
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Dalsi informace o uzivatelich naleznete v kapitole 2.

1.5 Zakladni prace se systémem

Kazda organizace, kterd systém pouziva, ma piidélenu svou vlastni WWW adresu, na které se jeji systém
nachazi. Tato adresa vypada napt. nasledovné:

https://demo]l.is.wedos.com/

Po zadani této adresy ve WWW prohliZeCi se zobrazi ptihlasovaci obrazovka. Zde zadame své piihlaSovaci
jméno a heslo a klikneme na tlaitko Prihlasit.

DERMO 1

Megste phihisSeni Pfihlageni do administrace

Pro piistup na tyto stranky @ notng =2 phhlsst

pi il&sil

llustrace 1: prihlasovaci obrazovka

Pokud vam systém oznami, Ze piihlaSovaci jméno nebo heslo je chybné, zkontrolujte si, zda zadavate oba tdaje
spravné. Zalezi na velkych a malych pismech. Pokud se vdm nedaii do systému piihlésit, kontaktujte
technickou podporu systému.

UPOZORNENI! Pokud zadate ptihlagovaci heslo ke svému uZivatelskému uétu tiikrat za sebou chybng, dojde
k zablokovani vaSeho u¢tu na dobu 1 hodiny. Toto zablokovani je prevence proti pokustiim o piihlaSeni do
vaSeho Uctu cizi osobou, ktera by se snazila uhadnout vase heslo.

Po tspésném prihlaseni uvidite v horni ¢asti obrazovky nasledujici informace a ovladaci prvky:
* jméno a ptijmeni ptihlaSeného uzivatele
* nazev organizace
* panel se zdlozkami s odkazy na jednotlivé ¢asti informacniho systému

* levé menu — obsahuje odkazy podle aktudlné zvolené zalozky
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Karel Howik

DEMO 1 | Home |[ pota |[ rfizne
Higwni stranka Administrace
Cdhlézit se

Zména hesla Yitefte v administraci. K navigaci pouZite zalozky v horni casti stranky a levé menu.

0 nEivatele 3

fogiin novak

Jména Karel Hovak

adet wivoFen 26.10.2009 11:54:45

llustrace 2: obrazovka po prihlaseni

1.5.1 Zména hesla

Pokud se rozhodnete provést zménu svého piihlasovaciho hesla do systému, kliknéte v zdlozce Home na odkaz
Zména hesla v levém menu. Ve formuléfi, ktery se vam nasledné zobrazi, musite nejprve zadat vase aktualni
heslo a poté dvakrat nové heslo. Nové heslo musi byt dlouhé alespoii 6 znakf.

Velmi se doporucuje provést zménu hesla ihned poté, co vam je sd€leno vasSe ptihlasovaci jméno s pocatecnim
heslem.

1.5.2 Odhlaseni

Pokud nebudete delsi dobu pracovat se systémem — napt. kdyz odchazite z pracovist¢ domt, doporucuje se
provést odhlaseni. Diky tomu nebude moci nikdo jiny vaseho uzivatelského Uc¢tu v systému zneuzit tim, ze si
sedne po vas ke stejnému pocitaci, kde jste nechali tento systém otevieny.

Odhlaseni provedete v zalozce Home kliknutim na odkaz Odhlasit se v levém menu. Poté muzete zaviit okno
prohlizece.

1.6 Bezpecnostni pokyny a doporuceni

Pro praci s timto systémem, ale také obecné pii praci s pocitaem by mély byt dodrzovany nékteré zdkladni
zasady, které funguji jako prevence proti napadeni ¢i zneuziti vaSeho pocitace a vSech programt a dat na ném
cizi osobou. Tyto bezpecnostni zasady jsou vSak ¢asto podceniovany a ignorovany a uzivatelé si nejsou védomi
rizika, které mize vyustit ve vazné problémy (kradez dat, pristupovych udaji k bankovnim uctim, vyzrazeni
obchodniho tajemstvi apod.), které piinasi nemalé finan¢ni Skody. Investice do alespon zédkladniho zabezpeceni
pocitace se 100% vyplati
1. PouZzivejte antivirové programy. Ty hlidaji soubory ve vaSem pocitaci a hledaji v nich viry ¢i jiné
nebezpecné kody. Tim brani tomu, aby uto¢nik na vas pocitac takovy skodlivy software dostal a spustil
jej. Pro osobni nekomercni pouziti existuji antivirové programy zdarma, pro ostatni pouziti lze nalézt
feSeni v cené nékolik stovek korun ro¢né.

2. Pouzivejte firewally. Jsou to programy, které sleduji a kontroluji komunikaci vaseho pocitace po
Internetu, rozpoznavaji titoky na vas pocita¢ a zabranuji jim. Taktéz Ize sehnat n¢které zdarma.
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3.

Aktualizujte svilj operacni systém. V programech vzdy chyby byly, jsou a budou a mohou byt
zneuzivany uto¢niky k ovladnuti vaseho pocitace ¢i k ziskani vasich dat. Kazdy den jsou chyby
objevovany a opravovany. Tyto opravy se poté distribuuji uzivatelim v podob¢ aktualizaci. Je naprosto
nezbytné, abyste pravideln¢ aktualizovali alesponl va$ operacni systém. Muzete si také zapnout

»automatické aktualizace®, které se o to postaraji samy. Nejzranitelnéjsi je va§ WWW prohlizec, i ten
pravideln¢ aktualizujte na nejnovéjsi verzi.

Chraiite své hesla a jiné pfistupové tdaje. Nesd€lujte je nikomu, ani vasim koleglim ¢i nadfizenym.
Nepiste si hesla na papirek vedle monitoru. Nedovolte nikomu, aby pouzival vas uzivatelsky ucet. Pti
odchodu od vaseho pocitace zamknéte pracovni plochu ¢i se ze systému odhlaste, aby nemohl nékdo
jiny k vasemu pocitaci ptijit a vasim jménem néco provést. Pokud vas kolega zneuzije vas uzivatelsky
ucet, t€zko pak budete dokazovat, Ze jste to nebyli vy.

Pracujte spravné s hesly. Nepouzivejte jednoducha hesla (jednoslovnd, snadno odvoditelnd). Pro kazdy
systém pouzivejte jiné heslo. Naptiklad pokud budete pouZivat stejné heslo pro svou e-mailovou
schranku a stejné heslo do banky, bude vase heslo do banky znét provozovatel oné¢ e-mailové schranky,
muze jej zkusit a ziskat pfistup na vas bankovni ucet.

Nestahujte a neinstalujte neznamy software, pouzivejte pouze proveéiené programy. Nékteré programy
se tvari jako velmi uzite¢né, ve skutecnosti s sebou nesou Skodlivy kod, ktery se spusti na vasem
pocitaci a mize si délat co chce (trojsky kan).

Nepracujte pod uctem administratora. Pro kazdodenni praci si ve svém opera¢nim systému vytvoite ucet
s co nejmensimi pravy. Pokud se vdm pak spusti néjaky Skodlivy kod, bez administratorského tctu
napacha vyrazné méné Skody. Do administratorského Uc¢tu se pfepinejte jen na dobu nezbytné nutnou,
pokud opravdu potiebujete néco prenastavit ¢i nainstalovat.

vvvvvv

na prenosny disk, USB disk ¢i vypalovat svd data na DVD. Nezapomeite vSak média se zalohami
chranit a bezpec¢né uchovavat.

Mg¢jte se na pozoru pred faleSnymi e-mailovymi zpravami, které se z vas pokousi dostat soukromé
informace (tzv. phishing). Nikdy nereagujte na nevyzadané e-maily, které po vas chtéji zadat cisla
kreditnich karet, ptistupové tidaje do banky apod. Vase banka ¢i jina firma vas o to nikdy po e-mailu
zadat nebude. Podobn¢ pozor na zpravy, které vas upozoriiuji na vyhry v loterii, nabizi pfevod milionti
dolart, které ztstaly osamoceny v zahrani¢ni bance aj.
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2. Uzivatelé

V zélozce systém nalezneme spravu uzivateld. Mizeme je zde vytvaret, editovat, nastavovat hesla a dalsi. Ke
spraveé uzivatelll ma ptistup pouze administratora systému (osoba s roli staff root).

2.1 Sprava uzivatelt

Kliknutim na odkaz Seznam uzivatelll v levém menu se ndm zobrazi seznam uzivatelll systému. Kliknutim na
tlacitko novy uzivatel se ndm zobrazi okno s detailem nového uzivatele. Detail existujiciho uzivatele otevieme
kliknutim na ptislusnou ikonku v seznamu.

Giitceugivatele T e e
[ UloZit zmény H odstranit H ecfitar ] [ e ” = ] = ==

| uzivatet || poznémky (0 || udstosti (@) || ristorie (3 |

Login: novak i dcet wivofen 13112009 12:50:45
Jmana: |Jan 4 Iména raznary 13412009 12:50:54
Pimeni  Mavk R Iména hesla 13112009 12:50:54

posfedni pithidgend 13102009 16:03:27
podet pfihiddeni 3
Rale: staff root Rl posledni iR adresa 10.31.1.206
Mastavent: [ |dcet zablokovan (zakaz pfihladeni)

[ Jomezit piblaEeni na nésledujic] IP adresy:

E-mail;

vice [P gores se odddiyie mezerol, moiné prefixy

Taméstnanec: COre ®ano Oex-zaméstnanec
Inicialy v posteé: Jri *

ychozi schranks: | vychozi |+

llustrace 3: okno s detailem uzivatele

Detail uzivatele obsahuje nasledujici polozky:
* Login — piihlaSovaci jméno, musi byt unikatni. Pfi pfihlasovani je rozliSovana velikost pismen v loginu.
* Jméno
* Prijmeni
* E-mail — osobni e-mailovd adresa uzivatele (v systému neni nijak vyuzivdna, jen pro potieby
administratora systému, nepovinna)
* Role — vybér role uzivatele (viz. dale)

* 1ucet zablokovan — touto volbou znemoZznime uZzivateli pfihlasit se do systému, uzivatel vSak v systému
nadale figuruje, mozno pouzit pro docasné zneptistupnéni

* omezit prihlaseni na nasledujici IP adresy — zaskrtnutim této volby muzeme urcit IP adresy, ze
kterych je danému uzivateli umoznéno piihlasit do tohoto systému. Budeme-li napf. chtit, aby
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zaméstnanci mohli do systému pfistupovat pouze z kancelaie firmy (a nikoliv z domova), tuto volbu
zaSkrtneme a zaddme povolené IP adresy. Z jinych adres bude ptihlaSeni odmitnuto. Chceme-li uvést
vice IP adres, odd¢lujeme je mezerou. Pokud chceme skupinu adres, mizete zadat napt. ,,1.2.3.%, coz
zastupuje adresy ,,1.2.3.%

* Zaméstnanec — slouzi pro rozliSeni souc¢asnych zaméstnancii a ex-zaméstnancii. Podle toho uzivatelé
figuruji ¢i nefiguruji v nékterych seznamech v systému (napt. v seznamu komu ptidélit zpravu v poste).

* Inicialy v posté — zkratka jména uzivatele, ktera bude uvadéna u ptijatych zprav, které jsou pridéleny
tomuto uzivateli.

* Vychozi schranka — hlavni schranka pouzivana timto uzivatelem, napt. podle odd¢leni spole¢nosti, ve
kterém pracuje.

