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MoZnosti konani statnich zavérecnych zkousek distanc¢né

Krizovy COVID zakon umoZiiuje konat statni zkousSky distan¢né, pricemZ tyto nemusi byt
veirejné, pokud bude jejich pribéh nahravan. Na zakladé mimoiadného opatfeni Ministerstva
zdravotnictvi (dale ,MZ“) dne 15. 4. 2020? a dalSiho usneseni vlady ze dne 30. 4. 2020 je umoZnéna
piitomnost osob na VS do maximalniho po¢tu 15 osob. Tato zména se tyka napt. individualnich
konzultaci ¢i zkousek, zejména statnich zavérecnych zkousek.2 S ohledem na kapacitu a moznosti
vybranych nastroji je pri planovani zavérecnych zkousek nutné zvazit vyuZziti moZnosti
prezencniho zkouseni.

Pfi distan¢nim konani statni zavérecné zkousky C¢i jeji casti, statni doktorské zkousky a
obhajoby diserta¢ni prace (dale jen ,statni zkouska“)3 jsou na zakladé vysSe uvedeného zakona a

nasledného mimotadného opatreni MZ dany tfi moznosti:*

1) statni zkouska probéhne se zachovanim zasady verejnosti (bez nahravani);
2) priibéh statni zkousky bude nahravan (bez tcasti veiejnosti);
3) kombinované, tj. cast ucastnikii zkousky je piitomna prezencné (max. 15 osob) a

cast distancné.

Ve vazbé na usneseni vlady ¢. 491 ze dne 30. dubna 2020, které umoziuje piitomnost
maximalné 15 studentl pii vyuce, je mozné konat statni zavérecnou zkousku také prezenénim
zpusobem. Je vSak nutné, aby fakulta, ktera se rozhodne Kkonat statni zavérecéné zkousSky
prezenc¢nim zplisobem, umoznila do budovy piistup verejnosti, nikoliv jen z Fad studenti. Osoby,

které se statni zavérecné zkousky chtéji zucastnit jako verejnost, pii vstupu do budovy fakulty

podepisi cestné prohlaseni o neexistenci priznakli virového onemocnéni (stejné jako podepisuje
student). Pri konani statnich zavérecnych zkousek je tfeba dodrzovat dostatecny odstup mezi
zkuSebni komisi, zkouSenym a prihliZejicimi z fad verejnosti. Dalsi aktualni informace o konani

statnich zavérecnych zkousek naleznete zde.

1 https://koronavirus.mzcr.cz/od-20.-4.-2020.pdf.

2 Resp. rigor6znich zkousek pro studenty studijnich programii VSeobecné lékatstvi a Zubni 1ékarstvi. Na rigordzni
zkousky, které nejsou soucasti studia, se COVID zakon nevztahuje, tj. nemohou se konat distancné.

3 (1. 8 odst. 1 pism. e) a f), ¢l. 9 a ¢l. 11 Studijniho a zkugebniho Fadu UK.

4V ptripadé potfeby bude opraveno po schvaleni zdkona a jeho vykladu.
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https://apps.odok.cz/attachment/-/down/RCIABPAABKYY
https://cuni.cz/AKTUALITY-9843-version1-ccc8cestnecc8120prohlacc81scc8cenicc81.doc
https://cuni.cz/UK-6311.html?news=9843&locale=cz
https://koronavirus.mzcr.cz/wp-content/uploads/2020/04/Mimo%C5%99%C3%A1dn%C3%A9-opat%C5%99en%C3%AD-uzav%C5%99en%C3%AD-%C5%A1kol-a-%C5%A1kolsk%C3%BDch-za%C5%99%C3%ADzen%C3%AD-s-%C3%BA%C4%8Dinnost%C3%AD-od-20.-4.-2020.pdf

V ramci distanc¢niho zkouSeni statnich zkousek byly vybrany nastroje, které jsou Univerzitou

Karlovou (dale jen ,UK”) podporovany:

1) Microsoft Teams;

2) Adobe Connect.

S ohledem na pravni, bezpecnostni a technické pozadavky (typicky na vystupni video a

zabezpeceni) UK v tuto chvili neumozZnuje pri distan¢ni statni zkouSce, ktera ma byt nahravana,

vyuZit jiny ndastroj. Srovnani nastroji (vyhod a nevyhod) spolu s moZnosti Skoleni pro praci

v téchto nastrojich je kdispozici na strankadch Centra pro celoZivotni vzdélavani. Navody

k nastrojlim a technickou pomoc najdete na strankach Centra pro podporu e-learningu. V ptipadé

vyuziti jiného nastroje, ktery UK nepodporuje, je nutné zabezpecit vSechny podstatné podminky
statni zkouSky konané distancné, tj. napf. validni vystup videa v pfipadé nahravani a informacni
povinnost, kterd je studentovym pravem. Informacni povinnost znamena sdélit studentovi
na zacatku statni zkouSky nebo jinou prokazatelnou formou, napt. spolu se zaslanym odkazem
na statni zkousku, Ze v ramci pouzitého nastroje mize dochazet ke sdileni idaji treti strané a
mimo prostor Evropské unie.

Pokud mate dalsi zkuSenosti, které s ndmi chcete sdilet, rady ¢i otazky, prosim kontaktujte

nas na e-mailu distancnizkouseni@cuni.cz.

1) Statni zkouska se zachovanim zasady verejnosti

o K zajisténi ucasti verejnosti na statni zkouSce je nutné uvést predem vytvoreny odkaz
na videokonferenci (url) na fakultnich strankach, typicky na misté, kde jsou obvykle
umistény terminy statnich zkouSek. Struktura url a mozZnost nasledného pristupu
do online schiizky se lisi dle vybraného nastroje.

e Administrator statni zkousky ma pravo schvalit dalsiho ucastnika. V pripadé, Ze se
do schizky prihlasi dalsi ucastnik v pribéhu zkouseni, nemusi administrator tohoto
ucastnika prijmout, resp. miiZe ho z videokonference odstranit (obdobné jako po zahajeni
prezen¢ni statni zkousky je moZné vchazet do mistnosti pouze ve vyjimecnych ptripadech).

o Prizachovani zasady verejnosti se statni zkouSka nenahrava.

e Dale je nutné sledovat, zda ptitomny host nespustil, zamérné nebo omylem, nahravani
pribéhu zkousky (tyka se MS Teams). Nicméné je riziko, Ze nahravani bude provedeno

jinym zptlsobem, mimo vlastni uzity systém.


https://cczv.cuni.cz/CCZV-240.html
https://cczv.cuni.cz/CCZV-1.html
https://dl.cuni.cz/
mailto:distancnizkouseni@cuni.cz

e Vpiipadé zvoleni tohoto zplsobu je nezbytné zohlednit GDPR a ¢ast prokazovani
totoZnosti (viz zahajeni zkouseni) musi probéhnout vyhradné mezi komisi a zkousenym

bez Ucasti verejnosti!

