NovaPDF

1. InStalacia programu NovaPDF

NovaPDF je pomocny program, ktory si mdzete zdarma nainstalovat' z instalacného
suboru IFOsoft. Je urCeny na vytvaranie suborov s priponou PDF pre (Citanie
v roz8irenom programe Adobe Acrobat Reader. K vytvorenym zostavam je mozné
pripojit elektronicky podpis.

Program sa nainstaluje do systému ako dalSia tlaCiaren a niektoré zostavy, posielané
e-mailom zprogramu |FOsoft (napr. vyplatné pasky, vyhotovené faktury...)
automaticky prevedie na format PDF.

Pred inStalaciou programu si zistite, aky typ operacného systému Windows mate na
pocitaci nainstalovany - 32, alebo 64 bitovy. Zistite to po stlaCeni klavesovej skratky
— klavesy [ # ] + [Pause]. (klaves “windows” vlavo dole + klaves “Pause” vpravo
hore). Informacie o systéme si mébzZete tiez zobrazit, ak kliknete na ikonu “Tento
poéita€¢” na ploche pravym tlaCidlom mySi a z menu vyberiete “Vlastnosti”.

4 & 5 Ovladacipanel > Vietky poloiky ovlidacieho panela > Systém v O Prehladévat: Ovladaci panel £

Ovladaci panel - domovska

R Zobrazit' zakladné informécie o poditaci

& Spraves zariadeni Vydanie systému Windows

) Nastavenie vedialeného Windowes 10 foms=

pristupu © 2018 Microsoft Corporation, Vietky prava vyhradené, == WI n d OWS 1 0

) Ochrana systému

G Roziirené systémove Systém
pe
nestaventa Procesor: Intel(R) Celeron(R) CPU N2940 @ 183GHz 1.83 GHz
Nainitalovand pamat 400 GB (3,89 GB poufitelné)
(RAM):
Typ systému: rac'n)’r systém, procesor typu x64
Pero alebo dotykové Pre tito cbrazovku nie je k dispozicii zadavanie vstupu perom ani dotykom.
zaddvanie:

Nastavenia nazvu pocitaca, domény a pracovnej skupiny
MNazov poditada: Acer @ Zmenit nastavenie
Uplny nazov pofitaca: Acer
Popis pocitaca:

Pracovna skupina: WORKGROUP

Aktivacia systému Windows

Systém Windows je aktivovany Preitajte si licenéné podmienky pre softvér od spoloénosti Microsoft
Pozrite tie?

Kéd Product ID: 00326-10000-00000-AAT16 B Zmenit kéd Product Key
Zabezpedenie a Gdriba &

Na zobrazenych vlastnostiach si vyhladajte polozku “Typ systému”. Pre operacné
systémy Windows 7,8,10 su obrazovky mierne odliSné.

Pred instalaciou programu si odinstalujte staré verzie programu NovaPDF podla
odseku Odinstalovanie NovaPDF.

InStalacia programu NovaPDF

Otwvorit
Otwarit’ umiestnenie siboru

E;‘ Spustit’ ako spravca

Pravym tladidlom mySi kliknite na ikonku posledne nainstalovaného programu
IFOsoft, zo zobrazeného menu potvrdte polozku Otvorit’ umiestnenie stuboru.
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W (D:) » IFOSOFT » [FOW2201 » v |0 2 Prehlac
) Mazov Datum apravy Typ
FA 14,12, 2021 11:23 Prieginck siborov
HB 6. 12. 2021 1517 Prie€inck siborov
IIES 13. 12, 2021 13:22 Prie€inok siborov
1M 7.12. 2021 23:41 Priecinok siborov
img 13.12. 2021 13:22 Priecinok siborov
NO 13,12, 2021 13:22 Priecinok siborov
MNovaPDF e 20. 12, 2021 21:39 Priecinok siborov
MU 13,12, 2021 13:22 Prieginck siborov

V danom umiestneni najdite a rozkliknite prieCinok NovaPDF.

Mazov Datum dpravy Typ
whd 15.01.2019 15:15 Priecinok siborov
i) 15.01.2019 1515 Priecinok siborov

Zobrazia sa dve zloZky x64 a x86

Rozkliknite zloZku, podfa toho, kolko bitovy systéem Windows mate (vid zaciatok
navodu). Ak mate 64 bitovy systém, otvorte zlozku x64, pri 32 bitovom x86.