2.2 Role uzivatelt
Uzivatelé¢ mohou mit nasledujici role (opravnéni):

» staff — béZny uzivatelsky ucet pro fadového pracovnika, uzivatel ma ptistup do svych schranek v poste,
nema vsak pravo ménit nastaveni systému

» staff admin — uZivatel se zvySenymi pravy urceny pro vedouciho pracovniky, mohou navic nastavovat
vzory zprav, odesilatele, podpisy a filtry

» staff root — privilegovany uzivatelsky ucet pro jednu nebo vice osob, které systém spravuji — ma navic
pravo:

o spravovat uzivatele (vytvaret, editovat, menit hesla)
© nastavovat ptistup uzivateld do schranek posty

o spravovat schranky a slozky (vytvaret, editovat)

© nastavovat stahovani posty pies POP3

© mazat zpravy a jejich ptilohy

Vétsina uzivatelll (pracovnikil) tedy bude mit roli ,,staff. Roli s vy$§im opravnénim nastavte uzivateli jen
pokud to dany pracovnik ke své praci potiebuje. Vedoucim pracovnikiim nastavime roli ,,staff admin®, ¢imz
jim umoznime, aby upravovali zejména vzory zprav a podpisy.

S roli ,,staff root” je vSak nakladat velmi opatrné€, protoze uzivatel s touto roli ma téméf neomezenou moc nad
systémem a jeho daty. Tuto roli by mél tedy mit minimalni pocet lidi, napt. pouze $éf spolecnosti a néktery jim
povéteny spravce IT.
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3. Adresar kontaktu

Adresai kontaktii slouzi k evidenci osob a firem, se kterymi Casto komunikujete — zejména s obchodnimi
partnery, dodavateli, spolupracovniky, ufady apod. Tento adresar kontakti neslouzi k evidovani zakaznikd.
Adresar se poté vyuziva v poStovnim systému pro predvypliiovani e-mailovych adres ptfijemcd. Jednotlivé
kontakty lze pro lepSi orientaci rozfadit do tzv. kategorii, napt. do kategorii ,,dodavatelé”, ,urady®,
»zameéstnanci® apod.

V adreséfi kontaktd budou podrobné predstaveny nckteré prvky, spolecné pro cely systém — seznamy s
vyhledavanim, formulafe pro pfiddvani a editaci zaznamt, historie zmén. Podobné prvky uvidite na mnoha
dalsich mistech, dale jiz vSak nebudou popisovany tak podrobné&, protoze maji stejnou funkénost a vyznam.

3.1 Seznam kontaktu

Adresar otevieme kliknutim na zélozku riizné a dale kliknutim na odkaz Adresai kontaktii v levém menu.
Zobrazi se nam seznam kontaktli. V tomto seznamu jsou vypsany vSechny evidované kontakty, strdnkovéano po
50 zaznamech.

Home || poétas |rl°|zné |
Adresar kontaktl
nowy kontakt filtr kontaktd: | - vEechny - v
hledani: | firma, jméno, e-mail v obsahLje v hledat
=2 2 = == strankad /1 strankovani| S0 v Taznami 2
|ID{>{5 |ﬁrmﬂ{p{5 |nsnbﬂ{p{5 kontakty
. . podatelnag@hluboka cz
@ 5 MU Hluhokgc;lai:;lln\;ﬂavou 287 001 322
P 387 001 320
wedosiE@vwedos . com
B WEDOS, a.s5. Petr Etastny 330993 775
389 501 257

Hustrace 4: obrazovka se seznamem kontaktii

Stranka se seznamem obsahuje n¢kolik ovladacich prvk:

__ Toto tlacitko je pfistupné na kazdé obrazovce systému. Kliknutim na n¢j se
znovu nacte aktualni obrazovka.
novwy kontakt Timto tlacitkem otevieme nové okno pro zadani nového kontaktu do
adresafe.
hleekéni | firma, jména, e-mail |+ V tomto rozbalovacim seznamu mizeme zvolit, podle ¢eho chceme v

adresari vyhledavat (v kterych udajich). Pokud je uvedeno vice udajt, vypisi
se zaznamy, kde alespoii jedna z polozek obsahuje hledany text.

Do tohoto policka zaddme text, ktery chceme hledat, a klikneme na tlacitko
hledat. Tim se v seznamu vypisi pouze zdznamy, které¢ dany text obsahuji.

== = | = | == stranka1/1| Pokud seznam obsahuje vice zaznam nez se vejde na jednu stranku,
umoziuji nam tato navigacéni tlacitka pohybovat se po strankach seznamu.
Tlac¢itka maji nasledujici vyznam (zleva): prvni stranka, pfedchozi stranka,
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nasledujici stranka, posledni stranka. Pokud ma seznam jen jednu stranku,
jako je tomu v tomto piipadé, jsou vSechna 4 tlacitka zneptistupnéna.
Napravo od tla¢itek vidime ¢islo aktudlni stranky a celkovy pocet stranek.

strankowani 50 | v Timto rozbalovacim seznamem mizeme zménit pocet zdznamul seznamu,
které se vypisi na jedné strance.

ZAZMAML: 2 Cislo udéava celkovy pocet zdznamtl v seznamu (na vSech strankach).
Zapocitavaji se pouze zaznamy, které vyhovuji podmince vyhledavani
(pokud je vyhledavani aktivni).

fittr kontakil | - vEschny - Pomoci tohoto rozbalovaciho seznamu omezime vypisované zdznamy z
. adresare kontaktd jen na takové, které spadaji do zvolené kategorie.
dodawatele
dopravci
ostatni
LiFacdy
el . 4 V nékterych sloupcich v zahlavi seznamu se nachazi Sipky, pomoci kterych
1ze sefadit polozky seznamu podle dané¢ho sloupce. Kliknutim na Sipku
nahoru setfidime seznam podle hodnot v daném sloupci vzestupné, Sipkou
dolii sestupné.
Ef Kliknutim na tuto ikonku otevieme v novém okné¢ detail ptislusného

zdznamu — tim si zobrazime veskeré podrobnosti dan¢ho kontaktu a mizeme
jej také editovat.

3.2 Pridani kontaktu

Kliknutim na tlacitko novy kontakt na strance se seznamem kontaktli se otevie okno pro zadani tdaji nového
kontaktu.
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AdresaF kontakti - detail kontaktu

obnoyit ][ [] zaverit ]

| kontakt |
Mazewy firmy: Ulice a cizlo:
Pobocks: Mezto:
Fopis firmy: psd:
Ic: Zemé: cT {2-pnistog IS0 kb
Die: Pevna linka:
Makilni telefon:
Kiestni jméno: Fax:
Frijmeni: E-mail:
Cddeleni firmey: WAL
Eremine Kategorie: dodavatels [V]

llustrace 5: obrazovka pro pridani nového kontaktu

Mimo obvyklych informaci o firm¢ a osobé€ lze do formulafe zadat:

» kategorie — vybereme kategorii kontaktt

poznamky — libovolny text pro interni potfebu — napt. popis obchodniho vztahu s dodavatelem

Kliknutim na tlaitko Pridat zaznam se novy kontakt vytvofi. Pot¢ miizeme toto okno zavtit. Pokud mame v
jedné firmé& kontakty na vice osob, zaloZime pro kazdou osobu zaznam v adresafi kontaktt.

3.3 Editace kontaktu

Po kliknuti na ikonku & v seznamu se nam otevie nové okno s detailem daného kontaktu.
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Adresar kontaktii - detail kontaktu

obnovit ][ [x] zawit ]

[ UloZit zméry ][ ocstranit ][ nowy ... ][ novy dle vZor... ] [ 2= ][ < ] = ==

| kentakt || historie (12)

Mazey firmy: MO Hiuboks nad viavou Ulice a izlo:  Maszarykova 36

Pobocks: MeEsto: Hiuboks nad iawou

Popis firmy: méstsky UFad psc: 373N

IE: Temé: cz { 2-ristny IS0 k)
DIc: Pewna links: | 357 001 322

Miokilni telefon:

Kiestni jmeéno: Fax: 387 001 320

Frijmeni: E-mail: podateina@hiuboka.cz
CQlclélent firmy: |podatelna WL hittp Shaesiewn hluboks .czf
Pozice: Kategarie: ostatni Ed

rdrnam vhvofen 26.10.2009 16:26:32
Iméng 1dznamy 26.10.2009 17:45:34

llustrace 6: okno s detailem kontaktii s mozZnosti jeho editace
Vyznam tlacitek:

UlZit zmény Timto tlacitkem uloZime zmény provedené v zaznamu kontaktu. Pokud okno zaviete,
aniz byste zmény ulozily, budou ztraceny — zdznam se nijak nezméni.

od=strani Timto tlac¢itkem aktudlni zaznam smaZzeme

navy... Zobrazi prazdny formulaf pro zadani nového kontaktu

|_navy die vzoru... | Zobrazi formuléf pro zadani nového kontaktu, ktery je pfedvyplnén udaji z aktuélniho
kontaktu. Vhodné v situaci, kdy se chystdme vytvotit novy kontakt, ktery se velmi
podoba jiz existujicimu.

o,
o,
I
w

== | Témito tlacitky se miizeme pohybovat po zdznamech (prvni, pfedchozi, nasledujici,
posledni). Zaznamy jsou sefazeny podle svého ¢isla.

3.4 Historie zmén

Systém u kazdého zaznamu eviduje veskerou historii zmén — tj. kdo, kdy, co a jak zménil. V detailu kontaktu
vidime zaloZku historie, ve které je vidét seznam zmén aktualniho zdznamu. V ném je vidét nazev zménéné
polozky, jeji ptivodni hodnota, jeji nova hodnota, datum a ¢as zmény a jméno a pifijmeni pracovnika, ktery tuto
zménu provedl.
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Adresaf kontakti - detail kontaktu

[ UloZit zmeény ][ odstranit ][ NowY ... ][ novy dle vzoru... ]

[::”:] =

kortakt || historie (12) |

=F

obnovit ][ [x] zawit ]

oddéleni firmey
papis firmy
firma

podatelna
méstzky OFad
MOl Hiuboks nad iayvou

26.10.2009 16:26:32
26.10.2009 16:26:32
26.10.2009 16:26:32

admin;
admin;
admin;

polozka |p|fn.mdni |nm datum autor

psc 3734 26102009 174634  admin; Karel Movak (novak)
ulice Masarykova 36 26102009 174634  admin; Karel Movak (novak)
ID kategorie oatatni [1] 26102009 16:26:32  admin; Karel Movak (novak)
AN http: ity Rlubioka . czi 26102009 16:26:32  admin; Karel Movak (novak)
e-tmail podstelinag@hluboka.cz 26102009 16:26:32  admin; Karel Movak (novak)
fax 387 001 320 26102009 16:26:32  admin; Karel Movak (novak)
telefon - pevna links 387 001 322 26102009 16:26:32  admin; Karel Movak (novak)
IEmeé cI 26102009 16:26:32  admin; Karel Movak (novak)
mésto Hiuboka nad Yitavou 26102009 16:26:32  admin; Karel Movak (novak)

Karel Movak (novak)
Harel Movak (novak)
Karel Movak (novak)

Hustrace 7: obrazovka s historii zmén kontaktu

3.5 Kategorie kontakt

Povéteny pracovnik (administrator) ma moznost pridavat kategorie kontaktli v adresafi. K seznamu kategorii se
dostane v zalozce riizné kliknutim na odkaz Adresar kontaktit — kateg. Kazda kategorie ma pouze sviij nazev,
zadné dalsi udaje se u nich nezadavaji.
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4. Posta

4.1 Zakladni informace

Tento poStovni systém je uréen zejména ke komunikaci mezi pracovniky organizace a vSemi ,,venku* - tj. se
zakazniky, obchodnimi partnery, dodavateli atd. Neni piimo ur¢ena ke komunikaci uvnitf organizace. Jedna se

o nejpodstatnéjsi cast celého informacniho systému WEDOS IS.

