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1 IŶtegraĐe ŵodulu SSD systéŵu EKIS MV ČR s aŶoŶyŵizačŶíŵ 
systémem ZORRO 

 

2 Základní informace 
 

PřipojeŶé souďorǇ ;přílohǇͿ v kartě dokuŵeŶtu SSD ŵusí ďýt v ŶěkterýĐh případeĐh aŶoŶǇŵizováŶǇ 
před zveřejŶěŶíŵ v Registru smluv.  

Jako jeden z Ŷástrojů aŶoŶǇŵizaĐe lze použít zpraĐováŶí souďoru v sǇstéŵu ZORRO.  

Nově ďǇla iŵpleŵeŶtováŶa ŵožŶost příŵého odesláŶí přílohǇ z  karty dokumentu do systému 

ZORRO. Po zpracování v aŶoŶǇŵizačŶíŵ Ŷástroji je dokuŵeŶt odesláŶ zpět do sǇstéŵu EKIS MV ČR.  

Anonymizovaný soubor je připojeŶ k původŶí kartě dokuŵeŶtu SSD, z které byl odeslán 

k aŶoŶǇŵizaĐi. Zároveň je doplŶěŶ zŶak # do pole Popis, který je předpokladeŵ pro zveřejŶěŶí 
v Registru smluv.  

 

 

 

 



 

 
2 

2.1 Postup odesláŶí přílohy dokuŵeŶtu k  anonymizaci ZORRO 

 

2.1.1 ZŵěŶa karty dokuŵeŶtu ĐvϬ2n 
 

OdesíláŶí příloh je z teĐhŶiĐkýĐh důvodů ŵožŶé pouze přes zŵěŶu již založeŶé karty dokumentu, 

která oďsahuje připojeŶé přílohǇ.  

 

Transakce : cv02n 

 

Uživatel vǇplŶí číslo kartǇ dokuŵeŶtu a stiskŶe EŶter. Otevře se úvodŶí oďrazovka dokuŵeŶtu 
s přílohaŵi.  

 

 

 

Před odesláŶíŵ dokuŵeŶtu k aŶoŶǇŵizaĐi ŵusí ďýt splŶěŶǇ ŶásledujíĐí podŵíŶkǇ:  

 

1) Příloha ŵusí oďsahovat popis  
 

 

 

DoplŶěŶí popisu: ozŶačeŶí řádku s přílohou – pravé tlačítko ŵǇši – Detail 
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2) Příloha ŵusí ďýt úspěšŶě odesláŶa do arĐhivu  
 

Na řádku přílohǇ se zoďrazí ikoŶa uzavřeŶého záŵku 

 

 

 

3) Karta dokuŵeŶtu ŵusí ďýt uložeŶa poŵoĐí disketǇ  
 

TeŶto krok je ŶezďǇtŶý, pokud ve zŵěŶě kartǇ přikládáte Ŷové přílohǇ ke kartě dokuŵeŶtu. 
Neprovedete-li uložeŶí, Ŷeďude příloha/  Ŷ  k odeslání do systému ZORRO. Krok není nutný, 

pokud jsou přílohǇ v dokuŵeŶtu již k dispozici z dřívější doďǇ.  

 

 

Jsou-li výše uvedeŶé podŵíŶkǇ splŶěŶǇ, přistoupí uživatel k  vlastŶíŵu odesláŶí do aŶoŶǇŵizačŶího 
systému ZORRO.  

 

1) V horŶí části oďrazovkǇ uživatel stiskŶe tlačítko  

2) Systém nabídne v Ŷové oďrazovĐe sezŶaŵ všeĐh příloh 
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3) Uživatel vǇďere přílohu/Ǉ a odešle poŵoĐí tlačítka OdesláŶí k anonymizaci 

4) SǇstéŵ potvrdí úspěšŶé odesláŶí do sǇstéŵu ZORRO, případŶě vǇpíše ĐhǇďové 
hlášeŶí při ŶeuskutečŶěŶí přeŶosu 
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2.1.2 Postup při založeŶí Ŷové karty dokuŵeŶtu ;ĐvϬϭŶͿ 
 

