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1. ZaCiname

1.1 Co je to Chytra datovka

Webova aplikace CHYTRA DATOVKA 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. UZivatelé
tedy nemusi trapit 90-ti denni tlozni doba na serveru Ceské posty.

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

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

1.2 Prihlaseni do aplikace

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

Aplikaci mohou pouzivat 2 uZivatelé. Pro jejich vytvofeni, nebo pfifazeni k programu, pfejdéte nejdfive
na spravu uzivateld na adrese users.atlasgroup.cz. Vytvofte uZivatele (pokud jesté nejsou vytvoreni) a
prifadte k nim Vasi stavajici licenci. Podrobnou pfirucku ke spravé uzivatell naleznete ke stazeni ZDE.
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2.1 Pridani uctu pro pristup do datové schranky

K zakladni praci s Datovou schrankou je nutné zavést do systému platny ucet, ktery si uzivatel nechal
zfidit. Vice o zfizeni Datové schranky: https://www.datoveschranky.info/chci-datovku/zrizeni-datove-schranky.

K navedeni dalSich G¢td do aplikace slouzi pravodce, ve kterém pomoci nékolika krokd definujete
zakladni nastaveni. Prlivodce spustite tlacitkem plus v levém menu datové schranky nebo v nastaveni
datovych schranek tlaCitkem Nova schranka.

Nazev schranky slouzi jako identifikator pro oznageni uctu v aplikaci. Lze zvolit libovolné pojmenovani.
Toto pojmenovani se nebude v datové zpravé odesilat a slouzi pouze uzivateli pro lepSi orientaci, zvlast pokud
pracuje s vice ucéty. Doporu€ujeme vyplnit stejné pojmenovani, jako bylo pfi vytvofeni uétu nastaveno ufadem.
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Tlagitkem Pridat povéfenou osobu Ize definovat tzv. U¢ty pro stahovani hlavi¢ek, pokud je ma klient
zfizené na portale datovych schranek.

Nové pfidany Ucet pfebira veskeré nastaveni Uctu z portalt datovych schranek. Standardni Gcet pro
stahovani hlavi¢ek by mél mit opravnéni pouze “Zobrazovat seznamy a dodejky” a “Vyhledavat schranky”.

Takto vytvofeny Ucet muze nahlizet do datové schranky a uvidi nové datové zpravy, ale nemuze si
prohlizet pfilohy zprav. PfihlaSeni za tento U€et neoznaci zpravy jako doru€ené, avsak stale plati 10-ti denni
Casovy test pro dorugeni fikci. Vice o doruceni fikci naleznete na webu https://www.mojedatovaschranka.cz/
static/ISDS/help/page3.html

2.2 Pridani uzivatell, nastaveni opravnéni

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

Uzivatelé se vytvareji standardné ve Spravé uzivatelll na webu https://users.atlasgroup.cz/. Pokud jiz
uzivatele z pohledu Spravy uzivatel(l mate vytvofené a tito uzivatelé maji k sobé pfifazenou licenci pro produkt
Chytra datovka, 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 udéleni pfistupu zacnéte vybranim konkrétniho ucétu rozkliknutim okna Nastaveni opravnéni pro.

Rozbali se kontextova nabidka, kde si vybere konkrétni schranku a k ni definovany ucet (z pohledu serveru
Datovych schranek). Mlzete vybrat i vice U¢td najednou.
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Nasledné konkrétnim uzivatellm (z pohledu Atlas Spravy uzivatel(l) oznacite, jaka opravnéni maji mit
ve vztahu k ozna¢enym uctim z levé kontextové nabidky. Tim se oba typy U¢td spoji a realni uzivatelé, ktefi
se do aplikace budou hlasit, jiz budou moci aplikaci pouzivat dle nastavenych opravnéni.

Funkce jednotlivych opravnéni

Zobrazit - pravo na zobrazeni datové schranky

Nastaveni - uzivatel mize zobrazit a ménit nastaveni
Doruéené - uzivatel ma pfistup do adresare doru¢enych zprav
Odeslané - uzivatel ma pfistup do adresare odeslanych zprav
Pfijimat - uzivatel mize pfijimat zpravy

Odesilat - uzivatel mize odesilat zpravy

Sekce Vlastni slozky

Pod nastavenim opravnéni pro existujici uzivatele naleznete sekci pro nastaveni pfistupu uzivatelim do
konkrétnich uzivatelsky vytvofenych adresari. Jinymi slovy sdilite vlastni slozky ostatnim uzivateliim.

Nejprve vyberte konkrétni datovou schranku, poté vyberte slozku pfislusici této schrance a poté oznadte
osoby, které maji mit do dané slozky pfistup.

