Plugin pro MS Outlook slouzi k pohodInéjSi spolupraci aplikace
Advokatni spis s aplikacemi z kancelarského baliku MS Office. Nyni je
zpracovana spoluprace s aplikacemi MS Outlook, MS Word a MS Excel.
V aplikacich MS Office je po nainstalovani pluginu zavedena do hlavni
nastrojové listy aplikace skupina tlaCitek s funkcemi.



Plugin vyzaduje minimalni instalaci MS Office 2007. Testovan byl na
verzich 2007, 2010 (32bit a 64bit) a 2013.



Spoluprace s aplikaci MS Outlook je zalozena predevSim na prenosu
prijatych emaild a jejich pfilon do seznamu korespondence a obsahu
spisu. V seznamu korespondence se uklada identifikator na emalil, Ize
pak také zpétné email vyvolat z Advokatniho spisu, ale pouze na stejném
pocitaci, kde byl z outlooku do Advokatniho spisu pfidan, tedy kde je MS
Outlook nainstalovan a email pouzivan.



Pro aplikace MS Word a MS Excel je chovani doplnku podobné, proto je
spojen do jednoho a jeho funkce jsou identické. Dokumenty z aplikaci Ize
ukladdat do Advokéatniho spisu do obsahu spisu, prfidavat do Ciselniku
vzoru dokumentll a pak néasledné zase z Advokatniho spisu otevrit,
provést v dokumentu zmény a zmeény pak zase ulozit do Advokatniho
spisu.



Aktivaci doplnku Ize provést jednodusSe pres dialog v aplikaci Advokatni
spis. Druhou moznosti je instalace doplnku primo v aplikacich MS Office.
Doplnky jsou fyzicky ulozeny v adresari, kde mate nainstalovan
Advokatni spis, jedna se o Ctyfi soubory dIl. Vice informaci poskytne
technick& podpora Atlas consulting.



V aplikaci Advokatni spis - Dialog Nastaveni - Zalozka MS Office - Druha
sekce Doplnék pro MS Word, MS Excel a MS Outlook - Zde vyvolejte
dialog pro nastaveni doplnku tlaCitkem Nastaveni.

Dialog nastaveni doplinku je rozdélen do nékolika zalozek, na prvni
zalozce se nachazi instalacni funkce.

Nejdfive je nutné specifikovat Vasi verzi kancelarského baliku. Aplikace
se pokusi verzi detekovat, nicméné vzhledem k rliznym odliSnostem a
nastavenim uzivatelskych opravnéni v MS Windows nemusi byt vzdy tato
detekce spravna. PredevsSim se jedna o rozpoznani zda se jedna o 32
nebo 34bit verzi MS Office, pro verze 2010 a 2013.

Upozornéni: Pfed samotnou instalaci je potfeba vypnout vSechny
instance MS Word, MS Excel a MS Outlook.

Jakmile je vybrana verze MS Office, Ize pak pokraCovat nize a zvolit,
které doplnky chcete instalovat. Samotna instalace se provede pomoci
tlaCitek Instalovat, v budoucnu pro odebrani tlaCitka Odinstalovat.
Uspésna instalace je pak potvrzena informacnim hlaSenim a zmeénou
stavu na tlaCitkach. Zaroven se v tonto dialogu zobrazuje informace o
verzi dll knihovny.

Jakmile je dopliiek Uspésné nainstalovan, je pak pfi dalSim spusteni
zobrazen v aplikaci novy panel, viz. screeny
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Email a jeho pfilohy Ize prfidat do obsahu spisu. Instalovany doplnék
prfidavd do nastrojové liSty Outlooku novou zalozku pojmenovanou
Advokatni spis, kde se nachazi tlaCitko Pridat do obsahu spisu.

%
Pridat do
obsahu spisu

Po stisknuti tlaCitka, je pfenesen do popredi Advokatni spis, pokud neni
spusteny tak se nejdrive spusti.

Po té je zobrazen dialog pro upfesnéni zadani. Na levé strané je
zobrazen nahled emailu a na pravé strané jsou upresnujici volby.

Nejdfive je nutné vybrat spis, do kterého se maji data prenést.

Spis: | [Spis nepfifazen] g'l.-'ybratspis...