OdesíláŶí příloh k aŶoŶǇŵizaĐi je ŵožŶé pouze přes zŵěŶu dokuŵeŶtu ĐvϬϮ . P  zakládáŶí Ŷové 
karty s požadavkeŵ Ŷa okaŵžité odesláŶí přílohǇ k anonǇŵizaĐi postupujte ŶásledovŶě: 

 

1) Z  Ŷ  kartǇ dokuŵeŶtu staŶdardŶíŵ postupeŵ včetŶě příloh. 
2) KoŶtrola, zda všeĐhŶǇ přílohǇ ŵají vǇplŶěŶé pole Popis ;přes ŵeŶu DetailͿ  

3) UložeŶí kartǇ dokuŵeŶtu – sǇstéŵ geŶeruje Ŷové číslo kartǇ dokuŵeŶtu 

4) Po vygenerování čísla kartǇ dokuŵeŶtu se sǇstéŵ vrátí Ŷa vstupŶí oďrazovku pro 
založeŶí dokuŵeŶtu 

5) U  Ŷ  tuto oďrazovku a přes ŵeŶu DokuŵeŶt – ZŵěŶa se přepŶe do 
ŵódu zŵěŶǇ. Číslo posledŶího založeŶého dokuŵeŶtu je předŶastaveŶo 

6) Dále již postupuje při odesíláŶí do aŶoŶǇŵizačŶího sǇstéŵu ZORRO postupeŵ 
uvedeným v kapitole 2.1.1 

 

2.2 ŘešeŶí proďléŵů, ostatŶí 
 

2.2.1 Zablokované karty dokumentu SSD 
 

KoŵuŶikaĐe ŵezi oďěŵa sǇstéŵǇ je okaŵžitá. Pokud se při odesíláŶí přílohǇ z  modulu SSD do 

systému ZORRO objeví chyba, je popis ĐhǇďǇ okaŵžitě vǇpsáŶ uživateli.  

 

Jedná-li se o teĐhŶiĐkou ĐhǇďu, koŶtaktujte ŵaŶažera ŵodulu SSD hlášeŶíŵ v  systému Solution 

Manager.  
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Co je důležité z hlediska uživatele ;již bylo zŵíŶěŶo výšeͿ, ale je ŶutŶé zŶovu zopakovat:  

 

Pro úspěšŶé připojeŶí odeslaŶé aŶoŶǇŵizovaŶé přílohǇ ze sǇstéŵu ZORRO k  původŶí kartě 
dokumentu v modulu S  N  !!!!!! ďýt karta dokuŵeŶtu otevřeŶa v Ŷějakéŵ okŶě Ŷ  P  ke 
zŵěŶě. Bude-li otevřeŶa ke zŵěŶě, je sǇstéŵeŵ ďlokováŶa a rozhraŶí Ŷ  Ŷ  s  kartou dělat. 
V takovém případě odloží aŶoŶǇŵizovaŶou přílohu do „zásoďŶíku“ z  kterého ŵusí ďýt dodatečŶě do 
kartǇ dokuŵeŶtu ŶačteŶa ručŶě uživateleŵ.  

 

Postup dodatečŶého ŶačteŶí do karty dokuŵeŶtu SSD 

 

1) SpuštěŶí traŶsakĐe pro zŵěŶu dokuŵeŶtu CVϬϮN. 
2) StiskŶutí tlačítka ZORRO. 

 

 

 

3) SǇstéŵ vǇpíše protokol – spíše teĐhŶiĐkého Đharakteru. 
4) Protokol ŵůže oďsahovat víĐe dokuŵeŶtů – ŶeŶí třeďa si toho všíŵat. Prograŵ se 

sŶaží doplŶit do karet SSD všeĐhŶǇ dokuŵeŶtǇ, které „visí“ v zásobníku.  

5) Uživatel překoŶtroluje připojeŶí aŶoŶǇŵizovaŶýĐh příloh do kartǇ dokuŵeŶtu.  

