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P� ehled ikon nástrojové lišty  

Pošta 
 

 

Univerzální 

Sbalí a nebo rozbalí celou strukturu kategorií v aktuálním pohledu 
(Události, Pošta, Dokumenty, Odb� ry, Nastavení)  

 

Pošta 

Postoupí novému p�íjemci zprávu, na které v pohledu práv�  stojíte, 
nebo kterou máte práv�  otev�enou. 

 

Pošta 

Vytvo�í ze zprávy, na které stojíte nebo máte otev�enu Novou zprávu. 
Do pole KOMU, KOPIE, SKRYTÁ p�evede všechny  adresáty.  

· Odpov � d� t všem  – Vytvo�í novou zprávu s vaším podpisem  

· Odpov � d� t všem v � etn �  historie  – Vytvo�í novou zprávu 
s vaším podpisem a pod podpis umístí dosavadní komunikaci 
v� etn �  p� íloh 

· Odpov � d� t všem bez p � íloh  – Vytvo�í novou zprávu s vaším 
podpisem a pod podpis umístí dosavadní komunikaci bez 
p� íloh 

 

Pošta 

Vytvo�í ze zprávy, na které stojíte nebo máte otev�enu Novou zprávu. 
Do pole KOMU p�evede JEN odesílatele .  

· Odpov � d� t – Vytvo � í novou zprávu s vaším podpisem  

· Odpov � d� t v � etn �  historie  – Vytvo�í novou zprávu s vaším 
podpisem a pod podpis umístí dosavadní komunikaci v� etn �  
p� íloh 

· Odpov � d� t všem bez p � íloh  – Vytvo�í novou zprávu s vaším 
podpisem a pod podpis umístí dosavadní komunikaci bez 
p� íloh 

 

Pošta 

Diskuze 

· Nová zpráva – vytvo�í zprávu a do t� la zprávy umístí váš 
podpis. Umo�ní vlo�it p �ílohy.  

· P� ísp � vek do diskuze  – vytvo�í k dokumentu, na kterém 
stojíte nový diskusní p�ísp� vek 

 

Dokumenty 

Pošta 

· Export soubor �  na HDD – Umo�ní výb � r kategorií a 
následný EXPORT dokument�  v nich umíst� ných 
z projektové databáze na disk po� íta� e. Soubory budou 
ulo�eny v adresá �ích pojmenovaných podle kategorií, které 
exportujete. 
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· Odb� ry – p�epne do okna, kde vyberete kategorie k odb� ru. 
Na zm� ny ve vybraných kategoriích budete systémem 
upozor� ováni 

 

Univerzální 

· Nápov � da – otev�e novou zálo�ku a v ní zobrazí hlavní 
stránku HELPu 

· Podpora  – vytvo�í novou zprávu, do pole KOMU vlo�í � leny 
skupiny Docker Admin. Zaznamená aktuální stav a Vaši 
pozici v databázi. Vepíše technické informace. Umo� ní 
vepsat popis problému. 

· O databázi  – zobrazí aktuální informace o pou�ité databázi. 
Mimo jiné, verzi aplikace . 

 

Pošta – odeslat 

· Odešle všechny  zprávy, které � ekají na odeslání. 

 

Pošta – odeslat 

· Odešle vybrané (zaškrtnuté) zprávy, které � ekají na 
odeslání. 

 

Pošta – v Editaci  

· Ulo�it – ulo�í rozepsanou zprávu, zálo�ku nechá otev �enu 

· Ulo�it & Zav � ít – ulo�í rozepsanou zprávu a uzav �e její 
zálo�ku  

 

Pošta – v Editaci  

· Ulo�it jako koncept – ulo�í rozepsanou zprávu, zálo�ku 
nechá otev�enu 

· Ulo�it & Zav � ít – ulo�í rozepsanou zprávu a uzav �e její 
zálo�ku  

 

Pošta – Nová zpráva 

· Adresa – Zobrazí Adresá� K4 pro výb� r adresát�  pošty 

· Ulo�it – ulo�í rozepsanou zprávu, zálo�ku nechá otev �enu 

· Ulo�it & Zav � ít – ulo�í rozepsanou zprávu a uzav �e její 
zálo�ku  

 

Pošta – otev �ená zpráva 

· Zkopírovat jako novou – zkopíruje p� vodní zprávu jako 
novou. Do pole KOMU p�enese všechny adresáty 
z p�edchozí zprávy a vlo�í podpis.  

  



Manuál Docker 

���
���������
�������
 ���%���������������$���%����
�� �!"�#����"�� 
$�� &&&�� �!"�#����"�� 
$ �� &&&�"
 '��� ( ���������)��������

Dokumenty 
 

 

Dokumenty 

· Nový dokument – Vytvo�í nový dokument a p�epne jej do 
stavu Editace.  

 

Dokumenty 

· P� ísp � vek do diskuze  – vytvo�í k dokumentu, na kterém 
stojíte nový diskusní p�ísp� vek. 

· Zobrazit nep �e� tené – zobrazí v aktuálním pohledu jen 
nep�e� tené dokumenty, s hv� zdi� kou.  

 

Dokumenty 

· P� ísp � vek do diskuze  – vytvo�í k dokumentu, na kterém 
stojíte nový diskusní p�ísp� vek. 

