Uvod

Uzivatelska dokumentace informacniho systému modularIS popisuje vycerpavajicim
zpusobem moznosti, rozhrani a ovladdni informac¢niho systému vcetné procestt v systému
probihajicich. Uvodem je uZivateli poskytnu struény navod, jak s touto dokumentaci pracovat
a pfedstaveny zékladni principy informacniho systému modularIS. Tato dokumentace se
nezabyva instalaci systému, informace o instalaci systému je mozné ziskat v prislusné
dokumentaci urcené vyhradné pro spravce systému, kterd je také soucasti instala¢niho CD
klientské ¢asti systému.

Jak pracovat s touto dokumentaci

Dokumentace informaé¢niho systému modularIS je ¢lenéna do tématickych kapitol a to
dle modulti informac¢niho systému. Jednotlivé kapitoly jsou Cislovany, Cislo kazdé kapitoly
odpovida ¢islu modulu v systému, z toho diitvodu neni ¢islovani kapitol kontinualni. V tvodu
kazdé kapitoly se nachdzi stru¢ny popis vyznamu a zakladnich funkci daného modulu.
Nasleduje popis uzivatelského rozhrani a vSech ovladacich prvkl. Zavérem kapitoly jsou
vzdy charakterizovany procesy, které modul podporuje a popsan zptisob jakym tyto procesy
uspésné realizovat.

V textu jsou uvedeny informace dilezité jak pro uzivatele, tak pro spravce systému
(pfedev$im se jedna o vysvétleni principii fungovani informacniho systému a poznadmky
tykajici se prace systému s opravnénim uzivatell). Piedpokladd se, ze znalosti spravce
systému jsou shodné touto dokumentaci. Uzivatel se tedy miize v této dokumentaci zamétit
pouze na moduly, které bézné pii své praci vyuziva, informace o dalSich modulech pro n¢j
nejsou dulezité.

V textu jsou také pouzity prvky zvyraznéni dalezitych pojmt a funkci pfedevSim pro
zvySeni celkové piehlednosti dokumentace. VSechny dulezité pojmy jsou uzavieny mezi
dvojici uvozovek. Jména jednotlivych modulii jsou v textu uvadéna bez zvyraznéni, pouze
s poc¢ate¢nim velkym pismenem.

e Kurzivou jsou oznacena jména a pojmy, napi. nazvy skupin, jména soubord atd.

Nejedna se tedy piimo o ovladaci prvky informac¢niho systému (tlacitka apod.).

e Tuéné jsou oznafena jména ovladacich prvkl v rozhrani systému, ovladdaci prvky
reprezentuji ve vétsing pripadt provedeni néjaké funkce.

Zakladni principy informaéniho systému

Nasledujicim textu jsou vysvétleny zakladni principy fungovani a ovladani
informacniho systému modularIS. Tyto principy jsou spolecné vSem moduliim systému a do
jisté miry vyjadiuji celkovou koncepci a filosofii pfedstavovaného informacniho systému.
Jejich zvladnuti je nutnou podminkou pro rutinni uzivani systému modularIS.

Prostiedi informacniho systému

Informaéni systém modularlS je souborem standardnich aplikaci pro operaéni systémy
Microsoft Windows, uzivatelské rozhrani systému respektuje zvyklosti a standardy
definované spole¢nosti Microsoft, prace se systémem tak pro uzivatele nepiedstavuje
v podstaté ,,nic nového™.



Integrace s ostatnimi aplikacemi

Zakladni myslenkou je nechat uzivatele pracovat v jejich oblibenych aplikacich, které
znaji, kterym rozumi a bézné pouzivaji. Rovnéz nema smysl vyvijet v praxi jiz ovéfené
aplikace jako jsou naptiklad postovni klient nebo textovy editor. VSechny dokumenty, které
jsou soucasti databaze informac¢niho systému jsou v piipad€ potfeby zpracovavany aplikaci
k tomu urcenou v systému Windows. Konfigurace aplikaci pro praci se soubory se v systému
Windows definuje prostiednictvim typt soubort, ve vétsin€ pripadli neni nutné cokoliv ménit.
Informacni systém modularIS je velmi Gizce integrovan s nasledujicimi aplikacemi:

e Postovni klienti podporujici protokol ,mailto:” (Microsoft Outlook Express,
Microsoft Outlook a dals$i), informacni systém fesi veskerou agendu elektronické
posty prostfednictvim vychoziho poStovniho klienta ve Windows. Emaily
z informacniho systému se nijak nelisi od emaild které odesilate emailovym klientem
ve Windows.

