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Share systém pro vyménu dat - Manual pro
zastupce objekti posuzovani shody

Ugel dokumentu: Stanovit postup prace s Share systémem pro objekty posuzovani shody.
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1 UvoD

Systém Share je uréen pro vyménu dat mezi Ceskym institutem pro akreditaci o.p.s. (resp.
skupinou posuzovatell) a zastupci objektd posuzovani shody. Data se ptredavaji v piedem
dohodnutém formatu a jejich celkovd velikost nesmi ptekro¢it 200 MB na celou slozku
objektu. Piipadné navySeni je nutné feSit individualné s vedoucim posuzovatelem, ktery se
obrati na podporu systému v CIA.

2 TERMINY, DEFINICE A POUZITE ZKRATKY
V tomto dokumentu jsou pouzity definice nasledujicich termind a zkratek:

Share systém (Share) systétm pro vyménu dat mezi skupinami posuzovateld
a zastupci objektli posuzovani shody

Objekt Objekt posuzovani shody, akreditovany nebo zadajici o
akreditaci

CIA Cesky institut pro akreditaci, 0.p.s.
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3 BEZPECNOST

Cely systém je provozovan na serverech, které jsou umistény v zabezpecenych prostorach
CIA. Vesker¢ vzdalené pristupy jsou Sifrovany ptes diveéryhodné certifikaty.

Systém je pravidelné zalohovéan a je pravideln¢ kontrolovana jeho funk¢nost a aktudlnost.

4 PRIHLASOVACI UDAJE

Cely systém je dostupny na adrese https://share.cai.cz. Pro pfistup do systému zastupce
objektu posuzovani shody obdrzi od pracovnika CIA (vedouciho posuzovatele) e-mail
s odkazem na vytvoreny sdileny prostor. Tento pfistup je Sifrovan heslem, které zastupce
objektu obdrzi jinou formou nez e-mailem (sms, ustné telefonicky, osobné ...).

Po kliknuti na odkaz, ktery je uveden v emailu, se otevie vychozi prohlize¢ (podporované
prohlizece: Google Chrome, Firefox, Edge) a zastupce objektu je vyzvan k zadani svého
hesla.

PtihlaSovaci okno systému Share:

Toto sdileni je chranéno heslem

15 07-20210916 strana: 2/6


https://share.cai.cz/

Cesky institut pro akreditaci, o.p.s. Share pro objekty - Manual
Zpracovatel dokumentu: 003 15 07

5 ORIENTACE V PRACOVNIM OKNE SYSTEMU SHARE

(k Stahnout viechny soubory ) mes

Zadné soubory

Do této slozky miZete nahrévat

Cesky institut pro akreditaci, o.p.s.

1 - Adresaf, ve kterém se praveé nachazite. Cislo VaSeho objektu nasledované ,,-E*.

2 - Ikona ,,domu“. Pokud budou v systému Share adresafe, tak se touto ikonou dostanete
do adresafe, ktery je nejvyse (avodni stranka po ptihlaseni).

3 - Moznost ptidavat adresaie a soubory. Blize vysvétleno v kapitole 6.1.

4 - Tlacitko ,,Stdhnout vSechny soubory”“ provede zabaleni obsahu daného adresare
do souboru ZIP a jeho stazeni do Vaseho pocitace.

5 — Ikona pro zobrazeni obsahu prostoru (dlazdice nebo seznam).

6 - Samotny obsah daného adresare.

6 PRACE S OBSAHEM SYSTEMU SHARE.

Systém Share je uréen pro vyménu dat. Je tedy mozné z néj soubory Ci adresaie nejen
stahovat, ale i ukladat.
6.1 Jak nahrat soubory z pocitace do systému Share

V kapitole 5 Orientace v pracovnim okné systému Share je na obrazku pod ¢islem 3 znak ,,+.
Pti kliknuti na n¢j se zobrazi tento seznam:

<+> Zde lze ptidavat soubory, vytvaret slozky, nebo ptimo
textové dokumenty.

2 Nahrat soubor Ptidavat dokumenty lze 1 pouhym pfetaZzenim

z prizkumnika soubort na pocitaci do oblasti soubort

B Novislozka systému Share (na obrazku je to oblast pod Cislem 6 —

»ikona obalky*).
B Novy textovy dokument
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6.2 Jak stahnout soubor ze systému Share do pocitace.

Stahnout vSechny soubory v daném adresati 1ze provést stiskem tlacitka ,,Stahnout vSechny
soubory®, jak je uvedeno na obrazku pod ¢islem 4 v kapitole 5 Orientace v pracovnim okné
systému Share. Cely obsah aktualniho adreséafe se zabali do souboru ZIP a stahne na lokalni
pocitac.

