® Napovéda: Sablony

Napovéda popisuje praci se Sablonami: k c¢emu slouzi, jak se pouzivaji na zaznamu a jak se vytvari
nova Sablona s formulafem a vzorem. Podrobné prehledy jsou sbalené a oznacené Sipkou v
vpravo. Rozbali se kliknutim na pruh, opétovnym kliknutim se sbali (Sipka a).

1. K ¢emu slouzi Sablony 6. Vzor a editor Upravit online
2. Pouziti Sablony na zaznamu 7. VyzkouSet vzory

3. Seznam Sablon 8. Reseni problém(

4. Jak vytvorit Sablonu (krok za krokem) 9. Slovnicek pojma

5. Vizualni editor formulare 10. Casto kladené dotazy

Podtrzené pojmy jsou vysvétleny ve slovnicku pojmU; kliknutim na pojem se zobrazi jeho vysvétleni.
Oranzové ramecky na obrazcich oznacuji dlilezité prvky obrazovky a popisky u nich vysvétluji jejich ucel.
Obrazek se po kliknuti otevie v plné velikosti na nové karté.

1. K ¢emu slouzi Sablony

Priklady Sablon v OKIS

Pro pfedstavu nékolik Sablon, které se v OKIS jiz pouzivaji. Na zdznamu je naleznete v boxu Formulare,
jejich spravu v menu Sablony.

Sablona Na zaznamu K é¢emu slouzi

Dohody o zmocnéni Klient Plna moc klienta pro zprostfedkovatele; ve formulafi se voli typ
dohody a délka trvani.

Smiouva o spolupraci Klient Smlouva s klientem o zprostfedkovani pojisténi, Ceska a anglicka.
pFi zprostredkovani

pojisténi (a jeji verze

AJ)

Zaznam z jednani pro Klient Zaznam z jednani: nové pojisténi, zména, ukonceni i obnova.
nezivotni pojisténi

KDP - dodatek k Smlouva Dodatky ke KDP; pfedvyplni klienta a Cislo navrhu smiouvy.
archivaci / k podpisu

Vypovéd PS -smlouva  Smlouva, Vypovéd pojistné smlouvy; dlivod ukonéeni se vybira z nabidky
| predmét Predmét textd.
Oznameni skodni Pojistna Oznameni Skody z pojisténi majetku nebo odpovédnosti.

udalosti udalost
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Zaznam o nehodé Predmét Euroformulaf k nehodé vozidla; predvyplni klienta, vozidlo a

pojisténi.
ZK Allianz, ZK CPP, ZK Predmét Zelené karty jednotlivych pojistoven; kazda se nabizi jen u smluv
CSOB, ZK Direct, ZK své pojistovny.

GCP, ZK HVP, ZK
Kooperativa...

Rada $ablon ma svou variantu pro jednotlivé spoleénosti — napfiklad ,Dohody o zmocnéni” pro OK GROUP,
,Dohody o0 zmocnéni — OKB" pro OK BROKERS a ,Dohody o zmocnéni — Claro"” pro CLARO. Kazda se nabizi

Sablona pracuje jednim ze dvou zptsobd:

Tiskova sada - bez formulare

Dokument se vyplni pouze z udajd zaznamu, na kterém uzivatel pracuje, a vznikne jednim kliknutim. Je
vhodna pro dokumenty, ke kterym neni tfeba doplfiovat zadné dalsi udaje, napfiklad prlvodni dopis nebo
potvrzeni o sjednaném pojisténi. Na zaznamu se nabizi pod tlaCitkem Tisk.

Data zaznamu Vzor Vystupni dokument
klient, smlouva, pojistna udalost, — podoba dokumentu s poli pro — PDF ulozené k zaznamu
predmét Udaje

Tiskova sada s formularem

Pfed vytvofenim dokumentu se uzivateli otevie formulaf. Jeho pole mohou byt pfedvyplnéna z OKIS;
uzivatel je zkontroluje, opravi a doplni, co v OKIS neni. Je vhodna napfiklad pro zaznam z jednani, dohodu
0 zmocnéni, zelenou kartu nebo oznameni Skodni udalosti. Na zaznamu se nabizi v boxu Formulare.

Data zaznamu Formular Vzor Vystupni
predvyplni formular uzivatel doplni a podoba dokumentu dokument
zkontroluje - - PDF ulozené k
zdznamu

Z ¢eho se Sablona sklada

¢ Nastaveni - nazev, druh zaznamu, typ vystupniho dokumentu a komu se Sablona nabizi.
* Formular (nepovinny) — Udaje, které uzivatel vypliuje. Sestavuje se ve vizualnim editoru.

zaznamu vybira praveé vzor, ne Sablonu.

Sablony spravuije role Marketing. Ostatni uZivatelé $ablony jen pouzivaji na zaznamech - vidi ty, které
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2. Pouziti Sablony na zaznamu

Takto se Sablona zobrazuje vSéem uzivatellm. Autor Sablony z této kapitoly zjisti, jak se jeho Sablona na
Zaznamu projevi.

Tiskova sada - tlacitko Tisk
1. Na klientovi, smlouvé, pojistné udalosti nebo pfedmétu kliknéte nahofe na Tisk.

formulare nenabizi, okno to oznami.
3. Zobrazi se nazev tiskového vystupu (Ize prepsat) a tlaCitka Ulozit a generovat a Zobrazit nahled.
4. Po Ulozit a generovat potvrdte Udaje v okné Generovat (viz nize). Dokument se ulozi do DokumentU

zaznamu.

Pod nabidkou je seznam tiskovych vystupl, které uz na zaznamu z tiskovych sad vznikly.

Préivodni dopis klientovi v "
L o | Vyberte vzor — dokument se vytvofri

Souhlas se zpracovanim osobnich udajé pro marketing "

. z dat zdznamu

Zadost o kontrolu osobnich udaji

Okno Tisk na klientovi s nabidkou vzor( tiskovych sad

Tiskova sada s formularem - box Formulare

1. Na zaznamu rozbalte box Formulare (tlacitko + v jeho zahlavi).

2. Kliknéte na Generovat novy vystup formulare a vyberte vzor. U klienta je v nabidce navic formular
PovDOK.

3. Otevre se formular. Vyplhte ho a pouzijte jedno z tlacitek pod nim.

Tlacitko Co udéla
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Ulozit a generovat Otevie okno Generovat a pak vytvofri vystupni dokument. Dokud nejsou vyplnéna
vSechna povinna pole, je nahofe Cerveny ramecek s upozornénim a tlacitko neni
aktivni.

Ulozit Ulozi formular jako rozpracovany pod nazvem, ktery zadate. Dokument zatim
nevznikne; dokoncit ho Ize pozdéji.

Zobrazit nahled Stahne zkuSebni PDF z aktualné vyplnénych udajl. Nic se neuklada.

Povinna pole jsou jen nezbytné minimum, bez kterého dokument nevznikne. Vypliite jich co nejvic —

¢im vic udajd formular obsahuje, tim upInéjsi je vystupni dokument.

O Local DEV Do »

# Uvod Editace klienta AUCTIO BOHEMICA s.r.o. * |a][][8]

K‘ x

R Dohoda o zmochnéni

]
B smiouvy
& Predméty Formulaf obsahuje chyby:

Typ dohody: Toto pole je povinné

|

Pojistné uda

Digitaini pod Upozornéni na nevyplnéna povinna
MNahrat PDF ¢

Obchodni pf TnTTTom T

Pfedvyplinéno z OKIS |
Open Reque

N

B @ O ¢ B

Sprava inkas
Sablony ‘ o |

Statistiky Kontakini osoba
AUCTIO BOHEMICA s.r.0.

i ® O

Ciselniky

= e Spisova znacka

Rizeni pfistu

S — =]

Formular otevieny z boxu Formulafe — nahofe upozornéni na nevyplnéna povinna pole

Okno Generovat

Pfed vytvorenim dokumentu se zobrazi okno se tfemi udaji. VSechny jsou pfedvyplnéné a lze je upravit.

Pole Co znamena

Nazev tiskového Pod timto nazvem se vyplinéni objevi v seznamu vystupl. Pfedvypini se nazev vzoru
vystupu * a dnesni datum.

Nazev souboru Jak se bude jmenovat soubor PDF. Pfedvyplni se nazev vzoru, zaznam a datum;

vystupniho dokumentu  diakritika a zvlastni znaky se odstrani automaticky.

Poznamka k Poznamka, ktera se ulozi k dokumentu. Pfedvyplni se nazev Sablony; kdyz ji
vystupnimu dokumentu smazete, pouzije se nazev tiskového vystupu.
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Po kliknuti na Generovat se na tlaCitku zobrazi ,,Generuji vystupni dokument...”. VyCkejte prosim na

dokonceni a tlacitko znovu nestisknéte.

() Local DEV = Nalt... Q

# Uvad Editace klienta AUCTIO BOHEMICA s.r.o.
® prenied RC/ICO* Mazew * Typ klienta * 0,00 K&
2SBTEITT B AUCTIO BOHEMICA 5.5.0 Prawnicka csoba . 6,00
® Ukoly - prib< v
Priwni Torma Spisowh znadka Gizinec
0,00
il Kientl cdvni Torm -
Po [}
B smiouvy ZARAZENI
Stz w poitddiu
& Pledméty Ziskatel * Tipaf Status kilenta * Interni &islo
1.8.2020 6:54
#  Pojistné uddlost Emplayee 1 - OK GROU i Klient - fadny v
e ADRESA -
# Digitaini podpisy » Spolupracovnici L]
Ulice a Eislo Obec PSC Sté
L Mahrat PDF dokument
Wadraini 31 Ostrava - Moravskd O TOR00 t it w Kontakty BN +]
S Obchodni piipad X
v KORESPONDENCHNI ADRESA
Ak Jmena Email Ty kont
O  Open Requests . e Prijmeni « Telefon yp kont
Nazew
& UzavErka provizi T. Hiedat
M Spréva inkasa . Ulice a Eislo Obec PsSC Stat
NédraZni 01 Ostrava - Moravskd O 70200 Berte stit I3 AUCTIO  Info@example.com
© Sablony BOHEMICA +420777177783
5.L.O.
s Statistiky € %
E oorazen 1z 1 zazn
v Dokumenty 0 = # coprazen izl zaznamy
= Ciselniky <
AENTY L
+ DONUMENTY « Dopliiujici udaje
& Import <
; Akce Typ dokumentu = Néizev sauboru Vellkost v KIE Poznimka Datum vytvareni = Platnost mandstni smiouvy/piné moci od - do
@ Rizeni pfistupu ¢
T ’ - = - =
@ Kalendar L
dokumentace . — N Markstingovy souhlas od - do
sablony-skoleni-podpurny- estovac
# pianovad < B @@ & e ' POGPYTY 480,61 ki 1810.2026 _ .
rmaterial-1.pdt dokument B - B

(18.10.2028)

VyplInéni formulare, Ulozit a generovat, okno Generovat a hotovy dokument v seznamu vystup(

Seznam vygenerovanych vystupl

Sloupec [ akce Vyznam

Nazev Nazev tiskového vystupu.

