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1. Začínáme

1.1 Co je to Chytrá datovka

Webová aplikace CHYTRÁ DATOVKA slouží k práci s datovými schránkami, k posílání a přijímání 
datových zpráv. Zprávy se stahují na cloudový server, kde jsou uloženy po neomezeně dlouhou dobu. Uživatelé 
tedy nemusí trápit 90-ti denní úložní doba na serveru České pošty. 

CHYTRÁ DATOVKA je webová aplikace a pro práci s ní je třeba mít nainstalovaný webový prohlížeč. 
Podporujeme webové prohlížeče Google Chrome, Mozilla Firefox a MS EDGE. 

Díky své koncepci slouží jako přehledný a výkonný pomocník v každodenní práci a vzhledem k 
podobnosti s běžnými e-mailovým klienty se uživatel v aplikaci rychle zorientuje.

1.2 Přihlášení do aplikace

Aplikace se nachází na adrese app.chytradatovka.cz. Při prvním navštívení webu budete vyzváni k 
zadání přihlašovacího jména a hesla. Přihlašovací údaje naleznete ve Vašem e-mailu. 

Aplikaci mohou používat 2 uživatelé. Pro jejich vytvoření, nebo přiřazení k programu, přejděte nejdříve 
na správu uživatelů na adrese users.atlasgroup.cz. Vytvořte uživatele (pokud ještě nejsou vytvoření) a 
přiřaďte k nim Vaši stávající licenci. Podrobnou příručku ke správě uživatelů naleznete ke stažení ZDE.

https://app.chytradatovka.cz
https://users.atlasgroup.cz/
http://storage.update.atlascloud.cz/um/um_systemova_prirucka.pdf
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2. Účty

2.1 Přidání účtu pro přístup do datové schránky
K základní práci s Datovou schránkou je nutné zavést do systému platný účet, který si uživatel nechal 

zřídit. Více o zřízení Datové schránky: https://www.datoveschranky.info/chci-datovku/zrizeni-datove-schranky.

K navedení dalších účtů do aplikace slouží průvodce, ve kterém pomocí několika kroků definujete 
základní nastavení. Průvodce spustíte tlačítkem plus v levém menu datové schránky nebo v nastavení 
datových schránek tlačítkem Nová schránka.

Název schránky slouží jako identifikátor pro označení účtu v aplikaci. Lze zvolit libovolné pojmenování. 
Toto pojmenování se nebude v datové zprávě odesílat a slouží pouze uživateli pro lepší orientaci, zvlášť pokud 
pracuje s více účty. Doporučujeme vyplnit stejné pojmenování, jako bylo při vytvoření účtu nastaveno úřadem.

https://www.datoveschranky.info/chci-datovku/zrizeni-datove-schranky
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Tlačítkem Přidat pověřenou osobu lze definovat tzv. účty pro stahování hlaviček, pokud je má klient 
zřízené na portále datových schránek.

Nově přidaný účet přebírá veškeré nastavení účtu z portálů datových schránek. Standardní účet pro 
stahování hlaviček by měl mít oprávnění pouze “Zobrazovat seznamy a dodejky” a “Vyhledávat schránky”.

Takto vytvořený účet může nahlížet do datové schránky a uvidí nové datové zprávy, ale nemůže si 
prohlížet přílohy zpráv. Přihlášení za tento účet neoznačí zprávy jako doručené, avšak stále platí 10-ti denní 
časový test pro doručení fikcí. Více o doručení fikcí naleznete na webu https://www.mojedatovaschranka.cz/
static/ISDS/help/page3.html   

2.2 Přidání uživatelů, nastavení oprávnění
Kapitola 2.1. se věnovala správě účtů z pohledu serveru Datových schránek. Nyní je potřeba tyto účty 

napojit na reálné uživatele aplikace. 
Uživatelé se vytvářejí standardně ve Správě uživatelů na webu https://users.atlasgroup.cz/. Pokud již 

uživatele z pohledu Správy uživatelů máte vytvořené a tito uživatelé mají k sobě přiřazenou licenci pro produkt 
Chytrá datovka, uvidíte tyto uživatele v sekci Nastavení - Oprávnění. 

Uživatelé se v tento moment již mohou přihlásit do aplikace, ale bez řádného nastavení oprávnění 
nemají přístup do schránek.

Pro udělení přístupu začněte vybráním konkrétního účtu rozkliknutím okna Nastavení oprávnění pro. 
Rozbalí se kontextová nabídka, kde si vybere konkrétní schránku a k ní definovaný účet (z pohledu serveru 
Datových schránek). Můžete vybrat i více účtů najednou. 

https://www.mojedatovaschranka.cz/static/ISDS/help/page3.html
https://www.mojedatovaschranka.cz/static/ISDS/help/page3.html
https://users.atlasgroup.cz/
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Následně konkrétním uživatelům (z pohledu Atlas Správy uživatelů) označíte, jaká oprávnění mají mít 
ve vztahu k označeným účtům z levé kontextové nabídky. Tím se oba typy účtů spojí a reální uživatelé, kteří 
se do aplikace budou hlásit, již budou moci aplikaci používat dle nastavených oprávnění. 