V podstaté se jedna o e-mailového klienta, tj. o alternativu k programiim jako jsou Microsoft Outlook, Mozilla
Thunderbird. Na rozdil od nich mé vSak mnoho piednosti — ovlada se ptes WWW prohlize¢, neni nutné nic do
pocitace instalovat. OvSem nejpodstatnéjsi je, ze s postou, ktera chodi do jedné e-mailové schranky, mize
pracovat v podstaté libovolné mnozstvi lidi zaroven. S posStou lze pracovat odkudkoliv, kde je k dispozici
pocitac s pfipojenim k Internetu. Pro vyfizeni dulezité korespondence tedy neni nutné byt na pracovisti firmy,

lze pracovat z domova.

4.2 Schranky a slozky

Veskera posta se déli na schranky a ty se dale d€li na sloZky. Schranky odpovidaji
jednotlivym e-mailovym adresam, které firma pouziva, ¢i oddélenim firmy. Postu v
jedné schrance pak vytizuji pracovnici daného oddéleni.

Ptiklad rozdé€leni posSty do schranek:
¢ Ucetni oddéleni — ucto@firma.cz
* vedeni spolecnosti — management@firma.cz
* persondlni oddéleni — personalni@firma.cz
» zakaznicka podpora — podpora@firma.cz

Toto je idealni situace — co jedno odd¢€leni firmy, to jedna schranka. Pracovnici
ucetniho oddé¢leni pak maji pfistup do schranky ucto@firma.cz, ale jiz nebudou mit
pristup do ostatnich schranek. Budou tedy vidét a feSit pouze zpravy, které se tykaji
jejich pracovni napln€. Samoziejmé je mozné zpravy mezi schrankami pieposilat.
Pokud tedy napt. na oddéleni zakaznické podpory piijde dotaz, ktery ma vyresit
ucetni oddé¢leni, pracovnik oddéleni podpory e-mail pieda do schranky ucto. Nakonec
vedeni spole¢nosti mize mit piistup do vSech schranek a tim dohlizet vyfizovani e-
mail na v§ech oddéleni.

Po kliknuti na zalozku posta se ndm v levém menu zobrazi seznam schranek. U kazdé
schranky je v zavorce uveden pocet nevytizenych zprav. Po kliknuti na konkrétni
schranku se ndm otevie tato schranka a vypiSe se seznam jejich slozek. Kazda
schranka mtize mit libovolnych slozek pro pfijaté zpravy, které umoziuji zpravy
libovolné rozdélit. Vzdy jsou k dispozici slozky:

Karel Hovak
DEMO 1 [

Schranky
[Eirecepce (2
[ it
[ wedeni

recepce

nova Zprava

prichozi (2
odeslans

SpAM

Zpravy
Wiechny (dle e-mailu)
Wiechny priaté
Waechny odeslanég
Moje newyfizens (07
oje posledni aktivita

ID:

Mastaveni =
Statistiky =

» prichozi — hlavni slozka pro ptichozi zpravy, v této sloZce se objevuji vSechny nové

* odeslana — ulozist¢ vSech odeslanych zprav (odeslané zpravy jsou pouze v této slozce, nelze je

pfesouvat jinam)

* spam — ulozisté zprav, které systém pii piijeti automaticky oznacil jako spam anebo byly jako spam

dodatecn€ oznaceny pracovnikem
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4.3 Prijaté zpravy

Ptijatd zprava se miZe nachazet v nékolika stavech:

nevyrizena, nepreftena — nevyfizena zprava, kterou jesté nikdo neoteviel
nevyfizena, preftena — nevyfizena zprava, kterou jiz alespon jeden pracovnik otevtel

vyrizena, bez odpovédi — zprdva byla oznafena jako vyfizend, ale zadna odpovéd’ na ni nebyla
odeslana

vyFizena/nevyrizend, probiha odpovidani — na zpravu nékdo pravé piSe odpovéd’, piipadné ji zacal
psal, ale pak okno pro psani odpovédi zaviel

vyFizena/nevyrizena, odpovéd’ odeslana — na zpravu byla odeslana alespon jedna odpovéd’

vyFizena, spam — zprava byla oznacena jako spam (napt. nevyzadané obchodni sd€leni)

Piijaté zpravy mohou mit 3 urovné priority. Pozor na to, Ze se nejedna o prioritu, kterou mohl u zpravy nastavit
jeji odesilatel, ale jakou ji nastavili pracovnici piijemce v tomto systému.

4.3.1

béZna priorita — primérné diilezita zprava

vysoka priorita — dilezita zprava, kterou je nutné vytidit pfednostné anebo musi byt stale ,,na ocich® -
takové zpravy uvidime v seznamu zprav s Cervenym vykiicnikem a budou stale na zac¢atku seznamu
pted béznymi

nizka priorita (také tzv. ,lezak®) - zprava s nizkou prioritou, napf. ur¢ena k vyfizeni az v pozd¢jsi
dobé¢, je oznacena modrym pismenem ,L“ a je v seznamu zprav vzdy az na konci za dilezitymi a
béznymi zpravami

Zpracovani e-mail(

Ptijaté zpravy lze zpracovat n€kolika zplsoby:

odpovédi — odesilateli se napiSe a odesle odpoveéd’, plivodni zprava se oznaci jako vyfizend, odpovéd’ na
ni se objevi ve slozce odeslana

vyFizenim - zprava se bez odpovédi oznaci jako vyfizena
oznacenim jako spam - zprava se oznaci jako vyfizena a piesune se do slozky spam

presunutim do jiné slozky - zprava se presune do jiné slozky aktualni schranky, stale je vSak oznaCena
jako nevyftizena

presunutim do jiné schranky - zprava se pfesune do jiné schranky do slozky pfichozi, tim se zprava
preda ke zpracovani jinému oddéleni firmy

pridélenim konkrétni osobé - zprava se pieda ke zpracovani konkrétni osobé€ a piesune se do schranky
oddéleni, ve kterém tato osoba pracuje

rezervovanim pro sebe - pokud si zpravu rezervujete, sdélujete tim ostatnim, ze na vyfizeni zpravy
pracujete - vzdy tak uciite, pokud vyfizeni zpravy bude trvat dels$i dobu (je tfeba dohledat dalsi
informace apod.), ostatni to uvidi, neza¢nou zpravu vyiizovat sami a nebudou vam do prace zasahovat
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4.3.2 Seznam pfijatych zprav

Po otevieni schranky se otevie seznam s nevyiizenymi zpravami slozky pfichozi. Kliknutim na nazev slozky v
levém menu si miizeme oteviit seznam zprav z jiné slozky. Seznam je ve vychozim stavu fazen podle data a
Casu pfijeti sestupné, tj. nejnovéjsi zpravy jsou na zacatku seznamu, nejstarSi na jeho konci. Pfi otevieni
seznamu piijatych zprav se zobrazuji pouze nevytizené zpravy, tj, takové, které ¢ekaji na odpovéd’ ¢i na jiny
zpusob vytizeni. Jiz vytizené zpravy se nezobrazuji.

Nad seznamem se nachdzi ovladani filtrdi zprav v seznamu. Jsou to tlacitka, po kliknuti na né se pouzije
pfislusny filtr a seznam se znovu nacte. Ve vychozim stavu neni aktivni filtr v§e, nybrz filtr nevyfizené, proto
standardné vidime jen nevytizené. Mizeme vSak kliknutim na tladitko v$e zobrazit vSechny zpravy bez ohledu
na jejich stav. Neni tedy na misté obavat se, Ze vyfizenim zpravy navzdy ,,zmizi*. Jen se v seznamu standardn¢
nevypisuji. Vyjimkou je slozka spam, ve které se ve vychozim stavu zobrazuji vSechny zpravy.

firtry:[ yEE ” newyrizens H wyFiZens H moje vae H moje neyvyFizens ” maje wyfizens ]

llustrace 8: panel filtrii

Vyznam filtrti je nasledujici:

* vSe - vSechny zpravy v této sloZce bez ohledu na jejich stav

* nevyrizené - viechny nevyfizené v této sloZce

e vyFizené - vSechny vyfizené v této slozce

* moje vSe — vyfizené 1 nevyfizené zpravy v této slozce, které jsou/byly pfidéleny mné€ nebo byly
rezervovany mnou

* moje nevyrizené — nevyfizené zpravy v této sloZce, které jsou/byly pfidéleny mné nebo byly
rezervovany mnou

* moje vyFizené — vyiizené zpravy v této slozce, které jsou/byly pfidéleny mné nebo byly rezervovany
mnou

Zpravy vypisované v seznamu lze dale omezit podle data piijeti. Do piislusnych policek 1ze zadat datum od a
datum do, poté zaSkrtneme zaskrtavaci policko napravo od nich a klikneme na tlacitko. Tim uvidime v seznamu
pouze zpravy ze zvolené¢ho obdobi. Filtr zruSime odskrtnutim policka a kliknutim na tlacitko.

odt 20091026 |dor 20091026 [ == |

llustrace 9: omezeni vypisu podle data
pFijeti zprav
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Posta: recepce - pfichozi

hledani: | odesilatel, pfijemce, pfedmét V oh=ahuje V hledst oo |2003-10-26 do; | 2003-10-26 |:|

filtr\,n':[ () ][ newyrizené ][ wyFizené ][ maje vie ][ maje newyiizend ][ maje wyfizené ]

2= < » == stranka /1  strénkowani| 100 v zéznami 4
|nd |rez | |pfedmét datum o | IDq}ol |
[ Petr Stastng O [l re: Zkuiedui zpriva 4 26.10.09 20:56 6 Mo
[ Petr Stastny [] Zkudebni zpriva 3 26.10.09 20:49 4 '
4 Petr Stastny BFU [ | Zkusebni zpriva s pfilehou 26.10.09 20:28 35
(] Petr Stastry Ko [] | Zkusebni zpriva bez prilohy 26.10.09 20:26 2 ba

E“af’enéi [ wyfizens ][ =pam ][ rez ][ pi + ][ prid ][ fati - ] - pracovnik - v - zloFks - v - zchranks - v
vEe

Tlustrace 10: seznam zprav

V seznamu se v prvnim sloupci nachdzi ikonka obalky s nésledujicimi vyznamy (jsou mozné rizné kombinace
symbolil):

L1 | zprav bez ptilohy, nebyla na ni odeslana odpovéd’

L4 |zprava s ptilohou, nebyla na ni odeslana odpoveéd’

1 | zprava bez ptilohy, byla odeslana odpovéd

Kliknutim na tuto ikonku se otevie okno s detailem ptislusné zpravy.

Sloupec od obsahuje jméno odesilatele anebo adresu odesilatele, pokud nebylo uvedeno jméno. Najetim mysi
na toto jméno se nam zobrazi ndhled na zdkladni informace o tomto odesilateli a historii komunikace s nim.

[ Petr Stastny BFU [ | Zkusebni zpriva s prilohou
[ Petr Stastny Kho [ ] Elf.us'elmi zprava bez prilohy

petr@stastny.eu

pfijatych: 3 odeslanych: 2

tiket - pfijatich: 1 odeslanych: 1

posledni pfijata: 26,10,2009 20:57:01

posledni odeslana: 26.10,200% 20:57:59, Karel Nowvak

llustrace 11: rychly nahled na informace o odesilateli

Sloupec rez obsahuje piiznaky rezervovani ¢i pfidéleni zprav konkrétnimu pracovnikovi. Pokud je zprava
rezervovana nebo ptidé€lena, je zde uvedena zkratka (inicidly) pracovnika. Pismo zkratky mize mit rizné barvy:

» Cervena barva signalizuje, Ze jiny pracovnik pfidélil tuto zpravu tomuto pracovnikovi (jehoZ inicialy
jsou uvedeny). To se déla v ptipadé, ze z obsahu zpravy vyplyva, kterd konkrétni osoba ji ma vytidit.