Ulozeno Kdy byl vystup naposledy ulozen.

Generovano Kdy z néj vznikl dokument.

Vystupni dokument Odkaz na PDF, nebo ,Zatim nevygenerovano” u rozpracovaného vystupu.

Upravit (tuzka) Pouze u rozpracovaného vystupu — otevie formular s ulozenymi udaji k dokonceni.

Smazat (kos) Pouze pokud vystup nema dokument nebo byl jeho dokument smazan. V opacném

pfipadé nejprve smazte dokument v Dokumentech zaznamu.

3. Seznam Sablon

V menu Sablony je seznam véech $ablon U¢&td, ke kterym méte opravnéni.
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Vyhledavani

Box Vyhledavani ma pole Nazev, Entita a Obsahuje formular (Ano / Ne). Po kliknuti na RozSifené
vyhledavani pribudou Uget, Zahrnout poduéty, Typ vystupniho dokumentu a Poznamka. Tlagitko
Vyhledat filtr pouzije, tlaCitko Vymazat ho zrusi.

Sloupce a akce

Sloupec / akce Vyznam
Upravit (tuzka) Otevre Sablonu k Upravé.
Kopirovat Zalozi novou Sablonu se stejnym nastavenim, formulafem i vSemi vzory (v€etné

jejich obsahu). Nazev dostane dovétek ,(kopie)".

Smazat (kos) Smaze Sablonu i vSechny tiskové vystupy, které z ni na zaznamech vznikly. Hotové
dokumenty v Dokumentech zaznamd z{stanou.

Nazev, Uéet Nazev Sablony a ucet, kterému patfi.

Publikovano Zda se Sablona nabizi na zaznamech.

Entita Na jakém druhu zaznamu se nabizi.

Obsahuje formular Ano = tiskova sada s formularem, Ne = tiskova sada.
Typ vystupniho Jak je nastaveno na Sabloné.

dokumentu, Poznamka

® Uvod Sablony
€ Prenled

ZaloZi novou 3ablonu
© Ukoly

L " =
il Kienti Vyhledavani Dalsi filtry

Nazev Entita Obsahuje formular

B Smiouvy
- Entita - - Obsahuje formular - ~
& Predméty
2  Pojistné udalosti
Vyhledat Vymazat

# Digitaini podpisy
£ B GEF e Akce Nazev « Ucet Publikevdno + Entita Obsahuje formuldf ¢ Typ vystupniho dokumentu Poznamka

& Obchodni pfipad PInd moc klienta pro

@ 8| @ |D Upravit . Kop[rova_t « Smazat [ Klient Ano dcr‘\oda o zmocn&ni/ prikazni zprostiedkovatele podle typu
smiouva

O Open Requests dahody.
2 PInad moc klienta pro
ZE Uzdvérka provizi CLARO dohoda o zmocnéni [ pfikazni P
@ || W Dohody o zmocnéni - Claro Ano Klient Ano Ip zprostiedkovatele podle typu
S0 smlouva
. dohody.
(B Sprava inkasa <
. OK dohod. &ni f piik B PIna moc klienta pro
lohoda o zmocneni nkazni
IO Sablony & 1| @ Dohodyozmocnéni-OKB  BROKERS  Ano Klient Anc amlouva P zprostiedkovatele podle typu
S.I.0. dohody.
lbw  Statistiky <
_ @ | @ HiaSeni pojistné udalosti OKIS Ano Du1'|sma Ne oznameni o PU Ozf'?menj pu"s'(,“e udalosti
iE Ciselniky < udalost pojisfovné za Klienta.
& Import < _ _ OK GROUP D_odatek kfe K_DP o ar'cnlvac'l,
@ | @ KDP - dodatek k archivaci as Ano Smlouva  Ano dokumentace k PS pfedvyplni klienta a €islo navrhu
. - smilouvy.
& Rizeni pfistupu <
Dodatek ke KDP k archivaci a
a7 KDP - dodatek k archivacia OK GROUP
O Kalendaf g @ || @ Ano Smlouva  Ano dokumentace k PS podpisu, predvyplni klienta a
podpisu a.s. = N
Eislo navrhu.
B Planovad <

Dodatek ke KDP k podpisu,

Seznam Sablon s vyhledavanim
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4. Jak vytvorit Sablonu (krok za krokem)

Sablona se nejprve zalozi a ulozi; formulaF a vzory Ize pfidat az k ulozené $abloné. Dokud $ablonu

oznacena * jsou povinna.

1 Zalozeni Sablony

V menu Sablony kliknéte vpravo nahofe na Nova $ablona. Chcete-li vychazet z existujici $ablony, pouzijte
v seznamu akci Kopirovat.

2 Box Zakladni udaje
Pole Co znamena Jak vyplnit

Nazev * Nazev Sablony v seznamu Kratce a jednoznacné, napf. ,Dohoda o zmocnéni -
Sablon. Uzivatelé na zaznamu  OKB". Nazev se nesmi opakovat.
vidi ndzev vzoru, ne Sablony.

Entita * Druh zaznamu, na kteréem se  Vyberte Klient, Smlouva, Pojistna udalost nebo
Sablona nabizi a z jehoz dat Predmét. Na ostatnich entitach ze seznamu se
cerpa. Sablony zatim nenabizeji. Po zalozeni entitu

nemeénte — formular i vzory vychazeji z jejich dat.

Typ vystupniho Pod jakym typem se hotovy Nabizi se jen typy, které ke zvolené entité patfi -
dokumentu * dokument ulozi do proto nejprve vyplrite Entitu.
Dokumentl zdznamu.

Publikovano Zda se Sablona nabizi na PFi zaklddani nechte nezaskrtnuté. Zaskrtnéte az v
zaznamech. Nepublikovana kroku 11.

Po ulozeni pribude nahote pole ID formulare (Cislo Sablony) s tlacitkem pro zkopirovani.

v Zakladni udaje

Nazev *

{ Dohoda o zmocnéni— OKB ]

Entita * Na jakém zaznamu se Sablona

Klient v nabizi

Typ vystupniho dokumentu *

{ ] Pouze typy pro zvolenou entitu
dohoda o zmocnéni [ pfikazni smlouva o

Publikovano

Pti zakladani nechte nezaskrtnuté

Box Zakladni udaje u nové Sablony

3 Box Formular

Pole Co znamena Jak vyplnit
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Obsahuje formular Zaskrtnuto = tiskova sada s Zaskrtnéte, pokud ma uzivatel pred

formularem, nezaskrtnuto = tiskova  vytvofenim dokumentu néco vyplnit nebo

sada. zkontrolovat.

Odkaz Otevrit vizualni editor formulare je pred ulozenim neaktivni; editor Ize otevfit az u ulozené Sablony
(krok 7).

Pokud u hotové Sablony zaskrtnuti zrusite a Sablonu uloZite, formulafr se smaze.

4 Box Kde se Sablona nabidne

Ur€uje, na kterych zaznamech a komu se Sablona objevi. Nastaveni pouze zuzuje nabidku, nejedna se o
opravnéni.

Pole Co znamena Jak vyplnit

Uget * Ucet, kterému $ablona patfi. Nabizi ~ Napi. OK GROUP a.s. pro celou skupinu, OK
se na zaznamech tohoto uctu i BROKERS s.r.o. jen pro OKB. U publikované
vSech jeho poductl. Logo tohoto Sablony je pole zamcené - pro zménu uctu
uctu se doplni do ramecku loga ve nejprve zruste publikovani a Sablonu ulozte.
vzoru.

Role * Role uzivatell, kterym se Sablona Pro v8echny uzivatele vyberte
nabidne. Authenticated (vSichni pfihlaseni). Jinou roli

zvolte pouze v pfipadé, Zze ma dokument
vytvaret jen uréitd skupina uzivateld.

Pojistovny Omezeni na smlouvy vybranych Nechte prazdné, pokud se ma Sablona
pojistoven. U pojistné udalosti a nabizet vSude. Vypliite u dokument(
pfedmétu rozhoduje pojistovna konkrétni pojistovny (napf. zelend karta
jejich smlouvy; u klienta se Allianz).
nepouzije.
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+ Kde se sablona nabidne

Obé nastaveni jen zuzuji seznam Eablon nabizenych u
zaznamu. Nejde o opravnéni.

Uget *
Nabizi se i na poduétech [
OK BROKERS s.r.o. o ]
Role *
Authenticated = vSichni pfihlaseni [ Authenticated % ]
Pojistovny
Prazdné = viechny pojistovny Vyberte pojistovny...

Box Kde se Sablona nabidne

Uget Sablony a Géet pfi generovani - co se odkud bere A
Co Podle ¢eho
Na kterych Podle Gétu $ablony: na zdznamech tohoto Uétu a véech jeho poduétd. Sablona
zaznamech se Sablona na OK GROUP a.s. se tak nabidne na klientech v8ech pobocek a poradcd OK
nabidne GROUP, ne vsak na klientech jiné spole¢nosti, ktera pod OK GROUP nepatfi.
Vybeér uctu pri Uzivatel pred vyplnénim formulare potvrdi u€et (pfedvybrany je ucet zaznamu).
generovani Z tohoto uctu se do dokumentu doplini udaje zprostredkovatele — pole

okis_zprostredkovatel_.. (nazev, sidlo, ICO, zapis v rejstfiku, kontakty).

Logo v ramecku Vzdy logo uctu sablony, bez ohledu na ucet zvoleny pfi generovani. Pokud ucet
{{logo}} gablony logo nema3, ramecek zlstane prazdny.

