Pomtlicka/manual pro redakeéni systém

http://helpdesk.remax-czech.cz
verze 1.0

PFihlaseni do systému

Na adrese http://helpdesk.remax-czech.cz, viz. obr., vyplnénim pfislusného
uZivatelského jména a hesla. Toto pfihlaSovaci jméno a heslo Vam bylo pfidéleno
centralou spolecnosti RE/MAX Ceska republika. ! Je stejné jak do emailu tak i do tohoto
rozhrani (pf.: pfihlaSovaci jméno: remaxczechhanmaj, heslo: gugu7gugu)

Po pFihlaseni do systému si pFekontrolujte spravnost Vaseho jména, pfijmeni a
emailové adresy kliknutim na nazev uzivatele v pravém hornim rohu stranky.

Po vyplnéni potfebného jména a hesla nasledné stisknout
tlacitko OK. ! Zatrhnout checkbox ,,Zapamatovat heslo* se
nedoporucuje, kazdé opakované vyplnéni jména resp.
hesla je bezpecné€jsi proti zneuziti.

FEALAS Rk i - nirard

s B rmtamzcrvarny =1 | Uzivatelské jméno a heslo Vam bylo pridéleno — je totozné
R T jako to, co pouzivate pro pfistup k elektronické posté
i e o (emailu). Dodrzuje velikosti pismen tak, jak Vam byla

pridélena — systém rozeznava velka a mala pismenal!

o PFi nedspé3ném pFihlaseni Vam systém znovu nabidne

moznost pfihlaSeni (Vami, pfi neGspésném prihlaseni,

zadané uzivatelské jméno bude v pfihla3ovacim okné predepsané (Ize prepsat), policko
heslo zlstane prazdné. Pfi tfetim nelsp&sném prihlaseni se navic na obrazovce objevi
napis Je nam lito, ale pro pFistup do této sekce nemate dostate€¢na pFistupova
prava. V pfipadé nelspésného prihlaSeni kontaktujte vaseho vedouciho kancelare
s zadosti o zafizeni nového pfistupu ¢  aktualizace toho  stavajiciho.

PFi Uspé&sném pfFihlaseni jsou Vam nabidnuty, dle Grovn& Vaseho pfistupu, rizné
moznosti. Uroven pfistupu méa nasledujici kategorie: Prohlizeni FAQ, UzZivatel, Katmaster,
Webmaster. Moznost zjisténi do jaké kategorie spadate v systému neexistuje, do jaké
kategorie budete mit pfistup Vam bude sdéleno.

POZOR — odhlaseni ze systému / konec praci s aplikaci - provadéjte vzdy
zavienim okna Vaseho internetového prohlizece.

POPIS A ROZDELENI SYSTEMU

Systém je primarné rozdélen do dvou kategorii: Casto kladené otazky (FAQ), Dotazovaci
systém. Ddle je k dispozici Napovéda, kde je umistén tento manual.

V horni pravé Casti obrazovky viz obr. nasleduje za ,PfinlaSeny uZivatel:“ Vase jméno a
prfimeni. Jde na néj kliknout, objevi se Gdaje, které jsou o Vas zadany v systému, bez
moznosti tyto Gdaje opravovat. Uplné napravo pak nasleduje ikona pro odlogovani
,O0dhlaseni“. Po stisku tlaitka se Vam nabidne zprava s moznosti zavieni okna
prohlizece.
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1.aroven: Prohlizeni FAQ

UzZivatel na této darovni, ma
moznost jen nahlizet do ,Casto
: kladené otazky (FAQ)“, kde lze

- dotazy radit dle kategorii pomoci
mmm rolovaciho menu — po vybéru
s e | i kategorie resp. pod-kategorie
W Dotary FAG systém automaticky vypise
seznam dotazl, které jsou v ni
umistény (Viz obr.)