Dale je nutné zvolit alespon jeden soubor k pfenosu. V seznamu se
zobrazuji vSechny soubory z pfilohy emailu a jeden textovy soubor navic,
ve kterém je vygenerovan obsah emailu a jeho jednuducha hlavicka. K
pfenesu se vezmou pouze oznaceneé soubory v seznamu.

E-mail a jeho pilohy:

Mazev souboru 4
7 email-text. tet
i"__ﬂ testdhuty-old. xls

|| Vybrané soubory zabalit do zip souboru (Iméno podle predmétu e-mailu)

Dale uzivatel zvoli zda chce vkladat soubory jednotlivé nebo je zabali
dohromady do jednoho zip souboru.

Dale uzivatel zvoli zda soubory ulozit na disk nebo do databaze.



|| Soubory ulodit do adresare:

|| Soubory ulodit do databdze advokatniho spisu

Dale Ize zvolit jak se ma novy zdznam jmenovat.

Mazev zaznamu v obsahu spisu;
.* ) Mazev zaznamu v obsahu spisu nenastavovat
. Mazev zaznamu v obsahu spisu nastavit podle predmétu

. Mazev zaznamu v obsahu spisu nastavit podle jména souboru

Po dokonceni zadavani a potvrzeni dialogu nasleduje zobrazeni pfimo
dialogo pro zaznam pro viozeni do obsahu spisu, kde jsou promitnuty
vySe zadané volby a naposledy tak potvrdit zadani. Tento dialog Ize
preskoCit a ukladat bez zobrazeni dialogu, k tomu slouzi posledni volba v
dialogu pro prenost z Outlooku.

|| UloZit hned, nezobrazovat dialog pro upfesnéni zaznamu obsahu spisu



MS Outlook - Pridat do seznamu
korespondence

Pfenos do seznamu korespondence funguje na témer totozném principu
jako pfenos do obsahu spisu, ktery je popsan v predchozim tématu,
rozdil je pouze v tom, Ze se vysledek se uklada do seznamu
korespondence.



Nejdfive si ve Wordu nebo Excelu uzivetel pfipravi vzor dokumentu.
Jakmile je takovy dokument pfipraven tak se v nastrojove listé pouzije
tlac¢itko pro pridani do vzor( dokumentu:
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Pridat do
vzoru smiuv

Po té je spustén, nebo prenesen do popredi Advokatni spis a zobrazen
dialog pro zadani nazvu vzoru dokumentu:

r X 5

Lﬂf Pridat dokument do vzoru smluv

Mazey vzoru: ||

I\ Upozornéni:

Do databaze bude uloZen dokument v podobé jakeé je momentalné vytvoren. Okno s
dokumentem zlstalo otevieno, ale dalai Gpravy v dokumentu nebudou uloZeny v pravé
pridavaném zaznamu v dselniku vzord dokumentsd,
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Po potrzeni tlaCitkem OK je dokument ulozen.

Upozornéni: Dokument je pred pfidanim do Advokatniho spisu
ulozen do pomocného Windows adresare jako kopie aktualniho
dokumentu. Jakmile je pfidan do Ciselniku dokumentu je tato kopie
smazana. DalSi upravy v otevieném dokumentu nejsou promitnuty
do dfive ulozeného dokumentu v Ciselniku vzoru smluv. Je tedy
dilezité provést uloZzeni do c¢iselniku aZ po dokonceni pfipravy
dokumentu ve Wordu/Excelu.






Pridat dokument do spisu

Jakmile mame néjaky dokument otevieny ve Wordu/Excelu je mozné jej
vlozit jako novy zdznam do obsahu spisu, slouzi k tomu tlacCitko:
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Pridat do
obsahu spisu

Po stisknuti tlaCitka je spusStén nebo pfenesen do popredi Advokatni spis
a zobrazen dialog:

V prvnim kroku vyberte spis do kterého chcete dokument ulozit. Pokud
chcete zalozit novy spis, pouzijte tlaCitko Vytvorit novvy spis.

L&[ Pridat soubor do spisu

Vybrani spisu
\yberte spis, do kterého cheete soubor pridat.

