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1. Zacindme

1.1 Co je to Manazer datovych schranek

Webova aplikace MANAZER DATOVYCH SCHRANEK slouzi k praci s datovymi schrankami, k posilani
a pfijimani datovych zprav. Zpravy se stahuji na cloudovy server, kde jsou uloZzeny po neomezené dlouhou
dobu. Uzivatele tedy nemusi trapit 90ti denni GloZni doba na serveru Ceské posty. Podminkou zajisténi
kontinuity archivu zprav je nicméné provedeni stazeni zprav minimalné 1x za 90 dni.

MANAZER DATOVYCH SCHRANEK je webova aplikace a pro praci s ni je tfeba mit nainstalovany
webovy prohlize¢. Podporujeme webové prohlize¢e Google Chrome, Mozilla Firefox a MS EDGE.

Diky své koncepci slouzi jako pfehledny a vykonny pomocnik v kazdodenni praci a vzhledem k
podobnosti s béZznymi e-mailovym klienty se uzivatel v aplikaci rychle zorientuje.

1.2 Prihlaseni do aplikace

Aplikace se nachazi na adrese app.mdso.cz. Pfi prvnim navstiveni webu budete vyzvani k zadani
pfihlaSovaciho jména a hesla. PfihlaSovaci Udaje naleznete ve VaSem e-mailu.

Pokud bude aplikaci pouzivat vice uzivatelt ve Vasi firmé, pfejdéte nejdfive na spravu uzivateld na
adrese users.atlasgroup.cz. Vytvorte uzivatele (pokud je$té nejsou vytvoreni) a pfifadte k nim Vasi stavajici
licenci. Podrobnou pfiru¢ku ke spravé uzivatell naleznete ke stazeni na https://storage.update.atlascloud.cz/
um/um_systemova_prirucka.pdf.
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2.1 Pridani ucétu pro pristup do datové schranky

K z&kladni praci s Datovou schrankou je nutné zavést do systému platny ucet, ktery si uZivatel nechal
zfidit. Vice o zfizeni Datové schranky na adrese www.datoveschranky.info. Je nutné zadat pfihladovaci udaje
schranky k ovéfeni dispozi¢nich prav ke schrance.

Pfidani datové schranky Ize provést dvéma moznymi zpUsoby. Prvni moznost je kliknutim na tla€itko
Pridat datovou schranku u Datové schranky v levém okné. Druha moznost je pfes Nastaveni E] (nahore
vpravo) - Datové schranky a kliknutim na tlacitko Nova schranka.

© ATLAS consulting, spol. s r.o. 4



https://www.datoveschranky.info/chci-datovku/zrizeni-datove-schranky

Nazev schranky slouzi jako identifikator pro oznafeni schranky v aplikaci. Lze zvolit libovolné
pojmenovani. Toto pojmenovani se nebude v datové zpravé odesilat a slouzi pouze uZivateli pro lep3i orientaci,
zvlast pokud pracuje s vice schrankami.

TlaCitkem Pridat osobu |ze definovat tzv. uéty pro stahovani hlavi¢ek, pokud je ma klient zfizené na
portale datovych schranek. Nové pfidany ucet prebira veskeré nastaveni uc¢tu z portald datovych schranek.
Standardni ucet pro stahovani hlavi¢ek by mél mit pouze opravnéni na “Zobrazovat seznamy a dodejky” a
“Vyhledavat schranky”.

Takto vytvofeny ucet mize nahlizet do datové schranky a uvidi nové datové zpravy, ale nemuze si
prohlizet pfilohy zprav. Pfihlaseni za tento u€et neoznaci zpravy jako dorucené, avSak stale plati 10denni
¢asova |h(ita pro doruceni fikci. Vice o doruceni fikci naleznete na webu www.mojedatovaschranka.cz.

2.2 Pridani uzivateld, nastaveni opravnéni

Kapitola 2.1 se vénovala spravé Gétd z pohledu serveru Datovych schranek. Nyni je potfeba tyto ucty
napojit na realné uZivatele aplikace.

Uzivatelé se vytvareji v aplikaci Sprava uzivatelt na webu users.atlasgroup.cz. Pokud jiz uzivatele z
pohledu Spravy uzivatell mate vytvofené a tito uzivatelé maji k sobé pfifazenou licenci pro produkt Manazer
datovych schranek online, uvidite tyto uZivatele v sekci Nastaveni - Opravnéni. UZivatelé se v tento moment
jiz mohou pfihlasit do aplikace, ale bez fadného nastaveni opravnéni nemaji pfistup do schranek.