Czech Republic
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Vyhledavani - Ize specifikovat
klicové slovo/klicova slova pro
hledany problém pomoci jeho
: zapsani do formularového pole
- o ,Hledany text“. Po stisknuti
i e 152200 tlacitka Vyhledat systém
] fulltextové  prohleda  veSkeré
R o dotazy v dané kategorii na vyskyt
tohoto slova. Pokud se
v nékterém dotazu toto slovo/tyto
slova nachazi — systém vypiSe
tabulku s vysledkem. Jestli jste jiz specifikovali kategorii (pod-kategorii), tak se
prohledavaji fulltextové jen dotazy ve Vami specifikované kategorii resp. pod-kategorii.

W Eomta s ni chp 5] | B St uptem | JES—

Popis tabulky

Odkaz Kategorie — fadi dotazy dle nazvu kategorie, v které jsou umistény od A do
Z resp. od Z do A

Odkaz Vlozil — fadi dotazy dle pfijmeni autora dotazu od A do Z resp. od Z do A

Odkaz Datum vyFe3Seni fadi dotazy dle data vyreSeni od nejstarsiho data po nejnovéjsi
resp. od nejnovéjsiho data po nejstarsi

Ikona spony na fadku dotazu signalizuje, Ze dotaz ma pfiloZenu pfilohu.

! Prohlizeni dotazu — kliknutim na jeho nazev ve sloupci Dotaz:
Kliknutim na kategorii v sloupci Kategorie: se dostanete na prislusnou kategorii se viemi
dotazy v této kategorii.

Uzivatel ma moznost prohlizet si i kategorie Novinky a Napovéda, kde jsou k dispozici
nové zpravy a moznost napovedy.

Dotazovaci systém — zjistéte si, kdo ve Vasi kancelafi ma opravnéni pro vkladani dotazd,
vy osobné dotazy na Grovni ,,Prohlizeni FAQ* nemate.

Po kliku na Intranet se dostanete na adresu http://klient.remax-czech.cz/
IPOUZE tehdy, pokud mate dostateCna pfistupova prava pro tuto oblast. V této véci
kontaktujte administratora.

2.uroven: UzZivatel

Prava stejna jako Prohlizeni FAQ

Uzivatel je automaticky po pfihlaSeni pfesunut do kategorie , Dotazovaci systém*, kde ma
moZnost prohlizeni a kladeni dotazi (menu viz obr.). Vam se nabizi Vlozit zpravy,
Pfichozi zpravy, Najit zpravu, V3echny zpravy, Dle Kategorie, Zpravy v feSeni Smazané
zpravy.


http://klient.remax-czech.cz/

Phibladery udivatel: lards Tagter lugivatel] £ 4 viodend dotagy |/ Oudhldfeni

B Vi b kil abacky
[FRg)

n Erichasi aprivy I- Wizt da b | sy !- il aedy

L Prichozi zprawvy:

oS spedvy | PRchen meniey | Ak spepva | Mlechey gordvi | ie kateadens | Sorgve v Aajeni | Smagand spegvy
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PFichozi zpravy — seznam s veSkerymi Vami viozenymi dotazy. Dotazy jdou fadit podle
data, podle ID (Cislo dotazu v systému), nazvu, odesilatele a dle kategorie, v které jsou
zarazeni.

Co udéla systém s dotazem, ktery viozite?
Polozite-li dotaz, systém automaticky doruci email katmasterovi (katmaster - uZzivatel,
ktery spravuje kategorii) s informaci, Ze v jeho Kkategorii se nachazi novy dotaz.
Katmaster se prihlasi do systému, precte si dotaz a:

1) vyresi dotaz — nasledné Vam pfijde email s informaci o vyfeseni dotazu

2) odlozi dotaz - nem{ze dotaz ihned vyfesit, nastavi predpokladany datum vyredeni

— nasledné Vam pfijde email s informaci o odloZeni dotazu

3) smaze dotaz — nasledné Vam prijde email s informaci, pro¢ byl dotaz smazan

Po vyfedeni dotazu jej katmaster mize presunout do FAQ &asti.

Kladeni dotazu (Vlozit zpravy):

Po kliknuti na Vlozit dotaz se VAm objevi potvrzovaci Cast.