Rychlé vyhledzni: test03

Vytvofit novy spis

Inada ¥ VEc Klient Nazev spisu Protistrana

test03

i m . |
|

Zrusit

Jakmile je vybran spis, potvrdte vybér a prejdéte na dalSi krok pomoci



tlaCitka Obsah spisu >.

V nasledujicim kroku upfesnéte uloZeni dokumentu. Mizete zde zménit
vychozi nazev dokumentu a pak zadat zda chcete dokument ulozit na
disk, nebo ulozit také do databaze. Pokud se jedna o novy dokument tak
byl pfed prenosem ulozen do pomocného Windows adreséaie a bude po
dokonceni pfenosu odstranén.
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'&i Pridat soubor do spisu

Ulozeni souboru

Zvolte uloZeni souboruy, toto nastaveni se dale pouzije pfi vytvareni zaznamu v obsahu spisu.

Aktualni uloZeni souboru: Ci\WUsers\Jara\AppData'LocalTemp'advos-plugin-excel\dokument. docx

Mazev souboru:

Move umisténi uloZeni: i

Ponechejte prazdné pokud nechcete ménit plvodni nazev nebo uloZeni souboru.

Kopie souboru do databdze: | | U zaznamu obsahu spisu ulodit kopii do databaze

I\ Upozornéni

Soubor je nyni uloZen v docasném pomocnem adresari a bude po dokonceni operad odstranén. Pokud zvolite uloZeni do databaze budete
mit dokument v soucasné podobé uloZen v databéze, ale odkaz na souber na disku jiz v budoucnu nebude platny, Mizete vyt funkce
zkopirovani souboru do nového uloZiste,

< Ipét Dalsi = Zrusit
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V nésledujicim kroku jiz pfimo pridejte dokument do obsahu spisu. V
tabulce je zobrazen seznam polozek obsahu spisu. Mizete vybrat
existujici a pripadné tak do existujiciho zaznamu pridat dokument nebo
pomoci tlaCitka Novy zdznam do obsahu spisu vytvofit novy zaznam a
tomuto novému zdznamu priradit dokument.
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E] Pridat soubor do spisu

Vybrani polozky v obsahu spisu

Vyberte zaznam, ke kterému cheete soubor piifadit, Pokud je to nowvy zaznam, nejprve jej wytvorte,

' Movy zéznam do obsahu spisu ' Rychlé vyhledani: |

Ciglolisty T Mazev Poznamka VioZil Datum vloZeni Vytvoren
13,06.2014 11:56 18,06, 20
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Jakmile mate v seznamu vybran zaznam, do kterého chcete ulozit
dokument, potvrdte to tlaCitkem DokonCit a cela operace bude
dokoncCena. Po té se Vam zobrazi vybrany spis prepnuty na zalozce
Obsah spisu.



Otevrit dokument ze spisu

Jestlize mame ve spisu v obsahu spisu ulozeny dokument a pouzivame
doplnék, pro samotné otevieni dokumentu se posut nemeni:

Moznost A:

Vybereme konkrétni zdznam v obsahu spisu, zvolimé upravit a zobrazi
se dialog pro editaci zaznamu. Na zalozce Soubor/Slozka zvolime
prislusné otevreni, bud z disku nebo z databdze a samotné otevreni
souboru se provede po stisknuti tlaCitka Otevrit.
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Zaznam do advokatniho spisu

Zaznam  Poznamka | Soubor [ Slozka |

Soubar | Skupina soubord  Slodka

Soubar na disku:

| Oteviit soubor Odebrat odkaz a priradit nowvy

Kopie souboru v databazi:

V databazi je ulofena kopie soubaru,

Oteviit Odstranit v databazi Ulegit na disk

7 Vytvofit datovou zprdvu

Spustit editor - OK Zrusit

N

Moznost B:
Pfimo v seznamu dvojklikem ve sloupci se jménem souboru se provede
otevreni.