 

2.2.2 PřipojeŶí aŶoŶyŵizovaŶýĐh příloh z jiŶého aŶoŶyŵizačŶího systéŵu 
 

Pokud používá praĐoviště pro aŶoŶǇŵizaĐi dokuŵeŶtů jiŶý sǇstéŵ, Ŷež je ZORRO, postup pro 
připojeŶí se ŶeŵěŶí. AŶoŶǇŵizovaŶý souďor je přiložeŶ ke kartě dokuŵeŶtu  staŶdardŶíŵ způsoďeŵ. 
Je nutné doplnit do názvu znak #. 
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2.2.3 UrgeŶtŶí připojeŶí aŶoŶyŵizovaŶého souďoru ze systéŵu ZORRO při výpadku spojeŶí  
 

Pokud dojde z Ŷějakého důvodu k výpadku oŶ-liŶe rozhraŶí pro odesíláŶí a příjeŵ souďorů ŵezi 
sǇstéŵǇ EKIS MV ČR a ZORRO a je ŶutŶé urgeŶtŶě zveřejŶit sŵlouvu v  Registru smluv, provede 

uživatel aŶoŶǇŵizaĐi staŶdardŶíŵ postupeŵ v systému ZORRO v módu off-line. Je-l i ŵožŶý eǆport 
aŶoŶǇŵizovaŶého souďoru ze sǇstéŵu Z  Ŷ  lokálŶí počítač, provede uživatel uložeŶí Ŷa lokálŶ í 

uložiště a aŶoŶǇŵizovaŶý souďor připojí do kartǇ dokuŵeŶtu ručŶě.  

 

3 Postup práce v aplikaci ZORRO 
 

Manuál k anonymizaci 

dokumentů 

Obsah 

1 Základní informace ........................................................................................................... 8 

1.1 Přihlášení do aplikace  ....................................................................................................................................... 9 

1.2 Popis aplikace ....................................................................................................................................................10 

2 Varianta I: „Manuální zpracování“ ................................................................................ 13 

2.1 Nahrání dokumentu ........................................................................................................................................13 

2.2 Redigování dokumentu v manuálním zpracování .................................................................................13 

2.3 Vytvoření anonymizovaného dokumentu ................................................................................................17 

3 V  I : „Anomymizace dokumentu z EKIS“.......................................................... 19 

3.1 Zobrazení dokumentu k redigování ...........................................................................................................19 

3.2 Posouzení/kontrola redigováného dokumentu .....................................................................................20 

3.3 Export anonymizovaného dokumentu v EKIS .........................................................................................21 
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KonvenĐe použité v dokumentu 

V dokumentu používáŵe ŶásledujíĐí sǇŵďolǇ, ŶásledovaŶé důležitýŵi Ŷeďo užitečŶýŵi iŶforŵaĐeŵi. 

 

 

Toto je pozŶáŵka. PozŶáŵka často poskǇtuje dodatečŶé iŶforŵaĐe, Ŷ  Đ  se staŶe, 
kdǇž zvolíte provedeŶí Ŷ  Ŷ  Ŷ  operace. Poznámka také poskytuje 

užitečŶé iŶforŵaĐe, které ŵohou platit pouze v ŶěkterýĐh situaĐíĐh.  

 

 
Toto je tip. Tip poskǇtuje alterŶativŶí způsoď, jak provést speĐifiĐký krok Ŷeďo postup Ŷeďo 
uŵožňuje sezŶáŵit se s ŵožŶostŵi, které ŵohou ďýt užitečŶé . 

 

 

To zŶaŵeŶá důležitou iŶforŵaĐi, kterou ŵusíte zŶát, aďǇste provedli Ŷěkterý úkol Ŷeďo 
uŵožŶili správŶou čiŶŶosti jisté operaĐe. 

 

 

 

 

1 Základní informace 

 

 

TeŶto dokuŵeŶt je jedŶoduĐhý ŵaŶuál, který slouží jako poŵůĐka k  základní práci s aplikací 

Zorro. 

 

 Podrobný manuál k aplikaci naleznete v menu  - viz obrázek. 
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1.1 PřihlášeŶí do aplikaĐe 

 Z  U  adresu aplikace Vaši organizaci. - po její zadání se zobrazí úvodní obrazovka – viz 

obrázek. 