* Zelena barva znamend, Ze dany pracovnik (jehoZ inicidly jsou uvedeny) si zpravu piidélil sam sobé
(rezervoval si ji). Tim dal ostatnim pracovnikiim (ktefi pracuji se stejnou slozkou poSty) najevo, ze
pracuje na jejim vyfizeni a Ze se ji ostatni nemusi zabyvat. Zelenou barvou s inicialy pracovnika se také
oznaci zprava, na kterou dany pracovnik zacal psat odpoved’.

* Inicidly Sedé barvy neznaci, kdo zpravu ma vyfidit nebo pravé vytizuje, ale kdo si se zdkaznikem v této
veci diive psal. Pfesné to znamena to, ze pokud je zpradva oznacCena Sedymi inicialy KNo, znamena to,
zZe to je odpovéd’ zékaznika na e-mail, ktery mu z tohoto systému diive odeslal pracovnik Karel Novak.
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To vSak neznamenad, Ze 1 tuto odpovéd mé zpracovat Karel Novék, je to jen takova napovéda, kdo tuto
véc tfesil. Mize to pomoci pracovnikiim rychleji se zorientovat ve vét§im mnozstvi zprav a uvédomit si,
co kdo ftesil.

Pomoci pfid€leni a rezervovani zprav je vhodné tedy nejprve nove piijaté zpravy rozttidit mezi pracovniky, tim
stanovit kdo ma co vyfidit, ¢imz se zabrani situaci, kdy by vice pracovnikil zacalo vyfizovat jednu zpravu.

Sloupec predmét obsahuje predméty zprav. Podle pisma a jeho barvy miizeme rozpoznat nékolik situaci:

« Cerna barva pisma znadi, Ze ja (tedy ten pracovnik, z jehoZ pohledu se do schranky divame) jsem jeste
detail této zpravy neoteviel.

* Seda barva tika, Ze ja jsem jiz detail této zpravy mél otevieny.
» Sklonéné pismo (kurziva) fika, ze jest¢ zadny pracovnik tuto zpravu neoteviel.

* Nesklonéné pismo znaci, ze alespoi jeden pracovnik si jiz detail zpravy oteviel.

Podle toho mechanismu mizeme snadno rozpoznat, kterou zpravu jsem ja uz vidél, kterou ne a o kterou se
nezajima 7Za4dny pracovnik. Jestlize najedeme mysi na predmét zpravy, zobrazi se ndm nahled na télo zpravy
(uvidime cca prvnich 100 znakii zpravy). Diky tomu mizeme bez klikani a otevirdni detailu zpravy zjistit, o co
se jedna a komu by méla byt zprava ptidélena.

f —————— e e — - — = -

BFU [ | Zkusebni zpriva s piilohou 2

Khe [ ] Elf.us'elmi rprava bez prilohy 2
Zkusebni zprava bez prlohy [2]

Tota je zkusebnl zprava bez prilohy

llustrace 12: rychly nahled na télo zpravy

Sloupec datum obsahuje datum a Cas piijeti zpravy a sloupec ID obsahuje ¢islo zpravy. Posledni sloupec

obsahuje ikonky *~'. Pokud na takovou ikonku najedeme mysi, zobrazi se nam nahled na pozndmky u zpravy
(podrobnosti o poznamkéch v dalSim textu).

FRENEENEAEAXE] PR

261009 2026 2 M
’7::2 26,10,2009 21:55 - admin: Karel Movak (novak]

poznarnka ke zprivé

llustrace 13: ndahled na poznamky u zpravy

Pod seznamem zprdv se nachézi tlaCitka, pomoci kterych miizeme provadét néjaké akce s vice zpravami
najednou.

':El'"a?e”é: [ wyFizens H Spam H rET H fari + H fari 0 H fati - ] - pracovnik - | W - zloZka - | W - zohranka - [
vie

llustrace 14: panel pro hromadné akce se zpravami

Chceme-li provést akcei s jednou nebo vice zprdvami, pouzijeme zaskrtavaci policka v seznamu u jednotlivych
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zprav. Zaskrtneme tedy ty, se kterymi chceme néco ud¢lat, a poté klikneme na piislusné tlacitko.

[vze

Kliknutim na toto poli¢ko se zaSkrtnout v§echny zpravy v pravé zobrazeném seznamu.
Opétovnym kliknutim se naopak vSechny zpravy v seznamu odznaci (odSkrtnou).

wyFiZens

Kliknutim se vybrané zpravy oznaci jako vyfizené

Kliknutim se vybrané zpravy oznaci jako vyfizené a pfesunou se do slozky spam v
aktualni schrance

ex

Kliknutim se vybrané zpravy rezervuji pro aktualniho pracovnika

pri +

Kliknutim se vybranym zpravam nastavi vysoka priorita

pri

Kliknutim se vybranym zpravam nastavi bézna priorita

e ]
=
E 5

fati -

Kliknutim se vybranym zpravam nastavi nizka priorita

- Pracovniy - hd

Vybérem jména pracovnika a kliknutim na tlacitko se vybrané zpravy ptidéli danému
pracovnikovi (a ptipadné se pfesunou do schranky jeho odd¢leni).

- =lofka - | W

Vybérem slozky (seznam obsahuje pouze slozky aktudlni schranky) a kliknutim na
tlacitko se vybrané zpravy piesunou do dané slozky

- zchranka - | w

Vybérem schranky a kliknutim na tladitko se vybrané zpravy pfesunou do dané
schranky (do jeji slozky ptichozi).
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4.3.3 Detail prijaté zpravy

Zkutebni zprava s pfilohou R U cbrovit || [x] zawit |

Odesilstel Petr Stastny <petr@stastny.eu> zloika: recepce - prichozi
Prilemoe:  demol @wedos com staw: newyrizeno, probiha odpovidani
Draturm: 26.10.2009 20:23:15  Prijsto; 26.10.2009 20:29:01 zpam skare: 0,00

e L
[ oolpovEdét... ][ pfeposiat... ][ wyfizens ] newyiizend [ Spam ] prin:n:[ + ] 0 [ - ] rezervovano: Karel Hovak

| HTmL || text || tiket (1) || e-mail (73 || uedlosti (1) || pozngmkey (0) || zeroj |

Toto je zkugebni zprava s piilohou

| cteviit v okné || stéhnout HTML

nazev velikost | rezervovat
] bazen jog 11868 kB - pracovrik - |+ |

ikl ==

do slofky: | spam [v]
do schranky: | A&to [v]

[ preposlst origingl... ]

llustrace 15: okno s detailem zpravy

Okno s detailem pfijaté zpravy obsahuje nésledujici informace a ovladaci prvky:

Pl RSP RTHIGTTITY |V nadpisu stranky se nachazi predmét zpravy

ID:3 V prvnim oranzovém poli je uvedeno ID pfijaté zpravy
Ve druhém oranzovém poli je uvedena identifikace tiketu (tikety jsou
vysvétleny v dalSich kapitolach).
Odesilatel: Jméno a e-mailové adresa odesilatele zpravy
Pfijemce: E-mailova adresa piijemce (Ci piijemcii)
Datum: Datum a cas, ktery je uveden v e-mailové zpravé (toto datum a cas uvedl
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odesilatel ve zprave, nemusi odpovidat realité).

Ptijato: Datum a cas, kdy byla zpréva piijata timto systémem
slozka: Nazev schranky a nazev slozky, ve které se zprava nachazi
stav: Aktudlni stav této zpravy

spam skore:

Vysledek antispamové analyzy obsahu zpravy (vysvétlivky v dal§ich
kapitolach).

odpovida: Jméno a pfijmeni pracovnika, ktery odpovida na zpravu.
rezervovano: Jméno a piijmeni pracovnika, ktery si zpravu rezervovala pro sebe
ptidéleno: Jméno a pfijmeni pracovnika, kterému byla tato zprava ptidélena

odpoivEcdét..

Kliknutim na toto tlacitko se otevie okno pro psani odpovédi na tuto zpravu.

preposlat...

Kliknutim na toto tlacitko se otevie okno pro psani nové zpravy, kterou se tato
zpréava pieposle jinému piijemci.

wyfiZens

Kliknutim na toto tlacitko se zprava oznaci jako vyfizena (pokud je nyni ve
stavu nevyfizend) a okno se zpravou se zavie.

neyyrizens

Kliknutim na toto tlacitko se zprava oznaci jako nevyiizena (pokud je nyni ve
stavu vyfizend). MiiZe se tak ucinit v pfipad¢, ze zprava byla omylem ¢i chybné
oznacena jako vyfizend a je jesté potieba se ji zabyvat.

SRAm

Kliknutim na toto tlacitko oznac¢ime zpravu jako vytizenou, piesune se do
slozky spam a okno se zpravou se zavie.

pric: |+ 0

[

Témito tlacitky 1ze ménit prioritu zpravy — nizka, bézna, vysoka priorita.

rezeryovat

Kliknutim na toto tlacitko si pracovnik rezervuje zpravu pro sebe

- Pracovnik - W

pfidelt ==

Vybérem jména pracovnika ze seznamu a kliknutim na tlacitko ptidélime
zpravu tomuto jinému pracovnikovi.

do sloZky:

Vybérem slozky ze seznamu a kliknutim na tlacitko pfesuneme zpravu do
zvolené slozky aktudlni schranky.

do schranky: | Oéto

¥

Vybérem schranky ze seznamu a kliknutim na tlacitko ptfesuneme zpravu do
zvolené schranky (a do jeji slozky ,,pfichozi®).

prepozlat arigingl... ]

Kliknutim na toto tlacitko budeme moci poslat tuto zpravu na jinou e-mailovou
adresu tak, Ze zprava bude mit uvedeného ptivodniho odesilatele.

4.3.3.1 Pfilohy

V levé dolni ¢asti okna detailu pfijaté zpravy obsahuje seznam soubort, které byly k této zpravé odesilatelem

pfiloZeny.

nazev velikost
[W]:] zivotopis doc 25.5kB
",__I umluwa gt 2535kB
2] bazen jpg 115.65 kB
b skript vbs 44 73 kB

Hlustrace 16: seznam priloh u prijaté zpravy
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Kliknutim na nézev souboru si miiZzeme tento soubor oteviit ¢i ulozit jako soubor do pocitace.

UPOZORNENTI! Systém mtize n&které piilozené soubory vyhodnotit jako nebezpedné a preventivné znemozni
jejich otevieni ¢i ulozeni do vaseho pocitace. U takovych souborti je zobrazen Cerveny vykfic¢nik (viz. obrazek
vyse). Takto znepfistupnéné soubory jsou Casto zdrojem pocitacovych vir ¢i mohou zpusobit jiné obdobné
problémy a naruSeni bezpecnosti.

4.3.3.2 Zalozka HTML

V této zédlozce vidime text e-mailové zpravy, pokud byla v tomto formatu dorucena. HTML format znamena, ze
se nejednd o prosty text, ale obsahuje rizné formatovani pisem (velikost, barva, styl), mize také obsahovat
obrazky, odkazy a dalsi prvky.

Zalozka nabizi tato tlacitka:

Otevfe cely text zpravy v novém okné€, vhodné pro zobrazeni zpravy pro tisk.
Nabidne ulozeni HTML obsahu zpravy jako soubor do vaseho po&itate s ptiponou
HTML.

4.3.3.3 Zalozka text

Tato zadlozka obsahuje téz télo zpravy, avSak pouze v obycejny text, ze které¢ho je odstranéno veskeré
formatovani pisma, obrazky atp.

