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Knihovna dokumentu

Knihovna dokumentl ma slouzit jako jednotné misto pro ukladani dokumentd, které
jsou relevantni pro kybernetickou bezpecnost. Nenahrazuje klasické DMS s jeho
funkcemi. Je to opravdu jen knihovna. V idealnim pfipadé byste méli v MoyaKybeon
mit vSe, co je pro kybernetickou bezpec&nost dllezité, véetné dokumentu.

1. Knihovna dokumentt

Knihovnu dokumentl naleznete ve spodni ¢asti levého menu.

2. Filtrovaci moznosti

| v rdmci knihovny mate k dispozici vSechny obvyklé filtrovaci mozZnosti.
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3. Novy dokument

Pro zaevidovani nového dokumentu kliknéte na "Novy dokument".

ad

4. Kéd

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

Doplniite "Nazev dokumentu".

6. Popis dokumentu

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

Stejné tak doporu€ujeme zadat i o jakou verzi dokumentu se jedna.

o E——

8. Typ dokumentu

"Typ dokumentu" pfedstavuje jakysi tag, ktery umozriuje dokumenty tfidit a vyhledavat.
Pokud jiz jsou né&jaké typy vyplnény, budou automaticky nabidnuty, jako by se jednalo
o Ciselnik. Pokud potfebujete, prosté zapiste novy.
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9. Slozka

Podobné je to i s polozkou "Slozka". Nejedna se o slozku znamou z prostiedi MS.
Pfredstavuje jakysi tag, ktery umoznuje dokumenty tfidit a vyhledavat. Pokud jiz jsou
néjaké slozky vyplnény, budou automaticky nabidnuty, jako by se jednalo o Ciselnik.
Pokud potrebujete, prosté zapisSte novou.

10. Nahrani

Dany dokument muzete pretahnout k nahrani, nebo vybrat pomoci privodce.
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11. Osoby

Je vhodné vyplnit i Udaje o osobach, které jsou pro dokument dalezité. Doporu€ujeme
vyplnit informace o osobé, ktera dokument zpracovala. Pokud jiz byly nékteré
informace vyplnény dfive, budou zde automaticky nabidnuty, jako by se jednalo
o Ciselnik. Pokud se zadna z nabizenych hodnot nehodi, prosté zapiste novou.

12. Garant

Stejnym zpUsobem vypliite i Udaje o garantovi a o osobé, ktera dokument schvalila.
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13. Data ucinnosti

V ramci doplfikovych informaci doporu€ujeme zadat i data u¢innosti dokumentu. Zadat
je mlizete vybérem z kalendare, nebo zapisem.

14. Doba platnosti

Také je mozné popsat dobu platnosti textove.

 E——
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15. Povinny dokument

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

16. Vyznamné pro

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




Kybeon

17. Pocet stran

DalSi nepovinnou dopliikovou informaci je "Pocet stran". Jeho vyplnéni slouZi
prfedevsim k ru€ni kontrole Uplnosti nahraného dokumentu.

18. Umisténi originalu

Také doporuCujeme zaznamenat misto, kde je ulozen original dokumentu.
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19. Rozdélovnik

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

20. Dokonceni nahravani/editace

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

K nahledu na zaznam opét slouzi tlaCitko oka v prehledové tabulce.
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22. Pocet nahranych soubort

Pocet nahranych soubort je zvyraznén v detailu u zalozky Soubory.
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23. Poznamky a Odkazy

Stejné jako jinde v aplikaci i v Knihovné mate u kazdého zaznamu k dispozici
i poznamky a odkazy.

a ]

24 . Editace zaznamu

Potfebujete-li néco upravit, kliknéte na "Editovat".

e
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25. DalSi moznosti prace

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

26. Vyfazeni

Vyfazeni je potfeba potvrdit v detailu zaznamu, ktery se automaticky otevfe.
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