2) Prubéh statni zkousky je nahravan

Pribéh statni zkousky bude nahravan (resp. bude porizovan zvukovy nebo zvukovy a

obrazovy zaznam) a nasledné bude zaznam uchovavan po dobu 5 let, pricemZ zaznam

miZze byt poskytnut pouze organiim verejné moci na jejich zadost. Tuto Zadost

o nahlédnutf je tfeba uchovavat spole¢né se zdznamem.

e V pripadé nahravani statni zkousky neni nutné zajisténi ucasti vefejnosti.

e Pri nahravani statni zkousky je povinnost nahrat vSechny ¢asti zkousky, tj. teoretickou
i praktickou Cast.

e V pripadé nahravani je nezbytné zajistit uloZeni nahravky v systému spisové sluzby

(ESSS UK) - viz navod v priloze, po dobu 5 let a nasledné ji znic¢it v ramci skarta¢niho

Fizeni. Vice informaci k této problematice poskytneme ve specidlni metodice pro tyto

ptipady.

e Technické parametry nahravani jsou prilohou tohoto dokumentu.

3) Kombinovana statni zkouska

e Nazakladé mimotadného opatieni MZ ze dne 15. 4. 2020 a dal$iho usneseni vlady ze dne
30. 4. 2020 je mozné uskutecCnit statni zkousku, pri které:
1) castkomise astudentjsou pritomni prezencné a ostatni ucastnici zkousky (komise
nebo verejnost) jsou pripojeni distancné;
2) nebo cast Clenli komise je pritomna prezencné a student a ostatni Ucastnici
zkousky (komise nebo verejnost) jsou pripojeni distanc¢né.
e Pritéto formé je dilleZité zachovat maximalni pocet 15 osob piitomnych prezencné.
e Také je nutné dodrzet podrobné pokyny a organizacni opatreni MZ.5
o Dale se zkouska tidi pravidly dle vybrané moznosti statni zkousky:
1) se zachovanim zasady verejnosti (bez nahravani);

2) prubéh statni zkousky je nahravan (bez veiejnosti).

5 Viz. https://koronavirus.mzcr.cz/0d-20.-4.-2020.pdf.



https://apps.odok.cz/attachment/-/down/RCIABPAABKYY
https://koronavirus.mzcr.cz/od-20.-4.-2020.pdf

VevSech pripadech distantniho zkouSeni statnich zkouSek je potiebné zajistit
transparentnost a férovost procesu a snaZzit se o piredchazeni podvodim. Zvolené nahradni
metody hodnoceni v jednotlivych predmétech by mély vyZadovat srovnatelnou studijni zatéZz jako
metody ptvodni. Distan¢ni zkou$Kky jsou plnohodnotné, i kdyZ ne stejné jako zkousky prezencni.
Transformaci z prezen¢niho na distan¢ni zkouseni by se zatéz studujicich neméla ani neimérné
snizit, ani vyznamné zvysit. Statni zkouska ma prokazat predevsim odborné znalosti a orientaci
ve zkousené problematice. Je proto dilezité snazit se o zamezeni moZnosti podvadéni, ale také

klast divéru ve studenty.



Obecna pravidla pripravy a priabéhu statni zkousky

1. faze: Priprava na zkouseni

V ramci distan¢niho pribéhu statnich zkousek je nutné klast zvyseny diraz na komunikaci se
studentem, a to nejen z hlediska dostate¢ného predstihu pri vypsani termind, ale také z hlediska
zplsobu technického zabezpeceni zkousky. Pied zahdajenim statni zkousky je nutné provést

nasledujici kroky:

1) stanovit termin a zptisob konani statni zkousky a v¢asné informovat studenty i komisi;

2) zkontrolovat technické podminky pred zahajenim statni zkousky.

Termin a zptisob konani statni zkousky

Pti vypsani termind je nutné dodrZet lhiity stanovené Zvlastnimi pravidly studia na UK® a také
pripadné Upravy pravidel pro pribeéh statni zkousky, které dékan stanovil na zakladé téchto

ZvlaStnich pravidel.

e Administrator? zkousky ve vybraném nastroji vytvori online schiizku. Pri vybéru
nastroje je nutné dbat také na kapacity a moznosti nastroje, tj. napriklad provést véasné
zajisténi rezervace tzv. mistnosti v Adobe Connect. Pri planovani terminu je také dilezité
zvazit dostatecné pauzy mezi jednotlivymi zkouskami (nutnost pocitat s komplikacemi pri
ptihlaseni, doladéni nastaveni idedlniho pienosu, pomalost pienosu apod.).

e Student se na zkousku hlasi prostiednictvim SIS na zdkladé vypsanych termin. 8 Je
dilezité, aby se student prihlasoval na dany termin jiz s védomim, Ze je zkousSka
distan¢ni a v jakém nastroji bude probihat.

e Student musi byt také informovan, co bude ke statni zkouSce potrebovat (technické
vybaveni, internetové ptipojeni apod.)

o Administrator zasle prihlasovaci link studentovi e-mailem na adresu studenta uvedenou

v SISu a sdéli mu také nezbytné informace o zptisobu pribéhu konani statni zkousky

6 Zdroj: Zvlastni pravidla studia na UK https://cuni.cz/UK-10446.html

7 Administratorem muize byt garant programu, ¢len komise, nebo tajemnice/tajemnik pracovisté, ktery bude dohliZet
predevsim na technickou stranku zkousky (napf. Gicast verejnosti, resp. spusténi nahravani a nasledné kontrolovat
nevyzadanou manipulaci s nahravanim apod.).

8 Vypsané terminy k distan¢nimu zkouSeni se pocitaji do minimalniho poc¢tu terminti vypsanych fakultou.
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(pripadné prilozen navod kinstalaci daného nastroje). Je doporuceno také stanovit
termin pro testovaci hovor ve vybraném nastroji.
e Pred zkousSkou je doporuceno ziskat telefonicky kontakt na studenta. Toto opatieni je

vhodné jako nouzové spojeni v pripadé technickych obtizi pii zkouSce.

Kontrola technickych podminek

7

Pro technické zajisténi schiizky je nutné mit nainstalovan vybrany videokonferenc¢ni
software/aplikaci, idedlné na vice zarizenich (notebook, telefon). Z divodu technickych
pozadavkd obou vySe uvedenych softwarG je nutné mit nainstalovany software na strané
zkousejiciho i zkouseného. V ramci predchazeni technickym problémiim jsou doporuceny vSem
ucastnikiim zkou$ky (administratorovi, ¢lentim komise i zkouSenym studentiim) nasledujici

kroky:

o pred zkouSenim provést kontrolu funkce a aktudlnosti vybraného software (aby se
nezacal aktualizovat v okamziku zahajeni videokonference);

e provést kontrolu kamery, mikrofonu a sluchatek (sluchatka jsou preferovana
pted reproduktory, protoze ¢ini méné pravdépodobnou zpétnou vazbu zvuku a tim horsi
kvalitu audio pfenosu); pripadné kontrola bluetooth pripojeni sluchatek atd.;

e provést kontrolu ovladani software, prepinani oken, otevireni chatovaciho okna pro feseni
problémi, zpétnou vazbu atd.;

e vdostatecném predstihu uskutecnit testovaci hovor v daném softwaru, ve kterém se

v v/ v

ovéri, vSechny klicové funkce (zvuk, obraz, sdilenf plochy a nahravanf).10

Pro zabezpeceni nahravani videa se doporucuje dale pouzit nastroj OBS Studio. Tento je nutné
mit nainstalovan na strané administratora (resp. osoby, ktera bude odpovédna za poftizeni
zaznamu) - viz navod instalace a nastaveni OBS.11 V tomto software bude soucasné spusténo
samostatné nahravani po zahajeni zkousky ve vybraném nastroji. Pfi spravném nastaveni bude
vystupni format vhodny k uloZeni do ESSS UK bez dalSich tprav. Zaroven se dvojim nahravanim
piredchazi problémlim, které mohou vzniknout pfi porizovani zaznami (typicky vypadek wifi,

poskozeny zdznam nahrany v néstroji zkousky apod).