Mazov Datum dpravy Typ

ﬁ'_:jﬁ 01_novaPDFPrinterDriver(xBd). msi 08.08.2018 15:27 Balik Instalatora sy...
ﬁ! 02_novaPDFICOMEE).msi 08.08.2018 1527 Balik Initalatora sy...
‘ﬁ%‘ 03_signed_novaPDFISDKxEd).msi 14.09.2018 11:26 Balik Instalatora sy...

UkaZzu sa tri inStalacné subory, ktoré spustite po jednom podfa poradia 1,2,3.

IFOsoft novaPDF 54,2 MB
15.01.2019
novaPOF 9 Printer Driver 149 MB
15.01.2019
novaPDF 9 SDKE COM (x86) 2,97 MB
15.01.2019

Po spusteni kazdého suboru pockajte, kym sa instalacia ukoncCi, az tak spustite
dalSiu. V systéme Windows vam pribudnu tri programy (aplikacie).
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Yéeobecne

Viber tlaciame

— ™M Microsoft XPS Documery
= ifosoft_pdf 58 PDFCreator
= PMicrosott Print to PDF

< >

Stav: Pripravens [ Maéit do stiboru Preferencie
Imiestnenie:

Poznamka: eloc Printer Najst'tladiared...

Rozsah stran

© Vietko Pocetképii: |1 2
Viber Alitualna strana
Strary: Zoradit’
11 212/ 3|3
Tlacit Zrusit’ PouZit

Medzi tlaCiarne vam pribudne tlaciaren Ifosoft_pdf

Pri vytvarani suborov PDF s podpisom z programu IFOsoft budete tlaCit na tuto
tlaCiaren.

Odinstalovanie programu NovaPDF

Ak budete potrebovat preinstalovat program NovaPDF, najprv ru¢ne odinstalujte
z nainStalovanych programov vSetky tri sucasti (Ifosoft NovaPDF, NovaPDF 9
Printer Driver a NovaPDF 9 SDK COM ...), aZ tak nainstalujte su€asti znova.

2. Nastavenie elektronického podpisu

Program novaPDF umoziuje do vytvoreného PDF suboru pridat jednoduchy
elektronicky podpis, ktory sluzi na zabezpecCenie integrity vytvoreného dokumentu
(nie je ho mozné zmenit bez zanechania stop). Priamo v programe je mozné vytvorit
jednoduchy podpisovy certifikat, alebo pripojit’ certifikat, ulozeny v pocitaci.

PDF dokumenty, vytvorené pomocou novaPDF, mézete tlacit tak, Ze budu
automaticky obsahovat tento podpis. Podpis moézete vsunut do dokumentu
(napriklad faktury IFOsoft) a bude viditefny v PDF na obrazovke, aj pri tlaCeni na
papier. Podpis moZzete aj zneviditelnit, no Adobe Acrobat Reader bude signalizovat,
Z2e dokument je elektronicky podpisany.

Dalej uvadzame postup jednoduchého nastavenia novaPDF pre tlaé podpisu. Dal$ie
podrobné nastavenia (ako vloZenie naskenovaného podpisu, rézne znacky...) si
mozete nastudovat v uzivatelskej prirucke novaPDF (anglicky) zo stranky tvorcu
programu Softland.

Nastavenie novaPDF
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Tlaciarne a skenery

Pridanie tlaciarni a skenerov

+ Pridat tladiaref alebo skener

Tlaciarne a skenery
Canon LEP2900

Offline

CanoScan 8800F
Mepripojené

Iy ap

CanoScan 8800F
Mepripojenég

ifosoft_pdf

b Iy

Otvarit front Spravovat’ Odstranit’

Medzi nainstalovanymi tlaCiarfiami najdite tlaciaren ifosoft_pdf, po kliknuti nan (1.)
potvrdte tlaCidlo Spravovat' (2.).

@ ifosoft_pdf

Sprava zariadenia

Stav tladiarne:  MNeéinna

Otvorit’ tlacovy front
Vytladit skusobnd stranu
Spustit’ poradcu pri riegeni problémov

Vlastnosti tlaciarne

Predvolby tlate -

Vlastnosti hardvéru

Otvori sa dalSie menu, vyberte Predvolby (preferencie) tlace.



