Nahravani videa na Sharepoint

1. Prihlaseni do aplikace Sharepoint

Do Sharepointu se miiZete prihlasit pfes domovskou stranku sluzby.

t

Dostanete se sem také pres sviij ucet Office. Na levém kraji domovské
stranky uvidite sloupec ikon, vyberte tu se tiremi zelenymi kruhy a

malym ,S“

2. Sprava soubort

Nejprve si ukdzeme nahravani vlastnich soubort. Na tvodni strance Sharepointu vyberte
skupinu (,web*), ve které chcete spravovat soubory. V nabidce vlevo vyberte polozku
»,Dokumenty“ a v horni liSté, ktera se otevre, vyberte ,Nahrat“ — ,Soubory“. Poté vyberte

libovolny soubor ze svého pocitaCe. Pies nabidku tlacitka ,Nové“ pak mizete vytvorit
dalsi slozku ¢i zcela novy dokument.
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https://cunicz.sharepoint.com/_layouts/15/sharepoint.aspx
http://www.office.com/

Po nahrani se vliSté souboru zpristupni dvé ikony -
jedna pro sdileni a tfi tecky pro zobrazeni akci. Kliknuti
na sdilenf vyvold obrazovku, na které muizete vybrat
Clovéka, se kterym chcete soubor sdilet, a ddle moZnosti
ziskat odkaz na soubor ¢i ho poslat e-mailem. Nad
jménem adresata lze také vybrat miru pristupnosti
odkazu.

Tlacitko zobrazeni akci pak nabizi fadu béznych ukolt
ke spravé soubort, jako jsou staZeni, prejmenovani,
kopirovani, ¢i odstranéni. Za zminku stoji
»,Podrobnosti“ na Uplném konci této nabidky, které
oteviraji uzite¢ny prehled vlastnosti daného souboru.

3. Zajisténi kontroly nad soubory

Poslat odkaz

@ Lidé ve spole¢nosti Univerzita Karlova s
odkazem maji opravnéni k Upravam.

Jan Novak X

Pridat dalsr

Dabry den, posilam odkaz na video.
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V kazdé slozce, kterou smite upravovat, muzete pres tlaCitko zobrazeni akci a
»,Podrobnosti“ pridavat souborlim a sloZkam tzv. popisky uchovavani informaci. Jde o
centralné vytvorené Stitky, které davaji svému cili urcité vlastnosti - bud’ ho chrani pred
smazanim nebo Upravou, nebo samy zajistuji smazani souboru po urcité dobé. Popisky
uchovavani informaci mizete ptiradit v oknu podrobnosti, které se otevie po kliknuti na

radek souboru nebo ,Zobrazeni akci“ — ,Podrobnosti“.
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Pro evaluaci praci odevzdavanych studenty je ziizen popisek ,ZkouSkovy material®.
Pridani tohoto popisku zpiisobi, Ze tento soubor nebude moci jeho autor smazat ani
zménit. Bude po dobu 2 mésicli uchovan na svém misté, po uplynuti této doby se nasledné
automaticky smaze. PouZijete-li popisek na celou slozku, budou automaticky zajiStény
vSechny soubory v ni obsazZené.

Napft. pri pokusu o odstranéni videa uvidi autor nasledujici zpravu:

ru =B Pfejmenovat %% Automatizovat >~ -+ X 1wvybrana polozka € Prabé}
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Popisek pouZity pro tuto polozku
zabrafiuje Upravam nebo odstranéni
poloZky. Dalsi podrobnosti najdete v
Sem zadejte hodnotu popisku polozky.
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Takto smazané soubory jesté lze ve vyjimecnych pripadech nouzové vyvolat po dobu 3
mésicl. Pozor, pii odebrani popisku je soubor opét mozné smazat! Popisek ,Zkouskovy
materiadl“ miZe odebrat jen vlastnik skupiny nebo administrator.

V praxi jsou tyto Stitky uZiteCné pro zajiSténi videi s ukoly odevzdavanymi studenty.
Sharepoint diky nim nabizi dostatecnou dobu pro evaluaci a kontrolu materialti
v bezpe¢ném univerzitnim uloZzisti, které poskytuje dostatecny prostor i pro velké
videozdznamy.

Vice o popiscich uchovavani informaci se mtzete docist zde.
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https://docs.microsoft.com/en-us/microsoft-365/compliance/retention-policies-sharepoint?view=o365-worldwide

4. Shromazdovani videi od studentii

Z vySe uvedeného vyplyva, Ze je nezbytné primét studenty k nahrani videi na Sharepoint
a pripnuti popiskli uchovavani informaci. Toho lze docilit nékolika zplisoby. V prvni radé
miuzete vytvorit slozku s popiskem ,ZkouSkovy material“, do které pozvete studenty
k nahravani skrze tlac¢itko ,Spravovat pristup”. V dalsi nabidce mizZete nastavit pristup
pro konkrétni lidi nebo poslat studentiim odkaz na slozku e-mailem.

Spravovat pristup

Videa ke zkousce @ Qdkazy udélujici pfistup © 1= Sdilet

AN
Ma pristup ':\E/l https://cunicz.sharep... |Kopirovat
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Nékdy je také nutné zajistit, aby jednotlivi studenti nevidéli odevzdana videa svych
spoluzakd, jak kvili opisovani, tak pro ochranu dat. Mizete jim proto predepsat, aby
v nabidce opravnéni vySe omezili pristup ke svému nahranému videu pouze na sebe a
vlastnika skupiny/webu.
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Spolehlivéjsi je vytvorit kazdému studentovi vlastni slozku k odevzdani a pozvat ho do ni
individualné, pri vétsim mnozstvi studentt to vSak trva déle.

Dokumenty > Videa ke zkousce
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_\I.Jan Nowak

|
John Newman

Pokud jste vSe udélali spravné, budete mit po shromazdéni videi 2 mésice na hodnoceni,

po kterych soubory studentd samy zmizi z vaSeho Sharepointu.

Zaznamenate-li néjaké obtize, kontaktujte prosim podporu na teams-podpora@cuni.cz.
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