eSpis Anonymizér - Uzivatelska prirucka
Program slouZici k anonymizaci dokumentd.
Otevieni dokumentu

Je mozZné anonymizovat pouze dokumenty ve formatu pdyf.

Pomoci dvojkliku na urcitou polozku mlzZete prochazet adresarovou strukturou, nebo otevrit
vybrany soubor.

Dolkumenty
Aktudini slozka

C\Anonymizer Vyber

|4 output

_| output_redact

_| output_review

| znaci slozku

— znaci prazdnou slozku (neobsahuje zadné dalsi adresare ani pdf dokumenty)

=l
{=]

F
znaci nezpracovany pdf dokument

PO

il

znaci pdf dokument obsahujici metadataa

FOF

znaci pdf dokument, ktery byl z anonymizovéan

P

" znadi pdf dokument, ktery byl z anonymizovan a obsahuje metadata

>

umoziuje vystoupit z adresare

Tlacitko ,Vyber” umozni vybrat si misto, kde jsou uloZzeny dokumenty k anonymizaci, nebo
pocatek adresarové struktury, se kterou chcete pracovat.

Strana 0o/0




Ovladani anonymizacniho platna

Pro snadnéjsi anonymizaci je mozné dokumentu rtiznymi zplsoby otacet nebo pfibliZzovat.

SlouzZi k otaceni dokumentu na vybranou stranu.

Slouzi k preklapéni dokumentu vertikalné nebo horizontalné.

i Pomoci Sipek je mozné listovat mezi strdnkami dokumentu.

y UmozZnuje pfiblizovat a oddalovat dokument.

Anonymizace

Po otevieni dokumentu je mozné vybirat urcitd mista, kterd se maji zacernit. Staci kliknout
na dokument levym tlacitkem a tahnutim mysi oznacit vybranou oblast dokumentu.

Pomoci klavesy ,shift”, pfi vybéru, se da prepinat mezi pevnou a volnou vyskou vybéru.
Kliknutim a tdhnutim vybrané oblasti je mozné ji posunout.

Dvojklikem levym tlacitkem mysi kdekoliv na dokumentu zplsobi jeho pfriblizeni nebo
oddaleni.

Pravym tlacitkem se da resetovat pfiblizeni dokumentu.

Mastaveni Hipevida

-

5] CVnomymaerouputDokmenty M
£y

POUCENT = poucen prahled-2015
K farmulifi Phchlod OSVE ra rok 2008

T rablsd cave 2015

Pichiebs e raberagi velkese phipes £ vokm 3013 (e & (1 Fabromas e § velbené vyoe £ sk 201 gt ¢ 21
! s ¢ serabesagt. U ook st v
A st e i e Ryl

o
povate siad dind 2 phipmd xaho Svoes [ i niklsd dand ) cecky, i o -t » phimd
rﬂm-nﬂﬂwwsmm:ﬂmmﬁ

1 Doplateh peateiies i3 ok U5 i splatnd achpordii do 3 dob po dol. v kerim byl acke ol b0 pebls
Fhebled na 1ok 2015,

¥ ¥: 117 W L008 W 183
205 ¥: 926 W 2151 s 408
12 200 ¥: 1596 W 1050 M 63
[3]: 1907 W S63 1 69

[4]: Newd ¥ 2305 W 1839 M: 51

Pomoci klavesy ,, delete” je mozné vybranou oblast smazat.

Masky
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Masky
Maskz: Pracowni maska

- Nova stranka - Stranka €. 2
[0]: Nové cenzura - X: 130 Y: 938 W 2250 H: 67
- [1]: Nova cenzura - X: 175 ¥: 1134 W 396 H: 67
[2]: Nova cenzura - X: 207 Y: 1295 W 1827 H: 54
- [3]: Nova cenzura - X: 1233 ¥: 1624 W 1125 H: 67
[4]: Nova cenzura - X: 146 Y: 1866 W 2227 H: 393

[ owevit |[ Uoit |[ Ueitisko |

Masky vznikaji automaticky pfi vybéru oblasti k redigovani. Jednad se o kolekci stranek
a oblasti k anonymizaci.

Tladitko ,otevfit” vyvolava vybér masek, ktery umoziiuje otevtit jakoukoliv ulozenou masku,
nebo vytvofit zcela novou.