Pro spravu uZivatelskych prav oteviete v aplikaci sekci Nastaveni - Opravnéni a vyuZijte bud cestu pfes

nastaveni datovych schranek, nebo pfes nastaveni uzivatel(. Obé cesty umoznuji spravu uzivatelskych prav
k jednotlivym schrankam.

© ATLAS consulting, spol. s r.o. 5
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Funkce jednotlivych opravnéni

Zobrazit - uzivatel schranku uvidi v aplikaci

PFijimat - uzivatel mize do schranky pfijimat zpravy
Odesilat - uzivatel mize ze schranky odesilat zpravy
Nastaveni - uzivatel mize zobrazit a ménit nastaveni

Sekce Vlastni podslozky

Pod nastavenim opravnéni pro existujici uzivatele naleznete sekci Vlastni slozky, které slouzi pro
nastaveni pFistupu uzivatelim do konkrétnich uzivatelsky vytvofenych slozek. Jinymi slovy sdilite vlastni
podslozky ostatnim uzivatelim.

Pro vybrani slozky je potfeba mit ji vytvofenou. Podrobnéjsi postup pro vytvoreni podslozky naleznete
v kapitole 5.5 UzZivatelské slozky. Nejprve vyberte konkrétni datovou schranku, poté vyberte uzivatele a zvolte
sloZky, do kterych ma mit pfistup.

© ATLAS consulting, spol. s r.o. 6



3. Adresar subjektu

Adresar subjekt(l naleznete v pravém hornim rohu aplikace stisknutim tlacitka symbolizujiciho adresar
nebo knihu[E].

Subjekty Ize pfidavat, upravovat i mazat. Lze je dale pfidat do skupin a poté manipulovat s celymi
skupinami subjektd. Celé skupiny Ize pfidavat jako pfijemce datovych zprav nebo preposlat danou zpravu celé

skupiné na email (za pfedpokladu, Ze maji kontakty vyplnéné emaily pfipadné datové schranky).

V seznamu Ize u subjektu tlacitkem obalky & zacit psat novou zpravu na dany kontakt.

© ATLAS consulting, spol. s r.o. 7



4. Zpravy

V levém hornim rohu lze pomoci tladitka Nova zprava vytvofit zpravu. Bez vyplnéni pole prijemce,
zZprava a pfedmét nebude zprava odeslana.

Vlastni poznamka

Ke kazdé zprave si uzivatel mize napsat vilastni poznamku. Poznamky Ize vytvaret jak pfi psani nové
zpravy, tak i pro zpravy jiz doru¢ené a odeslané. Kazdou vytvofenou poznamku je mozné editovat a uloZit.

Odlozené odesilani

Pomoci funkce odlozeného odesilani Ize zpravy odesilat v pfedem uréeném Case. Pro odlozené
odesilani je nutné zakliknout tlaitko Chci datovou zpravu odeslat pozdéji. Poté je nutné vybrat datum a
Cas, kdy se ma zprava odeslat. Aby se zprava odeslala ve zvoleném terminu, je potfeba kliknout u zpravy

nahofe na Cervené tlacitko Odeslat odlozené. Zprava je poté ulozena ve slozce K odeslani az do doby, nez
nastane doba odeslani.

Omezeni odesilani zprav

Tato funkcionalita povoluje uzivatelim s licenénim modulem Omezeni odesilani zprav omezovat
jednotlivé uzivatele v zasilani datovych zprav pouze do urCitych skupin datovych schranek. Pro nastaveni
omezeni odesilani zprav je nutné pfejit do Nastaveni - Omezeni. Primarné jsou zatrzeny 4 zakladni skupiny:
fyzické osoby, pravnické osoby, podnikajici fyzické osoby a organy verejné moci. Lze definovat i dal$i skupinu
viastni skupinu, kde je mozné vytvofit a editovat seznam adres pomoci tlacitka upravit

Pokud je aktivovana Vlastni skupina, pak dany uzivatel bude moci odesilat datové zpravy pravé a jen na
datové schranky v seznamu vlastni skupiny a na zadné jiné. Nastaveni Vlastni skupiny je zaroven nadfazeno
nastaveni odesilani zprav na jednotlivé typy schranek.

© ATLAS consulting, spol. s r.o. 8



5. Ovladani

5.1 Zakladni rozdéleni okna aplikace

Uvodni obrazovka

Po pfihlaseni do aplikace mulzete vidét rozdéleni obrazovky na dvé hlavni sekce. V levém sloupci
naleznete menu s vasimi schrankami. V hlavni ¢asti okna naleznete seznam zprav. Tladitko Prepnout
zobrazeni pfepne zobrazeni na seznam zprav v€etné zobrazeni detailu zpravy.

