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Uživatelské nastavení, úprava uživatelského rozhraní 
V rámci eSSL GINIS existuje mnoho možností, jak si systéme přizpůsobit vlastním potřebám. 

Toto lze provést dvěma způsoby – přes uživatelská nastavení a pomocí přímé úpravy vzhledu 

uživatelského rozhraní. Rozsah těchto přizpůsobení je vždy na uživateli. Existuje ovšem 

několik základních nastavení, která je vhodné u všech, zejména začínajících uživatelů, 

nastavit, jelikož mohou zabránit chybám a ulehčit zbytečné klikání a kontroly.  

 

Doporučená uživatelská nastavení 
Uživatelská nastavení lze po přihlášení nalézt pod ikonkou s vl. jménem (vpravo nahoře). 

Jednotlivá nastavení, lze pak vyhledávat přes vyhledávací pole vpravo nahoře. 

 

 

 

1. Automatické generování PID u vl. Dokumentů 

Po založení vlastního dokumentu v GINIS automaticky vygeneruje PID => není nutné již klikat 

na „Generovat“ (viz videonávod na založení vlastního dokumentu). 

 

 

 

 

 

  

https://ci.ujep.cz/index.php?title=Soubor:Zalo%C5%BEen%C3%AD_vl._dokumentu_-_analog.mp4
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2. Uzavření spisu při jeho vyřízení 

V GINIS je možné vyřídit spis bez jeho uzavření. Toto ovšem není žádoucí. Díky tomuto 

nastavení bude spis při jeho vyřízení automaticky nastaven také na uzavření a není nutné toto 

volit vždy manuálně. 

 

 

3. Tisk předávacích protokolů 

Tisk předávacích protokolů při vnitřním oběhu dokumentů není povinností, jedná se pouze o 

pomocnou tiskovou sestavu. Pro všechny případy je ale vhodné mít tuto možnost nastavenou. 

Pokud uživatel nebude protokol vyžadovat, může tisk odmítnout.  

Po tomto nastavení se tisk protokolu nabídne při iniciaci předání (viz videonávod k předání 

dokumentů/spisů) či při přebírání dokumentu z redistribuce (viz videonávod --------). 

 

 

 

4. Barevné rozlišení entit 

Toto nastavení usnadňuje orientaci v GINIS díky podbarvení entit (při jejich otevření). Spis – 

žlutá, dokument – modrá, zásilka – zelená, balík – červená). Uživatel pak jasněji uvidí, s čím 

zrovna pracuje.  

 

 

  

https://ci.ujep.cz/index.php?title=Soubor:P%C5%99ed%C3%A1n%C3%AD_dokumentu-spisu.mp4
https://ci.ujep.cz/index.php?title=Soubor:P%C5%99ed%C3%A1n%C3%AD_dokumentu-spisu.mp4
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5. Úvodní počty – detailní přehled 

Každý uživatel má na úvodní stránce k dispozici tzv. „Úvodní počty“ – číselný přehled o jeho 

dokumentech a spisech podle různých kritérií. Bez tohoto nastavení může být tento přehled 

matoucí či zavádějící. Rozšíření tohoto přehledu na „Všechny počty“ poskytne detailnější a 

jasnější náhled. 
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Úprava uživatelského rozhraní 
Horní lištu, která nabízí ikony s akcemi, lze upravovat podle potřeb uživatele. Pořadí ikon lze 

změnit a nevyužívané ikony z lišty odepnout nebo potřebné naopak doplnit. 

V případě, že se v GINIS zobrazují data ve formě seznamu (např. dokumenty ve spisu, přílohy 

u dokumentum …) je pro práci s nimi přímo nad seznamem také lišta s akcemi, kterou lze 

upravovat totožnými způsoby (viz obrázek níže s částmi, které lze upravit).  

 

 

1. Změna pořadí ikon 

Pořadí ikon lze změnit kliknutím + podržením tlačítka myši a potažením na vybranou pozici na 

liště.  
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2. Připnutí/odepnutí ikony na/z lištu/y 

Pro připnutí či odepnutí ikony na/z lištu/y vyhledejte danou funkci v rozšířeném menu (horní 

lišta, nejvíce vpravo ) – buď podle jejího zařazení do nastavených skupin funkcí nebo 

přes textové vyhledávací pole. Stiskněte ikonu špendlíku vedle dané funkce. 
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