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Co je to DopisOnline?

DopisOnline je sluzba Hybridni posty, ktera umozriuje elektronické podani riznych druh
zasilek a jejich online zaplaceni. VSe spociva ve vytvoreni 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 poctem 8 listd 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 také DopisOnline podporuje volbu jednostranného &i oboustranného tisku u jednotlivych
PDF soubort, z nichz se zasilka sklada.

V neposledni fadé DopisOnline umozniuje jakykoliv proménlivy udaj zakaznika prevést na
¢arovy kod, ktery se bude tisknout nad adresu pfijemce (je to pouze u zakaznikd, ktefi udaje
pfedavaji 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 mdj ucet

O PostServis

Sluzby Aktuality Ke stazeni Reference Kontakty Muj ucet

O DopisOnline w
1 v 2 o - . =
,,Puplrovy dopls OdeSIQI'Iy Prog si vybrat Postservis?
Ha T 29 2 o ] €€

digitalné? Ano, prosim! (& oo sy

ce BUsporaEasuapenéz

PohodIné Feseni vasi listinné [ Celostatni pisobnost

korespondence [ Flexibilita 2 variabilita

[ Komplexni feSeni

Z pocitace pfimo do schranky.

O Post

Aktuality Sluzby Ke StaZeni O nas Kontakty Muj uget

Pfihlaseni do systému Hybridni posty

Prihlaste se, ziskate mnoho vyhod!

* pohodiny piistup k zasilkam i jejich historii
Heslo > automatické vyplfiovani formuldFd

* piehledny archiv objednavek i sluzeb

Piihlasitse >

Neznam jméno | Neznam heslo | Zadost o registraci
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Registrace faktura

Zaskrtnéte moznost Firma — Faktura a vyplnte uzivatelské jméno na 8 znaku (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

Sluzby Aktuality Ke stazeni Reference Kontakty MUj ucet

Registracni formular

Registrace Firma - Faktura @ Obéan - Online )
UZivatelské jméno w

Opravnéna osoba Jméno Pfijmeni
Datum narozeni

Misto narozeni Stat. piislusnost

Sidlo firmy 1€ DI¢
Nazev firmy

Ulice Cislo pop/orien

ps¢ Mésto
Stat

Email Telefon

Korespondendni adresa Ulice Cislo pop/orien
(kopiruj adresu firmy) PsE Mésto
Stat
1D schranky Poslat pFihlaZovaci udaje do datové schranky
Je nutné povoleni prijmu komercnich zprav ve Vasi datové schrance.
Kontaktni oscba [orins ol P
S )
{kopiruj z opravnéne osoby) Email Telafon
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Registrace pro platbu online
Registrace umoznuje zachovani personalnich udaju 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

Sluzby Aktuality Ke stazeni Reference Kontakty Muj udet

Registraéni formulaF ©

Registrace Firma - Faktura () Obéan - Online @
UZivatelské jméno m
Opravnéna oscba Iméno Prijmeni

Email Telefon

Kod z obrazku

Po vyplnéni registracnich lUdajd a odesidni registrace Vam bude zaslana email, ve kterém obdrZite odkaz k vygenerovani hesla pro prvni pfihlaseni do
systému Hybridni posty.

Veskeré povinné udaje je nutné vypinit spravné. V pfipadé jejich nesouhlasu Vam nebude moZné dorudit kontaktni zasilku s pfistupovymi kody a registrace
bude stornovdna.

[ souhlasim s gbchodnimi podminkami

Registrace >

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
volbu Odeslat dopis (obr. 4)

Obr. 4 — Vybér sluzby

Sluzby Aktuality Ke stazeni Reference Kontakty Muj acet

O DopisOnline

»Papirovy dopis odeslany
digitalné? Ano, prosim!“

PohodIné fFeseni vasi listinné
korespondence.

Z pocitace pfimo do schranky.

SluZba Dopis Online

Dopis Online mizete posilat kdykoliv a odkudkoliv. Z tabletu & z potitale pfimo k adresatovi.
Potfebujete jen internetové pfipojeni. My dopisy vytiskneme, zkompletujeme, vloZime do obalky, odeileme a dorucime. A
navic levnéji neZ pfi navitévé pobotky. Zaplatite ihned nebeo pozdéji na fakturu.

DileZité informace k Dopisu Online

] = =

Odeslat dopis PFehled zakazek Kontrola umisténi

Elektronické podavani Detailni rozpis ¢innosti s Kontrola umisténi adresy v
listevnich zasilek Vasimi dopisy PDF souboru

Odeslat Vstoupit Zkontrolovat
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Po prokliku na volbu Dulezité informace k Dopisu Online se zobrazi stranka s dilezitymi
informacemi (obr. 5).