Sablonu sta&i mit jednou pro celou spole¢nost — Udaje zprostiedkovatele se doplni podle u&tu, pod

kterym se dokument generuje.

5 Box Poznamka

Volitelny popis pro autory Sablon — k ¢emu Sablona slouZzi a na co je tfeba dbat. UZivatelé na zaznamech
ho nevidi. Zobrazuje se ve sloupci Poznamka v seznamu Sablon.
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6

Ulozeni

Kliknéte na Ulozit. Otevie se Uprava Sablony, kde pfibude box Vzory a nahore tla¢itka Editor formulare
(jen u Sablony s formulafem) a VyzkousSet vzory. Kazdé dalSi Ulozit vraci zpét do seznamu Sablon.

() Local DEV = Najit...

Uvod

Prehled

Ukoly

Klienti

B Smiouvy

c]

]

13

I+

7

Predméty
Pajistné udalosti
Digitaini podpisy
Nahrat PDF dokument
Obchodni pfipad
Open Requests
Uzavérka provizi
Sprava inkasa
Sablony
Statistiky
Ciselniky

Import

Rizeni pfistupu
Kalendar

Planovag

a0 - D -

Upravit: Dohody o zmocnéni

+ Zakladni udaje
ID formulafe
22
Nézev *
Dohody o zmocnéni
Entita
Klient
Typ vystupniho dokumentu *

dohoda o zmocnéni / pfikazni smlouva

Vizualni editor formulafe | = ©
+ Kde se Zabl ZkuSebni PDF na zaznamu

Obé nastaveni jen zuzuj

eznam 3ablon nabizenych u

B zaznamu. Nejde o opr;
Uget
OK GROUP a.s. v
Role *
v
Authenticated '
e Pojigtovny

Publikovano

Wuharte naiiéfauny

Zverejni Sablonu na zaznamech |

v Formular

Obsahuje formular

(& Otevrit vizudini editor formulare
Formulaf se skldda ve vizualnim editoru, schémata se zde neupravuji

v Vzory

= Dostupna datova pole | [8 Vyzkoudet vzory

Akce Nazev vzoru Publikovano Nazev souboru Platnost od

T =

~ Poznamka

Pina moc klienta pro zprostfedkovatele podie
typu dohody.

Novy vzor dokumentu

Platnost do

Uprava uloZené $ablony — nahofe Editor formulafe a Vyzkouset vzory, dole box Vzory

Formular (jen tiskova sada s formularem)

Kliknéte nahofre na Editor formulare (nebo v boxu Formular na Otevfit vizualni editor formulare). Formular

sestavte podle kapitoly 5. Vizualni editor formulare a ulozte ho tlacitkem Pouzit do Sablony.

8 Pridani vzoru

V zahlavi boxu Vzory kliknéte na Pfidat vzor. Sablona mdze mit vic vzorl — napf. pro réizné spoleénosti,

jazyky nebo verze obchodnich podminek. Uzivatel pak na zaznamu zvoli pozadovany vzor.

Pole

Nazev vzoru *

Publikovano

Co znamena

Pod timto nazvem uzivatel vzor uvidi v
nabidce na zaznamu.

Zda se vzor nabizi. Nepublikovany vzor je
koncept.
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Jak vyplnit

Tak, aby uzivatel poznal, jaky
dokument vytvofi — napf. ,Dohoda o
zmocnéni”, ,Smlouva o spolupraci -
AJ".

Zaskrtnéte, az bude vzor hotovy.
Sablona i vzor musi byt publikované.



Obsah vzoru Z ¢eho vzor vznikne: Prazdny dokument,
nebo Nahrat soubor ODT - hotovy
dokument z LibreOffice nebo Wordu
ulozeny jako ODT.

Platnost od Od kdy (datum a ¢as) se vzor nabizi.
Platnost do Do kdy (v€etné toho dne) se vzor nabizi.
Poznamka Poznamka ke vzoru pro autory.

Mate-li dokument uz pfipraveny,
nahrajte ho v poli Soubor ODT (jen
format .odt). Jinak nechte prazdny
dokument.

Nechte prazdné, nebo vyplite, pokud
ma nova verze platit od urcitého dne.

Nechte prazdné, nebo vyplite u
verze, kterd ma skondit.

Volitelné — ¢im se vzor lisi od
ostatnich. V seznamu ji oznacuje
ikona poznamky u nazvu.

Soubor Ize nahrat jen pfi pfidani vzoru. DalSi Upravy obsahu se délaji v Upravit online (dalsi krok). U

nahraného dokumentu pak spustte Zkontrolovat Sablonu - pole napsana mimo OKIS ¢asto obsahuji
preklepy. Nazev souboru vznika z nazvu vzoru pfi zalozeni a pozdéjsSim pfejmenovanim vzoru se heméni.

Seznam vzorl

Sloupce: Nazev vzoru, Publikovano, Nazev souboru, Platnost od, Platnost do. Akce u kazdého vzoru:

Akce Co udéla

Stahnout Stahne vzor jako soubor ODT (oteviete ho ve Wordu nebo LibreOffice).

Upravit (tuzka) Zmeéni nazev, publikovani, platnost a poznamku.

Upravit online (Sipka Otevre obsah vzoru na nové karté prohlizeCe (krok 9).

ven)

Kopirovat Vytvori novy vzor se stejnym obsahem a dovétkem ,(kopie)” — vhodné pro variantu

jiné spole¢nosti nebo jazyka.

Smazat (kosS) Vzor i jeho soubor odstrani.

Nad seznamem je odkaz Dostupna datova pole - prehled vSech poli, kterd Ize ve vzoru pouzit (viz

kapitola 6).

~ Vzory

IEE Dostupna datova pole]l Pole, ktera Ize vioZit do vzoru

Akce Nazev vzoru Publikovdno Nazev souboru Platnost od

T, =

Stahnout - Upravit - Upravit online -

7
LeizialEl, Kopirovat - Smazat

Zobrazen 1z 1zaznamu.

o Novy vzor

Platnost do

{zadano) (neni zadano)

Box Vzory: odkazy Dostupna datova pole a Vyzkouset vzory, seznam vzor( s akcemi

11730



9 Obsah vzoru

U vzoru kliknéte na Upravit online, napiste text dokumentu a na mista pro udaje vlozte pole. Podrobné v
kapitole 6. Vzor a editor Upravit online.

10 Vyzkouseni

Kliknéte nahofe na Vyzkouset vzory, vyberte zaznam a vzor a prohlédnéte si nahled PDF. Podrobné v
kapitole 7. Vyzkouset vzory.

1 Zverejnéni

1. U vzoru zaskrtnéte Publikovano (akce Upravit).
2. U Sablony zasSkrtnéte Publikovano a kliknéte na Ulozit.

Od té chvile se Sablona nabizi na zdznamech podle nastaveni z kroku 4.

5. Vizualni editor formulare

Formular se sestavuje pretahovanim prvkd, bez psani kddu. Editor se otevie v okné nad Sablonou;
tlaCitkem vpravo nahore ho zvétSite na celou obrazovku.

Zmeény se ulozi pouze tlacitkem Pouzit do Sablony. Pokud okno zaviete bez uloZeni, Upravy se ztrati.

RozloZeni obrazovky

Horni lista
nazev formulare - entita - zalozky - zpét/vpred - Datova pole - Pouzit do Sablony

Levy panel Pravy panel
Prvky (paleta) Plocha vlastnosti vybraného prvku
Struktura Rozvrzeni / Nahled formulafe / Schémata

Stavovy radek
pocty poli, skupin, podminek...
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Nazev formulafe

Dohoda o zmocnéni

v PRVKY
¥ ROZVRZENI
= Skupina
= Radek
& Sloupec
— Podtitulek
T Popisek
! Upozorné&ni
1 Mezera
v POLE FORMULARE
T Text
1 Dlouhy text
# Cislo
31 Datum a€as
@ E-mail
v Ano/ne
® Vybé&rz moZnosti
= Opakujici se blok
¥ SKRYTA DATOVA POLE
Skryté pole
Pfetahnéte na platna, nebo

poklepanim pfidejte na konec
formulafe.

STRUKTURA

Dohoda o zmocnéni

Entita Sablony

Klient Nahled formulafe  Schémata

Dohoda o zmocnéni

SKUPINA  zobrazit kdyZ zakaznik = 1
Zmocnitel

SLOUPEC

Jméno a piijmeni

{{fo_zakaznik_jmeno}} z OKIS: fullname

Rodneé Eislo

{{fo_zakaznik rc2}} potita se

Bytem
Vybrané pole

Prvky — pfetahnéte na plochu

SKUPINA  zobrazit kdy? zakaznik = 2

Zmocnitel
SLOUPEC
Jméno a pfijmeni
{{fo_podnikatel zakaznik jmeno}} zOKIS: fullname
[sle]
{{fo_podnikatel zakaznik ico}} =z OKIS:id_number

Sidlo

{{fo_podnikatel_zakaznik_sidlo}} zOKIS: address

SKUPINA  zobrazit kdy? zakaznik = 3

47 poli 7 skupin 10 podminek zobrazeni 17 poitanych poli 20 skrytych datovych poli

Postup prace

Vlastnosti vybraného pole

Prototyp vizuainiho editoru Sablon -

Prehled poli pro vzor | Datova pole

POLE (? UloZi formular

Popisek ?

Rodné &islo
Typ 2

Text hd

Napovéda pod polem  ?

D Povinné pole 7
Jen pro &teni 7

Minimalni délka ?

Prazdné = bez omezeni.

Vychozi hodnota  ?

DATA (?
Pfedvyplnit z OKIS 7

Nepfedvypliiovat ~
Datové pole pro ODT ' ?

{{ fo_zakaznik_rc2 1

Timto nazvem se hodnota vklada do dokumentu.
Popis pro autora $ablony  ?

Zmochnitel: rodné &islo. Se vypoéte z
ostatnich poli formulare.

VEta o tom, co hodnota obsahuje. Zobrazi se v panelu
OKIS u Collabory, nikdy ve formulafi.

