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1.

1.1.

Uvod

Ovaj prirucnik sadrzi osnovne upute za upoznavanje i rad s Odvjetnickim
uredom. Pored detaljnih uputa za instaliranje i pokretanje programa, u
ovom priru¢niku mozete pronaci opise glavnih modula Odvjetnickog ureda,
kao 1 detaljne procedure izvrSavanja osnovnih zadataka.

Pored ovdje opisanih osnovnih moguénosti, Odvjetnicki ured ima i niz
naprednih mogucnosti, koje ¢e korisnici nakon $to savladaju osnove
programa, vrlo brzo sami otkrivati.

Konvencije

U Odpyvjetnickog uredu, pojedine zadatke mozete izvrsiti na nekoliko nacina:

= Jzborom naredbi iz glavnog izbornika.
=  Pomocu glavne alatne trake.

= Pomocu alatne trake modula.

= KoriStenjem precaca tipkovnice.

= Klikom na desnu tipku misa.

= Dvostrukim klikom miSem.

Zbog jednostavnosti 1 konzistentnosti, u ovom priru¢niku su opisane
metode izvrSavanja zadataka izborom naredbi iz glavnog izbornika, a ostale
metode su samo navedene.

Konvencije koriStene u ovom priru¢niku su popisane u sljedecoj tablici:

Konvencija Znacenje

Podebljano U procedurama, oznacava naziv objekta (kao Sto je
izbornik ili gumb).

Sljedeca tablica objasnjava najceS¢e pojmove koristene u ovom prirucniku:

Pojam Znacenje

Klik Pritisak na lijevu tipku misa

Dvostruki klik Dvostruki pritisak na lijevu tipku miSa.

Padajuci izbornik Izbornik koje se pojavljuje nakon pritiska na desnu

tipku misa iznad nekog objekta na zaslonu. Sadrzaj
ovog izbornika ovisi o objektu iznad kojeg ste
pritisnuli desnom tipkom misa, stoga se ¢esto
naziva i kontekstni izbornik.
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Instaliranje Odvjetni€kog ureda

JAVA NET Odvjetnicki ured mozete instalirati na viSe na¢ina ovisno o
tome da li je program ve¢ instaliran, te zelite 1i instalirati program u mrezi
ili na jednom racunalu.

Prije pocetka

Prije instaliranja Odvjetni¢kog ureda provjeriti podrzava li vaSe racunalo
sljede¢e minimalne zahtjeve:

=  Microsoft Windows 2000, XP ili noviji operativni sustav.

= AMD Athlon ili Intel Pentium III ili bolji mikroprocesor.

= 256 MB RAM memorije.

= 250 MB slobodnog prostora na tvrdom disku.

= Barem 800x600 graficka rezolucija.

= (CD-ROM ili DVD-ROM jedinicu.

2.2. Pokretanje instalacijske procedure

Instalaciju Odvjetnickog ureda mozete izvrSiti na dva nacina. Ukoliko je na
racunalu ve¢ instalirana neka od prethodnih verzija Odvjetnickog ureda,
instalacijsku proceduru mozete pokrenuti sa CD-a ili iz samog programa,
zadrzavajuci sve svoje podatke i postavke. Ako na racunalu do sada nije bio
instaliran Odvjetnicki ured, instalacijsku proceduru morate pokrenuti sa
prilozenog CD-ROMa.

2.2.1. Nova instalacija

Ukoliko Zelite instalirati mreznu verziju Odvjetnickog ureda, prvo morate
odrediti racunalo koje ¢e biti posluzitelj (server). Posluzitelj je raCunalo na
kojem se spremaju podaci, posluzitelj moze biti bilo koje racunalo na
mreZzi, pri ¢emu treba voditi racuna da:

= Posluzitelj mora biti stalno ukljucen.

= Posluzitelj ima dovoljno prostora na tvrdom disku i za program i za
podatke (barem 1 GB).

= Ukoliko u mrezi ima viSe od 10 racunala, operativni sustav bi trebao biti
barem Windows 2000 Professional ili Windows XP Professional
(preporucljivo Windows 2003 Server).

Sva ostala racunala u mrezi zovu se klijenti.

» Za instaliranje odvjetni¢kog ureda na posluZitelju ili samostalnom

rac¢unalu:

1. Ubacite CD-ROM u CD-ROM jedinicu i pricekajte pokretanje
instalacijske procedure.
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2. Ukoliko se instalacijska procedura sama ne pokrene, iz Windows Start
izbornika izaberite naredbu Pokreni (Run), upisite X:\setup.exe (gdje
je X: oznaka vase CD-ROM jedinice — obi¢no D:) i pritisnite tipku
ENTER.

3. Nakon odredenog vremena pojavit ¢e se dobrodoslica u instalacijsku
proceduru Odvjetnickog ureda. Pritisnite Dalje.

4. Na pitanje Sto ¢e ovo raunalo biti u mrezi, izaberite Posluzitelj i
pritisnite Dalje.

Odvjetnicki ured

Tip programa

Odaberite tip ins

] | ratunalo ha kojen

InstallShield < Nazad Dalie > Ponisti

5. Na upit lozinke za bazu podataka, odredite lozinku po nahodenju pri
¢emu bi trebalo voditi racuna da se sastoji i od slova i od brojeva, te da
ne sadrzi rijeci standardnog rjecnika. Ova lozinka sluzi za zastitu baze
podataka od strane pristupa neovlastenih osoba i upisivat ¢ete je samo
prilikom instalacije klijenata, stoga nema razloga da ne bude

kompleksna i teSko pamtljiva.

Odvjetnicki ured

Lozinka za bazu podataka

likom tipkanja

InstallShield < Nazad Dalie >j Paniiti
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6. Spremite lozinku na sigurno mjesto (bit ¢e vam potrebna prilikom
instaliranja programa na nova racunala u mrezi).

Na daljnje upite samo pritisnite Dalje.

8. Nakon zavrSene instalacije pokrenite program (to ¢e u€initi instalacijska
procedura). Tek nakon prvog pokretanja programa na posluzitelju,
program e biti u potpunosti instaliran i mozete pristupiti instalaciji
programa na klijentima.

» Za instaliranje odvjetni¢kog ureda na posluZitelju ili samostalnom
racunalu:

1. Ubacite CD-ROM u CD-ROM jedinicu i pricekajte pokretanje
instalacijske procedure.

2. Ukoliko se instalacijska procedura sama ne pokrene, iz Windows Start
izbornika izaberite naredbu Pokreni (Run), upisite X:\setup.exe (gdje
je X oznaka vaSe CD-ROM jedinice — obicno D) i pritisnite tipku

ENTER.
3. Na pitanje Sto ¢e ovo racunalo biti u mrezi, izaberite Klijent i pritisnite
Dalje.

Odyjetnicki ured

Tip programa
Odaberite tip irist

InstallShield [ < Nazad ” Dalie > ] Fanisti

4. Instalacijska procedure ¢e vas upitati za lozinku baze podataka. UpiSite
istu onu lozinku koju ste koristili prilikom instalacije programa na
posluzitelju 1 pritisnite Dalje.
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Odwvjetnicki ured

Lozinka za bazu podataka

aliranja programa na

InstallShield [ < Nazad ” Dalie » ] Ponidti

5. Upisite naziv ili IP adresu posluzitelja kao na sljedec¢oj slici i pritisnite
Dalje. U poglavlju 2.3.1 na stranici 14 moZete procitati kako saznati
naziv ili IP adresu posluzitelja ukoliko vam nije poznata.

Odwvjetnicki ured

PosluZitelj

InstallShield < Mazad [Eim Ponidti

6. Na daljnje upite samo pritisnite Dalje.

7. Pokrenite program i probajte se prijaviti u isti na nacin da i za
korisnicko ime i za lozinku upiSete admin (malim slovima). Ukoliko
vam program prijavi da je lozinka pogreSna, a sigurni ste da ste je to¢no
upisali, vrlo vjerojatno Windows Firewall ne dopusta pristup
posluzitelju ili ste pogresno upisali naziv (IP adresu) posluzitelja ili
lozinku za bazu podataka. Kako podesiti Windows Firewall procitajte u
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poglavlju 2.3.2 na stranici 16, a kako promijeniti pogresno upisan naziv
posluzitelja u poglavlju 2.3.3 na stranici 19.

Odyjetnicki ured - Prijava

| pigite waie korisnicko ime i lozinku, Ukaoliko pred put pokrecete
program, vafe korznicko ime i lozinka su admin.

1. Konsnickao ime: | admin
2 Lozinka; senne

[]Zapamiti karignitko ime i lozinku

3_[ I redu H Odustani ][ Pamod

2.2.2. Nadogradnja Odvjetni€kog ureda

Ukoliko je neka od starijih verzija Odvjetnickog ured ve¢ instalirana, novu
verziju mozete instalirati sa CD-ROMa ili direktno iz programa putem
Interneta (ukoliko je ve¢ instalirana verzija 2.6 ili novija).

Preporucljivo je da prije instalacije nove verzije prvo napravite sigurnosnu
kopiju podataka (backup), te ako je ikako moguce, da prvo instalirate
program na posluzitelju, zatim ga pokrenete, a tek onda predite na
instalaciju programa na klijentima.

» Za instaliranje Odvjetni¢kog ureda putem CD-ROM-a:
1. Ubacite CD-ROM u CD-ROM pogon i pri¢ekajte pokretanje
instalacijske procedure.

2. Ukoliko se instalacijska procedura sama ne pokrene, iz Windows Start
izbornika izaberite naredbu Pokreni (Run), upisite X:\setup.exe (gdje
je X oznaka vaseg CD-ROM pogona — obi¢no D) i pritisnite tipku
ENTER.

3. Ovisno instalirate 1i program na posluzitelju ili klijentu, na pitanje Sto
¢e ovo racunalo biti u mrezi, izaberite Posluzitelj ili Klijent i pritisnite
Dalje (instalacijska procedura bi trebala prepoznati radi li se o klijent ili
posluzitelj racunalu).

4. Ukoliko instalirate program na klijentu, instalacijska procedura ¢e vam
prikazati dosadasnji naziv ili IP adresu posluzitelja. Samo pritisnite
Dalje.

5. Na daljnje upite samo pritisnite Dalje.

» Za azuriranje Odvjetnickog ureda putem Interneta:

1. Startajte Odvjetnicki ured.
2. Izaberite naredbu AZuriranje programa iz izbornika Pomo¢.
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3. U formi AZuriranje programa pritisnite Preuzmi.

fZuriranje programa

£a aZunranje programa putem interneta
pritizhite Preuzmi. Prethodno ze morate zpaoiiti
ha internet,

L Frevemi [3
Frije inztaliranja nove verzije, dobro bi bilo
napraviti siqurmosnu kopiu [backup).

Ma owom racunalu instalirana je sliedeca verzija programa:

Yerzija: 26051

Cratunm; 27.09.2007

Napomena: U vaSoj verziji ova forma ¢e mozda imati drugaciji izgled.

Pric¢ekajte dok program kontaktira Internet posluzitel;.

5. Ukoliko na Internetu ima novija verzija programa, odgovorite sa Yes na
pitanje "Zelite li instalirati novu verziju programa?".

6. Pricekajte preuzimanje nove verzije programa sa Interneta. Ovisno o
brzini vaSe Internet veze, preuzimanje moze potrajati i nekoliko minuta.

Madogradnja programa (%]

Opiz: Odvietnicki ured 2.5.0.50
Dratur;  20009.2007
Statuz:  Skinuto YI0K, od 3893K,

7. Nakon preuzimanja instalacijske procedure sa Interneta, obvezno
ugasite Microsoft Word, a po moguénosti i ostale programe.
Odvjetnicki program ¢e se sam ugasiti 1 pokrenuti instalacijsku
proceduru.

8. Daljnji postupak je kao kod nadogradnje programa putem CD-ROM-a.

2.3. Moguci problemi prilikom instalacije

Prilikom instaliranja programa mozete naic¢i na niz problema 1/ili
nepoznanica. U ovom poglavlju su opisane procedure kako otkloniti
probleme odnosno saznati potrebne informacije koje od vas trazi
instalacijska procedura.

2.3.1. Kako saznati naziv ili IP adresu posluzitelja

Prilikom instaliranja Odvjetni¢kog ureda na klijentima, instalacijska
procedura e traziti da upiSete naziv ili I[P adresu posluzitelja.
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U principu je uvijek bolje upisati naziv posluzitelja, jer IP adresa moze biti

dinamicka (moze se promijeniti nakon sljede¢eg pokretanja posluzitelja).

» Da bi saznali naziv posluZitelja

1.

Iz Windows Start izbornika izaberite Upravljacka plo¢a (Contol

Panel).

U Windowsima XP u Upravljackoj plo¢i (Control Panel) pritisnite na

Rad i odrzavanje (Performace and Maitenance), pa na ikonu Sustav
(System). U starijim Windowsima u Upravljackoj plo¢i (Contol panel)

kliknite dvostruko miSem na ikonu Sustav (System).

U formi na donjoj slici, otvorite karicu Naziv ra¢unala (Computer
name) i procitajte naziv racunala (bez tocke na kraju).

System Properties

System Festag agstic Updates Remaote

Computer Mame

o | . . . . . B
] Windows uses the following information to identify your computer

‘f on the network. 2. NaZiV raéuna|a

Computer description:

Hardware Advanced

Far example; 'Bchen Computer” or "Mary's

Full computer name:

otk group:

To uze the Metwork ldentification 'Wizard to join a Metwark 1D
domain and create a local uzer account, click Mebwark —

10

To rename this computer or join a domain. click Change.

[ Ok ][ Cancel l

» Da bi saznali IP adresu posluZitelja

1.

Iz Windows Start izbornika izaberite naredbu Run.

2. Upisite emd kao na sljedecoj slici 1 pritisnite OK.

Internet resource, and Windows will open it For wou,
n

Ope .

:ﬂ Twpe the name of a program, Folder, document, ar

2.[ K H Cancel ][ Browse, ..
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3. Otvorit ¢e se crni "Command prompt" prozor. UpiSite u tom prozoru
naredbu ipconfig kao na sljedecoj slici 1 pritisnite ENTER.

A\WINDOWS\system 32'cmd.exe

icrosoft Windows HP [Version 5.1.268@1]

CC>» Copyright 1985-2801 Microsoft Cooe 1_
C=“Documents and Settings‘wedrj @
Windows IP Configuration

Ethernet adapter Local Area Connection:

Connection—specific DNS Suffix
Autoconf iguration IP Address. . .
Subnet Mask

Default Gateway

C:~Documents and Settings‘wedran>_

4. Procitajte IP adresu i zatvorite prozor.

2.3.2. Kako podesiti Windows Firewall

Ukoliko je na posluzitelju (serveru) uklju¢en Windows Firewall (Sto je
korisno), klijenti mozda nece mo¢i pristupiti bazi podataka na posluzitelju.

» Da bi omogucdili pristup bazi podataka

1. Iz Windows Start izbornika izaberite naredbu Pokreni (Run), te upisite
"c:\Program Files\Microsoft SQL Server\80\Tools\Binn\svrnetcn.exe"
(bez navodnika) i pritisnite OK kao na slici.

Run E]E]

Type the name of a program, Folder, documment, or
Internet resaurce, and \Windows will apen it Far vau,

C1\Program FilesiMicrosoft SOL Server\@DiToolsiBih
2 Zancel ][ Browse, ,, ]
|

2. Na zaslonu ¢e se pojaviti dijaloski okvir kao na sljedecoj slici. U
"Instance(s) on this server" izaberite NazivVasegServera\JAVANET,
zatim izaberite TCP/IP te na kraju pritisnite Properties.

=¥

=
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& S0OL Server Network Utility

General ] M etwork Libraliesl

Instance(z] on this server

Dizabled protocols: Enabled protocaols:
MiwfLink IP/5P Bl 35 ines
2.
<¢ Dizable

Froperties. .

[ Faorce protocol encryption
[ Enable WinSock prosy

(] | Cancel | ‘ Help |

3. Na zaslonu se pojavljuje dijaloski okvir kao na sljedecoj slici. ZapiSite
vrijednost "Default port" polja.

5 WINXPAJAVANET - TCP/IP

Metwork, Protocol Default Y alue Setup

Drefault port:
| Hide server

] Cancel | Help

4. U Kontrolnoj plo¢i (Control Panel) kliknite na Security Center, pa na
Windows Firewall kao na sljedecoj slici.

¥ Windows Security Center EE®

& Security Center
Help protect your PC

@Firewall @ ON | ¥

-

b

@) Resources
%Automatic Updates @ ON |y

= et the latest security and virus
information from Microsaft

= Check For the latest updates Fram ] Virus Protection © OUT OF DATE | »
‘Windows Update

* Get suppart for security-related Manage security settings for:
issues

= Get help about Security Center ? Internet Options

= Change the way Security Center
alerts me

At Microsofi ot your pri
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5. U Windows Firewall prozoru kliknite na Exceptions, a zatim na Add
port kao na sljedecoj slici.

= Windows Firewall

Windowsz Firewall iz tu off, our computer iz at rizk of attacks and intrugions
from outzide sources su the Internet. ‘we recommend that you click the

Gerneral tab and select On.
]

M ame &
K.erio Perzonal Firewall 4 - GUI

Kerio Perzonal Firewall 4 - Service

Remate Assistance

[ Remate Desktop

SiSoftware Sandra Lite

SiSoftware Sandra Lite

SiSaftware Sandra Lite

Skype 2

bprUnnes ]

UPrP Framework

Programs and Services:

l Add Program... Edi... ] [ Delete

Dizplay a notification when Windows Firewall blocks a program

What are the rizks of allowing exceptions?

[ Ok l[ Cancel ]

6. U Add a Port prozoru u polje Name (naziv porta) upisite proizvoljni
naziv porta, a u polje Port number upisite zapisanu vrijednost iz
koraka 3. Na ovaj nacin ste otvorili pristup bazi podataka svim
racunalima (koji znaju lozinku baze podataka) iz lokalne mreze i sa
Interneta. Ukoliko zelite dopustiti pristup samo racunalima u lokalnoj
mrezi (preporucljivo) i/ili samo odredenim ra¢unalima pritisnite
Change scope.

Add a Port

(%)

|ze these zettings to open a part through *Windows Firewall. To find the part
number and protocal, consult the documentation for the program or zervice you
want to uze,

Change scope... J

7. Zatvorite sve otvorene prozore pritiskom na OK.

[ Ok, H Cancel I
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2.3.3. Kako promijeniti posluzitelja

» Ukoliko ste u klijentima pogresno upisali naziv (IP adresu) posluZitelja
ili ste odludili da posluzitelj bude neko drugo racunalo na mrezi:

1. Iz Windows Start izbornika izaberite Svi programi (All Programs), pa
Odvjetnicki ured, te Adresa posluZitelja.

2. U prozoru koji ¢e se pojaviti, izaberite PosluZitelju (serveru), upisite
naziv ili IP adresu posluzitelja kao na sljedecoj slici te pritisnite U redu.

- £ JAYA NET Odvjetniiki ured - PosluZitelj
Baza podadaka

I redu

(=] Odvietricki ured zpaja s na bazu podatak.a
i koja se nalazi na: Odusgtani

L Poslugitelju [servenu]

1

F'l:usluiiteli'

Ime ili IP adreza pusluateha

2.3.4. Kako promijeniti lozinku za pristup bazi podataka

» UkKkoliko ste na klijentima pogres$no upisali lozinku za pristup bazi
podataka ili je ista izgubljena:

1. Iz Windows Start izbornika izaberite Svi programi (All Programs), pa
Odvjetnicki ured, te Lozinka baze podataka.

2. U prozoru koji ¢e se pojaviti, upiSite lozinku za pristup bazi podataka i
pritisnite OK.

2.4. Osnovne postavke

Nakon instalacije programa poZzeljno je postaviti osnovne postavke
programa koje vrijede za sva racunala na mrezi.

2.4.1. Lokacija dokumenata

JAVA NET Odvjetnicki ured ne zahtijeva spremanje vasih dokumenata na
odredenoj lokaciji na vasem disku i/ili mrezi, no vrlo je preporucljivo
spremati sve dokumente ureda na jednom mjestu.