© ATLAS consulting, spol. sr.o. 6



£ CHYTRA DATOVKA

Tlacitko Novy uzivatel otevie Spravu uzivatell. Tlacitko Potvrzeni zalozeni uzivatele provede aktualizaci
uzivatel(l z User managementu (Spravy uzivatelu).

3. Adresar subjektu

Adresar subjektld naleznete v pravém hornim rohu aplikace stisknutim tlacitka symbolizujiciho adresar
nebo knihu.

Subjekty Ize pfidavat, upravovat i mazat. Subjekty Ize dale pfidat do skupin a poté manipulovat s celymi
skupinami subjekta.

V seznamu lIze u subjektu tladitkem obalky zadit psat novou zpravu.
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V pravém hornim rohu aplikace naleznete tladitko s hodnotou vaseho kreditu. Toto tladitko zobrazi
prehledné menu o stavu vaseho kreditu na dané schrance. Menu zobrazuje historii pohybu kreditu na uctu.
Pres tlaCitko Dobit kredit budete pfesmérovani na portal pro dobiti kreditu.

© ATLAS consulting, spol. sr.o. 8



£ CHYTRA DATOVKA

5. Ovladani

5.1 Zakladni rozdéleni okna aplikace

Uvodni obrazovka

Po pfihlaseni do aplikace muzete vidét rozdéleni obrazovky na tfi hlavni sekce:

V levém sloupci naleznete menu s vasimi schrankami.
V hlavni ¢asti okna naleznete seznam doru€enych zprav a pfipadné detail vybrané zpravy. V tomto

prostoru se standardné zobrazuje i rozcestnik.

Déle v horni lidté naleznete vyhledavaci dialog pro prohledavani zprav, adresar s kontakty, nastaveni
datové schranky, nastaveni aplikace a napovédu.
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5.2 Stahovani novych zprav / dorué¢enek

Ke stahovani zprav stisknéte tlacitko Pfijmout zpravy / Pfijmou hlavi¢ky v horni listé. Pokud je v nastaveni
uctu zadano, Ze neni potfeba potvrzeni, tak je dialog pfeskocen a automaticky dochazi ke stahovani novych

Zprav.

Stahovani pouze doru€enek a hlavi¢ek zprav

Pro stahovani pouze doru€enek (hlavi¢ek) je nutné mit u€et pro stahovani hlavicek.

Hromadné stahovani

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

5.3 Filtrovani zprav

V hlavnim prehledu zprav Ize zapnout filtr, ktery po jeho ulozeni zobrazi pouze adekvatni zpravy.
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5.4 Preposilani zprav na e-mail

Datovou zpravu lze preposlat na e-mail. Na dané zpravé zobrazte kontextovou nabidku a zvolte
Preposlat, Pfeposlat datovou zpravu na e-mail.

Nasledné vyplrite e-mailového pfijemce a dal$i Udaje. Muzete pouzit i pfeddefinovanou e-mailovou
Sablonu nebo si vytvofit viastni. Tématu Sablon se budeme vénovat v samostatné kapitole E-mailové Sablony.
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5.5 Uzivatelské slozky
Ve schrance je mozné vytvaret vlastni slozky a podslozky. Po vyvolani kontextové nabidky nad konkrétni

slozce zvolte Pridat podslozku. Slozku pojmenujte a volbu potvrdte Stisknutim Enter.

Slozky a podslozky Ize vytvaret pouze mimo systémové slozky, tedy mimo dorué¢ené, Odeslané, K
odeslani a Koncepty.

Nastaveni opravnéni

Pro uZivatelem vytvofené slozky a podslozky Ize spravovat opravnéni pro pfistup pro ostatni uzivatele.
V Nastaveni zvolte Opravnéni, nasledné zvolte schranku a danou slozku. Poté uvidite seznam
uzivatell, kde si vyberete, kterému udélite pFistup do slozky.
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Domovska slozka

Po pfihlaseni do aplikace je automaticky zobrazen obsah domovského adreséfe. Ve vychozim stavu
je jako domovsky adresaF nastavena slozka Doruéené. Domovsky adresar symbolizuje obrazek domecku.
Prejete-li si zménit domovsky adresafr, vyvolejte kontextovou nabidku na dané slozce a zvolte Domovska
slozka.

5.6 Stitky

Zpravy se daji pro lepsi orientaci oznaCovat barevnymi Stitky s popiskem.

Vytvoreni stitku

Pro vytvoreni nového &titku zvolte Stitek, ozubené kole¢ko, PFidat $titek. Tento si pojmenuijte a poté
kliknutim na CtvereCek vyberte barvu stitku.