Tlacitko ,ulozit” a ,ulozZit jako” slouzi k uloZzeni masky. Pfed uloZzenim je nutné zadat novy
nazev masky, nasledné je maska uloZena do souboru a je mozné s ni pozdéji pracovat.

Tlacitko ,, smazat vse” smaze v tu chvili otevienou masku.

Pomoci klavesy ,F2“ je mozné zménit ndzev vybrané polozky.

Vybér masek

Seznam masek

Maska 1
[ Mesa2
2

Tlacitko ,,Nova“ vytvori novou masku (je potieba zadat novy nazev).
Tlacitko ,,Smazat” smaze vybranou masku.

Tlacitko ,Nahoru” a ,,DolG” méni pozici masky v seznamu.

Tlacitko , Vybrat” otevire masku.

Pomoci klavesy ,,F2“ je moZné zménit ndzev vybrané polozky.

Ukladani dokumentu

Je mozZné nastavit, Ze po uloZeni se dokument nacte znovu s vytvorenymi cenzurami,
nebo se nacte dalsi dokument v fadé (abecedné dalsi nezpracovany dokument ve sloZce, se
kterou se pracuje). — viz Nastaveni

Strana 3



Dokument je mozné uloZit tlacitkem ,UloZz dokument®, nebo ,UloZ jako“, coZz umozni uloZit
soubor na vybrané misto a zménit nazev dokumentu. To vyvola zredigovani vybranych mist a
na celém dokumentu se provede OCR. Po dokonceni anonymizace se dokument uloZi jako
novy dokument s pfidanym textem na konci souboru (napf. Dokument_Redigovano.pdf).
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Metadata dokumentu

Pokud je dokument odesildn do eSpisu, jsou s nim odesldny i metadata, kterd se vypini
vtomto formuldfi. Vsechna vyplnénd metadata se ukldaddji do xml souboru po uloZeni
rozpracovaného dokumentu. Ndzev souboru metadat je stejny jako ndzev dokumentu

s vyjimkou pripony.

Subjekt
Nazew

Adresa

Utvar

Protistrany
Seznam protistran

Plétce OPH
|d Datové Schranky

IE0

Majit

Smlouva
Véc

Schvalil
Mavazny z8znam
Casthy

Céstka bez DPH

0

Castka v cizi méns

Cislo smlouvy

Datum uzavfeni
5. Fina 2016

Céstka s DPH
]

Cizi ména
CZK {Koruna)

Pfidat
Smazat

B~

[ wost ][ zust | | smazatvie




Pro odeslani dokumentu do eSpisu je nutné mit na ném vyplnénd metadata. Ta je mozné
vyplnit po vyvolani specidlniho dialogu, ktery se skryva pod tlacitkem ,Metadata
dokumentu®”.

V metadatech je mozné vyplnit stejné informace jako je tomu ve sluzbé eSpis.
Subjekt a protistrany
Je mozné si uchovavat subjekt a protistrany, aby se urychlilo vyplfiovani metadat.

Tlacitkem ,,Najit” je mozné najit ulozeny subjekt, nebo vytvofit mistni zdznam o subjektu a
v budoucnu jej pouzit.

Tlacitkem ,,Pfidat” je mozné pridat do seznamu protistranu, ktera je ulozend, nebo vytvofrit
zaznam o protistrané.

V dialogu protistran se nejdfive strana vytvori tlacitkem , Pridat” a poté se ji zadaji konkrétni
udaje.
Tlac¢itkem ,,Smazat“ se strana trvale vymaze.

Seznam protistran

Fidat Smazat
Strana
Nazev |d Datové Schrinky
Test strana TestidDS
Adresa Ito
Test adresa 00000000/00
Utvar
Test utvar [T] Pidtce DPH [ Subjekt
Wybrat Zrdit

Odeslani dokumentu na eSpis

Pro odeslani dokumentu do eSpis je nutné mit vyplnéna metadata dokumentu a spravné
nastaveny pfistup do eSpis (viz. Nastaveni). Doporucujeme nejdfrive anonymizovat a ulozit
dokument, poté na ném vyplnit metadata pak je mozné jej zverejnit v e-spis, staci jen
kliknout na tlacitko ,Zverejnit hotové v e-spis“. To vyvola dialog s vypisem dokumentu pro
odeslani do e-spis (jedna se o vSechny dokumenty v aktudlné oteviené slozce, které maji
metadata). Po potvrzeni anonymizér za¢ne odesilat dokumenty do eSpis.