· Zobrazit nep �e� tené – zobrazí v aktuálním pohledu všechny 
dokumenty 

 

Dokumenty 

· Nová zpráva – vytvo�í zprávu a do t� la zprávy umístí váš 
podpis. Umo�ní vlo�it p �ílohy 

· Odeslat dokument  – vytvo�í nový E-mail a do jeho t� la vlo�í 
soubor z dokumentu, na kterém stojí kurzor a podpis 

 

Dokumenty 

Pošta 

· P� idat kategorii  – Otev�e okno, ve kterém umo�ní p� idat 
další kategorii k ozna� eným dokument� m 

· Odebrat kategorii – Otev�e okno, ve kterém umo�ní odebrat  
kategorie z ozna� ených dokument�  

· Pr� vodce kategorizací – otev�e okno, ve kterém jsou 
vyhledány všechny nezkategorizované dokumenty z projektu. 
Umo�ní jejich dodate � nou kategorizaci 

 

Dokument – otev �en pro � tení  

· Nová revize dokumentu – Vytvo�í kopii dokumentu se všemi 
aktuálními kategoriemi a prová�e jej s p � vodním 
dokumentem. Vyma�e soubory v p �íloze, nastaví o jedno 
vyšší � íslo revize a nabídne okno pro vepsání popisu revize. 

Dokument – otev �en pro editaci  

· Nová revize dokumentu – Vytvo�í kopii dokumentu se všemi 
aktuálními kategoriemi a prová�e jej s p � vodním 
dokumentem. Vyma�e soubory v p �íloze, nastaví o jedno 
vyšší � íslo revize a nabídne okno pro vepsání popisu revize. 

· Zamknout dokument k úpravám  – Zobrazí okno, ve kterém 
umo�ní zamknout aktuální dokument. Nastavení � asového 
agenta, který po uplynutí nastavené doby automaticky 
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dokument uvolní. 

 

Dokument – Nový dokument 

· Vlo�it do adresá �e – vlo�í do kalendá �e odkaz (záznam) na 
aktuální dokument, naplánuje sch� zku s p� ipomenutím 

 

Dokumenty 

Pošta 

· OK – Jediné tla� ítko bez rozvinovacího menu. Potvrzuje, 
spouští, ukládá… vybranou funkci, povel, � innost. 

  

Stavová funk � ní 
tla � ítka 

 

 

Registr 

Signalizuje, v jakém projektu  v registru se aktuáln�  nacházíte. 
Umo�ní p �epnout popis projektu do editace 

 

Registr 

Signalizuje, v jakém projektu  v registru se aktuáln�  nacházíte. Po 
stla� ení ulo�í editovaný záznam a uzav �e zálo�ku  

Projekt XXXX – Dokument – � tení 

Signalizuje, název dokumentu  v projektu, ve kterém se 
aktuáln�  nacházíte. Umo�ní p �epnout dokument do 
editace. (pokud máte oprávn� ní) 

Projekt XXXX – Dokument – editace  

Signalizuje stav editace dokumentu a název 
dokumentu  v projektu, ve kterém se aktuáln�  
nacházíte. Po stla� ení ulo�í editovaný záznam a 
uzav�e zálo�ku  

Projekt XXXX – Pošta – � tení 

Signalizuje, název poštovní zprávy  v projektu, ve kterém se aktuáln�  
nacházíte. Umo�ní p �epnout zprávu do editace. (pokud máte 
oprávn� ní) 

Projekt XXXX – Pošta – editace  

Signalizuje stav editace poštovní zprávy a její název (p�edm� t) 
v projektu, ve kterém se aktuáln�  nacházíte. Po stla� ení ulo�í 
editovaný záznam a uzav�e zálo�ku  

 

Projekt XXXX – Obecný  

Kliknutí na Název projektu  otev�e Popis konkrétního projektu 
z Registru 

text DS-Brno a.s.  signalizuje umíst� ní otev�ené databáze v Brn�  
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Mapa Dockeru  
 

Zá lo �k a  s � ís lem  a 
ná zvem  pro jektu D o kum enty

Liš ta s  náz vy 
slo upc �  po hled u

Liš ta s  tla � í tky funkc í. M � n í s e  
po dle  a ktuá lníh o  po h led u

Liš ta z obra zujíc í ak tuáln �  
zv o len ou p olo� ku

Ak tuáln �  zv o len á 
po lo�k a

Aktuá ln í poh le d v 
na vigátoru.
Up� es� uje ty p 
zo bra zen í dok um ent�

� í s lo a  náz ev 
pro jektu

H la vní m en u 
na vigá toru

Navigátor Pohled

O z na� ený 
do kum ent

Iko na p � íloh y 
do kum entu

Le genta . F iltrov ání a  
vy hled áván í do kum ent�

O z na� ené doku m en ty

Ka tego rieS ta v o v é  ik o n y
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Mapa dokumentu  
 

N e povinná po le  
(še d�  o rám ovan á)

Lišta s p� epínac ím í 
zá lo �kam i

S ta v a náze v 
do kum entu

Po vinn á po le  
(� e rven �  orám o vaná )

L iš ta  s tla � í tky fu nkc í. M � ní s e 
po dle a ktuá ln íh o po hled u

Po le s p � ipo jený m i 
so ubory

Te xtové  po le  
K lí � ová  s lov a

R y chlá  vo lb a ka tego rie  
vy dané . W E B p odate lna

T la � ítko  pro  
p � e jm e nová ní p � íloh y

T la � ítko  pro  p � id ání 
p � ipo je ných  sou bor�

T la � ítko  pro  ote v� en í 
� ís e ln ík u po le

Zá lo �k a do kum e ntu
s N ázv em
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Mapa E-mailové zprávy  
 