 

 

 Do zobrazených polí Přihlašovací jméno a Heslo – zadejte Vaše přihlašovací údaje. 
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1.2 Popis aplikace 

1.2.1 Hlavní pracovní plocha 

 

 

1. Záhlaví aplikace 

2. Menu aplikace 

3. Nástrojová lišta ;dále jeŶ „lišta“Ϳ 
4. Řádek pro zoďrazeŶí „Názvu dokuŵeŶtu“ 

5. Pracovní panel – Ŷa levé straŶě praĐovŶí ploĐhǇ, oďsahuje ovládaĐí prvkǇ, které se vǇužívají 
při redigováŶí oďsahu dokuŵeŶtu 

6. Panel dokumentu – ve středu praĐovŶí ploĐhǇ zobrazuje ŶahraŶý dokuŵeŶt, případŶě 
aktuální stranu nahraného dokumentu 

7. Panel stran miniatur - Ŷa pravé straŶě praĐovŶí ploĐhǇ jsou zobrazeny miniatury jednotlivých 

stran dokumentu 

8. Panel navigace mezi stranami 
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1.2.2 Popis hlavŶího ŵeŶu a Ŷástrojové lišty 

 

 

1. Redigování – hlavní nabídka aplikace. 

2. Dávkové zpracování – menu Dávkové zpracování je v aplikaci zobrazené pouze v případě 
povolení automatizovaného zpracování dokuŵeŶtů. 

3. Moje úkoly – menu Moje úkoly je zobrazované v aplikaci pouze v případě povolení 

automatizovaŶého zpraĐováŶí dokuŵeŶtů. 
4. Log – přehled logováŶí práce v aplikaci. 

5. Statistiky – statistiky o práci v aplikaci. 

6. Nástrojová lišta s fuŶkčŶíŵi tlačítky: 

 Nahrát dokument – vložeŶí dokuŵeŶtu, ve kteréŵ je potřeďa upravit teǆt před 
zveřejŶěŶíŵ. 

 Zavřít dokuŵeŶt - zavřeŶí ŶahraŶého dokuŵeŶtu. 

 S  O  – fuŶkĐe pro ŵaŶuálŶí spuštěŶí O  Ŷ  Ŷ  dokuŵeŶteŵ. 

;Tlačítko je k dispozici pouze v případě, kdǇ zoďrazeŶý dokument neobsahuje 

textovou vrstvu) 

 Vytvořit anonymizovaný dokument – vǇtvořeŶí dokuŵeŶtu ve forŵátu PDF se 
zakrytými citlivými informacemi 

T  Ŷ  N  liště pro Dávkové zpraĐováŶí: 

 

 

 

 Redigováno a Zamítnout – tlačítka, které se zoďrazí při redigování dokumentu 

z dávkového zpraĐováŶí dokuŵeŶtů.  
FuŶkĐe uŵožňuje postoupit dokuŵeŶt do dalšího kroku zpraĐováŶí dokuŵeŶtu. 

 

 Zobrazit poznámky – zoďrazeŶí pozŶáŵek, které ďǇlǇ zapsaŶé při 
zasílaní/nahrání dokumentu do zpracování. 

Pokud je tlačítko ŶeaktívŶí, zŶaŵeŶá to, že pozŶáŵkǇ k dokumentu nejsou 

k dispozici 
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7. Řádek s Ŷázveŵ redigovaného dokumentu – u názvu dokumentu jsou zobrazené 

údaje: velikost dokuŵeŶtu a počet straŶ dokuŵeŶtu. 
 

1.2.3 Popis funkcí pracovního panelu pro redigování 

 

 

 Označit objekty na redigování - levým tlačítkem myši vyznačte objekty (slova, bitmapové 
obrázky, podpisy) na aktuální straně dokumentu, které je potřebné zakrýt před zveřejněním 
dokumentu. 

 Kreslit obdélníky na redigování - nakreslením obdélníku vyznačte plochy na aktuální 
straně dokumentu, které je potřeba zakrýt před zveřejněním dokumentu.  
Obdélník nakreslíte pomocí levého tlačítka myši. 

 Zrušit všeĐhŶa redigováŶí z aktuálŶí stráŶky – poŵoĐí této fuŶkĐe zrušíte všeĐhŶǇ 
vǇzŶačeŶé oďjektǇ/oďdélŶíkǇ Ŷa aktuálŶě zoďrazeŶé straŶě.  