e Libovolny internetovy prohlize¢ urceny pro zobrazovani a dalsi praci se sestavami
generovanymi informaénim systémem, sestavy jsou vytvareny ve formatu HTML
(bézna webova stranka), ktery je podporovan ve vSech pocita¢ich a operacnich
systémech.

e Textovy editor Microsoft Word slouzici informacnimu systému pro piimé vytvareni
sestav do formatu dokument aplikace Microsoft Word, vyzadovana je verze 97 nebo
novejsi.

Souvisejici funkce na jediném misté

V kazdém okné informacéniho systému jsou dostupné vSechny funkce vztahujici se
k danému oknu. Tyto funkce jsou reprezentovany standardnimi tladitky, neni tedy nutné
pozadované funkce slozité vyhleddvat v menu nebo v jinych oknech systému.

Upozoriiovani na neuloZené zmény

Informacni systém zobrazuje vSechny zmény, které zatim nejsou promitnuty do
databaze, vystraznou barvou. V kazdém okamziku prace jsou na prvni pohled patrnéd data,
ktera je tfeba do databaze ulozit. Vystraznou barvu je mozné¢ zménit stejné jako tuto funkci
vypnout.

Zvyraziiovani vybranych poloZek

Aktualné vybrana polozka (osoba, organizace, faktura, ukol, atd.) je vzdy zvyraznéna
modrym podbarvenim nebo Sipkou zleva. Zvyraznénim je zajiSténa vys$i piehlednost a
maximalni mozna orientace uzivatele v seznamu nalezenych a zobrazenych polozek.

Zrychleni posunu po jednotlivych polich

Stisknutim klavesy ,,Enter nebo ,,7ab* tam, kde je to mozné dojde k okamzitému
posunu z aktudlniho vstupniho pole na dalsi vstupni pole. Za vstupni pole je povazovan kazdy
objekt slouzici pro pofizovani dat psanim na klavesnici. V piipad¢, Ze za aktudlnim vstupnim
polem nasleduje tlacitko, je automaticky aktivovana funkce representovand danym tlacitkem.
Neni tedy nutné stale stiidat klavesnici s mysi pfi praci, tim dochdzi ke znaénému zrychleni.

Vyhledavani
Pii vyhleddavani v informacnim systému modularlS je bézné mozné pouzivat
hvézdickovou notaci pro zastupné znaky a to na libovolném misté v hledaném textu (nejen
zprava). Jedna se o nasledujici sadu znaki, které zjednodusuji vyhledavani v textech:
o *“—gymbol hvézdicka reprezentujici jakykoliv fetézec,
e 72— symbol otaznik reprezentujici praveé jeden libovolny znak.



Informacni systém je mozné nastavit takovym zptisobem, ze pii kazdém vyhledavani
automaticky doplni znak ,,** k vyhleddvanému fetézci. Pokud tato funkce neni nékterym
modulem podporovana, je na tuto skutecnost uzivatel v dokumentaci upozornén.

Klicova slova

Informacni systém disponuje sadou slov urcenych k charakterizaci osob a organizaci
ulozenych v informa¢nim systému za ucelem snadného vyhledavani ptipadné nasledného
obesilani. Klicova slova je mozné ménit a dopliiovat dle potieb uzivatell systému.

Kontextova napovéda

Kliknutim pravym tla¢itkem na libovolny objekt informac¢niho systému (tlacitko,
vstupni pole, seznam, atd.) je zobrazena kontextova napovéda vztahujici se k danému objetu.
Uzivatel tak ziskd informace jaka data ocekava vstupni pole, jaka je funkce tlacitka, atd.
Kontextova ndpoveéda nemusi byt dostupnd u vSech objektli informacéniho systému.

Automatické aktualizace

Informacni systém neustdle monitoruje, zda je k dispozici verze novéjsi nez verze
dostupnd na pocitaci uZzivatele, v ptipadé€ Ze je k dispozici nové verze, je uzivatel upozornén.
K automatické aktualizaci dojde bez jakékoliv interakce s uZzivatelem vzdy pfi spusSténi
informacniho systému. Podrobnosti viz kapitola 1.