I:I Do dokumentu se nepfenasi (jen pro
formular)

Datova cesta ?

chémata vznikaji zde, do formulare Sablony se jen zapisuji

Vizualni editor: vlevo paleta, uprostied plocha, vpravo vlastnosti vybraného pole

1. Pridat prvek: pfetahnéte ho z palety na plochu na misto ozna¢ené ,Sem pretahnéte prvek". Dvojklik v

paleté ho prida na konec formulare.
2. Vybrat prvek: kliknéte na néj na ploSe nebo v panelu Struktura. Vpravo se zobrazi jeho vlastnosti.

3. Pfesunout prvek: pretahnéte ho na plose jinam — i do skupiny, fadku nebo mezi skryta pole.

4. Zdvojit nebo smazat: tla¢itka v rohu prvku na plose.

5. Vratit zménu: Sipka v (Zpét) a ~ (Vpred) v horni listé.

6. Ulozit: Pouzit do Sablony — formular se rovnou ulozi do Sablony.
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Dohoda o zmocnéni Klient m Nahled formulafe  Schémata [EUSAER T I Fourit do Sablomy

v PRVKY Dohoda o zmocnéni
= Shupina }
; Zmiocnitel
= Radek
& Sloupec
Jméno a prijmeni
— Poduotulek
T Popisek KIS Rlinasme:
Upozorméni Fiodné Eislo
Mezera e
L 4 Bytem
T Text
zakazrnik_sidlo}}  z OKIS: address
T Dlouhy text
# Cislo
31 Datum a fas Zmo.:r;.itell
& E-mail
< Anolne Iméno a pfijmeni
& vibérz modnosti
fo_podnikatel_zakaznik_jmeno}}  z OKIS: fullname
= Opakujici se blok
ICo
Skryté pole {fo_podnikatel_zakaznik _icol}}  z OKIS: id_number
Sldle
{To_poc k3 1 zax ik 1d10}) 7 OKIS address
Dohoda o zmacnéni
Pretazeni pole z palety na plochu a nastaveni popisku a povinnosti
Horni lista - vSechny polozky A
Polozka K ¢emu slouzi
Nazev formulare Nadpis, ktery uzivatel uvidi nad formularem.
Entita Sablony Jen pro informaci — entita se nastavuje na Sablong, tady ji zménit nelze.
Rozvrzeni Zalozka, ve které se formular sklada (vychozi).
Nahled formulare Zalozka s zivym nahledem — formular v podobg, v jaké ho uvidi uZivatel; Ize ho
zkuSebné vyplnit. Pfedvyplnéni z OKIS a seznamy z OKIS se zde nenaditaji (u
Ciselniku se zobrazi pouze ukazkové hodnoty); skutec¢na data uvidite ve
VyzkouSet vzory.
Schémata Jen pro administratory: formular zapsany jako text (JSON). Ostatni uzivatelé
zalozku nevidi — viz nize.
[~ Zpét a Vpred — vrati nebo zopakuje posledni Upravu.
Datova pole Otevre prehled vSech poli, ktera Ize pouzit ve vzoru (viz nize).
Pouzit do Sablony Ulozi formular do Sablony. Ulozeni potvrdi zprava ,Formular byl ulozen do

Sablony."
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Levy panel - paleta prvku (Prvky)

Paleta ma tfi Casti; kazdou i celou paletu Ize sbalit kliknutim na jeji nadpis.

Rozvrzeni — usporadani formulare

Prvek K €éemu slouzi

Skupina Ramedek s vlastnim nadpisem, do kterého se vkladaiji dalsi prvky. Napt. ,Udaje o
klientovi".

Radek Prvky vlozené do fadku se zobrazi vedle sebe (napf. Jméno a Pfijmeni).

Sloupec Cast fadku, ve které jsou prvky pod sebou. Viozte do fadku dva sloupce a do

kazdého nékolik poli.
Podtitulek Mezinadpis bez ramecku.

Popisek Samostatny label — kratky text bez pole k vyplInéni. Napf. ,Platce DPH" nad
fadkem zaskrtavacich policek.

Upozornéni Barevna poznamka pro vypliiujicino (informace, upozornéni, dllezité, v
poradku).
Mezera Svisla mezera mezi prvky.

Pole formulare - co uzivatel vyplnhuje

Prvek K ¢emu slouzi
Text Jednoradkovy text — jméno, €islo smlouvy, misto.
8001234567

Pfiklad: Cislo smlouvy

Dlouhy text Viceradkovy text — popis, odlvodnéni, poznamka.

Duvod zmény

Klient prodal jedno z vozidel
a poridil si nove.

Pfiklad: Dlvod zmény na vice fadkd

Cislo Celé &islo — pocet, Eastka bez haléfd.

Priklad: Pocet vozidel
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Datum a ¢as Datum, ¢as, nebo oboji — voli se ve vlastnostech.
Potatek pojistani
01.11.2026
Priklad: PocCatek pojisténi; ikona vpravo otevie kalendar

E-mail Text s kontrolou, ze jde o e-mailovou adresu.

E-mail klienta
jan.novak@example.cz

Priklad: E-mail klienta

Ano /[ ne Zaskrtavaci policko. Ve vzoru se vypise jako v, nebo zlstane prazdné; umii
zobrazit nebo skryt celou ¢ast dokumentu (viz kapitola 6).

Souhlasim se zasilanim dokument(i e-mailem
Pfiklad: souhlas se zasilanim dokumentl e-mailem
Vybér z moznosti Vybér jedné z moznosti — pfepinace nebo rozbalovaci seznam.

Typ dohody

@® wvyhradni () nevyhradni

Priklad: Typ dohody jako pfepinace

Opakuijici se blok Seznam polozek, které uzivatel pfidava (napf. vozidla, osoby). Ve vzoru z ngj
vznikne tabulka s fadkem pro kazdou polozku. Zatim ve zkusebnim provozu
(beta).
Vozidla
SPZ Znacka a model
1AB 2345 Skoda Octavia
5CD 6789 Toyota Corolla

Priklad: Vozidla — kazdé na vlastnim fadku, + prida dalsi, koS fadek smaze

Skryta datova pole

Prvek K ¢éemu slouzi
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Skryté pole Pole, které uzivatel ve formulafi nevidi. Obvykle se pfedvyplni z OKIS nebo
dopocita a slouzi podminkam a dokumentu. Na ploSe je zobrazeno v
samostatném boxu Skryta datova pole pod formularem.

Levy panel - Struktura A

Seznam vs$ech prvkl formulare odsazeny podle toho, co je v ¢em viozené. Kliknutim prvek vyberete —
vhodné u rozsahlych formulard. Kliknutim na prvni fadek (nazev formulare) se vpravo zobrazi
vlastnosti celého formulare.

Plocha - co prvky ukazuji A

Kazdé pole na ploSe vypada podobné jako ve formulafi a je doplnéno stitky:

Stitek Vyznam

povinné Pole je povinné.

zobrazit kdyz ... Pole se zobrazi jen za podminky (nastavené v ,Zobrazit, kdyz").
{{nazev}} Pod timto nazvem se hodnota vklada do vzoru.

jen ve formulari Pole se do dokumentu nepfenasi.

z OKIS: ... Pole se pfedvyplni z dat zaznamu.

ciselnik: ... Moznosti doplni ¢iselnik OKIS.

pocita se / predvyplni Hodnota se dopocitava z jinych poli.
se vypocétem

napovéda Pole ma napovédu; zobrazi se po najeti mysi.

pravidlo ze Sablony Pravidlo z dfivéjsi verze Sablony, které editor neumi zobrazit, ale zachova ho.

V rohu vybraného prvku jsou tlacitka Duplikovat a Smazat.

Pravy panel - vlastnosti formulaie a prvku rozvrzeni A

Prvky rozvrzeni urCuji jen to, jak formular vypada pro uzivatele, ktery ho vyplfiuje: nadpisy, ramecky,
vysvétlujici texty a mezery. Do vystupniho dokumentu se nepirenaseji. Vyjimkou je opakujici se blok,
ze kterého ve vzoru vznikne tabulka.

Vybrany prvek Vlastnost K ¢emu slouzi a jak ji pouzit
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Formular
(kliknéte na prvni fadek ve
Strukture)

Skupina

Podtitulek, Popisek

Upozornéni

Mezera

Nazev formulare

Podnazev

Nadpis skupiny

Text

Text

Barva

Vyska

Velky nadpis nad formulafem v okné Generovat. Podle
néj uzivatel pozna, ze vypliiuje spravny dokument.
Obvykle stejny jako nazev dokumentu, napf. ,Dohoda
0 zmocneéni”. Stejné pole je i v horni listé editoru.

Mensi fadek pod nadpisem formulare. Hodi se pro
kratky pokyn k celému formulari, napf. ,Zkontrolujte
predvyplnéné udaje klienta a doplrite typ a délku
dohody.” Nechte prazdné, pokud nemate co dodat.

Skupina je ramecek, ktery spoji souvisejici pole pod
jeden nadpis, napt. ,Udaje o klientovi”, ,Pojisténé
vozidlo", ,Podpis"”. Uzivatel se v delSim formulafi |épe
orientuje a skupinu Ize podminkou Zobrazit, kdyZz skryt
celou najednou. Nadpis piste kratce, jako nazev
oddilu.

Podtitulek je mezinadpis bez ramecku. Rozdéli delsi
skupinu na ¢asti, aniz by bylo potfeba zakladat dalsi
skupinu, napf. ,Kontaktni adresa".

Popisek je samostatny label: kratky text bez pole k
vyplnéni. Hodi se jako spole¢ny nazev pro nékolik poli
vedle sebe nebo pod sebou, napft. ,Platce DPH" nad
fadkem zaskrtavacich policek, nebo jako kratka
poznamka k poli, napf. ,Uvedte jen u pravnické
osoby”.

Barevny ramecek, ktery na sebe upozorni vic nez
popisek. Pouzijte ho na véc, kterou uzivatel nesmi
prehlédnout, napf. ,Dohodu musi klient podepsat do
30 dnd, jinak pozbyva platnosti.”

Udava, jak naléhavé sdéleni je: Informace (modra) je
neutralni rada, Upozornéni (Zluta) fika ,dejte pozor”,
Dalezité (Cervend) chrani pied chybou s nasledky, V
poradku (zelend) potvrzuje, napf. ,Udaje klienta jsou
prevzaty z OKIS." Upozornéni se da spojit s
podminkou Zobrazit, kdyZ a ukazat tfeba jen pfi urcité
volbé.