© ATLAS consulting, spol. sr.o. 13



£ CHYTRA DATOVKA

Pouziti stitku

Zpravu muzete oznacit Stitkem dvéma zpusoby:
- Oznadte zpravu/zpravy, které chcete ostitkovat.
- Rozbalte menu Stitek a vyberte konkrétni &titek.

- Nebo na dané zpravé zobrazte kontextovou nabidku (pravym tlagitkem mysi). Stitky a vyberte $titek.
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5.7 Tmavé prostredi aplikace

Pro Setfeni o€i je mozné prostiedi celé aplikace pfepnout do tmavych motivd. Na hlavni obrazovce v
Nastaveni, Obecné, Téma, prepnéte na Zménit na tmavé.

5.8 Zména zobrazeni sloupcu

Aplikace umoznuje uzivatelsky definovat zobrazené sloupce a jejich pofadi v seznamu zprav. Pro
riizné typy slozek je pfeddefinovano ruzné vychozi nastaveni sloupcu. Nastaveni rozlozeni se pfenasi napfic
zafizenimi.

Zména poradi, pfidani/odebrani sloupct

Ve vybraném seznamu zprav v fadku s nazvy sloupcl naleznete volbu tfi teéky. Tato volba rozbali
nastaveni sloupct, kde zatrzitko znamena, ze sloupec bude zobrazen. Symbol rovnitka napravo od nazvu
sloupce mdzZete mysi uchopit a pfesunout a tim ménit pofadi zobrazenych sloupcti. Upravy nasledné potvrdte.
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Zména Sirky sloupce

Ve vybraném seznamu zprav uchopenim a tazenim hlavi¢ky sloupce zménite Sitku daného sloupce.

6.1 E-mailové sablony

Pokud ¢asto preposilate datové zpravy na e-mail, mizZete vyuzit preddefinovanych $ablon. Tyto $ablony
slouzi k vytvoreni jasné dané struktury téla e-mailu. Strukturu si upravite na miru vas§im potfebam.

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

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

VSimnéte si, ze kazdy z identifikatord se sklada z popisku a proménné za popiskem, napfiklad po
vloZeni identifikadtoru Odesilatel vypada kéd nasledovné:

Odesilatel: ${ODESILATEL}
kde ¢ast Odesilatel: je volitelny text, ktery se zobrazi v e-mailu jako prosty text

a ¢ast ${ODESILATEL} je proménna, kterou nesmite ménit, nebot’ za ni aplikace pfi odesilani zpravy
doplIni skute€ného odesilatele.
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Pridejte si tedy identifikatory, které jsou pro vas dllezité. Nasledné mulzete jejich pofadi a popisky ménit
v hlavni ¢asti okna - Obsah. Toto okno funguje jako interaktivni textovy editor, kde si miizete dopsat libovolny
doprovodny text.

Sablonu miZete nastavit jako vychozi $ablonu. Po uloZeni $ablony se dostanete zpét do editace e-mailu,
kde uz mizete Sablonu aplikovat.

6.2 SMTP server

Pro odesilani e-mailt z aplikace je tfeba mit spravné nastaven SMTP server. V sekci Nastaveni -
Pfeposilani vyplfite poZadované udaje. S nastavenim SMTP serveru prosim kontaktujte vase IT oddéleni.

Nastaveni X

Obecné Opravnéni Omezen Pravidla Preposilani
Nastaveni spole¢ného SMTP pro odesilani e-maild

Vychozi SMTP server

E-mail

SMTP server Port
UzZivatelské jméno

Uzivatelské heslo Heslo nelze zobrazit

Dalsi nastaveni Auto TLS Full 5L

Nejjednodussi volbou je pak pouziti SMTP serveru spolecnosti Atlas consulting. Po zatrZzeni volby
Vychozi SMTP server jiz neni nutné dal nic nastavovat a zpravy na e-maily budou pfeposilany prostfednictvim
vychoziho SMTP serveru aplikace.
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6.3 Pravidla pro prijatou postu

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

Pro vytvofeni pravidla zvolte Ozubené kole€ko (Nastaveni) v pravém hornim rohu aplikace. Poté zvolte
polozku Pravidla a Nové pravidlo.

Pravidlo si pojmenujte, zvolte, pro jakou schranku se ma vykonavat, zvolte, zda se ma splnit jedna z
definovanych podminek a nebo vS8echny. Poté zvolte, co se ma se zpravou spliujici podminky provést. V
ramci jednoho pravidla tedy mazete definovat vice podminek.
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V prehledu pravidel pak ulozené pravidlo muzete upravit, kopirovat, smazat, ¢i ruéné pustit.
Pravidla v tomto pfehledu oznagena fajfkou jsou aktivni, tedy zapnuta.
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