9 Poznamka: V pripadé, Ze rozhodnete zkousSet v nastroji, ke kterému neni uzavirena smlouva o zpracovani osobnich
udaji, musite vZidy bezpodminecné studentovi také sdélit, ze mlize napt. dochazet ke sdileni jeho tidajti tieti strané nebo
mimo prostor Evropské unie.

10 MS Teams umoZnuje v nastaveni vyzkouset si testovaci hovor bez pripojeni, ale s ohledem na ptipadné doladéni

moznych technickych nedostatki, je doporuceno provést testovaci hovor mezi administratorem a studentem.
11



V pripadé, Ze student nebude mit odpovidajici technické vybaveni (napr. notebook
s videokamerou, mikrofonem a reproduktory, pripojeni k internetu), je mozné Kkontaktovat

pro eventudlni zapijceni centrumcarolina@cuni.cz (kapacita Centra Carolina je vSak omezena).

2. faze: Zahajeni zkousSeni

Nasledujici postup je prizplisoben pro piipad zkouseni, kterému nepiedchazi individualni
priprava studenta a zkouska zacina ovéfenim totoznosti. V pripadé nutnosti individualni pripravy

(tzv. potitka) se postup mirné odlisuje, dle moZnosti vybraného nastroje pro zkouseni.

I.  Student a ¢lenové komise (ptip. také administrator) se ptipoji do naplanované online
schiizky.
II. Urceny ¢len komise zahaji statni zkousku, dle charakteru:
A. v pripadé nahravani

e UrCeny clen komise informuje studenta, Ze zkousSka bude nahravdna a Ze
s nahravanim nesmi nikdo manipulovat. Nasledné zapne nahravani distan¢ni
zkousky. Nahravani probiha na 2 mistech soucasné - ve vybraném nastroji a také
v OBS Studiu.

o Zkousejici vyzve studenta, aby si zapnul mikrofon a videokameru, dale aby se
identifikoval sdélenim vlastniho jména a prijmeni a dale napf. ukdzanim
obcanského ¢i studentského prikazu na kameru.

o Zkousejici vyzve studenta, aby pomoci své videokamery ukazal své okoli
(obkrouzeni mistnosti kamerou, aby byla jistota, Ze v ni neni nikdo jiny, Ze nema
za pocitacem nebo na stole ucebnici nebo jiné zatizeni atd.).

B. v pripadé zajisténi verejnosti

o Zkousejici vyzve studenta, aby si zapnul mikrofon a videokameru, dale aby se
identifikoval sdélenim vlastniho jména a prijmeni a dale napt. ukdzadnim
obcanského ¢i studentského prikazu na kameru.

e POZOR! Cast prokazovani totoznosti musi probéhnout vyhradné mezi komisi a

zkouSenym bez tcasti verejnosti! V pripadé zajiSténi vefejnosti je proto nutné tuto

Cast provést jako prvni a az nasledné povolit pristup verejnosti.
e ZkouSejici vyzve studenta, aby pomoci své videokamery ukazal své okoli
(obkrouZeni mistnosti kamerou, aby byla jistota, Ze v ni neni nikdo jiny, Ze nema

za pocitacem nebo na stole ucebnici nebo jiné zatizeni atd.).


mailto:centrumcarolina@cuni.cz

o Administrator povoli vstup vefejnosti (¢ekajici v predsali nastroje), a timto se
uzavird moznost pridani dalSiho ¢lena.
III.  ZkouSejici z divodu nasledné prokazatelnosti bezpodminecné vzdy sdéli presné datum
a cas zahajeni zkousky.
IV.  Zkousejici vyzve studenta, aby nasdilel celou obrazovku svého pocitace, nikoliv jen jednu
aplikaci (ovétite viditelnosti hlavniho aplika¢niho panelu Windows / MacOS / Linux).
V.  ZkouSejici vyzve studenta, aby vypnul veSkeré spusténé aplikace ¢i aplikace béZici
na pozadi kromé aplikace, ve které probiha zkouska (mozna kontrola ptes Spravce uloh /
Task Manager).
VI.  Vpripadé prokazatelného podvadéni ze strany studenta se toto pochybeni povazuje za

disciplinarni prestupek.12

3. faze: Prubéh zkouseni

e Losovani otazky: V pripadé nutnosti losovani otazek doporucujeme zachovavat pravidla
dle béznych zvyklosti. Losovani v tomto pripadé mize provést zkousejici, je vSak potiebné
zajistit jeho nezpochybnitelnost (napf. ukazat, Ze sada otazek je kompletni a losovat pred
kamerou; losovat elektronickym nastrojem garantovanym fakultou apod.). Losovani lze
zajistit napt. vyuzitim Microsoft Forms.

o Zkousejici si mlze zobrazit primarné vysilani z kamery studenta a kontrolovat, zda se
student nesnazi podvadeét (Casté uhybani oci, kdy se student snazi nékde néco Cist; zda
nejsou slySet v mistnosti jiné hlasy; zda se na kamete neobjevi jind osoba apod.).

e Vybrani ¢lenové komise by méli soucasné kontrolovat sdilenou plochu studentova
pocitace.

e Po celou dobu zkouseni by mél mit student zobrazenou pouze aplikaci, ve které je
zkouSeny, anebo textovy editor sjeho pripravou na zkousku, pripadné jiné povolené
aplikace, vyzaduje-li to povaha zkousky.

e Pro ptirozenéjsi prostiedi pro studenta se doporucuje, aby si i zkousejici zapnuli své
kamery. Student tak miiZe prirozenéji reagovat na dotazy.

e Doporucuje se, aby ¢lenové komise, ktefi pravé nemluvi, méli v priibéhu zkousky vypnuty
mikrofon a zapinali ho jenom v pripadé, kdy maji slovo. Dojde-li pti distan¢ni zkousce
k ruseni zvuku, zkousejici vypne vSem kromé sebe mikrofon, informuje o ruseni vSechny
pritomné vCetné studenta a pozada je o napravu. Po napravé zkousejici pozada studenta,

aby si mikrofon znovu zapnul a pfeda mu zpét slovo.

12 Blize viz napf. § 64 zakona o vysokych $kolach a Eticky kodex UK: https://cuni.cz/UK-9490.html.
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V pripadé ztraty spojeni ¢i technickych obtiZi, které vedou k preruseni zkousky, se
zkousSejici v prvni radé musi snazit o znovunavazani spojeni se studentem. Pokud je
zkouSeni definitivné preruseno, je v kompetenci komise urcit, zda dosavadni priibéh
zkousky vedl k dostatetnému ovéreni znalosti. Bud’ probéhlou kontrolu studia standardné
vyhodnoti (napf. v pripadé, Ze jiZ podstatnad Cast probéhla a na jejim zakladu je mozné
studenta ohodnotit), nebo bude muset byt student zkouSen znovu, pripadné bude
poloZena nahradni otazka. Neni mozné, aby termin propadl z divodu technickych
problémi, at’ uz na strané studenta nebo zkousejicich. Fakulta mtZe pravidla specifikovat
podle nastroje a pribéhu kontroly studia predmétu, ale musi s nimi studenty predem
seznamit.