V hornim panelu napravo naleznete jméno pfihlaSeného uzivatele, v€etné moznosti rozbaleni menu, ve
kterém se mGzete mj. z aplikace odhlasit, popf. si zobrazit vasi licenci.

Jan Novak
umtest@atlasgroup.cz

© O aplikaci
© Licence

[(# Odhlasit se
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Prehled

Pfehled se zobrazuje uzivatelim se zakoupenym licenénim modulem Sledovani zprav. V prehledu,
ktery se nachazi v levém menu u datovych schranek, si midze uzivatel zobrazit pfehled zprav. Zpravy obsahuiji
informace jako datum a ¢as pfijeti, odesilatele, pfijemce (datova schranka), pole feSitele a pfipadné i stitek.

Prehled je rozdélen do 4 sloupcl: Nové zpravy, Prifazeno, V feSeni a VyfeSeno. V prvnim sloupci Nové
zpravy jsou uzivateli zobrazeny nové zpravy, které byly stazeny. Ve sloupci PFrifazeno se zobrazi zpravy, které
maji pfifazeného fesitele.

Jednotlivé zpravy Ize mezi sloupci pfesouvat pomoci funkce Drag & Drop (uzivatel vezme mysi zpravu
a presune ji do vedlejSiho sloupce). Pro vice informaci miizete zvolit napovédu v podobé otazniku vpravo
nahofre.

Notifikace
Notifikace se nachazeji se v hornim menu pod ikonkou zvonecku n . Pokud uzivateli pfijde nova

notifikace, zobrazi se v ¢erveném poli pocet novych notifikaci.

Do nastaveni notifikaci se uzivatel dostane prostfednictvim ti teek : nebo pfes Nastaveni [ -
Notifikace.

© ATLAS consulting, spol. s r.o. 10



Uzivatel si mlze v nastaveni zvolit, jaké notifikace a kam maiji byt zaslany.

Vyhledavani
V poli vyhledavani na horni lidté I1ze vyhledavéat nejen v metadatech datové zpravy jako je pfedmét, ID
zpravy, e-maily u preposilani, text poznamky aj., ale také v textovych a PDF pfilohach datovych zprav.

Oblast hledani se da omezit na v8echny doru€ené, nebo pfijaté zpravy ze vSech schranek, nebo na
sloZku, na které se uzivatel v okamziku hledani nachazi v levém panelu s vy¢tem schranek.

Prohledat zpravy

Vysledky vyhledavani jsou zobrazeny ve stejném Fadkovém seznamu, jako se zobrazuji zpravy v
pohledu bez detailu zpravy.

© ATLAS consulting, spol. s r.o. 11



5.2 Stahovani novych zprav / dorué¢enek

Ke stahovani zprav stisknéte tladitko Pfijmout zpravy v horni listé. V podnabidce stejného tladitka je
moznost

Stahovani pouze dorucenek a hlavicek zprav

Pro stahovani pouze doru€enek (hlavi€ek) je nutné mit u€et pro stahovani hlavi¢ek. Vice informaci
naleznete na www.mdso.cz/podpora.

Hromadné stahovani

Tlagitko Hromadné pfijeti zprav slouzi pro staZzeni zprav pro vSechny navedené schranky.

Automatické stahovani

Funk&nost automatického stahovani umozZnuje stahovat zpravy bez nutnosti kliknuti na tlacitko Pfijmout
zpravy. Toto je umoznéno uzivatelim se zakoupenym licenénim modulem Automatické stahovani datovych
zprav.

Uzivatel se k nastaveni automatického stahovani dostane pres Nastaveni E: - Datové schranky -
Upravit datovou schranku (ikonka tuzky #* nebo kliknutim na danou schranku) - Stahovani zprav.

Po zaskrtnuti volby, Ze chce uzivatel automaticky stahovat zpravy u této schranky, ma na vybér, v jakém
intarvalu si pfeje zpravy automaticky stahovat.

© ATLAS consulting, spol. s r.o. 12
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5.3 Filtrovani zprav

V fadkovém pohledu na zpravy Ize zpravy filtrovat podle jakéhokoliv zobrazeného parametru zpravy.

5.4 Preposilani zprav na e-mail

Datovou zpravu Ize pfeposlat na e-mail. Na dané zpravé zobrazte pravym klikem mySi kontextovou
nabidku a zvolte Preposlat - Preposlat datovou zpravu na e-mail. Pfeposlat zpravu na e-mail Ize rovnéz z
detailu oteviené zpravy.

