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NezZ zacnete s instalaci

Urceni a popis aplikace: MULTISCHRANKA — je klientskd aplikace slouZici pro obsluhu datovych schranek
(http://www.datoveschranky.info/). Aplikace je uréena pro stfedné velké a mensi

firmy (prdvnické osoby), stfedné velké a mensi verejné statni organy (organy verejné
moci), pro fyzické osoby podnikatele (OSVC) a pro fyzické osoby (privatni neobchodni
Uredni korespondenci).

Aplikace umozni komunikovat s Informacnim Systémem Datovych Zprav (ISDS)
zabezpecfenou formou a spravovat tak bezpecné uredni korespondenci, tj. pfijimat,
zpracovavat a odesilat datové zpravy (DZ) prochazejici ISDS, archivovat DZ, udrZzovat
vlastni adresar. Aplikace nabizi dalsi funkce pro jednoduchou a efektivni praci s DZ:
tridéni, filtrace, pravidelna kontrola stavu DZ v ISDS, prace s vice DS najednou.

Autor: AMOS Software, spol. s r.o. (http://www.amsoft.cz/)

Bezpecnost: K zajisténi bezpecnosti v internetové siti Adobe AIR vyZaduje digitalni podpis od
kazdé AIR aplikace. Tento podpis identifikuje aplikaci a jejiho autora pred instalaci.
V priibéhu instalace a také kazdé aktualizace vidy obdrZite informaci o autorovi
aplikace. V pripadé, kdy aplikace neni digitalné podepsana, je autor oznacen jako

Nezndamy.
Pouzivané zkratky:
ISDS - Informacni Systém Datovych Schranek,
DS - Datova Schranka,
DZ - Datova Zprava,

OVM - Orgdn Verejné Moci

PO - Pravnicka Osoba

PFO - Podnikajici Fyzicka Osoba = fyzicka osoba podnikatel
0SVC - Osoba Samostatné Vydéle¢né Cinna

FO - Fyzicka osoba

UzZivatelska prirucka AMOS Software ver. 1.0
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Prehled prikazu (tlacitek) a ikon

MULTISCHRANKA - x

Zpravy Mova zprava Zkontrolovat

Obrazek 1: Hlavni obrazovka Multischranky

I . ,{"’] Zpravy — prehled zprav, zobrazi dorucené zpravy aktivni Datové schranky.

ﬂ Nova zprava — otevie okno/formular pro vyplnéni nové DZ.

Mowva zprava

w Zkontrolovat — provede aktualizaci seznamu dorucenych a odeslanych zprav pro vsechny
schranky.

Zkontrolovat

UzZivatelska prirucka AMOS Software ver. 1.0
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'L Nastaveni — nastaveni aplikace prepne do okna s nastavenim aplikace: alternativni prihlasovani do
aplikace heslem, zména barevného nastaveni aplikace.

ald

1=

Moje datové schranky — nastaveni DS, pridavani a odebirdni napojenych DS. Nastaveni pfihlasovacich

udaj napojenych DS.

Adresar — otevird okno s vlastnim adresarem aplikace.

Odpovédét na zpravu — vytvori odpovéd z dorucené DZ s pred-vyplnénymi udaji.

Odebrat ptilohu — pti tvorbé DZ umozni odebrat pfilohu.

P¥idat pfilohu — pti tvorbé DZ umozni pfidat pfilohu.

Odeslat zpravu — odesle vytvorenou DZ.

Doplnit adresar — rozbali okno pro zaddni vyhledavacich udajl k vyhledani kontaktu v ISDS.

Odebrat kontakt — odebere vybrany kontakt z adresare.

Hledat kontakt — vyhledd kontakt podle zadanych udaju.

Pridat DS — rozbali okno pro zadani vyhledavacich Gdaji nové datové schranky.

Odebrat DS — odebere DS z aplikace, vymaze vSechny souvisejici datové zprdvy a kontakty.