Zalozka nabizi tato tlacitka:

Otevie cely text zpravy v novém okné, vhodné pro zobrazeni zpravy pro tisk.
st&hnout test Nabidne ulozeni textu obsahu zpravy jako soubor do vaseho pocitace s ptiponou .TXT.

4.3.3.4 ZalozZka tiket

Tiketem se rozumi oznaceni skupiny souvisejicich zprav. Odeslané a piijaté zpravy, které jsou si vzajemné
odpovédmi, jsou oznaceny jednim tiketem, je to tedy historie komunikace s jednim zdkaznikem o jedné véci.
Pokud ma aktualni zprava ptid€len tiket, je v jejim detailu k dispozici zalozka tiket se seznamem souvisejicich
ptijatych i odeslanych zprav (se stejnym tiketem).

4.3.3.5 Zalozka udalosti

V této zalozce se nachdzi seznam akci, které bylo s touto zprdvou provadény. Zaznamenava se veskerd aktivita
pracovnikd:

* nahled na zpravu

e otevfeni zpravy

* odeslani odpovédi

* rezervovani pro sebe

* pfidé€leni zpravy jiné osob¢

* pfesun zpravy do jiné schranky/slozky
* oznaceni zpravy jako vyfizené/spam

* zmeéna priority
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* pfeposlani zpravy na jiny e-mail
» staZeni pfilohy

Tento seznam slouzi k dohledani historie - kdo co kdy a jak se zpravou délal.

| HML || tet || tiket (2 || e-mail (7) || udatosti (10) || IEEERETG TR || zero) |
piciat udalost
|II] |pfedmét |uytuufenu |autur

EF 25 Iprava otevfena 29102009 10:49:07  admin: Karel Movak (novak)
Er 27 nahled na Tpravu 29102009 10:49:06  admin: Karel Movak (novak)
EF 26 Iprava otevfena 29102009 10:48:53  admin: Karel Movak (novak)
EF 20 pridéana poznamka 26102009 21:55:21  admin: Karel Movak (novak)
EF 19 odeslana odpovéd: 2 26102009 20:57:59  admin: Karel Movak (novak)
EF 18 odeslana odpovéd: 2 26102009 20:57:59  admin: Karel Movak (novak)
Er 17 odpovidani 26102009 20:57:59  admin: Karel Movak (novak)
EF 18 odpovidani 26102009 20:57:55  admin: Karel Movak (novak)
@ 15 wytvoren tiket 26102009 20:57:55  admin: Karel Movak (novak)
EF 14 rezeryvovano: Karel Movak 26102009 20:57:46  admin: Karel Movak (novak)

llustrace 17: zalozka udalosti v detailu zpravy

UPOZORNENI! Zaznamy v zalozce udalosti se mohou objevovat se zpozdénim nékolika sekund & minut.

4.3.3.6 Zalozka poznamky

V této zalozZce si mohou pracovnici k dané zpraveé psat libovolné poznamky pro interni ucely (obsah téchto
poznamek se nikdy neobjevi v odeslanych zpravach). U kazdé poznamky je vidét, kdy a ktery pracovnik ji
napsal. Do poznamek je vhodné si zaznamenavat stav vyfizovani pozadavku ¢i dotazu zakaznika, souvisejici
informace apod. tak, aby i ostatni pracovnici byli v pfipadé potieby ihned v obraze. Navic tyto poznamky jsou
sdilené v ramci tiketu. To znamena, ze pokud pfijde od zdkaznika odpovéd’ na zpravu, uvidime u této odpovedi
ptipadné poznadmky z celé predchozi komunikace.

| HTML || text || tiket (2) || e-mail (73 || uetdiosti 1oy || IEEEEER T ||

misto pro napsanl dalsi pnzné.mkyl

pficlat poznamku

C) 23.10.Z2009 10:53:45 - admin: EKarel Novak (novak)

dalfl poznimlra

C1 Z6.10.200%9 Z1:55:Z1 - admin: Karel Novak (novak)

pozhamka ke zprawvé

llustrace 18: zalozka poznamky v detailu zpravy
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4.3.3.7 ZaloZka odpovédi

V této zalozce je mozné vidét seznam odeslanych zprav, které jsou odpovédi na aktudlné otevienou piijatou
zpravu. Muzeme zde vidét adresu piijemce odpovédi, inicidly pracovnika, ktery odpoveéd’ odeslal, predmét

B4

odpovédi, datum a ¢as odeslani a ID odeslané zpravy. Kliknutim na ikonku zobrazime detail této odeslané

Zpravy.

| HL || tet || tiket (20 || e-meil (7) || witglosti (10 || EEERETTERRN || IETTTERNGN || zoro)
|pfijemce |m:| |pfedmét datum [[1]
[ petrigpetastny.eu Wio | Fe: Zkugehni zprava bez prilobey 26.10.09 20:57 2

llustrace 19: zalozka odpoveédi v detailu zpravy

4.3.3.8 Zalozka zdroj

Tato zalozka slouzi pro pokrocilé uzivatele a umoznuje zobrazit zdrojovy kod piijaté zpravy.

| HL || tet || tiket (20 || -meail 7) || udlosti (10 || EEERERTENRE

l zohtazit zdraj ” stahnout Zdroj ]

Beceiwed: from [1E7.0.0.1] ([1l0.Z22.3_.E2]1) by wedos.com with MailEnahle ESMTP; Mon, 26 Oct Z0O03 Z0: 26137 M
Message-ID: <4AEEFT7FE. 7020005@stastny. enx

Date: Mon, Z& 0ct EZ00% 2Z0:E&6:54 +0100

From: =7I30-858559-27(Q7Petr_ =A9=BBastn=FD7= <petrfistastny.eur
User-Agent: Thunderbird 2.0.0.23 (WMindows/z0090231E)
MIME-Wersion: 1.0

To: demol@wedos.com

Subject: =7I80-8859-2707Zku=BE%ebn=El'_ zpr=Elwva bez p=F8=EDlohy?=
Content-Type: multipartfalternative;

boundary="---—-——---—-——- 000E0&070403000103040E505"

X-ME-Bayesian: <40.000000

Beturn-Path: <“petrf@stastny. enx

This iz a multi-part message in MIME format.
—————————————— 000&E0&070403000103040505
Content-Type: text/plain; charset=I30-8853-Z
Content-Transfer-Encoding: Sbhit

Toto je zkulebnd zprOwva bez pOO0lohy

—————————————— 000&E0&070403000103040505
Content-Type: text/htwml; charset=I30-38353-Z
Content-Transfer-Encoding: Sbhit

=IDOCTYPE html PUBLIC "-/,/W3C,//DLTD HTML 4.01 Transitional//EN":=
<html > »

£ *

llustrace 20: zalozka zdroj v detailu zpravy

Nabizi tato tlacitka:

zobrazit zdroj | | Kliknutim na toto tlacitko se v zdloZce zobrazi zdrojovy kéd zpravy.

Kliknutim na toto tlacitko se nabidne uloZeni zdroje zpravy jako soubor s ptiponou .EML do
vasSeho pocitace. Takovy soubor je pak mozné otevtit v jiném e-mailovém programu (napf.
Microsoft Outlook, Mozilla Thunderbird aj.).
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4.4 Psani zpravy, odpovidani
Chceme-li odeslat zpravu, mdme nékolik moznosti:
* odpovéd’ na prijatou zpravu — v detailu piijaté zpravy klikneme na tlacitko odpovédeét...

e preposlani prijaté zpravy nékomu jinému (mimo tento systém) vcetné piipadnych ptiloh z pfijaté
zpravy — v detailu pfijaté zpravy klikneme na tlacitko preposlat...

* zcela nova zprava — v piisluSné schrance klikneme v levém menu na tla¢itko novd zprdava

UPOZORNENI! Chceme-li piijatou zpravu piedat na jiné oddéleni v ramci tohoto systému, nepouzivejte vyse
uvedeny postup pro pieposilani, avSak v detailu ptijaté zpravy zvolte v seznamu (pojmenovaném do schrdnky)
nazev prislusné schranky ze seznamu a potvrd'te kliknutim na tla¢itko napravo od tohoto seznamu.

Novigprava e e

| Zprava ” tiket (1) ” poznamky (00 |

Ooleslat zprawu

Od: barel Movak - DEMO =demot @wedos coms= Y
Hamu; petriE@stastny eu

Kopie:

B

Oolpovéd' S ..
niat [ | neswyfidit plrvodni zprawu
Pfedmét:  Re: Test pfiloh

WIOry: - Zadny - v

8 pozdravem

Earel Novak
Firma, a.s.

————————— Original message ——-------

From: pebristastny. en
To: Earel MNowvak - DEMO <demol@wedos.coms
Date: £9.10.z009 11:13:-02

Subject: Test prilch

zkouska

Pfilahy: Sybrat saubar | pebyl zvo.. 0% zoubor po wyhery soubar kiknéte na pridat

llustrace 21: okno pro psani nové zpravy
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Otevie se nam okno pro psani nové zpravy. To obsahuje nésledujici polozky a ovladaci prvky:

Ooeslat zprawu

Provede odeslani této zpravy a zavie okno.

Od:

Z rozbalovaciho seznamu vyberte adresu, kterd bude uvedena jako odesilatel
této nové zpravy. Uvedené jméno a adresu odesilatele uvidi piijemce této
Zpravy.

Kliknutim na toto tlacitko se zmeéni text podpisu v téle zpravy podle odesilatele
vybraného v ptedchozim rozbalovacim seznamu.

POZOR! Kliknutim na toto tlac¢itko dojde k pfepsani jiz vyplnéného textu
zpravy a ke ztraté jiz napsaného textu.

Komu: Zde uvedeme e-mailovou adresu piijemce zpravy. Lze uvést vice piijemci —
jednotlivé adresy oddé€lime ¢arkou. V tomto poli funguje ,,naseptavani* adres z
adresare kontaktll — zacnete-li psat ¢ast e-mailové adresy, vypiSe se vam seznam
adres, kter¢ zadany text obsahuji.

Kopie: Zde lze uvést jednoho nebo vice piijemcu kopie této zpravy. Lze uvést vice
adres — jednotlivé adresy oddélime ¢arkou.

Bcec: Zde lze uvést jednoho nebo vice skrytych piijemct této zpravy. Témto

pfijemclim e-mail dorazi, ale ostatni neuvidi, Zze i1 jim byla tato zpréva
adresovana (zde zadané adresy nebudou nikde v odeslaném e-mailu uvedeny).
Lze uvést vice adres — jednotlivé adresy oddélime carkou.

adresar =

Kliknutim na toto tlacitko se nam otevie okno se seznamem kontaktt v adresafi
kontakti. E-mailové adresa ze zvoleného kontaktu z adreséare se poté vlozi do
pole Od.

Odpovéd na:

Za timto textem se nachézi tlacitko, v jehoz ndzvu je uvedeno ID pfijaté zpravy,
na kterou je toto odpoveéd’. Po kliknuti na toto tlacitko se otevie okno s detailem
ptislusné ptijaté zpravy.

[ [neswyiclt plvoddni zprdu

ZasSkrtnutim této volby nedojde po odeslani této odpovédi k oznaceni pivodni
piijaté zpravy jako vytizené.

Pifedmét:

Ptedmét odesilané zpravy

Vzory:

V rozbalovacim seznamu muzeme vybrat néktery s prednastavenych vzort
odpovédi. Po kliknuti na tlac¢itko napravo od seznamu se text dané¢ho vzoru
zpravy vlozi na zacatek téla odesilané zpravy. Poté miizeme obsah zpravy jesté
upravovat.

POZOR! Kliknutim na toto tlac¢itko dojde k pfepsani jiz vyplnéného textu
zpravy a ke ztraté jiz napsan¢ho textu. Proto nejprve vyberte a vlozte vzor
zpravy a teprve poté zacnéte do zpravy psat dodate¢né informace.