Ukoliko ve¢ niste odredili lokaciju i organizirali strukturu spremanja
dokumenata, preporuc¢ujemo da na serveru stvorite jednu mapu (folder), u
kojoj se nalaze podmape (nazvane po brojevima spisa ili nazivu stranke).
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» Da bi naveli programu lokaciju gdje spremate dokumente:

1. Izaberite naredbu Moguénosti iz izbornika Alati.
2. U dijaloskom okviru Mogu¢nosti, kliknite na Dokumenti.

Moguénosti 3]
k.ategarija:
Ured danas | D Upravlianie dokurmentina
Rodignik 1 -
Radno vrisme Lokacia dokurmenata 2 5
Po#ta -
Ma posluzitelju [serveru);
\WSERVER\Spisis
= — K.opiia na lokalnam radunalu;
tape \
Spisi: 3 -
F.ohtakki:
[ U redu l [ Odustani ] [ Pornod ]

3. U polje "Na posluzitelju (serveru)" upisite lokaciju mape gdje spremate
dokumente u UNC formatu' (ukoliko ne koristite mreZne diskove). Ova
lokacija vrijedi za sva racunala u mrezi.

4. U polje "Kopija na lokalnom racunalu", mozete za svako ra¢unalo na
mreZi, upisati kako se ta lokacija vidi s tog racunala. Uobicajeno je to
potrebno upisati samo na racunalu na kojem se dokumenti nalaze
(serveru).

2.4.2. Lokacija predlozaka

Prilikom stvaranja dokumenata, Odvjetnicki ured trazi predloske (izgled
podnesaka, punomoc¢i, racuna itd.) slijede¢im redoslijedom:

1. Na lokalnom rac¢unalu u C:\Program Files\Odvjetnicki
ured\Templates\User mapi.

Na nekom od racunala na mrezi.

3. Na lokalnom rac¢unalu u C:\Program Files\Odvjetnicki
ured\Templates\System mapi.

" UNC format se sastoji od imena radunala i puta do datoteke odnosno mape (npr.
"\server\mapa" ili "\\server\c$\Program Files"), gdje je 'server' naziv raCunala ili IP adresa,
a 'mapa’ dijeljena mapa na tom racunalu, dok 'c§\Program Files', ustvari predstavlja
'c:\Program Files' na tom racunalu.
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» Ukoliko radite u mreznom radu, te Zelite na jednom mjestu definirati
predloske (izglede podnesaka, punomo¢i itd.) za sve korisnike:

1. Izaberite naredbu Moguénosti iz izbornika Alati.
2. U dijaloskom okviru Mogu¢nosti kliknite na Predlosci.

Mogucnosti (&)

K.ateqgorija:

Ured danas | D 2 Paostavke prediofaka
n

Rodisnik 1
Radno vrigme u Lokacija prediofaka
Posta .
Ma posluzitelju [servernu):
Yaerver\Program FileshOdvietnicki ured\Tem

Biblioteka
Mapomena: predioéci za stvaranje dokumenata [podnesak.a,

—
Prediodci
omota spisa,... ], prvo & biti potraZeni na lokalhom racdunalu, a

zatim na ovoj lokaciji [ukoliko ih nema na lokalhom raéunalu).

[ U redu l[ Odusztani ][ Pomod ]

3. Upisite lokaciju gdje se nalaze predlosci. Predlazemo da to, ako je
moguce, bude C:\Program Files\Odvjetnicki ured\Templates\User na
serveru ili nekom drugom racunalu (u UNC? formatu). Na taj nacin,
promjene predloska na tom racunalu, odrazit ¢e se na sva ostala
racunala u mrezi.

2.4.3. Dodavanje korisnika

Ukoliko ste instalirali visekorisni¢ku verziju Odvjetni¢kog ureda, potrebno
je dodati korisnike programa.

Korisnici programa su osobe u uredu koji se koriste programom. Svaka od
tih osoba trebala bi imati svoje korisnicko ime, lozinku, te odredena prava
rada.

Napomena: Program uvijek ima jednog "virtualnog" korisnika, s
korisnickim imenom 'admin' koji se ne moze izbrisati i koji uvijek ima sva
prava.

2 Vidi fusnotu 1 na stranici 20.
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» Za dodavanje novog korisnika

1. Otvorite modul Administracija, te kliknite na Korisnici, kako je to
prikazano na sljedecoj slici:

1 va net Odyjetnicki ured
Datoteka Pogled  Alati Pomod

e=@a Sk B &

Administracija sustava

Korisnici
Dodavanje, uredivanie i brisanje korisnika programa

Ured
Informacije o uredu {druskwu)

2

Sigurnosne kopije (backup)
Arhiviranje podataka za sluéaj eventualnog gubitka istih

Registracija
Reqgistriranje programa

A o

23

S iesta
S Kreiranje izviesia
v
Pritisnite F1 za pomod SCRL

2. Na zaslonu ¢e se pojaviti dijaloski okvir Korisnici i lozinke, pritisnite
Dodaj.

Korisnici i lozinke

K.aristite slijgdecu listu za dodavanje, brizanje karizhika,
mienjanie njihove lozinke i prava pristupa programu.

K.orizhici programa:

Karisnicko ime Frezime i ime
adrnir Adrniniztrator
ana Anicic Ana
jo20 Jozicé Jozo

D Uredi. | [ Ukioni

Lozinka korishilka
% £a promjenu lozinke oznadenog karisnika pritizhite

Promijeni lozinku.

[ Promijeni lozink.u... ]

[ Zatvori ][ Pornod ]

3. Na zaslonu ¢e se otvoriti dijaloski okvir Dodavanje korisnika kao na
sljedecoj slici.
4. Upisite korisnicko ime, inicijalnu lozinku korisniku. Prilikom

upisivanja lozinke treba imati na umu da program pravi razliku izmedu
velikih 1 malih slova.
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Dodavanje korisnika (]

% Denovna |ﬁ Osobno || B Adesa @ Komunikacije

|dentifik acia
% Koriznicko ime: |matku:u
Lazinka: |ruuluun

Patvrdi lozink.: | ssnns

Opis: |

Frava pristupa
) Korignik. ima SV, prava

=) Kaorisnik ima sligdeda prava:

Uwid u kontakte L
Kreiranje novog kontakta

Uredivanje kontakta

Brizanje kontakta

Uwid w rocignik

Dodavanje dogadaja, rodidta i ofevida

Uredivanje dogadaja, rodidta i ofevida hd

OOROEEE

[ Ok H Cancel ]

Odredite prava pristupa korisniku, pritisnite na Osobno, te upisite ime i
prezime korisnika.

Pritisnite OK za prihvat novog korisnika.

Ukoliko Zelite dodati jo§ kojeg korisnika ponovo pritisnite Dodaj u
dijaloSkom okviru Korisnici i lozinke. Kad ste dodali sve korisnike,
pritisnite Zatvori.
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Korisni¢cko sucelje

Odvjetnicki ured sadrzi sve elemente standardnog korisnickog sucelja
Windows aplikacija (izbornik, alatna traka, tipkovni precaci...), kao i sve
opc¢e prihvacene akcije miSem (dvostruki klik na stavku za otvaranje iste,
dvostruki klik na praznine za stvaranje nove stavku, klik desnom tipkom
misa za padajuci izbornik, zadrzavanje miSa nad stavkom za prikaz kratke
pomodi itd.).

Prilikom dizajniranja korisni¢kog sucelja Odvjetni¢kog ureda, maksimalno
se pazilo na intuitivnost i slicnost s ve¢ini korisnika familijarnim
aplikacijama, kako bi obuka za rad bila $to kraca.

Osnove Windows sucelja

Bez intencije da bude prirucnik o Windowsima, u ovom poglavlju ¢e biti
prikazane osnovni elementi Windows sucelja. U praksi se uvidjelo da
mnogi korisnici rade greSke poglavito s Close gumbom (crvenim krizicem
u gornjem desnom kutu) koji u dijaloskim okvirima znac¢i Odustani.

3.1.1. Dijaloski okvir

Dijaloski okviri sluze za interakciju izmedu korisnika i racunala. Na
sljedecoj slici je prikazan tipi¢ni dijaloski okvir.

Kontrole Prihvacanje Odustajanje

Uredivanje osobe

Dzoba u zpizu
U redu

U avomm spisu: Stranka
K.ontakt: Ante Antic

Za stranke, protustranke | umjeiace

[ Punomodrik:

Odustani <

i

Fomod

Status: Ok rivljenik. w

Redni braj; 1 -
Zasve

Miihow znak:

Bilietke:

3.1.2. Kontrole

Kontrole sluze za prikaz i/ili unos podataka.

Napomena: Kontrole koje sluze samo za prikaz podataka su obi¢no sive
boje (read-only kontrole).
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U sljedecoj tablici su prikazane osnovne Windows kontrole.

Kontrola Naziv

Tekstualni okvir — sluZi za unos teksta.

Potvrdni okvir — sluzi za potvrdivanje.
® Izborni gumb — sluzi za izbor jedne od nekoliko moguénosti
Okrivlierik » |  Kombinirani okvir

3.2. Elementi glavnog prozora

Na sljedecoj slici prikazan je izgled glavnog prozora Odvjetnickog ureda.

Alatna traka Glavni izbornik

=4 Java net Odvjetnicki ured
Datoteka Pogled  Alati Pomod <

e=s Dad S B O

Danas - petak (28.9.2007)

Moj obveze danas Ured danas  Primjeri koristenja programa

. Rocisnik Savjet dana
= \/ Danas Ukoliko imate ISDN telefonsku
Cielodnevni dogadaj  Rok Rok za Falbu (1001 - Anita Antic) (05 Zagreb - il it A e

: uslugu prikaz broja koji
admin zove i madem koji moZe
9:30 - 10:00 Rodiske Rodiste (1011 - BlaZ Blafevic) (OS5 Zagreb - admin) detektirati braoj, prilikom
telefonskog poziva, program
na osnovy kelefonskog broja

=

Sutra prepoznaje stranku {ako je taj
Prekosut tel. broj unesen u kantakke), i
ey rekosutra nudi popis njenh spisa
Cg =] Movi dogadaj ChrlM
Kalendirani spisi
Movi cielodnevni dogadaj
Danas - .
= Obvori Chrl+0
e 1007 Anke Antic
¥ Lebridi...
Sutra Idi na ovaj dan
Prekosutra @ Danas
Idi na datum. ..
= Zadaci
adad Swajstva
Pribavitevadabie ketastra a4 e
A 3 A 4 Prethadri Sliedeci b
Pritisnite F1 za pomod
Traka modula Aktivni modul Padajuci izbornik

3.2.1. Traka modula

Ova traka se nalazi u lijevom dijelu zaslona i sadrzi precace za ulaz u
module programa.

Pritisnite Za

% Pregled mojih obveza u narednih nekoliko dana.
pm

% Prikaz spisa.
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Prikaz roc¢isnika.

&5

S

Prikaz kontakata (popis stranaka, protustranaka i ostalih osoba
vezanih za ured).

Prikaz zadataka.

Prikaz poruka (sustav za slanje poruka korisnicima programa).

Prikaz poste (skeniranje svih ulaznih dokumenata).

BT\

Procisc¢ene tekstove zakona, zemljiSnika, linkove sudske prakse
itd.
Razne dodatke.

&

T

Administriranje sustava.

3.2.2. Glavni izbornik

Traka glavnog izbornika sadrzi popis naredbi koje je moguce izvrsiti u
trenutno aktivnom modulu. Osim na glavnom izborniku, najées¢e naredbe
su dostupne na alatnoj traci, na padaju¢em (kontekstnom) izborniku 1 kao
tipkovni precaci.

3.2.3. Alatna traka

Kao 1 u ve¢ini Windows programa, alatna traka nalazi se ispod trake
izbornika, te sadrzi Cesto koristene naredbe. U Odvjetnickom uredu sadrzaj
alatne trake ovisi o trenutno aktivnom modulu.

3.2.4. Padajuéi izbornik

Padaju¢i izbornik se pojavljuje nakon pritiska desnom tipkom misa na neku
stavku ili dio prozora i sadrzi naredbe koje je moguce izvrsiti nad tom
stavkom. Ponekad se zove 1 kontekstni izbornik.

Napomena: U Odvjetnickom uredu, neke je naredbe moguce izvrsiti samo
iz padajucéeg izbornika.
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4. Kontakti

4.1.

Modul Kontakti je vas adresar svih pravnih i fizickih osoba koje imaju bilo

kakve relacije s vasim uredom odnosno spisima koje vodite.

Kontakti se dijele na grupe (stranke, protustranke, punomoc¢nici, suci,...), s

tim da jedan kontakt moze pripadati razli¢itim grupama (npr. ista osoba u
jednom spisu moze biti sudac, a u drugom stranka).

U programu Odvjetnicki ured, termin "kontakt" najcesce se upotrebljava za
oznacavanje kontakt stranke za koju se vodi spis, dok se ostali kontakti

obi¢no nazivaju "osobe u spisu" ili "sudionici ".

Elementi sucelja modula Kontakti

Na sljedecoj slici prikazan je izgled prozora modula Kontakti.

Traka za brzi skok

Alatna traka modula

Traka za redanje (sortiranje) —

[Swe grupe)

Frezime i ime

Antic Anita

Antic Ante

AUTO OSIGURAMIE d.d.
BlaZewic Blad

Brunié Bruna

Dubravkic Dubravka

Iwi Ivana

JAVAMET doo

. Matic Mate

Pernic Pera
Slawetic Slaven
Slawkic Slavko
Stipic Stipe
Weleudiiste
*Winkic Yinko
Wiekid Vieko
Yladic Vlado
Zdravkic Zdravko
Zvonkic Zvonko
Zelikic Zelka
Zelikic Zelko

L— Oznaceni kontakt

Napomena: Izgled prozora u vasoj verziji Odvjetnickog ureda mozda nece

W

jesto
Zaareb
Zagreb
Zagreb
Zaareb
Zagreb

e

Telefon

mA111-1M
01/4545-454

Dibrovnik,

Zagreb
Split
Split
Zagreb

Yarazdin

Zaareb
Zagreb
Zagreb
Pula

Yarafdin

Zagreb

Sibenik

Zagreb
Rijeka
Rijeka

migzza-222
0:21/456-503

Tablica kontakata

biti u potpunosti jednak prozoru sa slike.

t obitel
095/123-456
091,/9999-999

0531/7327-363

(& E D EE ) B EEEH DKL MN O E R EE DN EE

Grupa
Stranke
Shanke
Protustranke
Shanke
Shanke
Shanke
Shanke
Ostalo

Odvietnici
Shanke,Suci
Suci
Protustranke
Protustranke
Protustrank.e
Yiedtaci
Protustrank e
Protustranke
Protustranke
Protustrank.e
Protustranke

= Alatna traka modula - U ovoj traci se nalaze najces$ce koriStene
kontrole za rad s Kontaktima: filtriranje kontakata po grupi,
pretrazivanje kontakata te filtriranje kontakata.

* Traka za brzi skok - Ova traka sadrzi gumbe sa slovima abecede.
Klikom na odredeno slovo, skacete na prvi kontakt ¢ije prezime pocinje

tim slovom.

Odvietnici,Protustranke

<
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Traka za redanje - Ovo je u stvari zaglavlje tablice kontakata. Klikom
na zaglavlje odredenog stupca, mozete poredati kontakte ulazno ili
silazno po tom stupcu. Stupac po kojem su kontakti poredani ima iza
naziva trokutic.

Oznaceni kontakt - Oznaceni kontakt je kontakt nad kojim ¢e se
izvrsiti naredbe koje se vrSe nad postoje¢im kontaktom (brisanje,
azuriranje itd.).

Tablica kontakata - Tablica u kojoj se nalazi popis svih kontakata ili
kontakata koji zadovoljavaju zadane kriterije ukoliko smo koristili
filtriranje ili napredno pretrazivanje.

4.2. Uredivanje kontakta

U ovom poglavlju su opisane osnovne operacije nad kontaktima:

Stvaranje novog kontakta.
Azuriranje postojeceg kontakta.
Brisanje kontakta.

4.2.1. Stvaranje novog kontakta

» Za stvaranje novog kontakta:

2 1.
2.

Ukoliko se ne nalazite u modulu Kontakti, pritisnite na ikonu Kontakti.

Iz izbornika Datoteka izaberite naredbu Novi kontakt ili pritisnite na
Novi kontakt ikonu na alatnoj traci ili jednostavno dvostruko pritisnite
misem na prazni redak u popisu kontakata.

+5 Java net Odvjetnicki ured

=ka edi Pogled Akcije Alati  Pomod
(2 tovikortakt Y # o VD
Uvoz iizvoz... v @
Ispis...
%prememspisa oeEeHEHLUNUMNLFREEDYMEE
. jesto Telefon I obitel Gru #
Postaya stranice. ..
Zagreh (1/4545-454 Pro
Lzvjedta... Zagreb Str:
2 Zagreh St
vka = Dubrovnik Stre
I%ié lvana Zagreb 0/2222-222 Stre
Jaa NET do.o. Split 021/456-503 091/75927-963 Ost
I atic: b ate 1 o Split 464-483 09/ FF77-777 Od
Perni¢ Pero Zagreh 0d
i = Warazdin Stre
avkic Slavko Zagreh Sue
Stipic: Stipe Zagreh Pro
Weleutilizte Zagreb Fro
Winkic Winko Pula Pra
Wiekic Wieko WaraZdin Vie
Wladic Wlado Zagreh Pro
Zdravkic Zdravko Siberiik, Pra
Zwonkit Zvanka Zagreb Pra
Zelkic Zelka Rieka Frd
Zelkit Zelka Rijeka Fro
v
- ~| £ >
Dodavanje novog kontakka
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3. UpiSite ime i prezime kontakta (za pravne osobe samo prezime),
oznacite kojoj grupi kontakt pripada, te otvorite karticu Kuéa ili Posao
za unos adrese 1 telefonskih brojeva.

Azuriranje kontakta

Opéeni W‘; sao | Ostalo | Banka | Kontakti|
Oznbni podact 3 " 1
n

[] Kontakt je pra

Gru Zapnzlenjs

Zanimanje:

7\

Shanke ~

Tuditeli 2 L] Naziv tvitkedustanowe:
DirZavni odvietnic |
Suci

Referenti Biligike
Savietnici

Zapizhicar

[ Wiettaci

[ Protustranke

[ Javni biligznici

[ Pravnici b

OOoooOon

[ Malazi u kartakhu: | kao: | | soba: |

[ ]S ][ Cancel ]

Napomena: Obvezni podaci su oznaceni zvjezdicom

4. U kartici Kuéa ili Posao upiSite adresu kontakta te pritisnite OK za
zatvaranje dijaloSkog okvira i stvaranje novog kontakta.
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E]

AZuriranje kontakta

Opéerita | v Kuca | Pasaa | Ostala | Barka | Kantakt
Adreza Karmunikacie
Uliza i broij; Zelkina 7 Telefor: | 01/7654-321 E]
Telefon 2 E]
Poitanski broj: | 510010 v Telefax (]
Miesto: Fijeka v Mobitel | 09171234567 (-]
Zupanija: v Pager: E]
Dréava: Hrvatzka N Email: |
Bilieske
Bilietke o ovailatics (]
Ovo je pimarna kartica za ovaj kontakt
[ ]9 ] [ Cancel ]

Napomena: Ne zaboravite oznaciti primarnu karticu kontakta.

Informacije o kontaktu spremaju se u Sest kartica:
= Opcenito - opcenite informacije o kontaktu kao $to su ime 1 prezime,
titula, JIMBG, datum rodenja.

= Kuéa - kuéne kontaktne informacije kao sto su ku¢na adresa, kuéni
telefonski brojevi itd.

=  Posao - poslovne kontaktne informacije kao §to su poslovna adresa,
poslovni telefonski brojevi itd.

= Orstalo - ostale kontaktne informacije.
= Banka - informacije o bankovnim racunima kontakta

= Kontakti - reference na kontakte koji se nalaze unutar ovog kontakta
(na primjer fizickih osoba unutar pravne osobe).

Jednu od kontaktnih kartica Kuéa, Posao ili Ostalo mozete oznaciti kao
primarnu karticu za taj kontakt.

4.2.2. Azuriranje kontakta

» Za otvaranje kontakta:
e 1. Ukoliko se ne nalazite u modulu Kontakti, pritisnite na ikonu Kontakti.
2. Oznacite kontakt koji zelite otvoriti.

3. Iz izbornika Datoteka izaberite naredbu Otvori ili pritisnite ikonu
Otvori na alatnoj traci.
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4. U dijaloskom okviru Azuriranje kontakta (vidi prethodne slike)
izmijenite potrebne informacije i pritisnite OK.

Napomena: Kontakt mozete otvoriti i tako da dvostruko pritisnete
miSem na kontakt (tzv. "dvostruki klik").