! Vlozit dotaz je povoleno jen a pouze po odsouhlaseni, Ze uzivatel Cetl FAQ cast (viz
obr.). DlOvod? Je tfeba zarudit, e nebudou vkladany dotazy, které jsou jiz v systému
zadany a vyreseny.

I Pokud uzivatel bude vkladat dotazy, které jiz jsou v systému vlozeny — bude
mu pravo vkladat dotazy odebrano.



Bl Casto kladené otazky B Cotazovaci systém B Intranet

(FAD)

m  Piichozi zpravy J m Yozt dotaz J m  MNovinky J m  Mapovéda J

QO Vlozeni zpravy:

¥ souhlasim s tim, ¥e jsem si pfedetl a Iddkladné prohledal FAQ &ést.

| Pokracovat na vloZeni dotazu »

Poté se pokracuje pomoci kliku na ,PokraCovat na vloZeni dotazu“, kde si s rolovaciho
menu vyberete kategorii problému, do Pfedmétu napiSete heslovité specifikaci problému.
Do textu zpravy popiSete dany problém — velmi podrobné, nejlépe i s uvedenim url
odkazu (pokud je to mozné).

Ke zpraveé lIze pfilozit tfi soubory do pfilohy, pomoci kliku na ,Prochazet”, kde podobné
jako pfi posilani e-mailu s pfilohou. Zprava je odeslana po kliknuti na tlacitko ,,Odeslat®.
Povolené typy priloh: .html, .doc, .txt., .xls, .ppt, .pps, .jpg, .gif, .png, .omp, .wmf, .emf,
.avi, .wmv, .mpg, .rm, .mov, .wav, .mp3, .aif, .mid, .m3u, .pdf, .zip, .rar, .ace

Odeslete-li zpravu bez Pfredmétu nebo bez textu, objevi se Vam chybova hlaska Chyba:
Chybi pfedmét. resp. Chyba: Text je prazdny.

Po spravném odeslani zpravy Vam systém nabidne jeji znéni spolec¢né s Vasim jménem
jako jménem odesilatele a datum a ¢as odeslani. Tuto zpravu v nahledu mizete opravit
pomoci tlacitka ,Opravit“, smazat pomoci tlatitka ,Smazat“ a zpravu finalné odeslat
pomoci tladitka ,Potvrdit dotaz“. Tladitko ,Opravit® Vas vrati na obrazovku ,VloZit
zpravu“, kde je VaSe predtim napsana zprava jiz viozena. Tlacitko ,,Smazat* Vas vrati na
obrazovku ,Vlozit zpravu“, kde je obrazovka prazdna. Po stisku ,Potvrdit dotaz“ se
uzivatel dostane na prehled zprav, kdy ta jeho je prvni seshora pod nadpisem ,Nové
zpravy, které Cekaji na zarazeni:*

PFichozi zpravy:
Seznam dotazl, které jsou rozdéleny do dvou kategorii:
- dosud nevyfesené zpravy (Pozor! Tyto zpravy nebyly dosud vyreSené:)
- zpravy dosud nefazené (Nové zpravy, které Cekaji na zarazeni:).
Zpravy v obou kategoriich si mizete jen prohlizet kliknutim na nazev zpravy.

Najit zpravu:
Dotazy jdou hledat pomoci rolovaciho menu nebo pomoci zadani kli¢ovych slov. Mizete si

vybrat v rolovacim menu kategorii, vyhledavani v ni pak specifikovat pomoci zadaného
slova. Nebo hledat pomoci slov (slovniho spojeni) rovnou bez specifikace kategorie.

VSechny zpravy:
~ o ~ ;o = rx ’
Seznam vSech dotazu - pouze s moznosti jejich prohlizeni. Na tento seznam se lze dostat
- . - . v, ~ - 0. - v v . ™~ .
i pomoci kliknuti na ,,Cislo vlozenych dotazu* Uplne nahore vlevo od ikony odhlaseni.

Dle kategorie:
Nabidka vypisu dotazl rozdé&lenych dle jednotlivych kategorii, kde se po kliknuti na
kategorii vypiSi vSechny zpravy v dané kategorii pouze s moznosti jejich prohlizeni.