Funkce jednotlivých oprávnění

Zobrazit - právo na zobrazení datové schránky
Nastavení - uživatel může zobrazit a měnit nastavení
Doručené - uživatel má přístup do adresáře doručených zpráv
Odeslané - uživatel má přístup do adresáře odeslaných zpráv
Přijímat - uživatel může přijímat zprávy
Odesílat - uživatel může odesílat zprávy

Sekce Vlastní složky

Pod nastavením oprávnění pro existující uživatele naleznete sekci pro nastavení přístupu uživatelům do 
konkrétních uživatelsky vytvořených adresářů. Jinými slovy sdílíte vlastní složky ostatním uživatelům.

Nejprve vyberte konkrétní datovou schránku, poté vyberte složku příslušící této schránce a poté označte 
osoby, které mají mít do dané složky přístup.
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Tlačítko Nový uživatel otevře Správu uživatelů. Tlačítko Potvrzení založení uživatele provede aktualizaci 
uživatelů z User managementu (Správy uživatelů).

3. Adresář subjektů

Adresář subjektů naleznete v pravém horním rohu aplikace stisknutím tlačítka symbolizujícího adresář 
nebo knihu.

Subjekty lze přidávat, upravovat i mazat. Subjekty lze dále přidat do skupin a poté manipulovat s celými 
skupinami subjektů.

V seznamu lze u subjektu tlačítkem obálky začít psát novou zprávu.



© ATLAS consulting, spol. s r.o. 8

4. Kredit

V pravém horním rohu aplikace naleznete tlačítko s hodnotou vašeho kreditu. Toto tlačítko zobrazí 
přehledné menu o stavu vašeho kreditu na dané schránce. Menu zobrazuje historii pohybu kreditu na účtu. 
Přes tlačítko Dobít kredit budete přesměrováni na portál pro dobití kreditu.
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5. Ovládání

5.1 Základní rozdělení okna aplikace

Úvodní obrazovka

Po přihlášení do aplikace můžete vidět rozdělení obrazovky na tři hlavní sekce: 
V levém sloupci naleznete menu s vašimi schránkami.
V hlavní části okna naleznete seznam doručených zpráv a případně detail vybrané zprávy. V tomto 

prostoru se standardně zobrazuje i rozcestník. 
  

Dále v horní liště naleznete vyhledávací dialog pro prohledávání zpráv, adresář s kontakty, nastavení 
datové schránky, nastavení aplikace a nápovědu.
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5.2 Stahování nových zpráv / doručenek
Ke stahování zpráv stiskněte tlačítko Přijmout zprávy / Přijmou hlavičky v horní liště. Pokud je v nastavení 

účtu zadáno, že není potřeba potvrzení, tak je dialog přeskočen a automaticky dochází ke stahování nových 
zpráv.

Stahování pouze doručenek a hlaviček zpráv

Pro stahování pouze doručenek (hlaviček) je nutné mít účet pro stahování hlaviček.

Hromadné stahování

Tlačítko Hromadné přijetí zpráv slouží pro stažení zpráv pro všechny navedené schránky.

5.3 Filtrování zpráv
V hlavním přehledu zpráv lze zapnout filtr, který po jeho uložení zobrazí pouze adekvátní zprávy.
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5.4 Přeposílání zpráv na e-mail
Datovou zprávu lze přeposlat na e-mail. Na dané zprávě zobrazte kontextovou nabídku a zvolte 

Přeposlat, Přeposlat datovou zprávu na e-mail.

Následně vyplňte e-mailového příjemce a další údaje. Můžete použít i předdefinovanou e-mailovou 
šablonu nebo si vytvořit vlastní. Tématu šablon se budeme věnovat v samostatné kapitole E-mailové šablony.
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5.5 Uživatelské složky
Ve schránce je možné vytvářet vlastní složky a podsložky. Po vyvolání kontextové nabídky nad konkrétní 

složce zvolte Přidat podsložku. Složku pojmenujte a volbu potvrďte Stisknutím Enter.

Složky a podsložky lze vytvářet pouze mimo systémové složky, tedy mimo doručené, Odeslané, K 
odeslání a Koncepty.

Nastavení oprávnění

Pro uživatelem vytvořené složky a podsložky lze spravovat oprávnění pro přístup pro ostatní uživatele.
V Nastavení zvolte Oprávnění, následně zvolte schránku a danou složku. Poté uvidíte seznam 

uživatelů, kde si vyberete, kterému udělíte přístup do složky.
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Domovská složka

Po přihlášení do aplikace je automaticky zobrazen obsah domovského adresáře. Ve výchozím stavu 
je jako domovský adresář nastavena složka Doručené. Domovský adresář symbolizuje obrázek domečku. 
Přejete-li si změnit domovský adresář, vyvolejte kontextovou nabídku na dané složce a zvolte Domovská 
složka. 

5.6 Štítky
Zprávy se dají pro lepší orientaci označovat barevnými štítky s popiskem. 

