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Co je to DopisOnline?

DopisOnline je sluzba Hybridni posty, ktera umozriuje elektronické podani riznych druh
zasilek a nové jejich online zaplaceni. Ve spoc€iva ve vytvofeni dopisu, faktury, upominky Ci
jakéhokoliv jiného dokumentu v elektronické podobé a misto jeho vytisténi a viozeni do obalky,
spojeného s cestou na postu, jen vytvofite dokument a ulozite jej ve formatu PDF a
elektronicky odeslete.

DopisOnline rozsifuje moznosti rozesilani mensiho poctu libovolnych dokumentt dle svého
vlastniho navrhu (dopisy, faktury, upominky, smlouvy, ...) nejen do obalek C5/6 (rozmér 114 x
229 mm) s maximalnim poc¢tem 8 listl do obalky, ale i do obalek C4 (rozmér 324 x 229 mm) s
maximalnim pocétem 55 listl do obalky. Obalku C4 Ize ale vyuzit i pro odeslani 1 az 8 listu
dokumentu bez nutnosti jejich slozeni na tfetiny jako u malé obalky C5/6.

Dale DopisOnline podporuje volbu jednostranného &i oboustranného tisku u jednotlivych PDF
soubory, z nichzZ se zasilka sklada.

V neposledni fadé DopisOnline umoznuje jakykoliv proménlivy Udaj zakaznika pfevést na
¢arovy kod, ktery se bude tisknout nad adresu pfijemce (je to pouze u zakaznikd, ktefi udaje
prfedavaiji pfes API rozhrani.

Hlavni vyhody sluzby DopisOnline spocCivaji v tom, Zze informace v jednotlivych dopisech
mohou byt proménné a zakaznik si sam urci, jak bude jeho zasilka vypadat (z ¢eho se bude
skladat) a jaky druh zasilky poZaduje (obycejné, doporuéeng, s dodejkou, v malé C&i velké
obalce...). Zasilka je podana elektronickou formou, aniz by zakaznik musel jit na postu, a to
nejen s obycejnou, ale i s doporucenou &i dokonce se zasilkou s dodejkou. Postservis zajisti
jeji vytisténi, zkompletovani do obalek, potisk obalek a pfedani do postovni pfepravy. Dopisy
je mozné posilat v Ceské republice i do vétsiny evropskych zemi.

Uhradu sluzby DopisOnline Ize provést fakturou &i platbou online.

Zasilky odeslané v pracovni den do 14 hodin, budou jesté tentyZ den expedovany a zhruba do
dvou pracovnich dnu doru€eny adresatim.
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Jak odeslat dopis?
Pfiprava dokumentu:

o Dokument Ize jednoduSe pfipravit v jakémkoli programu (textovém, ucetnim, ...). Pro
program Microsoft Word je mozZné pouzit pfipravenou Sablonu dostupnou na
https://online.postservis.cz v sekci KE STAZENI. Tato $ablona slouzi zejména ke
spravnému pozicovani adresy Odesilatele a Adresata v ramci funkce Vyfez (viz dale).

e Prfipraveny dokument je nutno ulozit do formatu PDF pfimo editorem nebo pomoci
pfedem nainstalovaného SW PDF Creator. Zasilka se muze skladat z nékolika PDF
soubord, jejichz poradi si zakaznik voli sam.

Jak se zaregistrovat?

¢ Na strance https://online.postservis.cz je nutné vyplnit Zédqst o registraci. Kliknéte na
tlacitko ,Registrovat” v pravém hornim rohu, pop¥. kliknéte ,Zadost o registraci“ v sekci
,MUj ucet” (obr. 1)

Obr. 1- Sekce muj ucet

w PoSt o= PFihlasit Q Rezistrovat

Aktuality Sluzby Ke Stazeni O nas Kontakty MJj ucet

Prihlaseni do systému Hybridni posty

Prihlaste se, ziskate mnoho vyhod!
PfihlaSovaci jméno
* pohodiny pfistup k zasilkam i jejich historii
* automatické vypliiovani formulard

> prehledny archiv objednavek i sluzeb

Opidte kd z obrazk: 597 a0 @
Ptihlisitse >

Neznam jméno | Neznam heslo | Zadost o registraci
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Registrace faktura

Zaskrtnéte moznost Firma — Faktura a vyplnte uzivatelské jméno na 8 znakul (pouzitelné znaky
jsou a—z A-Z 0-9). TlaCitkem ovéfit si v systému prekontrolujete, zda jiz Vami zadané
uzivatelské jméno nebylo nékomu pfidéleno a pak pokracujete ve vyplfiovani ostatnich udaja
ve formulafi (obr. 2).

U registrace musi byt vyplnéno sidlo firmy a opravnéna osoba (jednatel, prokurista) dle vypisu
z obchodniho rejstfiku, nebo Zivnostenského rejstfiku, popf. ARES. Na tuto adresu bude
opravnéné osobé odeslana klientska zasilka s pfistupovym jménem a heslem.

Pro zasilani faktur na jinou adresu, nez je adresa sidla Ize vyplnit korespondenéni adresu.

Po ovérfeni udaju Vam bude do 2 pracovnich dna zaslano formou doporucené zasilky do
vlastnich rukou pfihlaSovaci jméno a heslo nutné pro pfihlaseni ke sluzbé DopisOnline.

