Navod k nahravani videa

Tento ndvod vas provede nahravanim a spravou videa v aplikacich Microsoft Stream a Sharepoint,
které jsou soucasti vaseho univerzitniho Uctu Office 365. Dozvite se o uplatnéni obou sluzeb, jak do
nich nahrat video a jak nastavit parametry pro svoji potrebu.

Stream nebo Sharepoint?

MS Stream je sluzba pro spravu a streamovani videa. Jejim prostfednictvim mohou studenti a
zaméstnanci bezpecné nahrdvat videa, prehrdvat je a sdilet s ostatnimi. Sluzbu Ize vyuZit predevsim
pro nahravani rznorodych videi pro potfeby vyuky a uchovani zaznam( prednasek nebo skoleni.
Aplikace se ovsem nehodi pro nahravani studentskych vykont k ohodnoceni vyucujicim, protoze autor
ma neustalou kontrolu nad svym videem a muze ho kdykoli pozménit ¢i smazat. Obecné Ize fici, Ze
Stream je idealni pro videa, ktera dopliiuji vyuku a jsou uréena SirSimu publiku.

Sharepoint je obecnéjsi sluzbou pro sdileni souborl vieho druhu, bez zvlastniho zaméreni na video.
Vyhodou je, Ze umoZniuje pouZzivat tzv. popisky uchovavani informaci, coz jsou jakési Stitky, po jejichz
pfipnuti nemuUZe nahravajici video jakkoli zménit nebo smazat. Pokud se tedy napf¥. urdity kurz uzavira
odevzdanim vykonu nahraného na video, jedna se o spolehlivy zplsob zajisténi souboru. Proto plati,
Ze Sharepoint se doporucuje pro odevzdavani studentskych videi k ohodnoceni vyucujicim. To
zahrnuje domaci ukoly, pribézné prace i vystupy k zavérecné zkousce.

Volba mezi MS Stream a Sharepointem je tedy v praxi vybérem mezi pfivétivym uzivatelskym
prostfedim na strané jedné a kontrolou nad soubory na strané druhé. Dostatecné ulozisté pro vase
videa vSak nabizi obé.

Nahravani videa v MS Stream

1. PfihlaSeni do prostfedi MS Stream
i
Do MS Stream se mUzZete prihlasit pfes domovskou stranku sluzby.
BN
Dostanete se sem také pres svij ucet Office. Na levém kraji domovské stranky .
uvidite sloupec ikon, kde by méla byt cervena Sipka Stream. Pokud ji tam -
nevidite, kliknéte na posledni, ¢ernobilou ikonu (viz obrazek) a vyberte Stream >
z nabidky, ktera se vam otevre.
Pro pfihlaseni do aplikaci Office 365 je také mozné vyuZit tento navod. B G

2. Nahravani videa

Po prihlaseni budete presmérovani na Uvodni stranku MS Stream, na které se nachazi moznosti spravy
streamovaci sluzby. Na horni listé kliknéte na , Vytvorit“ - ,Odeslat video”.


https://web.microsoftstream.com/
http://www.office.com/
https://dl.cuni.cz/wp-content/uploads/Navod-na-prihlaseni-do-Office-365-1.pdf
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3. Zadani parametrd videa

Zpracovani je hotove. Pripraveno k publikovani: Schizka.mp4
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Vv Podrobnosti

Po zpracovani budete vyzvani k zadani informaci o
vklddaném videu. Nazev

Podrobnosti — ndazev, popis, jazyk a

nahledové miniatury videa

Opravnéni

- UmoiZnit vSem uZivateldm v organizaci
Univerzita Karlova zobrazit toto video
(ve vychozim nastaveni zapnuto)

- Sdileni — zde muZete nastavit sdileni
s dalsi osobou v organizaci nebo urcit
dalsiho vlastnika videa

MozZnosti — nastaveni komentare (ve

vychozim nastaveni zapnuto), potlaceni

Sumu a titulkd

Schiizka
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Poté mUzete v dolni ¢asti kliknout na ,Sdilet”. Zobrazi se odkaz umisténi videa, ktery lze poslat dalsSim
osobam v organizaci. V rdmci této moznosti si mizete také nastavit HTML kéd pro ndslednou praci
s videem. Pro zverejnéni videa kliknéte na ,Publikovat”. Pokud namisto toho z obrazovky odejdete,
bude celé video ulozeno jako koncept ve vasem osobnim MS Stream.