še dá p o le  -  nen í 
m o �no  je  e d itov at

S ta v a  náz ev 
po štov ní zp rávy  

Liš ta  s  tla � í tky funkc í. M � ní s e 
po dle a ktuá ln íh o po hled u

Te xt E -m ailu  
v� e tn�  p � ílo h

R y chlá  vo lb a ka tego rie  
vy dané . W E B p oda te lna

T la � ítk o pro  o te v� en í 
� ís e ln íku p ole

Zá lo �k a zp rávy
s p � edm ete m

� a sové  raz ítko  
p � í chod u zp rávy

Ry chlá  vo lb a 
ka tego rie v y� eš eno
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MANUÁL DOCKER – PROJEKTANT 

Terminologie 
Dokument  – jakýkoliv záznam v Dockeru v pohledu . M� �e to být dokument, p �evzatá nebo 
nep�evzatá poštovní zpráva, diskuze, revize dokumentu  

 

P� íloha  – P�ilo�ený soubor v dokumentu v poli P �ilo�ené soubory 

 

Aktivní ú � astník projektu  – ú� astník projektu, který má uvedený symbol LN  u svého jména 
v registru, na kart�  ú� astníci.  

Pošta  

Aktuální pohled 
Zp�es� uje zvolené zadání zobrazení hlavního pohledu   

 

 

Polo�ky v Aktuálním pohledu se m � ní podle zvolené polo�ky v hlavním pohledu navigáto ru 

 

Pohled Události 

 

Zobrazí � innosti, (zm� ny dokument�  a E-mail� ), které se v aktuáln�  zvoleném projektu staly: 

 

Dnes – od 00:00 hod do aktuálního � asu dne 

Dle datumu – set�íd� né sestupn�  dle roku a jednotlivých m� síc�  (nejnov� jší naho�e) 

Dle u�ivatel �  – set�íd� né dle u�ivatele a sestupn �  dle datumu (nejnov� jší naho�e)  
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Pohled Dokumenty 

 

Zobrazí v pohledu vpravo dokumenty vlo�ené v projek tu a umo�ní jejích vytvá �ení, editaci, mazání 
a kategorizaci 

 

U�ivatelské kategorie  – zobrazí v pohledu vpravo dokumenty za�azené do u�ivatelských kategorií  

Interní kategorie  – zobrazí dokumenty za�azené do interních kategorií. 

Vydané  – zobrazí dokumenty s nastavenou interní kategorií Vydané . Dokumenty viditelné v tomto 
pohledu se budou zobrazovat externist� m na WEB podateln� .  

Obrázky  – Zobrazí jen dokumenty obsahující obrazové rastrové p�ílohy JPG, GIF, TIFF, PNG, 
(fotografie) 

Vybrané  – zobrazí dokumenty vyhledané pomocí legenda  a nebo výsledky filtru vybrat . 
Dokumenty zobrazené v tomto pohledu je mo�né �adit podle sloupce se symbolem  v názvu 
sloupce.  

 

Pohled Pošta 

 

Zobrazí v pohledu vpravo E-maily, které došly do projektu nebo byly odeslány z projektu. 
P�ípadn�  byly do projektové databáze p�evedeny z osobní E-mailové schránky. Umo�ní jejích 
vytvá�ení, editaci, mazání a kategorizaci 

 

Nep�evzatá – zobrazuje 

· všechny nov�  p�íchozí zprávy, poslané na projektový E-mail (projekt_XXXX@k4.cz)  

· soubory (dokumenty), které pošlou externisté pomocí WEB podatelny.  

· zprávy, které nemají v poli �ešitel uvedeno jméno �ešitele. Nap�íklad proto, �e byl n � kterým z 
u�ivatel �  odstran� n.  

Zprávy jsou set�íd� ny do kategorií podle firem, ke kterým odesílatel pat�í. Jsou podbarveny �lut �  a 
mají ikonu šipka a obálka  a vyk�i� ník  u nep�evzaté zprávy. M� �e se lišit dle nastavení 
konkrétní databáze.  

Adresát  – zobrazí zprávy, které u�ivatelé p �evzali k �ešení (mají pole �ešitel vypln� no) Zprávy jsou 
set�íd� ny do kategorií podle adresát�  nebo odesílatel� . Zpráva se zobrazuje u všech firem, jejich� 
adresa se nachází v polích KOMU, KOPIE, SKRYTÁ 

� ešitel  – zobrazí zprávy p�evzaté u�ivateli k �ešení a set�ídí je podle jednotlivých �ešitel�  
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Koncepty  – zobrazí rozpracované ulo�ené zprávy, ur � ené k dalšímu dopln� ní.  

Vybrané  – zobrazí zprávy vyhledané pomocí legenda  a nebo výsledky filtru vybrat . 
Zprávy zobrazené v tomto pohledu je mo�né �adit podle sloupce se symbolem  v názvu sloupce. 

 

Legenda 

 

Legenda  se nabízí jen pro pohledy Dokumenty  a Pošta . Nabídka zobrazovaných funkcí v legend�  je 
závislá na zvoleném pohledu a aktuálním nastavení projektu. Viz Nastavení > Legenda >  

Zobrazuje pou�ité stavové ikony a nej � ast� ji pou�ívané symboly u dokument �  v pohledu. Slou�í také 
k hrubému filtrování dokument�  podle zobrazovaných polo�ek v legend � .  