Pokud si zvolite ,Poslat pfihlaSovaci udaje do datové schranky“ je nutné vyplnit pole ,ID
schranky*“ a pfihlaSovaci udaje Vam budou zaslany do Vasi datové schranky

Obr. 2 — Registrace Firma — faktura

O Post

Domti Aktuality Sluiby Ke stazeni O nas Kontakty M uget

Registracni formular

Registrace Firma - Faktura @ Obéan - Sipo Obéan - Online
Uzivatelské jméno Oveérit
Opravnéna osoba Jméno PFijmeni
Datum
narozeni
Misto narozeni Stat. prislusnost
Sidlo firmy Ie nle}
Mazev firmy
Ulice Cislo pop/orien
pSe Mésto
Stat | CZ Crech Republic L
Email Telefon
Kerespondenéni adresa Ulice Cislo pop/arien
{kopiruj adresu firmy) Psé Mésto
Stat | €Z Czech Republic ¥
D schranky

ci Udsje do datové schranky

Je nutné poveleni pfiimu komerénich 2y fafi datové schrdnce

Kontaktni osoba Jméno Pijmeni
(kapiruj z cpravnéné osoby) Email Telefon

Kod z obrazku

Enich Gdajt a odeslani registrace Vdm bude zasldna doporucend zasilka do viastnich rukou (zdsilka bude
e které ob Vase pristupové jméno a heslo pro { pfihlGSent do systému Hybridni posty.
i i do datové schrdnky, budou Vém tyto ldaje doruceny do Vasi datové schrdnky.

Pokud jste si zvoli
Korespondencnl Udgj
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Registrace pro platbu online
Registrace umoznuje zachovani personalnich udaji pro opakovanou platbu tak, aby uzivatel

pfi kazdé online platbé nemusel vyplfiovat povinné udaje — jméno, pfijmeni, telefon a e-mail
(obr. 3).

Obr. 3— Registrace pro platbu online

O’ Post

Aktuality Sluzby Ke Stazeni 0O nas Kontakty Muj ucet

Registracni formular

Registrace Firma - Faktura Obéan - Sipo Obéan - Online ®
UZivatelské jméno Ovéiit
Opréavnéna osoba Jméno Pimeni
Email Telefon

@5 @

Souhlasim s obchodnimi podminkami

Registrace >

Po vyplnénl registracnich tidajli a odesidni registrace Vam bude zasldna email, ve které obdrZite odkaz k vygenerovani hesla pro prvni pfifldseni do
systému Hybridni posty.

Veskeré povinné tdaje je nutné vyplinit spravné. V pripadé jejich nesouhlasu Vidm nebude mozZné dorucit kontakini zdsilku s pfistupovymi kddy a
registrace bude stornovdna.

Po uspésném vyplnéni a odeslani Zadosti obdrzite email, ve kterém bude odkaz na ziskani
hesla. Kdyz na tento odkaz kliknete, obdrZite do Vasi emailové schranky heslo pro pfihlasovani
na stranky PostServis.
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Podrobny postup odeslani zasilky

Pfihlaseni do systému

o Po pfihlaSeni (obr. 1) na webové stranky https://online.postservis.cz zadate vaSe

pfihlasovaci parametry.

e Pro pfihlaSeni je nutny login, ktery vam je pfidélen na zakladé platné registrace.

Vybér sluzby

Sluzbu DopisOnline vyberete z menu Sluzby — Dopis online, popf. z uvodni stranky Sluzeb

(obr. 4)

Obr. 4 — Vybér sluzby

Y Post

Aktuality Sluzby Ke Stazeni O nas

Sluzby Postservisu

Dopis online

Elektronické podavani
listovnich zasilek z
kteréhokoli mista na svété

[©]

=——\

Kontakty Muj uéet

Umisténi adresy

Kontrola umisténi adresy ve
VaSem PDF souboru

Franti3ek Socha B odhlasit

Predtisk poukazek A,C

Predtisk postovnich
poukazek Aa C

=5

Hybridni posta

Elektronické podani zasilek a
sledovani stavu jejich
zpracovani

&

Prehled zakazek

Detailni rozpis éinnosti s
Vasi zakazkou

Sklad materialu

Zkontrolujte stav materidlu v
jednotlivych stfediscich

=
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Po vybéru sluzby DopisOnline se zobrazi stranka s dilezitymi informacemi (obr. 5).

Obr. 5 — Dualezité informace

W Post Test TPrijmeni

Aktuality Sluzby Ke Stazeni 0O nas Kontakty Muj uéet

Dopis Online

Dopis online

Kontrela umisténi adresy
Obj. pfetisku poukazek A,C

Hybridni posta o WS . EE e WL : 3 : - .
Y B V piipadé vyuZiti vyfezu pro adresu je nutné dodrZeni umisténi adres odesilatele i adresata na prvni strané prvniho dokumentu.
Pehled zakazek U zasilek s dodejkou je pFed odeslanim nutné vyplnit Odesilatele a Adresata v pfisluiném okné. Jinak CP negarantuje doruéeni zasilky

adresatovi.
Sklad materialu

Dokument Ize jednodue pripravit v jakémkoli textovém programu. Pro program Microsoft Word je moZné pouzit pfipravené sablony
dostupné v sekci . Ke staZeni”, nebo kliknutim na uvedeny odkaz.

.Zasilky, odeslané v pracovni den do 14 hodin, budou jesté tentyZ den pedany do postovniho provozu, a zhruba do dvou dnd doruceny
adresatam.”

Sablona pro Word
Sablona pro Word s obrazkem
Pfipraveny dokument je nutno uloZit do formatu PDF pfimo editorem nebo pomoci nainstalovaného PDF Creatoru. Vice informaci naleznete

v uZivatelské prirucce UZivatelska prirucka.

Zalo? dopis online >

Zde jsou k dispozici Sablony pro umisténi adres odesilatele i adresata a Ize zde vyuzit proklik na
Uzivatelskou pfirucku.
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Definice typu

Po kliknuti na tlacitko ,Zaloz dopis online* se zobrazi pravodce, kde si zvolite pozadavky na
zpracovani zasilky (obr. 6)

e Stat: vyberte stat, do kterého chcete zasilku odeslat. V nabidce je kromé Ceské
republiky také seznam evropskych zemi, kam je mozné dopis poslat.

o Kategorie zasilky: zde vyberte kategorii zasilky — obyCejné, doporucené, s
dodejkou, prioritn&, nebo ekonomicky.

e Druh zasilky: seznam moznych druht zasilky pro vybranou kategorii.

o Obalka C4 (velka obalka) ano x ne

o P¥idat tisk poukazky — ano x ne

e Na dalSi stranu se pfesunete tlacitkem ,DalSi“.