Po zodpovédéni vSech otazek zkouSejici ukon¢i zkous$eni a v pripadé nahravani statni

zkous$ky je nahravani pozastaveno.

Hlasovani probiha mimo nahravani. K zabezpeceni hlasovani zkusebni komise je mozné

vyuzit vice moZnosti, typicky dle zvolené aplikace ke zkouSeni, napf-.

a) Komise jsi mize oteviit vedle zkouSeni také online chat, ve kterém mize
diskutovat/hlasovat. V tomto pripadé je nutné hlidat, Ze se skutecné jedna o chat
mimo probihajici zkouSky a pti hlasovani nenf pritomny i student.

b) Dalsi moZnosti je predem vytvoreny Excel soubor se jmény zkouSenych v radcich a
¢leny zkuSebni komise ve sloupcich. Tento soubor bude piistupny a doptredu sdileny
pouze se Cleny zkuSebni komise. Pti uloZeni souboru na sdilené tlozisté v Office 365
je mozné tento dokument soubézné upravovat vsemi ¢leny komise.

¢) Studentje ze skupiny odpojen (dle moZnosti nastroje) a po hlasovani je opét pripojen
a je mu sdélen vysledek.

Pri vSech zpilsobech je nutné dbat na to, aby student nebyl pii hlasovani piitomen, resp.

aby mu nebyla sdilena tabulka hlasovani.

Pii obhajobé diserta¢ni prace a statni doktorské zkousce je podle &l. 11 odst. 13 SZR UK

potirebné uchovat zaznam a vysledek hlasovani. Tento zdznam je proto nutné uchovat

i pri distanc¢né uskutecnované zkousce, napr. porizeni snimku obrazovKky, tzv. printscreen

pti online hlasovani v chatu, nebo archivace sdilené tabulky se zaznamem hlasovani.

V ptipadé nahravani statni zkousky je nahravani obnoveno a komise sdéli vysledek

studentovi. Po sdéleni vysledku studentovi je ukon¢eno nahravani.
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4. faze: Po zkousce

V ptipadé, Ze dle predpisu ma ze zkouSky vzniknout protokol, je tfeba jej vytvorit stejné jako

v pripadé prezenc¢niho zkouSeni (v needitovatelném formatu, napr. pdf), ktery komise schvali

(napft. per rollam). Je doporuceno postupovat dle standardnich pravidel zhotovovani protokolu

v ramci prezencnich zkousek.

e Vpripadé zabezpeceni vefejnosti je nutné dbat na to, aby online schiizku vSichni
opustili (pripadné administrator zkousky ucastniky odstrani).

e Pokud bylo zabezpeceno nahravani zkousky, je dle vybraného nastroje nutné

zabezpecit staZeni videa. Ddle je nutné zaznam porizeny v OBS Studiu spravné ulozit

do ESSS UK - viz navod nize.
Priibéh zkousky v MS Teams

Tento navod navazuje (nikoliv nahrazuje) na obecnd pravidla pfipravy a priibéhu statni
zkousky s ohledem na specifika moznosti MS Teams. Pro zabezpeceni vSech funkci je doporuceno

mit aplikaci MS Teams nainstalovanou v desktopové verzi.
1. faze: Priprava na zkousSeni

Vytvoreni terminu na zkousku

MS Teams ma pro vytvoreni online schiizky nékolik mozZnosti, doporucujeme moznost zaloZeni
prostiednictvim kalendare a tlacitka ,Nova schlizka“ (viz ndvod Vytvoreni a nastaveni schiizky
v MS Teams). Pri planovani termini je mozZné zvazit pocet zkousenych studentti a dle preferenci

vytvorit online schiizku dvéma zptisoby:

I.  Vytvorit separatni online schiizku / zkousku pro kazdého zkouseného studenta (tj.
kazdy student bude mit svoji vlastni online schiizku odpovidajici terminu a ¢asu statni
zkousky).

e Vyhodou tohoto zplsobu je, Ze kazdy student ma svij vlastni jedine¢ny odkaz na schiizku,
do které se nebudou prihlasovat dalsi studenti v poiadi a nebude tak dochazet k ruseni.
e Dalsivyhodou je, Ze v ptipadé nahravani vznikne jedno video dostupné (ke zhlédnuti - viz

dale) pouze tomuto studentovi.
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e V pripadé zajiSténi vefejnosti je nutné dbat, aby byly zverejnéné odkazy na vSechny online
schiizky.

e Komise a ostatni ucastnici zkousky se musi vzdy prihlasit do nové schtizky.

II.  Vytvorit spojenou online schiizku / zkousku pro vSechny zkousené studeny v jednom
terminu (tj. vSichni studenti se budou postupné pripojovat do spole¢né schiizky).

¢ Je nutné zabezpecit orientacni casovy harmonogram prihlasovani studenti.

e Nevyhodou je, Ze v pripadé nahravani je nutné dbat na vytvoreni oddélenych videi
pro kazdého studenta zvlast. Také jsou vSechna videa pristupnd vSem ucastnikiim
konference.

e PrizajiSténi verejnosti staci zverejnit pouze jeden odkaz na statni zkousku.

e Komise a ostatni ucastnici zkousky jsou po cely ¢as prihlaseni pouze v jedné schtizce.

Kontrola technickych podminek

Zkousejici/administrator nastavi v MozZnosti schiizky / Meeting options, aby pouze student
a zkousejici byli v roli prezentatora a mohli tedy sdilet plochu, Fidit schlizku atd., a dale aby pouze
lidé z organizace mohli byt automaticky vpusténi z predsali (aby se do schiizky nepripojoval
nékdo anonymné bez pozvani) - viz navod Vytvoreni a nastaveni schiizky v MS Teams.
V pozvance na online schlizku je tfeba, kromé obecnych pravidel (viz vyse), informovat
studenta o nasledujicim:
e Aplikaci MS Teams si student musi predem nainstalovat.
e Do lokalni aplikace MS Teams musi byt student piihlaSen svym Office 365 uictem cislo-

0soby@cuni.cz, (napt. 12345678@cuni.cz) - viz navod na piihlaSeni do MS Teams.

e Student si v MS Teams muze sam zkusit testovaci hovor (viz napovéda) - tento hovor
nenahrazuje moznost testovactho hovoru sadministratorem zkouSky. Navod
k nastaveni kamery a mikrofonu naleznete zde.

Poznamka: Ke schiizce se Ize pripojit také v podporovaném webovém prohlize¢i Chrome
nebo Edge, ale student pak nebude moci soucasné pouzivat kameru a sdilet obsah obrazovky
svého pocitace. Je proto dlirazné doporuceno mit aplikaci MS Teams predem nainstalovanou.
Pti zajiSténi verejnosti si vSak ticastnici mimo komise a studenta nemusi instalovat aplikaci.