Vytvoření štítku

Pro vytvoření nového štítku zvolte Štítek, ozubené kolečko, Přidat štítek. Tento si pojmenujte a poté 
kliknutím na čtvereček vyberte barvu štítku.
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Použití štítku

Zprávu můžete označit štítkem dvěma způsoby:
- Označte zprávu/zprávy, které chcete oštítkovat.
- Rozbalte menu Štítek a vyberte konkrétní štítek.

- Nebo na dané zprávě zobrazte kontextovou nabídku (pravým tlačítkem myši). Štítky a vyberte štítek.
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5.7 Tmavé prostředí aplikace
Pro šetření očí je možné prostředí celé aplikace přepnout do tmavých motivů. Na hlavní obrazovce v 

Nastavení, Obecné, Téma, přepněte na Změnit na tmavé.

5.8 Změna zobrazení sloupců 
Aplikace umožňuje uživatelsky definovat zobrazené sloupce a jejich pořadí v seznamu zpráv. Pro 

různé typy složek je předdefinováno různé výchozí nastavení sloupců. Nastavení rozložení se přenáší napříč 
zařízeními.

Změna pořadí, přidání/odebrání sloupců

Ve vybraném seznamu zpráv v řádku s názvy sloupců naleznete volbu tři tečky. Tato volba rozbalí 
nastavení sloupců, kde zátržítko znamená, že sloupec bude zobrazen. Symbol rovnítka napravo od názvu 
sloupce můžete myší uchopit a přesunout a tím měnit pořadí zobrazených sloupců. Úpravy následně potvrďte.
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Změna šířky sloupce

Ve vybraném seznamu zpráv uchopením a tažením hlavičky sloupce změníte šířku daného sloupce.

6. Nastavení

6.1 E-mailové šablony

Pokud často přeposíláte datové zprávy na e-mail, můžete využít předdefinovaných šablon. Tyto šablony 
slouží k vytvoření jasně dané struktury těla e-mailu. Strukturu si upravíte na míru vaším potřebám. 

K nastavení šablon se dostanete přes přeposlání datové zprávy na e-mail. Tomuto se věnujeme v 
kapitole Přeposílání zpráv na e-mail. Vyberte si zprávu, kterou chcete přeposlat a přes kontextovou nabídku 
zvolte Přeposlat, Přeposlat datovou zprávu na e-mail. Následně zvolte Možnosti, Upravit šablonu/
Vytvořit novou šablonu.

Šablonu si pojmenujte a upravte dle potřeb. Obsah do šablony přidávejte pomocí nabídky identifikátorů 
v pravé části okna. 

Všimněte si, že každý z identifikátorů se skládá z popisku a proměnné za popiskem, například po 
vložení identifikátoru Odesílatel vypadá kód následovně:

Odesílatel: ${ODESILATEL}

kde část Odesílatel: je volitelný text, který se zobrazí v e-mailu jako prostý text
a část ${ODESILATEL} je proměnná, kterou nesmíte měnit, neboť za ni aplikace při odesílání zprávy 

doplní skutečného odesílatele.
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Přidejte si tedy identifikátory, které jsou pro vás důležité. Následně můžete jejich pořadí a popisky měnit 
v hlavní části okna - Obsah. Toto okno funguje jako interaktivní textový editor, kde si můžete dopsat libovolný 
doprovodný text. 

Šablonu můžete nastavit jako výchozí šablonu. Po uložení šablony se dostanete zpět do editace e-mailu, 
kde už můžete šablonu aplikovat.

6.2 SMTP server
Pro odesílání e-mailů z aplikace je třeba mít správně nastaven SMTP server. V sekci Nastavení - 

Přeposílání vyplňte požadované údaje. S nastavením SMTP serveru prosím kontaktujte vaše IT oddělení.

Nejjednodušší volbou je pak použití SMTP serveru společnosti Atlas consulting. Po zatržení volby 
Výchozí SMTP server již není nutné dál nic nastavovat a zprávy na e-maily budou přeposílány prostřednictvím 
výchozího SMTP serveru aplikace.
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6.3 Pravidla pro přijatou poštu
V aplikaci si můžete podobně jako v e-mailových klientech nastavit pravidla, dle kterých se pak bude 

třídit došlá pošta.
Pro vytvoření pravidla zvolte Ozubené kolečko (Nastavení) v pravém horním rohu aplikace. Poté zvolte 

položku Pravidla a Nové pravidlo. 

Pravidlo si pojmenujte, zvolte, pro jakou schránku se má vykonávat, zvolte, zda se má splnit jedna z 
definovaných podmínek a nebo všechny. Poté zvolte, co se má se zprávou splňující podmínky provést. V 
rámci jednoho pravidla tedy můžete definovat více podmínek.
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V přehledu pravidel pak uložené pravidlo můžete upravit, kopírovat, smazat, či ručně pustit. 
Pravidla v tomto přehledu označená fajfkou jsou aktivní, tedy zapnutá.



ATLAS consulting spol. s r.o.
člen skupiny ATLAS GROUP
Výstavní 292/13
702 00 Ostrava

Klientské centrum
Tel.: +420 596 613 333
Email: klientske.centrum@atlasgroup.cz
Web: www.atlasgroup.cz
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