Obr. 6 — Definice typu

O Post

Domi Aktuality Sluzby Ke stazeni O nas Kontakty Muj ucet

Dopis Online
1. Definice typu

Kontrola umisténi adresy

Obj. petisku poukazek A,C Stat: | Ceskd Republika v
Hybridni posta Kategorie zasilky: Obycejné ekonomicky v
Prehled zakazek Druh zasilky: OBYCEJNE PSANI EKONOMICKY v

Sklad materialu Obalka C4:

(velkd obdlka pro dokumenty A4 bez
sloZenr)

Pridat tisk poukazky:

Daléi >
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Pfipojeni souboru pdf

Na nasledujici obrazovce pfipojite pfipravené PDF soubory (obr. 7), shodny postup jako
vlozeni prilohy do e-mailu (Prochazet, Pfidat). Pfidavani se provadi postupné po jednotlivych
PDF souborech. Dullezité upozornéni: PDF soubory musi odpovidat specifikaci PDF souboru
(viz kapitola Specifikace PDF souboru), jinak nelze zarucit uplné i bezchybné zpracovani
zakazky.

e U pfidanych PDF soubort Ize zvolit typ tisku takto:
o Jednostranny (bude platné u vSech PDF soubor()
o Oboustranny (bude platné u vSech PDF soubor()
o Dle vybéru u souboru
e Po stlac¢eni tlacitka ,Kontrola PDF“ se provede kontrola viozenych PDF souborl na
neprekroceni maximalniho podtu listd v zasilce a spravnou velikost stranek (format A4
— 210 x 297 mm).
e Zobrazi se rekapitulace vlozenych PDF souborl do zasilky.
e Na dalSi stranu se presunete tlaCitkem ,DalSi“
e Je mozné pfidat vice PDF soubort
¢ Po pfidani vSech dokumentd, které chcete odeslat, si zkontrolujete, v jakém poradi
budou v zasilce vyti§tény, a zadate ,Kontrola PDF*.
e Systém vam zobrazi tabulku s detailnimi informacemi ke kazdému zadanému
dokumentu — nazev souboru, kolik ma dokument stran a listd (obr. 8).
e Po kontrole udaju muzete jesté poradi jednotlivych dokumentd ménit (pomoci Sipky
vlevo vedle nazvu PDF) nebo je vyfadit pomoci ¢erveného kfizku. Dale se posunete
tlacitkem ,DalSi*.

Obr. 7 — Pripojeni pdf soubort

w Post Test TPrijmeni B Odhlasit

Aktuality Sluzby Ke Stazeni O nas Kontakty Muj Géet

Dopis Online
2. PFipojeni PDF

Kontrola umisténi adresy
Ohj. pfetisku poukazek A,C
e B Vyberte soubory k odeslani: . Nahrajte PDF soubor

Hybridni posta

Prehled zakazek Tyto soubory budou vytistény v tomto poFadi: Druh tisku:

Sklad materialu 1% 007.pdf Jednostranny

£ Predchozi Kontrola PDF

10
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Obr. 8 — Kontrola pdf soubort

O Post

Test TPrijmeni

Aktuality Sluzby Ke Stazeni O nas Kontakty MUj uéet

Dopis Online

2. Pfipojeni PDF
Keontrola umisténi adresy

Vyberte soubory k odeslant: | Nahrajte PDF soubor
Hybridni posta

Pfehled zakazek soubory budou vytistény v tomto porat Druh tisku:

Sklad materialu 1% 007.pdf Jednostranny v

<@»
™~

12.pdf Jednostra

Kontrola PDF soubori a rekapitulace

1. 1

007.pdf 1 Jednostranné
25 12.pdf 1 1 Podpisové tasové razitko se nepodafilo ovéfit. Jednostranng
Celkem: 2 2

Celkova cena: 13.56 K&

£ Predchozi Dalsi >

11
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Pfipojeni poukazky

Pokud chcete k dopisu pfidat i poStovni poukazku A, v interaktivnich polich si prosim vyplnte
potfebné udaje (obr. 9). Mezi jednotlivymi ¢erné oramovanymi poli se pfesunujete pomoci
tabulatoru. Poukazka bude tisténa na poslednim samostatném listu v zasilce. Za udaje na
poukazce plné odpovida zakaznik.

Obr. 9 — Pripojeni poukazky

W Post TestTPrijmeni | B Odnlasic

Aktuality Sluzby Ke Stazeni O nas Kontakty Muj uéet

Dopis Online
Definice t 2. Piipojeni PDF 3. Poukazka
Kontrola umisténi adresy

Obj. pretisku poukazek A,C PFldat pOUkéZku A

Hybridni poita — -
Stouni poukaza A PoStowni poukazka A

Prehled zakazek rm 2 ‘_f [IalE] 0000 0 [1‘,. e ]
O GHHH000000000000

Sklad materialu

O _pOtio] DOoooooooo
: Jl’]‘iﬂ'mﬁ DEO0000000
|
]

*TCdaje

_ Odesttel
- [ |
e~ o : |
[ ]
gt lis e s e CoR et | | I
Petoral spailel 1 ihradé
Obestatd I
110
T
€ Piedchozi Dalsi >

12
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Doplnéni adres Odesilatele a Adresata na obalku

Pfed odeslanim zasilky je nutné zadat adresu Odesilatele a Adresata do pfednastavenych poli
zobrazené obalky (obr. 10). Pfedvyplnéné udaje Odesilatele Ize prepsat.