Zobrazit video mohou pouze opravnéné osoby. V tuto chvili MS Stream nepodporuje externi sdileni
pro hosty ani osoby mimo organizaci (Univerzita Karlova).

4. Sprava vloZzenych videi

Spravovat vlozena videa mUzete pres ,MUj obsah” = , Video” v horni listé na hlavni strané.
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5. Pouziti videi z MS Stream v jinych aplikacich

e MS Teams — pro prehledné sledovani videa mizZete ve skupiné vytvofit kartu MS Stream
klepnutim na tlacitko ,+“ vhorni liSté. Na karté se zobrazi bud vybrany kandl, nebo
samostatné video.

Informace X
Stream

@ Kanal (O Video

PouZijte hledani nebo vloZte pfimy odkaz na kanal Microsoft Streamu.

| Pouzijte vyhledavani nebo prejdéte na Microsoft Stream a zkopirujte adresu URL kanalu. ‘

Nazev karty

|Kané| ‘

Pridat prispévek o této karté do kanalu Zpét

e LMS Moodle — do kurzu muzete libovolné vloZit odkaz na video v MS Stream (napf. v rdmci
modulu vytvofenym vyucujicim nebo jako vysledek studentovy prace). LMS Moodle vsak neni
integrovan s aplikacemi Office 365, a proto se po rozkliknuti video otevie v okné MS Stream,
kde je vyZzadovdano prihlaseni. Pro tvorbu studijnich opor v LMS Moodle Ize vyuzit ndvody zde.

e  Oficidlni ndvod Microsoftu pro vlozeni videi MS Stream do jinych aplikaci najdete zde.

Nahravani videa na Sharepoint

1. Prihlaseni do aplikace Sharepoint

t

Do Sharepointu se mlzete prihlasit pres domovskou stranku sluzby.

Dostanete se sem také pres svij Ucet Office. Na levém kraji domovské stranky
uvidite sloupec ikon, vyberte tu se tfremi zelenymi kruhy a malym ,,S“.



https://dl.cuni.cz/podpora/
https://docs.microsoft.com/cs-cz/stream/portal-embed-video
https://cunicz.sharepoint.com/_layouts/15/sharepoint.aspx
http://www.office.com/

2. Sprava souborl

Nejprve si ukdaZzeme nahrdvani vlastnich souborl. Na Uvodni 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.
Pres nabidku tlacitka ,,Nové” pak mlzete vytvofrit dalsi slozku ¢i zcela novy dokument.
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sdileni a tfi tecky pro zobrazeni akci. Kliknuti na sdileni vyvold Poslat odkaz

obrazovku, na které muiZete vybrat ¢lovéka, se kterym chcete ) o
@ Lidé ve spolecnosti Univerzita Karlova s

soubor sdilet, a dale mozZnosti ziskat odkaz na soubor ¢ ho odkazem maji opravnént k Gpravam.
poslat e-mailem. Nad jménem adresdata lze také vybrat miru
v . Jan Novak X
pfistupnosti odkazu.

Pridat dalsf

Tlacitko zobrazeni akci pak nabizi fadu béznych ukoll ke spravé
o . . v , v . s s , s s ve Dobry den, posilam odkaz na video.
soubor(l, jako jsou staZeni, prejmenovani, kopirovani, Cci
odstranéni. Za zminku stoji ,,Podrobnosti“ na Uplném konci této
nabidky, které oteviraji uzite¢ny prehled vlastnosti daného

souboru.
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Kopirovat odkaz Cutlook