Zpravy v Feseni:




Vypis zprav, které jsou katmasterem preCteny a katmaster je nemohl vyfresit — odlozZil je
(nastavil predpokladany datum vyie3eni dotazu).

Smazané zpravy:

- o - - 7 - 7 - o s s
Seznam smazanych dotazu, kde po kliknuti na zpravu si lze prohlédnou i duvod smazani
dotazu katmasterem.

Uzivatel ma moznost vyuzit i ¢tyf odkazd pod hlavnim menu, konkrétné Prichozi zpravy,
Vlozit dotaz, Napovéda. Prvni dvé jsou totozné s odkazy v ,Dotazovaci systém*.
V kategorii Napovéda je umistén jako pomdicka i tento manual.

3.uroven: Katmaster

Prava stejna jako Uzivatel a Prohlizeni FAQ

Uzivatel v Grovni Katmaster ma od Webmastera pridéleny kategorie, které spravuje a resi
i odpovédi na jednotlivé otazky. Jestli je vloZzen dotaz v kategorii, kterou spravujete,
dojde Vam e-mail s upozornénim na tento dotaz.

PFichozi zpravy:

V rubrice prichozi zpravy jsou viechny nové dotazy, které Cekaji na VaSe zpracovani. Po
kliku na zpravu vidite text zpravu spolu s odesilatelem a Casem a datem odeslani (viz
nasledujici obr.), jsou Vam nabidnuty tfi moZnosti, Odpovédét — vyresit, Nastavit
datum vyreseni, Smazat.

] Lasto kladené otazky . Dotazovaci systém B Intranet

(FAQ)

m  Piichozi zpravy J m  Kategorie J = Movinky J m  Mipovéda J

QO Dotaz ¢islo 17, ze dne 12.2.2006 15:52, viozil Jarda Tester [uzivatel]

WloFit zpravu | Pfichozi zpravy | Maijit zpravu | MEechny zpravy | Dle kategorie | Zpravy v Feeni | Smazané zpravy

Zprava naleZi kategorii: REfMAX

pokusy

Odesilatel: larda Tester [uzivatel]

Datum odeslani: 12.2,2006 15:52

Zprava prijata: 13.2.2006 15:25

Text dotazu:

pokussy

Odpovédat - wyfasit MNastavit datum vyfeseni Srazat

- Odpovédét — vyresit po kliku se zobrazi télo zpravy a je prednastavena
kategorie zpravy (viz nasledujici obr.). Pfi odpovédi se vyplfiuje predmét a
samotny text odpovédi, ktera je po odeslani nabidnuta v nahledu s moznosti dvou
moznych pokracovani — smazani a presunuti do FAQ.



L Odpovéed na dotaz: pokusy

Text dotazu:
pokussy

Kategorie: RE/M A

Pifedmét: I

Text zpravy:

=
[
FPfipojit soubor
1, I Browse. .
z. I Browse. ..
5. I Browse. ..

Odeslat |

-> 11l PFesunuti do FAQ: (viz nasledujici obr.) miZete pomoci rolovacim menu
zménit kategorii a odesilatele, mizete editovat télo dotazu, editovat odpovéd, Ize
pripojit i tfi soubory jako pfilohu. Prosime, 2x si zpravu po sobé pFectéte, nez
Ji vlozite do FAQ. 1 v této kategorii jde zprava, po objeveni chyby

v budoucnu, opravit.

QO Editace dotazu FAQ, ¢islo 11, ze dne 12.2.2006 15:52, vlozil Jarda Tester
[uzivatel]

PFedmat: |pokusy

Kategorie: IRE.-"MAX

Lef L«

Odesilatel: |Jarda Tester [uzivatel]

Datum odeslani: |12.2.2006 15:52

Datum vyFefeni: |13.2.2006 15:34

Text dotazu:

pokussy ;I
=

FPfipojit soubor

1. I Browse...

z, | Browse...