Kontrola existence DS — ovéfi existenci zadanych tGdajd DS v ISDS.

UloZit soubor — moznost ulozit pfilohu do vybraného adresare.

Otevfit v prohliZzeci — otevre pfilohu pfimo z datové zpravy ve vychozim prohlizedi.

UzZivatelska prirucka AMOS Software

ver. 1.0



SOFTWARE Multischranka ‘

(A~ M 0 &
Adobe

Ovladani

NeZ zacnete Multischranku pouzivat

Pfed prihlasenim do aplikace a zadavanim prihlasovacich Udaju datové schranky se pfihlaste do Informacniho

Systému Datovych Schranek, kde je nezbytné nutné datovou schranku aktivovat. Béhem prihlaseni doporucujeme

nastavit zasilani upozornéni na novou datovou zpravu mailem coZ je sluzba zdarma. Zaroven je vhodné zménit
prihladovaci heslo, které jste prvotné obdrzeli od Ceské posty. Timto heslem se totiz mizete pihlasit maximalné 5x!
Zména hesla je procedura, kterou budete muset, aZ do zmény pfistupu ISDS, absolvovat minimalné 1x za 90 dnd, kdy
dochazi k vynucené zméné hesla. Pfi 5x opakovaném chybném zadani pfistupovych Udajl jsou pfihlasovaci Udaje
zneplatnény a vy si budete muset dojit pro nové na nékteré z kontaktnich mist CzechPOINT (cena 200,-- CZK). P¥i
kazdé zméné hesla v ISDS je tfeba provést obdobnou Upravu nastaveni konkrétni DS v aplikaci! Na bliZici se termin
vyprseni hesla pfistupu do ISDS vas aplikace upozorni.

Prihlaseni do nové datové schranky

PFi prvni prihlaseni do aplikace se Vam nabidne obrazovka pro zadavani prihlasovacich udaja datové schranky. Do
predurcenych poli vyplnite jméno schranky a heslo (doporucujeme ucinit az po zméné prvniho obdrieného hesla
v ISDS).

MULTI SCHRANKA 0-x
Moje datove schranky x Nova datova schranka x
Iména: s || |
Heslo: %

I (k] @

Obrazek 2: Pfihlaseni/nastaveni datové schranky

UzZivatelska prirucka AMOS Software ver. 1.0
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Po zadani pristupovych Udajli, provedete kontrolu existence DS v ISDS. Existuje-li DS, zobrazi se vam jeji identifikacni
Udaje a v aplikaci se zaktivni tlacitko pri pridani DS do seznamu spravovanych DS. Do aplikace mUiZete napojit vice DS,
stahovat zpravy pro vsechny najednou (nebo i zvlast v zavislosti na vasem rozhodnuti) a maximalné zefektivnit vasi
praci s DS.

Sipkou v pravém hornim rohu se navréatite Zpét na Gvodni obrazovku.

Pokud nejsou pole pro zadani uZivatelského jména a hesla aktivni a v pravém dolnim rohu se nachazi Sedy ctverecek,
ma multischranka problémy s pfipojenim kinternetu. Zkontrolujte prosim nastaveni brany Firewall a ovérte
funkénost svého pfipojeni k internetu.

Pokud se Vam objevi pfi pfihlaseni chybové hlaseni, prejdéte na stranky Multischranka a nainstalujte si certifikat
PostSignum dle instalacniho manudlu.

Hlavni obrazovka Multischranky

Zakladni  okno  multischranky je
hlavnim rozcestnikem aplikace. Jako MULTI SCHRANKA
hlavni moZnosti nabizi mozZnost Cteni
Zprav, zadani Nové zpravy a
Zkontrolovat DS na nové zpravy.

V dolnim menu pak najdete moZnost NoOvE Zprav Zkontrolovat
nastaveni, seznam datovych schranek
a zobrazeni adresare.