NovaPDF

& r@ ifosoft_pdf — preferencie tlace X

Settings Tools  About

o
—Page size 1 Orientation
4 {* Portrait
I.M __V_] Manage forms D
Is A4 210 x 297 mm
" Custom " Landscape
¥ Width Height Urits D
] 8,27 j | 11,69 j ]Inches _J
1}
 Copies 1 Graphic
1 Jiil Resolution {dpi) Scale (%)
L[ 22 3 - F
I collate =
~Profiles
" Use default settings
& u - Manage profiles
e froiE Change save options, add watermarks,
1:_._!- ifosoft LJ overlay, password, signature ...

IFOsoft profile .
[~ Show Select Profiles dialog before printing 2

Zrugit” Pousit’ Pomocnik

S L Ma 23,20m T. b SC. 2 £ ] = Slovencina [SF- 3

Otvori sa dalSie okno, kde kliknete na Manage profiles (1.). VSimnite si, Ze ak inStalujete
program novaPDF, poskytnuty firmou IFOsoft, ma byt viavo dole predvoleny profil
IFOsoft (2.).

% @ ifosoft_pdf - Profile Manager - O ®
New Copy Delete b @ @ [Profii= » | # 0

[ s General [nfo Fonts Graphics Bookmarks Security Other Layout: watermarks, overlays and signatures  Actions, email, upload -
Show Select Profiles dialog Define a profile, set the PDF properties, choose from predefined save preferences and customize thf =

EEST . / |

Name y 4
[fosoft y 4 |

Description
IFOsoft profile
Author

GUID:

Private (visible only to you)

|Purtab1e Document Format |

Versicn

14 (Adobe Reader 5 and above) -

-
|Save |

Where and how to save?

Use custom values +  New Manage

Customize the options below by entering your own values

Location

|:| Local - all paths relative to this computer -

Prompt Save dialog
= | Prompt Advanced Save dialog
x Prompt Standard Save dizlog
Use predefined settings

Show: |m | All Private Public

Kliknite na zalozku Layout, watermarks, overlays and signatures.
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' ) dosott_pal - Prefile Manages - @ x
e Copy [elete -@ |i—)j:n|v,;_r.s, . | # e
Profiles General |mho  Forts  Graphics Bookmarks Secunty (Other Layout watermarks, overlays and signatures  Actions. email uplcad
Show Selest Profles duleg E '%h @ a E: [i - -
Forms Cnientaticn et Images Cwverlays Signatures Undo
- \ g\.-\-"___l_‘_ T_ r_'_ | NN, S| S— —
Podpisik - ,
-
' —rs o CN: Podpisik; D: 16 =
— Podpisik 73 2027 14.36:44; e p
DTLS:
E=podi@gmail.com, Units | Centimeters .
ESS—| Ch=Podpisik- Archars Olfsat %
— = - N Clf —
x . | Allow saretching
Showe (8] 3 Private Public Salect Tranafcrm Par BE% Fit 0 C _o;a
Zobrazi sa karta s ndhladom stranky dokumentu. Kliknite na zaloZku Signatures

(podpisy) (1.), zobrazia sa existujuce podpisy, kliknite na Manage (2.). Na obrazku su

zobrazené uz dva existujuce podpisy (2 x Podpisik).

@ Profile Manager %

—

. Do you want to save the changes you made?

- -

Yes Mo Cancel

et

Pokial sa v priebehu prepinania do inych okien objavi hlasenie Do you want to save the
changes you made? Potvrdte tlaCidlom Yes, tym si aktualne vykonané zmeny uloZite.

[ Mei podpis

D ifosoft_paf - Profile Manager _ o0 x
fae ancgl @ @hw * Sgnatures ] # 0

Signatufs - Presets Configure system and file certificates and define digital signatures =

Which signatige to use? |p.m |

Basic si ignature 2B Name

| Export

Show: (w4

VIavo hore kliknite na New (1.), vytvori sa nova zaloZka New signature (2.), tu si mozete
premenovat’ (napr. na Moj podpis(3.)), nepouzivajte diakritiku. Zruste fajku v polozke
Private (visible only to you) (4.), zvolte Use system certificate (5) a kliknite na Create self-

signed certificate (6.).
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@) Create self-signed certificate L\\, *

