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Knihovna dokument( ma slouzit jako jednotné misto pro ukladani dokumentd, které jsou rele-
vantni pro kybernetickou bezpecnost. Nenahrazuje klasické DMS s jeho funkcemi. Je to opravdu
jen knihovna. V idealnim pripadé byste méli v MoyaKybeon mit vSe, co je pro kybernetickou
bezpecnost dllezité, véetné dokumentd.
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01 Knihovnu dokument( naleznete ve spodni ¢asti levého menu.

Knihovnu dokumentu naleznete ve spodni ¢asti levého menu.



https://app.moya.zone/654301f2-6896-4862-af03-cbc3b4e032ed/kybeon/dashboard

02 Ivramci knihovny mate k dispozici vSechny obvyklé filtrovaci
moznosti.

I v ramci knihovny mate k dispozici vSechny obvyklé filtrovaci moZnosti.




03 Pro zaevidovani nového dokumentu kliknéte na "Novy doku-
ment".

Pro zaevidovani nového dokumentu kliknéte na "Novy dokument".
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04 Knihovna dokumentd je jediné misto v MoyaKybeon, kde kéd
zadavate vy. Je to proto, Ze tyto dokumenty obvykle uz svij interni
kéd maji. Pokud dokument nema kod, musite si zde néjaky vymyslet.

Knihovna dokument je jediné misto v MoyaKybeon, kde kéd zadavate vy. Je to proto, Ze tyto
dokumenty obvykle uz svij interni kéd maji. Pokud dokument nema kéd, musite si zde néjaky
vymyslet.




05 Doplnte "Nazev dokumentu".

Doplnte "Nazev dokumentu".




06 "Popis dokumentu" neni povinny, ale je vhodné ho stru¢né
vyplnit.

"Popis dokumentu" neni povinny, ale je vhodné ho stru¢né vyplnit.




07 Stejné tak doporucCujeme zadat i o jakou verzi dokumentu se
jedna.

Stejné tak doporucujeme zadat i o jakou verzi dokumentu se jedna.




08 "Typ dokumentu" predstavuje jakysi tag, ktery umoznuje doku-
menty tfidit a vyhledavat. Pokud jiz jsou néjaké typy vyplnény, budou
automaticky nabidnuty, jako by se jednalo o Ciselnik. Pokud potrebu-

jete, prosté zapiSte novy.

"Typ dokumentu" predstavuje jakysi tag, ktery umoZznuje dokumenty tfidit a vyhledavat. Pokud
jiz jsou néjaké typy vyplnény, budou automaticky nabidnuty, jako by se jednalo o Ciselnik. Pokud

potfebujete, prosté zapiste novy.




09 Podobné jetois polozkou "Slozka". Nejedna se o slozku znamou
z prostredi MS. Predstavuje jakysi tag, ktery umoznuje dokumenty
tfidit a vyhledavat. Pokud jiZ jsou néjaké slozky vyplnény, budou auto-
maticky nabidnuty, jako by se jednalo o Ciselnik. Pokud potfebujete,
prosté zapiste novou.

Podobné je tois polozkou "Slozka". Nejedna se o slozku znamou z prostfedi MS. Pfedstavuje jakysi
tag, ktery umoznuje dokumenty tfidit a vyhledavat. Pokud jiZ jsou né&jaké slozky vyplnény, budou
automaticky nabidnuty, jako by se jednalo o Ciselnik. Pokud potfebujete, prosté zapiSte novou.




10 Dany dokument mUzZete pretahnout k nahrani, nebo vybrat
pomoci privodce.

Dany dokument mUzZete pretdhnout k nahrani, nebo vybrat pomoci privodce.
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Pretahnéte nebo vyberte soubor

Pletahnéte soubory sem nebo kilknéte prohledat pocitad

Maximdin je 10 MB. Maximéini poget soubori jo

Povolené formaty: Jpg, jpeg. png. .gi, .bmp.
Potx, .pps, ppsx, .od)




11 Je vhodné vyplnit i udaje o osobach, které jsou pro dokument
ddlezZité. Doporucujeme vyplnit informace o osobé, kterd dokument
zpracovala. Pokud jiz byly nékteré informace vyplnény drive, budou
zde automaticky nabidnuty, jako by se jednalo o Ciselnik. Pokud se
Zadna z nabizenych hodnot nehodi, prosté zapiste novou.