Zmény bez restartovani

Informacni systém se snazi co nejméné rusivé zasahovat do prace uzivatell, vSechny
zmény, u kterych je to zjejich povahy mozné, jsou provedeny bez nutnosti restartovat
jednotlivé moduly nebo cely informacéni systém. Samoziejmé je nutné zohlednit efektivitu
datovych pienosi, proto je v nékterych piipadech restart nevyhnutelny.

Protokolovani ¢innosti

Informaéni systém protokoluje vSechny operace a udalosti, které v systému vznikaji.
Déje se tak predevSim z divodu bezpecnosti a prokazatelnosti osobni zodpovédnosti za
provedené operace. Vytvoreny protokol je také vhodnou pomiickou pii hledani a odstraiiovani
chyb a riiznych anomalii. Spravce systému muzete v piipad¢ potizi kontaktovat s udanim
ptiblizného ¢asu, pomoci protokolu pak je mozné piipadné problémy diagnostikovat velmi
rychle.

Blokovani modulu

Blokovani modult je funkce, kterd umoziuje spravci systému docasné omezit piistup
a uzivani vybranych modulli informaéniho systému béZznym uzivatelim z nejriznéjSich
divoda (napf. udrzba nebo zmény modulu, zména struktury databaze, aktualizace, atd.).
UZzivatelé jsou na tuto skutecnost upozornéni pii pokusu o spuSténi modulu nésledujicim
hlasenim a spusténi modulu je odmitnuto.

x

5 poZadovvanym madulem neni moEné v soucasné dobé pracovat, zkuste to prosim pozdEii,
Divod: spravee syskému provadi zmény, kkeré nejsou sluditelné s uzivanim modulu.




V pfipadé, Ze spravce systému zablokuje spustény modul, dojde k automatickému
upozornéni uZivatele na tuto skuteCnost. Soucasti upozornéni je vyzva k ukonceni €innosti
modulu. Pokud uzivatel tuto vyzvu nerespektuje, modul se sdm ukon¢i za 120 vtetin od
upozornéni uZivatele.

x

S modulern neni maZné v soudasné dobé pracovat, ulaZte svou praci a modul ukondete,
Divod: spravce syskému provadi zmeny, kkeré nejsou sluditelné s ugivaninm modulu,
Poznamka: k automatickému ukondeni modulu dojde za 120 viefin,

Skupiny uzivatelli v systému
V informaénim systému jsou definovany skupiny, které umoziiuji zpracovani

neomezen¢ho mnozstvi oddélnych agend. Je tedy moZznd spoluprace vice organizaci nad
jedinym informac¢nim systémem, ktery realizuje mino sdilenych agend také agendy privatni.
PtisluSnost uzivateli do skupin definuje spravce systému. Nékteré Cinnosti v informacnim
systému tedy vyzaduji pouziti identity skupiny, jedna se o tyto ¢innosti:

e spusténi modulu vyzadujiciho pouziti identity skupiny,

e pristup k informacim, které¢ jsou skupinové vazany v jiz spusténych modulech.

V pfipadé€, Ze uzivatel neni Clenem zadné odpovidajici skupiny (ve smyslu skupin
jednotlivych agend, napt. skupina pro modul Evidence posty) a pokousi se vykonat ¢innost
vyzadujici ptfisluSnost uzivatele do skupiny, pak to neni mozné a uzivatel je na tuto skutecnost
informacnim systémem upozornén.

Kontrola opraynéni uZivateld x|

Pro povoleni pristupu je poZadovana prisluznost uZivatele do nekteré ze skupin.

V ptipadé, ze uzivatel je ¢lenem pravé jedné odpovidajici skupiny, je automaticky
uzivateli pfid€lena identita této skupiny a ¢innost je vykonana s touto identitou. Uzivatel tedy
nemusi pro pouZiti identity provést zadnou akci.