Nap�íklad postupem: Navigátor > Pošta > P�ijatá > Pou�ít > zobrazí všechny p �ijaté zprávy 
v aktuálním projektu.  
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Stru � né postupy 

Kontrola velikosti p � ipojených soubor �  
V p� íchozí poštovní zpráv �  nebo v nov �  vytvo �ené poštovní zpráv �   

Pohledu Pošta nebo Dokumenty > ozna� it zprávu > otev�ít pro � tení > zálo�ka Podrobnosti > pole 
P�ipojené soubory > Velikost [kB] 

 

V dokumentu 

Pohledu Dokumenty > ozna� it dokument > otev�ít pro � tení > zálo�ka Podrobnosti > pole 
P�ipojené soubory > Velikost [kB] 

 

Zpo�d � né odesílání zpráv – upozorn � ní 
Všechny v Dockeru vytvo�ené a odesílané zprávy jsou pro kliknutí na tla� ítko OK ulo�eny nap �ed do 
pohledu Pošta – odeslat , kde � ekají 30min  na automatické odeslání systémem. Pot�ebujete-li zprávu 
odeslat ihned, tak v tomto pohledu zprávu ozna� te zaškrtnutím (nebo více najednou) a pou�ijte funk ci 

 

Pro odeslání všech zpráv najednou z tohoto pohledu pou�ijte 

 

 

Vlo�ení dokumentu pomocí Save2LN  

1. Vlo�íte soubory do Active Folderu > bliká ikona   utility S2N vedle hodin.  

2. Kliknutím na tuto ikonu zobrazíte okno S2N.  

3. Ozna� íte po�adované soubory zaškrtnutím.  

 

4. Vyberete projekt, kam budete vkládat 

 

5. Kliknete na tla� ítko pou�ít  Docker identifikuje jemu známé kategorie z názvu 
souboru a p�ed vyplní � ást z povinných polí vpravo v okn� . 

6. Hodnoty polí, které nechcete, aby vám S2N m� nil, si uzamknete symbolem zámku   
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7. Kliknutím na symbol  vyberete z � íselník�  u � erven�  orámovaných polí hodnoty do 
chyb� jících povinných kategorií 

8. Kliknutím na symbol  u u�ivatelské kategorie vyberete z � íselníku hodnoty této 
kategorie 

9. Kliknutím na OK spustíte ulo�ení soubor �  do projektu 

Vým� na p� ílohy v dokumentu  
1. Otev�ete po�adovaný dokument  

2. kliknete na tla� ítko s názvem dokumentu (nebo dvakrát kliknete do dokumentu)  

 

3. Ikona  se zm� ní na   

4. Myší ozna� íte p�ílohu a sma�ete ji klávesou DEL (nebo kliknete na i konu souboru pravým 
tla� ítkem a pou�ijete p �íkaz Odstranit) 

5. Pomocí symbolu sponka , nebo p�eta�ením myší, vlo�íte novou p �ílohu 

6. Tla� ítkem OK dokument s novou p�ílohou ulo�íte 

 

Editace p � ílohy v dokumentu  
Podmínky pro editaci  a ulo�ení p �ímo zp� t do Dockeru 

1. Mít oprávn� ní editace v projektu (aktivní ú� astník projektu) 

2. Nainstalován odpovídající program k editaci 

3. po otev�ení dokumentu a poklikání na p�ílohu pou�ít p �íkaz nebo tla� ítko Upravit  

 

4. Ulo�it p �ílohu po skon� ení úprav. Nap�. Ctrl + S 

5. Ulo�ení dokumentu, jeho� p �íloha byla editována kliknutím na OK. DOcker automaticky 
zm� ny ulo�í 

6. Pokud uzav�ete dokument klinutím na k�í�ek   v zálo�ce s názvem dokumentu  

 , tak Docker bude vy�adovat potvrzení zm � ny. 
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Mo�nosti práce s p � ílohami  
Poklikáním na p�ílohu (p� ipojený soubor) v dokumentu se zobrazí následující mo�nosti: 

   

Zobrazit   – otev�e soubor v p�íloze interním prohlí�e � em LN pro základní zobrazení obsahu 

Otev � ít  – otev�e soubor v p�íloze p�ímo v odpovídajícím programu z Windows. NEumo�ní  
ulo�ení zp � t do dokumentu v Dockeru. JEN mimo LN! 

Upravit   – otev�e soubor v p�íloze p�ímo v odpovídajícím programu z Windows. Umo�ní  
ulo�ení zm � n zp� t do dokumentu v Dockeru! 

Ulo�it   – Nabídne ulo�ení souboru z p �ílohy mimo Docker do souborového systému WIndows 

Odstranit   – Odstraní vybraný soubor z p�íloh dokumentu 

 

Poznámka 

Pokud jsou k dokumentu (nap�. DWG) p�iLINKovány externí dokumenty, tak se tyto p� i otev�ení 
nep�ipojí. Typicky soubory DWG s Xrefy. P�ilinkované soubory nebudou na� teny.  

Vytvo � ení nového dokumentu zkopírováním existujícího  
Nový dokument rychle vytvo�íte klasickým zkopírováním pomocí p�íkazu Ctrl + C a následn�  Ctrl + V.  