Doplnéni adresy na obalku Ize tfemi zptusoby u obou typu obalky C5/6 i C4:
Odesilatel:

1. Zadanim adresy ruéné
2. Vyuzitim vyfezu z prvni strany prvniho dokumentu
3. Pf¥ipojenim pfipraveného loga

Adresat:

1. Zadanim adresy ru¢né
2. Vyuzitim vyfezu z prvni strany prvniho dokumentu

Parametry loga:

o JPG/JPEG - 8 bit

e Doporucena kvalita komprese 95 % a vice

e Pro vérny pfevod barev doporucujeme u souboru pouzit barevny profil sSRGB (sRGB
IEC61966-2.1)

o Sitka: minimalné& 472 px (pixelt — obrazovych bod(1) — maximalné 1181 px

e Vyska: minimalné 236 px — maximalné 709 px

13



Obr. 10 — Doplnéni adres

w Post Test TPrijmeni B odhiasit
Aktuality Sluzby Ke StaZeni O nas Kontakty Muj Géet
Dopis Online
3. Doplnéni adresy
Kontrola umisténi adresy
Obj. pretisku poukazek A,C
eosole
Hybridni posta Osoba
ec C.o.
Pfehled zakazek
Cesky Krum
Sklad materialu =
Osloven:
Firma
Osab.
uls C
Ob:
Odesilatel Adresat
Zadat adresu @ Zadat adresu @
Vyrez Vyrez
Logo
€ Zpst Uloz >

Pokud uzivatel zvoli variantu ,Vyfez“, budou adresni udaje Odesilatele i Adresata pouzity ze
zasilaného PDF (z prvni strany prvniho PDF souboru a pozice adres vychazi ze vzorové
Sablony).

V pfipadé pouziti zasilky s dodejkou nelze variantu ,Vyfez* pouzit. Adresni udaje musi byt
zadany.

Odeslani zasilky

Odeslani zasilky potvrdite tlacgitkem ,Uloz". Obdoba vhozeni zasilky do schranky, v tomto
pfipadé prfechod do Kosiku

14



TLP: GREEN

KoSik

o Tlacitko ,Novy dopis* slouzi k pFipravé dalSi zasilky.
o Tlacitko K platb&” umozni pfejit k vybéru formy uhrazeni zasilky.

Obr. 11 — KoSik

w Post Test TPrijmeni 3 odhlasit H 8 Koiik 15.37 KE (1)

Aktuality Sluzby Ke Stazeni 0O nas Kontakty Mdj uéet

Dopis Online
4. Kozik

Kontrola umisténi adresy
Obj. pfetisku poukazek A,C

RIS - il i “ SRR -

Pfehled zakazek

20190604114703_34573 Obycejné 15.37 K¢ Ano
Sklad materialu

Novy dopis K platbé >

15
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Zaplatit a odeslat

Zde si mlzete prostifednictvim pfislusnych tlacitek vybrat dostupné zpUsoby platby. Tlagitko
zpét slouzi k navratu na obrazovku KosSik.

PFi platbé online je nutné vyplnit nasledujici udaje: Jméno, pfijmeni, e-mail. (obr. 12)

Vybér druhu platebni transakce:

Jak na to?

e Zvolte zplsoby platby svoji banku.

e V dalSim kroku vas pfesmérujeme do vaseho internetového bankovnictvi.

o Po pfihlaseni se vam ukaze predvyplnény platebni pfikaz, ktery jen potvrdite.
e Platba za vasi objednavku bude béhem nékolika minut pfipsana na nas ucet.

Po zadani vSech udajli prosim vyckejte, nez bude platba ovérena.

Po provedeni platby prosim stisknéte tlagitko ,Navrat do obchodu®, aby mohl byt proces
odeslani dopisu korektné ukoncen.

Obr. 12 — Platba online

W Post Test TPrijmeni B odhlasit ] [ B Kosik 15.37 KE(1)
Aktuality Sluzby Ke Stazeni O nas Kontakty Muj uéet
Dopis Online

5. Zaplatit a odeslat
Kontrola umisténi adresy
Vybér platby:
Obj. pfetisku poukazek A,C
Faktura

Hybridni poita

® Online
Pfehled zakazek
Sklad materialu ing. " [—E3:] visa @ 9 ] Roiffeisen
Kralik J
bezpalecvlastislav@ozjc.cpost. | * % UniCredit Bank @ 59m
CESKASS
CsoB SPORITELNA

Pa proveden platby prosim stisknéle tlaéitko Mavrat do obchodu, aby mohl byt praces
odeslani dopisu korsktng ukongen

< Zpét Platba Online >

16
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Storno zasilky

Odeslanou zasilku Ize stornovat pred jeji vyrobou pouze v pfipadé, zZe zasilka ma status STOP,
tj. v pracovni den do 14 hodin.

V Pfehledu zakazek mysi najedte na znacku STOP u dopisu, ktery chcete odstranit, a pravym
tlacitkem potvrdte dotaz ,Opravdu chcete stornovat dopis?“ Znatka STOP bude po potvrzeni
preskrtnuta a zasilka nebude do vyroby zafazena.

Storno nelze provést okamzité po zaloZeni zakazky, je nutno vyCkat az bude zasilka pIné
pfenesena a vSechny PDF soubory zkontrolovany. V pfehledu zasilek je nutné znovu nacist
prehled a kliknout na ikonu STOP.

Postup zadani zasilek s dodejkou:

Co je to doplrikova sluzba Dodejka (nebo také Doruéenka)?

PFi vyuziti dopliikové sluzby Dodejka zajisti Ceska posta odesilateli pisemné potvrzeni
prokazujici dodani posStovni zasilky adresatovi — pfijemci. Uvedenou doplrikovou sluzbu Ize
zvolit pouze spole¢né se sluzbou Doporuéena zasilka. V ramci sluzby DopisOnline u varianty
Dodejka vytiskneme Vas dokument ve standardni podobé s tim, Ze bude balen do specialni
obalky s odnimatelnou chlopni, na niz je Dodejka vytisténa.