TEST TITCTT
RIS Testovani Mich
Test Mich
Odpovédét
& velka priloha Mich
Oznadit >
dasdasdasd . Mich
@ asdasdasdas Stitky N icl
asdasdas Preposlat > Pfeposlat datovou zpravu na e-mail €h
adadadad Preposlat datovou zpravu ch
hla bla Mich

Nasledné vypliite e-mailového pfijemce a dalSi udaje. MUzete pouzit i pfeddefinovanou e-mailovou
Sablonu nebo si vytvofit viastni. Tématu Sablon se budeme vénovat v samostatné kapitole E-mailové Sablony.

© ATLAS consulting, spol. s r.o. 13



5.5 Uzivatelské slozky

Ve slozkach Doru¢ena a Odeslana Ize vytvaret vlastni podslozky. Po vyvolani kontextové nabidky nad
konkrétni slozkou zvolte Pfidat podslozku. Slozku pojmenujte a volbu potvrdte Stisknutim Enter.

Domovska slozka

Po pfihlaseni do aplikace je automaticky zobrazen obsah domovské slozky. Ve vychozim stavu je jako
domovska slozka nastavena slozka Dorucené. Domovska slozka je oznacena obrazkem domecku 4. Prejete-
li si zménit domovskou sloZka, vyvolejte kontextovou nabidku pravym tla¢itkem mySi na dané sloZzce a zvolte
Domovska slozka.

© ATLAS consulting, spol. s r.o. 14



5.6 Stitky
Zpravy se daji pro lepsi orientaci ozna€ovat barevnymi Stitky s popiskem.

Vytvoreni Stitku

Pro vytvoreni nového §titku kliknéte na Oznacit Stitkem v detailu zpravy. Libovolné si Stitek pojmenujte
a zvolte jeho barvu.

Stitkem mizete oznadit jednu zpréavu, ale i nékolik zprav naraz jejich vyb&rem v fadkovém seznamu
zprav.
- Oznacte zpravu/zpravy, které chcete ostitkovat.
- Rozbalte menu Oznagéit a vyberte konkrétni Stitek.

© ATLAS consulting, spol. s r.o. 15



5.7 Obecné nastaveni aplikace

Pro Setfeni oCi je mozné prostfedi celé aplikace pfepnout do tmavych motivd. Na hlavni obrazovce
v Nastaveni - Obecné a v sekci Téma, pfepnéte na Zménit na tmavé. Na stejném misté Ize rovnéz meénit
zpUsob zobrazeni nepfectenych zprav.

5.8 Zména zobrazeni sloupcu

Aplikace umozZriuje uZzivatelsky definovat zobrazené sloupce a jejich pofadi v seznamu zprav. Pro
rizné typy sloZek leze preddefinovat rizné vychozi nastaveni sloupci. Nastaveni rozloZeni se pfenasi napfic¢
zafizenimi.

Zména poradi, pridani/odebrani sloupc

Ve vybraném seznamu zprav v fadku s nazvy sloupcli naleznete volbu tfi teéky <« . Tato volba rozbali
nastaveni sloupcu, kde Cerveny CtvereCek s fajffkou  znamena, Ze sloupec bude zobrazen. Symbol rovnitka
napravo od nazvu sloupce  mulzete mysi uchopit a pfesunout a tim ménit pofadi zobrazenych sloupcu.
Upravy nasledné potvrdte.

© ATLAS consulting, spol. s r.o. 16



6.1 E-mailové Sablony

Pokud ¢asto preposilate datové zpravy na e-mail, mdzete vyuzit preddefinovanych $ablon. Tyto Sablony
slouzi k vytvoreni jasné dané struktury téla e-mailu. Strukturu si upravite na miru vasim potfebam.

K nastaveni Sablon se dostanete pfes Preposlani datové zpravy na e-mail. Tomuto se vénujeme
v kapitole 5.4 Preposilani zprav na e-mail. Vyberte si zpravu, kterou chcete pfreposlat, a pres kontextovou
nabidku zvolte Preposlat - Pfreposlat datovou zpravu na e-mail. Nasledné zvolte Moznosti - Upravit
Sablonu/Vytvofrit novou Sablonu.

© ATLAS consulting, spol. s r.o. 17



Sablonu si pojmenujte a upravte dle potfeb. Obsah do ablony pfidavejte pomoci nabidky identifikatord
v pravé ¢asti okna.