4.2.3. Brisanje kontakta

x

» Za brisanje kontakta:

1. Ukoliko se ne nalazite u modulu Kontakti, pritisnite na ikonu Kontakti.
2. Oznacite kontakt koji zelite izbrisati.

3. Iz izbornika Uredi izaberite naredbu IzbriSi kontakt ili pritisnite ikonu
Brisi kontakt na alatnoj traci.

Napomena: Oznaceni kontakt moZete izbrisati 1 pritiskom na tipku
Delete.

4.3. Pretrazivanje kontakata

U Odvjetnickom uredu mozete:

= Pretrazivati samo unutar liste prikazanih kontakata.
= Pretrazivati sve kontakte.

= Filtrirati kontakte (prikazati samo one kontakte koji zadovoljavaju
zadane kriterije).

4.3.1. Pretrazivanje prikazanih kontakata

]

&2

Ukoliko trazite kontakt po prezimenu, dovoljno je otipkati prvih nekoliko
slova prezimena kontakta dok se nalazite modulu Kontakti.

Ukoliko trazite kontakt po imenu, broju telefona ili mjestu, na alatnoj traci
modula Kontakti upiSite dio imena ili telefonskog broja kontakta kojeg
zelite pronaci i pritisnite tipku Enter ili gumb TraZi.

ike kekst zzmetradivanie (ime ifili prezime stranke, broj telefona. ..l l—
s S i |t | e | ot | o | | i | by

R Talalan [ I B ey | |

Za daljnje pretrazivanje (skok na sljede¢i kontakt koji zadovoljava zadane
kriterije) ponovo pritisnite gumb Trazi na alatnoj traci modula Kontakti ili
na gumb Trazi dalje na glavnoj alatnoj traci.

Napomena: Na ovaj nacin moguce je pretrazivanje samo unutar prikazanih
polja prikazanih kontakata.
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4.3.2. Napredno pretrazivanje kontakata

Naredba Napredno pretraZivanje prikazuje sve kontakte u kojima se
nalazi odredena kljuc¢na rije¢ u zadanim poljima.

» Za napredno pretraZivanje kontakata:

1.

Za prikaz kontakata odredene grupe izaberite naziv grupe na alatnoj
traci modula ili izaberite "(Sve grupe)" za prikaz odnosno pretrazivanje
svih kontakata.

Izaberite naredbu Napredno pretrazivanje iz izbornika Uredi ili
pritisnite Napredno pretrazivanje na glavnoj alatnoj traci.

U dijaloSkom okviru Pretrazivanje kontakata, upiSite pojam ili frazu
koju trazite te izaberite polja u kojima ¢e se zadani pojam traziti i
pritisnite Trazi.

Napredno pretraZivanje kontakata x)
B8 Tias [Peid

Folia K.artice
Ime | prezime Kuca
Adreza |:| Pozao
Biljezke [ 0stalo

Biliegke o kartici

Telefonski brojevi

Ernail adreza

Zapozlenje [zanimanje, tvrtka)
[] Maticni braj [IMEG]

Mapomene
Pretradivac nema moguénost deklinacije [upifite samo korijen ili dia rijedi).

Ako Zelite pronadi toénu frazu, upidite j& u navodnicina.

Nakon zavrSenog pretrazivanja, u Kontaktima se prikazuju samo oni
kontakti koji zadovoljavaju kriterije pretrazivanja.

Za ponovni prikaz svih kontakata izaberite iz izbornika Pogled naredbu
Osvijezi ili na alatnoj traci pritisnite gumb OsvjeZi.

4.3.3. Filtriranje kontakata

» Za prikaz kontakata odredene grupe

Izaberite naziv grupe u alatnoj traci kontakata ili "(Sve grupe)" za
prikaz svih kontakata.

Ol

(aJCeJeJle]e) o] a] (E) (R (e (1]
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» Za prikaz kontakata viSe grupa

S 1.

Izaberite naredbu Filtar iz izbornika Pogled ili na alatnoj traci pritisnite
Filtar.

. U dijaloskom okviru Prikazi kontakte, oznacite grupe kontakata koje

zelite prikazati, te oznacite zelite li prikazati kontakte koji pripadaju
barem jednoj od oznacenih grupa ili samo kontakte koji pripadaju svim
oznacenim grupama.

» Za uklanjanje filtra

W

Izaberite naredbu Ukloni filtar iz izbornika Pogled ili na alatnoj traci
pritisnite Ukloni filtar.

4.4. Osvjezavanje prikaza

Ukoliko neki drugi korisnik u mreznom radu izvrsi neku radnju nad
kontaktima (izmjeni, izbriSe ili doda novi kontakt), njegove izmjene se nece
odmah reflektirati na vaSem zaslonu. Stoga je, ukoliko Zelite biti sigurni da
gledate zadnje azurirane podatke, potrebno osvjeziti prikaz.

» Za osvjezavanje prikaza:

.

Izaberite naredbu Osvijezi iz izbornika Pogled ili pritisnite OsvjeZi na
glavnoj alatnoj traci.

4.5. Uvoz kontakata

Pored unosa kontakata opisanog u poglavlju 4.2.1. na stranici 30, kontakte
je moguce uvesti 1 iz drugih programa (Microsoft Outlooka) ili iz baze
Odvjetnika i Javnih biljeznika Odvjetnickog ureda.

4.5.1. Sinkronizacija kontakata s Microsoft Outlookom

Kontakte Odvjetnickog ureda i Microsoft Outlooka moguce je
sinkronizirati upotrebom sljedec¢ih naredbi:

Uvoz kontakata iz Microsoft Outlooka.
Azuriranje kontakata promjenama napravljenim u Microsoft Outlooku.
Izvoz kontakata u Microsoft Outlook.

Azuriranje Microsoft Outlooka promjenama napravljenim u
Odvjetnickom uredu.

4.5.1.1. Uvoz kontakata iz Microsoft Outlooka

» Za uvoz kontakata iz Microsoft Outlooka ili nekog drugog programa:

1.
2.
3.

Otvorite modul Kontakti ukoliko se ve¢ ne nalazite u Kontaktima.
1z izbornika Datoteka izaberite naredbu Uvoz i izvoz.

U dijaloskom okviru Uvoz/Izvoz izaberite Uvoz kontakata iz MS
Outlooka kako na sljedecoj slici.
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Uvoz/lzvoz

Aiuriranie vec vezenin kontakata iz MS Outlooka
AZuriranje MS Outlooka podacima promijenjenim u Kontaktima
Dodavanje odvietnika u kontakte

Dodavanje javnih bilizZnika u kontakte

2.

@ Odusztani

4. Pritisnite U redu.

Napomena U Odvjetnicki ured ¢e biti uvezeni samo oni kontakti koji
dosad nisu bili uvezeni u Odvjetnicki ured. Za azuriranje kontakata
promjenama napravljenim u Microsoft Outlooku koristite naredbe za
sinkronizaciju s Microsoft Outlookom

4.5.1.2. lzvoz kontakata u Microsoft Outlook

» Zaizvoz kontakata u Microsoft Outlook:

1. Otvorite Kontakte ukoliko se ve¢ ne nalazite u njima.
2. Iz izbornika Datoteka izaberite naredbu Uvez i izvoz.

3. U dijaloSkom okviru Uvoz/Izvoz izaberite 1zvoz kontakata u MS
Outlook i pritisnite U redu.

Napomene: U Microsoft Outlook bit ¢e izvezeni samo oni kontakti koji
dosad nisu bili izvezeni u Microsoft Outlook. Za azuriranje kontakata
Microsoft Outlooka promjenama napravljenim u Odvjetnickom uredu
koristite naredbe za sinkronizaciju s Microsoft Outlookom

Informacije o kontaktima koje Microsoft Outlook ne poznaje kao $to su
JMBQG, titula, posebne biljeske za kuéne i poslovne kontaktne
informacije, grupiranje kontakta, 1 sl. nece biti izvezene u Microsoft
Outlook.

Prilikom izvoza kontakata u Microsoft Outlook, trebate imati na umu da
Microsoft Outlook da izvoz velikog broja kontakata moze drasti¢no usporiti
Microsoft Outlook, te da je Microsoft Outlook ¢esto predmet napada virusa
koji koriste njegove kontakte za slanje nezeljenih poruka (spamova).

4.5.1.3. Azuriranje kontakata promjenama napravljenim u Microsoft
Outlooku.

» Za azuriranje kontakata Odvjetnickog ureda promjenama
napravljenim u Microsoft Outlooku:

1. Otvorite Kontakte ukoliko se ve¢ ne nalazite u njima.
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2.
3.

4.

1z izbornika Datoteka izaberite naredbu Uvoz i izvoz.

U dijaloSkom okviru Uvoz/Izvoz izaberite AZuriranje ve¢ uvezenih
kontakata iz MS Outlooka.

Pritisnite U redu.

Napomena: Ova naredba ¢e azurirati samo one kontakte koji su
uvezeni iz Microsoft Outlooka ili koji su u Microsoft Outlook izvezeni
1z Odvjetnickog ureda. Dakle samo kontakte koji ve¢ postoje u
Odvjetnickom uredu.

4.5.1.4. Azuriranje Microsoft Outlooka promjenama napravljenim u
Odvjetnickom uredu

» Za azuriranje kontakata Microsoft Qutlooka promjenama
napravljenim u Odvjetnickom uredu:

1.
2.
3.

Otvorite Kontakte ukoliko se ve¢ ne nalazite u njima.
1z izbornika Datoteka izaberite naredbu Uvez i izvoz.

U dijaloSkom okviru Uvoz/Izvoz izaberite AZuriranje MS Outlooka
podacima promijenjenim u Kontaktima.

Napomena Ova naredba ¢e azurirati samo one kontakte Microsoft
Outlooka koji su ve¢ bili izvezeni u Microsoft Outlook ili su iz
Microsoft Outlooka uvezeni u Odvjetnic¢ki ured. Dakle samo postojece
kontakte u Microsoft Outlooku.

4.5.2. Uvoz odvjetnika

Odvjetnicki ured sadrzi bazu svih aktivnih odvjetnika u Republici
Hrvatskoj.

» Za dodavanje odvjetnika u kontakte:

1.
2.
3.

Otvorite Kontakte ukoliko se ve¢ ne nalazite u njima
1z izbornika Datoteka izaberite naredbu Uvez i izvoz.

U dijaloSkom okviru Uvoz/Izvoz izaberite Uvoz odvjetnika i pritisnite
U redu.

Slijedite upute na zaslonu.

Napomena Republika Hrvatska ima preko 3.000 odvjetnika. Dodavanje
svih odvjetnika u kontakte drasti¢no ¢e usporiti program.

4.5.3. Uvoz javnih biljeznika

Odvjetnicki ured sadrzi bazu javnih biljeznika u Republici Hrvatskoj.

» Za dodavanje javnih biljeZnika u kontakte:

1.
2.

Otvorite Kontakte ukoliko se ve¢ ne nalazite u njima
Iz izbornika Datoteka izaberite naredbu Uvoz i izvoz.
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3. U dijaloSkom okviru Uvoz/Izvoz izaberite Uvoz javnih biljeZnika i
pritisnite U redu.

4. Slijedite upute na zaslonu.
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Modul Spisi sluZzi za rad sa spisima (predmetima). U ovom modulu mozete
uredivati spise, ispisivati omote spisa, punomo¢i, generirati podneske 1
troskovnike, pretrazivati spise, dodavati rocista za taj spis itd.

5.1. Elementi sué€elja modula Spisi

Na sljedecoj slici prikazan je izgled prozora modula Spisi.

Oznaceni spis Alatna traka modula Traka za redanje (sortiranje) —
[5vi korisnic] + | Tip spisar | — “ Status:% Swi (&) Aktivei () Zatvoreni @
Ma# znak Maziv spiza Pozl. broj/klaza Stranka [kontakt] Malazi z& [kretalika)
1om Stipié ©/a BlaZevid P-1234/06
1003 Razkid ugovora Bruna B ¢
1007 Posied Anti¢ Omis (28.9.2007)
1008 Jurié: lvana c/a Autoosiguranie d.d. Pr-1234/01 [%i& lvana
1005 Antic kleveta kazneni K-1234/04 Arhic Ante
1004 Sudski registar lvic Iwié [vana
1001 Arita ofa Welsudiliste Pr-100/04 Biic Anita
A
Osobe u ovom spisu Informacije o spisu
[ Dodai J[ Ued ][ Ukoni | [ Uredi kontakt | T ofkowiniadnel. ) [ Dodai | [ Ured | [ Ukloni |
Fontakt Uovompr..  Status Punomocnik.
> Antié Ante Shranka Tuzenik .
Zvonkié Zvonko Protustranka  Tuditelj v Fofifte (25.3.2009)
<
B4 Ante Antic
Anticera 123
10000 Zagreb
0 lmaiman
fi |091/9393-3933
el@mail h
—— Osobe (sudionici) u spisu Tablica spisa ViSenamjenski okvir —

Napomena: Izgled prozora u vasoj verziji Odvjetnickog ureda mozda nece
biti u potpunosti jednak prozoru sa slike.

= Alatna traka modula - U ovoj traci se nalaze najcesce koriStene
kontrole za rad s Spisima: filtriranje po odvjetniku, tipu i statusu,
pretrazivanje itd.

* Traka za redanje - Ovo je u stvari zaglavlje tablice spisa. Klikom na
zaglavlje odredenog stupca, mozete poredati (sortirati) spise ulazno ili
silazno po tom stupcu. Stupac po kojem su spisi poredani ima iza
naziva trokutic.

= Oznaceni spis - Oznaceni spis je spis nad kojim ¢e se izvrSiti naredbe
koje se vrSe nad postoje¢im spisom (brisanje, azuriranje itd.).

= Tablica spisa - Tablica u kojoj se nalazi popis svih spisa ili spisa koji
zadovoljavaju zadane kriterije ukoliko smo koristili filtriranje ili
napredno pretraZivanje.
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= (sobe (sudionici) u spisu - Popis sudionika postupka (stranka,
protustranka) te njihov status u spisu (tuzitelj, tuzenik, punomoc¢nik,
sudac itd.).

* ViSenamjenski okvir— Vise funkcionalni okvir u kojem se nalaze

dodatne informacije o spisu (zakazana rocista, troSkovnici, podnesci
itd.).

5.1.1. Alatna traka modula Spisi

Alatna traka modula Spisi sadrzi najcesce koristene kontrole za rad sa
spisima. Buduc¢i je to jedna od najvaznijih traka u programu, ovdje ¢e biti
detaljno opisana.

Odvjetnik Tip spisa Status spisa PretraZivanje Filtriranje
v v v v
‘ [Swi korishici) +w | Tip spiza; |- w | Statuz: O Swi (3 Aktivii ) Zatvoreni @

Ova alatna traka se sastoji od sljede¢ih kontrola odnosno grupa kontrola:

= Odyvjetnik - Kontrola za prikaz spisa odredenog ili svih odvjetnika '(Svi
korisnici)'.

= Tip spisa - Filtriranje prikaza spisa po vrsti postupka (parnicni,
kazneni,...).

= Status spisa - Prikaz samo aktivnih, samo zatvorenih ili svih spisa.

= PretraZzivanje - Jednostavno pretrazivanje prikazanih spisa.

= Filtriranje - Prikaz spisa koji zadovoljavaju jedan ili viSe zadanih
kriterija.

5.1.2. Okvir osoba (sudionika) u spisu

U ovom okviru se nalazi popis svih osoba i njihovih uloga u spisu.
Elementi ovog okvira prikazani su na sljedec¢oj slici:

Ozobe u ovom spizu

Dodai | [ Uredi | [ Ukloni | Ued kontakt | «——  11aka naredbi
K.antakt U ovomn pre... | Status Punarmadhik
Anhc Ante Tuzenik
Matic Mate Protustranka  Tugzitel) Peric Pemn H
Peri¢: Pero Punonoéhik ¢ POpIS OSOba
Slavkié Slavko Sudac
B |Ante Antic
Antideva 123
10000 Zagreb

& oA

@

{§ |091/9993-993
ecEmail. br

. Informacije o
o0znacenoj 0sobi

* Traka naredbe — Ova traka sadrzi osnovne naredbe koje je moguce
1zvrsiti nad osobama u spisu.
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Popis osoba - Tablica sa popisom svih osoba i njihovih uloga u spisu.
Informacije o oznac¢enoj osobi - Prikaz adrese, telefonskih brojeva,

biljeski 1 e-mail adrese.

5.1.2.1. Traka naredbi

Ova traka sadrzi osnovne sadrzi osnovne naredbe koje je moguce izvrsSiti

nad osobama u spisu:

Ostale naredbe nad osobama u spisu moguce je izvrsiti putem padajuéeg
izbornika kako je opisano u sljede¢em poglavlju.

Dodaj — Dodavanje nove osobe.

Uredi — AZuriranje oznacene osobe.

Ukloni — Brisanje oznacene osobe.

Uredi kontakt - Pregled/azuriranje kontakta (vidi poglavlje 4.2.2 na

stranici 32).

5.1.2.2. Padajuci izbornik

Pored osnovnih naredbi iz prethodnog poglavlja, nad osobama u spisu je
moguce izvrsiti 1 druge naredbe 1 to na nacin da pritisnete desnom tipkom
misa na neku osobu u spisu, te izaberete naredbu iz padajuceg izbornika.

£

& X

PR

TR

Mova osoba, ..
Uredi...

Izbrisi

Widi kantakt. ..
Uredi kontakk...

Dopis kontakku

Ispis kuverte DL Formata (amerikana). ..

Ispis kuverte C6 Formata {mala). ..

Ispis kuverte C5 Formata (srednjal. ..

Spisi kontakka. ..

Zadaci vezani za kontakk. ..
Financijska kartica kontakka. ..

Swojstva

Napomena: U vaSoj verziji programa ovaj izbornik moze imati jo§ naredbi.

Izaberite Za

Nova osoba Dodavanje nove osobe.

Uredi Azuriranje oznacene osobe.

Izbrisi Brisanje oznacene osobe.

Vidi kontakt Pregled informacija o kontaktu.

Uredi kontakt Azuriranje oznacenog kontakta

Dopis kontaktu Stvaranje Microsoft Word dokumenta za dopis
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kontaktu.
Ispis kuverte Ispis adrese kontakta na kuvertama razli¢itog
formata.
Spisi kontakta Prikaz svih spisa ovog kontakta (stranke).
Zadaci vezani za kontakt Prikaz svih zadataka vezanih za ovaj kontakt.
Financijska kartica Prikaz dugovanja i potrazivanja ovog kontakta.

5.1.3. ViSenamjenski okvir

Budu¢i ne postoje toliko veliki zasloni na kojima bi se mogli prikazati sve
informacije o spisu istovremeno, ovaj okvir je organiziran kao
viSenamjenski, a Sto znaci da prikazuje samo jednu vrstu informacija u
jednom trenutku.

Izbornik prikaza Naredbe Prikaz podataka
4 _ |

Informacde o spizu |

( Dokumenti v [ Dodaj | [ Uredi | [ Ukioni |
Opis spisa
Biliegke 2005) 3
Kromoloske biljeske
Dokumenti 3.4.2005]
Rodicta 5.pdf (1.3.2006]
Diokazi 3. 2008]

ena presuda.doc [13.3.2007)
20.4.2007)
7]

Trozkovi (Radnje)

Zadaci

Kretalika
Informacije o spisu

T Zapisnik (20.5.2007)

il Podnesak - produzenie o

= Izbornik prikaza — Pritiskom na ovaj gumb otvara se padajuci izbornik
iz kojeg mozete izabrati koji podatke zelite prikazati u viSenamjenskom
okviru.

= Naredbe - Naredbe koje mozete izvrSiti nad prikazanim stavkama. Ove
naredbe ovise o izabranom prikazu, a najéesce su: Dodaj za stvaranje
nove stavke, Uredi za azuriranje oznacene stavke te Ukloni za brisanje
oznacene stavke.

= Prikaz podataka — Trenutno izabrani prikaz podataka.

5.1.3.1. Sto je sve moguée prikazati u viSenamjenskom okviru

U viSenamjenskom okviru je moguce prikazati:

= Opis spisa — Tekstualni okvir u kojem moZete spremati dodatne
informacije o spisu u proizvoljnom formatu (vrsta sadrzaja ovisi o
vama).

= Kronoloske biljeske — Kronoloske biljeske o spisu, unesene od strane
korisnika programa i/ili generirane od strane programa.
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Dokumenti — Popis svih dokumenata vezanih za ovaj spis (podnesci,
racuni, troSkovnici itd.).