PFi tomto zplsobu odeslani je nutné u vSech dopist vyplnit udaje Odesilatele i Adresata v
pfislusném okné.

Kdo muze sluzbu DopisOnline vyuzivat?

¢ Registrovani uzivatelé — sluzbu mohou vyuzivat jak fyzické, tak pravnické osoby, po
zaregistrovani na strankach https://online.postservis.cz. Umoznéna platba fakturou i
platba online.

¢ Neregistrovani uzivatelé — plati online platbou
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Nastaveni uzivatelského uctu

Pro administraci Vaseho uctu kliknéte na ,MUj ucet® v hornim menu, nebo kliknéte na Vase

jméno nahofe vpravo (obr. 13).
Obr. 13 — Mdj ucet

O Post

Domu Aktuality Sluzby Ke stazeni O nas
o . s
Muj ucet

Sprava uZivatelu
Zde muzete vlozZit libovolny
pocet uZivateld s riznymi
opravnénimi

o0
Ahh

Kralik ing. Kralik B oOdhlasit

Kontakty Mdj aéet
Sprava uZivatel(
Zména adresnich adaji

Zména hesla

Zména adresnich Gdaju Zména hesla
Adresa odesilatele, ktera se Heslo je mozné kdykoli
pfednastavuje v Sabloné zmenit.

obalky ve sluzbé& DopisOnline

\ (@) 1

e Sprava uzivatell: zde mulzete vlozit libovolny po€et (mnozstvi) uzivatell. Kazdému
uzivateli mate moznost udélit rizna opravnéni k pfistupu ke sluzbam.

e Zména adresnich udajl: tento formular slouzi ke zméné adresy odesilatele, ktera se
prednastavuje v Sabloné obalky ve sluzbé& DopisOnline ve webovém rozhrani. Tyto
udaje nemaji vliv na informace o sidle firmy a ani na to, kam bude zasilano vyuctovani

za sluzby Hybridni posty.

e Zmeéna hesla: zde muzete zménit své heslo do systému. Heslo midze mit maximalné
64 znaku. Pro vétSi bezpecnost se doporucuje kombinovat Cisla, velka a mala pismena.
Heslo musi obsahovat minimalné 6 znaku
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Zobrazeni prehledu zakazek

Registrovani uZivatelé si mohou po pfihlaseni v sekci ,Sluzby — Pfehled zakazek® prohliZzet
historii odeslanych zasilek (obr. 14). Dale je zde moznost stahnout a ulozit nebo vytisknout
postovni podaci arch a pfehled zakazek za vybrané obdobi.

Obr. 14 — Prehled zakazek

w Post Test TPrijmeni 3 odhlgsit H 8 Kogik 15.37 KE (1)

Aktuality Sluzby Ke Stazeni O nas Kontakty Mdj uéet

Dopis Online

Prehled zakazek

Zobraz: | DopisOnlineNew v

Kontrola umisténi adresy
Obj. pfetisku poukazek A,C

Hybridni po&ta Doz |04.6.2019 Uzivatel: vie v | Hledej

Od: 1.6.2019
Eizbiod savees Kod obiednaviy FeEe A [ D By mmﬂ
2/4

Sklad materialu 20190604120238_44628  190509120323_48980_880B -  RR2590021495F 4.6.2019 39.27 K& Test TPrijmeni ER
20190604120126_89796 = 190509120323 _48980_8808 - RR25%0031487F 2/4 4.6.2019 39.27 K& Test TPrijmeni 7
20190604114703_34573 190604113635_89756_1.xml 3/3 4.6.2019 15.38 K€ Test TPrijmeni éy

Kliknutim na kod objednavky se Vam zobrazi detailni rozpis ¢innosti s touto zakazkou. Kod
zakazky slouzi k jednoznaéné identifikaci zakazky v celém systému Hybridni posty (HP) a je
vygenerovan pfi jeji registraci (obr. 15)

Obr. 15 — Detail zakazky

B Detail zakézky - Pracovni — Microsoft Edge = (] X
%) https://online.postservis.cz/online/prehled/zobrazDetail. php?dopisD=20240808150444 5 AR
Detail zakazky

Vyrazeno zakaznikem
Zpusob platby Faktura
Vyzadana obilka C4 Ne
Tisk poukazky Ne
Kod objednavky 20240808150444_56268
22.00 K¢, Obycejné psani_Ek
Sluzby 1K
Zalozil uzivatel dreplech1, Petr Kralik
“m
1 danovyDoklad_20240808_1420.pdf 1 Jednostranny
Zavfi
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Kod ma nasledujici format: RRRRMMDDXXXX  kde:
RRRR - rok v nezkracené formé (napf. 2000)

DD - mésic v&etné Uvodni nuly (napf. 02)

MM - den v€etné uvodni nuly (napf. 05)

XXXX - poradové Cislo zakazky v ramci dne

Vysvétlivky k pouzitym ikonam u sluzby DopisuOnline

= Zakazka je aktivni v systému a probiha jeji zpracovani.
[& Zakazka byla stornovana.
@l Zakazka Geka na zaplaceni (jen u platby online).

ER Zakazka Ceka na zpracovani. V tomto stavu muzete zasilku stornovat.
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Podaci listek

o Po realizaci platby je zasilka zafazena do zpracovani. Pro ucel nasledné kontroly i
reklamace, se vam zobrazi Potvrzeni o podani, ktery je mozno si vytisknout pro
kontrolu ¢&i reklamace. Tlacitkem ,Potvrzeni o podani“ si zobrazite konkrétni podaci
listek k zasilce s moznosti ulozeni &i tisku (Obr. 16)

o V pfipadé, Ze adresati nejsou zadani textové, nelze generovat podaci knihu, resp. tam,
kde byl pfi zadani adresata pouZit vyfez, nebude adresat v podaci knize vidét.