NAHRAVANI: Nahrava-li se vMS Teams, je nahravka automaticky uloZena do sluzby
Microsoft Stream v MP4 formatu a zpristupnéna i studentovi. Po ukonceni nahravani zaznamu
v MS Teams a jeho uloZeni do sluzby Stream je potreba, aby administrator schiizky studentovi

odebral pristup k zaznamu nebo administrator zadznam ze sluzby Stream stahnul a nasledné ho
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ve Stream vymazal, ¢imZ se zaznam znepfiistupni i studentovi. Detaily k praci s Microsoft Stream

viz napovéda zde: https://docs.microsoft.com/en-us/stream/.

Nahravani probiha soucasné v OBS Studiu na lokalnim pocitaci administratora/zkousejiciho,
aby se tak predeslo umyslnému ¢i nechténému vypnuti nahravani studentem ¢i zkousejicim nebo

ptripadnym technickym potiZim se zpracovanim nahravky na strané Teams.

2. faze: Zahajeni zkousSeni

1. Separatni online schiizka / zkouska
e Clenové komise se musi ptihlasit do konkrétni online schiizky zkouseného studenta.
o Student se pripoji do své naplanované online schiizky / zkousky v MS Team:s.
e Vpiipadé mozZnosti zabezpeceni pripravy studenta na zkousSku je mozZné, aby v jeden
okamzik probihaly 2 soubézné online schizky:
e Jeden student se pripravuje ve své online schtizce ,na potitku®.
e Druhy student je aktualné zkousSen ve své (jiné) online schiizce.
Do online schiizky se k nému pripoji jeden ze zkousejicich / administrator, ktery zajisti
uvodni ovéreni identity studenta, kontrolu nastaveni na jeho strané, necha ho vylosovat si
otazku (viz obecna pravidla statni zkousky) a dohliZi na néj béhem jeho pripravy. Mezitim
probiha zkouska jiného studenta v jiné online schiizce.
e Vptipadé nahravani zkousejici informuje studenta, Ze zkouska bude nahravana a ze
s nahravanim nesmi student manipulovat (aby mohl student sdilet svou obrazovku, musi
byt v roli prezentatora, diky cemuZ pak ma v Teams pravo i zapinat/vypinat nahravani).

e Poznamka: Po skonceni zkouSeni jednoho studenta, se komise musi prihlasit do jiné

schiizky.

2. Spolecna online schiizka / zkouska

e Clenové komise se pripoji do vytvoiené online zkougky na dany den.

o Studenti se pripojuji postupné, na zakladé predem dohodnutého harmonogramu, nebo
mohou byt na schiizku postupné zvani viz nize ,

e Zvani studentd na distancni zkousku.

e Vpripadé moZnosti zabezpeceni pripravy studenta na zkousku je mozné, aby v jeden
okamzik probihaly 2 soubéZné online schiizky:
e Jeden student se pripravuje v ,pripravné“ online schiizce.

e Druhy student je aktualné zkousen v ,hlavni“ online schtizce.
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Student se nejdiive prihlasi do ,pfipravné” online schiizky, kde se k nému pripoji jeden
ze zkousSejicich / administrator, ktery zajisti ivodni ovéreni identity studenta, kontrolu
nastaveni na jeho strané, necha ho vylosovat si otazku (viz obecna pravidla statni zkousky)
a dohlizi na néj béhem jeho pripravy. Mezitim probiha zkouska jiného studenta v ,hlavni“
online schiizce. Po skonceni piipravy se student piihlasi do ,hlavni“ online schizky, kde
bude probihat zkouseni.

e Tento zplsob se nedoporucuje pii nahravani statni zkousky, protoze by musela vzniknout
dvé riizna videa - piiprava a zkous$eni. V piipadé nahravani zkousejici informuje studenta,
Ze zkouSka bude nahravana a Ze s nahravanim nesmi student manipulovat.

e Zvani studentii na distan¢ni zkousku: po skonceni pripravy je mozné studenta prizvat
ad hoc do ,hlavni“ online schiizky, kde bude student zkousSen. Student pak bude

v MS Teams upozornén, zZe se s nim zkouSejici snazi spojit pomoci online schlizky a

pozvanku pfijme.

Lidé X

alois s

Administrator
se chce piipojit ke schiizce

Alois Studentik

AS  aloisstupentic

e Organizator -

B4 Video . Pouze hlas

3. faze: Priibéh distanc¢ni zkousky

e Aby pro studenta bylo prostiedi distan¢ni zkousky prirozenéjsi, doporucuje se, aby si i
zkousSejici zapnuli své kamery, aby student mohl ptirozenéji reagovat na dotazy a necitil
se odtrzen ,od reality” (online schlizky bez vizualniho kontaktu mohou byt matouci /
stresujici pro lidi, ktefi na né nejsou zvykli, coz miize mit vliv na jejich vykon u zkousky).
Pokud by mél student problém s kvalitou svého internetového pripojeni, mtze si piichozi

videa zkousejicich v Teams vypnout (Vypnout prichozi video / Turn off incoming video).
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o Dojde-li pti distan¢ni zkousSce k ruseni zvuku, zkousSejici vypne vSem kromé sebe mikrofon
(Ztlumit vSechny / Mute all), informuje o ruSeni vSechny pritomné vietné studenta,
pozada je o napravuy, je-li pric¢ina ruSeni na jejich strané, pozada studenta, aby si mikrofon
znovu zapnul a preda mu zpét slovo.

e Béhem zkousky mohou zkousejici vyuZivat také chat, napt. zde je mozné hlasit se o slovo
nebo poloZit dalsf otazku.

o Je-li potfeba mezi zkousejicimi hlasovat o vysledku zkousky, nedoporucuje se k tomu
pouzivat chat / audio v online schtizce vlastni zkousky, protoze ho uvidi / uslysi i student.
Zkousejici se mj. mohou poradit pomoci privatniho chatu v Teams MIMO schizku.

e Po oznameni vysledku studentovi zkouSejici vypne nahravani zaznamu v MS Teams a

také lokalni nahravani v OBS Studiu.

4. faze: Po zkousSce

e Doporucuje se ponechat mezi jednotlivymi individualnimi zkouskami studenti
casovou rezervu (napi. 5 - 10 minut) z divodu prip. reSeni technickych potizi na jedné
Ci druhé strané apod.

e Zaznamy online schlizek / zkousek nahranych v Teams jsou k dispozici ve sluzbé Stream.
Pozor: Byl-li priibéh zkousky nahravan v Teams, neni Zadouci, aby zkousSeny student mél
pristup k zaznamu zkousky. Je potiebné, aby administrator schiizky nebo zkousejici, ktery
spustil nahravani v Teams, studentovi k zdznamu ve sluzbé Stream odebral prava, ¢imz se
mu tento zaznam znepfistupni. Alternativné muZe administrator schiizky nebo
zkousSejici, ktery spustil nahravani, zaznam stahnout, ¢imZ se pro vSechny ucastniky
online schiizky zaznam znepristupni.