Je vhodné vyplnit i Gdaje o osobach, které jsou pro dokument duleZité. Doporucujeme vyplnit
informace o osobé&, ktera dokument zpracovala. Pokud jiz byly nékteré informace vyplnény drive,
budou zde automaticky nabidnuty, jako by se jednalo o Ciselnik. Pokud se Zadna z nabizenych
hodnot nehodi, prosté zapiSte novou.




12 Stejnym zpUsobem vyplrite i Udaje o garantovi a o osobé, kterd
dokument schvalila.

Stejnym zpUlsobem vyplrite i Udaje o garantovi a o osobé&, kterd dokument schvalila.

Garant -jméno
Filip Prochazka




13 V ramci doplnkovych informaci doporucujeme zadat i data
ucinnosti dokumentu. Zadat je mUzete vybérem z kalendare, nebo

zapisem.

V rdmci doplrikovych informaci doporucujeme zadat i data Gcinnosti dokumentu. Zadat je mGzete
vybérem z kalendare, nebo zapisem.




14 Také je mozné popsat dobu platnosti textové.

Také je mozné popsat dobu platnosti textove.




15 Dale je mozné zaskrtnout, zda se jedna o povinny dokument.

Dale je mozné zaSkrtnout, zda se jedna o povinny dokument.

w () Povinnj dokument




16 Polozka "Vyznamné pro" umoznuje slovné popsat vsechny osoby,
které by mély dany dokument znat (napf. vSichni administratofi).

Polozka "Vyznamné pro" umoznuje slovné popsat vSechny osoby, které by mély dany dokument
znat (napf. vSichni administratofri).




17 Dalsi nepovinnou doplnkovou informaci je "Pocet stran”. Jeho

vyplnéni slouzi pfedevsim k ru¢ni kontrole uplnosti nahraného doku-
mentu.

DalSi nepovinnou doplfikovou informaci je "Pocet stran”. Jeho vyplnéni slouzi pfedevsim k ru¢ni
kontrole Uplnosti nahraného dokumentu.




18 Také doporucujeme zaznamenat misto, kde je ulozen original
dokumentu.

Také doporucujeme zaznamenat misto, kde je uloZen original dokumentu.




19 Polozka "Rozdélovnik" slouzi k doplnéni seznamu osob, na které
byl dokument zaslan.

PoloZka "Rozdélovnik" slouZi k doplnéni seznamu osob, na které byl dokument zaslan.




20 Pokud mate vSe pfipraveno k ulozeni, kliknéte na "Dokoncit".

Pokud mate vSe pfipraveno k uloZeni, kliknéte na "Dokoncit".




21 K nahledu na zaznam opét slouzi tlacitko oka v prehledové
tabulce.

K nahledu na zaznam opét slouZi tlacitko oka v pfehledové tabulce.
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22 Pocet nahranych soubord je zvyraznén v detailu u zalozky
Soubory.

Pocet nahranych soubord je zvyraznén v detailu u zalozky Soubory.




23 Potrebujete-li néco upravit, kliknéte na "Editovat".

PotFebujete-li néco upravit, kliknéte na "Editovat".
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24 V zakladnim pohledu na knihovnu mate u kazdého zaznamu pod
trojteckou také k dispozici rychlou volbu "Editovat" a "Vyradit.

V zakladnim pohledu na knihovnu mate u kazdého zaznamu pod trojteckou také k dispozici rychlou
volbu "Editovat" a "Vyradit.




25 Vyrazenije potreba potvrdit v detailu zaznamu, ktery se automat-
icky otevre.

VyFfazeni je potfeba potvrdit v detailu zaznamu, ktery se automaticky otevre.




Praveé jste zjistili, jak evidovat dokumenty v MoyaKybeon. Protoze je pfedpoklad, Ze do MoyaKybeon
bude pristupovat jen malo uzivatell z bezpecnostniho tymu, neni u dokumentu k dispozici Zadna
pokrocila funkce, ale je to skutecné knihovna tak, aby bylo vSe potfebné na jednom misté.
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