Obr. 5 — Dulezité informace (vybér)

Viyhody sluzby Dopis Online

Bez fronty a bez ¢ekani
Odkudkoliv a kdykoliv

Bez nutnosti registrace

Na jedno kliknuti

Snadno a intuitivné
Spolehlivé a bez chybovosti
Doporucené i obycejné
Levné&ji neZ pfi navitévé pobodky
S potwrzenim o doruéeni
Variabilné|

MaZnost potisku obalky logem

Co dale Dopis Online nabizi?

Zabezpeceny pienos dat

kvalitni barevny tisk vagich dokumentd za cenu Zernobilého tisku

Spolehlivou kompletaci a7 55 listd A4

MaoZnost pfilozfeni poukazky typu A

MaoZnost potisku obalky logem odesilatele

Vice PDF soubord v jedné zasilce

Valba druhu tisku (jednostranné & oboustranné) u kazdého ze zaslanych PDF v ramci jednoho dopisu
Prehledny seznam odeslanych zasilek u registrovanych klientd

Pfi platbé on-line lze sluZbu vyuZit ihned bez registrace nebo po registraci prostfednictvim faktury

Cena sluzby

Dopis s jednim listem steji 2,70 KE bez DPH. Poitovné je niZil neZ pfi navitévé pobotky. Piiklad: obyfejné psanido 50 g - na poité 36 KE, pomoci
Dopisu Online 26 K& Systém Vam vidy zobrazi cenu jeité pfed odeslanim. Vice na www.postservis.cz.

Kontrola umisténi adres v PDF souboru

Diky této funkei si miZete zkontrolovat umist&ni adresy ve vadem PDF soubaoru. V pfipad& wyuZiti vifezu pro adresu je nutné dodrZzeni umist&ni adres
odesilatele | adresata. U zasilek s dodejkou je pfed odeslanim nutné vyplnit Odesilatele a Adresata v pfisluiném okné. Dokument lze jednoduse
pfipravit v jakémkali textovém programu. Pfipraveny dokument je pak nutno jen uloZit do forméatu PDF.

Definice typu

Po kliknuti na tlacitko ,Odeslat dopis “ se zobrazi prlivodce, 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, prioritné€, nebo ekonomicky.

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

e Obdlka C4 (velka obalka) ano x ne

o Pfidat tisk poukazky — ano x ne

o Na dalsi stranu se presunete tlaCitkem ,DalSi*.
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Obr. 6 — Definice typu

1. Definice typu

Definice typu zasilky ©

Stat

Ceska Republika -
Kategorie zasilky

Obyéejné ekonomicky v

[ Zobrazit viechny kategorie

[Jobélka ca
(velka obalka pro dokumenty Ad bez sloZeni)

Druh zasilky
OBYCEJNE PSANI EKONOMICKY

[] pridat tisk poukazky:
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Pfipojeni souboru pdf

Na nasledujici obrazovce pfipojite pfipravené PDF soubory (obr. 7), shodny postup jako
vloZeni pfilohy do e-mailu (Prochazet, Pfidat). Pfidavani se provadi postupné po jednotlivych
PDF souborech. Dulezité 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 vS§ech PDF soubor()
o Dle vybéru u souboru
e Po stlaceni tlacitka ,Kontrola PDF* se provede kontrola vioZzenych PDF soubor( na
nepiekro¢eni maximalniho poctu listll v zasilce a spravnou velikost stranek (format A4
—210 x 297 mm).
e Zobrazi se rekapitulace vliozenych PDF soubort do zasilky.
e Na dalSi stranu se presunete tlaCitkem ,DalSi“
¢ Je mozné pfidat vice PDF soubort
e Po pfidani vSech dokumentd, které chcete odeslat, si zkontrolujete, v jakém poradi
budou v zasilce vytistény, a zadate ,Kontrola PDF*.
o 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 dokumentl ménit (pomoci Sipky
vlevo vedle nazvu PDF) nebo je vyfadit pomoci ¢erveného kfizku. Dale se posunete
tlaCitkem ,DalSi“.

Obr. 7 — Pripojeni pdf souborti

2. PFipojeni PDF

Vyberte PDF soubory k odeslani

- Maximalni velikost PDF souboru 20MB
- Maximalni velikost stranky A4 Vybrat soubor

10
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Obr. 8 — Kontrola pdf soubort

Vyberte PDF soubory k odeslani ©

- Maximalni velikost PDF souboru 20MB
- Maximalni velikost stréanky A4 Vybrat soubor

Tyto soubory budou vytistény v tomto poradi:

1 R Hlavitka-CP2. pdf

2 R sablona.pdf

Kontrola PDF souborti a rekapitulace

mm
il 1 1

Hlavicka-CP2.pdf Jednostranné
2. sablona.pdf 1 1 Jednostranné
Celkem: 2 2

Celkova cena: 30.77 K&

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

PFidat poukazku A ©

& i poukazka A i Pogt i kazka A
pﬁﬁﬁfﬁ Ciisthn KL h e
S poooooog ] 110
e OH080000ooooooon)
e £l | K< hanky V. symhbol
T | - 00bo] oDbbooooooo
- nodect ks ¢ K. simbal %. symbaol
o 3 pDObo] DOtooooood)
Slovy * Udlaje zarvwmeie vpravo, prond Sst Ssla 2 (pheddisll) uvedbe phed ovfrumincs svishos Sine
Lt e _ Olesilatel
Ke h
Adresa majitele GEtu Zpréiva pro pFijemss (hilkovim pismem, tskem) : :
| |
: — ————— | |
Ko bty N et etk Jom g b sts Ghmd
V. symbal
5. symbel
Odestlatel D, privointif podpis |'|lilh|:|| \|plal|;||\jﬁ T
- = P ZiEwjte na veub GEtu plitee K banky
[ooooooi |’-0300 110
Gt . ..o 0300

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
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Obr. 10 — Doplnéni adres

3. Doplnéni adresy

Zadani adresy adresata a odesilatele

I
Osob
Ulica c.p
Obe
Ps
Oslo
Eirma
Osoba
Ulice cp. ||C
Obe
Ps
Odesilatel Adresat
Zadat adresu.é. Zadat adresu@.
Vyfez () Vifez(y

Logo

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 tladitkem ,Uloz“. Obdoba vhozeni zé&silky do schranky, v tomto
pfipadé pfechod do KoSiku

14
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KoSik

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

Obr. 11 — KoSik

4. Kosik

Ko3ik - rekapitulace objednavky @

20251006132833_96992 Obycejné ek. 31.06 KE Ne Ano

Vybér platby: ©

® Online

J.-\q‘_. IJ *
Piijrmeni * —
Email = VISA .

Po provedeni platby je dileZité nechat provést pfesmarovani platby zpét do
obchodu, aby mohl byt proces odeslani dopisu koreking ukonéen.

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, pfesmérovani na platebni branu

|
M Bezpecna online platba C¢SOB

VaZe platebni udaje nikdy nesdilime s obchodnikem. V adresnim Faddku prohlizece
1x Platba k objednévce si prosim ovéite, £6 se nachéazite na strénce platebnibrana.csob.cz a Ze zelona
31,06 CZK ikonka zame&ku indikuje bezpeéné spojeni.

Ceska posta

Cislo karty Platnost cvc/cvv

=

@ @ v [eray) (Gray)

Zaplatit 31,06 CZK

Zrusit platbu a vratit
se do obchodu

Hybridni posta
Nemanicka 16

37020 ¢ Bud&jovice GPay [®]---8108
+420 954 237 020 SR—
postser’ws.ozjc@cpost.cz Esoe TLACITKO > ®

online.postservis.cz

G cs @' SK aa EN e DE .\.'._.: Online platba kartou je s CSOB bezpeéna. Obchodnik se nikdy nedozvi vase ¢islo karty a
veskera data o transakcich jsou uchovavana v bezpe&ném prostfedi banky. Pfed platbou se
prosim ujistéte. Ze vase karta ma aktivni moznost platit na internetu. U vydavatele vasi karty

. mastereard Verified by wvyzadujte dalsi zvyseni bezpefnosti platby pomeoci jednorazového ovéfeni technologii 3D
Check VISA Secure (napfiklad SMSkou stejné jako pfi potvrzovani transakci v elektronickém
bankovnictvi)

16



TLP: GREEN

Storno zasilky

Odeslanou zasilku Ize stornovat pred jeji vyrobou pouze v pFipadé, Ze zasilka ma status ,Ceka
na zpracovani®, tj, ma zcela vpravo ikonku OBALKA s hodinkami, tj. v pracovni den do 14
hodin.

V Prehledu zakazek mysi najedte na znatku OBALKA s hodinkami u dopisu, ktery chcete
odstranit, a pravym tlacitkem potvrdte dotaz ,Opravdu chcete stornovat dopis?“ Obalka bude
po potvrzeni Cervené pfeskrtnuta a zasilka nebude do vyroby zafazena.

Storno nelze provést okamzité po zalozeni zakazky, je nutno vyCkat, az bude zasilka plné
pfenesena a viechny PDF soubory zkontrolovany. V pfehledu zasilek je nutné znovu nacist
Ptehled a kliknout na ikonu OBALKA s hodinkami.