Roc¢ista — Popis svih rocista, oc¢evida, rokova 1 drugih stavki ro¢iSnika
zakazanih za ovaj spis.

Dokazi — Popis dokaznih prijedloga u ovom spisu, grupiranih po
predlagatelju.

TroSkovi (radnje) — Popis odvjetnickih radnji i sudskih pristojbi koje
ulaze u troskovnik za stranku i/ili sud.

Zadaci — Popis zadataka vezanih za ovaj spis (izvrSeni zadaci imaju
oznaku potvrdeno ispred naziva zadatka).

Kretaljka — Automatski generirana kretaljka spisa iz koje je vidljivo
kad je i kome spis dodijeljen u rad, u kalendar, te gdje se nalazio. Ove
podatke nije moguce uredivati.

Informacije o spisu — Popis osnovnih informacija o spisu.

Napomena: Pored ovdje navedenih prikaza, vasa verzija Odvjetnickog
ureda moze imati i dodatne.

5.2. Uredivanje spisa

U ovom poglavlju su opisane osnovne operacije nad spisima:

Stvaranje novog spisa.
Dodavanje sudionika postupka.
Azuriranje postojeéeg spisa.
Brisanje spisa.

5.2.1. Stvaranje novog spisa

» Za stvaranje novog spisa:

= 1.

Otvorite modul Spisi ukoliko se ve¢ ne nalazite u njemu (pritisnite na
ikonu Spisi).

1z izbornika Datoteka izaberite naredbu Novi spis ili pritisnite na Novi
spis ikonu na alatnoj traci ili jednostavno dvostruko pritisnite miSem na
prazni redak u tablici spisa.
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«% Java net Odvjetnicki ured

Dakoteka Uredi Pogled  Akcije  Alati Pomod
: # S h T &
=y
(5vi Wicaici) | Tio spisa: [ | Status O 5vi @ Akt

Mas znak Maziv zpiza Posl. broj/klaza
101 1 Stipic o/a Bladevic P-1234/06

M - Raskid ugovora Bruna P-234/05
1002 Anhid kleveta gradanski Pr-1221/04
1007 Pozjed Antic OmiE P-544/06
1006 Jurié: [vana c/a Autoosiguranje d.d. Pr-1234/01
1005 Antic kleveta kazneni 123404
1004 Sudski registar [vic
1001 Anita o/a Veleutiliste Pr-100-04

A

3. U dijaloSkom okviru Novi spis upiSite broj novog spisa (pritiskom na

vrstu postupka (parni¢ni, kaznenti,...).

..." prikazuje se najveci, te zadnji upisani broj spisa), naziv spisa i

Mowi spis 3

Spis Sud

Wad znak: |F'-'I 200 | E] Sud |Zagleb - Opéinski sud uZagrebu |
MNaziv spisa: * |Matic | Upravna tielo:

Tip spiza; Parnicni w

| | Posl. broj: |P'24?1"’U? |

Prioritet: | Warmalan w | Bad |F'Iate§a 7 |
Stranka WPS: | 3000,00 |
Kontakt: |.-’-\ntic': Anita | [ Odaberi ] K.azna [god]: | |
Status |Tu§iteli v| Draturn tuzbe: | 1.10.2007 w |
Odgovorni pravhik

Odvietnik: * | Iwict [van R | Zamjenadmenbar: | “ |

Pristup ostalima: (%) Dozvolign () Samo gledanje ) Zabranijen

I U redu l l Odustani ] l Pomod ]

4. Unesite kontakt stranku za koju se vodi ovaj spis. Za unos stranke
kliknite na Odaberi te u dijaloSkom okviru Odabir kontakta izaberite
kontakt 1 pritisnite U redu kao na sljedecoj slici. Ukoliko Zeljeni
kontakt nije prikazan (stranka jo$ nije unesena u program), pritisnite
Dodaj novi kontakt za dodavanje novog kontakta (vidi tocku 4.2.1 na
stranici 30). Nakon §to u Novi kontakt dijaloSkom okviru pritisnete OK,
novi kontakt pojavit ¢e se na popisu kontakata. Pritisnite U redu.
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Odabir kontakta

—
Frikazati: | Stranke

Blazewic Blaz
Brunic Bruna
Dubravkic Dubravka
Iwig |vana

Slawvetic Slaven Opéinzki zud u™ arazdinu

Odusztani ]

| Dodaj novi kontakt '

5. Dijaloski okvir Odabir kontakta se zatvara i ponovo se nalazite u Novi
spis dijaloSkom okviru.

6. Ukoliko se radi o sudskom sporu, kliknite miSem na Sud: kontrolu i
otkucajte prvih par slova mjesta u kojem se sud nalazi. Ovaj nacin
izbora suda je bitno brzi od izbora suda iz popisa sudova na klasi¢an
nacin.

7. Upisite VPS koji je bitan prilikom odredivanja troSkovnika, te ostale
podatke koji su vam poznati.

8. Pritisnite U redu za zatvaranje dijaloskog okvira. Ukoliko je sve proslo
u redu dijaloski okvir Novi spis se zatvara 1 mozemo prec¢i na dodavanje
protustranke i ostalih sudionika postupka (ako postoje) opisanog u
poglavlju 5.2.2.

5.2.2. Dodavanje ostalih osoba (sudionika)

Prilikom stvaranja spisa (opisanog u poglavlju 5.2.1) Odvjetnicki ured u
okvir osoba u spisu, automatski dodaje stranku, koju smo prilikom
stvaranja novog spisa dodali kao kontakt stranku. Ukoliko postoje potrebno
je dodati druge stranke, protustranke i ostale sudionike (suca, vjestake itd.).

» Za dodavanje novog sudionika u spisu

1. Oznacite spis u kojem zelite dodati novog sudionika (ukoliko nije ve¢
oznacen).

2. Pritisnite Dodaj kao na sljedecoj slici.
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1005 Antic kleveta kazneni
Sudski reqistar |vic

K-1234/04

100 Anita ofa Veleudiliste

Pr-100/04

Antic Ak

Antic Anita

Dznbe u ovom spisu

Infarmaciie o spisu

B |lvana lvic
lvvanina &
10000 Zagreb

Jkloni redi kantakt ] [ Izbornik, - Opiz spisa =
K.onkakt I cvom pr... | Status Punomodnik: Upis izmjena u trgowvacki registar
|wic [vana Stranka Tuzgitelj

3. Na zaslonu ¢e se pojaviti dijaloski okvir Dodaj nove osobe kao na

sljedecoj slici.

Dodavanje nove osobe

Dzoba u spizu

L ovorn gpizu; | Pratustranka

Kontakt: |

Za ztranke, protuztranke | umjesace

[ Punomadnik: |

Status: | TuZenik

Fiedni broj: |'I

Za sve

Miihoy znak: |

Biligthe:

()

4. Odredite ulogu ove osobe u spisu (Odvjetnicki ured ¢e pokusati
pogoditi, ulogu osobe koju unosite).

5. Unesite kontakt (osobu). Za unos kontakta pritisnite Odaberi. Vise o
nacinu unosa kontakta mozete procitati u koraku 4. poglavlja 5.2.1 na

stranici 44.

6. Upisite ostale podatke 1 pritisnite U redu.

5.2.3. Azuriranje spisa

» Za otvaranje spisa:
= 1.
ikonu Spisi).

Oznacite spis koji Zelite otvoriti.

Otvorite modul Spisi ukoliko se ve¢ ne nalazite u njemu (pritisnite na

3. Iz izbornika Datoteka izaberite naredbu Otvori ili izaberite naredbu
AZuriraj spis iz izbornika Akcije ili pritisnite ikonu AZuriraj spis na

alatnoj traci.
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4. U dijaloskom okviru AZzuriranje spisa izmijenite potrebne informacije i
pritisnite U redu.

AZuriranje spisa (x
Spiz Faontakt [stranka)
Nag zrnak: 1008 K.ontakt: Ivaha |vic
M aziv spiza Jurnié: Ivana c/a Autooziguranje d.d Shatus: Tugitel; -
Tip spiza: Parmicri-naknada ftete A
o Sud
it Nomalar ! Sud: Zaareb : Opdinski sud uZagrebu w
Status spisa tL_!pl'a\"m
ijela:

Status spisa: (%) Bklivan () Zakvoren

Datum otvoren: | 17.11.2004 w Pogl broj | Pr-1234/M

Daturn zatvoren: Radi Naknade dtete e
Malazi s WPS: 1250000

[ kalendiran dao: = v K.azna god: |0

Postupak,

Odgovomi pravnik ZEIDCIE:I?BE 17.11.2001 .’
Odwietnik; Juric Jure A

Zamjenamentor, | - v Dstalo

. ] Ozraka:
Pristup astalima: & D& (O Samo gledanje (O ME
[ U redu ] ’ Odustani ] [ Pomoc

Napomena: Spis mozete otvoriti i tako da dvostruko pritisnete miSem
na spis (tzv. "dvostruki klik").

5.2.4. Brisanje spisa

» Za brisanje spisa:
Lo 1. Otvorite modul Spisi ukoliko se ve¢ ne nalazite u njemu (pritisnite na
ikonu Spisi).
Oznacite spis koji zelite izbrisati.
3. Iz izbornika Uredi izaberite naredbu IzbriSi spis ili pritisnite ikonu
Brisi spis na alatnoj traci.

5.3. Pretrazivanje spisa

U Odvjetnickom uredu mozete:

= Pretrazivati unutar prikazanih polja prikazanih spisa.

= Napredno pretraZivati sve spise.

= Filtrirati spise (prikazati samo one spise koji zadovoljavaju zadane

kriterije).
5.3.1. Pretrazivanje prikazanih spisa

Ukoliko trazite spis po broju, dovoljno je otipkati prvih nekoliko znakova
broja spisa dok se nalazite modulu Spisi.
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2]

Ukoliko trazite spis po sudskom broju, nazivu ili imenu stranke, na alatnoj
traci modula Spisi upisite dio sudskog broja, naziva spisa ili imena odnosno
prezimena stranke 1 pritisnite tipku Enter ili gumb Trazi.

(S karizrici) w | Tipspisa | w | Status (05w (5 Akbivei OZatxqeni P-1234/06 ' [ﬂ.

Ma znak Maziv zpiza Posl. broj/klaza Stranka [kontakt] Malazi e [kretaljk

P-1234/06 Bladevié Blad ]

Shipic o/

Za daljnje pretrazivanje (skok na sljedeci spis koji zadovoljava zadane
kriterije) ponovo pritisnite gumb TraZi na alatnoj traci modula Spisi ili
gumb Trazi dalje na glavnoj alatnoj traci.

Napomena: Na ovaj nacin moguce je pretrazivanje samo unutar prikazanih
polja prikazanih spisa.

5.3.2. Napredno pretrazivanje spisa

Naredba Napredno pretrazivanje prikazuje sve spise u kojima se nalazi
odredena klju¢na rije¢ u zadanim poljima.

» Za napredno pretraZivanje spisa:

1. Izaberite naredbu Napredno pretraZivanje iz izbornika Uredi ili
pritisnite Napredno pretraZivanje na glavnoj alatnoj traci.

2. U dijaloskom okviru "Napredno pretrazivanje spisa", upiSite pojam ili
frazu koju trazite, izaberite polja u kojima ¢e se zadani pojam traziti i
pritisnite TraZi.

Mapredno pretrazivanje spisa (%]

(B Tias [Pr23408
Fretrazi polia Filtri [ograni&i pretragivanie na)
Maziv zpiza Tip spiza;

Broj spiza .

- Stat j2a;

Bilieske atus zpiza
Akckivii spisi w
Ime i prezime stranke - -
Odgovorni pravik:

Maziv zuda, upranog bijela

M apomene
Pretragivac nema mogucnosti deklinacije [upifite zamo korijen il dio rijgdi).

Ako Zelite pronadi toénu frazu, upigite [& u navodnicima.

Nakon zavrSenog pretrazivanja, u tablici spisa se prikazuju samo oni spisi
koji zadovoljavaju kriterije pretrazivanja.

Za ponovni prikaz svih spisa izaberite iz izbornika Pogled naredbu OsvjeZzi
ili na alatnoj traci pritisnite gumb OsvjeZi.
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5.3.3. Filtriranje spisa

S

W

» Za prikaz spisa odredenog korisnika

= Jzaberite korisnika na alatnoj traci modula ili "(Svi korisnici)" za prikaz

spisa svih korisnika.

S konizhici] - Ipiza | -

Mag znak Maziv spiza

w | Status: O Svi (® aktivei O Zatvoreri

Posl. broj'klaza Stranka [kontakt]

» Za prikaz spisa odredenog vrste postupka (tip spisa)

= [zaberite vrstu postupka (tip spisa) na alatnoj traci modula ili "---" za

prikaz spisa svih vrsta postupka.

[Swi korisnici) Tip spiza; | -

tuz (5w () Aklivhi () Zatvoreni

Mag znak Maziv spisa

™ozl broj/klaza Strank.a [kontakt]

» Za prikaz spisa aktivnih spisa

= Jzaberite Aktivni, Zatvoreni ili Svi na alatnoj traci modula.

[Swi karizhici] w | Tip zpiza; | -

Mag znak Maziv spisa

batuz: (O Svi (2 aktivri (O Zatvoren

Pozl. broj/klaza tranka [kontakt]

» Za postavljanje ostalih filtara

1. Izaberite naredbu Filtar iz izbornika Pogled ili na alatnoj traci pritisnite

Filtar.

2. U dijaloskom okviru Filtriraj spise, postavite jedan ili viSe kriterija po
kojima zelite filtrirati spise 1 pritisnite U redu.

Filtriraj spise

Spiz

Maziv spiza:

Mas znak:

Prioritet:

Malazi ze:

Kalendiran od: ] v | do: |0
Odvietrik:

Zamjena/mentor:

Stranka/kontakt
FKontakt:

Status

v

[ Ukljugi i spise u kajima kantak rije stranka

=

Sud

Sud: v
Posl. broj;

R adi: v
[I%PS od: do

[ Maks. kazna od: do:

D atumn tuzbe od: O ~| do [ S
Osobe u spisu [sudac, protustranka, odvigtnik..]

U ovom spisu: N

Kontakt:

U redu ] [ Odustani ] [ Forigti swve ] [ Pomoé ]

» Za uklanjanje filtra

= Jzaberite naredbu Ukloni filtar iz izbornika Pogled ili na alatnoj traci
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pritisnite Ukloni filtar.

5.4. Osvjezavanje prikaza

Ukoliko neki korisnik u mreznom radu izvrsi neku radnju nad spisima
(izmjeni, izbriSe ili doda novi spis), njegove izmjene se nec¢e odmah
reflektirati na vasem zaslonu. Stoga je, ukoliko Zelite biti sigurni da gledate
zadnje azurirane podatke, potrebno osvjeziti prikaz.

» Za osvjezavanje prikaza:

= Jzaberite naredbu OsvjeZi iz izbornika Pogled ili pritisnite OsvjeZzi na
glavnoj alatnoj traci.

5.5. Rad s dokumentima

Odvjetnicki ured sadrzi sustav upravljanja i organiziranja dokumenta.
Dokumenti su obi¢no vezani za spise, a mogu biti datoteke na disku (bilo
kojeg tipa), mape na disku te stranice na Internetu.

5.5.1. Prikaz i otvaranje dokumenata

» Za prikaz dokumenata

= Pritisnite prvi gumb u viSenamjenskom okviru i izaberite Dokumenti.

Informacie o spizu

Dokumenti v [ Dodaj | [ Uredi | [ Ukioni |
Kromoloske biljeske
Dokumenti 3.4.2005]
Rodicta 5.pdf (1.3.2006]
Diokazi 3.2008)
ena presuda.doc [13.3.2007)

Trozkovi (Radnje)

20.4.2007)
7]

Zadaci

Kretalika
Informacije o spisu

T Zapisnik (20.5.2007)

'-_E. Podnesak - produZenie roka [29.5. 2007]

Ispred naziva dokumenta nalazi se ikona koja oznacuje tip dokumenta
(ukoliko je taj tip programu poznat)
» Za otvaranje dokumenta

1. Dvostruko kliknite na dokument u prikazu ili pritisnite desnom tipkom
misa na dokument i izaberite naredbu Otvori iz padajuceg izbornika.

2. Dokument ¢e biti otvoren u programu u kojem je stvoren.
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5.5.2. Dodavanje dokumenata

Dokumente mozete dodati klikom na Dodaj u viSenamjenskom okviru,
povlacenjem 1 ispuStanjem dokumenta u viSenamjenski okvir (drag and
drop) ili klikom na Dodaj u spis iz Microsoft Worda.

5.5.2.1. Dodavanje dokumenata koji se ve¢ nalaze na disku (datoteka)

» Za dodavanje dokumenata koji se ve¢ nalazi na disku

1. Kliknite na Dodaj u viSenamjenskom okviru ili povucite datoteku iz
drugog prozora i ispustite je u viSenamjenski okvir (drag and drop).

2. Na zaslonu se pojavljuje dijaloski okvir Dokument.

Dokument

Lok acija

1 . 1@) Skenirg.. ]2

(%) Datateka () Mapa () ‘Web-stranica / URL () Ostalo Yidi =

Dakument
M aziv:
Autar:

Dt 210,2007 | Wrjeme: | 34733 v

Yeze
Spis: | 1001 - &nita c/a Yeleugil Kaontakt | &nita Antic

Wlazhik dokumenta
v

Kaorizhik: | lvig lvan
Pristup astalima: (3 Dozvolien () Samo za gledanje () Zabranjen
Bilieske

L

3. Pritisnite PotraZi, te u dijaloSkom okviru Izbor dokumenta (vidi
sljedecu sliku), potrazite dokument i pritisnite Open (Otvori).
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G

Izbor dokumenta

Loak in: | 12 v| G ® s -

D

My Recent
Documents

Desktop

-.-\;.\]

My Documents
2.

My Computer \

q File name: |Presuda. pdf b | ‘@'

“ | Cancel

o .
ty Metwark Files of tppe: | Diakurnenti

4. Nakon izbora dokumenta, dijaloski okvir Izbor dokumenata nestaje sa

zaslona, a polja Naziv, Datum i Vrijeme sadrZe naziv, te datum 1
vrijeme datoteke na disku. Ukoliko je potrebno izmijenite ih, upiSite
ostale podatke 1 pritisnite U redu.

Napomena: Za dodavanje vise od jednog dokumenta istovremeno,
koristite povuci i ispusti (drag and drop) metodu.

5.5.2.2. Dodavanje dokumenata iz Microsoft Worda

» Za dodavanje dokumenta iz Microsoft Worda

Ukoliko dokument imate otvoren u Microsoft Wordu, bez obzira da li

je

Odvjetnicki ured pokrenut ili ne, dokument mozete dodati na nacin da u

Microsoft Wordu pritisnete Dodaj u spis kao na sljedecoj slici.

il UserGuide. doc - Microsoft Wond
Datoteka Uredivanje Prikaz  Umetanje  Oblikovanje  alati Tablica  Prozor  Pomod  Af

DEeEda Sk Y B e T @ B AABA 0 -[B)
4 M Procum - TimesMewRoman - 12 » B 7 O EEE{EvEE _vi-év »

3?: Ure élﬂ] Dodajuspis' Spisi [:'Ro&'iénik [ Kontakti @Zakoni B Blati {i}Pristojbe {g:'_'TariFa %Mjesta -

3

L |-O-|@1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-? [ |

loristite povuci 1 1spustt -(dmg and -dmp)_metodu.

¥ Za dodavanje dokumenta iz Microsoft Worda

N 1. Tkoliko dokument imate otveren u Microsoft Wordu, bez obzira da li je

=&
TR RS R TR NI S S TR L z‘l

C Cdwietnitli ured pokrenut ili ne, dokument moZete dedati na nafin dau jl
- Microsoft Wordu pritisnete Dodaj u spis kao na sljedeco] slict .
v o 2
? ¥
L CERT | ]
creaiv [y aGotovicblici- . W [ O E 4l B - 2-A-==E2 8@ .

Skranica 46 Seke 7 46/46 MNa 8,6cm St o4 Hrwatski 103

Napomena: Na slici je prikazan Microsoft Word XP.
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2. Na zaslonu ¢e se pojaviti dijaloski okvir Dokument. Ukoliko dokument
nije stvoren iz Odvjetni¢kog ureda, pritisnite Spis za vezivanje
dokumenta sa spisom.