V piipadé, ze uzivatel je c¢lenem dvou a vice odpovidajicich skupin, nemlze
informacni systém predikovat, kterou skupinu chce uzivatel pouzit. Uzivatel tedy zvoli
pozadovanou skupinu ze rozbalovaciho seznamu skupin v okné ,,Vybér skupiny*, které je
uzivateli automaticky zobrazeno v okamziku, kde je to zadouci. Potvrzenim vybéru je
uzivateli pridélena identita zvolené skupiny a ¢innost je vykonana s touto identitou.
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Uzivateli je tedy prubézné ptidélovana identita skupin, do kterych pfislusi, tak jak
s informacnim systémem pracuje a jak potfebuje. Zmeéna identity ve pravé spusténém modulu
je moznd velmi jednoduchym zplisobem — ukoncenim modulu a spusténim s identitou
pozadované skupiny. Skupiny jsou velmi silnym ndstrojem pro udrZeni potfadku v uloZenych
datech a duslednym oddélenim privatnich agend jednotlivych organizaci.

Okna ,,Dohledat ...«

V informa¢nim systému modularIS je vyuzivaji vazby na osoby a organizace, tyto
vazby se v kazdém modulu vytvaii a méni zcela stejnym zpusobem a to pomoci dialogovych
oken ,,Dohledat osobu* v ptipadé vazby na osobu a ,,Dohledat organizaci“ v ptipadé vazby
na organizaci. Tato dialogova okna vzdy umoznuji prohledavani jiz uloZenych osob a
organizaci (volba ,,Vyhledat osobu* resp. ,,Vyhledat organizaci®) nebo zadani nové osoby
resp. Organizace (volba ,,Pridat osobu‘ resp. ,,PFidat organizaci®).

Pii vyhledani je nutné zadat pfesny nézev organizace (vyhledava se podle udaje
~Hlavni ndzev*) nebo presné pirijmeni osoby. Hvézdickovou notaci pro zéastupné znaky je
mozné pouzit pouze explicitné, tj. hvézdicka neni automatiky dopliiovana i kdyz je volba
sautomaticka hvezdicka* zapnuta. V piipad¢ duplicit nazvi ¢i piijmeni je vZzdy mozné overit
identitu vybrané osoby nebo organizace tlagitkem ,,Udaje osoby* resp. ,,Udaje organizace*.
U osob jsou pro piehlednost zobrazovany vychozi kontaktni tdaje, tak aby bylo mozné vybrat
pozadovanou osobu co nejrychleji. Do vyhledavani nejsou zahrnuty ty osoby, které jsou
oznacené za zemielé.

Dohledat osobu

" Pridat ozobu
Jméno Pfijrmeni

* “ohledat osobu

Minafik Antanin Stipa &p. 55, 763 14, Stipa ;I
Minafik Oldfich Kfténoy 4, 679 74, Olednice na Maorawé
Minafik Pavel Fre 152 003

Berkowa 83, 512 00, Brro

pavel minarik@ligavozic. oz

Minafik Pavel
Minafik Pavel

Minafik Pavel wiana rLweh. cz A/ pavel minarik
Minafik Robert Zahradni 19, 664 44, Ofechov uBma LI
Ftiimeni osoby IMinaFik Yyhledat (daje ozoby |
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Pii pfidavani osoby dojde po potvrzeni udaji tlacitkem ,,OK* k automatickému
spusténi modulu Adresat osob resp. Adresat firem sudaji pravé piidané osoby resp.
Organizace. Povinnosti uzivatele je doplnit znamé kontaktni udaje, tak aby pfidanou osobu
nebo organizaci bylo mozné na zdkladné tidajii v databédzi zpétné kontaktovat. Poté je mozné
pokracovat dale v zamyslené ¢innosti.

Dohledat organizaci

f+ Pfidat organizaci

Hlawvni nazew

II-S ervice

 Yyhledat arganizaci

=
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Posledni variantou okna ,,Dohledat ...“ je okno ,,Dohledat anonym®, které¢ se vyuziva
vyhradé¢ pii poradenstvi, modul Denik poradny. Anonymy neni mozné z povahy véci
vyhledavat, pouze ptidavat.

Seznam zakladnich ovladacich prvku

V informaénim systému modularIS jsou uzivany bézné ovladaci prvky operacniho
systému Microsoft Windows podobné jako v ostatnich aplikacich. V nésledujicim seznamu
najdete piiklady bézné vyuzivanych ovladacich prvki spolu s jejich ndzvem a vyznamem.

Tlacitko — ovladaci prvek tlacitko reprezentuje funkce nabizené
informa¢nim systémem jako jsou naptiklad ulozeni zmén,
Tlaéitko vyhledéani osoby, vlozeni kontaktniho udaje atd.