Pozndmka: Student ve vychozim nastaveni sice ma pravo vidét zaznam schiizky (je s nim
automaticky sdilen), ale nema pravo si zdznam ze sluzby Stream stahnout, pokud zaznam
nespustil on sdm (viz pozndmka o zdkazu manipulace se zdznamem studentem vyse

v textu).
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ChecKlist - statni zavérecné zkousky v MS TEAMS

Organizacni zajisténi statni zkousky

[ Priprava schiizky / termint zkousky v Microsoft Teams dle vypsanych termini SIS.

[ Informovani studenta o ¢asu zkousky a jeho piipravy v MS Teams.

[ Zaslani navodu na instalaci.

[J Uskutecnéni testovaciho hovoru.

[1 Kontrola technickych parametri.

[ Prizvani studenta do online schiizky na statni zkousku (dle piihlaseného termind v SIS).

L] (V pripadé zajisténi verejnosti zverejnit link na prihlaseni.)

Prubéh statni zkousky

[ Pfihlaseni do online schiizky vSech ¢lenti komise a studenta.
[ (zapnuti nahravani)

[J Ovéreni studenta pomoci ID, kontrola mistnosti a techniky (+ kontrola aplikaci), sdileni
obrazovky.

O (V pripadé zajisténi verejnosti potvrdit ucastniky zkousky, ¢ekajiciho v predsali.)
O Informovani o pribéhu zkousky.

O Po pribéhu zkousky se komise dohodne na znamce a sdéli studentovi vysledek = ukonceni
zkouSky.

0 (ukonceni nahravani statni zkousky)

Po ukonceni zkousky

0 StaZeni zdznamu v MP4 formatu z aplikace Microsoft Stream (resp. odebrani prav pro ucastniky
statni zkousky, vcetné studenta).

O UloZeni zadznamu z OBS Studia.

O UlozZeni zaznamu do ESSS UK.
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Priibéh zkousky v Adobe Connect

Tento navod navazuje (nikoliv nahrazuje) na obecna pravidla pripravy a pribéhu statni zkousky

s ohledem na specifika moznosti nastroje Adobe Connect.

1. faze: Priprava na zkouseni

Vytvoreni terminu na zkousku

V pripadé vybéru tohoto nastroje je duilezité dbat na véasnou rezervaci tzv. konferencni
mistnosti. Tuto rezervaci je nutné provést pred vyhlasenim terminu statnich zkouSek. Pro

zajiSténi rezervace se obratte na Centrum pro podporu e-learningu: tomas.nikl@ruk.cuni.cz.

K testovacim tcellim muzete vyuZzit mistnost: https://el.lf1.cuni.cz/test/.

Po potvrzeni rezervace je nutné v prostredi Adobe Connect vytvorit a nastavit parametry
konferen¢ni mistnosti, viz zde. Vytvoirenim konferen¢ni mistnosti zabezpecite prostor, kde miize
probihat zkouseni v riiznych dnech a ¢asech, do doby, kdy organizator schlizky danou konferenc¢ni
mistnost neuzavice. To znamend, %e studenti se VZDY piihladuji do jedné schiizky pomoci
STEJNEHO odkazu, na zakladé predem uréeného harmonogramu. Je proto nutné dbat
na dostate¢né Casové rezervy mezi jednotlivymi zkouSkami.

V nastaveni schlizky zvolte pristup ,Pouze pro registrované uZzivatele nebo schvalené hosty“:
tento piistup umozni automatické ptihlaSeni pomoci zaslaného odkazu kazdému uzivateli, ktery
ma pristup do CAS. Organizator konference, tzv. hostitel, mtze také schvalit kohokoliv, kdo se
piihlasi pomoci odkazu, a to i bez pristupovych udajt k CAS.

V ptipadég, Ze jste zvolili moZnost nahravani zkousky (bez zajisténi verejnosti), miiZete zvolit
také pristup: ,Pouze pro registrované uzivatele (pristup hostiim je blokovan)“. Tato moZnost

zabezpedi, Ze se do konferen¢ni mistnosti bude moci prihlasit pouze uzivatel s uctem CAS.

Kontrola technickych podminek
V pozvance na online schlizku je tfeba, kromé obecnych pravidel (viz vyse), informovat

studenta o nasledujicim:

e Aplikaci Adobe Connect si student musi predem nainstalovat.
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e Do vytvofreného konferenéni mistnosti v Adobe Connect se student hlasi svym

uzivatelskym t¢tem CAS.

ZkouSejici /administrator (ten, ktery vytvoril danou mistnost) je tzv. ,hostitelem” a ma

sve v

v

’

pridélovat prava dal$im ticastnikiim schlizky (mutZe zménit hosta na prednasejiciho nebo
na hostitele);

zapnout nahravani /pozastaveni / vypnuti nahravani videa (Zadny jiny ¢len schiizky
nemiiZe s videem manipulovat);

povolit dalsim tcastnikiim vstup do konferen¢ni mistnosti v priibéhu schizky (resp.

vyradit uicastnika z dané zkousky).

NAHRAVANI: Nahrava-li se v Adobe Connect, je nahravka automaticky uloZena do sluzby

Adobe Connect (webové rozhrani) a zpristupnéna pouze tvirci mistnosti. Navod k zapnuti

nahravani najdete zde.

Nahravani probiha soucasné v OBS Studiu na lokalnim pocitaci administratora/zkousejiciho,

aby se tak predeslo imyslnému ¢i nechténému vypnuti nahravani studentem ¢i zkousejicim, nebo

pripadnym technickym potiZim se zpracovanim nahravky na strané Adobe Connect.

2. faze: Zahajeni zkousSeni

Do konferen¢ni mistnosti se prostrednictvim odkazu prihlasi hostitel, tj. osoba, ktera
vytvorila danou schiizku.

Do konferencni mistnosti se prostrednictvim odkazu ptihlasi ¢lenové komise (pomoci
uctu CAS).

Hostitel pridéli pravo hostitele clentim komise.

Dle predem stanoveného harmonogramu se do konferen¢ni mistnosti prostfednictvim
odkazu prihlasi také student (pomoci uctu CAS).

V ptipadé nahravani odpovédna osoba v roli hostitele zapne nahravani v Adobe Connect a
také v OBS Studiu na svém lokalnim pocitaci.

V pripadé zajiSténi verejnosti ucastniky mimo ¢leny komise schvali hostitel az po ivodnim
ovéreni studenta (dle obc¢anského priikazu nebo studentské karty, které probiha mimo

pritomnost verejnosti).