We always recommned using certificates purchased from trusted
certification authorities. For your personal use you can create your own
self-signed certificate
Commen name

Meno
Email address

meno.meno.sk

Crganization

Crganizécia

Crganization unit
Locality
State

Country

____.....-—'.' OK Cancel

Do tabulky vlozte udaje, ktoré chcete mat vo vasom podpise. Tieto udaje mbzete
neskoér individualne vypnut/zapnut. Potvrdte OK.

|Preset
!_ Name Windows Zabezpedenie
n L= PO Select a certificate
Descnption
26t ‘ It will be used to sign the PDF document
Author

e Meno
Private (visible only to you)

Vydavatel: Meno

|Signatures
Platny od: 16. 12. 2021 do 16. 12, 2021

Visibility
V| View
Certificate
B | Use system certificate
Select certificate ...
S N Meno
Vydavatel: Meno
Platny od: 16. 12. 2021 do 16. 12. 2031

Meno druhe
Vydavatel: Meno druhe
Platny od: 16. 12. 2021 do 16. 12. 2031

Create self-signed certificate ...

Use file certificate

1. o

x

Vratite sa do predchadzajucej tabulky, kde kliknete na Select cerfificate. Zobrazi sa
systémova tabulka Windows zabezpeCenia, kde sa zobrazia vSetky certifikaty,
nainStalované vo vaSom systéme. Pri podpisoch je uvedena ich platnost, vas
posledne vytvoreny podpis teda hlfadajte podla datumu platnosti.

Ak mate podpis len jeden, staci potvrdit OK (3.), ak ich mate viac, mbzete kliknut na
Viac moznosti (2.) a zo zoznamu vybrat' potrebny podpis a potvrdit’ OK (3.).
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FHINALE (WISILIC Uiy L1 yuny

Signatures

Visibility
W | View +| Print +| Export

Certificate
u | Use system certificate

telect cedificaie
Meno
Issuer: O=Organizacia, E=meno.meno.sk, CN=Meno
Valid until: 16, 12, 2031 14:56
View certificate details .

Create self-signed certificate ...

Use file certificate

Tym sa vratite do predchadzajucej tabulky, kde sa uz zobrazi vybrany podpis
s vasimi udajmi.

© ifosaft_pdf - Profile Manages

Signatures - Presets

4,
3
[] Graghic name
s W— . o
- 1 )
o
[}
2.
= /
Meno 0O=0rganizacia, o
E=meno.meno.sk,
CN=Meno;

x

Na spodku tabufky si mézete nastavit, ktoré sucasti podpisu budu zahrnuté do
podpisu. Jednotlivé poliCka si mbézete zaSkrtnut/ odskrtnut (1.). V poli Preview (2.)
vidite, ktoré polia budu viditelné. Ak nechcete, aby sa na dokumente zobrazovali
niektoré polia, zruste ich oznacenie (1.), v pole Preview (2.) si skontrolujte zobrazenie
polozZiek. Ak nechcete mat v dokumente zobrazeny Ziaden podpis, nastavite to
v dalsom kroku velkostou ramc&eka podpisu (pozri dalej). Nastavenie nakoniec ulozte
tlaCidlom Save (vfavo hore)(3.). Po ulozeni kliknite na napis Profile (4.)hore.
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Save Cancel @ @ [Frafie + | # 0
e e
- F]E C}r% |& o..-ar? 5 m = cr
- oms | Orntaton = g oy || Sgmures bl 3
Vi gasic «ugn.u;.ue T . i \ 1'
r isi | Ecomen I
Podpisik
— X
i %
_‘| Moj podpis
—] 0O=0rganizacia,
| Meno
—1
g Sample Properties  Visibility
] Y CN: Podpisik; D: 16. Units | Centimeters
— | Podpisik 7 5057 185526 anchors Ofat %
— DTLS: v | o0 5]
— E=pod@gmail.com, A | 00 s
— CN=Podpisik; AT | 000
Mo Banans _f_ | DDD%!

Tym sa vratite do nastavenia stranky a mézete nastavit umiestnenie podpisu. Kliknite
na zalozku Signatures (1.) a zo zoznamu vyberte podpis, ktory ste si naposledy pridali

(2).