 Zrušit všeĐhŶa redigováŶí ze všeĐh stráŶek – poŵoĐí této fuŶkĐe zrušíte všeĐhŶǇ 
vǇzŶačeŶé oďjektǇ/oďdélŶíkǇ v celém dokumentu. 

  Přiďlížit / Oddálit – poŵoĐí těĐhto tlačítek je ŵožŶé zvětšit/zŵeŶšit ŵěřítko 
zobrazení strany redigovaného dokumentu. 

 RoztáhŶout stráŶku Ŷ  Đ  šířku – Ŷastaví zoďrazeŶí šířkǇ stráŶkǇ Ŷ  Đ  šířku paŶelu 
dokumentu. 

 Načíst začerŶěŶí podle šaďloŶy – redigováŶí dokuŵeŶtu podle šaďloŶǇ. 
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 Vyhledávání – funkce pro automatizované vyhledávání a zakrývání citlivých informací. 

 

2 Varianta I: „MaŶuálŶí zpraĐováŶí“  

2.1 Nahrání dokumentu 

 Na záložce Redigování tlačítkem Nahrát dokument nahrajte dokument, který chcete před 
zveřejněním anonymizovat – viz obrázek. 

 

 

 

 

P  N  zrušíte poŵoĐí akĐe Zrušit – viz obrázek. 

 

 

 

2.2 Redigování dokumentu v manuálním zpracování 

Po zobrazení nahraŶého dokuŵeŶtu začŶete praĐovat s praĐovŶíŵ paŶeleŵ Ŷa levé straŶě apliakĐe. 

 

 FuŶkĐe, kterou používáte, je ozŶačeŶa ŵodrýŵ ráŵečkeŵ . 

 

 Zapnutím funkce  OzŶačit oďjekty Ŷa redigováŶí ;ϭͿ ŵůžete liďovolŶě začerňovat slova. 
Slova se ďudou ozŶačovat šrafovaŶýŵ oďdélŶíkeŵ ;ϮͿ - viz obrázek. 
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Funkcí   ŵůžete zrušit již zakrǇté iŶforŵaĐe. 

Zapnutím funkce Kreslit obdélníky na redigování (3), ŵůžete zakrýt liďovolŶou část v dokuŵeŶtu 
- viz obrázek. 

 V dokuŵeŶtu ŵǇší Ŷakreslíte šrafovaŶý oďdélŶík/plochu (4) viz obrázek a zakryjete 

citlivé informace. 

 

 

 VǇzŶačeŶé oďjekty/obdélníkǇ zrušíte: 
o Na aktuálŶí straŶě funkcí  Zrušit všeĐhŶa redigováŶí z aktuální stránky (1). 

o  V celém dokumentu funkcí  Zrušit všeĐhŶa redigováŶí ze všeĐh stráŶek (2) 
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Pomocí funkce  Vyhledávání nastavíte automatizované vyhledávání a zakrývání citlivých informací -  

viz obrázek. 

 

 

 

Po kliknutí na funkci  Vyhledávání, je zobrazeno okno Vyhledávání.  

 V okŶě vyzŶačte libovolný parametr (1) nebo libovolnou kombinaci parametrů pro 
vyhledáváŶí ;ϭͿ a zahajte proĐes vyhledávaŶí tlačítkeŵ Hledat (2) – viz obrázek. 

 

 

 

 
Pro rǇĐhlejší ozŶačeŶí vzorů ŵůžete použít fuŶkĐe Vyďrat všeĐhŶy vzory a Zrušit výďěr 

vzorů (3) - viz oďrázek Ŷahoře. 
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Po spuštění vyhledávání se v redigovaném dokumentu zobrazí lišta s funkcemi (1) – viz obrázek níže. 

 

 

Vyhledaný text/objekt je v dokuŵeŶtu ozŶačeŶý přerušovaŶýŵ červeŶýŵ oráŵováŶíŵ – viz 

obrázek (2). 

 

 

 

 Redigovat a najít další – vǇhledávaŶý oďjekt ďude připraveŶ Ŷa redigováŶí ;Ŷakreslí se 
oďdélŶík se vǇšrafovaŶou výplŶíͿ a v textu je vyhledaný následující objekt odpovídající 

kritériím vyhledávání. 

 Najít další – v textu bude vyhledaný následující objekt odpovídající kritéri ím vyhledávání. 