19


https://dl.cuni.cz/wp-content/uploads/tvorba-stazeni-video.ppsx

3. faze: Pribéh distancni zkousky

e Béhem zkousky mohou zkousejici vyuzivat také chat, a to jak skupinovy, kdy zpravy uvidi
vSichni Gc¢astnici v mistnosti (napft. na polozZeni dalsi otazky), tak soukromy, jenz miize
byt urcen jednotlivci, nebo vybrané podskupiné ucastnikl. Standardné se zpravy posilaji
do skupinového chatu. Pro zahajeni soukromého chatu zvolime v zakladni nabidce
moznost ,Panel - ,Chat” - ,Novy chat” - otevi'e se chat vnovém okné, kde zvolime
moznost rozbalovaciho trojihelniku (v pravém hornim rohu) a vybereme moznost ,Zacit

chat s“, kde Ize dale vybrat bud’ skupinu, nebo jednotlivce.

e Pomoci tlacitka E je mozné nastavit piihlaseni o slovo. Také se zde da sdélit zadost
o hlasitéjsi / tissi / rychlejsi / pomalejsi hovor.

o Je-li potfeba mezi zkousSejicimi hlasovat o vysledku zkousky, muiZete studenta vyradit
z probihajici zkousky a po hlasovani studenta nasledné pustit zpatky do prostredi. Je
mozné vyuzit rozrazeni uzivatelli rozrazeni uzivatel do skupin / sekci a tyto sekce
oddélit. Komunikace pak probiha separatné. Zatimco student je ve skupiné sam, hostitelé
jsou v jiné skupiné a komunikuji spolu - student jejich komunikaci neslysi a nevidi.

e Po oznameni vysledku studentovi zkousejici vypne nahravani zaznamu Adobe Connect
a také lokalni nahravani v OBS Studiu.

e Po ukonceni zkousky hostitel studenta odebere z konference. Mistnost je v tuto chvili

pripravena pro dal$i zkouSeni.

4. faze: Po zkouSce
e Doporucuje se ponechat mezi jednotlivymi individualnimi zkouskami studenti

casovou rezervu (napi. 5 - 10 minut) z divodu prip. reSeni technickych potizi na jedné

¢i druhé strané apod.
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ChecKlist - statni zavérecné zkousky v Adobe Connect
Organizacni zajisténi statni zkousky

O Priprava schilizky / rezervace terminti zkousky v Microsoft Teams a nasledni vypsani termind

statnich zavérecnych zkousek.

O Informovani studenta o ¢asu zkousky a jeho pripravy v Adobe Connect.

[0 Zaslani ptihlasovaciho odkazu studentovi.

0 Zaslani navodu na instalaci.

O Domluveni terminu testovaciho hovoru.

O Kontrola technickych parametr.

O (V pripadé zajisténi verejnosti zverejnit link na prihlaSeni - viz obecna pravidla statni
zkousSky.)

Prubéh statni zkousky

O PrihlaSeni do konferenéni mistnosti vSech ¢lent komise a studenta.
O (zapnuti nahravani)

O Ovéreni studenta pomoci ID, kontrola mistnosti a techniky (+ kontrola aplikaci), sdileni
obrazovky.

O (V pripadé zajisténi verejnosti potvrdit ucastniky zkousky, cekajiciho v predsali.)
O Informovani o pribéhu zkousky.

O Po priibéhu zkousky se komise dohodne na znamce a sdéli studentovi vysledek = ukonceni
zkouSky.

0 (ukonceni nahravani statni zkousky)

Po ukonceni zkousky

O UloZeni zaznamu z OBS Studia.

O Ulozeni zdznamu do ESSS UK.
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Prilohy

Specifikace pro nahravani a uloZeni audio/video zaznamu statni
zkousky

Pfi nahravani statni zkousky je tfeba zajistit vystupni format!3 nahravky v nasledujici podobé:

U audiozaznamu v podobé:
kontejner: mp4

kodec : mp4a-40-2 (AAC LC)
vzorkovaci frekvence: 48000 Hz
pocet kanali: mono

bitrate: 128 kb/s

typ bitrate: CBR

U videozaznamu v podobé:
kontejner: mp4

kodec: H264 (isom/iso2/avcl/mp41)
rozliSeni: 720x576

pocet snimkii/s: 25

prostor barev: YUV

bitova hloubka: 8

bitrate: 1000 kbit/s

typ bitrate: CBR

Z uvedenych parametrt je zavazny format a kodec. Ostatni parametry jsou doporucené a ovliviiuji
kvalitu a datovou velikost vystupniho souboru.

Pouze v tomto formatu bude mozné vkladat soubory pro uloZeni po dobu 5 let dle zakona jako
soucast typového spisu studenta. Po 5 letech bude zaznam znicen v ramci skartacniho fizeni.

Spolu s nastrojem, ve kterém bude uskutecniovana statni zkouska, bude pro nahravani zdznamu
spustén také ndastroj OBS Studio. Nastroj zajisti zalohu zaznamu v ptipadé padu platformy
pouzivané pro zkouSeni (Adobe Connect, MS Teams...). Zaroven je v nastroji mozné nastavit
konkrétni vySe uvadéné parametry nahravky. Pii spravném nastaveni tak bude mozné vystupni
zaznam z OBS Studio rovnou vlozit do ESSS UK. Postup prace s nastrojem OBS Studio, stejné jako
navod pro vloZeni do ESSS UK, upravuje samostatna metodika.

Osobu pro vkladani souboru do typového spisu studenta stanovi fakulta (typicky napf.
zameéstnanec katedry, studijniho oddéleni apod.)

V elektronickém systému spisové sluzby (ESSS UK) byla vytvorena samostatna soucast typového
spisu studenta ,,Dokumentace distancnich zkousek”, kam je mozné porizené zaznamy statnich
zkousSek vkladat.

Spolu s tim byla uskutecnéna ,nouzovd“ Gaprava Spisového a skarta¢niho planu UK ve smyslu:
Spisovy znak: D/111/3

Vécna skupina: Dokumentace distan¢nich zkousek (soucast typového spisu)

Skartac¢ni znak a lhita: S/5

13 Souborem ve vystupnim formatu je minén soubor, ktery bude vkladan k ulozeni v ESSS UK.
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Pokud si orgdn verejné moci vyzada poskytnuti zdznamu, je tato zadost uchovavana spolu
s videem.

V pripadé problému s vloZenim souboru do ESSS UK se obracejte na:
josef.pisecky@ruk.cuni.cz

V piiipadé problému s konverzi videa se primarné obracejte na Vasi lokalni IT podporu.
Konzultace problematickych pripadi konverzi je mozna na adrese: andrej.farkas@ruk.cuni.cz

Maximalni velikost vkladdaného souboru je 1,5 GB.

S ohledem na skutecnost, Ze zaznam obsahuje mnozstvi biometrickych tudajli, neni dovoleno
jeho trvalejsi uchovavani na zarizenich zameéstnancii. Uchovani bude zajiSténo pouze
prostifednictvim ESSS UK. V piipadé nejasnosti ohledné ochrany osobnich idajti se obracejte
na: gdpr@cuni.cz

V SISu bude k zdznamu o statni zavérecné zkouSce doplnéna (nepovinnd) moznost vlozit link,
na kterém bude moZné taktéZ stdhnout zaznam vloZeny do ESSS UK.