Prazdné misto mezi prvky, kdyz na sebe prvky pfilis
nalehaji a formular je kvili tomu neprehledny. Zadava
se Cislo a jednotka. px jsou body obrazovky, vychozi
20 px odpovida zhruba jednomu prazdnému radku.
em a rem jsou nasobky velikosti pisma (1 em je asi
vy$ka jednoho fadku). Pokud si nejste jisti, z(stante u
pX.
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Opakujici se blok Nadpis

Tabulka v ODT

Podet fadktl na
zacatku

Datova cesta

Opakujici se blok je seznam, do kterého uzivatel
pridava libovolny pocet stejnych polozek, napf.
vozidla, osoby nebo pojisténé predmeéty. Kazda
polozka ma stejna pole (napf. SPZ, znacka, VIN).
Nadpis se zobrazi nad seznamem ve formulafi, napf.
.Pojisténa vozidla".

Propojuje blok se vzorem. Ve vzoru vytvorte tabulku:
prvni fadek pro zahlavi, druhy fadek s poli bloku, napf.
{{spz}} a {{znacka}} . Tabulku pojmenujte presné

timto nazvem (v Collabore Vlastnosti tabulky -
Nazev). Pfi tvorbé dokumentu se posledni fadek
tabulky zopakuje pro kazdou polozku, kterou uzivatel
vyplnil. Vychozi nazev je polozky . Ma-li Sablona vic
blokd, dejte kazdému vlastni nazev, napf. vozidla .
Kontrola Sablony upozorni, kdyz se tabulka jmenuje
jinak.

Kolik prazdnych polozek je ve formulafi pfipraveno
hned po otevfeni. DalSi pfrida uzivatel tlacitkem +,
nadbytec¢né smaze koSem. VétSinou staci 1. Hodnota O
Znamena, Ze seznam je na zacatku prazdny, coz se
hodi, kdyz polozky nejsou vzdy potfeba.

Technicky nazev, pod kterym se polozky ukladaji.
Bézné ho nemérite.

Pole bloku vlozite tak, ze je z palety pfetahnete dovniti bloku. Kazdé pole bloku je jeden sloupec

tabulky ve vzoru. Blok uvnitf jiného bloku zatim nejde vytvorit.

V8echny prvky kromé formulare a mezery maji navic vlastnost Zobrazit, kdyz. Prvek se pak ukaze jen

pfi urcité hodnoté jiného pole.

Pravy panel - vlastnhosti pole

Jak vyplnit

Srozumitelné, jako otazku nebo nazev udaje -
.Typ dohody”. Dokud ru¢né neupravite datové
pole, jeho nazev se podle popisku vytvori sam.

Zaklad
Vlastnost Co znamena
Popisek Text, ktery uzivatel u pole
vidi.
Typ Druh pole (text, Cislo,

datum...). Lze zménit i
dodateéné. Prehled typl poli
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Napovéda pod polem

Povinné pole

Jen pro ¢teni

Minimalni délka

Vychozi hodnota

Drobny text pod polem. Kratké vysvétleni nebo pfiklad - Ve tvaru
123456/7890".

Bez vyplnéni nelze Zaskrtnéte u Udajl, bez kterych dokument

odeslanim formulare nedava smysl.

vygenerovat vystup.

Uzivatel hodnotu vidi, ale Pro udaje prevzaté z OKIS, které se nemaiji
nezméni ji. upravovat.

Jen u textu: nejmensi pocet Obvykle ponechte prazdné.
znak{. Prazdné = bez

omezeni.
Cim se pole pfedvyplni pfi U data odkaz dnes dopini {{NOW()}} = den, kdy
otevreni formulare. se formular otevre. U poli Ano / ne a Vybér z

moznosti se voli ze seznamu.

Datum a ¢as (jen pole Datum a c¢as)

Vlastnost
Co se vypliuje

Zobrazi se jako

Co znamena
Datum, Cas, nebo Datum a &as.

Podoba data v poli¢ku, napf. 31.12.2026 nebo 2026-12-31. Volba Vlastni format
otevie pole Zapis formatu (DD den, MM mésic, YYYY rok, HH hodina, mm
minuta, ss sekunda). Pod nim editor zobrazi ukazku vysledku.

Moznosti (jen pole Vybér z moznosti)

Vlastnost

Odkud se berou

Vzhled

Co znamena

Pevny seznam — moznosti napiSete do pole Seznam, jednu na fadek.

Pevny seznam s popisky — do pole Volby piSete na fadek hodnota | popisek ;
uzivatel vidi popisek, do dokumentu jde hodnota.

Ciselnik OKIS - v poli Ciselnik vyberete &iselnik (napf. Tituly); hodnoty doplni
OKIS pfi otevreni formulare.

Z hodnot entity — moznosti doplni OKIS z dat zdznamu (pole Seznam z OKIS, jen
pro pokrocilé).

Prepinace pod sebou (pro nékolik moznosti) nebo Rozbalovaci seznam (pro
delsi seznamy).

Data - propojeni s OKIS a se vzorem

Vlastnost

Predvyplnit z OKIS

Co znamena Jak vyplnit
Z kterého udaje zaznamu se pole Vyberte udaj ze seznamu, nebo
predvyplni. Uzivatel hodnotu mize nechte Nepredvypliovat.

pfepsat (pokud neni jen pro ¢teni).

20/30



Datové pole pro ODT

Popis pro autora
Sablony

Do dokumentu se
neprenasi (jen pro
formular)

Datova cesta

Prehled datovych poli
Sablony

Vypocet hodnoty

Nazev, pod kterym se hodnota vklada do  Kratce, malymi pismeny, bez

vzoru - ve vzoru jako {{nazev}}. diakritiky a mezer, s podtrzitky —
typ_dohody .

Véta o tom, co hodnota obsahuje. +Typ dohody zvoleny ve formulafi

Zobrazi se v panelu OKIS u Upravit (vyhradni / nevyhradni).”

online, nikdy ve formulari.

Pole slouzi jen formulafi (napf. pomocna Zaskrtnéte jen u takovych
otazka pro podminku) a do vzoru nejde. pomocnych poli.

Technicka adresa hodnoty ve formulafi. Bézné nemérite.

Odkaz, ktery otevie okno Datova pole.

Pole se mlze vyplnit samo z jinych poli. V poli Hodnota pole vyberte:

Volba
Vypliuje uzivatel
Kopie jiného pole

Spojeni poli

Soucet cisel

Formatovat (viozit
oddélovac)

Text podle vybéru v
jiném poli

Vlastni vyraz

Co udéla
Nic se nepocita (vychozi).
Pfevezme hodnotu vybraného pole.

Spoji hodnoty nékolika poli; mezi né viozi Oddélovaé (napf. mezeru). Prazdné
hodnoty pfeskoci. Napf. titul + jméno + pFijmeni.

Secte vybrana Ciselna pole.

Vlozi znak po zadaném Poétu znakl — napf. lomitko do rodného ¢&isla po 6
znacich.

Ke kazdé mozZnosti jiného pole napiSete text (Texty pro ...), ktery se do pole
doplni, kdyz uzivatel tu moznost zvoli. Kdyz hodnota nema text urcuje, co se
stane u moznosti bez textu (pole vyprazdnit / ponechat / hodnotu odebrat).
Zaskrtnutim PFipojit text na novy fadek se text pfida k tomu, co v poli uz je.

Pro pokrocilé - vypocet zapsany rucné.

Kdy se pocita urcuje, jestli mize uzivatel vysledek prepsat:

Volba

Pri otevreni i po kazdé

Zméneé

Jen pfi otevreni
formulare

Chovani

Prepocdita se po kazdé zméné; ru¢ni Uprava se ztrati.

Predvyplni se pfi otevieni, uzivatel ho pak mlze prepsat.
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Po kazdé zméné, ne Pocita se az po prvni upravé formulare.
pfi otevieni

Jen kdyz se zméni Nastavi se jen pfi zméné Sledovaného pole; mezitim ho Ize upravit.
sledované pole

Pri otevieni a kdyz se Totéz a navic pfi otevreni.
zmeéni sledované pole

Pravy panel - Zobrazit, kdyz (podminky zobrazeni) A

Pole, skupina nebo text se mize ukazat jen tehdy, kdyz jiné pole ma urcitou hodnotu. Napf. ,Datum
ukonceni” jen tehdy, kdyz je ,Typ dohody = na dobu urcitou”.

1. V Podle pole vyberte pole, podle kterého se rozhoduje (Zobrazit vzdy = bez podminky).

2.V Ma hodnotu zaskrtnéte moznosti, pfi kterych se prvek zobrazi. U Ano / ne volite zaskrtnuto /
nezaskrtnuto, u textu napisete hodnoty oddélené carkou.

3. Odkazem + Pridat dalSi podminku (a zaroven) pridate dalSi pole — prvek se pak zobrazi, jen kdyz
plati vSechny podminky.

Na ploSe pak prvek nese Stitek ,zobrazit kdyz ..." a stavovy fadek ho zapocita do podminek.

Okno Datova pole A

Prehled vSech poli, ktera Ize vlozit do vzoru — z dat zaznamu i z formulare. Pfepinaci VSe / Z entity / Z
formulare zuzite vybér, nahore Ize hledat. Sloupce: Datové pole, Popisek, Kategorie, Zdroj hodnoty.
Kliknutim na rfadek se nazev zkopiruje do schranky.

Pole z entity doplni OKIS ke kazdému dokumentu, i kdyz je formulaf neobsahuje. Pokud ve formulafri je
pole se stejnym nazvem, ma prednost.

Zalozka Schémata (jen pro administratory) A
Ukazuje formular jako dva texty: JSON schéma (pole a jejich vlastnosti) a Ul schéma (rozvrzeni). Po
rucni Uprave je tlaCitko Nacist do editoru rozlozi zpét na prvky, Zahodit Gpravy Upravu vrati. Zalozku
vidi jen administratofi OKIS, ktefi do ni nahlizeji pti feSeni problém s formulafem; autor Sablony ji
nepotrebuje.

Stavovy radek A

Dole v editoru je pocet poli, skupin, podminek zobrazeni, pocitanych poli a skrytych datovych poli -
rychla kontrola, Zze se nic neztratilo.
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6. Vzor a editor Upravit online

Co je Collabora

Vzory se vytvareji v Collabore - textovém editoru, ktery bézi pfimo v prohlizec¢i. Neni nutné nic instalovat

ani soubor stahovat a nahravat: vzor se otevie, upravi a ulozi rovnou v OKIS.