Obr. 16 — Potvrzeni o podani

Potvrzeni o podani

Podaci podta: 370 20 Ceske Budéjovice 90
Podaci Eislo:

Podtovne: 12.64 KE

Datum podani: 13.3.2013

Kod objednavky: 20130313131452 04811
Soubor: 130313125754 _30022_1.xmi
{Pocet listhistran: 2/2

Typ tisku: Jednostranny

Odesilatel:

Disvoplach 5.p.
Jablodfiova 23
23563 Praha 1

Adresat:

Pani

Lenka Omalkova
Jabledng 2 56

36101 Casky Krumloy
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Zobrazeni seznamu fakturovanych zasilek

Po pfihlaSeni do svého uctu DopisOnline na naSem webu najdete v menu volbu Ke stazeni — Faktury
— podklady, kam zadate €islo faktury a vyjede Vam seznam fakturovanych zasilek v této struktufe:
(Obr. 17)

Koéd podzakazky
Podaci gislo
Adresat osloveni
Adresat firma
Adresat osoba
Adresat ulice
Adresat &. popisné
Adresat €. orientacni
Adresat obec
Adresat ps¢

Adresat iso

Uzivatel

Cena bez postovného
Cena postovného

Obr. 17 — Seznam fakturovanych zasilek

U Post Kraliking. krdlik | 8 Odhlzsit

Domu Aktuality Sluzby Ke stazeni O nas Kontakty Muj acet
Dokumenty
Dokumenty i
C Certifikaty

g inych zasilek

Certifikaty Hybridni posta

L. Stahujt
Hybridni posta Dopis Online

Dopis Online Objedr Poukazky

. nebo = Software tfetich stran
Poukazky

-, . Ostatni ,
SW tretich stran Cisla fz Stahnout

Faktury - podklady
Ostatni

Faktury - podklady
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Specifikace PDF souboru

Tato specifikace obsahuje doporu¢ené postupy a pokyny pro tvlrce tiskovych PDF soubor(.
Pro spravnou reprodukci a zpracovani PDF dokumentl musi tyto dokumenty splfiovat
nasledujici pozadavky:

Zasadni podminky pro zpracovatelnost PDF souboru

o Rozmér stranky PDF souboru musi byt A4 (210 x 297 mm)

o PDF dokument nesmi obsahovat zabezpeceni a nesmi v ném byt zakazan tisk

e PDF dokument musi mit vioZzena vSechna pouzita pisma

o doporucené rozliSeni pro barevné obrazky je mezi 150 az 250 dpi. Rozhodné
nepouzivat vétsi rozliSeni nez 300dpi.

e pfi tvorbé PDF souboru vyuZzit doporu€eni z normy PDF/X-1a:2001 — ukladat soubor
PDF ve formatu PDF/X

Doporucené podminky pro tvorbu PDF souboru

e verze PDF dokumentu by méla byt 1.3. Nesmi byt mensi nez 1.3 a vétSi nez 1.6

e pokud k tvorbé PDF dokumentu pouzivate Adobe programy, pak vyuzit bud’ export do
PDF z Adobe program( nebo aplikaci Adobe Distiller, nepouzivat Acrobat PDFWriter

o v PDF dokumentu neumistovat skryté objekty, které se nebudou tisknout

e PDF dokumentu nepouZzivat hypertextové odkazy

e maximalni pokryti barvou v jednom misté by nemélo prekrocit 240 % a nesmi
prekroCit 320 %. P¥i pfekroCeni urovné 240 % hrozi prorazeni barvy skrz papir na
druhou stranu.

o nepouzivat indexované barvy jako jsou PANTONE, HKS apod. (tyto barvy vzdy
prevést do CMYKového prostoru)

e nepouzivat vicekanalovy barevny prostor

e pro spravnou interpretaci barev pfifadit dokumentu barevny profil CMYK: ISO Coated
FOGRA39

e neskladat ¢ernou barvu pomoci michani jinych barev (tfeba pomoci RGB nebo CMY
barev)

e pro spravnou interpretaci barev nepfifazovat ICC profily objektim (text a vektory) v
pfimych tiskovych barvach (objekty, jenZ obsahuji jen jednu ze zakladnich tiskovych
barev CMYK)

e nepouzivat uzivatelské Upravy kfivek barev, polotonu a nartstu tiskového bodu

e ze vSech prihlednych grafickych objektl odstranit prahlednost

e nepouzivat Type3 pisma, pouzivat TrueType nebo OpenType pisma

e nevektorizovat pisma v textu, pokud to neni nezbytné nutné pro graficky navrh

e nevyuzivat programovou podporu tvorby chybéjicich fez( pisem (kurziva nebo tu¢né
pismo)

e dodrzet nejmensi povolenou velikost pisma 4 body pro pismo na jednom platu nebo 7
bodU pro pismo slozené na vice platech

e omezit poCet bodl na cestach a ve vektorech (maximalni limit je 5000 bodu v
dokumentu)

e obrazky rotovat v nasobcich 90°, nepouzivat zkosené obrazky
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obrazky vkladat ve 100% velikosti (nezmenSovat vysledny prostor pro obrazek vugi
samotné velikosti obrazku)

doporucené rozliseni pro pérovky je mezi 400 az 600 dpi, pro pérovky je lepSi pouzit
vektory

v PDF dokumentu nepouzivat obrazky s 16bity na barevny kanal

u vlozenych obrazkl( nepouzivat JPEG2000 kompresi a u ostatnich kompresi volit
nejvyssi kvalitu

pokud mozno sloucit pozadi a vektorové obrazky s prahlednosti nebo pfechody do
jedné vrstvy jako obrazek v pozadi

pokud je umistén obrazek pres obrazek, sloudit tyto 2 prekryvajici se obrazky do
jednoho

omezit bilé plochy v obrazcich, pokud nejsou potfeba (napfiklad celostrankovy obrazek
v pozadi s grafikou jen v poloviné obrazku)
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Tvorba PDF pomoci SW PDF Creator

Uvod
Pro€ pravé tento software?