3. Zajisténi kontroly nad soubory

V kazdé sloZce, kterou smite upravovat, mlzete pres tlacitko zobrazeni akci a ,Podrobnosti“ pfidavat
souborim a slozkam tzv. popisky uchovavani informaci. Jde o centralné vytvorené stitky, které davaji
svému cili urcité vlastnosti — bud ho chrani pfed smazanim nebo Upravou, nebo samy zajistuji smazani
souboru po urcité dobé. Popisky uchovavani informaci mlzete priradit v oknu podrobnosti, které se
otevre po kliknuti na fadek souboru nebo ,Zobrazeni akci“ - ,,Podrobnosti“.
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Pro evaluaci studentskych vykoni je zfizen popisek ,Zkouskovy material”. Pfidani tohoto popisku
zpUsobi, Ze tento soubor nebude moci jeho autor smazat ani zménit. Bude zkratka 2 mésice uchovan
na svém misté, po uplynuti této doby se navic automaticky smaze. Pouzijete-li popisek na celou slozku,
budou automaticky zajistény vSechny soubory v ni obsazené.
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Takto smazané soubory jesté Ize ve vyjimecnych pripadech nouzové vyvolat po dobu 3 mésicl. Pozor,
pfi odebrani popisku je soubor opét mozné smazat! Popisek ,Zkouskovy material“ mizZe odebrat jen
vlastnik skupiny nebo administrator.

V praxi jsou tyto Stitky uZitecné pro zajisténi videi, které studenti odevzddvaji k ohodnoceni svého
vykonu. Sharepoint diky nim nabizi dostatecnou dobu pro evaluaci a kontrolu materialG v bezpec¢ném

univerzitnim ulozisti, které poskytuje dostatecny prostor i pro velké videozdznamy.

Vice o popiscich uchovavani informaci se mlzete docist zde.

4. Shromazdovani videi od studentt

Nyni je jasné, Ze staci prfimét studenty k nahrani videi na Sharepoint a pfipnout popisky uchovavani
informaci. Toho jde docilit nékolika zpUsoby. V prvni fadé muzZete vytvofit slozku s popiskem
»,Zkouskovy material”, do které pozvete studenty k nahravani skrze tlacitko ,Spravovat pfistup“. V dalsi
nabidce mUZete nastavit pristup pro konkrétni lidi nebo poslat studentlim odkaz na slozku e-mailem.

Spravovat pristup

Videa ke zkousce @ Qdkazy udélujici pfistup © 1= Sdilet

. N
Ma piistup 'Z\E/i' https://cunicz.sharep... |Kopirovat

‘& Lidé ve spoleénosti Univerzita Karlova s odkazem

© maji opravnéni k Gpravam.
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Clenové webu Mij kurz A
Jan Novak A
Jana Novakova VA

Nékdy je také nutné zajistit, aby jednotlivi studenti nevidéli odevzdana videa svych spoluzak, jak kvali
opisovani, tak pro ochranu dat. MilzZete jim proto pfedepsat, aby v nabidce opravnéni vyse omezili
pfistup ke svému nahranému videu pouze na sebe a vlastnika skupiny/webu.
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https://docs.microsoft.com/en-us/microsoft-365/compliance/retention-policies-sharepoint?view=o365-worldwide

Spolehlivéjsi je vytvofrit kazdému studentovi vlastni slozku k odevzdani a pozvat ho do ni individualné,
pfi vétsSim mnoZstvi studentl to vsak trva déle.

Dokumenty > Videa ke zkousce

Nazev
“Hans Neumann
“Jan Novak
~Jan Nowak

~John Newman

Pokud jste vSe udélali spravné, budete mit po shromazdéni videi 2 mésice na hodnoceni, po kterych
soubory studentl samy zmizi z vaseho Sharepointu.

Pouziti videi v jinych aplikacich

MS Teams — pro videa miZete v MS Stream vytvofit vlastni kanal, pro ktery Ize vytvofit v tymu kartu
se seznamem vsech videi. V MS Teams jde rovnéz vlozit jako kartu video jednotlivé.

LMS Moodle — do kurzu muzete libovolné vloZit odkaz na video v MS Stream (napt. v rdmci modulu
vytvorenym vyucujicim kurzu nebo jako vysledek studentovi prace). Vidy je nutné mit na paméti, Ze
LMS Moodle neni integrovan s aplikacemi Office 365, a proto po rozkliknuti odkazu bude mozné
video zhlédnout po pfihlaseni do MS Stream v nové otevieném okné.

Pro vytvoreni studijnich opor v LMS Moodle Ize vyuzit vytvorené navody zde.

Oficidlni dokumentace spolecnosti Microsoft pro vloZeni videi do jinych aplikaci je k nalezeni zde.


https://dl.cuni.cz/podpora/
https://docs.microsoft.com/cs-cz/stream/portal-embed-video