Postup:  

1. V pohledu Dokumenty nebo Pošta ozna� íte jeden a nebo více dokument�  

 

2. postupem Ctrl + C a následn�  Ctrl + V vytvo�íte kopie ozna� ených dokument�  v té samé 
kategorii 

 

3. Po otev�ení dokument�  k editaci m� �ete vymazat text „_Copy of“ z pole Název 

4. M� �ete m � nit p�ílohy známým postupem  
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Odeslání dokumentu  
V konkrétním projektu, v pohledu Dokumenty  

1. vyhledáte odpovídající dokument,  

2. ozna� íte jej kurzorem,   

3. kliknete na ikonu Odeslat dokument, 

 

4. vyberete adresáty,  

5. vepíšete P�edm� t a text zprávy.  

6. P�ípadn�  p� idáte další p� ipojené soubory pomocí symbolu sponka  a nebo p�eta�ením 
myší do t� la zprávy.  

Export soubor �  z dokument �  na disk  
Upozorn � ní: 

Exportovat na disk je zatím mo�né jen dokumenty ulo �ené v Interních kategoriích.  

Postup: 

1. V pohledu Dokumenty a nebo Pošta zvolte funkci Export soubor�  na disk 

 

2. V okn�  EXPORT ozna� te kategorii, jejích dokumenty pot�ebujete exportovat na disk. 
Exportují se všechny dokumenty z této kategorie .  

3. Ozna� te, zda chce exportovat p�ílohy do adresá�e na disk a nebo chcete i export výpisu 
do tabulkového procesoru  

 

4. Klikn� te na OK 

5. Vyberte umíst� ní, kam se budou soubory exportovat. P�ednastavena je slo�ka 
C:\EXPORT\ � íslo a název  projektu\ 

6. Kliknutím na OK spustíte export 

Poznámka: 

Exportují se v�dy všechny soubory z p �íloh z vybrané kategorie. Pro vypálení vyu�ijte ext erní 
program, nap�íklad NERO 

 

Vytvo � ení u�ivatelské kategorie  
U�ivatelské kategorie slou�í k p �esn� jšímu (u�ivatelský p �ív� tiv� jšímu) zat�íd� ní dokument�  
v projektu. U�ivatelé si u�ivatelské kategorie moho u dle pot�eby vytvá�et sami. V� tšinou slou�í jako 
náhrada za známou strukturu slo�ek na disku P:\. 

Postup :  

1. Otev�ete konkrétní projekt 
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2. Klikn� te v Navigátoru na polo�ku Nastavení > kategorie 

 

3. Zvolte funkci Editovat kategorie  

 

4. Ozna� te tu � ást kategorii, pod kterou chcete p� idat další úrove�  

 

5. Zvolte typ vytvá�ené kategorie Nová polo�ka struktury 

 

6. Vepište název nové polo�ky kategorií 

 

7. Kliknutím na OK kategorií ulo�íte 

8. V zobrazeném okn�  zvolíte ve v� tšin�  p�ípad�  NE 

 

9. Dalším kliknutím na OK ukon� íte editaci kategorií 
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10. P�i zakládání Nové polo�ky struktury následující dial og nastavte takto a klikn� te na NE 

 

Odb� ry nastavení  
Odb� ry slou�í k zasílání informací o zm � nách dokument�  a p�íloh ve Vámi sledovaných kategoriích. 
Po jejich nastavení Vám bude Docker posílat 1x za hodinu souhrnnou sestavu o zm� nách, které 
provedli ostatní u�ivatelé na dokumentech v projekt u.  

Postup: 

1. V pohledu Dokumenty a nebo pošta zvolte funkci Odb� ry 

 

2. Kliknutím na ikonu   zobrazíte seznam dostupných kategorií 

3. Kliknutím ozna� íte vybranou kategorii a dáte OK 

 

4. Zvolená odebíraná kategorie se zapíše do pole Popis 

 

5. Ozna� íte, které informace chcete odebírat a kliknete na OK 

 

6. Nastavené odb� ry  m� �ete zkontrolovat v pohledu Navigátor > Odb � ry 

 

7. Pro zrušení odb� ru klikn� te v Navigátoru > Ob� dy > na konkrétní odb� r sma�te jej.  

Obrázky  
Vkládání obrázk�  je stejné jako vkládání p�ílohy k dokument� m. Pokud chcete, aby se skupina 
obrázk�  zobrazovala najednou, vlo�te je jako p �ílohy do jednoho dokumentu. Zobrazování 
obrázk�  viz bod Dokumenty > Obrázky 
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Odkaz na dokument  
Slou�í k rychlému odkazu na jeden nebo více dokumen t�  mezi sebou. K p�ímému otev�ení dokument�  
bez nutnosti hledat jej. Jakékoliv dokumenty i v rozdílných databázích (kde máte p�ístup) mezi sebou 
m� �ete propojit odkazem.  

Postup: 

1. Otev�ete v projektu dokument, sta� í pro � tení 

 

2. kliknete v n� m pravým tla� ítkem myši a zvolíte Kopírovat jako propojení k dokumentu 

 

3. Otev�ete druhý dokument (nap�. E-mail), vepíšete popis vkládaného odkazu a za n� j 
vlo�íte odkaz povelem Ctrl + V 

 

4. Dokument ulo�íte nebo odešlete (E-mail) 

 

Soupiska ú � astník �  projektu  
Ka�dý projekt má v Registru uvedenu soupisku (sezna m) interních a externích ú� astník�  projektu. 
Zálo�ka Ú � astníci. Tento seznam m� �ete jednoduše vyexportovat externím spolupracovník � m.  

