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Každou sestavu z IS KEO  lze jednoduše zobrazit v externím textové editoru např.ve Wordu 
(Writer Open Office), uložit ve formátu rtf (doc, odt) a následně načíst a zpracovat ve Spisové 
službě KEO-X. 

 

Postup: 

1. Vytvořte sestavu v IS KEO a stiskněte tlačítko F10. Zobrazená sestava se otevře v 
externím textovém editoru (např. Word).  
 

 

Pozn. Pokud se nepovede vyvolat externí editor, znamená to, že není v parametrech správně 
nastavena cesta k programu (Word, Open Office Writer, ..). Obraťte se na našeho obchodního 
zástupce a požádejte o nastavení nebo se můžete pokusit cestu nastavit sami podle popisu na 
konci tohoto dokumentu. 

 

2. Ve Wordu (nebo jiném editoru) zvolte nabídku "Uložit jako" a dokument pojmenujte a 
uložte do nějaké složky nebo na plochu. 
 

3. Ve Spisové službě KEO-X založte novou písemnost. V modulu Referent – tlačítko „Nový“ 
– nabídka „Písemnost“. 
 

4. Připojte dokument: 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



5. Najděte dokument, který jste vytvořili v IS KEO a uložili přes textový editor: 
 

 
 

6. Při uzavírání formuláře „Pořízení písemnosti“ vám program nabídne tisky a převod do 
PDF. 

 



7. V závislosti na nastavení parametrů se program zeptá, zda chcete dokument podepsat 
elektronickým podpisem: 

 

 

8. Výsledkem bude podepsaný elektronický dokument ve formátu PDF, který předáte 
výpravně k odeslání. 

 

 
 
 



Jak nastavit cestu k textovému editoru v IS KEO 

Otevřete tuto nabídku: KEO-C.Číselníky a parametry-1.Parametry zpracování-3.Parametry 
pracovní stranice. 

Zde je nutné mít cestu k editoru, který používáte, tedy např. Word, Open Office, T602... 

Pokud zde cesta uvedena není nebo máte s otevíráním sestav v externím editoru problémy, 
nastavte se na příslušný řádek a stiskněte F3 pro vyhledání cesty. 

Obr.1 – F3 

 

Obr.2 – ESC 

 



Obr.3 – Výběr disku. 

 

 

Obr.4 - Cesta k Wordu. 

 

 

 

 

 



Obr.5 - Cesta k Open Office. 

 

 