Dlouhodobé jsme testovali freewarové programy pro tvorbu pdf soubort. Jako nejlepsi ze
vystihuje potfeby pro tvorbu pdf soubort potazmo DopisuOnline. PDF Creator se tvafi jako
virtualni tiskarna, a proto je mozné tvorit pdf soubory z jakéhokoli programu s tiskovym
vystupem. Prosté jednodusSe, rychle a zdarma.

Dulezité upozornéni: Pokud vyuzivate jiny SW pro tvorbu vaseho PDF souboru, vyuzivejte
prosim shodné nastaveni parametrl vystupniho PDF.

Instalace a nastaveni PDF Creatoru

Stazeni instalacniho souboru

Nejprve je tfeba z internetu stahnout instalacni soubor, ktery je umistén na webové adrese:
http://www.pdfforge.org/products/pdfcreator/download.

ENDE

6 pcmorge HOME PRODUCTS TOOLS NEWS & CLUES Search
PDFCreator
L= EREE DRE Convenieniool OVERVIEW FEATURES PLUS DOWNLOAD SUPPORT BUSINESS

Home / PDFCreator / PDFCreator

Please, enable ads on this si

te. By using ad-blocking soft

Choose PDFCreator version

PDFCreator

0\ PDFCreator PDFCreator
& Y

This is the new stable version of

PDFCreator. Converts all printable PDFCreator Plus is the ad-free The ad-free version PDFCreator

documents to PDF - 100% free, * edition of PDFCreator. Plus Business can be distributed in
customers also receive priority companies of any size .*
support and faster updates.”

* PDFCreator runs on: Windows 10, Windows 8, Windows 7, Windows Vista
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Zde naleznete polozku ,PDFCreator FREE", popf. miizete vyuzit placenych verzi tohoto SW
(Plus, Bussiness). Pokud mate ve svém pocitaCi nastavené vysoké zabezpecleni, mize se
stat, ze Vam internetovy prohlize¢ zablokuje stazeni souboru. V takovémto pfipadé je nutno
najet na informacni hlasku mysi, kliknout pravym tlaCitkem a vybrat polozku “Stahnout
soubor...“ Nasledné se Vam nabidnou moznosti: ,Otevfit, Ulozit a Storno“. Doporucujeme,
abyste si soubor nejdfive ulozili na lokalni disk a teprve nasledné jej instalovali, ¢emuz
odpovida tlagitko: ,Ulozit". Po této volbé je nutno zvolit umisténi na lokalnim disku a potvrdit
tlaCitko ,OK". Nasledné se instalacni soubor uloZi do zvoleného umisténi.

Instalace

Po ulozeni instalatniho souboru a jeho nasledném spusténi se muze objevit nasledujici
hlaska: ,Vydavatele se nepodafilo ovéfit. Opravdu chcete spustit tento software?“ Potvrdte
tlacitko ,Spustit” a za¢ne probihat vlastni instalace.

F = ~
Otevfit soubor — upozornéni zabezpeceni @
Chcete tento soubor spustit?
IEI Mazev: ..\55689"Downloads\PDFCreator-3_5_0-Setup.exe
Vydavatel: pdfforge GmbH I
Typ: Aplikace
0Od: C\Users\55689\Downloads\PDFCreator-3_5_0-5... I
| Spustit | [ Stomo ] I
I

| Pred otevfenim tohoto souboru se widy dotazat

| PrestoZe software staieny z Intemetu miZe byt ufitedny, soubor
'j,— tohoto typu miZe poskodit poditad. Spoudtéte software pouze od
divényhodmych vydavatell. Jaké je rziko? I

[
b,

=

Nasleduje vybér jazyka instalatoru. Nasledné vyberete umisténi, kam se ma tento program
nainstalovat, pro jistotu je$té jednou vSe pfekontrolujte a samotna instalace muze probéhnout.
Po instalaci je jesté potfeba PDF Creator nastavit.
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Nastaveni aplikace

Nastaveni vlastnosti PDF Creator se provadi pfes spusténi programu —menu ,Start —
Programy — PDF Creator - PDFCreator®.

PDFCREATCR 3.4.1

FREE

PDFCreator
[\

DOMU PROFIL TISKARNA

w Tisknéte na 'PDFCreator’, abyste mohli zacit!
Els

Vyberte soubor, ktery cheete prevést

f iy
pil |

Nedavno prevedené soubory:

Historie je prdzdnd

The perfect time to get PDFCreator Business
5 6 - on top i to Plant-for-the-Planet*

World Environment Day offer runs from June 5 - 12

“pd”mgc Odemknéte prémiové funkce pomoci PDFCreator Business!
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Pro ucely spravného nastaveni pro ucely tisku je potfeba zvolit menu PROFIL

PDFCREATOR 3.4.1

PDFCreator
A FREE

DOMU

Profil: | DopisOnline

PROFIL

TISKARNA

‘ Pfejmenovat ‘ ‘ Pridej ‘ ‘ Odstrari ‘

RN Uloz

@ Preved'

L ¥ Metadata
o [N

V all V\cdifikovat

(: Poslat

ﬁ Bezpecnost

,ﬁ Pokrocily

M ediforge

Uloz

Interaktivni @ Automaticky

Zobrazi okno pro viibér nazvu souboru, vstupniho formatu atd. Prevede viechny dokumenty bez poZadavku na nastaveni. Te
vyZaduje, aby bylo v profilu definovano vice nastaveni.

MNazev souboru:

<Title>
Nazev z nastaven

Adresar:

| DAPDF outl | S ||I|

DAPDF out

Preskodit dialogoveé okno pro tisk (zacnéte dialogem pro uloZeni) (EIELISRIELN

+' | Otevfe soubor po uloZeni

Pouzijte PDF Architect pro soubory PDF

Po prevedeni dokumentu zobraz rychlé akce

Uloz Zrusit

Odemknéte prémiové funkce pomod PDFCreator Business!