Pii odpovidani na piijatou zpravu se jako ptijemce predvyplni adresa odesilatele plivodni piijaté zpravy,
predvyplni se také predmét a na jeho zacatek se vlozi text ,,Re:*. Na konec téla zpravy se vlozi text ptivodni
zpravy, na kterou odpovidame. Text samotné odpovédi se piSe na zacatek téla zpravy. Jakmile zpravu odesleme,
oznaci se puvodni pfijatd zprava, na kterou je toto odpovéd’, jako vyfizena (pokud tomu nezabranime
zaSkrtnutim volby nevyFidit piivodni zprdavu).

Pti preposilani ptijaté zpravy se predvyplni pfedmét a na jeho zacatek se vlozi text ,,Fwd:“. Na konec tcla
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zpravy se vlozi text piivodni zpravy, kterou preposilame. Na zacatek téla zpravy mizeme dopsat dalsi text.
Jakmile zpravu odesleme, piivodni zprava, kterou preposilame, se neoznaci jako vytizena.

Pokud odpovidame nebo pteposilame piijatou zpravu, mame k dispozici zalozky tiket a pozndamky. V zalozce
tiket je vidét seznam pfijatych a odeslanych zprav, které souvisi s touto zpravou (které maji stejny tiket). V
zalozce poznamky vidime poznamky k pivodni piijaté zprave (resp. k tiketu).

4.4 .1 Odesilatelé a podpisy

V systému je pro kazdou schranku nadefinovan alespon jeden odesilatel, tj. informace o tom, jaka se bude
pouzivat e-mailova adresa pro odchozi zpravy, jaky bude uveden ndzev odesilatele a jaky bude podpis.
Piijemce zpravy uvidi zvolené jméno a e-mailovou adresu odesilatele a na tuto e-mailovou adresu pak bude
ptipadné psat odpovéd’. E-mailova adresa je ve vétsSing€ pripadu shodnda s adresou, na kterou chodi e-maily do
aktudlni schranky. Jméno odesilatele je vétSinou ve tvaru ,,jméno piijmeni — nazev firmy*.

Podpisem se zde mysli text, ktery se automaticky vklada na konec zpravy, a obsahuje vétsinou pozdrav, jméno
a pfijmeni pracovnika a pati¢ku s informacemi o firm¢€ apod. Jestlize v seznamu odesilatelli vybereme jiného
odesilatele a chceme také pouzit jeho podpis, kliknutim na tlacitko pedpis > se prepiSe télo zpravy se
zménénym podpisem.

Nastaveni odesilatelti a podpist je opravnén délat administrator (povéfeny pracovnik).

4.4 .2 Pouziti adresare kontaktU

Po kliknuti na tlacitko adresdi > se nam otevie nové okno, ve kterém uvidime seznam kontaktii z adresare
kontaktd. V tomto seznamu si vybereme hledany kontakt a klikneme na tlacitko >>, ¢imZ se pfislusnd e-
mailova adresa vlozi do pole Komu. V tomto seznamu lze samoziejmé vyhledavat ¢i filtrovat podle kategorii
kontakti.

Adresai kontakti

filtr koritaktlh | - viechy - v

hledani: | firma, jméno, e-mail V obzahuje V hledat

== = = == stranka1/1  strankovani| 50 V Zéznami; 2
|Il‘.lq}{5 |ﬁrmaq}{5 |u3uhaq}{5 kontakty
2 MU Hluboki nad Vitavou - podatelnai@hluboka.cz
1 WEDOS, a.s. - Petr éfastn&.’r wedos@wedos .com

Mlustrace 22: pouziti adresare kontaktii

4.4.3 Vzory zprav

Pokud se dotazy zakaznikli Casto opakuji, neni nutné stile dokola psat stejné ¢i podobné odpovédi. Takové
odpovédi si 1ze nadefinovat jako tzv. vzory zprav a pak je snadno jednim kliknutim vlozit do textu odpovédi.
Nastaveni vzort zprav je opravnén délat administrator (poveéfeny pracovnik).
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POZOR! Vlozenim vzoru do rozepsané zpravy dojde k piepsani jiz vyplnéného textu zpravy a ke ztraté jiz
napsané¢ho textu. Proto nejprve vyberte a vlozte vzor zpravy a teprve poté zacnéte do zpravy psat dodatecné
informace ¢i dé€lat jiné upravy.

4.4.4 Pripojeni pfiloh

K odesilanym zpravam lze samoziejmé ptipojit jeden ¢i vice souborti jako pfilohu. V dolni ¢asti okna pro psani
nové zpravy v sekci Prilohy nejprve kliknutim na tlacitko vybereme soubor a poté klikneme na tlacitko piidat.
Tim se soubor nahraje ke zpravé, mizeme pripadné nahravat dalsi soubory. Jakmile je u zpravy jedna nebo vice
ptiloh, vidime jejich seznam a mizeme je piipadn€ znovu ze zpravy smazat.

UPOZORNENI! Po vybéru souboru k pfilozeni musite vzdy kliknout na tlagitko pFidat. Nestaéi jen soubor
vybrat. Bez pouziti tlacitka piidat se soubor ke zpravé nenahraje a zprava se odesle bez né;j.

4.5 Odeslané zpravy

Vsechny odeslané zpravy vcetné jejich piipadnych pfiloh se eviduji v systému. Kazda schranka ma v sobé
sloZku odesland, ve které se vSechny odeslané zpravy hromadi.

4.5.1 Seznam odeslanych zprav

Po kliknuti na odkaz odesland v levém menu v ptislusné schrance se nam zobrazi seznam odeslanych zprav. V
tomto seznamu vidime:

* ikonku obalky — po kliknuti se nam otevie detail odeslané zpravy
* prijemce — e-mailova adresa pfijemce zpravy

* od — inicidly pracovnika, ktery zpravu odeslal

e predmét

* datum — datum a ¢as odeslani zpravy

* ID - cislo odeslané zpravy

V tomto seznamu je mozné vyhledavat podle adresy piijemce ¢i podle pfedmétu. Také je mozné pouzit filtr
moje, ktery v seznamu vypise pouze vami odeslané zpravy.
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4.5.2 Detail odeslané zpravy

Re: ZkuSebni zprava bez pFilohy

[ Znovy odeslat.. ][ jako nowva. .. ][ preposiat... ]

| zprava || ticet (3) || ITERERTIEN || udsiosti (0 || e-mail (10

Odezilstel: Karel Hovak - DEMO <demol@wedos.com>
Friemce:  petridstastny.eu

Ci

Bic:

Ffedmét:  Re: Zkusebni zpriava bez prilohy

Draturm: 29.10.2009 15:39:03 Odeslal Karel Hovak I 3 Odpovéd na; 2

Dobry den,
dékujene =a vasi zprawa.
3 pozdravenm

Karel Novak
Firma, a.s=.

————————— Original message ---------
From: petrfztasthy.eu

To: demolfwedos.con

Date: Z26.10.2009 20:27:01

3ubject: Zkudebni sprawva beg piilohy

Toto je zkudebnl =prava bez prilohy

nazev velikost
| bazen jog 11868 kB

llustrace 23: stranka s detailem odeslané zpravy

Na strance s odeslanou zpravou vidime nésledujici informace a ovladaci prvky:
UL LT T TEN ERGRIGTE | Piedmét odeslané zpravy

Timto tlacitkem se tato zprava znovu odesle. Odesle se stejnému piijemci,
ve stejném znéni a se stejnymi piilohami. Toho miizeme vyuzit napt. v
ptipadé, Ze ptijemci zprava z né¢jakého diivodu nedorazi.

Timto tla¢itkem se otevie okno pro psani nové zpravy s tim, ze viechny
udaje (odesilatel, pfijemci, pfedmét, text zpravy i piilohy) jsou
predvyplnény piesné podle této odeslané zpravy. Toho vyuzijeme v
pfipadé, Ze chceme stejnou zpravu odeslat napt. dal§imu piijemci, navic
mame moznost zpravu pred odeslanim libovolné upravit.
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Timto tlacitkem se otevie okno pro psani nové zpravy s tim, ze se udaje
ptedvyplni do podoby pieposilani — tj. pted pfedmét se vlozi ,,Fwd:*, do
téla se vlozi piivodni odesland zprava, nastavi se také stejné ptilohy.

Odesilatel: Nézev a adresa odesilatele zpravy

Ptijemce: E-mailové adresy piijemct zpravy

Cc: E-mailové adresy piijemct kopie zpravy

Bcec: E-mailové adresy skrytych piijemct zpravy

Predmét: Predmét odeslané zpravy

Datum: Datum a Cas odeslani zpravy

Odeslal: Jméno a piijmeni pracovnika, ktery zpravu odeslal

Odpovéd’ na: ID pfijaté zpravy, na kterou je toto odpoveéd

Nasleduje samotny text odeslané zpravy. Za nim je uveden seznam piipadnych ptiloh.

4.6 Dalsi odkazy a seznamy

V levém menu se nachazi také nasledujici odkazy.

4.6.1 VSechny (dle e-mailu)

Timto odkazem se dostaneme na stranku, kde mame moznost vyhledavat vSechny zpravy podle e-mailové
adresy odesilatele/ptijemce, a to pfijaté i odeslané bez ohledu na jejich stav. Pouzijeme to v ptipadé, ze chceme
najit veskerou e-mailovou komunikaci s danou adresou. Hleda se ve vSech schrankach a ve vSech slozkéch.

4.6.2 VSechny pfijaté

Zobrazi se nam seznam vSech piijatych zprav ve vSech schrankach a sloZkdch. Seznam je stejny jako seznam
piijatych zprav v konkrétni slozce, avSak navic obsahuje sloupec s ndzvem schranky a slozky, kde se zprava
nyni nachédzi. Opét lze pouzit obvykla tlacitka pro filtrovani seznamu. Ve vychozim stavu je aktivni filtr
nespamy, coZ znamena, ze se zobrazuji vSechny vyfizené 1 nevytizené zpravy, ale nezobrazuji se ty, které byly
oznaceny jako spam.

4.6.3 VSechny odeslané

Zobrazi se ndm seznam vsech odeslanych zprav ve vSech schrankach. Seznam je stejny jako seznam odeslanych
zprav v konkrétni slozce, avSak navic obsahuje sloupec s ndzvem schranky.

4.6.4 Moje nevyrizené

Seznam nevytizenych pfijatych zprav, které jsou rezervovany pro aktudlniho pracovnika ¢i byly piidéleny
aktualnimu pracovnikovi.
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4.6.5 Moje posledni aktivita

Kliknutim na tento odkaz se zobrazi seznam udalosti ze vSech pfijatych zprav sefazeny podle data a Casu
sestupné. Mizeme tedy vidét chronologicky co jsme v posledni dob¢ se kterou piijatou zpravou délali. Slouzi to
pro ptipad, Ze si zavieme okno s n&jakou rozpracovanou zpravou a nebudeme si schopni vzpomenout, ktera to
byla.

4.6.6 Prilohy pijaté

Kliknutim zobrazime seznam vSech ptiloh u pfijatych zprav. Vyhledavat mizeme podle nazvl soubori piiloh ¢i
podle pfedmétu ¢i odesilatele zpravy.

Tento seznam piiloh nabizi hromadné smazani vice ptiloh v pfipad€, ze potfebujeme uvolnit misto (datovy
prostor). Zaskrtneme jednu nebo vice ptiloh a dole klikneme na tlacitko smazat. Tim dojde ke smazani téchto
pfiloh.