Postup: 

1. Otev�ete Registr projekt�  

2. V registru pou�ijete tla � ítko Otev�ít popis projektu 
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3. Klinete na zálo�ku Ú � astníci a na ikonu  - soupiska u�ivatel �  je vlo�ena do Excelu 

 

4. Tabulku m� �ete v Excelu t � ídit a ulo�it standardním postupem do souboru.  

 

Vyhledávání dokument �   
základní  – dle kategorií. Vyhledáváte dokument p�ímo v pohledu podle názvu a dalších 
zobrazených informací p�ímo v Navigátoru. Podobn�  jako v souborovém systému ve slo�kách. 
V Dockeru jevíce mo�ností umíst � ní soubor�  ve více kategoriích najednou 

 

Legenda  – hrubé filtrování, vyhledávání dokument�  dle základních kategorií. Viz bod Legenda 
nebo video sekvence \\SERVER-W\CAD\DEPOT\MANUAL\VIDEOTUTORIAL\DOCKER\ 

Vybrat  – ve všech pohledech navigátoru máte k dispozici funkci Vybrat => výkonný nástroj pro 
vyhledávání a filtrování dokument� .  
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Postup :  

Otev�ete projekt > klikn� te na zálo�ku Vybrat > ikona plus   zobrazí okno s parametry filtru.  
Nastavení má následující mo�nosti 

R o zbal í ce lý 
strom  k a teg orií 

Sb alí c e lý  
strom  k ateg orií 

Z ru ší o zna� en í všec h 
vy bran ých k atgo rií 

Zo braz u je  v ybra né k ateg orie  
ve  kterých s e m á vy hledá vat.  
Po kud není  vyb rána  �ád ná 
h le dá s e ve  vše ch k ateg oriích

O b nov í sez nam  ozn a� en ých 
ka tego rií v  poli K ate gorie  

+ roz balí jednu  úro ve �
- s balí jedn u úro ve �  

N á zev filtru  p ro 
po zd� jší ide ntifk aci

Po dm ín ka 
vy hledá ván í 

R o zm e zí da tum �  ve  
kte rém  se m á vy hled áva t 

Zaškrtn ou pole, k te rá m ají bý t p� i h led ání zohled� ová na. 
Pokud nezašk rtnete �ád né, b ude  vyhledá ván ve  všech

U lo �en í 
na stav ení f iltr�  

Z ru šen í 
na stav ován í filtr u  

Vym a zání  hod not 
v p o lích  
- K a teg orie
- Te xt
- D atum   

Vyh le dáva ný 
vý raz

Inv ertu jíc í p � íkaz .= >  
Vyh le dá v še, jen N E 
za psan ý vý raz

Vý b� r k onk ré tn ích p o lí, v e kte rých  se 
bu de h odno ta v  po li  "Te xt"  vyh ledá vat
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Kaskádové � azení filtru 

Výše uvedený postup nastavení filtru m� �ete pou�ít vícenásobn � . Tla� ítkem plus  postupn�  p� idáte 
další podmínky filtru pro vyhledávání. Výsledek m� �e vypadat nap �íklad takto: 

 

Filtr bude po stla� ení tla� ítka Pou�ít  pracovat následovn� :  

1. Najde v aktuálním projektu všechny výskyty slova „platná“ 

 

2. Výsledek hledání p�edchozího filtru p�evezme následný filtr 

 a vybere jen záznamy v nastaveném rozmezí 
datumu 

3. Výsledek hledání p�edchozího filtru s datumem p�evezme následný filtr  

 a odstraní z vybraných dokument�  ty záznamy, 
které obsahují slovo vydané 

4. Výsledek p�enese do pohledu vybrané  kam vás i p�epne. 

5. Zde m� �ete výsledky �adit podle názvu sloupc�  klikáním na záhlaví sloupce, který 

obsahuje symbol  

 

Více informací získáte ve video sekvenci: 

\\SERVER-W\CAD\DEPOT\MANUAL\VIDEOTUTORIAL\DOCKER\Vyhledávání dokument�  a E-
mail� .avi 
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WEB podatelna  
Slou�í k usnadn � ní a zjednodušení spolupráce s externisty. Nahrazuje nap�íklad FTP server. 
Externisté vkládají dokumenty p�ímo do konkrétní databáze a struktury kategorií a p�ímo z této 
databáze si mohou poklady stahovat.  

Aby mohla být WEB podatelna pou�ívána, musí být spl n� ny následující podmínky.  

V projektu je t�eba nastavit: 

1. Alespo�  u jedné v� tve strukturu kategorií nastavit viditelnost na „web“. Postup:  Nastavení 
> Kategorie > Editovat kategorie > vyberete strom kategorií nebo jeho � ást > kliknete na 
zálo�ku na Nastavení > pak na  a > zaškrtnete „web „  

 

2. Potvrdíte OK > v dalším okn�  kliknete na  NE 

 

3. Znova potvrdíte OK a v dalším okn�  kliknete na NE 

 

4. P�idat dokument� m „web“ kategorii (umístit do struktury s viditelností „web“ dokumenty) 
=> podle této struktury se budou zobrazovat na WEB podateln� .  