Zde doporucujeme pfidat vlastni profil stiskem tlacitka ,Pfidej“. Novy profil mizete pojmenovat
napfiklad DopisOnline. Volbu potvrdite tladitkem ,,OK".

Pridat novy profil x

Prosim, zadej nazev profilu:

| MNowy proﬁi

Zrug

Dale mate moznost zvolit, zda se bude vystupni PDF ukladat Interaktivné (tzn., budete vyzvani
k vybéru nazvu souboru, vystupniho formatu, umisténi atd.) nebo Automaticky, a soubory se
budou ukladat do pfedvoleného adresare a dle nastaveni vystupniho profilu.
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V dalSim kroku je nutné nastavit vystupni format, a to dle hodnot uvedenych na obrazku nize:

PDFCREATOR 341

FREE

PDFCreator
A

DOMU PROFIL TISKARNA
Profil: | DopisOnline - Pfejmenovat Pridej ‘ Odstran
R Uoz ) . )
Vystupni format
@ Preved | PDF )
L ¥ \Vletadata
\J s . . . e
P Al Viodifikovat Obecné nastaveni Nastaveni prohliZece
Crientace stranky: Zobrazeni stranky:
< Poslat Portrét - Zobrazeni jedné stranky A
. Barevny model: Zobrazeni dokumentu:
a Bezpecnost — -~
CMYK - MNahledy, ani okraje dokumentu nebudou viditelné -
wor - K bréazku:
,O Pokroci Y ermprese aRmE Prohlifeé se otevie na strané: | 1
JPEG [Vysoky) ~ | Faktor 056
+'| Zménit rozlideni obrazkina 300 | DPI
Uloz Zrusit
Nodiforge

Odemknéte prémiové funkce pomod PDFCreator Business!

Dulezité je zvolit:

e Vystupni format: PDF/X
e Orientace stranky: Portrét
e Barevny model: CMYK

e Komprese obrazku: JPG (Vysoky) — ovlivriuje velikost vysledného PDF souboru. Je

mozne zvolit i niz8i kvalitu, pokud je to potieba.
e ZasSkrtnout volbu Zménit rozliSeni obrazkd na 150-250, ne vice nez 300 DPI

Pro dokonc&eni nastaveni profilu zvolte tlacitko ,,Uloz“. Timto mame vystupni profil uréeny pro
vystup do tiskového PDF hotov.
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V poslednim kroku je potfeba nastavit virtualni tiskarnu PDF Creator. To se provede volbou

menu TISKARNA. V rozklikavacim poli Profil vyberete vami vytvofeny vystupni profil, v tomto
pfipadé DopisOnline.

PDFCREATOR 3.4.1

6 PDFCreator

FREE

DOMU PROFIL TISKARNA
Spréva tiskaren
Tiskarna Primarni tiskdrna  Profil
PDFCreator o DopisOnline iv
P Prejmenuj e s
Pridej tiskarnu Siekdmu Smaz tiskarnu

Py pdiferge

Odemknéte prémiové funkce pomed PDFCreator Business!

Tim je sw PDF Creator nastaven a mlzete jej vyuzivat pro ucely tvorby korektnich tiskovych
PDF soubor(.
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PDF muizete vytvaret bud pfimo pres spustény PDF Creator v menu ,DOMU“, nebo
prostfednictvim tiskarny PDF Creator pfimo z programu, ktery pouzivate (napf. MS Word).

PDFCREATOR 341

FREE

A PDFCreator

DOMU PROFIL SKARNA

hﬂ Tisknéte na 'PDFCreator’, abyste mohli zadit!

=

Vyberte soubor, ktery cheete prevést

Nedavno prevedené soubory: {U'}

Historie je prdzdnd

The perfect time to get PDFCreator Business
Save 15% - on top we % to Plant-for-the-Planet*

* Qur World Environment Day offer runs from june 5-12

ﬁpdﬂurqe Odemknéte prémiové funkce pomod PDFCreator Business!
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Tisk dokumentu

Pokud mate dopis ve finalni podobé, vyberte v menu Soubor polozku Tisk. V poli ,Nazev*
zvolte ,PDF Creator” a tlacitko ,OK*.

Tiskarna
Magzev: & PDFCreator hd Vlastnost
Stav: neanna Majit tiskarnu. ..
Typ: PDFCreator
Kde: PDFCreator: ] Tisk do souboru
Komentai:  eDoc Printer [] obousmé&rny rusni tisk
Rozsah stranek Kaopie
(®) viechny Podet kopi 1 E;
() Aktudlni strénka 1 1
() stranky: | 1 1 Kompletovat
Zadejte &sla nebo rozsah stréanek oddélens
tarkou, Mapfiklad 1,3,5-12.
. Lupa
Wytisknout: | Dokument b
Pocet stranek na list: 1 strénka w
Tisknout: VEechny stranky ve wybéru  w . | ‘
Mastavit podle velikost papiru: |Bez méfitka w ‘
= (som

Dokumentl - Word ? - 0O X
@ Krél Daniel Ing. +
Informace Vytis knout

Novyi

o Kopie |1 e
Oteviit =
Tisk
UloZit
Uloit jako Tiskarna
e , ; PDFCreator =
Hisl % Pripravena
Sdilet Vlastnosti tiskarny
B_ Nastaveni
Exportovat
Vytisknout viechny strénky
¥ Zaviit |E Vytisknout to celé
Stranky:
B Jednostranny tisk
Tiskne jenom na jednu stran..
Moznosti ||=|:”;D Kompletovat %

123 123 123

D Orientace na vyiku -

Al
2 cmx297 cm

@ MNormalni okraje -
Nalevo: 25 cm Napravo: 2,..

1 strénka na list -

Vzhled strénky

[EN S 52% ———

Nasledné se otevie pole PDF Creator, kde mlzete zvolit polozku ,Ulozit. Po potvrzeni tlacitka
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