© ifosoft_paf - Profile Manager - ] >
Save Cancel @ @ [Pratie » | # 0
Profiles 7 General Info Fonts Graphics Bookmarks Security Other Layout watermarks, overlays and signatures  Actions. email. upload
S s ot s 0 & (B B & B -
e - rof'nns c:-er?[-an Tg:[ Imo‘ges 0\'21831 Sgna'\ures Unds F
Vigw Wiatermarks Other

I Meno  C=Crgecica
Chiebieny, | i
p o * 1

Marme

Msj padpis
Properties  Vigabitty

Uniits Centimeters
Anchors Cffset %

v | o [

Ramcek s udajmi, ktoré ste si zvolili, sa zobrazi na nahlade stranky (1.), a v pravom
okne sa zobrazi nazov prvku (Moj podpis)(2.). Tlacidlom x (vpravo)(3.) mbzete
ramcek s podpisom z dokumentu odstranit, tlacidlom “.(4.) sa dostanete spat do
nastaveni podpisu, kde mdzete zapinat/ vypinat polozky podpisu.

Wiew Wal

Meno; '
Meno Q=0rg anizécia."
E=meno meno sk,

Samotny ramc¢ek mdzete chytenim za stred lubovolne na stranke posuvat, chytenim
za rohy zvacSovat/zmensovat. Ak posuvate len roh, ram&ek sa meni proporcionalne,
chytenim za strany menite velkost ramceka bez ohladu na pomer stran.

Pozor, program novaPDF neumoziiuje do dokumentu vlozit' podpis bez toho, aby ste
do dokumentu neumiestnili aj ramc¢ek s podpisom (neviditelny podpis).
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Properties  Visibility

chors Offset

v/ k-

v

| Kee 2. =ct ratio

Pokial chcete, aby v dokumente podpis nebolo vidno, mézete ramcCek celkom
zmensit a umiestnit do dokumentu tak, aby neprekryval Ziadne casti textu.
Standardne je umiestneny v favom hornom rohu prvej strany dokumentu. V pravom
stipci dolu si méZzete nastavit minimalne rozmery raméeka (na nasom obrazku je to
Sirka 0.1 cm a vySka 0.03 cm)(2.). Tym sice ramc¢ek neodstranite, ale na stranke uz
prakticky nebude viditelny. Ak chcete ramc¢ek umiestnit na inej strane, ako prvej,
pouzite tlaCidlo Visibility (1.).

|
Name Maj pedpis

Properties  Visibility

Uze border
Where to apply?

Interior -
What border to use?

Blue i

Manage
Show cn pages
E‘ First
Last \

Even

Pages | |

Tu si mdzete nastavit, na ktorych stranach v dokumente sa bude podpis zobrazovat.
All — na vSetkych stranach, First/Last — len na prvej/ alebo poslednej strane, Odd/Even
— na neparnych/ parnych stranach, Pages — zvolte rozsah stran.

@ Profile Manager I}, >

. Do you want to save the changes you made?

- <

Yes MNo Cancel

Pokial sa v priebehu prepinania do inych okien objavi hlasenie Do you want to save the
changes you made? Potvrdte tlaidlom Yes, tym si aktualne vykonané zmeny uloZite.

-10 =
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O ifosoft_pdf - Profile Manager

New Copy Delete ——————— @ @\umme St
Signatures - Presets
2.
/| Graphic name
Color Opacity
- ol
Graphic imag:
3.
=
B
00 =
Preview
Preview
Meno Meno;
0O=0rganizécia,
E=meno.meno.sk,
x CN=Meno;

Po skon&eni nastavenia stlacte tlaCidlo Save (1.), aby ste vSetky nastavenia uloZili. Ak
chcete vymazat vSetky nastavenia, ¢o ste urobili, nastavte sa znova na stranku

=
podpisov cez ikonku nastrojov #*, zvolte podpis (3.), ktory chcete vymazat a stlacte
tlaCidlo Delete (2.). Tym vymazete vSetku pracu, ktord sme opisali, okrem vami
vytvoreného podpisu. Ten zostava v systéme Windows, pokial ho nevymazete.

Poznamka: Na pracu s certifikatmi sa pouziva systémovy program MMC (Microsoft
Management Console). Tato konzola je urcena len pre spravcov systému a jeho
ovladanie nie je predmetom tejto prirucky.

Poslednym krokom je otestovanie nastaveni vo vytvorenom PDF subore.