5. Dokument� m, které se mají zobrazovat na WEB podateln�  nastavit Status dokumentu na 

"Vydané"  

6. Jen HIP m� �e nastavit externím u�ivatel � m jméno a heslo pro p�ístup na WEB. Postup:  
Registr > Otev�ít popis projektu > zálo�ka Ú � astníci > P�epnout do editace 

 > ozna� it konkrétního u�ivatele > poklikáním editovat jeho  záznam > 
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v sekci WEB p�ístup zapíšete jméno a pomocí symbolu  i heslo a ulo�íte kliknutím na 

OK  

7. Pošlete externistovi odkaz na web projektu: https://ds-
brno.k4.cz/wheel/docker/2008/0XXX_a.nsf – kde XXX je � íslo konkrétního projektu 

8. Externista se m� �e p � ihlásit pomocí Internet Exploreru apod. postupem popsaným v 
informa� ním dopise. 

Poznámka :  

Kategorii Vydané p�idáte i hromadn�  na více dokument�  najednou. Viz video tutoriál \\SERVER-
W\CAD\DEPOT\MANUAL\VIDEOTUTORIAL\DOCKER\Hromadné nastavení a odebrání 
kategorií.avi 
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P� ílohy – postupn �  dopl � ováno  

Obecné zásady práce s p � ílohami 
1. zásada jeden dokument => jedna polo�ka v dockeru  a v ní ulo�en dokument ve více 

formátech dat DWG, PDF, PLT.  

2. Omezení Dockeru verze 3.2.5X – není mo�né ozna � it více dokument�  v pohledu a 
najednou je poslat jako p�ílohy v poštovní zpráv� .  

3. Je dovoleno vkládat více rastrových p�íloh (fotek) do jednoho dokumentu => m� �ete 
zobrazit náhledy najednou a prohlí�et je 

4. Pro vkládání více p�íloh najednou pou�ít S2N 

 

Seznam klávesových zkratek  

„ * “   rozbalí celou v� tev, na které práv�  stojí kurzor. Všechny pod�ízené úrovn� . 

„ + „  rozbalí jednu úrove�  v� tve pod úrovní, na které stojí kurzor 

„ – „   sbalí jednu úrove�  v� tve pod úrovní na, které stojí kurzor 

„ Shift  *  “  rozbalí všechny v� tve v aktuálním pohledu. Všechny pod�ízené úrovn� . 

„ Shift  + „ rozbalí celou v� tev, na které práv�  stojí kurzor. Všechny pod�ízené úrovn�  

„ Shift – „  sbalí všechny v� tve na základní úrove�  

Klávesa F9  obnoví (znovu na� te ze serveru) aktuáln�  zobrazovaný pohled, tak jako ikony    
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Seznam ikon  
Upozorn � ní:  

Uvedený seznam ikon je popisován jako Default p� i vytvo�ení nového projektu pomocí šablony. 
Konkrétní vzhled a pou�ité ikony v projektech se mo hou lišit podle u�ivatelských nastavení, 
provedených HIPem. Ikony se mohou vyskytovat  

1. v legend�  

2. ve sloupci p�ed dokumentem jako stav dokumentu  

3. za dokumentem v pohledu jako ozna� ení typu p�ílohy.  

  zelená šipka dol� . Interní dokument. Dokument, který byl vlo�en loká lním u�ivatelem  

 nebo  Nep�evzatý dokument v pošt� . Nemá ješt�  �ešitele.  

 modrá šipka vlevo. Odeslaná pošta (dokument) 

 � ervená šipka vpravo. Došlá pošta (dokument) 

 modrá šipka vpravo s obálkou. Zpráva byla p�eposlána dalším adresát� m. 

 zelená šipka vlevo s obálkou. Na zprávu bylo odpov� zeno. 

 smajlík, diskuze k dokumentu, kategorii, projektu 

 obálka. Symbol poštovní zásilky 

 ozna� uje proprietární p�íloha. Typicky DWG, DOC, NDW… 

 ozna� uje náhledové p�ílohy. Typicky PDF, PLT, DWF 

 ozna� uje zkomprimovanou p�ílohu. Nap�íklad ZIP, ARJ. RAR,  

 ozna� uje p�evodní p�ílohu. P�evodní soubor. DXF, CSV,  

   Ozna� uje defini� ní soubor textur, nastavení. PAT, LIN, DEF, TTF, FON, SHX, DWT 

 Neplatná verze dokumentu 

 V p�íloze je fotodokumentace, TIF, JPG, PNG, GIF,  

 Dokument obsahuje plán (soubor výkres� )  

 Dokument je vydán => zobrazován na WEB podateln�   

 Dokument je doru� ená zásilka, podaná pomocí WEB podatelny 

 kategorie ur� ené pro zat�íd� ní dokument� , šedý podklad, � erné písmo 

 

 dokument zat�íd� ný 
do Interní kategorie  vydaný na WEB podateln�    

 

 dokument Došlá 
pošta  zat�íd� ný do kategorie Pošta  Nep�evzatý k �ešení . �lutý podklad = komunikace 
v rámci projektu (E-mail, hovor, fax, zásilka) 
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MANUÁL DOCKER – HIP 
Manuál pro osoby s funkcí HIP je shodný s manuálem pro projektanty. HIP m� �e navíc provést 
následující � innosti: 

Zalo�ení nového projektu  
U�ivatel s oprávn � ním p�ístupu k Dockeru má oprávn� ní zalo�it projekt. Po zalo�ení musí (pokud není 
ur� en do funkce HIP) p�edat funkci HIPa oprávn� né osob� . Jen HIP a nebo u�ivatel s právy 
SETTINGS_WRITE má právo p�idávat další u�ivatele k projektu a nastavovat jim práva p�ístupu.  