Obrazek 3: Hlavni obrazovka Multischranky

‘L Nastaveni aplikace

V nastaveni aplikace mate moznost zvolit si barevnou verzi zobrazeni a aktivovat ochranu pfistupu do aplikace
pfihlaSovacim jménem a heslem.

MULTI SCHRANKA MULTI SCHRANKA

Mastaveni Mastaveni jmena a hesla uzivatele

Ulodit

Obrazek 5: Obrazovka nastaveni Obrazek 4: Nastaveni pfohlasoani do Multischranky

UzZivatelska prirucka AMOS Software ver. 1.0
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a@ Prace s Adresafem

Adresar se otevird do nového okna, kde se Vam zobrazi seznam jiZz pouzitych kontaktl a kontakt( zarazenych do
seznamu pro pfipravovanou komunikaci. Po vybrani nékterého z kontaktl se okno rozsiti o detailni informace o

vybrané adrese.

MULTISCHRANKA ADRESAR

Viybrana adresa

UloZzene adresy

Financni ufad pro Prahu 7

Financni drad i':l-:- Prahu 7

Obrazek 6: Obrazovka adresare

V adresafi mlzete poslat vybranému kontaktu novou zpravu tlacitkem @jﬁ (Novd zprava).

Tlacitkem gﬁ' (Odebrat Kontakt) muiZete z adresare odstranit vybrany kontakt.

Poklikem na tlacitko aﬁ (Doplnit adresdF) si zobrazite okno pro zadavani vyhledavacich udaja.

UzZivatelska prirucka AMOS Software ver. 1.0
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MULTISCHRANKA ADRESAR

vani datovych schranek

Organ verejné moci

[ ]
oo |

Youzit schranku: MUDr. Jan Tuna -

Obrazek 7: Formular vyhledavani DS

Zadanim nékterého z identifikacnich udaja a stiskem tlacitka RQ (Hledat kontakt) spustite vyhledavani kontaktu
v ISDS. Ve spodni ¢asti formulare mlzZete ménit schranku ke které kontakt hledate.

UzZivatelska prirucka AMOS Software ver. 1.0
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MULTISCHRANKA ADRESAR

Nalezene Vybrana adresa
Financni Ofad pro Prahu 7
“inanéni uiad v Bufovicich Financni arad prao Prahu 7
.II-I ancnl urag v - Kem | |'|||-I'II IWE
“inanéni Urad v Hradcl Kralowvé
“inancni Urad v Namesti nad Oslavou

M aHEECh

“inancni urad ve Wrchlahi

Obrazek 8: Nalezené adresy DS

Vysledek vyhledavani se vam zobrazi v okné ,nalezené adresy”. Po vybrani jednoho z kontakti se okno rozsiti o
detaily o kontaktu. V seznamu naleznutych adres muzZete vybrat jeden nebo vice kontakt( (drZzenim klavesy Ctrl pti

vybéru). Vybrané kontakty pak mizZete snadno pfidat je do svého lokalniho adresafe pomoci tlacitka aﬂ (Doplnit
adresdr).

Tlacitkem @jﬁ (Novd zprdva) mizete prejit rovnou k odeslani zpravy vybraného kontaktu.

Pomoci tlacitka go‘ (Hledat kontakt) se navratite zpét na zadani parametr(i hledaného kontaktu.

V ptipadé, Ze se Vam nedali kontakt vyhledat, zkontrolujte si diakritiku v zadani hledani nebo pouZijte jen ¢ast
hledaného vyrazu. Napfiklad: pfi hledani Finan¢niho Uradu je mozné pouZit pouze ¢ast nazvu ,Fin“ a systém nalezne
vsechny polozky obsahujici tento vyraz — Financni Urad, Financni feditelstvi a podobné.