 Redigovat vše – v teǆtu ďudou vǇzŶačeŶǇ všeĐhŶǇ oďjektǇ, které splňují zadaŶá kritéria 
vyhledávání. 

 Zastavit vyhledávání – ukoŶčíte vǇhledáváŶí. 

2.3 VytvořeŶí aŶoŶyŵizovaŶého dokuŵeŶtu 

 Anonymizovaný dokument vytvoříte pomocí tlačítka Vytvořit anonymizovaný dokument – viz 

obrázek. 
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 V zobrazeném okně Vytvoření anonymizovaného dokumentu můžete anonymizovaný 
dokumentu uložit do složky pomocí tlačítka Stáhnout (1), nebo si ho můžete Zobrazit 

v prohlížeči (2) – viz obrázek. 

 

 

 
Zobrazený anonymizovaný dokument se nikde neukládá.  

Je nutné ho uložit manuálně!. 
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3 V  I : 

„AŶoŵyŵizaĐe dokuŵeŶtu z EKIS“ 

 

 V EKIS připravte dokument k zpracování do aplikace ZORRO. 

 

 

Po odeslání dokumentu do procesu zpracování se dokuŵeŶtǇ předpřipraví k anonymizaci. 

 

 

O předpřipraveŶí dokuŵeŶtu je zodpovědŶá osoďa upozorŶěŶa eŵailovou ŶotifikaĐí.  

 

3.1 Zobrazení dokumentu k redigování 

Dokument k redigování lze zobrazit: 

1. z emailu 

2. na záložĐe Moje úkoly 

3.1.1 Zobrazení dokumentu z emailu: 

 Otevřete emailovou notifikaci a klikněte na link dokumentu k posouzení – viz obrázek. 

 

 

 

 

Pokud nejste v aplikaĐi přihlášeŶ/á, po klikŶutí Ŷa liŶk se zoďrazí přihlašovaĐí oďrazovka, do 
které zadejte Vaše přihlašovaĐí údaje. 

 

 

VšeĐhŶǇ dokuŵeŶtǇ, které jsou přiděleŶǇ k redigováŶí přihlášeŶéŵu uživateli, jsou 
zoďrazeŶǇ Ŷa záložĐe Moje úkoly. 
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3.1.2 ZoďrazeŶí dokuŵeŶtu ze záložky Moje úkoly 

 Dokument k redigování zobrazíte kliknutím na link dokumentu v menu Moje úkoly – viz 

obrázek. 

 

 

 

 
PožadovaŶý dokuŵeŶt lze zoďrazit i v menu Dávkové zpracování/K redigování, pomocí ikony 

 – viz obrázek. 

 

 

 

3.2 Posouzení/kontrola redigováného dokumentu 

 V zobrazeném dokumentu ověřte, případně upravte připravené zakrytí informací pomocí 
pracovního panelu na levé straně aplikace – viz obrázek. 

 

 

https://alc-praha-test.atbon.local/q-integra-redacting/secured/redacting/index.xhtml?id=2027
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RedigováŶí dokuŵeŶtu uděláte stejŶýŵ způsoďeŵ jako v  manuálním zpracování – viz kap. 

Redigování dokumentu v manuálním zpracování. 

 

 Po úpravě/redigování dokumentu odešlete dokument na další zpracování tlačítkem 
Redigováno – viz obrázek. 

 

 

 

 

RedigovaŶý dokuŵeŶt je autoŵatiĐkǇ postoupeŶ Ŷa další zpraĐováŶí a odesláŶ do EKIS.  

 

 V případě potřeby můžete dokument vyloučit ze zpracování tlačítkem Zamítnout - viz obrázek. 

 

 

3.3 Export anonymizovaného dokumentu v EKIS 

 

 

AŶoŶǇŵizovaŶý dokuŵeŶt je odesláŶ do EKIS podle defiŶovaŶého časového rozvrhu. - Ŷapř. 
á 30 min. 

 

 

Exportované anonymizované dokumenty z dávkového zpracování jsou zobrazeny v pohledu 

Exportované – viz obrázek. 
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Popis ikon v pohledu: 

 - úspěšně exportovaný dokument 

 - export probíhá 

 - nastala chyba během exportu 

 

 

 

 