Collabora ma rozhrani identické s Wordem, na ktery jste zvykli: nahore pas karet (Soubor, Domd, Vlozit,
Rozvrzeni, Revize...) s tlaCitky pro pismo, odstavce, tabulky a obrazky, pod nim stranka dokumentu. Text
piSete, formatujete a upravujete stejné jako ve Wordu a funguji i stejné klavesové zkratky ( ctrl + B

tuéné, ctrl + z zpét, ctrl + s ulozit...).

Navic obsahuje vlevo panel OKIS, ktery ve Wordu neni. Pfes n&j se do vzoru vkladaji pole s udaji a logo a
kontroluje se, ze je vzor v poradku.

Otevreni

U vzoru kliknéte na Upravit online. Collabora se otevie na nové karté prohlizeCe, vlevo s panelem OKIS.
Panel Ize skryt a znovu zobrazit tlacitkem na jeho okraji.

Dohody o zmocné&ni

Dohody o zmocneén

Domi VioZit RozvrZeni Revize Format Formulaf Zobrazit

¥ &

Odkazy

A’T = Wychozi styl odsta Télo textu
Pole Sablony - T i - — - - )
Viozit [‘D - _/.\‘) Pismo Odstavec Nadpls 2 Nadpis 3
Vyhledat Schranka Styly
_ _ Zmacnitel: {{po_zakaznik_jmeno}}
viechny kategorie hd se sidlem; {{po_zakaznik_sidlo}}
- P zastoupen: {{po_zakaznik_osobaj}
Data zaznamu @ I€0: {{po_zakaznik_icop}
okis_dnes - Dnesni datum Spisova znacka: {{po_spisova_znackal}
, Zmacnitel: {{fo_podnikatel_zakaznik_jmeno}}
okis_klient_nazev - Nazev se sidlem; {{fo_podnikatel_zakazrik_sidio}}
okis_Klient_jmeno - Celé jméno g:o- — “';J°"“'kaf:'—zakaz""—‘°""
okis_klient_dlouhy_nazev - Diouhy nazev g({m )z W;ng,‘;;;n“
okis_Klient_ic_rc - ICQ / rodneé éislo Pole k vioZeni do vzoru {{fo_zakaznik_rc2j}
okis_klient_dic - DIC Zmocndnec: {{broker nazevl)
okis_Klient_platce_dph - Platce DPH se sidlem; ghmker:a?}resa}]
) N zastoupen: ZAStUNCE]
okis_klient_typ - Typ klienta 1€0: f{broker_ico}}
okis_klient_adresa - Adresa zapsan v OR: {fbroker_spiscva_znackal}, -
samostain uCNB

Zobrazeno 102 z 102

Diouhy nazev

Pfijmeni a za nim jméno, jako v seznamu
fazeném podle jména.

VioZi se: {{okis_klient dlouhy nazev}}
Zdroj: data zdznamu (longname)

Vlozi pole na kurzor

Zkontrolovat Sablonu
UloZzi dokument a zkontroluje pole a sekce profi
polim 3ablony.

Zkontrolovat 3ablonu
- > Vybrat vie

VyzkouZet vzory

UloZi dokument a otevie VyzkouSet vzory® s timto
vzorem, stejné jako na Gpravé Sablony: formulaf a
nahled vypinény daty zaznamu.

ZkuSebni PDF

Pfipravena.

Stranka 1z 5

Najde pfeklepy v polich

Strany fimio ujednavaji rozsah zastupéiho opravnén takio:

zmocnitel timto zpinomociuje {{broker_nazev)} jako sveho zmocnénce k vykonavani veikerjch préwnich jednani
spocivajicich ve:

{{cel nahizeni mafnosti sjednat, zménit nebo ukonéit pajisteni, wéetné srovnavani pojisténi

y_kl

ient

_ch

eck

box

b

{{cel predkiadani navthii na sjednani, zménu nebo ukangeni pojisténi

y_kl

ient

_ch

eck

box

_2)}

{{cel provadéni dalSich pipravnyeh prac, sméfuicich ke siednani, zméné nebo ukonzent pojisténi, wCeiné paskytovani
y K doporuceni vedouciha ke sjednani, zméné nebo ukonceni pojistén

ient

_ch

eck

box

2 , _

{{cel siednani neba zméné pojiténi (na z&kiadé samostatného pisemného pokynu zmocritele)
y Kl

ient

_ch

eck

1063 slov, B 434 znaks | Cedtina v

Napovéda

Collabora - ovladani jako ve Wordu

Nadpis I =

Nadpis 4

Upravit online: vlievo panel OKIS, vpravo dokument v Collabofe

Panel OKIS - vSechny polozky

Nahore je nazev Sablony a pod nim nazev vzoru.

Pole Sablony
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Polozka
Vyhledat

Vybér kategorie

K ¢emu slouzi

Hleda v nazvu, popisu i kategorii pole; na diakritice nezalezi.

Zuzi seznam: vSechny kategorie, vSechna data zaznamu, vSechna pole

formulafe, nebo jedna kategorie.

Seznam poli

a u vybraného pole jeho popis, co viozi a odkud se hodnota bere.

Vlozit na kurzor

seznamu.

Vlozit logo uctu

Vlozi vybrané pole na misto kurzoru v dokumentu. Totéz udéla dvojklik v

Vlozi ramecek s textem {{logo}} . Pfitvorbé dokumentu se nahradi logem uctu

Rozdéleny na Data zdznamu a Pole formuldre. Pod nim je pocet zobrazenych poli

Sablony, umisténym a zmensenym podle ramecku. Ramecek presurite a zvétSete,

kam logo patfi. Kdyz ucet logo nema, ramecek zmizi.

Dohody 0 zmocné&ni

Pole Sablony

Vyhledat

— vSechny kategorie — w

Data zaznamu

okis_dnes - Dne3ni datum
okis_klient_nazev - Nazev
okis_klient_jmeno - Celé jméno
okis_klient_dlouhy_nazev - Dlouhy nazev
okis_klient_ic_rc - 1ICO / rodné &islo
okis_klient_dic - DIC
okis_klient_platce_dph - Platce DPH
okis_klient_typ - Typ klienta
okis_klient_adresa - Adresa

Zobrazeno 102 z 102

Vyberte pole v seznamu; dvojklik ho rovnou vioZi.

VloZit logo Gctu

Zkontrolovat Sablonu

UloZi dokument a
polim Sablony.

Zkontrolovat Sablonu

Vyzkouset vzory

zkontroluje pole a sekce proti

UloZi dokument a otevie MyzkouSet vzory® s timto
vzorem, stejné jako na apravé Sablony: formulaf a
nahled vypinény daty zaznamu.

VyzkouSet vzory...

Pfipraveno.

Zkontrolovat Sablonu

{

>

=
T

®

Stranka5z 5

Soubor

Formul

Format

AT Wychozi styl odsta Télo textu
_/% Pismo Odstavec Nadpis 2 Nadpis 3
Styly

+ e
S(rany se dale dohoﬂly na vyhradni formé udéleneho zmocnéni — zmocnitel tmto odvolava veskera zmocnéni udélena dive

jinym subjektim ohledné viSe popsaného zastupéiho opravnéni. O této skuteénosti se zmocnitel zavazuje dotéens subjekty
ihned informavat.

Dohoda je uzaviena na dobu uréitou od {{platnost_od}}, do {{platnost_do}}. Ve smyslu ust § 442 OZ bylo stranami
ujednano, Ze zmocnéni lze odvolat pro pripad, kdy zmocnénec porusi z hrubé nedbalost G um}fslne diflezitou pravni
povinnost, nebo byla zrusena jeho regi jako &ho zprosti le u CNBE nebo z divodu jeho Opadku die
insolvenéniho zakona.

Dohodu lze jinak vypovédét v 3mésicni vipovédni dobé bez uvedeni divodu.

Zmocnénec jedna jako pojistovaci maklef, v odivodnénych pipadech a v zajmu zmocnitele mize jednat i jako pojistovact
|gent (zastupce pojistovny), o éemi je povinen predem zmocnitele informovat.

Doheda je uzaviena na dobu neurcitou. Ve smyslu ust. § 442 OF bylo siranami ujednano, ze zmocnéni |ze cdvolat pro piipad,
kdy zmocnénec porusi z hrube nedbalosti & umyslne dilleZitou pravni povinnost, nebo byla zrusena jeho registrace jaka
samostatného zprostiedkovatele u CNB nebo z difvodu jeho Gpadku die insolvenéniho zakona. Dohodu Ize jinak vypovedet v
3mésicni vypovedni dobé bez wvedeni divodu. Zmocnénec jedna jako pojistovaci maklef, v odivodnénych pripadech a v
zajmu zmocnitele miZe jednat i jako pojisfovaci agent (zastupce pojistovny), o éemz je povinen predem zmocnitele
informovat.

v GO

Diohoda je uzaviena na dobu uréitou od {{platnost_od}}, do {{plainost do}}. Ve smyslu ust § 442 OZ bylo siranami
ujednano, Ze zmocnéni lze odvolat pro pripad, kdy zmocnénec porusi z hrubé negbalosti Gi umysing diflezitou pravni
povinnost, nebo byla zrusena jeho regi jako 10 Zpro le u CNBE nebo z divodu jeho Opadku die
insolvenéniho zakona. Tato dohoda zanika rovnéz uzavienim vyhradni dohody o zmocnéni mezi zmocnitelem a zmocnéncem.
Dohoda je uzaviena na dobu neuréitou. Ve smyslu ust. & 442 0OZ bylo stranami ujednano, e zmocnéni |ze odvolat pro pripad,
kdy zmocnénec porusi z hrube nedbalosti ¢i umysing dilleZitou pravni povinnost, nebo byla zrusena jeho registrace jakg
samostaneho zprostiedkovatele u CNE nebo z divodu jeho dpadku die insolvencniho zakona. Tato dohoda zanika rovnéz
uzavienim vyhradni dohody o zmocnéni mezi zmocnitelem a zmocnéncem.