Postup zadani zasilek s dodejkou:

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

PFi vyuziti doplfikové sluzby Dodejka zajisti Ceska posta odesilateli pisemné potvrzeni
prokazujici dodani postovni 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?

o 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 — Mgj ucet

MUGj ucet

Sprava uZivatell

Zde miZete viofit libovolny potet
ufivateld s riznymi opravnénimi

w

Zména adresnich tdaju

Adresa odesilatele, ktera se
prednastavuje v Zabloné obalky ve

a

Zména hesla

Heslo je mozné kdykeli zménit

sluzbé& DopisOnline

Vstoupit Vstoupit Vstoupit

e Sprava uzivatell: zde muzete vlozit libovolny pocet (mnozstvi) uzivateld. Kazdému
uzivateli mate moznost udélit rizna opravnéni k pfistupu ke sluzbam.

e Zména adresnich udaju: tento formular slouzi ke zméné adresy odesilatele, ktera se
pfednastavuje 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 mizete zménit své heslo do systému. Heslo muze 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

Prehled zakazek & @ @
Zobraz:

Dopis Online b

od: Do: UZivatel:

1.10.2025 06.10.2025 vie v

xed Ohjednavkv potet IiStﬂIStran perm mdani ﬂ

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

Obr. 15 — Detail zakazky

E Detail zakazky — Pracovni — Microsoft Edge = m} o

%) https://online.postservis.cz/online/prehled/zobrazDetail. php?dopisD=20240808150444_56268 A

Detail zakazky

Stav zasilky Vyrazeno zakaznikem
Zpusob platby Faktura
Druh tisku Jednostranny
Vyzadana obalka C4 Ne
Tisk poukazky Ne
Kod objednavky 20240808150444 56268
Podaci ¢islo
Datum podani 8.8.2024 15:04:52
Podaci posta 37020
Postovne 22.00 K&, Obyéejné psani_Ek
Sluzby 1K
Celkova cena 25.27 K¢
Pocet listi/stran 1/1

Zalozil uzivatel dreplech1, Petr Kralik

“m
1

1 danovyDoklad_20240808_1420.pdf

Jednostranny

Zavfi
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Koéd ma nasledujici format: RRRRMMDDXXXX  kde:
RRRR - rok v nezkracené formé (napf. 2000)

DD - meésic 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 eka na zaplaceni (jen u platby online).

E7 Zakazka ¢eka na zpracovani. V tomto stavu mizete 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

Ke stazeni Reference Kontakty Muj ucet

Soupis fakturovanych zasilek

Stahujte dle

Objednavka /Datum:

nebo
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Specifikace PDF souboru

Tato specifikace obsahuje doporu¢ené postupy a pokyny pro tvirce 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 zabezpe&eni 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 pii tvorbé PDF souboru vyuzit 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
prekro€it 320 %. P¥i pfekroCeni urovné 240 % hrozi prorazeni barvy skrz papir na
druhou stranu.

¢ 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 adresaie 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!

31



TLP: GREEN

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 mizete zvolit polozku ,Ulozit. Po potvrzeni tlacitka
,Ulozit" zvolite umisténi vystupniho souboru a potvrdite ,OK*.
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Ulozeni dokumentu

Jestlize nechcete dokument ihned tisknout, méli byste jej alespon ulozit. U Sablon je
standardni, ze pokud zvolite na tlagitkové li§té ikonu diskety, ktera je pro ulozeni dokumentu,
textovy editor automaticky nabidne cestu pro ulozeni obycejného dokumentu (v pfipadé MS
Word s pfiponou ,doc®). Pokud budete chtit ulozit upravenou Sablonu jako $ablonu, je tfeba
pouzit v menu ,Soubor® polozku ,Ulozit jako“ a vybrat spravnou pfiponu (v pfipadé MS Word
s pfiponou ,dot").

Slouceni vice dokumentu do 1 vicestrankového souboru PDF

Pokud mate vice dokumentl a potfebujete je sloucit do jednoho PDF souboru, Ize toto provést
ve spravci tisku v aplikaci PDF Creatoru pozastavenim tisku vSech dokumentd, které chceme
sloucit. Pozastaveni provedeme volbou “Spojit®.

Zobrazi se seznam soubor( k pfevodu do PDF.

Mysi si zde muzeme ménit pofadi souboru, ve kterém je chceme mit ve slou¢eném souboru
uloZeny.
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Znovu uspofiadat a slouéit tiskové tlohy
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Sloucit soubory
Microsoft Word - pdfcreator.doox  Stré
Microsoft Word - pdfcreatordocy  Stré

Tip: MizZete pretahnout tiskove dlohy a uspofadat je

Sloucit vybrané vie Pokraguj

Do bloku vyznac¢ime vSechny dokumenty, které se maji sloucit a potvrdime volbou ,Slougit
vybrané®, popr. ,,Sloucit vse“.

Tlacitkem ,Pokracuj“ pak sloucite vniklé soubory do jednoho PDF.
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