Dokument )

s [[Ues |
U redu

|iects\src\Ddvietnik\docs\userGuide.doc Patradi... | Skeniraj... | _

— Odustani

(% Datateka ¢ Mapa ¢ ‘Web-strarica / URL © Ostalo Widi
Pomad

D okument

Maziv: |UserGuide.doc

Ao |

D aturn: 3.10.2007 = | iieme: | 12:14:46 —
Yeze
[~ Kontakt:

Ylaznik dokumnenta

Korisnik: | 1vié lvan

Pristup ostalima: (&) Dozvolien () Samo za gledanie () Zabranjen

Biligdke

[

3. Na zaslonu se pojavljuje dijaloski okvir za odabir spisa kao na sljedecoj
slici.

Odabir, spisa
Filtri

-
0 ’ osl. broj I:I Stabuz: (&) Svi O Aktivni (O Zatvoreni | Dstali filtri...

Mag znak Maziv zpiza Fazl brojfklaza

“Tibiamka naknada stete Pr-100/04 [ ; S
Pr-100/04 Anlig Anita ||
1003 Ugowor kupoprodaja stan [vié Iwic lvana
1004 Sudski registar [wic I%ics [vana
1005 Antic kleveta kazneni K-1234/04 Antic Ante
1006 Jurié: lvana cfa Autoosiguranje .. Pr-1234/01 Iwic lvana
1007 Posjed Antic Omid P-544./08 Antic Ante
1008 Antic kleveta gradanski Pr-1221/04 Antic Ante
1003 R azkid ugovora Eruna P-334/05 Erunic Bruna

4.
AN

‘ [ LU redu ]D Odustani ] [ Mowi gpis... ][ Fomoé ]

4. U polje Nas znak ili Posl. broj upisite nekoliko prvih znakova broja
spisa (ili ostavite prazno za sve spise).

5. Pritisnite Trazi. U dijaloSkom okviru ¢e biti prikazani svi spisi koji
zadovoljavaju kriterije postavljene u koraku 4. Izaberite spis iz tablice
spisa i pritisnite U redu.

6. Dijaloski okvir Odabir spisa nestaje s zaslona. U dijalosSkom okviru
Dokument upiSite ostale proizvoljne podatke i pritisnite U redu.
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5.5.2.3. Skeniranje dokumenata

» Za skeniranje dokumenta

1. U visenamjenskom okviru, ukljucite prikaz dokumenata, kako je
opisano u tocki 5.5.1. na stranici 50.

2. Kliknite na Dodaj. Na zaslonu se pojavljuje dijaloski okvir Dokument.

Diokument %]

Lokacija

| | [ Potradi...

() Datateka () Mapa () Web-straniza / URL () Ostala
Drakurment

Maziv: | |

Ao | |

D atum: | 210.2007 v | Yrijeme: | 34733 = |
Yeze

Spis: 1001 - Anita c/a Veleudi| - [7] Kontakt

Ylaznik dokumenta

F.oniznik: | lwié lwan % |

Pristup ostalima: (%) Dozvalien () Samo za gledanje () Zabranjen

Bilieske

(J

3. Kliknite na Skeniraj. Na zaslonu ¢e se otvoriti dijaloski okvir
Skeniranje.

Skeniranje &3

F.orverzija boja

%1 Ukofiko je dokument skeniran u boiji;
| ]
Nstavi ga u boji

(=) Borwvertiraj ga u crno-bijelo [zadréavajudi sivine)

(¥ onvertiraj ga u cno-bijelo [fax) 3
| |

2.
Ll Skeniraj preu stranicu

4. Odredite konverziju boja (korak 1. na gornjoj slici), te kliknite na
Skeniraj prvu stranicu.

Odustani ” Formod l

5. Na zaslonu se pojavljuje Windows dijaloski okvir Select Source u
kojem trebate izabrati uredaj za skeniranje i kliknuti na Select. Na
sljedecoj slici izabran je HP PSC 1500 uredaj, a vi trebate izabrati vas
uredaj.
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Select Source 3]

Sources:

wiaHE PSC 1500 1.0 (32-32)

Select

Cancel

Napomena: U vaSoj verziji Windowsa ovaj dijaloski okvir moze
izgledati drugacije.

6. Nakon Sto se izabrali uredaj za skeniranje, pokrenut ¢e se program za
skeniranje. Izgled i nacin rada tog programa ovisi o vaSem skeneru, no
kod svih mozete izabrati razlucivost (rezoluciju) skeniranja
(preporucljivo 300 dpi za crno-bijelo ili 200 dpi za skeniranje u boji) i
dubinu boja (color depth — 1-bit za crno-bijele dokumente, 24-bit za
fotografije).

7. Nakon $to zavrsite sa skeniranjem stranice, ponovo ¢e se pojaviti
dijaloski okvir skeniranje (vidi 3. korak), s tim da ¢e gumb Skeniraj
prvu stranicu promijeniti naziv u Skeniraj stranicu 2. Ako Zelite
skenirati sljedecu stranicu, kliknite na Skeniraj stranicu 2.

8. Nakon §to ste zavrsili sa skeniranjem svih stranica, kliknite na Zavrsi.

Na zaslonu se pojavljuje Spremi kao dijaloski okvir. Izaberite mapu u
kojoj spremite dokumente, u polje File name (Naziv datoteke) upisite
naziv dokumenta te kliknite na Save (Spremi).

10. Na zaslonu se ponovno pojavljuje dijaloski okvir Dokument. UpiSite
opisni naziv dokumenta u polje Naziv i kliknite na U redu.

5.5.2.4. Dodavanje mapa

Pored datoteka u dokumente mozemo dodati 1 mape na lokalnom ili
mreznom disku. Ova moguénost moze biti korisna ukoliko sve dokumente
pojedinog spisa spremamo unutar pojedine mape. U tom slucaju je dovoljno
u dokumente dodati tu mapu. Dvostrukim klikom na tu mapu, na zaslonu ¢e
se otvoriti prozor sa popisom svih dokumentima (datoteka) unutar te mape.

» Za dodavanje mape

1. U visenamjenskom okviru, ukljucite prikaz dokumenata, kako je
opisano u tocki 5.5.1. na stranici 50.

2. Kliknite na Dodaj. Na zaslonu se pojavljuje dijaloski okvir Dokument.
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Dokument &
Lokacija
_ ) U red
) Cooe Do) )

Odustani
® D1:ule ‘web-stranica / URL () Dstalo Yidi
U Pomod

Dokument

M aziv:

|
Autor; | |
|

Datum: | 210.2007 v | viieme: | 347.33 =)

Yeze
Spis: | 1001 - Anita /2 Veleudii| [V] Kontakt

Wlaznik dokumenta

Karisrik: | vi¢ lvan |

Pristup ostalima:  (#) Dozvolien () Samo zagledanje () Zabranjen

Bilieske

(W

3. U dijaloSkom okviru s prethodne slike, prvo kliknite na Mapa, a zatim
na Potrazi.

4. Na zaslonu se pojavljuje standardni Windows dijaloski okvir za
pretrazivanje mapa kao na sljedecoj slici.

Browse for Folder

Izbor mape

=] @' Cesktop

lf:] Iy Dacuments

= 5§ My Computer
g Local Disk (2:)
g Local Disk (D)
g Local Disk (P:)
it DVD-RAM Drive (W)
{5) Shared Documents
{5 vedran's Documents
(51’ Mokia Phone Browser

":g My MNetwork Places

[ Ok H Cancel ]

5. Izaberite mapu i kliknite na OK.
6. U dijalosSkom okviru Dokument kliknite na U redu.

5.5.2.5. Dodavanje stranica sa Interneta

Pored datoteka i mapa u dokumente mozete dodati 1 veze (linkove) na
Internet stranice.
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» Za dodavanje veza (linkova) na Internet stranice

1. U viSenamjenskom okviru, ukljucite prikaz dokumenata, kako je

opisano u tocki 5.5.1. na stranici 50.

2. Kliknite na Dodaj. Na zaslonu se pojavljuje dijaloski okvir Dokument.

Dokument

Lok acig 1 i
http: /v java. he/ " ]

O Datateka O Mfa @Web stranica / URL O Dzlo *idi

(=

Dokument
M aziv: J,-’:.,\.f,.’:._ MET Intemet stranice 3

Autar:
Datun: 4.10.2007 w | Wijeme: | 1:48:45 s

Weze

Spis: 1007 - Anita o/a Yeleudil Kontakt: | Anita Antic
Ylaznik dokumenta
Forisnik: | Ivié [van 2
Pristup ostalima: (%) Dozvolien () Samo za gledanje () Zabranjen
Bilietke

(J

Fomod

[

3. UpiSite adresu Internet stranice, kliknite na Web-stranica/URL (ovaj

korak nije nuzan jer ¢e Odvjetnicki ured prepoznati da se radi o Internet

adresi), upiSite naziv stranice i kliknite na U redu.

Dvostrukim klikom na dokument koji predstavlja Internet adresu u

viSenamjenskom okviru, Odvjetnicki ured ¢e otvoriti tu stranicu u vasem

Internet pregledniku.

5.5.3. Azuriranje informacija o dokumentu

» Za azuriranje informacija o dokumentu

1. U visenamjenskom okviru, ukljucite prikaz dokumenata, kako je

opisano u tocki 5.5.1. na stranici 50.

Kliknite na Uredi. Na zaslonu se pojavljuje dijaloski okvir Dokument.

3. Azurirajte podatke i kliknite na U redu.

5.5.4. Uklanjanje dokumenta

Uklanjanjem dokumenta, ne briSe se fizi¢ki datoteka na disku odnosno
stranica na Internetu, ve¢ se samo iz baze podataka brise referenca na tu

datoteku, mapu ili Internet stranicu.
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» Za uklanjanje dokumenta

1.

U viSenamjenskom okviru, ukljucite prikaz dokumenata, kako je
opisano u tocki 5.5.1. na stranici 50.

Kliknite na Ukloni.
Potvrdite uklanjanje datoteke klikom na Yes (Da).

5.5.5. Stvaranje dokumenata

""_Ei

1z Odvjetni¢kog ureda mozete stvarati Microsoft Word dokumente
(podnesci, punomoci, omoti spisa itd.)

» Za stvaranje novog Microsoft Word dokumenta

1.

Izaberite naredbu Novi Word dokument iz izbornika AKkceije ili kliknite
na Novi Word Dokument na glavnoj alatnoj traci.

Na zaslonu se pojavljuje dijaloski okvir kao na sljedecoj slici.

=

Movi Waord dokument

St Zelite kreirati:

Podresak, Y
Tuzha

I UdEDVDI na tufbu

Qtkaz punomodi

Trofkownik

Ormnot zpiza
Punomod b

Opiz
Kreiranje Zalbe sa izracunatim trofkaovnikanm

[ U redu ][ Odustani ][ Parnad ]

Izaberite tip dokumenta koji zelite stvoriti 1 kliknite na U redu. U
nasem primjeru izabrali smo stvaranje zalbe.

Odvjetnicki ured ¢e pokrenuti Microsoft Word (ukoliko se ve¢ ne nalazi
u memoriji), te kreirati novi dokument u Microsoft Wordu na osnovi
predlozaka i podataka iz spisa. Ovisno o brzini vaSeg racunala, ova
procedura moze potrajati nekoliko desetaka sekundi, a i vise ukoliko
imate neki antivirusni program koji skenira Microsoft Office
dokumente.

Na sljedecoj slici prikazana je zalba kreirana od strane Odvjetnickog
ureda. Memorandum, popis stranaka i troSkovnik su napisani od strane
Odvjetnickog ureda, a na vama je da "samo" napiSete sadrzaj zalbe.

Napomena: Kod jednostavnijih podnesaka, Odvjetnicki ured moze
napisati i sadrzaj podneska.
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il Pisma obrascil - Microsoft Word EEE
Datoteka  Uredivanje Prikaz  Umetanje  Oblikovanje  Alati  Tablica  Prozor  Pomod  AFW - X
DeEdn S ¥ B o T AH EAAB A0 (7,

4 Hormal + Arial_+ drial .11 - B ZI U g = iEiE | Hr S A

=% &= 4 e

i Ured® || Dodaj u spis Spisi I:'Rnc'iinik [GEH Konkakki @Zakoni 3B plati @Pristo]be ;j_'TariFa %Mjesta .
———

-|-%-l‘1-|-2-\-3-|-4-|-5-|-E‘\-7-|-s-|-9-|-10-!'11'!-12-!-13-!‘14-|-15-\-16-|-Q-\- z‘

agreh, 4.10,2007 N2 brog: 1001]

r

OPCINSKI SUD U ZAGREBU
Ulica grada Yukovara 84
10000 Zagreb

Posl. broj: P-100/06

r:'\

-+

0 Pravna star:

T Tufitelj Anita Antit, Antiteva 123, 10000 Zagreh

z Tuzenik Jure, Jurié 3, 10000 Zagreb

N Radi: Plateia

- ZALBA TUZITELJA -
T protiv presude Opéinskog suda u

E Zagrebu posl. broj P-100/06

z WP 5.000,00 kn T

& [

@ Anita Antie pp.

- Trogak:

ful PHEIOA oonce e 2000 kN

= Sastav Zalbe ...337 A0 kn

b POV (22%).. ..206.25 kn -
B UKUIAD. e 1.393,75 kn =
é HS
. -]
I ¥
SEAEIERD | »]
Stranica 1 Seke 1 i1 Ma 13,4cm Skl Hratski EF’S

6. NapiSite sadrzaj zalbe, spremite je na disk u mapu gdje spremate
dokumente.

» Za dodavanje troSkovnika i dokumenta u spis

1. U Microsoft Wordu, kliknite na Dodaj u spis kao na prethodnoj slici.

2. Na zaslonu ¢e se pojaviti dijaloski okvir Dokumenti kao u poglavlju
5.5.2.1. na stranici 51. Samo pritisnite U redu.

3. Ukoliko koristite modul Posta, na pitanje "Dodati dokument u postu?"
odgovorite Da, a ako ne koristite odgovorite Ne.

4. Ukoliko se radi o podnesku, na zaslonu se pojavljuje pitanje "Dodati
odvjetnic¢ku radnju 1 sudsku pristojbu u troSkovnik?" Odgovorite sa Da
ukoliko Zelite dodati radnju i/ili pristojbu u troskovnik spisa.

Dodati u tro¥kovinik 3]
1 Dodati odvjetnicku radnju i sudsku pristojbu u
trofkovnik?

Ubudude: & Ponovo me pita #2lim I dodati podnesak u trofkavnik
" Uwijek atvor dijalog za dodavanje radnje [sudske pristajbe]
" Mikad nemoj dodavati podhneske u tradkavnik

Da | he | Pomaod ‘

5. Na zaslonu se dojavljuje dijaloski okvir TroSak kao na sljedecoj slici
(viSe o troSkovnicima mozete saznati u poglavlju 5.6. na stranici 61).
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Trosak E]
e I
I redu
Tip trodka: Odvietricka radnja
Odustani
Parametr za izratunavanie troska Fomod
Datur: | 4102007 |
YPE: {00000
F.azna [god]: |EI
Utrageno sati |IJ

Podaci za trofkovnik

Fadnja: Fadnja [izratun trogkal...
Opis: |Za|ba

T arifni broj; |Thr.10.t0¢.1.

Bodova: |93.75

Iznos (bez PDY-a); |93?,50

Generiranje trofkovnikalraduna
v Dodatiutiofkovnik zasud v Dodati u trofkaovnik za stranku

v Ovaradnja e stvarno izvrdena [mpr. odiste nije otkazana)
[ Fakburirano

Radnju izvréio; [wié: [van v

Bilieske

6. Budu¢i je dokument stvoren od strane Odvjetnickog ureda, kojem su
poznati svi relevantni podaci za izracun sudske pristojbe i troska
odvjetnicke radnje, potrebno je samo provjeriti tocnost podataka i
kliknuti na U redu.

7. Kod nekih podnesaka (tuzba, zalba itd.) na zaslonu se ponovno
pojavljuje dijaloski okvir TroSak, ovaj put sa podacima za sudsku
pristojbu. Provjerite tocnost podataka i kliknite na U redu.

5.5.6. Prilagodavanje predlozaka dokumenata

U prethodnom poglavlju je opisano stvaranje podneska. Izgled samog
podneska vam sigurno ne¢e odgovarati, nema vaSeg memoranduma, vi
koriste druga pisma (fontove), poslovni broj piSete ispod, a ne iznad
naslova suda itd.

Svi dokumenti koje Odvjetnicki ured moze stvoriti, su potpuno
prilagodljivi. Odvjetnicki ured stvara ove dokumente na osnovu Microsoft
Word predlozaka (templatea). Kad jednom oblikujete predlozak, svi novi
dokumenti bit ¢e stvoreni prema tom predlosku.

Samo prilagodavanje predlozaka prelazi okvire ovog prirucnika, tako da ¢e
ovdje biti dane samo smjernice, a detaljnu dokumentaciju potrazite u
samom programu (klikom na Pomo¢ u dijalosSkom okviru Prilagodi
predloske).
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» Za prilagodavanje predloZaka

1. Izaberite naredbu Prilagodi predloske iz izbornika Alati.

2. Na zaslonu ¢e se pojaviti dijaloski okvir Prilagodi predloske. Izaberite
predlozak koji zelite prilagoditi 1 kliknite na Prilagodi.

Prilagodi predloske 3
Frediogci
& | podniodie podneska i diugih dokumena

Podnesak [Tuzba, Déitovarie,..]
R adun

Purnomod

Zamjenicka punomad

Ornat zpiza

Dopis kontakiu [u vezi zpiza)

Pizmo kontaktu [adreza za kuverte @ prozordicem)
Fuwerta DL [american)

Fuwerta CE [mala)

Fuwerta Ch [zrednja)

Predlogke prilagodavate u M5 Wordw, £a vige
infarmacija o uredivanju predioZaka pritizhite
Parmod.

I Zabvori ][ Pormod l

3. Predlozak ¢e biti otvoren u Microsoft Wordu. Oblikujte predlozak
prema vasih Zeljama, spremite ga i zatvorite. Za dokumentaciju o
znacenju pojedinih polja unutar predlozaka kliknite na Pomo¢ u
dijaloSkom okviru sa prethodne slike.

4. Zatvorite Prilagodi predlozak dijaloski okvir klikom na Zatvori.

» Za vracanje predloZaka u izvorni oblik

1. Izaberite naredbu Prilagodi predloske iz izbornika Alati.

2. Na zaslonu ¢e se pojaviti dijaloski okvir Prilagodi predloske. Izaberite
predlozak koji zelite prilagoditi 1 kliknite na Vrati izvorno.

3. Zatvorite Prilagodi predlozak dijaloski okvir klikom na Zatvori.

5.6. Troskovnik

U troskovniku se spremaju pla¢ene sudske pristojbe i sve naplatne
odvjetnicke radnje izvrSene nad pojedinim spisom.

Troskovnik sluzi za izradu troskovnika za sud 1/ili stranku, te za izdavanje
racuna.

Odvjetnicki ured podrzava dvije vrste troska: sudske pristojbe (na koje se
ne obracunava PDV) 1 odvjetnicke radnje (na koje se obracunava PDV).
Svaka stavka troSkovnika moze biti u troskovnik za sud i/ili stranku, te
moze biti potvrdena kao izvrSena ili buduca (npr. zakazano rociste, za koje
se jos ne zna hoce li se 1 odrzati).



62 Upute za korisnike

5.6.1. Prikaz troskovnika

» Za prikaz troSkovnika
1. Oznacite spis ¢iji troskovnik Zelite vidjeti.
2. Pritisnite prvi gumb u viSenamjenskom okviru i izaberite TroSkovi
(radnje).

Informacie o spizu

[ TokoviRadne) <] [ Dodsi | [ Ued | [ Ukloni |
Opis spisa I
Biliske )
kromoloke biljieske porovima zbog smetamja posieda (25,7, 20059]

Dokurmenti
Rotigta

Diokazi

Trakavi (Fadnje)

Zadaci

Kretalika
Informacije o spisu

X Rodiste (4.10.2007)

Podnesak (4.10.2007]

Ikona ispred naziva stavke troskovnika oznacuje da li je ta stavka potvrdena
kao zaista izvrSena (zelena oznaka v') ili nije (crvena oznaka X).

5.6.2. Dodavanje stavke u troskovnik

Pored automatskog dodavanja stavki u troSkovnik prilikom dodavanja
podnesaka ili zakazivanja ro€ista, moguce ih je dodavati i rucno.