Doheda je uzaviena na dobu neurcitou. Ve smyslu ust. § 442 OF bylo stranami ujednano, Ze zmocnéni lze cdvolat pro pripad,
kdy zmocnénec porusi z hrube nedbalosti & umyslne dilleZitou pravni povinnost, nebo byla zrusena jeho registrace jaka
samostatného zprostiedkovatele u CNB nebo z difvodu jeho Gpadku dle insolvenénino zakona. Dohodu lze jinak vypovedst v
3mésicni vypovedni dobé bez uvedeni divodu. Tato dohoda zanikd uzavienim wvyhradni dohody o zmocnéni mezj
Zmecnitelem a zmocneéncem.

Doheda je uzaviena na dobu neurcitou. Ve smyslu ust. § 442 OF bylo siranami ujednano, ze zmocnéni |ze cdvolat pro piipad,
kdy zmocnénec porusi z hrube nedbalosti & umyslne dilleZitou pravni povinnost, nebo byla zrusena jeho registrace jaka
samostatného zprostiedkovatele u CNB nebo z difvodu jeho (padku die insolvenéniho zakona. Dohodu Ize jinak vypovédét v
3mésiéni vypovedni dobé bez uvedeni divodu.

Tato listina je zaroven plnou moci a slouZi k prokazani rozsahu zastupéiho opravnéni.

WV {{misto_schuzkyl} dne {{datum_schuzky}}

ZAa ZMoCnence

1064 slov, 8 442 znakdl | Cedtina

Vyhledani pole v panelu OKIS a vloZeni na kurzor

Ulozi dokument a porovna pole v ném s poli Sablony. Vysledek:
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Cast vysledku

Nalezeno poli: X,
odpovida seznamu: Y

Neznamé nazvy

Parametry, které
generator nezna

Sekce, jejichz nazev
neni pole

Sekce podle pole,
které neni Ano / ne

Pole bloku vnoreného
v bloku

Tabulky opakujiciho se
bloku s jinym nazvem

V dokumentu
nepouzita pole

Vyznamaco s tim

Souhrn. Pokud je vSe v poradku, zobrazi ,VSechna pole i sekce jsou v poradku.”

Pole, ktera Sablona nezna - preklep nebo smazané pole. Sipkami €4 se mezi
nimi pohybujete v dokumentu, Vybrat vSe je oznaci. U pole s navrhem
(,nemysleli jste ...?") je Opravit; Opravit vSe opravi vSechna, ktera navrh maji.

Dopliky za nazvem pole, které se pfi tvorbé dokumentu nepouziji — odstrarite je.

Sekce dokumentu, ktera by zlstala vzdy skryta (viz Podminéna ¢ast nize).

Sekce pojmenovana podle textového, Ciselného nebo vybérového pole. Sekci
zobrazi jen zaskrtnuté pole Ano / ne, takova sekce by zUstala vzdy skryta.

Pole tabulky vliozené do Fadku jiného opakujiciho se bloku. Vnofené bloky se
zatim nevyplnuji, pole by z(stala prazdna.

Tabulka, v jejimz poslednim Ffadku jsou pole opakujiciho se bloku, ale jmenuje se
jinak nez jeho Tabulka v ODT - fadek by se neopakoval. Kontrola napiSe, jak
tabulku prfejmenovat (viz Tabulka z opakujiciho se bloku nize).

Pouze informativné — pole formulare, ktera se do dokumentu nedostanou.
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Dohody 0 zmocné&ni

Pole Sablony
Vyhledat

— vSechny kategorie —

Data zaznamu

okis_dnes - Dne3ni datum
okis_klient_nazev - Nazev
okis_klient_jmeno - Celé jméno
okis_klient_dlouhy_nazev - Dlouhy nazev
okis_klient_ic_rc - 1ICO / rodné &islo
okis_klient_dic - DIC
okis_klient_platce_dph - Platce DPH
okis_klient_typ - Typ klienta
okis_klient_adresa - Adresa

Zobrazeno 102 z 102

Vyberte pole v seznamu; dvojklik ho rovnou vioZi.

VloZit logo U

Zkontrolovat Sablonu

UloZi dokument a
polim Sablony.

Zkontrolovat Sablonu

Vyzkouset vzory

zkontroluje pole a sekce proti

UloZi dokument a otevie MyzkouSet vzory® s timto
vzorem, stejné jako na apravé Sablony: formulaf a

nahled vypinény daty zaznamu.

VyzkouSet vzory...

Pfipraveno.

Stranka5z 5

|Eﬂ Soubor Format Formul

AT Wychozi styl odsta Télo textu
_/% Pismo Odstavec Nadpis 2 Nadpis 3
Styly

§ R gy s P
S(rany se dale dohoﬂly na vyhradni formé udéleneho zmocnéni — zmocnitel tmto odvolava veskera zmocnéni udélena dive

jinym subjektim ohledné viSe popsaného zastupéiho opravnéni. O této skuteénosti se zmocnitel zavazuje dotéens subjekty
ihned informavat.

®

Dohoda je uzaviena na dobu wiéitou od {{platnost_od}}. do {{platnost_do}}. Ve smyslu ust & 442 OZ bylo stranami
ujednano, ze zmocnéni lze odvolat pro pripad, kdy zmocnénec porudi z hrubé nedbalosti & Omysing dileZitou pravni
povinnost, nebo byla zrusena jeho regi jako &ho zprosti le u CNBE nebo z divodu jeho Opadku die
insolvenéniho zakona.

Dohodu lze jinak vypovédét v 3mésicni vipovédni dobé bez uvedeni divodu.

Zmocnénec jedna jako pojistovaci maklef, v odivodnénych piipadech a v zajmu zmocnitele milZe jednat i jako pojistovaci
agent (zastupce pojistovny), o Eéem? je povinen predem zmocnitele informovat.

Doheda je uzaviena na dobu neurcitou. Ve smyslu ust. § 442 OF bylo siranami ujednano, ze zmocnéni |ze cdvolat pro piipad,
kdy zmocnénec porusi z hrube nedbalosti & umyslne dilleZitou pravni povinnost, nebo byla zrusena jeho registrace jaka
samostatného zprostiedkovatele u CNB nebo z difvodu jeho Gpadku die insolvenéniho zakona. Dohodu Ize jinak vypovedet v
3mésicni vypovedni dobé bez wvedeni divodu. Zmocnénec jedna jako pojistovaci maklef, v odivodnénych pripadech a v
zajmu zmocnitele miZe jednat i jako pojisfovaci agent (zastupce pojistovny), o éemz je povinen predem zmocnitele
informovat.

Diohoda je uzaviena na dobu uréitou od {{platnost_od}}, do {{plainost do}}. Ve smyslu ust § 442 OZ bylo siranami
ujednano, Ze zmocnéni lze odvolat pro pripad, kdy zmocnénec porusi z hrubé negbalosti Gi umysing diflezitou pravni
povinnost, nebo byla zrusena jeho regi jako 10 Zpro le u CNBE nebo z divodu jeho Opadku die
insolvenéniho zakona. Tato dohoda zanika rovnéz uzavienim vyhradni dohody o zmocnéni mezi zmocnitelem a zmocnéncem.
Doheda je uzaviena na dobu neurcitou. Ve smyslu ust. § 4432 OF bylo siranami ujednano, ze zmocnéni |ze cdvolat pro piipad,
kdy zmocnénec porusi z hrube nedbalosti ¢i umysing dilleZitou prawvni povinnost, nebo byla zrusena jeho registrace jakg
samostaneho zprostiedkovatele u CNE nebo z divodu jeho dpadku die insolvencniho zakona. Tato dohoda zanika rovnéz
uzavienim vyhradni dohody o zmocnéni mezi zmocnitelem a zmocnéncem.

Doheda je uzaviena na dobu neurcitou. Ve smyslu ust. § 442 OF bylo stranami ujednano, Ze zmocnéni lze cdvolat pro pripad,
kdy zmocnénec porusi z hrube nedbalosti & umyslne dilleZitou pravni povinnost, nebo byla zrusena jeho registrace jaka
samostatného zprostiedkovatele u CNB nebo z divodu jeho Gpadku die insolvenéniho zakona. Dohodu lze jinak vypovedst v
3mésicni vypovedni dobé bez uvedeni divodu. Tato dohoda zanikd uzavienim wvyhradni dohody o zmocnéni mezj
Zmecnitelem a zmocneéncem.

Doheda je uzaviena na dobu neurcitou. Ve smyslu ust. § 442 OF bylo siranami ujednano, ze zmocnéni |ze cdvolat pro piipad,
kdy zmocnénec porusi z hrube nedbalosti & umyslne dilleZitou pravni povinnost, nebo byla zrusena jeho registrace jaka
samostatného zprostiedkovatele u CNB nebo z difvodu jeho (padku die insolvenéniho zakona. Dohodu Ize jinak vypovédét v
3mésicni vipovedni dobé bez uvedeni divodu.

Tato listina je zaroven plnou moci a slouZi k prokazani rozsahu zastupéiho opravnéni.

WV {{misto_schuzkyl} dne {{datum_schuzky}}

ZAa ZMoCnence

za Zmocnitele

Klient: {{okis_klient_jmeon}}j

1065 slov, 8 463 znakdl | Cedtina

Zkontrolovat Sablonu najde prfeklep v nazvu pole a tlacitko Opravit ho opravi

VyzkousSet vzory...

Ulozi dokument a otevie zkusebni vyplnéni s timto vzorem (viz kapitola 7).

V dolni ¢&

Jak psat vzor

sti panelu se zobrazuje, co panel pravé provadi (otevirani, ukladani, kontrola).

Pole, format hodnot, zaskrtavaci pole

e Pole se piSe do dvojitych slozenych zavorek: {{okis_klient_jmeno}}, {{typ_dohody}}.
Doporucujeme vkladat pole z panelu OKIS, ¢imz predejdete prekleplm.

e Pole z dat zaznamu zacCinaji okis_; {{okis_dnes}} je dnesni datum.

e Pole Ize formatovat jako bézny text (tuéné, velikost...), ale vzdy celé, nikoli jen ¢ast jeho nazvu.

e Data se vypisi v ceském formatu. Ano / ne se vypise jako v, nebo zlstane prazdné. U vybéru se
vypiSe zvolena hodnota.

e Pole, které nema hodnotu, zlstane v dokumentu prazdné.

26/30




Podminéna ¢ast dokumentu (sekce) A

Cast textu se mlze objevit jen tehdy, kdyZ uzivatel ve formulafi zaskrtne pole Ano / ne.