POZOR! Dojde ke skute¢nému smazani ptiloh a jiz nebude Zadny, zpisobem mozné je obnovit ¢i se k nim
n¢jak jinak dostat. Soucasné¢ dojde také ke smazani zdrojl zprav, u nich byla smazana alespoii jedna pftiloha.

4.6.7 Pfilohy odeslané

Kliknutim zobrazime seznam vSech piiloh u odeslanych zprav. Podobné jako u ptiloh pfijatych zprav, mizeme i
zde ptilohy stejnym postupem smazat a tim uvolnit misto v datovém prostoru.

4.7 Nastaveni

Kliknutim na odkaz Nastaveni > v levém menu opustime praci se schrankami a zpravami a piesuneme se do
sekce pro nastavovani postovniho systému. Chceme-li se vratit zpét do schranek, klikneme v levém menu na
odkaz zpét do posty >.

Vétsinu nize uvedenych obrazovek s konfiguraci vétSina pracovnikli nevidi a nema k nim pfistup. Ma je vSak
zptistupnény osoba provéiend uzivatelem tohoto systému (administrator), kterd fesi zmény v nastaveni.

4.7.1 Vzory zprav

Po kliknuti na odkaz Vzery zprdv v levém menu se ndm zobrazi seznam aktudlné definovanych vzort.
Tlac¢itkem novy vzor se nam otevie okno pro piidani nového vzoru. Pfipadné kliknutim na ikonku v seznamu
vzoru otevieme v novém okné¢ detail existujiciho vzoru.
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Editace vzoru zpravy - [1] cbnovit || [x] zawit |

[ UloZt zméry ][ odstranit ][ Moy .. ][ nowy dle wzaru... == = = ==

| Taznam | hiztarie (0]

Paopiz: podékovani Ta pripaminkL *
Schranka: wEechny v
PoFadd: 10 *

Tafeny zakazniku,

dékujeme Vam za Wafi pfipominku k nafim slufhim. Predali jsme Vafi
zpravu odpovédnému pracovhikovi.

llustrace 24: okno s detailem vzoru zprav

U kazdého vzoru zpravy je uvedeno:

Popis — libovolné vystizné pojmenovani vzoru

Schranka — v seznamu mtizeme bud’ vybrat konkrétni schranku, ve které bude tento vzor dostupny,
anebo mizeme vybrat hodnotu ,,v§echny*, ¢imz bude mozné vzor pouzit ve vSech schrankach.

Poradi — timto Ciselnym tdajem mizeme ovlivnit, v jakém potadi se vypisuji vzory v seznamu vzord v

okné pro psani nové zpravy. Cim nizsi ¢islo, tim vyse v seznamu. Jako vychozi hodnotu mizete pouzit
10.

e Samotny text vzoru

4.7.2 Odesilatelé a podpisy

Po kliknuti na odkaz Odesilatelé a podpisy v levém menu se ndm zobrazi seznam definovanych odesilatelti.
Obvykle plati, Ze co jedna schranka to jeden odesilatel, avSak jedna schranka miize mit nastaveno vice
odesilateld, kteti se mohou lisit jménem odesilatele, adresou ¢i podpisem. Tlac¢itkem novy odesilatel se nam

otevie okno pro pfidani nového odesilatele. Pfipadné kliknutim na ikonku v seznamu odesilatelii otevieme v
novém okn¢ detail existujiciho odesilatele.
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Editace odesilatele - [1] [ obnovit ][ [x] zawitt |

[ ot zmény H oddztranit H Moy H nowy clle wTaru...
| Zarnam || hiztorie (61

Jméno:  {person} - DEMO i
E-mail: demol @wedos .com *
KomentaF:

Schranka: | - vEechny - | w
Czoba; - wEichni - W [*
Pocipis: % pozdrwven

{person}
Firma, a.s.

Pof adi: 10 *

Praménné ve jméné a podpize:
{person} - iméno a prjmeni osoby

llustrace 25: okno s detailem odesilatele

U kazdého odesilatele je uvedeno:

Jméno — jméno odesilatele, které uvidi pifijemce zpravy. Obvykle se skladd ze jména a piijmeni
pracovnika a ndzvu firmy (organizace).

E-mail — adresa odesilatele, kterou uvidi pfijemce a na kterou bude piipadné piijemce odpovidat.
Vétsinou je tato adresa shodnd s adresou piislusné schranky.

Komentar — libovolny popisek pro interni ucely, pouziva se v ptipad¢, Ze se odesilatelé 1isi napft. jen v
podpisu a je potieba je rozliSit v seznamu odesilatelq.

Schranka — mizeme zvolit, zda odesilatel bude dostupny pouze v jedné schrance ¢i ve vSech. Obvykla
situace je, Zze kazda schranka ma nastavené¢ho pravé jednoho odesilatele.

Osoba — mlzeme zvolit, zda tento odesilatel méa byt pouzitelny vSemi pracovniky ¢i pouze jednim
konkrétnim. Napf. jeden spole¢ny podpis mohou pouzivat bézni pracovnici, zatimco vedouci pracovnik
bude mit jiny specidlni podpis.

Poradi — timto ¢iselnym tdajem miizeme ovlivnit, v jakém potradi se vypisuji odesilatelé v seznamu
odesilateld v okné€ pro psani nové zpravy. Cim nizsi Cislo, tim vySe v seznamu. Jako vychozi hodnotu
muzete pouzit 10.

Samotny text vzoru

Aby nebylo nutné pro kazdého pracovnika vytvatet vlastni zdznam v odesilatelich, protoZe chceme mit v ndzvu
odesilatele 1 v podpisu jméno pracovnika, je mozné kamkoliv v nazvu odesilatele ¢i v textu vzoru vlozit
specialni text ,,{person}“. Tento fetézec se vzdy pii pouziti odesilatele nahradi jménem a pfijmenim aktudlniho
pracovnika. Ve vétSing piipadl tedy staci jeden odesilatel na jednu schranku.

UPOZORNENI! Pro kazdou schranku musi byt nadefinovéan alespoii jeden odesilatel, jinak nebude mozné ze
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schranky zpravy odesilat.

4.7.3 Pristupy ke schrankam

V této Casti nastaveni poStovniho systému miZe administrator urcit, ktefi pracovnici budou mit piistup do
kterych schranek. Pokud pracovnik do schranky pfistup nema, znamena to, Ze se nikdy nedostane k detailu ani
nahledu zpravy a nebude moci se zpravou nic udélat. Bude vSak moci vidét tuto zpravu v seznamu, uvidi tedy
jméno odesilatele, adresu odesilatele a predmét.

Pfistup uzivatel( ke schrankam

uzivatel |recepce | léto | vedeni |
£ Franta Uzivatel [ O
£l Warel Movak

uloZit Zmeény:

llustrace 26: nastaveni pristupu uzivatelii ke
schrankam

Na této strance vidime seznam pracovnikl, sloupce seznamu tvofi jednotlivé schranky. V kazdém priseciku
pracovnika a schranky je zaskrtavaci policko, které fika, zda pracovnik ma ¢i nema pfistup do dané schranky.
Jakékoliv zmény uloZzte kliknutim na tlacitko uloZit zmény.

4.7.4 Filtry

V systému lze nastavit pravidla a akce, které se provadéji na nove ptichozich zpravach. Kliknutim na odkaz
Filtry v levém menu zobrazime seznam definovanych filtri. Tlacitkem novy filtr se otevie okno pro pfidani
nového filtru, ptipadné kliknutim na ikonku v seznamu otevieme detail existujiciho filtru.
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Editace filtru - [1] [ obnovit ” [] zawfit ]

[ LloZit zméry H ocstranit H nowy... H novy dlg yzaru... ] == = = ==

| ier |

Mazew: zpréyy od @policie o pridélovat Movakowi *
Pofadi; 10 i
[w]filtr je aktivni

(ltet: demat @vwedos com | v
Pro pfichozi zprawy: (ladpovidajici viem pravidifm (SND)
'C'dewidajici nékterému pravidlo (OR)

ooesilatel - e-mail || | ohsahuje | | @policie.cz
w w

LI X s
THENEHE R L S

[w]pfesunout do slofky: | vedeni - pfichozi | |
[ |ozrnact jaka vyfizens

[ Jozract jaka spam a vyfizens

[ Jnecznatavat jako spam

[w]pfidelt ozabe: | Karel Movak | %
[w]nastavit prioritu; | wysoka v

[ neprovadet dals fitry ne zprévu

[ |pfeposiat original na adresu;

llustrace 27: okno s detailem filtru

Filtr je definovan 2 ¢astmi. Nejprve se nastavi podminky, které musi pfijatd zpradva spliiovat, aby se dany filtr
pouzil. Pokud pfijde nova zprava a podminky jsou splnény, provedou se akce, které fikaji, co se ma se zpravou
stat.

Piiklad (na obrazku): potfebujeme dosdhnout toho, aby e-maily, které pochdzi od odesilatele
cokoliv@policie.cz, byly ihned pfidéleny Karlu Novakovi, pfesunuty do schranky vedeni a byla jim nastavena
vysoka priorita.

Filtr si mGZeme libovolné pojmenovat (polozka Nézev). Také lze stanovit pofadi vykonavani filtrii (niz$i ¢islo =
diivejsi provedeni filtru), které mize byt dalezité pokud na jednu zpravu ,,pasuje vice filtrti. Zaskrtadvacim
polickem filtr je aktivni miizeme filtr zapinat ¢i vypinat.

Dale u filtru nadefinujeme podminky, které musi byt splnény, aby se filtr provedl, tedy aby se provedly

strana 37



Informacni systém WEDOS IS 1.0

definované akce. Nejprve se nastavi, které schranky se filtr tyka ¢i zda se aplikuje na vSechny ptichozi zpravy
bez ohledu na schranku. Poté Ize definovat 0 az 10 podminek. Mezi tyto podminky se bud vklada spojka
»~AND® (tj. vSechny podminky musi byt splnény zaroveinl) anebo spojka ,,OR* (sta¢i, Ze je splné€na alespoil
jedna ze zadanych podminek). Pokud se nastavi pouze jedna podminka, nema pouzitd spojka vliv. Také
nemusime zadat zadné pravidlo — v takovém ptipad¢ se filtr aplikuje na vSechny pfichozi zpravy (ve vSech
schrankéch nebo jen ve vybrané schrance).

U filtru Ize zapnout jednu nebo vice akci. Filtr bez akce nema smyl.
e presunout do sloZky — zprava se presune do zvolené schranky a do jeji zvolené slozky

* oznalit jako vyrizené — zprava se oznali jako vyfizend, tj. vlibec se neobjevi v nevyfizenych a
pracovnici ji nebudou viibec fesit

* oznalit jako spam a vyrFizené — zprava se oznaci jako spam a presune se do slozky spam, mizeme
pouzit pro opakované ptichazejici nevyzadané zpravy od jednoho piijemce ¢i s n&jakym konkrétnim
predmétem, ktery neni odfiltrovan antispamovym programem

* neoznacovat jako spam — zabranit, aby antispamovy filtr oznalil zpravu jako spam — pouZzijete v
pfipadé, ze nékteré zpravy, a¢ nejsou spam a jsou vyzadané, jsou antispamovym filtrem oznaCovany
jako spam

» pridélit osobé — zprava se pfidéli zvolenému pracovnikovi
* nastavit prioritu — zprave¢ se nastavi zvolena priorita

* neprovadét dalsi filtry na zpravu — pokud zprava vyhovuje podminkam vice filtri, nebudou se dalsi
filtry v potadi aplikovat

* preposlat original na adresu — zprava se v originalu posle i na jinou e-mailovou adresu

UPOZORNENI! Pii definovani filtra si davejte velky pozor na jejich nastaveni. Dbejte na to, aby podminky
byly co nejkonkrétnéj$i a nejptesnéjsi, aby se akce omylem neaplikovaly na zpravy, u kterych jste tomu
nechtéli. Muzete tak nékteré zpravy omylem vytidit, omylem oznacit jako spam a nemusite si jejich existence
vSimnout.