» Za dodavanje stavke u troskovnik

1. U visenamjenskom okviru, ukljucite prikaz troskova, kako je opisano u
tocki 5.6.1. na stanici 62.

2. Kliknite na Dodaj. Na zaslonu se pojavljuje dijaloski okvir TroSak kao
na sljedecoj slici.

3. Odredite tip troska, tip troSka moze biti: Odvjetnicka radnja ili Sudska
pristojba.

4. Upisite datum radnje (datum radnje je bitan zbog odredivanja tarife
odnosno Zakona o sudskim pristojbama koji su vrijedili na taj dan).
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Trosak

Tip trogka

Tip trofka: 1
| |

L | Ddvietnicka radnja

FParametr za izracunavanije trofka

Datum: | 4102007 v
YPS: |5000,00

F.azna [god]: |EI

UtroZena sati |IJ

Podaci za trofkovrg

Radnja: 2
n

Opis:

T arifni broj; |

Bodova: | 0

Iznos (bez PDV-a): |U,UU
nzkowhikalracuna

Diodati u trogkaovnik za sud

Dodati u trofkovnik za strankd

Radn

Bilieske

5. Kliknite na Radnja (izracun troska). Na zaslonu ¢e se pojaviti
dijaloski okvir za izracun odvjetnicke radnje (sudske pristojbe) kao na

sljedecoj slici.

Tarifa o nagradama i naknadi troskova za rad odvjetnika

Yrzta poztupka:

rabe radni

R adnja:

Marodhe novine:

td akzin. kazna [godinal:
Wrijednost predmeta spora:
Utrageno sati:

T arifwi broj:

Broj bodowa;

lznog = paugalom u kn;

| Farnicni po
| Swve radnje w |
7.1 Tugba |
| MM 55/07  11.06.2007. w |
| |
5000.00 |
| |
(Thr. 7. taé. 1. [ Kopia |
|.7"5 | [ K.opiraj ]
750,00 kn [ Kopirsi |
U redu l [ Odustani l l Pomod l
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Sudske pristojbe &

Wigta postupka: Parnithi postupak
Wrzte radnii Swe radnje i
Radria: 11 Tutha B
Marodne novine: MM 137/02 300112002, b
rijednost predmeta spora; | 5000,00
Tarifi b Thr. 1.5t 1.
lznoz u kn: 200,00 kn

I 1 redu ] l Odustani ] [ Fomod ]

6. Odredite vrstu radnje i radnju (podatke o vrsti postupka, tarifi i
vrijednost predmeta spora program ¢e uzeti iz podataka o spisu).

7. Kliknite na U redu i u dijaloSkom okviru Trosak, polja Opis, Tarifni
broj, Bodova i Iznos (bez PDV-a) se popunjavaju izraCunatim
vrijednostima.

8. Odredite Zelite 1i da se ova radnja doda u troskovnik za sud i/ili stranku,
da li je izvrSena 1 fakturirana (radnje oznacene kao fakturirane nece biti
ponudene prilikom izdavanja ra¢una).

9. Kliknite na U redu.

5.6.3. Azuriranje stavke troskovnika

» Za azuriranje stavke troskovnika

1. U visenamjenskom okviru, ukljucite prikaz dokumenata, kako je
opisano u tocki 5.6.1. na stanici 62.

2. Oznacite stavku koju zelite azurirati, te kliknite na Uredi. Na zaslonu se
pojavljuje dijaloski okvir Trosak.

3. Azurirajte podatke i kliknite na U redu.

Napomena: [zvrSavanje pojedinih naredbi moze azurirati pojedine podatke
stavke troskovnika. Na primjer, izdavanjem ili brisanjem ra¢una, podatak
Fakturirano ¢e biti izmijenjen.

5.6.4. Brisanje stavke troSkovnika

» Za brisanje stavke troSkovnika

1. U viSenamjenskom okviru, ukljucite prikaz dokumenata, kako je
opisano u tocki 5.6.1. na stanici 62.

Kliknite na Ukloni.
3. Potvrdite uklanjanje datoteke klikom na Yes (Da).
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5.6.5. Stvaranje i ispis troSkovnika

» Za ispis troskovnika

1. Oznacite spis za koji Zelite troSkovnik.

2. Izaberite naredbu Novi Word dokument iz izbornika Akeije ili kliknite
na Novi Word Dokument na glavnoj alatnoj traci.

3. Na zaslonu se pojavljuje dijaloski okvir kao na sljedecoj slici.

%

Hovi Word dokument

Eto Zelite kreirati

Podneszak. ~
Tusba

DdEovnr ha tuFhu

Otkaz punamodi

Trodkownik

Omot zpiza
Punomoé b

Opiz
Freiranje Zalbe za izratunatim trofkowvnilom

[ I redu ] [ Odustani ][ Pomod

Izaberite Troskovnik i kliknite na U redu.

5. Ukoliko unutar troskovnika postoje stavke koje nisu potvrdene da su
zaista 1 izvrSene (na primjer buduca rocista) pojavljuje se sljedeci
dijaloski okvir.

Troskownik
Upaozorenje
L trofkovniku ovog spiza neke
! radnje niste potvrdil da zu zaista i
— izvréene [obitno ge radi o
autormatzki dodanim radigtima).

U redu

Odustani

III (®

Pamnos

[T Ukfutit i radnie koje nisu potvrdene

Trogkownik,
(*) Trogkownik za sud
) Troskownik za stranku

6. Qdredite Zelite i troSkovnik za stranku ili za sud.
Pritisnite U redu.

8. Odvjetnicki ured ¢e pokrenuti Microsoft Word, te u istom kreirati
troskovnik. Ovisno o brzini vaseg raunala, ova procedura moze
potrajati nekoliko desetaka sekundi, a i viSe ukoliko imate neki
antivirusni program koji skenira Microsoft Office dokumente.

9. Zaispis izaberite naredbu Print (Ispis) u Microsoft Wordu.
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5.7. Dokazi

U dokaze mozete evidentirati dokazne prijedloge, te njihov status: kad su
predlozeni, od koga, te jesu li izvrSeni.

Evidentiranje dokaznih prijedloga moze biti od velike koristi u prekrSajnim
1 kaznenim postupcima, kad se ide na zastaru 1 nije oportuno odmah iznijeti
sve dokazne prijedloge.

» Za prikaz dokaznih prijedloga
1. Oznacite spis ¢iji dokaze Zelite vidjeti.

2. Pritisnite prvi gumb u viSenamjenskom okviru i izaberite Dokazi.

Informacije o spisu

[ Dokazi *| [ Dodsi | [ Ured || Ukloni |
Grupirano po:  Predlagatelj Uzlazno
D atum Diokaz Opis Ma okolnogt Statuz
=] 1. Maii prijedlozi
1.12.2006 Sviedaok [sazl..  Saszluiane Mije predlofen
3122006 O&evid Oevid kuce u | zeljirvogti Odbijen
4.12.2006 Sviedaok [zazl.. Drarovanja Mije odlucena
12.1.2007 Stranka [zazlu... Mije predloZen
[=] 2. Prijedlozi protustranke
18122006  Rekonstrukcia Mije predioZen

[=] 3. Po nacelu oficioznosti

Froveden

5.7.1. Dodavanje dokaznih prijedloga

» Za dodavanje novog dokaznog prijedloga

1. U visenamjenskom okviru, ukljucite prikaz dokaza, kako je opisano u
tocki 5.7.1 na stranici 66.

2. Kliknite na Dodaj. Na zaslonu se pojavljuje dijaloski okvir Dokaz kao
na sljedecoj slici.

3. Odredite tko je predlozio dokaz, vrstu dokaza, upisite opis dokaza i
okolnost na koju je predlozen.

4. Kliknite na U redu.
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Dokaz EJ

Frijedlog

Diaturn prijedloga:; 5.10.2007 “

Predlagio: Mas priedlog w _
Dokaz

Wrzta dokaza: lzprawapradmmet “

Opiz dokaza: |

Ma okolhozt:

Statuz dokaza

Status: Mije odlucena w | dana

Biliztke

5.7.2. Azuriranje dokaznog prijedloga

» Za azuriranje dokaznog prijedloga

1. U viSenamjenskom okviru, ukljucite prikaz dokaza, kako je opisano u
tocki 5.7.1 na stranici 66.

2. Oznacite dokazni prijedlog koji Zelite azurirati te kliknite na Uredi. Na
zaslonu se pojavljuje dijaloski okvir Dokaz kao na prethodnoj slici.

3. Azurirajte podatke i pritisnite U redu.

5.7.3. Brisanje dokaznog prijedloga

» Za brisanje dokaznog prijedloga

1. U visenamjenskom okviru, ukljucite prikaz dokaza, kako je opisano u
tocki 5.7.1 na stranici 66.

2. Oznacite dokazni prijedlog koji Zelite brisati te kliknite na Ukloni.

5.8. lzdavanje ra€una

» Zaizdavanje ratuna

1. Kliknite desnom tipkom misa na spis za koji Zelite izdati radun i
izaberite naredbu Izdani racuni iz padajuceg izbornika.

2. Na zaslonu ¢e se pojaviti popis dosad izdanih racuna za taj spis, kliknite
na Novi racun.

3. U dijaloSkom okviru prikazanom na sljedecoj slici, upiSite broj racuna,
oznacite stavke koje Zelite uvrstiti u racun, provjerite jesu li sva ostala
polja ispravno popunjena od strane programa (datum racuna, naziv,
adresa 1 maticni broj stranke — kupca itd.), te kliknite U redu.
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Rattun &
Ratun Stavke ratuna ((adoie
’ﬁ Broj racun=fL | 1321/2006 .P ¥ 2112005 Rodite
y 2311.2007 v
1 cspiste: | 2311.2007 v 2.
" Vista O Gotovinski @ R-1 (O R-2
Spis lznos/placanie
@ Spie  |DO01 - Auto osig o/a Jukic | g v 550,00 =
Ilkupri izrnos: |3U5D,UD |
Fupac [stranka]
Kontakt: |Ante Santi¢ Flasene: |D . |

g Ime i prezime:; |Ante Sarti¢

Adreza: Anticeya 123
10000 Zagreb

Biljetke

#

JMBG/MB: |

3_ Odustani ] ’ Parmoé ]

4. Na zaslonu ¢e se pojaviti dijaloski okvir s pitanjem zelite li teretiti

konto kontakta za iznos rac¢una. Kliknite na Da ukoliko Zelite teretiti
konto kontakta za iznos racuna.

Dodati u konto kontakta [x]

- | ) Teretiti konto kontakta za iznog racuna?

Ubudude: () Ponovo me pitaj #elim || dodati dugovanie u konta kontakta
(3 Uwiiek. obvori dijalog za dodavanie raéuna u konto kontakta
() Nikad nemoj dodavati ratune u konta kontakta

[ Ca ][ Me ][ Pomod ]

Na zaslonu se pojavljuje dijaloski okvir s pitanjem zelite li kreirati
racun kao Microsoft Word dokument. Ukoliko uvijek kreirate racun kao
Microsoft Word dokument, oznacite "Uvijek kreiraj ra¢un kao Word
dokument" tako da se ovaj dijaloski okvir viSe ne pojavljuje. Kliknite na
Da za kreiranje racuna kao Microsoft Word dokumenta.

Kreirati MS Word dokoment E|

\!’) Krerah racun kao Microsoft Word dokument?

Ubuduce: (%) Ponovo me pitaj #elim li kreirati Word dokument
() Uviiek kreiraj radun kao Waord dokument
() Mikad nemoj kreirati ratun kao Word dokument

[ Da l[ Me ][ Parmod ]

Pricekajte pokretanje Microsoft Worda i kreiranje dokumenta. Ovisno o
brzini vaseg racunala te ukljuenim antivirusnim programima,
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pokretanje Microsoft Worda i kreiranje dokumenata moze potrajati
neko vrijeme.

Pregledajte racun u Microsoft Wordu, izvrsite potrebne ispravke,
spremite ga, ispiSite na pisac, te kliknite na Dodaj u spis kao na
sljedecoj slici.

@l Pisma obrascil - Microsoft Word FE®

Datoteka Uredivanje Prikaz  Umetanje  Oblikovanje  Alaki  Tablica  Prozor  Pomod

DEER SR Y B’ o T APAOE=SE T o -3,
4 Mormal + Arisl - Aial -1l - B I U E =EE - =1 .

Spisi ERnﬁEnlk [E Kontakti @Zakﬂnl inatl @Prlstn]ha :fy'_'TarlFa %M]esta .

AL S BT - B - FE - B N LU B UL B = B I S € R IR B I N z‘
z R-1

- Zagreb 23.11.2007

r2o

RACUN br. 1321/2006

50413

Ante Antié¢

Anticeva 123

= 10000 Zagreh
I

7

- [ Usluga | Cijena |

= [ 1. Rofiste Z.11.2005 (Tbr.3.tof 1. 250 bodova) [ 250000 ]

%‘ Ukupno (bez PDVY: ..o . 2.600,00 Kn B
; POV 22% 550,00 Kn +
B [UKUPNQ: 3.050,00 Kn| :
= s[E = 4| 3

aaiv [3 Gotevioblici » W IO E 4t B @ - Z-A-==5 8@ .
Stranica 1 Sekc 1 i1 Ma &,5cm a1 Hrvatski [EF 4
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6.

Ro¢€isSnik

Modul Rocisnik je elektronicki ekvivalent ro¢isSnika (poslovnog dnevnika)
u kojem se nalaze podaci o vaSim rociStima, ocevidima, izvidima i drugim
dogadajima ili obvezama. RociSnik je povezan sa spisima, na nacin da se 1
iz spisa mogu gledati, odnosno dodavati roCista za taj spis, automatski
generirati troSkovnici itd. U roc¢iSniku mozete pratiti 1 godiSnje dogadaje
kao $to su rodendani, praznici itd.

U rocisniku Odvjetnickog ureda moguce je dodati sljedece stavke:

Roc¢iSta - Rocista u naravi predstavljaju zakazana rocista u sudskim
odnosno upravnim postupcima. Rocista se vezuju za spise kojima
pripadaju, a mogu se dodavati u Rocisnik, direktno iz Rocisnika ili iz
Spisa. Zakazana rocista automatski se upisuju u troskovnik spisa.
Ocevidi - Ocevid u naravi predstavljaju zakazane ocevide u sudskim
odnosno upravnim postupcima. Oc¢evidi se vezuju za spise kojima
pripadaju, a mogu se dodavati u Roc¢isnik, direktno iz Roc¢isnika ili iz
Spisa. Zakazani o€evidi automatski se upisuju u troskovnik spisa.
Izvidi - Dogadaji koji su vezani za odredeni spis, ali bez striktno
definiranog vremena i bez vezivanja za troSkovnik spisa. Predvideni su
za rasporedivanje izvida spisa na sudu, ali im naravno mozete pridijeliti
drugo znacenje ukoliko ne vrsite izvide spisa na sudu.

Rokovi - Cjelodnevni dogadaji vezani za odredeni spis, ali kao i izvidi,
bez striktno definiranog vremena unutar dana i bez vezivanja za
troskovnik spisa. Rokovi su predvideni za upis krajnjeg roka odredene
radnje (na primjer rok za zalbu).

Obveze - Opcenite obveze koje nisu vezane za spise kao $to su sastanci.

Cjelodnevni dogadaji - Cjelodnevni dogadaji koji nisu direktno vezani
za spise, kao sto su seminari, godisnji odmor itd.

Svaka od ovih stavki se zbog lakSeg 1 brzeg uocavanja ispisuje u zasebnoj
boji:

Rociste - Narancasta.

Ocevid - Zelena.

Izvid - Svijetlo plava.

Rok - Crvena.

Obveza - Standardna Windows tekst boja (uobicajeno crna).

Cjelodnevni dogadaj - Standardna Windows tekst boja (uobicajeno
crna).
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6.1.1. Ukoliko vam ove predefinirane boje iz bilo kojeg razloga
ne odgovaraju, mozete ih promijeniti na nac¢in opisan u
poglavlju 6.3.5. Brisanje stavki ro¢iSnika

» Za brisanje spisa:
1. Otvorite modul Rocisnik ukoliko se ve¢ ne nalazite u njemu (kliknite na
ikonu Ro¢isnik).
Oznacite stavku roci$nika koju zelite izbrisati.

3. Iz izbornika Uredi izaberite naredbu Izbrisi ili pritisnite ikonu Izbrisi
na alatnoj traci.

4. Ukoliko brisete rociste ili ocevid koji se nalazi u troskovniku, na
zaslonu ¢e se pojaviti dijaloski okvir sa sljedece slike.

Brisanje rocista (ofevida) iz trotkovnika

\11) Brizati ovo rociite [oéevid] iz rozkovnika?

[ ] Uwijek bridi ratiste iz trogkovnika nakon brisanja istog iz rodisnika

I Ca ][ Me ][ Pomod ]

5. Kliknite na Da ukoliko zelite izbrisati roCiste i iz troSkovnika. Ukoliko
oznacite "Uvijek brisi roCiste iz troSkovnika nakon brisanja istog iz
roci$nika", ovaj dijaloski okvir neée vise nikad biti prikazan, a roCista
¢e biti automatski brisana iz troSkovnika.

Promjena izgleda rocisnika na stranici 83.

Sve stavke rocisnika (kao i kod drugih stavki ostalih znacajki programa)
mogu biti javne (mogu ih vidjeti i mijenjati drugi korisnici programa),
zasti¢ene (drugi korisnici programa ih mogu samo vidjeti) 1 privatne (drugi
korisnici programa ih ne mogu vidjeti).

6.2. Elementi su€elja modula Roc€isnik

Na sljedecoj slici prikazan je izgled prozora modula Roc¢isnik s aktivnim
tjednim pogledom.
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— Oznacena stavka rocisnika Alatna traka modula  Traka za navigaciju ('skroliranje’) —
. . — . = -
[Swi koriznici] w EI Dan| E' Radri t|edan| Tiedan El Miezec Lizta
e
ponedjeliak 10,12,2007 cetyrtak 13,12,2007
Seminar { - ) {Pula - admin) || 5:00 10:00 Séevid 1009 Brara Bramd HTiea 777 2aqreb—idr
;30 10:00 Reds i e i
11:00 11330 Pk e —Arke-ArEs argreb- S —ade
17:00 17:30 Sastanak Ivic { - ) {Ured - admin)
utorak 11,12,2007
L1 E AN Fra e D R Rl PO g s Izvid (1011 - ElaZ Blafevic) (05 Zagreb - jure
Izvid {1000 - Dubtavka Dubravkic) (05 Dubrovnik - jure
300 001 - Anita Ank agreb - admin)
A
stijeda 12.12.2007 subaoka 15.12.2007
[ Rok za Zalbu {1006 - Ivana Ivic) (05 Zagreb - jure) |
10030 11:30 Rodigke (1007 - Ante ARLic) (O3 Omis - adming
nedjelia 16.12.2007
v

Pogled na ro¢isnik (tjedni)

Napomena: Izgled prozora u vasoj verziji Odvjetnickog ureda mozda nece
biti u potpunosti jednak prozoru sa slike.

= Alatna traka modula - U ovoj traci se nalaze najceSc¢e koriStene
kontrole za rad s Roc¢isnikom: filtriranje po odvjetniku, izbor pogleda na
ro€isnik itd.

= Traka za navigaciju - Sluzi za navigaciju kroz rocisnik, tj. za prikaz
prethodnog odnosno sljedeceg dana, tjedna ili mjeseca (ovisno o
izabranom pogledu).

= Oznacena stavka rociSnika - Oznacena stavka rocis$nika je rociste,
oc¢evid, dogadaj ili neka druga stavka rocisnika nad kojim ¢e se izvrsiti
naredbe koje se vrse nad postoje¢im stavkama (brisanje, azuriranje itd.).

= Pogled na rocisnik - Roc¢isnik mozemo gledati u razli¢itim pogledima:
dnevni, tjedni, mjesecni itd. Vise o pogledima na rocisnik kao i
objasnjenje njihovih sucelja mozete procitati u sljede¢em poglavlju.

6.2.1. Alatna traka modula Rocisnik

Alatna traka modula RociSnik sadrzi najcesce koriStene kontrole za rad sa
stavkama rocisnika.

Odvjetnik Pogled na rocisnik
[Swi karizhici] w m Dan| E Fadni tiedan| m Tiedan @ Miesec| Lista| ‘

Ova alatna traka se sastoji od sljedec¢ih kontrola odnosno grupa kontrola:
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= Odyvjetnik - Kontrola za prikaz spisa odredenog ili svih odvjetnika '(Svi
korisnici)'.