Dokument znova vytlatte pomocou novaPDF. Po prevode do dokumentu PDF ho
otvorte programom Adobe Acrobat Reader, dokument sa zvykne otvorit aj automaticky.

Tento subor deklaruje kompatibilitu so 3tandardom PDF/A a bol otvareny
v rezime len na citanie, aby sa zabranilo jeho zmene. RIS

Instalacia NovaPDF

1. Instalacia programu NovaPDF

NovaPDF je pomocny program, ktory si méZete zdarma naindtalovat z indtalaéného
CD mzdy IFOsoft. Je urfeny na wytvaranie suborov s priponou PDF pre Eitanie
v roz&irenom programe Adobe Reader. K vytvorenym zostavam je mozné pripojit
elektronicky podpis.

Program sa nainstaluje do systému ako dalia tlafiarefl a niektoré zostavy
z programu [FOsoft (napr. vyplatné pasky posielané e-mailom) automaticky prevedie
haformatPDF. |

Pred indtalaciou programu si zistite, aky typ operaéného systému Windows mate na
potitati naindtalovany - 32, alebo 64 bitovy. Zistite to po stlateni klavesovej skratky
— klavesy [ # ] + [Pause]. (klaves “windows" vlavo dole + klaves “Pause” vpravo
hore). Informacie o systéme si méZete tieZ zobrazit, ak kliknete na ikonu “Tento
pocitac” na ploche pravym tladidlom my3i a z menu vyberiete “Vlastnosti”.

Na zobrazenych viastnostiach si vyhladajte polozku “Typ systému’. Pre operainé
systémy Windows 7,8,10 s0 obrazovky mierne odligné.

Na lavej liste by sa mal zobrazit symbol plniaceho pera.

-]] =
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[F] - e Acrobat Reader DC (64-bit)

Sibor odpisat’ Okna

Tento sibor deklaruje kompatibilitu so Standardom PDF/A a bol otvoreny T
5 L S Povolit’ apravy
v rezime len na &itanie, aby sa zabranilo jeho zmene.

Podpisy ———
(&

1. Itz pRgraTy NovaLF
e e iy

MoePOF @ pomoony srogen, oy sl médeis e
0 maly POt Ja unien om vybeirenis siboro @ pripo:
- v matimnom progmTe Adcte fesder. K rfvoresen sosavim 8 ol priscll
mimictsricicy pocpe.
Frogmm m renimbge do mpmku wis Cwis Eafeet @ ciwkore sowy
= g POl (Rapr. vy phaky powsis s-reior] ssrm sy pe s
m formmae P

Revw. 1: Podpisal Meno <meno.meno.sk> P Tt ]

gl 3 poSad” m pocte preeyT Sedcior My 8 £ menu vytenets “Visatoal
Podpis je platny: M Imfranenioh vsicatach m vybaciete poicti; Ty aystimer. Pra cparmene
i 2 iy Vercows T 8,10 s shrsereky msms odiing.

podpisu nezm

Cas podpisania pochadza z hodin v poéitaci autor

V podpise je po £ overenie LTV

} DEtE”'_'," ”jpiE-U Fred malacu pogrm w cdinkala dian vede progaTu NowPDP podls
=

Ome by Ddin dtmicwanie Nows

Frogeam médtets inkmbsal Svorme spfaotm, bud e 2 ndsineho menu, Koo
- vl po vialesl niisfan GO do mechky, seto retnym
i inftmdnch attorme fisiminhs OO, sk ris B nm CO irdistng
=

Pole: SignovaX na strane 1 IddSols Safinfon Spaatain
it irlitmtre s I, macmps 5  rmcimrd

Pasledna kontrola: 2021.12.16 2(

1 bvorte priefnck Tenke potiad. madkne COL Ak m chos maomadicy wpe
Kliknutin rite i 7 ettwictn, rarle i covein: G5 oo rars HeGE % Ravom ol sete
Hdiknutim -

[ ——————)

Thi w4 SR, Fu ] i (gL
Fussiin 4 s i guoern FLF flm iticed s wice

Kliknutim si zobrazite tablu podpisov a kliknutim na Sipku dole si mézete zobrazit
detaily podpisu.

Ak v zobrazeni PDF dokumentu nevidite lavy panel, stlacenim klavesu F4 si ho
znova zobrazite.
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