Editacni pole — ovladaci prvek editacni pole (obvykle doplnéné
Eel £ el popiskem) slouzi k zadavani vstupu z klavesnice. Vyuziva se
tentowp vstup .. k zadani Udajti, které neni mozné zvolit z pevného seznamu
moznych hodnot.

Rozbalovaci seznam - ovladaci prvek slouzici k vybéru
hodnoty z pevného seznamu. V nékterych ptipadech mize byt

rozbalovaci seznam

MM stale mozné zadat hodnotu, ktera se v seznamu nevyskytuje,
druha hodniota

pomoci kldvesnice.
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Volba, zaskrtavaci policko — ovladaci prvek slouzi k aktivaci
volby nebo vybéru pozadované hodnoty zmalého mnozstvi
moznych hodnot. Pouzivd se pfedevSim pro navzijem
nevyluc€ujici se volby, napt. osoba vlastni fidi¢sky prukaz a ma
pfizndnu zménénou pracovni schopnost.

Volba, prepinaci policko — ovladaci prvek slouzi k vybéru
pravé jedné zvice moznych hodnot. UZivad se napiiklad
k vybéru, zda se jedna o pfijem nebo vydaj apod.

Napis, popisek — ovladaci prvek, ktery se uziva predevs$im pro
sdéleni informace uzivateli, pfipadné¢ upiesnéni vyznamu a
funkce jinych ovladacich prvkd.

Textové pole — ovladaci prvek textové pole slouzi k zadani
delsiho souvislého textu, ve které je mozné pouzivat
formatovani ,novy radek™ a to stisknutim tlacitka ,.Enter,
pouziva se predevsim pro zapis pozndmek apod.

Seznam — ovladaci prvek seznam umoziuje jednoduchy vybér
pozadované polozky zkoneéného pevného seznamu vSech
polozek. Seznamy jsou vhodné pro vybér zaznamu, se kterym si
uzivatel pfeje pracovat. Seznamy nabizi také funkci
»drag&drop®, kteréd slouzi k presunu polozek mezi jednotlivymi
seznamy mysi.

Seskupeni — ovladaci prvek seskupeni slouzi ke sdruzeni
logicky souvisejicich informaci a ovladaci prvki do jasné
vymezeného prostoru na obrazovce.

Ikona — ovladaci prvek ikona slouzi k zpestfeni a oZziveni
uzivatelského rozhrani, mize byt doplnéna popiskem. Typicky
reprezentuje aplikace, v informacnim systému modularIS ikony
reprezentuji jednotlivé moduly.

Seznam voleb, seznam zaskrtavacih polic¢ek — ovladaci prvek
souzi k soubéznému vybéru vice polozek ke zpracovani nebo
soucasné aktivaci vétSitho mnozstvi voleb. Jedna se o pevny
konceny seznam.

Zalozky, karty — ovladaci prvek zalozky nebo téz karty slouzi
k seskupeni logicky souvisejicich informaci a ovladacich prvkl
na samostatné obrazovky, mezi kterymi je mozné piepinat.
Ptepinaci prvky zalozek mohou mit také podobu tlacitek.

Ukazatel postupu — ovladaci prvek ukazatel postupu ukazuje
pribézny stav zpracovavani zadané¢ho pozadavku. Pouziva se
piedevs§im u pozadavkt, které trvaji netrivialni dobu, napft. pii
generovani sestav.
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Kalendar — ovladaci prvek kalendaf slouzi k rychlému vybéru
pozadovaného data. Miuze byt bud samostatny nebo
kombinovany s rozbalovacim seznamem (viz obrazek).

Databazova tabulka — ovladaci prvek databazova tabulka
nabizi pohled na data uloZena v databazi informac¢niho systému
v pfehledné tabulce. Radky reprezentuji jednotlivé zdznamy
(osoby, jednani, faktury, ...) — objekty naSeho z4jmu, sloupce
reprezentuji atributy téchto objektll, napt. jméno osoby, predmét
jednani nebo cislo faktury. Modie je zvyraznén aktudlné
vybrany zdznam.

Dialogové okno oteviit — standardni ovladaci prvek systému
Microsoft Windows slouzici k vybéru pozadovaného souboru,
ktery se nachazi na disku pocitace, disketé, disku CD nebo na
pocitacové siti.