= Pogled na rocisnik - Izbor pogleda na rocisnik: dnevni, tjedni,
mjesecni ili kao lista.

6.2.2. Dnevni pogled i pogled na radni tjedan

Dnevni pogled i1 pogled na radni tjedan rocisnika su u sustini jednaki, tako
da ¢e ovdje biti opisan samo dnevni pogled.

— Obveze (rodista) Cjelodnevni dogadaji  Traka za navigaciju (‘skroliranje’) —
cetyrpak 13,12,2007 A
| Tzvid {1002 - Dube kY Dubravkic) (05 Zagreb - admin) |

| Fok za Zalbu {1000 - Dubravka Dubravkic) (05 Zagreb - admind |

16 = Sastanak ante Ankic { - ) (Ured - admin)

17 oo ISaitanak Tvic { - J (Ured - admin) |

18 uln] \

1m00 w
—Vremenska skala Preklapanje dogadaja Selekcija —

= Obveze - Stavke rociSnika vezane za odredeno vrijeme (rocista,
ocevidi, sastanci,...) ispisuju se kao kvadrati u vremenskoj skali.

= Cjelodnevni dogadaji - Dogadaji koji nisu vezani za sat kao §to su
rokovi 1 seminari, ispisuju se na vrhu prozora.

= Traka za navigaciju - Pomicanje pogleda u prozoru.

* Vremenska skala - Prikaz vremena.

= Preklapanje dogadaja - Ukoliko imamo viSe dogadaja (rocista,
ocevida, sastanaka) zakazanih u isto vrijeme, oni se prikazuju jedno
pored drugog.

* Traka oznacavanja (selekcija) - Traka (obi¢no plave boje) koja
prikazuje trenutno oznaceno vrijeme (dogadaj) nad kojim ¢e se
izvrSavati naredbe.

U sljedecoj tablici su prikazani tipkovni precaci za ovaj pogled:

Tipka Opis




Zadaci 75

Page up Pomicanje prema gore za cijelu stranicu.
Page dn Pomicanje prema dole za cijelu stranicu.
Gore Pomicanje prema gore za 30 minuta.
Dolje Pomicanje prema dolje za 30 minuta.
Lijevo Prethodni dan.

Desno Sljedec¢i dan..

Delete Brisanje oznacenog dogadaja.

Insert Dodavanje novog dogadaja.

Izgled 1 elementi stavke rocisnika koje su vezane za odredeno vrijeme
(imaju svoj pocetak i/ili kraj) prikazan je na sljedecoj slici:

Traka trajanja Precrtani tekst oznacava da je dogade izvrsen

= Traka trajanja - OznacCava pocetak i kraj roCista (boja ovisi o vrsti
dogadaja i moze se prilagodavati).

= Tekst dogadaja - Format teksta dogadaja odreduje korisnik, a ukoliko
je precrtan znaci da je dogadaj (rociste, izvid, o¢evid) oznacen kao
izvrSen.

6.2.3. Tjedni i mjesec€ni pogled
Tjedni i mjesecni pogled na roCisnik su u sustini jednaki (razlikuju se samo

u broju i rasporedu prikazanih dana), tako da ¢e ovdje biti opisan samo
dnevni pogled.



76

Upute za korisnike

Cjelodnevni dogadaj Obveze (rocista) Traka za navigaciju ('skroliranje’)

ponedjeljak 10} 12,2007 ebvrbak 2,2007
> Seminat { - ) (Pula - admin) | Izvid (1002 - Dubravka Dubravkic'i iOS Zaéreb - admlni
[ Rokza #albu (1000 - Dubravka Dubravkic) (05 Zagreb - admin)
:00 5:30 Sastanak - Jukic { - ) {Ured - admin)
8115 9:45 OfewicHHHR0—Erona BrorH e Tir - Zagreb—i
—— o:50 10000 FreteeHEo—Brorer Bramis Hooe yaradin—ardrirc
11100 11:30 Redibe-Ho0a—arkeAmkh Agreb-S—Slaelit—ad—
15:00 15:30 Ofevid {1000 - Dubravka Dubravkic) (Zagreb - Jukicew. ..
16:45 18:45 Sastanak ante Antic { - ) (Ured - admin) v
ukorak 11,12,2007 petak 14.12.2007
11:30 1230 FadskeA i —Rha Blafewid e [ Izvid (1011 - BlaZ BlaZevic) (05 Zagreb - jure) |
[ Tzvid (1000 - Dubravka Dubravkic) (05 Dubrowvnik - jure) |
12130 13:00 Rodigte (1001 - Anita Ankic) (05 Zagreb - admin)

stijeda 12,12.2007 subota 15, 12,2007
[ Riok za Zalbu (1006 - Tvana Ivic) {05 Zagreb - jure) |
10::30 11:30 Rodiste (1007 - Ante Anbic) (05 Omis - admin)

nedielia 16,12,2007

Ukoliko svi dogadaji ne mogu biti prikazani, pojavljuje se okvir za skok u dnevni pogled —

= (Cjelodnevni dogadayji - Dogadaji koji nisu vezani za sat kao $to su
rokovi 1 seminari, ispisuju se na vrhu okvira pojedinog dana (obi¢no
kao sivi kvadrati).

= Obveze - Stavke rociSnika vezane za odredeno vrijeme (roc€ista,
ocevidi, sastanci,...) ispisuju se kao unutar pojedinog dana kao i na
papirnatom poslovnom dnevniku.

* Traka za navigaciju - SluZi za pogled na prosli ili sljedeci tjedan.

= QOkvir za skok u dnevni pogled - Ukoliko je za pojedini dan ne mogu
biti prikazana svi dogadaji zbog ograni¢ene veli¢ine vaSeg zaslona, u
donjem desnom kutu se pojavljuje zuti okvir kao na gornjoj slici.
Klikom na taj okvir, otvara se dnevni pogled u kojem mozete vidjeti
ostala rocista.

U sljedecoj tablici su prikazani tipkovni precaci za ovaj pogled:

Tipka Opis

Page up Prethodni tjedan.
Page dn Sljedeci tjedan.

Gore Prethodni dan.

Dolje Sljedec¢i dan.

Lijevo Dan s lijeve strane ili prethodni dan.
Desno Dan s desne strane ili sljedeci dan..
Delete Brisanje oznacenog dogadaja.

Insert Dodavanje novog dogadaja.
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6.2.4. Tabelarni pogled

U ovom pogledu svi dogadaji, unutar specificiranog pocetnog i krajnjeg
datuma, prikazuju se u listi poredani prema zeljenom kriteriju (uobicajeno
datumu).

Traka za redanje (sortiranje)

Tablica obveza

FiItriranjle prikaza

Ti

&’ 1zv.
& lzv.

6" lzv.
© Rok

@ Rok

5] Ciel.

[Swi koriznici]

% Rot.

Obw.
Obw.
e
%A ot
%A ot
A Aok

Obw.

%A ot
e

L atum

14.12.2007 12:30
14.12.2007 12:00
14.12.2007 08:00
13.12.2007 1700
13.12.2007 16:45
13.12.2007 15:00
13.12.2007 11:00
13.12.2007 05:30
13.12.2007 0815
13.12.2007 08:00
13.12.2007 08:00
13.12.2007 08:00
1212.2007 12:00
1212.2007 10:30
11.12.2007 11:30
10.12.2007 08:00

Lokacija

05 Zagreb

05 Dubrovnik,

05 Zagreb

Ured

Ured

Zagreb - Jukiteva 777
05 Zagreb 5. Slavkic
05 VaraZdin

lica 777, Zagreb

05 Zagreb

05 Zagreb

Ured

05 Zagreb

05 Omig

05 Zagreb

Fula

Fredmet

Rodiste

lzvid

lzvid

Sastanak lvic
Sastanak Ante Antic
Ocevid

Rodiste

Rodiste

Ocevid

lzvid

Rok za Zalbu
Sastanak - Jukic
Rok za Zalbu
Rodiste

Rodiste

Seminar

I. spiza

001 [Pr-100/04)

000 [Pr-100/04)
11 [P-1234/08)

1000 (Pr-100/04)
1008 [Pr-1221/04)
1003 [P-334/05)
1009 [P-334/05)
1002

1000 (Pr-100/04)

1006 [Pr-1234/01)
1007 [P-544/06)
1011 [P-1234/06)

Stranka

Anita Antic
Dubravka Dubravkic
BlaZ BlaZevic

Dubravka Dubravkic
Ante Antic

Bruna Brunic

Bruna Brunic
Dubravka Dubravkic
Dubravka Dubravkic

Ivana lvic
Ante Antic
BlaZ BlaZevic

+| [0 pan | [ Radnitiedan | [ Tiedan | Elmiesec| lsta Od| 1122007 ~| Do 15122007 «

O dvietnik
admin
jure
jure
admin
admin
admin
admin
admin
jure
admin
admin
admin
jure
admin
admin
admin

Napomena: Izgled ovog prozora u vasoj verziji Odvjetnickog ureda mozda
nece biti u potpunosti jednak prozoru sa slike.

= Traka za redanje (sortiranje) - Zaglavlje tablice koje se pojavljuje u
gotovo svim tabelarnim prikazima podataka, a sluzi za redanje
(sortiranje) podataka po odredenom stupcu, te za te razmjestaj stupaca.
Za proizvoljni razmjestaj stupaca, pritisnite na odredeni stupac lijevom
tipkom misa, te ga drzeci lijevu tipku misa pritisnutom odvucite na
zeljenu poziciju.

= Tablica obveza - Tablica u kojoj se nalaze sve obveze (roCista, ocevidi,
izvidi, itd.) unutar odredenog perioda.

= Filtriranje prikaza - Period za koji ¢e stavke roc¢iSnika biti prikazane.

6.3. Uredivanje ro€isSnika

U ovom poglavlju su opisane osnovne operacije nad ro¢isnikom:

= Zakazivanje nove obveze (rocista).

= AZuriranje postojece obveze (rocista).

= Brisanje obveze (rocista).
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6.3.1. Stvaranje nove stavke ro€iSnika

» Za stvaranje novog stavke rocisnika:

= 1.

3.

Otvorite modul Roc¢isnik ukoliko se ve¢ ne nalazite u njemu (pritisnite
na ikonu Rocisnik).

Iz izbornika Datoteka izaberite naredbu Novi dogadaj ili pritisnite na
Novi dogadaj ikonu na alatnoj traci ili jednostavno dvostruko pritisnite
miSem na mjesto gdje zelite dodati novi dogadayj.

i, Java net Odvijetnicki ured
Datoteka Uredi Pogled  Akcije  Alati

Pomaod

(Svi korisnici] v | [@ pan| [E] Raditiedan || [T Ti
2 - ponedieljak 10,12,200

| Seminar [ - 1 (Pula - admin

1.

Na zaslonu ¢e se pojaviti dijaloski okvir Dogadaj/Rociste kao na
sljedecoj slici.

Dogadaj / Rotiste 3]

Predmet: 'l@ |
Lokacija: -~ |

2

Yrzta dogad aja:

;@E [ Podsjetrik: |15 |: |Minuta v|

g K.oriznik: | Ivic: [van V| Fristup ostalima: (33 DA (O Samo gledanje ) NE

L redu ][ Odustani ][ Paormod
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4. Upisite predmet (naziv) dogadaja, odredite vrstu dogadaja (u naSem
slucaju "Rociste"), datum dogadaja, te vrijeme pocetka i zavrsetka
(ukoliko se ne radi o cjelodnevnim dogadajima).

5. Zarocista, ocevide, izvide i rokove kliknite na Vezan za spis (korak 4. s
prethodne slike) za vezivanje sa spisom. Na zaslonu ¢e se pojaviti
standardni dijaloSki okvir za odabir spisa sa sljedece slike.

Odabir, spisa
Filtri

-
0 ’ osl. broj I:I Stabuz: (&) Svi O Aktivni (O Zatvoreni | Dstali filtri...

Maf znak. Fosl. broj/klaza

Fn-100/04 ) ; e
Pr-100/04 At Anita ||

1003 Ugowor kupoprodaja stan [vié Iwic lvana
1004 Sudski registar [wic I%ics [vana
1005 Antic kleveta kazneni K-1234/04 Antic Ante
1006 Jurié: lvana cfa Autoosiguranje .. Pr-1234/01 Iwic lvana
1007 Posjed Antic Omid P-544./08 Antic Ante
1008 Antic kleveta gradanski Pr-1221/04 Antic Ante
1003 R azkid ugovora Eruna P-334/05 Erunic Bruna

4.
AN

‘ [ LU redu ]D Odustani ] [ Mowi gpis... ][ Fomoé ]

6. U polje Nas znak ili Posl. broj upisite nekoliko prvih znakova broja
spisa (ili ostavite prazno za sve spise).

7. Pritisnite Trazi. U dijaloSkom okviru ¢e biti prikazani svi spisi koji
zadovoljavaju kriterije postavljene u prethodnom koraku. Izaberite spis
iz tablice spisa 1 pritisnite U redu.

8. Dijaloski okvir Odabir spisa nestaje s zaslona, a u dijaloSkom okviru
Dogadaj/Rociste se upisuje lokacija dogadaja (ukoliko ve¢ nije
unesena) u obliku "Sud, Sudac, Soba", ukoliko su ti parametri poznati.

9. U polju Korisnik, izaberite odvjetnika odnosno vjezbenika koji ¢e i¢i na
ovo rociste ili ocevid. UpiSite ostale proizvoljne podatke i pritisnite U
redu.

10. Ukoliko je vrsta dogadaja Rociste ili Ocevid na zaslonu ¢e se pojaviti
pitanje "Dodati rociste (o¢evid) u troSkovnik?". Odgovorite sa Da
ukoliko Zelite dodati roCiste u troskovnik spisa. Rocista i ocevidi se u
troskovnik se dodaju kao nepotvrdene radnje, tj. kao radnje za koje jos
nije poznato jesu li i izvrSene.
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5

Dodati u troskovnik
\]j) Dodati roéiste [ogevid) u trofkovnik?

Ubuduée: (%) Ponovo me pitaj #elim i dodati rodiste u trodkowvnik
(3 Uvijek otvori dijslog za dodavanie rodista u tiodkovnik
(3 Mik.ad nemaoj dodavati rodiste u tradkavnik

[ Da ][ Me ][ Parnod ]

11. Na zaslonu se dojavljuje dijaloski okvir TroSak kao na sljedecoj slici
(viSe o troskovnicima mozete saznati u poglavlju 5.6. na stranici 61).

Trogak ®)
Tip tragka
_LI redu
Tip trogka: | Odvietnicka radnja -
-_D dustani
FParametri za izratunavanie troika
Farmod
Datum: 110122007 v|
YPS: 5000,00 |
K.azna [god): |D |
Utrafeno zati |D |

Podaci za trodkowvnil.

Fiadhia: | Radria (izradun traska)... J
Dpis: |Riciste |
T arifri brc; Thr.9tok 1. |
Bodaova: 75 |

|

Iznas [bez PDV-a): |?5U,DU

Genenranje trogkovnikadacuna
Dodati u trodkovnik za sud Dodati u trogkowvnik za stranku

[] Ova radnja je stvamnao izvidena [npr. rodiste nie otkazano)
[ Fakkurirano

Radnju izvriio: Iwic: Ivan w |

Biljeske

12. Potrebno je samo provjeriti to¢nost podataka u ovom dijaloSkom okviru
i kliknuti na U redu. Primijetite da opcija Ova radnja je stvarno
izvrSena nije oznacena, nju treba oznaciti tek kad rociste bude izvrSeno.

vew

6.3.2. Dodavanje ro¢ista iz modula Spisi

Rocista, ocevide, izvide 1 rokove za odredeni spis mozete dodavati direktno
11z modulu Spisi. Kako je postupak dodavanja ocevida, izvida i rokova
gotovo identi¢an postupku dodavanja rocista, u ovom poglavlju ¢e biti
objasnjen samo postupak dodavanja rocista.
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» Za dodavanje novog rocista iz modula Spisi:

= 1. Otvorite modul Spisi ukoliko se ve¢ ne nalazite u njemu (pritisnite na
ikonu Spisi).
Oznacite spis u kojem zelite dodati novo rociste.
3. U viSenamjenskom okviru u desnom donjem dijelu prozora programa,
ukljucite prikaz ro€ista, na nacin da kliknete na prvi gumb u
viSenamjenskom okviru i izaberite Rocista, kako je to prikazano na
sljedecoj slici.

Dadathe infarmacije o spizu

[ Rociita *| [ Dods || Ued || Ukloni
Dpis spisa

Biljegke
kronolofke biliefke ifte
Dokurnenti
Rodizka iEhe
Dokazi I3t
Trogkovi (Radnje) za zalbu
iste
Zadaci
iste
korisnicki podaci _
kretalika iEhe
Infarmmacije o spisu e

e 25.01.2005 12:30 - Rodidte

4. Kliknite na Dodaj. Na zaslonu se pojavljuje dijaloski okvir Dogada;j /
Rociste 1 slijedite korake 3. do 4., te 9. do 12. iz prethodnog poglavlja
(6.3.1. Stvaranje nove stavke roc¢isSnika)

6.3.3. Azuriranje stavki roc¢isSnika

» Za azuriranje stavki ro¢isnika:
L 1. Otvorite modul Rocisnik ukoliko se ve¢ ne nalazite u njemu (pritisnite
na ikonu Ro¢isnik na lijevom dijelu zaslona).

2. Oznacite stavku koji Zelite azurirati. Stavku oznacavate tako da kliknete
miSem na nju.
3. Iz izbornika Datoteka izaberite naredbu Otvori ili izaberite naredbu

AZuriraj dogadaj iz izbornika Akcije ili jednostavno dvostruko
kliknite miSem na stavku roc¢iSnika koju zelite azurirati.

4. U dijaloskom okviru Dogadaj/Rociste izmijenite zeljene podatke i
pritisnite U redu.
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6.3.4. Azuriranje troSkovnika nakon izvrsenih roc€ista

T8

Nakon povratka s odrzanog rocista (ili nakon otkazivanja rocista) potrebno
je oznaciti da je rocCiste izvrSeno, pri cemu se azuriraju i troskovnici.

» Za aZuriranje rocista i ofevida:

1.

5.

Otvorite modul Roc¢isnik ukoliko se ve¢ ne nalazite u njemu (pritisnite
na ikonu Ro¢isnik na lijevom dijelu zaslona).

Oznacite rociste odnosno ocevid koje zelite oznaciti kao izvrSeno.
Rociste oznacavate tako da kliknete miSem na njega.

Iz izbornika Datoteka izaberite naredbu Otvori ili izaberite naredbu
AZuriraj dogadaj iz izbornika Akcije ili jednostavno dvostruko
kliknite miSem na rocisSte.

U dijaloskom okviru Dogadaj/Rociste oznacite opciju Izvr§eno kao na
sljedecoj slici i kliknite U redu.

Dogadaj / Roiiste (&)

Predmet:
|zwrdeno

avfretak, |12:30 w

Lokacia: |05 Zaagreb

Wrsta dogadaja; O&evid

Dratunn: 11.12.2007 s | Podetak: (11:30

“ezan za spiz: | 10171 - Stipic c/a BlaZewic
[ Podsjetrik; 15 = | Minuta w

w

Koarisnik: | lvié lvan w | Pristup ostalima: (3 04 () Samo gledanje (O NE

[ 1 redu ][ O dustani ][ Pomaod l

Ukoliko je ovo rociste ili dogadaj bilo dodano u troskovnik, na zaslonu
¢e se pojaviti dijaloski okvir sa sljedece slike. Ovaj dijaloski okvir u
vecini slucajeva mozete smatrati samo obavijest Odvjetnickog ureda da
je rociste postavio kao izvrSeno 1 u troSkovniku. Pritisnite U redu za
potvrdu i zatvaranje dijaloskog okvira TroSak.
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Trosak 3]
Tip trogka
1 red
Tip trogka: I:I Aetnicka radnja v|
-_Ddustani
Farameti za izratunavanie trodka -
Datum: [1312.2007 v |
WPS: |50000.00 |
K.azna [god): |D |
Utrogeno sati: |D |

Podaci za trogkovnik

Radria: [ Fadnia [izratun trodkal.. |
Qpis: |Rotiste |
T aritri broi: |Thr.9ted1. |
Bodova: |1DD |

|

lzrias [bez PDV-a): | 1000,00

LS

R adriju izvréio; [wig: [wan w |

Bilizke

6.3.5. Brisanje stavki rociSnika

x

» Za brisanje spisa:

6. Otvorite modul Rocisnik ukoliko se ve¢ ne nalazite u njemu (kliknite na

9.

