Odesilani sestav z IS KEO do datovych schranek
prost Fednictvim Spisové sluzby KEO-X

verze 1.0

Kazdou sestavu z IS KEO Ize jednoduSe zobrazit v externim textové editoru napf.ve Wordu
(Writer Open Office), ulozit ve formatu rtf (doc, odt) a hasledné nacist a zpracovat ve Spisové

sluzbé KEO-X.

Postup:

1. Vytvoite sestavu v IS KEO a stisknéte tlaCitko F10. Zobrazené sestava se otevie v

externim textovém editoru (napf. Word).
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Pozn. Pokud se nepovede vyvolat externi editor, znamena to, Ze neni v parametrech spravné
nastavena cesta k programu (Word, Open Office Writer, ..). Obratte se na naSeho obchodniho
zastupce a pozZadejte o nastaveni nebo se mdzZete pokusit cestu nastavit sami podle popisu ha

konci tohoto dokumentu.

2. Ve Wordu (nebo jiném editoru) zvolte nabidku "UloZit jako " a dokument pojmenuijte a

uloZte do néjaké slozky nebo na plochu.

3. Ve Spisové sluzbé KEO-X zaloZte novou pisemnost. V modulu Referent — tlagitko ,Novy*

— nabidka ,Pisemnost".

4. Pfipojte dokument:



Porizeni pisemnosti
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5. Najdéte dokument, ktery jste vytvorili v IS KEO a uloZili pfes textovy editor:
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6. Pfi uzavirani formulare ,Pofizeni pisemnosti“ vdm program nabidne tisky a pfevod do
PDF.
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7. V zavislosti na nastaveni parametri se program zepta, zda chcete dokument podepsat
elektronickym podpisem:

Vytvoieni elektronickéha podpisu ©
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8. Vysledkem bude podepsany elektronicky dokument ve formétu PDF, ktery prfedate
vypravné k odeslani.
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Jak nastavit cestu k textovému editoru v IS KEO

Otevrete tuto nabidku: KEO-C.Ciselniky a parametry-1.Parametry zpracovani-3.Parametry
pracovni stranice.

~r o7

Zde je nutné mit cestu k editoru, ktery pouZzivate, tedy napf. Word, Open Office, T602...

Pokud zde cesta uvedena neni nebo mate s oteviranim sestav v externim editoru problémy,
nastavte se na prislusny fadek a stisknéte F3 pro vyhledani cesty.
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Obr.2 - ESC
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Obr.3 — Vybér disku.
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Obr.4 - Cesta k Wordu.
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Obr.5 - Cesta k Open Office.
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