1. Formular musi obsahovat pole Ano / ne, napf. s datovym polem plna_moc .
2. Ve vzoru oznacte text a vloZte sekci (v menu VlozZit - Sekce).
3. Sekci pojmenujte pfesné jako datové pole: plna_moc .

Sekce se zobrazi, kdyz je pole zaskrtnuté; jinak se skryje. Sekce s nazvem, ktery neni polem, zlstane
skryta vzdy — kontrola Sablony na to upozorni.

Tabulka z opakujiciho se bloku A

1. Ve vzoru vloZzte tabulku: prvni fadek jako zahlavi, druhy (posledni) fadek pro polozky.

2. Do bunék posledniho fadku vioZte pole jednotlivych sloupcl bloku.

3. Tabulku pojmenujte (Vlastnosti tabulky - Nazev) pfesné jako je Tabulka v ODT u bloku v editoru
formulare.

Posledni fadek se zopakuje pro kazdou polozku, kterou uzivatel ve formulari prida.

Collabora dokument prlibézné uklada. Pfed zavienim karty mUzete ulozit i ru¢né ( ctrl + s ); kontrola
Sablony i Vyzkouset vzory dokument ulozi automaticky.

7. Vyzkouset vzory

ZkuSebni vyplnéni Sablony na skuteCném zaznamu s nahledem PDF. Nic se neuklada a na zdznamu nic
nevznikne. Otevre se tlaCitkem Vyzkouset vzory nahofe na Upravé Sablony, odkazem v boxu Vzory, nebo
z panelu OKIS v Upravit online. Funguje i u nepublikované Sablony a vzoru.

Polozka K ¢emu slouzi

Entita Zaznam, na kterém se zkousi. Nabizi se poslednich 50 zaznamd, na kterych se
Sablona nabizi (podle Uctu a pojistoven). Pokud se $ablona nenabizi na zadném
zaznamu, okno na to upozorni.

Vzor Ktery vzor se pouZzije.

Logo Logo kterého uctu se vlozi do ramecku {{logo}} ; ,bez loga” ho vynecha. Na
zaznamu se vzdy pouzije logo uc¢tu Sablony.

Formular (vilevo) Pfedvyplnény z vybraného zaznamu, tak jak ho uvidi uZivatel. Sablona bez
formulare ho nema.

Zobrazit nahled Vytvofi PDF a zobrazi ho vpravo.
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Na celou obrazovku / Zvétsi celé okno, nebo jen nahled PDF.
PDF na celou
obrazovku

Vyzkouset vzory: Dohody o zmocnéni

Entita ’ #528250 — AUCTIO BOHEMICA s‘r‘ol VZorI Dohody o zmocnéni v l Logo I OK GROUP a.5. - OK GROUP a5, v I Logo v dokumentu [FEETIEE - EWW-IE
Zaznam pro vyzkouZeni Vzor g f % | Nahled - nic se neuklada

Vytvofi PDF .

. DOHODA O ZMOCNENI

Zapsan v obchodnim rejstfiku e [ ———
Zracoiet

AUCTIO BOHEMICA 5.5.0.
il 81, 701200, Ot - Morswskal Qs
AUCTIO BOHEMICA £ 6.

25876317

Typ dohody e
. samostaing sprostiedhovatel regisiavany u CHE

Swany s wjedaiees rozsah 2asiuptihg openan takic:
amocnie! jaka

Typ dohody *
nabizend o sednat, e ncbo dkané pogitn, vsind sruran poiting

PIna moc nevyhradni

il daltich pfipuanch praci, smbtujicich ke sysdnani, aménd nebo wkanten! pojiibai, wEetnd paskytavni
doporuben vedouciha ke seciini, zminé oo ukcnteni pojétind

Délka trvani
pracicéni spedy popstnich s (Powjch | sthvelicich)

Doba neuréita wydidin 2 preczet

Poliném a qegnanem pojsrem Ayt
spokgprici 2 zsnpini ph kitari pojemich udlos

provacin das e
vaIcicn 2 i prauni Govy 1 pkym Zmocirie:

palisméno pinéni. Cinnast ZmoCENCE je vykONvANG. bez sk na odmény il
ooence ra comenu = parou

7 p

St - s et M :

ohoda u < o i o et S o )
[smévicem gl icknd pouten.

Donoa je uravfEna ha d0DU NELFER. Ve SMyshi IS § 442 02 byla Swanami echang, be zmocien (re advolat po pfipad,
iy zmacnénec pandi 2 hiubé nedhalosts & Gmysink dllesiou préval powinnazl, net byla snuena jeho regicsace jsko

Zmocnitel timto zpinomociiuje svého zmocnénce k b o m‘;:n;mm:ﬂ: Smu.;ﬂmw«mfw,nm.uﬂ; ' i e ¥

vykonavani veskerych pravnich jednani spoéivajicich oA e 1 e ol o (s ot Je peninen pres

ve: s
nabizeni moZnosti sjednat, zménit nebo ukongit ¥

dine 20102026

Vyzkouset vzory: vlevo formular pfedvyplnény ze zdznamu, vpravo nahled PDF

8. Reseni problém
Sablona se na zaznamu nenabizi A

Zkontrolujte postupné:

. Je Sablona Publikovana?

. Ma aspon jeden publikovany vzor, ktery je v platnosti (Platnost od / do)?

. Odpovida Entita druhu zaznamu?

. Patfi zaznam pod Ué&et $ablony nebo jeho poducet?

. Ma uzivatel Roli Sablony?

. Ma smlouva zaznamu nékterou z PojiStoven Sablony (pokud jsou vyplnéné)?

. Hleda uzivatel Sablonu na spravném misté — tiskova sada pod Tisk, s formulafem v boxu

N O o~ WON P

Formulare?

Rychla kontrola: ve VyzkousSet vzory se v poli Entita nabizeji jen zaznamy, na kterych se $ablona
nabizi.
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Udaj v dokumentu chybi A

¢ Spustte Zkontrolovat Sablonu — nejcastéji jde o preklep v nazvu pole.
e Je Udaj ha zaznamu v OKIS vyplnén?

¢ Neni pole ve formulafi oznacené ,Do dokumentu se nepfenasi”?

e Ulozili jste formular tlacitkem Pouzit do Sablony?

V dokumentu chybi logo A

Vzor musi obsahovat ramecek {{logo}} (Vlozitlogo Uctu) a ucet Sablony musi mit v OKIS nahrané
logo.

Uget Sablony nelze zménit A

Uget publikované $ablony je zamé&eny. Zruste Publikovano, ulozte, zméfte Ucet a $ablonu znovu
publikujte.

9. Slovnic¢ek pojmu

Zaznam
Jedna polozka v OKIS - konkrétni klient, smlouva, pojistna udalost nebo pfedmét. Vystupni dokument se
vzdy vytvaFi na zaznamu a ulozi se k nému.

Entita
Druh zaznamu: klient, smlouva, pojistna udalost, pfedmét. Sablona pro smlouvu se zobrazi pouze na
smlouvach.

Data zaznamu
Udaje, které o zaznamu uz v OKIS jsou: u klienta jméno, adresa, rodné &islo &i ICO; u smlouvy &islo,
pojistovna, pocatek pojisténi; k tomu zprostredkovatel a ucet. Ve vzoru zacinaji okis_ .

Sablona
Predpis, ze kterého vznika vystupni dokument: na jakém zdznamu a komu se nabizi, zda ma formular a
jaké ma vzory. Slouzi libovolnému poctu zaznamu.

Tiskova sada
Sablona bez formulafe. Dokument vznikne jen z dat zaznamu; na zaznamu je pod tlagitkem Tisk.

Tiskova sada s formulairem
Sablona s formulafem. UzZivatel pfed vytvofenim dokumentu vyplni formulaF; na zaznamu je v boxu
Formulare.

Formular
Okno s poli, ktera uzivatel vyplni pfed vytvofenim dokumentu. Pole mohou byt pfedvyplnéna z dat
zaznamu.

Vzor
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Dokument (format ODT, jako z Wordu nebo LibreOffice), ktery urCuje, jak vysledek vypada: text, rozvrzeni,
logo. Na mistech pro Udaje ma pole ve slozenych zavorkach, napf. {{okis_klient_jmeno}} . Sablona
mUze mit vic vzorl a uzivatel si vybere.

Pole ve vzoru
Misto ve vzoru, kam se doplni udaj: {{nazev}} . Nazev je ,Datové pole pro ODT" z formulare, nebo pole z
dat zaznamu. Zvlastni pole {{logo}} vloZilogo uctu.

Vystupni dokument
Hotové PDF, které ze $ablony vznikne. Ulozi se do Dokumentl zaznamu a Ize ho stahnout, vytisknout
nebo odeslat.

Tiskovy vystup
Jedno vyplnéni Sablony na zaznamu: co uzivatel vyplnil, kdy to ulozil a kdy z toho vznikl dokument.
Rozpracovany vystup Ize dokoncit pozdéji.

Typ vystupniho dokumentu

Pod jakym typem dokumentu se vystupni dokument ulozi do Dokumentd zaznamu.

Ucet

Spole¢nost nebo poboéka v OKIS. Sablona patfi Uétu a nabizi se na zaznamech tohoto Uétu i jeho
poductd. Logo uctu se mlze objevit v dokumentu.

Role
Skupina uzivatel(l. Sablona se nabidne jen uzivatel@im se zvolenou roli.

Publikovano / koncept
Nepublikovana Sablona nebo vzor je koncept: autor na ni pracuje a na zaznamech se nenabizi.
Nepublikovana Sablona skryje i své publikované vzory.

Vizualni editor
Nastroj, ve kterém autor sklada formular pretahovanim prvkd — bez psani kodu.

Upravit online
Uprava vzoru pfimo v prohlizeéi v Collabofe s panelem OKIS pro vkladani poli a kontrolu.

Collabora
Textovy editor v prohlizeci, ve kterém se vytvareji vzory. Rozhranim je identicky s Wordem — pas karet,
formatovani i klavesové zkratky funguji stejné. Nic se neinstaluje.

Vyzkouset vzory
ZkuSebni vyplnéni Sablony na vybraném zaznamu s ndhledem PDF. Nic se neuklada.

10. Casto kladené dotazy

Zatim zde nejsou zadné dotazy.
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