Postup zalo�ení: 
1. Otev�ete databázi Registr a kliknete na tla� ítko Zalo�it nový projekt 

 

2. Kliknutím na tla� ítko  otev�ete seznam dostupných projekt�  v IS2000 a vyberete 
odpovídající � íslo projektu.  

3. Doplníte „nulu“ p�ed � íslo na� teného projektu a kliknete n� kolikrát klávesou TAB do té 
doby, a� se do pole Databáze, Server, E-mail projek tu automaticky doplní údaje. 

 

4. Poté kliknete na OK. Zobrazí se informa� ní okno o Zakládání projektu. Poté co prob� hne 
pátá fáze zakládání, je projekt zalo�en. 

Postup nastavení projektu: 
V Registru zkontrolujete a nastavíte u nov�  zalo�eného projektu n � kolik údaj�  

1. Kliknete na, Otev�ít popis projektu, p�epnete jej do Editace klinutím na název projektu 

 

2. Na zálo�ce Základní údaje kliknete na symbol  v Stupni PD (dostupné oddíly) a na� tete 
dostupné oddíly (z IS2000). Poté kliknete na symbol   v Aktivní stupe�  PD a nastavíte 
aktivní stupe�  => bude se p�ednabízet v � íselnících projektu 

.  
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3. Na zálo�ce Nastavení upravíte text v poli Zkráce ný název na maximáln�  20 znak�   Tento 
text se bude zobrazovat místo E-mailové adresy projektu u adresát� . 

 

4. Na zálo�ce ú � astníci kliknete na ikonu  a p� idáte postupn�  z adresní knihy další 
ú� astníky projektu viz. video tutoriál  \\SERVER-
W\CAD\DEPOT\MANUAL\VIDEOTUTORIAL\DOCKER\ P�idání ú� astníka k projektu.avi 

5. Jednotlivým ú� astník� m nastavíte jejich roli v aktuálním projektu 

6. Po p�idání všech po�adovaných osob do zálo�ky Ú � astníci kliknete na OK. => spustí se 
proces p�idávání ú� astník�  a nastavování jejich práv. Tento proces m� �e trvat i deset 
minut. Délka zále�í na aktuálním vytí�ení Serveru s  LN.  

Hromadné vlo�ení ú � astník �  z existujícího projektu 
1. Kompletní seznam ú� astník�  z jiného existujícího projektu vlo�íte hromadn �  do aktuálního 

projektu pomocí tla� ítka  

2. V zobrazeném seznamu vyberete projekt, ze kterého budete kopírovat seznam ú� astník�  

3. Zobrazí se dotaz, zda chcete stávající ú� astníky p�epsat a nebo ponechat. Odpovíte 
podle toho, � eho chcete dosáhnout. 

 

4. Na dotazy p� idání Skupin u�ivatel � , Docker Admin, Docker K4 a GUEST K4 odpovíte NE 

 

 

 

5. Poté budete dotázáni na p�epsání stávajících u�ivatel �  

6. Po ukon� ení vlo�ení kliknete na OK. => spustí se proces p �idávání ú� astník�  a 
nastavování jejich práv. Tento proces m� �e trvat i deset minut. Délka zále�í na aktuálním 
vytí�ení Serveru s LN.  

Zm� na, mazání ú � astník �  v projektu  

Smazání ú � astníka  
Otev�ete Popis projektu > kliknete na zálo�ku Ú � astníci > ozna� íte ú� astníka > kliknete na DEL (nebo 
pravým tla� ítkem myši a Odstranit) 
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Editace informací ú � astníka 
Otev�ete Popis projektu > kliknete na zálo�ku Ú � astníci > kliknutím na  název projektu 

 jej p�epnete do Editace > p�epnete se na zálo�ku Ú � astníci > poklikáte na 
ú� astníka > zm� níte údaje > kliknutím na  OK zm� ny ulo�íte 

 

WEB podatelna (viz d � íve) 
Jen HIP m� �e nastavit externím u�ivatel � m jméno a heslo pro p�ístup na WEB.  

Postup:  Registr > Otev�ít popis projektu > zálo�ka Ú � astníci > P�epnout projekt do editace 

 > ozna� it konkrétního u�ivatele > poklikáním editovat jeho  záznam > v sekci WEB 

p�ístup zapíšete jméno a pomocí symbolu  i heslo a ulo�íte kliknutím na OK 

 

P� ístup do obchodní dokumentace  
Jen HIP nebo u�ivatele s právy VENDOR_WRITE má povo len p�ístup k dokument� m umíst� ným 
v kategorii Obchodní dokumentace. Ostatním se dokumenty umíst� né do této kategorie nezobrazují.  

Upozorn � ní: 

Pokud je dokument umíst� n navíc i v jiných kategoriích (u�ivatelské, Projek tová dokumentace…) tak 
se zobrazuje podle pravidel i t� chto kategorií => zobrazuje se všem. Doporu � ení:  Pokud chcete, aby 
se dokumenty umíst� né v Obchodní dokumentaci zobrazovaly jen HIPovi, je pot�eba, aby m� ly 
nastaveny JEN kategorie z Obchodní dokumentace.  