Nastaveni
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Obecne Mastaveni viban

&-5pis

Pevna viska vybém
VySka vibénu 251
Barva oznateného wyb&ru -
Nastaveni pfiblizovani
Uroved pfiblizeni pfi dvoikliku [ -
Nastaveni chovani masek
P pfepindni dokumentti zadinat s przdnou maskou v
Nastaveni vystupu

Wodit pred Vodit za
MNézev souboru +plv. ndzev + _Redigovéno pdf

Napr®:  Dokumeni_Redigovano pdf
Vystup ulodit Barevng -
Barva vybéru ve vystupu -
Po uloieni nacist dalgi

Zrudit

eSpis Anonymizér umoZznuje prizptsobeni a nastaveni chovdni programu.

Dialog nastaveni je mozné vyvolat v menu anonymizéru kliknutim na polozku s ndzvem
,Nastaveni”.

Nastaveni vybéru

- Pevna vyska vybéru - Po zaskrtnuti je pfi vybirani oblasti vyska oblasti pévné dana.
Pfi vybéru je mozné pomoci klavesy ,shift” pfepinat mezi pevnym a volnym vybérem.

- Vyska vybéru — Velikost pevné vysky vybéru v pixelech

- Barva vybéru a barva oznaceného vybéru — Umoznuje vybrat si barvu vybér( podle
chuti uzivatele.

Nastaveni priblizovani

- Uroveii priblizovani pfi dvojkliku — UmoZfiuje nastavit si silu priblizeni dokumentu pfi
dvojkliku od Urovné 1 po 10.

Nastaveni chovani masek

- P¥i pfepinani dokumenttl zacinat s novou maskou - Je-li zaskrtnuto, tak po nacteni
nového dokumentu je pracovni maska smazana.

Nastaveni vystupu

- Nastaveni nazvu souboru — Klasicky je nastavené, Ze po redigovani dokumentu se na
jeho konec pfipiSe ,,Redigovano”. Je mozné to zménit na cokoliv bude tfeba a navic je
mozné pridat text i na za¢atek souboru.

- Vystup ulozit — Vystup jde uloZit barevné, nebo Cernobile, kdyZ je vybran barevny
vystup, tak se plvodni barvy dokumentu zachovaji, pokud je vybrana cernobild
varianta, tak se dokument prevede do ¢ernobilé a ulozZi se tak.

- Barva vybéru ve vystupu — Barva zredigované oblasti na vystupnim dokumentu po
anonymizaci.



- Po uloZeni nacist dalSi — Pokud je zaskrtnuto, tak po uloZeni dokumentu a je-li
vslozce dalsi nezpracovany dokument, tak se tento dokument otevie. Neni-li
zaskrtnuto, tak se po uloZeni znovu otevre posledni zredigovany dokument.

Tlacitko , UloZit” uloZi nastaveni.

Tlacitko ,,Zrusit” zahodi jakékoliv zmény, které nebyly ulozeny.

Nastaveni eSpis

Obecné V| Poufivat integraci s e-spis

e-spis _ :
Cislo instalace 1 -

MNastaveni pfipojeni

Adresa espis  hitp://espis

Udivatel Heslo

Nastaveni zprav

Hodnota Zdrojld |D aplikace v e-spis

Autor dokumertu Typ dokumentu
Spisovy znak Vypravna

Ulozit Zrudit
Pro odeslani do eSpisu je nutné vyplnit nékolik potfebnych informaci.
Je moZné vypnout odesilani na eSpis, pokud odskrtnete , Pouzivat integraci s e-spis”.

Cislo instalace — jde o unikatni ¢islo instalace, které se pouziva pro odesilani dokumentd. Je
nutné, aby bylo Cislo instalace nastaveno unikatné pro kazdého, kdo ma stejnou Zdrojld.

Adresa e-spis - adresa na eSpis, na ktery chcete dokument odeslat.
Uzivatel a heslo — UZivatel eSpisu a jeho heslo pro prihlaseni
Hodnota Zdrojld — zdrojové Id

Autor dokumentu — kdo je autor dokumentu, ktery se mé odeslat na eSpis