UzZivatelska prirucka AMOS Software ver. 1.0
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Prehled datovych zprav (Prijaté, Odeslané)

Potvrzenim tlacitka ,Zpravy“ na hlavni obrazovce Multischranky se prepnete do prehledu zprav. Pfi prvnim
prihlaseni dne vam aplikace zobrazi ptijaté zpravy vasi jediné datové schranky nebo pfijaté zpravy vasi datové
schranky nastavené jako vychozi (v pfipadé, Ze mate napojenych vice datovych schranek).

MULTI SCHRARN KA

Schranka MUDr. Jan Tuna - Pi ljata Zprava

Potvrzeni o uzivani obchodni znacky
a obchodniho jména

Prijaté Odeslané

Hldszni hygienicl

erhee Solutions,
Prilohy
ini, doruceni fik

gtum, n

Obrazek 9: Pfehled datovych zprav

Pri dalsi praci si aplikace pamatuje, v jaké sloZce datové schranky jste pracovali naposledy a tu vdm pfi navratu
zobrazi (v ptipadé prepinani mezi vice datovymi schrankami). Aktudlné zobrazenou schranku lze snadno zménit
pomoci rozbalovaciho menu v levé horni ¢asti aplikace.

Na obrazovce prehledu zprav jsou hvézdickou oznaceny zprdvy, u kterych doslo ke staZeni hlavicky, ale dosud nebyly
pfijaty detaily (pfilohy). Prilohy jsou prijaty aZ ve chvili, kdy zprdvu oteviete poklikem. Jednou oteviené prilohy
zustanou jiZz uloZeny v aplikaci Multischrdnka. Veskeré zprdvy zistdvaji v ISDS (v datové schrdnce) pouze 90dni od
doruceni. Oteviené zprdvy multischranka zdlohuje na vasem pocitaci a i po uplynuti lhity 90 dni vam zustdvaji
v aplikaci pfistupné.

UzZivatelska prirucka AMOS Software ver. 1.0
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Pti vybéru radku konkrétni datové zpravy se vam rozbali prava ¢ast okna s detailnim ndhledem datové zpravy. Vidite

datovou zpravu s udaji o véci, se znackami, s pfiznaky zda je datova zprava urcena do vlastnich rukou nebo zda je

zakdzdno doruceni fikci (pokud odesilatel uvedeny uUdaj nevybere, v pfijaté datové zpravé se nezobrazi). U pfijatych

datovych zprav muzZete ptilohy pomoci tlacitka H (UloZit soubor) do vami vybraného adresare (pro dalsi

nakladani s pfilohou) nebo si je mlZete rovnou otevrit pomoci tlacitka Q (Otevrit v prohliZeci).

Odpovédét

V pripadé, Ze chcete odpovédét na dorucenou DZ, nemusite zakladat novou DZ a vyplriovat vSechny potrebné Udaje.

Postaci otevfit zpravu na kterou se chystate odpovédét a kdyz kliknout na ikonu

@ (Odpovédét na zpravu).

Stejného vysledku dosdhnete, pokud v seznamu zprav vyberete zpravu od firmy na kterou chcete odpovédét a

stisknete tlacitko @jﬁ (Novd zprdva) .

V obou pfipadech se Vam DZ s pred-vyplnénymi udaji.

MULTISCHRANKA
Schranka MUDr. Jan Tuna -

PFij... Odeslang

bee Solutions, s.r.o

Re: Kontrola FU

Pravidelné hla3eni statistickych dat
i : 1o vlastnich rukou
0d: Cleverbee Solutions, s.r

lani, doruceni fikci, zneplat

dnutiviD ?

Obrazek 10: Zadani nové datové zpravy

UzZivatelska prirucka AMOS Software
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Nyni staci jen pridat pfilohy pomoci tlacitka w (Pridat pFilohu) a odeslat DZ pomoci nové povoleného tlacitka

@ (Odeslat zpravu).

Vice pfiloh pridate ke zpravé opakovanym pouzitim tlacitka 065) (Pridat prilohu). Pokud chcete odebrat nechténé

pfipojenou ptilohu, staci ji vybrat v seznamu pfiloh a pouzit tlacitko QG? (Odebrat prilohu).