4.7.5 Schranky a slozky

V nastaveni lze vytvaret nové schranky a slozky. Neni vSak mozné je mazat, protoze existujici schranky a
slozky mohou obsahovat zpravy a ty by bylo nutné nejprve nékam piesunout (véetné vsech archivi).

Existuji 2 typy slozek:
* pro pfijaté zpravy

* pro odeslané zpravy

Kazda schranka musi obsahovat alespon tyto 3 slozky:
» pfichozi (typ pfijaté)
* spam (typ pfijaté)

* odeslana (typ odesland)
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Pro pfijaté zpravy mizeme vytvoftit libovolné mnozstvi dalSich slozek, pro odeslané nemaji dalsi slozky smysl.

Pro vytvofeni nové schranky klikneme na odkaz Schranky, zobrazi se ndm seznam existujicich schranek. Dale
klikneme na tlacitko nova schranka, ¢imz se ndm otevie okno pro zaddni udajii o nové schranky. Zde
vyplnime nazev schranky a klikneme na Pfidat zaznam. Tim se nova schranka zalozi a soucasné se automaticky

vytvoti 3 vychozi slozky.

4.7.6 Stahovani posty, POP3 ucty

Tento postovni systém funguje podobné jako klasické e-mailové programy — stahuje poStu z e-mailového

serveru pies protokol POP3. Stahovani probiha 1x za minutu.

Je tedy nutné nastavit, odkud se ma posta do tohoto systému stahovat. Seznam stahovanych POP3 uctl se
nastavuje kliknutim na odkaz POP3 uéty v nastaveni. Detail nastaveni POP3 uc¢tu vypadé néasledovné:

Gditscepopset-l) TN

[ UloZit zmény “ odd=tranit “ Moy ... “ nosy dle wzaru... ] == =

Mazew: test! @iz wedos.com *
PORP3 server: |mxswedos.com *
POP3 ufivatel test! @iz vwedos com f*
POP3 heslo: | hesig| i

Cilowa sloZka: | wychozi - prichozi |+
Maztawveni: [«]POPS 2t je aktivni
[#]pouzit SSL (POP3S na portu 995

llustrace 28: detail nastaveni POP3 uctu

V nastaveni POP3 uctu se nastavuji nasledujici polozky:
* Nazev — libovolné pojmenovani

*  POP3 server — nazev e-mailového serveru nebo jeho IP adresa

*  POP3 uzivatel — uzivatelské jméno pro piihlaseni pies POP3 na e-mailovy server

*  POP3 heslo — heslo uzivatele pro ptihlaseni pres POP3 na e-mailovy server

* Cilova slozka — do které slozky se dorucuje posta stazeni z tohoto POP3 uctu

* POP3 ucet je aktivni — touto volbou miizeme zapinat a vypinat stahovani zprav z tohoto POP3 uctu

* pouzit SSL — pii zapnuti této volby se s e-mailovym serverem navazuje Sifrované spojeni na portu 995,

server musi tuto moznost podporovat

Po zmén€ nastaveni vzdy vyzkousejte, Zze se poSta stahuje a spravné doruCuje do schranek. V ptipadé

komplikaci znovu zkontrolujte nastaveni.
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4.8 Statistiky

Kliknutim na odkaz Statistiky > v levém menu opustime praci se schrankami a zpravami a pfesuneme se do
sekce pro zobrazeni statistik poStovniho systému. Chceme-li se vratit zpét do schranek, klikneme v levém menu
na odkaz zpét do posty >.

Sekce statistik nabizi nékolik tabulek a grafli, které obsahuji pocty piijatych a odeslanych zprav za riizna
obdobi a také pfehled poctu odeslanych zprav jednotlivych pracovniki.

Univerzalni statistiky nabizi formulaf, ve kterém lze pfimo zadat rizné podminky, obdobi, zplsob
seskupovani (celkem, po dnech, po mésicich, po rocich), vybrat konkrétniho pracovnika, schranku, slozku a
zpusob zobrazeni. Na zakladé€ toho systém vykresli jeden graf ¢i jednu tabulku dle zadanych pozadavki.

Zakladni statistiky nabizi nékolik pfeddefinovanych graft a tabulek, zobrazujici nejzajimavejsi udaje.

Statistiky pfijaté poSty nabizi pocty piijatych zprav v Case, podobné funguji statistiky odeslanych. Jiné jsou
statistiky ,,ZebFi¢ek®, coz jsou piehledy s pocty zprav odeslanych jednotlivymi pracovniky.

Prirate Es Posrrones 21 Do

| 1 | 1 | 1 | 1 | = 1 | 1 | 1 | 1 | 1
I i I i I | 4167 i I i Coz11e I i I i I i I i
: : : : | 2040 : : : : : : : : : : L : :
EERRERFY TINEEE | TIFIESEREN SRR
' ' ' i | i | q i i | 1663 ' 1 i | ¥
i H 1851 ) | f A | i H A f A f | H i f \ i
| i I f \ f \ f | i \ f \ f \ i I f \ i
i 1 i | i | i | i 1 i | i | | 1 i | | 1
e : i : : : : : : : : : : : : : i : : :
\ H A f \ f \ | i | \ f \ f \ H ; | | BOD
\ h | i \ i \ , 504 ) i | i \ i \ h | i | |
\ i I i \ i \ i | adE \ i \ i oAlE 258 I i \ i
| o i i i i i i | i i i i i 1 i i i i
LomE \ H \ H \ H H H \ H \ H |: H \ H
\ ! \ f \ f \ f \ f \ f \ f \ f \ f \ f
pofet | podet | pofet | podet | opofet | podet | opofet | podet | opofet | podet | opofet | podet | opofet | podet | opofet | podet | opofet | podet | opofet | podet | podet
pa 1 so 0 ome 0 opo 0ok 0ot 4 @ 0 opa 1 oso 0ope opo & doost 0 & 1 pd 1 oso b ome 0 opo 0o oSt 4@
09.10.09 104009 11 10003 124009 11310008 149005 115.10.09 161008 17 10,09 18 10,05 19.10.09 20 40,09 21 10,0322 40,09 123 10009 241003 1251009 126 1008 127 10,09 128 1005 123.10.03
Pruare Za PosnromicH 15 Msnd PriraTr Za PoswromicH & Ler
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] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ]
H i H i H i H i H i H i H 1 H i H 1
: ! 24400 | : ! : ! : ! : ! : ! : ! Mlecad
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llustrace 29: priklad grafit poctu prijatych zprav
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4.9 Viry a spam (nevyzadana posta)

Postovni systém mé v sob¢ integrovan antivirovy a antispamovy program. To znamena, ze kazd4 ptijata zprava
je zkoumana, zda neobsahuje virus ¢i jiny Skodlivy program nebo kod. Pokud je virus nalezen, je zprava
oznacena jako spam a navic je znepfistupnéna. To znamend, ze uZivateli neni umoZnéno zobrazit si text zpravy
¢i stahnout pfilohy. Navic systém kontroluje soubory, které pracovnici nahravaji jako piilohu do odesilané
zpravy (pokud je v souboru nalezen virus, systém piilozeni souboru odmitne).

UPOZORNENI! Tento systém sice ma v sob& antivirovy program, ktery kontroluje obsah ptichozich e-
mailovych zprav, avSak nekontroluje pfitomnost virll ¢i jinych nebezpecnych programl v pocitacich vasi
organizace Ci firmy. Diirazné se tedy doporuCuje pouzivat néjaky antivirovy program také pfimo na vSech
pracovnich stanicich, které pouzivate.

Dale systém zkouma4, zda se nejednd o spam. Ze znalosti obvyklého obsahu spami a podle dalSich pravidel urci
pravdépodobnost s jakou je pfijata zprava spam. Vysledkem ze Cislo (spam score), které pokud piekroci
hodnotu 5, je zprava prohldSena za spam (oznaci se jako vyfizend a pfesune se do slozky ,,spam® pfislusné
schranky).

UPOZORNENI! Antispamova kontrola nemusi byt 100% spolehliva. Nevyzadanou postu nemusi oznaéit jako
spam a naopak vyzadanou poStu muize za spam prohlasit. Proto se velmi doporucuje obcas kontrolovat obsah
slozek ,,spam®, zda se v nich nenachazi zprava, kterd spamem ve skute¢nosti neni a méla by byt vyfizena.

4.10 Archivace zprav

Vsechny piijaté i odeslané zpravy (s vyjimkou spamii, viz. dale) se v systému uchovavaji a nikdy se nemazou.
Ovsem pro sniZeni objemu zprav, se kterymi musi systém pracovat, se zpravy stars$i nez 1 rok ptesouvaji do
archivu. Tim vSak neni omezen pfistup k nim, jen je nutné pii potfebé pracovat se zprdvami star§imi neZ 1 rok
do pfislusného archivu prepnout. Tato archivace se provadi automaticky (kazdou noc se do archivu pfesunou
zpravy ze stejného dne minulého roku).

aktualni

archiv 2005
ﬂarchiv 20ar

Pokud mate v systému zpravy star$i nez 1 rok, uvidite na zacatku levého menu rozbalovaci seznam, ktery
obsahuje polozku ,,aktualni* a dale archivy pro jednotlivé roky. Pro umisténi do archivu je rozhodujici datum a
¢as prijeti zpravu ¢i datum a ¢as odeslani zpravy.

Priklad: Pokud je dnes 29.10.2009, v ,aktualni” nalezneme zpravy s datem 30.10.2008 — 29.10.2009, v
»archiv 2008“ zpravy s datem 1.1.2008 — 29.10.2008 atd. Chcete-li vyhledavat ve zpravach, musite podle
potieby mezi archivy piepinat.

Vyjimku z téchto pravidel tvofi zpravy oznacené jako spam (umisténé ve slozkach spam v jednotlivych
schrankach). Tyto zpravy se mazou po 1 mésici od jejich pfijeti, tj. spamy se nijak nearchivuji.

UPOZORNENI! Spamy se skute¢né nenavratné po 1 mésici od pfijeti smaZou! Proto je velmi dalezité slozky
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se spamy kontrolovat, zda se v nich nenachazi néco, co ve skutecnosti spam neni!

4.11 Mazani zprav a priloh

Systtm WEDOS IS ma omezeny datovy prostor. Kazda pfijatd 1 odeslana zprava a také kazda piijatd ¢i
odesland pfiloha zabird prostor. Pfi pfekroceni velikosti objednané¢ho datového prostoru je tedy nutné nékteré
ptilohy anebo celé zpravy smazat, aby se uvolnil. Toto mazani smi provadét pouze administrator (uzivatel s roli
,staff root*).

Ptilohy miizeme mazat nasledujicimi zptisoby:

* v detailu pfijaté ¢i odeslané zpravy kliknutim na tlacitko smazat prilohy — smazou se vSechny ptilohy
aktualni zpravy

* v seznamu piiloh v detailu pfijaté ¢i odeslané zpravy kliknutim na ikonku ¢erveného kiizku u konkrétni
piilohy — smaze se tato jedna piiloha

* v seznamu vSech pfiloh pfijatych ¢i odeslanych zprav zaskrtneme jednu nebo vice piiloh a klikneme na
tlacitko smazat — smazou se zvolené ptilohy

Celé zpravy mizeme mazat nasledujicimi zptsoby:

e v detailu ptijaté ¢i odeslané zpravy kliknutim na tlacitko smazat zpravu — smaze se zprava vcetné
vsech jejich ptiloh
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