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Uprava pracovniho pole

O Pres flacitko UZIVATELSKA DEFINICE si mUzete upravit pracovni pole
A Nastavite si kritéria definujici dokument podle toho, co potrebujete vidét.

1 Proc?¢

v U zdkladniho nastaveni vém mohou chybét dilezité polozky pro zpracovAani
dokumentyU a spisu.

Priklad:

v Pfi vkladddni dokumentd do spisu se hodi vidét VS, formu, pripadné skartacéni
operaci a Ihitu, abyste k sobé vkiddali podobné dokumenty (napf.
Korespondence 2022)

v’ Sekretaridty potrebuji vidét formu, skartaéni operaci a IhUtu spist pro zakldddani
Uklddacich jednotek, které jsou dulezité pro presun spisU do Spisovny.

v Studijni referenti potrebuji vidét udaje jako Agendove Cislo, Znacka, Typ
dokumentu, atd.




Uprava pracovniho pole

3 Systém umoznuje zménu v pracovnim poli, kdy si mizete zménit poradi
sloupcU, vymazat je nebo pridat sloupce jiné.

O Postup:
< Klikneme na tlacitko UZIVATELSKA DEFINICE.
» V dialogovém okné vidime aktudini vybér sloupcU, jejich poradi a rozméry.
» Pres kfizek je mozné sloupce vymazat, Sipky nahoru a dold méni jejich poradi.

< Sipka u kolonky Sloupce umozni vybé&r novych sloupcu z rolovaci nabidky.

» Nabidka sloupcU se méni podle slozky, ve které se nachdzite
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Uprava pracovniho pole: poradi sloupcd

Uzivatelska definice

ybér sloupcu
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Uprava pracovniho pole
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 Uzivatelska definice

Zapadoc®©

Sloupce:

€3, 25mm

SZ, 20mm

Datum zmeény, 15mm
Dr, 25mm

K, 5mm

Véc, 35mm

Popis, 35mm
Subjekt, 35mm

Véc. sk. (kod), 15mm
Typ, 15mm

Stav, 15mm

Zalozil (kdo-kod), 35mm

: == B
: ‘ Vybrat oznacené ‘

Kod  Nazev Sirka

Nadpis: |

Sitka - tisk(mm): | |
Celk. sitka - tisk(mm): 275

Sitka - zobrazeni(px): | |

Zobrazovat: 0O
Radit: (O vzestupnd () Sestupna
Vefejna: O
‘ Ulozit H Nastavit H Storno H Napovéda ‘

O
A
D zmeneno_ Datum zm 15mm
O sps_class |Dr 25mm
[} drzitel_ko Drgitel | 20mm
0 fyz_ulozer Fyzické ul 40mm
kategoriza.K 5mm
[} kontrolni_|Kontrolni { t5mm
O popis Popis 35mm
["] poznamkaPoznamka 35mm
O datum_pr Pfevzato |30mm
[:| v_registraR 20mm
[] |stav_aktiyStav 15mm
[ irs_text Subjekt |35mm
P o v



Uprava 3itky sloupce

d Postup:
> Vybereme sloupec, ktery chceme zvéfsit.

Zaddme novou sitku do kolonky Sitka — tisk (mm)

>
» Klikneme na tlacitko Nastavit, které zméni Sitku sloupce v tabulce
>

Klikneme na tlacitko Ulozit. || =Tx]

Na stole, referent pracovnik podatelny

Sloupce: AR
3, 25mm ~
| SZ, 20mm
§ Znatka, 30mm
Dr, 25mm
Véc, 60mm
Typ, 35mm
Subjekt, 35mm
Datum, 15mm
Zpracovatel, 30mm
Stav, 15mm
UID, 38mm, Nezobrazovat
Termin, 15mm
Popis, 35mm v
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Sitka - tisk(mm): 80 1
Celk. oitka - tsk(mm): 413

Sitka - zobrazeni(px):

Zobrazovat:

Radit: Vzestupné Sestupné @ Nefadit
Vefeina:

‘ Ulozit Nastavit ‘ Storno H Napovéda
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