10.

ikonu Ro¢isnik).
Oznacite stavku rocisSnika koju Zelite izbrisati.

1z izbornika Uredi izaberite naredbu Izbrisi ili pritisnite ikonu Izbrisi

na alatnoj traci.

Ukoliko briSete rociste ili o¢evid koji se nalazi u troskovniku, na

zaslonu ¢e se pojaviti dijaloski okvir sa sljedece slike.

Brisanje rotista (ofevida) iz troikovnika

\!}) Brizati ovo rociite [oéevid] iz rogkovynika?

[ ] Uwiiek brigi rodiste iz trogkovnika nakon brizanja istog iz rodishika

[ Da H Me H FPomod ]

Kliknite na Da ukoliko Zelite izbrisati rociste 1 iz troSkovnika. Ukoliko

oznacite "Uvijek brisi ro€iste iz troskovnika nakon brisanja istog iz
rocisnika", ovaj dijaloski okvir nece vise nikad biti prikazan, a rocista

¢e biti automatski brisana iz troSkovnika.
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6.4. Promjena izgleda ro€iSnika

U ovom poglavlju ¢e biti opisano podeSavanje postavki koje se odnose na

izgled Rocisnika, kao Sto su boja stavki,

teksta rociSta na zaslonu.

6.4.1. Promjena boja

radno vrijeme i format prikaza

Ovisno o vrsti, stavke rociSnika se ispisuju u razli¢itim bojama:

=  Rociste - Narancasta.
= (Ocevid - Zelena.

Izvid - Svijetlo plava.

Rok - Crvena.

Obveza - Standardna Windows tekst boja (uobicajeno crna).

Cjelodnevni dogadaj - Standardna Windows tekst boja (uobicajeno
crna).
Za promjenu boja stavki rociSnika:

1. Iz izbornika Alati izaberite naredbu Moguénosti. Na zaslonu ¢e se
pojaviti dijaloski okvir Moguénosti kao na sljedecoj slici.

)

Mogucnosti
F.ategornija:
| @ Postavke rocisnika
Boje stavki rodignika

Podta ”

Biblioteka Rotiste: B Maranéasta w
Dokumer.m Oievid WZelera 3
Predlogci

Pormiod Fiok: W Crvena v

|zvid: [ Svijetlo plava "

B oja trajanja stavki rocignika za dnevni pogled
Podrazumjevajuca: | [l Plava v
Za oztale stavke rodignika , ova boja je jednaka boji stavke.

Format prkaza stavki rociEnika u dnevnom i tednom pogledu

Format: [=Predmet] [[=Masz£nak] - [=F.ontakt]] [[=Lok Q

[ I redu ][ Odustani ][ Parnoé ]

2. Kliknite na kategoriju Ro¢iSnik, te postavite Zeljene boje za razlicite

vrste stavki ro¢isSnika.

3. Kliknite U redu za prihvat izmjena.
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6.4.2. Format prikaza

Prilikom prikaza stavki ro¢iSnika u dnevnom i tjednom pogledu, te nekim

drugim modulima programa (Ured danas), Odvjetnicki ured ispisuje naziv
stavke roci$nika, te broj i naziv spisa ukoliko se radi o ro¢i$niku. Ukoliko
vas ove informacije ne zadovoljavaju, format prikaza (informacije 1 njihov
redoslijed) mozete sami odrediti.

» Za promjenu formata prikaza stavki rociSnika:

1. Iz izbornika Alati izaberite naredbu Moguénosti. Na zaslonu ¢e se
pojaviti dijaloski okvir Moguénosti kao na slici iz prethodnog poglavlja.

2. Kliknite na kategoriju Ro¢isSnik, te u polje Format upisite format
prikaza sastavljen od proizvoljnog teksta, te makro naredbi iz sljedece
tablice. Prije prikaza na zaslonu, Odvjetnicki ured ¢e zamijeniti makro
naredbe s stvarnim podacima iz baze podataka. Ako za format prikaza
na primjer upiSemo "Dogadaj /[=Predmet] na lokaciji [=Lokacija]",
prije samog ispisa na zaslonu, program ¢e zamijeniti tekst [=Predmet] s
nazivom dogadaja (npr. Rociste), a tekst [=Lokacija] s lokacijom
dogadaja (npr. OS Zagreb), tako da ¢e konacni rezultat biti "Dogadaj
Rociste na lokaciji OS Zagreb"

Makro Opis

[=Predmet] Zamjenjuje se s predmetom (nazivom) stavke
rocisnika.

[=Lokacija] Zamjenjuje se s lokacijom stavke rocisnika.

[=NasZnak] Zamjenjuje se s internim brojem spisa, ukoliko je

stavka vezana za spis.

[=Kontakt] Zamjenjuje se s kontakt strankom ukoliko je stavka
vezana za spis.

[=Korisnik] Korisni¢ko ime odgovorne osobe — uobicajeno
odvjetnik ili vjezbenik koji ide na rociste.

Ove makro naredbe mozete dobiti i klikom na gumb s tri tocke kao na
sljedecoj slici.

Format prikaza stavki rocinika u dnevnom i fednom pogledu

Format: [=Lokacija)[=M azZnak [[=K.ontakt][=F.orisnik] D
Predmet
Lokacija
[ I redu l [ Odusztani ][ Pomi Na¥ znak - broj spisa
konkakk

Ddgovorna osoba
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6.4.3. Radno vrijeme

Ukoliko unesete radno vrijeme s strankama, program ¢e u dnevnom
pogledu rocisnika, radno vrijeme crtati svijetlozutom bojom.

Radno vrijeme —
cetvrtak 13,12,2007 ~
| Tzvid (1002 - Dubravka Dubravkic) (05 Zagreb - admin) |
| Fuok za Zalbu {1000 - Dubravka Dubravkic) (05 Zagreb - admin |
oo 1000 Brore B Thea —Zagreb—id
9 uln]
| S iR et ) |
10 uln]
lluulneéét HOEE—ARk AR aFeb-Shke—adrind |
12 uln] ¢
13 uln]
14™
1 5 uln]
uln]
16 Saskanak Ante Ankié - ) (Ured - admin)
ul} Sastanak Ivic | - ) (Ured - admin)
17
18 uln]
400 e

» Za postavu radnog vremena ureda:

1. Iz izbornika Alati izaberite naredbu Moguénosti. Na zaslonu ¢e se
pojaviti dijaloski okvir Mogu¢nosti.

2. Kliknite na kategoriju Radno vrijeme, te unesite radno vrijeme ureda
za odredene dane.
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7.

71.

Zadaci

Zadaci su duznosti koje su vam povjerene 1 kojima je moguce pratiti tok
izvrSenja. Zadaci mogu biti vezani uz odredeni spis i/ili stranku, te mogu
imati definirani krajnji rok izvrSenja.

Zadaci mogu biti javni (mogu ih vidjeti i mijenjati drugi korisnici
programa), zasticeni (drugi korisnici programa ih mogu samo vidjeti) i
privatni (drugi korisnici programa ih ne mogu vidjeti niti mijenjati).

Elementi sucelja modula Zadaci

Na sljedecoj slici prikazan je izgled prozora modula Zadaci.

Oznaceni zadatak Alatna traka modula Traka za redanje (sortiranje) —
[Swi korishici] + | PrikaZi obaviiens: | Sve w ¢ @

Obavliena Predmet Spiz Zadufen Kontakt Krajnii rok. Kategoriie

O [0% | levieste stranci Jurié Jure Dubravkié Dubravka  Nidta

O [ 0% | Zadatak 2 it lvar

Zadatak 1

|1 |van
O] MEZ | Mojzadatak 1011 [P1234706] i lvan
100%

Tablica zadataka

Napomena: Izgled prozora u vasoj verziji Odvjetnickog ureda mozda nece
biti u potpunosti jednak prozoru sa slike.

= Alatna traka modula - U ovoj traci se nalaze najces¢e koriStene
kontrole za rad s zadacima: filtriranje po odvjetniku 1/ili obavljenosti,
pretrazivanje itd.

* Traka za redanje - Ovo je u stvari zaglavlje tablice zadataka. Klikom
na zaglavlje odredenog stupca, mozete poredati (sortirati) zadatke
ulazno ili silazno po tom stupcu. Stupac po kojem su zadaci poredani
ima iza naziva trokutic.

= Oznaceni zadatak - Oznaceni zadatak je zadatak nad kojim ¢e se
izvrsiti naredbe koje se vrSe nad postoje¢im zadatkom (brisanje,
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azuriranje itd.).
= Tablica zadataka - Tablica u kojoj se nalazi popis svih zadataka ili

zadaci koji zadovoljavaju zadane kriterije ukoliko smo koristili
filtriranje ili napredno pretrazivanje.

7.1.1. Alatna traka modula Zadaci

Alatna traka modula Zadaci sadrzi najcesce koristene kontrole za rad s

zadacima.
Korisnik programa Prikazati obavljene PretraZivanje Filtriranje
[Swi karizhici] s | Prikadi obavljene: | Sve v @

Ova alatna traka se sastoji od sljedec¢ih kontrola odnosno grupa kontrola:

= Odyvjetnik - Kontrola za prikaz zadataka odredenog ili svih korisnika
programa '(Svi korisnici)'.

= Prikazati obavljene - Pored neobavljenih zadataka, ovdje mozete

odrediti kriterije prikazivanja obavljenih zadataka (sve, nijedan ili samo
obavljene unutar odredenog vremenskog perioda).

= Pretrazivanje - Jednostavno pretrazivanje prikazanih zadataka.

= Filtriranje - Prikaz zadataka koji zadovoljavaju jedan ili viSe zadanih
kriterija.

7.1.2. Tablica zadataka

Zadaci se prikazuju tabli¢no kao na sljedecoj slici.

Postotak obavljenosti Korisnik zaduZen za izvrSenje zadatka Krajnji rok
|
[Swi korisnici] + | Prikagi obavliene: |Swe w l @

Hbhavlieno Predmet Spiz Zaduzen Kaontakt Krajniji rak
|zviedde stranci Jurié Jure Dubravkié Dubravka Mita
Zadatak 2 l4ié lwan 15.12.2007 €—
Zadatak. 1 lics [wan a.12.2007
Maj zadatak 1011 [P-1234/08]  1wié lwan 8.10.2007

HOO000O
g

Djelomi¢no obavljen zadatak ~ Zadaci s prekoraCenim rokom se ispisuju crvenom bojom |

= Postotak obavljenosti - U ovom stupcu mozemo vidjeti stupanj
obavljenosti zadatka. Obavljeni zadaci su precrtani i prokazuju se u
drugoj (obicno sivoj) boji kako bi bili manje uocljivi.

= Korisnik zaduZen za izvrSenje zadatka - Korisnik programa
(odvjetnik, vjezbenik,...) zaduzen za izvrSavanje zadatka.

» Krajnji rok - Krajnji rok za obavljanje zadatka. Zadaci koji nisu
obavljeni do ovog datuma ispisuju se drugom (obi¢no crvenom) bojom.
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7.2. Uredivanje zadataka

U ovom poglavlju su opisane osnovne operacije nad zadacima:
= Stvaranje novog zadatka.

= AZuriranje postojeceg zadatka.

= Brisanje zadatka.

7.2.1. Stvaranje novog zadatka

» Za stvaranje novog zadatka:

= 1. Ukoliko se ne nalazite u modulu Zadaci, kliknite na ikonu Zadaci.

2. Iz izbornika Datoteka izaberite naredbu Novi zadatak ili pritisnite na
Novi zadatak ikonu na alatnoj traci ili jednostavno dvostruko pritisnite
misem na prazni redak u tablici zadataka.

4 Jawa net Odvjetnicki ured

edi Pogled Akcije Alati  Pomod

-

=] Movizadatak Chrl+M % i @
~ | Prikagi obaviene: | Sve A @ @
& Ispis... Spis Zadugen |
El Pregled ispisa Juric Jure
Paostava skranice. .. 7 lwic: lvan
e zadatak 1 2 5 Iwic lvan
© I aj zadatak. 1017 [P-1234408]  Iwic lvan

Sl £

Kreiranje novog zadatka

3. U polje Predmet upisite opis zadatka, odredite krajnji rok zadatke,

osobu odgovornu za izvrsenje, te ostale neobvezne podatke i kliknite na
U redu.
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Fadatak

Pricritet: Stanje:

O&ekivana pasla [sati): Kilometraza: | [ |
Stvamo posla [zati): Info naplate: | |

;

[ Podsietrik:

Odgovaran: Eistup ostalima: (33 D ) Samo gledanie () NE

|wig: [van v

[ U redu ][ Odustani ]

Napomena: Obvezni podaci su polja Predmet i Odgovoran

7.2.2. Stvaranje zadataka iz modula Spisi

Zadatke vezane za odredeni spis mozete dodavati i direktno iz modulu
Spisi.

» Za stvaranje novog zadatka iz modula Spisi:

= 1. Otvorite modul Spisi ukoliko se ve¢ ne nalazite u njemu (pritisnite na
ikonu Spisi).

Oznacite spis za koji Zelite stvoriti novi zadatak.

3. U viSenamjenskom okviru u desnom donjem dijelu prozora programa,
ukljucite prikaz zadataka, na nacin da kliknete na prvi gumb u
viSenamjenskom okviru i izaberite Zadaci, kako je to prikazano na
sljedecoj slici.

[iodatne informacije o spisu

[ Zadaci *| [ Dodai | [ Ured | [ Ukloni |

Cipis spisa
e ]

Kronologke biljeske stra za &.2. 432/6 [30.9.2007)

Dokumenti
Rodigta
Dokazi

Troskovi (Radnje)

Zadaci

Korisnicki podaci
Kretaljka
Informacije o spisu
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4.

Kliknite na Dodaj (na zaslonu se pojavljuje dijaloski okvir Zadatak), te
slijedite upute iz prethodnog poglavlja (7.2.1. Stvaranje novog zadatka)

7.2.3. Azuriranje zadatka

» Za aZuriranje zadatka:

= 1

. Ukoliko se ne nalazite u modulu Zadaci, pritisnite na ikonu Zadaci.
2.
3.

Oznacite zadatak koji Zelite otvoriti.
Iz izbornika Datoteka izaberite naredbu Otvori ili pritisnite ikonu
Otvori na alatnoj traci.

U dijaloskom okviru Zadatak (vidi prethodnu sliku) izmijenite Zeljene
podatke 1 pritisnite OK.

Napomena: Zadatak mozete otvoriti i tako da dvostruko pritisnete
miSem na kontakt (tzv. "dvostruki klik").

» Za oznacavanje zadatka obavljenim:

1.

Kliknite miSem na okvir prikazan na sljedecoj slici.

[Swi koriznici] w | Prikazi obavljene: | Sve w
Ohalisas Predmet Spiz £z
.@ lzvieice stranci Ju
La ap Zadatak 2 [
4 [wi

1017 [P1234/08]  Dwi

7.2.4. Brisanje zadataka

» Za brisanje zadatka:

Lot 1.
2.
3.

Ukoliko se ne nalazite u modulu Zadaci, kliknite na ikonu Zadaci.
Oznacite zadatak koji Zelite izbrisati.

Iz izbornika Uredi izaberite naredbu Izbrisi ili pritisnite ikonu Brisi
zadatak na alatnoj traci.

Napomena: Oznaceni zadatak mozete izbrisati 1 pritiskom na tipku
Delete.

7.3. Pretrazivanje zadataka

U Odvjetnickom uredu mozete:

Pretrazivati unutar prikazanih polja prikazanih zadataka.
Napredno pretrazivati sve zadatke.
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= Filtrirati zadatke (prikazati samo one zadatke koji zadovoljavaju zadane
kriterije).

7.3.1. Pretrazivanje prikazanih zadataka

Ukoliko trazite zadatak po opisu, imenu korisnika zaduzenog za izvrSenje,

4 broju spisa (internom 1 sudskom), nazivu ili imenu kontakta (stranke) ili
kategoriji, upiSite dio opisa zadatka, sudskog broja ili imena i prezimena
korisnika odnosno kontakta na alatnoj traci modula Zadaci i pritisnite tipku
Enter ili gumb Trazi.

[Si korisnici] v | Prikai ohavliens: | Gve 1v @ ' E’
i | |

Obavlieno Predmet Spis Zaduzen Fontakt
|z shranci m Juric Jure Dubravkic Dubravka
O [0z | Zadatakz l+i¢ lvan

Za daljnje pretrazivanje (skok na sljede¢i zadatak koji zadovoljava zadane
kriterije) ponovo pritisnite gumb TraZzi na alatnoj traci modula Spisi ili
gumb Trazi dalje na glavnoj alatnoj traci.

&2

Napomena: Na ovaj nacin moguce je pretrazivanje samo unutar prikazanih
polja prikazanih zadataka.

7.3.2. Napredno pretrazivanje zadataka

Naredba Napredno pretraZivanje prikazuje sve zadatke u kojima se nalazi
odredena kljuc¢na rije¢ u zadanim poljima.

» Za napredno pretrazivanje zadataka:

da 1. Izaberite naredbu Napredno pretraZivanje iz izbornika Uredi ili
pritisnite Napredno pretraZivanje na glavnoj alatnoj traci.

2. U dijaloskom okviru "Napredno pretrazivanje ", upisite pojam ili frazu
koju trazite, izaberite polja u kojima ¢e se zadani pojam traziti 1
pritisnite Trazi.

NMapredno pretrazivanje

3
(#) Tien [Pi23406
Fretradi polia Filtri [maramici pretragianie na)

Maziv zadatka [predmet] O dgovorna osoba [vlashik]: Pomod
K.ateqorije w
Biligke .
[ Bl Obavlienost;
Eraj spisa
o Swve v
M aziv spiza

Ime i prezime stranke

Mapomene
Fretradivac nema moguénosti deklinacije [upigite sama karien ili dio rijgéi).

Ako Zelite pronadi todnu frazu, upigite j& U navodnicina.
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Nakon zavrSenog pretrazivanja, u tablici zadataka se prikazuju samo oni
zadaci koji zadovoljavaju kriterije pretraZivanja.

Za ponovni prikaz svih zadataka izaberite iz izbornika Pogled naredbu
Osvijezi ili na alatnoj traci pritisnite gumb OsvjeZi.

7.3.3. Filtriranje zadataka

» Za prikaz zadataka za koji je zaduZen odredeni korisnik

= Jzaberite korisnika na alatnoj traci modula ili "(Svi korisnici)" za prikaz
zadataka svih korisnika programa (zaposlenika ureda).

rikaii obavliene: | Swve w | |lzviedce

Obavligno Predmet Spiz Zaduzen

» Za prikaz obavljenih zadataka

= [zaberite Zelite i prikazati obavljene zadatke ili samo zadatke koji su
obavljeni unutar odredenog perioda.

Zadnijih B0 dana v

|zvieice

Zaduien

[Swi kaorignici) w | Prikaz obavlje

Obavligno Predmet

» Za postavljanje ostalih filtara

i 1. Izaberite naredbu Filtar iz izbornika Pogled ili na alatnoj traci kliknite

Filtar.

2. U dijaloskom okviru Filtriranje zadataka, postavite jedan ili vise
kriterija po kojima Zelite filtrirati zadatke i pritisnite U redu.

Filtriranje zadataka (%)
Zadatak,
Fredmet;
O duztani
K.ateqgarija:
Statusz
Dbavljenost: Swi zadaci [obavljeni | neobavljeni) v
Krajmji ok od:  [[] w | do: ([ o
Priaritet: W
Weze:
[ ]¥ezano za spis:
[]ezano za kantakk:
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» Za uklanjanje filtra

* = Jzaberite naredbu Ukloni filtar iz izbornika Pogled ili na alatnoj traci
pritisnite Ukloni filtar.

7.4. Osvjezavanje prikaza

Ukoliko neki korisnik u mreznom radu izvrsi neku radnju nad zadacima
(izmjeni, izbriSe ili stvori novi zadatak), njegove izmjene se ne¢e odmah
reflektirati na vasem zaslonu. Stoga je, ukoliko Zelite biti sigurni da gledate
zadnje azurirane podatke, potrebno osvjeziti prikaz.

» Za osvjezavanje prikaza:

= Jzaberite naredbu OsvjeZi iz izbornika Pogled ili pritisnite OsvjeZzi na
glavnoj alatnoj traci.