= Obsah spisu:

Cidolisty Nazey Poznamka Vol Datum vioZeni Vytvoren! Soubor
1 dokument Dvorak Pavel 18.06.2014 12:00 18.06.2014 11:56 ,y dokument, docx
2 dokument? Dvofak Pavel 18.06.2014 12:01 18.06.2014 12:01 gf dokument2.docx

Diky tomuto postupu je otevienému dokumentu predan identifikator na
spis a doplnék ve Wordu/Excelu ma spojeni na spis a miiZze nabidnout
dalSi funkce. Pokud bychom soubor otevreli pouze z disku, napfiklad
vybérem ve Windows Prizkumniku tak nedojde ke spojeni a nasledné
ulozeni v dokumentu se provede pouze pro dany soubor na disku ale
nebude mit vliv na ulozenou kopii v databazi Advokéatniho spisu.



Jakmile mame otevieny dokument z obsahu spisu jsou v nastrojové listé
aktivovany tlacitka pro dalSi praci s dokumentem:
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UloZit  UloZit do Informace Prepnout
do spisu spisu a zaviit o spisu  do spisu
UloZit zmény Spis

Pomoci tlacitek Informace o spisu a Prepnout do spisu mizete ziskat
informace o spisu prave aktivnino dokumentu nebo se prepnout zpét do

spisu.



Jakmile mame dokument otevieny miiZzeme s nim standardné pracovat a
provest potfebné upravy. Pokud byl otevien pouze pro prohlidnuti nebo
jen pro tisk standardné ho po ukonceni prace uzavieme a pro databazi
Advokatniho spisu se nic neméni. Pokud jsme v dokumentu provadéli
zmeny a potrebuje je ulozit zpet do Advokatniho spisu vyuzijeme tlaCitka
Ulozit do spisu (Pfipadné Ulozit do spisu a zavrit, které ma pouze tu
upravu, ze aktivni dokument také hned zavre.).

Jakmile je pouzito tlaCitko Ulozit do spisu jsou veSkeré zmeny v
dokumentu ulozeny a zazoven takeé odeslany do databaze Advokatniho
spisu.

Jelikoz Word/Excel neumoznuje po spusténi prepnout na zalozku
doplniku Advokatni spis, mliZe se stat zZe uzivatel zapomene a dokument
ulozi standardné pomoci funkce/ikony Wordu/Excelu pro ulozeni
dokumentu. V tomto pfipadé doplnék rozpozna ukladani a nabidne
uzivateli dialog, kde jej upozorni, ze dochazi k ukladani a zda se maji
zmeny také ulozit do Advokéatniho spisu.
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Dokument byl uloZen, tento dokument byl otevien z Advokatniho spisu.

Prejete si uloZit zmény takeé do databaze advokatniho spisu?

Ano, ulodit do Advokatniho spisu Me, neukladat do Advokatniho spisu







Informace o spisu

Pokud byl dokument otevien z Advokatniho spisu nese si sebou pfiznak
na prislusny spis. Lze pak pomoci tlaCitka ziskat zakladni informace, o
ktery spis se jedna:

U

Informace
0 spisu

Okno s informacemi o spisu:
[ =
£/} ADVOKATNI SPIS

Informance o spise

Inadka: testl3
Interni znacka: 032014

Véc: Testovad spis
Klient: Mowak Jifi

Protistrana: Dwvorak Jaroslav




Prepnuti zpét do spisu

#5il
B

Prepnout

Pomoci tlaCitka doseisu, Ize z Wordu/Excelu prepnout zpét do spisu,
Advokatni spis je pfenesen do popredi a aktivuje se na prislusSném spisu.



Pouzitelné konstanty

TlaCitko pouzitelné konstanty zobrazi okno s dostupnymi konstantami,
ktere 1ze do Word dokumentu vkladat a tyto jsou pak pfi otevieni ze spisu
nahrazeny konkrétnimi hodnotami ze spisu.
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Konstanta pro Sablonu dokurmentu Popis ‘_
$AS_ADV_IMENO Iméno advokata |E
$AS_ADV_SIDLO Sidlo advokdta

$AS_ADV_CAK CAK Eislo

£A5 _MISTO Misto (Mapf. misto podpisu smiouvy)

SAS_MISTOZ Misto 2

£A5 _DATUM Daturn (Mapf. podpisu smiouvy)

SAS DATUMZ Datumz

£AS_SPIS_FMACKA Spisova znacka spisu

$AS_SPIS_VEC Spis vaC

$AS_SPIS_HODWNOTA Hodnota spisu -

Zavfit |




	O doplňku
	Instalace