Pokud chceme stahnout pouze jediny soubor, klikneme vedle néj v fadku na ,,...* a klikneme
na ,,Stahnout“. Také pouhym kliknutim na nédzev souboru dojde k jeho automatickému stazeni
do defaultniho umisténi na lokdlnim pocitaci (,,Stazené polozky* resp. oznaceno
»Downloads*) — vyjimkou jsou soubory typu pdf, které se oteviou ve vestavéném prohlizeci a
je mozné je prohlédnout, ¢i vytisknout bez ulozeni.

Ikona tii teCek ,,...“ otevira dal$i moznosti prace se soubory nebo adresati. Pokud na ni
klepneme mysi, zobrazi se ¢tyfi volby, co Ize s danym souborem nebo adresatem délat:

Piejmenovat — dojde Kk pfejmenovani souboru nebo

# Prejmenovat adresafe.

Ptesunout nebo zkopirovat — pfesune nebo zkopiruje
soubor nebo adresai vramci adresafové struktury
systému Share.

Cx

Presunout nebo zkopirovat

¥ Stahnout ) ) N o
Stahnout — stahne soubor nebo adresaf na lokélni
pocitac.

Smazat soubor

Smazat — smaze soubor nebo adresar ze systému Share.

6.3 Editace soubori primo ve sdileném prostoru

Sdileny prostor je primarné uréen pro vyménu dat (ndhrada pfeddvani emaily), nicméné
v nékterych piipadech miize byt ucCelna moznost editace souboru piimo v ulozisti (napf.
U navrhu POA).

Editovat piimo v systému je mozné soubory kancelaiského baliku Office (pfipony doc, docx,
xls, xIsx, ppt nebo pptx). Pokud chcete tuto moznost vyuzit, najedete na soubor mysi, kliknete
pravym tlacitkem a vyberete polozku ,,MSO — Edit“, dokument se otevie a poté staci jen
uloZit.

Podrobnosti akci jsou uvedeny v nasledujici kapitole 7 a jsou shodné pro jednotlivé soubory a
adresare, tak pro hromadné piikazy.

7 HROMADNA PRACE S OBSAHEM SYSTEMU SHARE

Pokud chcete mazat nebo stahovat vice souborti nebo adresaiti najednou, lze k tomu vyuzit
moznosti hromadnych piikazt. Je to velice podobné, jako stazeni jednoho souboru nebo
adresaie popsané V piedeslé kapitole, jen s tim rozdilem, Ze je predtim tfeba oznalit vice
soubort Nnebo adresart.

U kazdého souboru nebo adresaie je jeho oznaceni pro hromadny ptikaz (prazdny ¢tverecek),
a tkolova tlacitka oznacené tfemi teckami:
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Slozka - dokumenty

E Dokumentace.docx

Revize.xlsx

7.1 Oznaceni pro hromadny piikaz

Na obrazku oznaceno jako 1. Pokud oznadite jeden nebo vice souborti nebo adresaid, lze
s nimi, po kliknuti na tfi te€ky, délat nasledujici akce:

L] 1 soubor === Akce
E Dok [ Presunout nebo zkopirovat
¥ Stahnout
Revi
W Smazat

Ptresunout nebo zkopirovat - zkopiruje nebo piesune vSechny oznacené soubory nebo adresare
vV ramci adresaiové struktury v systému Share.

Stahnout - oznac¢ené soubory nebo adresare stahne na lokalni pog¢itac.

Smazat - smaze vSechny oznacené soubory nebo adresare ze systému Share.

7.2 Zména abecedniho Fazeni

Na obrazku oznaCeno jako 2., kliknutim na nazev se zméni fazeni polozek v seznamu
vzestupng, ¢i sestupné v ramci aktualniho adresare (A-Z, Z-A).

7.3 Akce u jednotlivych soubori a adresari
Na obrazku oznaceno jako 3.
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# Prejmenovat
® Presunout nebo zkopirovat
¥ Stahnout

Smazat soubor

Oproti hromadnému piikazu je zde jesté moznost dany soubor nebo adresat piejmenovat.

8 UKONCENI PRACE

Ze systému se neni tfeba odhlasovat, staci pouze zavfit internetovy prohlize¢, ¢imz dojde
k odhlaseni z Gloziste.

9 SOUVISEJICIi DOKUMENTY A PRILOHY

9.1 Souvisejici dokumenty

Oznaceni Nézev dokumentu

15 06 Share systém pro vyménu dat — Manual pro odborné posuzovatele
a experty

15_05 Share systém pro vyménu dat — Manudl pro vedouci posuzovatele

a administratorky

9.2 Prilohy
Nejsou.

10 PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVENI
Tento manual nabyva u¢innosti dnem 01.10.2021.

15 07-20210916 strana: 6/6