R I Browse...

odeslat |

¥Wyreseno: ¥yieseno - hotovo 13.2.2006 15:34

dékuji marek
Piilohy: worldtime-002.2ip 23kE.
Editovat Smazat



- Smazat - odpovéd se smaze (viz nasledujici obr.). Budete vyzvani k zadani
o sz 7z 7z v - 7
duvodu smazéani zpravy. Zprava se presune do smazanych zprav.

L Dpravdu chcete tuto Zpravy smazat?

pokusy

n ilunl Tl Tz el

Dial udles lani; “iEED0S 1552

Jprava prpata; e LD Lieh

Utekdwant wyraFeni:

Dlvod adstran&ni zpravy:

Jig Lgls oondldis -d

gl
o I m
- Nastavit datum vyFeSeni — (viz nasledujici obr.) je nutné nastavit
predpokladany datum vyfeSeni dotazu, viozit pfedmét odpovédi, moznost pfipojit
tfi soubory a odtvodnéni, pro¢ byl dotaz odlozen k budoucimu feseni.

] Casto kladené otazky M Dotazovaci systém W Intranet

(FAQ)

m  Piichozi zpravy J m  Kategorie J m  Movinky J m  MNipovéda J

O Dotaz cislo 17, ze dne 12.2.2006 15:52, vlozil Jarda Tester [uzivatel]

pokusy
pokussy
Kategorie: REAMAN
Datum pFedpokladaného vyFeseni: |14.2.QDDE 15:30 o 30(31] 1| 2| 3| 8| =
Piedmét odpovédi: |Odloieno-éekéme 3 vy 6 7| | 3|10 1] 12
Divod adlaZeni Fedeni: 1214/ 15|16 17| 18| 19
tekdme na vyjadfenl nejvys3iho ... e0]2l|22|23|=d| &5) 20 LI
27|128| 1] 2| 3| 24| 3
’_|_|° Inkernet 4
=
Pfipojit soubor
15 | Browse...
o | Browse...
5 | Browse...
e |

Najit zpravu, V3echny zpravy, Zpravy v feSeni, Smazané zpravy viz Uroveh: UzZivatel.




Dle kategorie:
Pfehled kategorii, které spravujete — do kterych Vas Webmaster pfidélii — sub-menu
Kategorie. Tyto kategorie jsou v prehledu tuéneé (viz obr.).

] Casto kladené otazky . Dotazovaci systém B Intranet

(FAQ)

m  Prichozi zpravy J n  Kategorie J m  MNovinky J m  Mapovéda J

QO Prichozi zpravy dle kategorii:

WloZit zpravu | Prichozi zpravy | Malit epravu | VEechny zpravy | Dle kategorie | Zpravy v Fefeni | Smazané zpravy

RE/MAH
I-List
Poruchy
Hld5eni zmén
Ezporty
Poruchy
HldZeni zmén
Internet
Poruchy
Hldseni zmén
Intranet
Poruchy
Hlaseni zmén
Ernaily

Poruchy
HliZeni zmén

Tuéné jsou zvyraznény kategorie, které spravujete,

Uzivatel ma moznost vyuzit i tfech odkazl pod hlavnim menu, konkrétné Pfichozi zpravy,
Kategorie, Napovéda. Prvni dvé jsou totozné s odkazy v ,Dotazovaci systém®. V kategorii
Napovéda je k dispozici i tento manual.

4.aroven: Webmaster

Prava stejna jako Katmaster a Uzivatel a Prohlizeni FAQ

Prioritni Glohou Webmastera je pfid&lovani prav uzivateldm, nemél by odpovidat na
otazky uzivatelQ.

Pridélovani prav uzivatell se dé&la v ,Uzivatelé“, kde Ize kromé& vytvareni novych uzivatell
editovat i smazat stavajici uzivatele.

Novy uzivatel pod ,Pfidat uzivatele“ zadava se uzivatelské jméno, heslo, opakované
heslo, prava, jméno, pfimeni, kontaktni e-mail Ci pridélené kategorie.

Editace, smazani stavajicich pomoci tla¢itek edit, smazat v seznamu uzivateld.

Uzivatel webmaster bude osobné vyskolen J