VSimnéte si, Ze kazdy z identifikatort se sklada z popisku a proménné za popiskem, napfiklad po
vlozeni identifikatoru Odesilatel vypada kdd nasledovné:

Odesilatel: ${ODESILATEL}

kde ¢ast Odesilatel: je volitelny text, ktery se zobrazi v e-mailu jako prosty text
a cast ${ODESILATEL} je proménna, kterou nesmite ménit, nebot' za ni aplikace pfi odesilani zpravy
doplni skute¢ného odesilatele.

Upravit $ablonu X

Identifikatory

| Nazew: Pfirucka
+ 1D zpravy
Obsah: Dorudenf zpravy: ${DORUCENT)
+ Predmét N
Prflemce: S{PRUEMCE}
1D pijemce: S{PRUEMCE_ID} + Dodani zpravy I

Spis. znacka odesflatele: ${SPZN_ODESILATEL} + Dorugenizprévy
Adresa pfijemce: ${PRIJEMCE_ADRESA} i
Odesilatel: S{ODESILATEL} + Odesilatel

+ Adresa odesilatele

+ ID odesilatele o

+ Pfijemce

+ Adresa piijemce

+ D pfijemce

+ Spis. znacka odesilatele
+ Jednaci €. odesilatele

+ Spis. znacka pfijemce

Vychozi: MNastavit tuto Sablonu jako wvychozl

W Smazat Zrusit UloZit Sablonu

Pridejte si tedy identifikatory, které jsou pro vas dullezité. Nasledné muzete jejich pofadi a popisky ménit
v hlavni ¢asti okna - Obsah. Toto okno funguje jako interaktivni textovy editor, kde si miiZzete dopsat libovolny
doprovodny text.

Sablonu miiZete nastavit jako vychozi $ablonu. Po uloZeni $ablony se dostanete zpét do editace e-mailu,
kde uz mlzete Sablonu aplikovat.
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6.2 SMTP server

Pro odesilani e-maili z aplikace je tfeba mit spravné nastaven SMTP server. V sekci Nastaveni E -
Preposilani vyplite pozadované udaje. S nastavenim SMTP serveru prosim kontaktujte vase IT oddéleni,
nebo ponechte zaskrtnuté nastaveni vychoziho SMTP serveru, coz znamena, Ze zpravy budou na e-mail
preposilany prostfednictvim SMTP serveru spolecnosti ATLAS consulting.

6.3 Pravidla pro zpracovani zprav

V aplikaci si muzete podobné jako v e-mailovych klientech nastavit pravidla, dle kterych se pak bude
tfidit dosla posta.

Pro vytvorfeni pravidla zvolte Nastaveni. Poté zvolte polozku Pravidla a Nové pravidlo.

© ATLAS consulting, spol. s r.o. 19



Pravidlo si pojmenujte, zvolte, pro jakou schranku se ma vykonavat a zda se ma splnit jedna z
definovanych podminek a nebo vSechny. Poté zvolte, co se ma se zpravou spliujici podminky provést. V
ramci jednoho pravidla tedy mlzete definovat vice podminek.

V prehledu pravidel pak uloZzené pravidlo mGzete upravit, kopirovat, smazat, ¢i ruéné spustit.
Pravidla v tomto pfehledu oznacena fajfkou v zeleném poli jsou aktivni, tedy zapnuta. Pro vypnuti
staCi na zelené pole kliknout a zménisena x .
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7. KONVERZE DO FYZICKE PODOBY

PDF pfilohu datové zpravy, nebo celé ZFO zpravy (budou konvertovany vSechny podepsané PDF
pFilohy dané zpravy, Ize poslat do Uschovny CzechPointu k nasledné konverzi z digitalni do fyzické podoby
na prepazce CzechPointu.

MozZnost konvertovat pfes CzechPoint pomoci certifikatu je vyhrazena pouze ufednim osobam.

Po odeslani dokumentu do Uschovny ke konverzi je CzechPointem generovan tzv. Konverzni listek,
ktery je potfeba nasledné predloZit na pfepazce CzechPointu. Vygenerované konverzni listky jsou v aplikaci
dostupné pres nabidku Konverze - Historie konverzi.
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V pravém hornim rohu aplikace naleznete tlacitko Kredit . Toto tlacitko zobrazi pfehledné menu o
stavu vaseho kreditu na dané schrance. Menu zobrazuje historii pohybu kreditu na u¢tu. Pfes Cervené tlacitko
Dobit kredit budete pfesmérovani na portal pro dobiti kreditu.
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