Vyhledavani a filtry




Vyhleddavani

21 Vyhleddavani — ikonka lupy v levém hornim menu.

O Nabidka RYCHLE a PODROBNE VYHLEDAVANI umoznuje vyhleddvat
dokumenty napric celym pracovistém — pouze pro role vedoucino a
sekretarky.

1V pripadé role referenta systém hledd jen v dokumentech, které mu nadlezi.

Vyhleddvdni dokumentU, na které nemdm prdvo:
O Zaddme presny tvar CJ, SZ, UID do pole rychlého vyhledavani
O Stiskneme tla&itko OVERIT

O Zobraz se zakladni informace o dokumentu.




Vyhleddavani - rychlé
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Vyhleddvani - podrobné
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Filir nad slozkou

A Filtr nad slozkou umoznuje Upravu kritérii, podle kterych se budou
zobrazovat dokumenty ve slozce NA STOLE.

 Podle kritérii v hornim radku se vém budou zobrazovat dokumenty, proto
POZOr Na jejich nastaveni

 Pokud kritéria neulozime, pri obnoveé stranky nebo pri dalsim prinlaseni filtr
Zmizi.

d Postup:

< Nastaveni: Klikneme na FILTRACNI PODMINKY, nastavime vybrand kritéria a
ulozime.

< Odstranéni: Klikneme na FILTRACNI PODMINKY, odmazeme kritérium a ulozime.

< PFi rozsifeni filtru na VSE, je tfreba zadat dal3i kritérium.
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Filtrovani zdznamu ve slozkdch

Filtrovdni zdznam ve slozkdch umoznuje zmensit pocet zobrazenych
z&znamu pro jejich dalsi zpracovani.

Jednd se o vyhleddavaci radky pod kazdym sloupcem.
Pro usnadnéni vyhledavani je mozné pouzit v textu znak %.

Zadat se mUze vice kritérii. Systém vybere jen ty z&znamy, které kritériim
odpovidaiji.



Filtrovani zdznamu ve slozkdch

 Postup:

< Pokud filtracni radek chybi, klikneme na Sipecku vlevo a otevieme filtfracni
radky
< Do jakéhokoli Fradku napise vyhledavaci kritérium a znak %

% Kritérium uloZime/smazeme kliknutim na FILTRY — ULOZIT HODNOTY/SMAZAT
HODNOTY. Filtry zUstanou uloZzené pro dalsi prihldseni.

% lkonka otevie okno pro nastaveni podminek vyhleddvani zdznamu

% |konka zrusi vyhledavaci kriteria.




Filtrovdani zdznamu ve slozkdch
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Filtrovani z&dznamu pomoci lupy

J Hleddni podle komplexnéjsich kritérii

d Postup:
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