UzZivatelska prirucka AMOS Software ver. 1.0
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@E; Nova Dz

Na vSech obrazovkach, kde mate ikonu @é (Nova zprdava) mizete zahdjit vytvoreni nové DZ. Po jejim stisknuti se
vam zobrazi detail nové DZ k vyplnéni.

MULTI SCHRARN KA
Schranka MUDr. Jan Tuna -
PFij... Odeslané
Hld%eni hygienické stanici
id: Cleverbee Solutions, s.r
rave fizeni k verejneé z

Pravidelné hla3eni statistickych dat

ani, doruceni fikci, zneplat

Obrazek 11: Zadani nové datové zpravy

Zde zadavate vsSechny Udaje nové (nejsou pred-vyplnéné). Adresata (Komu:) vybirate z rozbalovaci listy, kterd je
propojena do lokalniho adresare multischranky.

Prilohy mlZete pridat pomoci tlacitka 0&) (Pridat prilohu). Vice pfiloh pridate ke zpravé opakovanym pouZitim
tlacitka w (Pridat prilohu).

Pokud chcete odebrat nechténé pripojenou pfilohu, staci ji vybrat v seznamu pfiloh a poutzit tlacitko Q&) (Odebrat
prilohu).

Pfipravenou DZ mUzete nakonec odeslat pomoci nové povoleného tlacitka @ (Odeslat zpravu).

UzZivatelska prirucka AMOS Software ver. 1.0
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Datové zpravy muzete pfijimat bud pro vSechny schranky najednou (mate-li jich vice) nebo jednotlivé.

Pfijmout nové DZ

Hromadné pfijeti vSech zprdv se aktivuje potvrzenim tladitka , Zkontrolovat” na hlavni obrazovce Multischranky.
Jejim stisknutim provedete aktualizaci stavu datovych zprav vSech napojenych datovych schranek najednou. Dojde
k prijeti hlavicek novych dorucenych zprav a zaroven se zaktualizuje stav vasich odeslanych zprav - za vsechny
napojené datové schrdnky najednou.

Obsah jednotlivych schranek mulzete aktualizovat stisknutim tlacitka ~ (PFijmout) na obrazovce prehledu zprav.
Tim spustite proces kontroly stavu novych datovych zprav, pfijmuti hlavicek novych datovych zprava a aktualizaci
stavu vasich odeslanych zprav — ale jen za jednu datovou schrdnku. Dojde k aktualizaci stavu datové schranky,
v jejimz pfehledu zprav se pravé nachazite.

Zdvérem
Tento dokument je vytvoren jako navod na pouzivani produktu Multischranka. Online informace, diskuse, naméty
pro praci se softwarem naleznete na webu aplikace multischranka (http://www.multischranka.cz/) .

Nové verze produktu budou vidy k dispozici na vySe uvedené adrese. Upgrade jiz nainstalovaného produktu bude
probihat automaticky pri spusténi aplikace. V pribéhu instalace budete vidy informovéani o novinkach a zménach
v softwaru oproti ptedchozim verzim.

Software Multischranka je dostupny ve 2 verzich. Verze zdarma ma omezené funkcionality (sprdva pouze 1 datové
schranky, omezeni prace offline). Placend verze je k dispozici na web strankach (www.multischranka.cz/instalace/) .

UZivatelska dokumentace je k dispozici ve formatu PDF a pro jeji prohlizeni budete potfebovat volné Sifitelny
prohlize¢ Adobe Acrobat Reader, ktery ziskate napf. na serveru vyrobce (http://www.adobe.com/) nebo

(http://www.amsoft.cz/produkty/adobe/acrobat/) .

Dékujeme Vam za zajem o software Multischranka a pfejeme Vam mnoho Uspéch.

Tym AMOS Software

UzZivatelska prirucka AMOS Software ver. 1.0
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