S ohledem na zajisténi kompatibility, technické podpory a souladu s pravnimi predpisy je
doporuceno pouzivat pro nahravani SSZK primarné nastroje Adobe Connect a Microsoft Teams.
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Evidence zaznamii distan¢nich statnic v ESSS UK
e  Maximalni velikost ptilohy zaznamu ESSS UK je 1,5 GB (U audiozaznamu v podobé: kontejner: mp4, kodec : mp4a-
40-2 (AAC LC) a u videozaznamu v podobé: kontejner: mp4 kodec: H264 (isom/iso2/avcl/mp41))4

Postup evidence zaznami distanénich statnic v ESSS UK:

1. Vytvoreni odchoziho dokumentu (zvyraznéno zlute).

! Elektronicka evidence dokumentu

2. Zaznam v ESSS UK je vyplnén nasledovné:
=  Vpoli "Agenda“ vybereme , UK - Studium* a v poli "Druh dokumentu* zvolime “Zaznam distan¢ni zkousky*

Zafadit do sbérmého archu

Al da

Véc
Zaznam distanén ni ZKou tudenta

Znaéka CJ

Typ dokumentu

digitalni dokument
Adresat

Student UK

Identifikator aso ID studia

[ I I B BN _ N B B B B B B B B B B B B B B B B B B B B B B B |
Pocet listh  Druh pfiloh Pocet priloh

1 pisemné

Zpusob vypraveni
nedoruéuje se

Datum vytvoreni Datum ra\ren'l

Lhiita Vyridit do
E R ©
Datum dorucéeni Datum pravni moci
o [
Divod nedorucéeni Datum nedoruéeni

O]

Pozrnamka

Vécna skupina
e,
Spisovy znak

D3 Dokumentace distanénich zkougek (souéast typového spisu) - 515 -

Prilohy

Soubor

Soubary nevybrany. (+]
=V poli "Véc" lze za automaticky doplnény text “Zaznam distan¢ni statni zkousky studenta“ doplnit jméno a
pfijmeni studenta

14 Jiné formaty ESSS UK odmitne.
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V poli "Typ dokumentu“ zkontrolujeme hodnotu digitalni dokument
V poli "Adresat" zkontrolujeme hodnotu “Student UK”

Vyhledan{ studenta podle:

A) “Identifikatoru osoby” nebo ,ID studia“:

Zadame identifikator osoby, popt. ID studia a potvrdime kliknutim na “Hledat ve WholS”. Udaje studenta se
automaticky propiSou do zdznamu viz obrazek

Adresat
Student UK v

Identifikator osoby ID studia
12345678 I ot ve Whols «

Adresat
Student UK v

Identifikitor osob: 1D studia
12345678 584120 Hledat ve WholS

Osloveni

Titul pred Prijmeni Jméno Titul za Datum narozeni
RS - 2 R ©

Emailova adresa

xyosoba@email.cz
Ulice E.p. &.orient.
I S A

PSC Méstolobec Datova schranka

a Jiné ?

Rekomando

Adresar ARES

B) jména a prijmeni:
Zadame jméno a pifjmeni studenta a potvrdime kliknutim na “Hledat ve WholS”. Udaje studenta se
automaticky propisi do zaznamu.

Adresat
Student UK v

Identifikator osob: ID studia

Osloveni

Titul pred Pfijmeni Jméno Titul za Datum narozeni
T - [ R ©

Emailova adresa

c.. &.orient.
C Datova schranka
=

|V pripadé vicera studii - nutno vybrat konkrétni ID studia, ke kterému se vaze zavérec¢na zkouska (viz

vy

obrazky nize). Nasledné se udaje studenta automaticky propisi do zdznamu.

Adresat
Student UK v

Identifikitor osob: 1D studia

Osloveni

Titul pred Prijmeni Jméno Titul za Datum narozeni
A © A R ©
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Vyberte odpovidajici osobu 3 zaznamy

ID T TYP STUDIUM
b WHOIS  PRIMENIJMENO  FAKULTA VP STUD. PROGRAM 0 100
B7310 03.09.2014
438620 19588813 XY FF B Eooaie ge o020
N0322A120002
GEZD REHED | 2 5 & Archivnictvi a pomocné védy historicke ZEANE
623637 19588818 XY FF B B6145 23.09.2019

Humanitni védy

12345678 625649 Hledat ve WholS

Osloveni

Titul pred Prijmeni Jméno Titul za Datum narozeni
S © AN N ©

Emailova adresa

xyosoba@email.cz

Ulice C.p. c.orient.
e o [ ]
PSC Mésto/obec Datova schrinka

Jiné

Rekomando

Adresar ARES

V poli “Druh priloh” zadame “elektronické” a v poli “Pocet piiloh” zaddme mnoZstvi vloZenych soubort
V poli “Zpusob vypraveni” zkontrolujeme hodnoty “nedorucuje se“ a “bez obalky”,
Vyplnime “Datum vytvoieni“ kliknutim na hodiny vpravo (viz obrazek nize),

V poli “Spisovy znak” zkontrolujeme zadany spisovy znak D/I1I/3 - Dokumentace distan¢nich zkousek (S5)

Zaznam potvrdime kliknutim na “Ulozit“
Nasledné se otevie okno s nabidkou soucasti typového spisu studenta, zaradime do spisu “Dokumentace

distan¢nich zkousek” (viz obrazek nize)

Zafazeni do typového spisu

Vyberte soucast, do které bude dokument vlozen 3 zéznamy

Dokumenty trvalé hodnoty
Dokumenty do¢asné hodnoty
n Dokumentace distanénich zkousek

=
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=  Prizarazovani miiZe nastat prodleva, vyckejte nahrani.

Zarfazeni do typového spisu

pracuji, ¢ekejte...

= UlozZeny zaznam je ve stavu “Chybi vypraveni”. Nalezenete jej v prehledu svych dokumenti (ikona panacka viz
obrazek nize)

T 111X T A

XY,

UKRUK/124752/2020 20.04.2020 Uignl 0 Zaznam distanéni Kok D3 chybi - —
UKRUX1001863217 (0"l o Ra10607/584120 20.05.2020 12345 Mésto  zhousky XY Earb{:;“ S5 yypraveni =+ HE 2 ra
dokumantz issinio
posnies

= Prilohu k zaznamu je vzhledem k objemu nahraného souboru nutné vleZit aZ po uloZeni zaznamu.
= Vlozime prilohu kliknutim na ikonu slozky (viz obrazek niZe), vyskoc¢i nové okno, kde klikneme na ikonu

“Pridat”
o RUK
UKRUK/124752/2020 20.04 2020 Uliéni 0 Zdznam distanéni D3 chybi
UKRUX1001863277 @ S0t eS0T a6a120  20.05.2020 12345 Mesto kousky XY B‘"m"“p';vﬂ Sis vypl;’:veni
sotument  viasiina
ponitu
UKRUK/124840/2020
PRIDAT
Prilohy - Obrazky 0 zdznami
Prilohy - Ostatni 0 zdznami

Pro novou verzi dokumentu pouZij ikonu editace na pfislusné pifloze Il

NiZe jsou uvedeny pfilohy pro konkrétni pfijemce. Upload pfilohy konkrétnimu pfijemci je moZny v editaci dokumentu

Celkova velikost soubort je 0B

= Maximalni velikost videa je 1,5 GB (U audiozaznamu v podobé: kontejner: mp4, kodec : mp4a-40-2 (AAC
LC) a u videozaznamu v podobé: kontejner: mp4 kodec: H264 (isom/iso2/avcl/mp41)). Nahravani
souboru bude, s ohledem na sitovy provoz a systému, stejné jako velikosti videa, trvat vice minut. ESSS
UK je vybavena funkcionalitou, ktera kontroluje, zda je format souboru vhodny pro dlouhodobéjsi
uchovavani.

= Otevre se systémova slozka a nahrajeme soubor. V ptipadé vice souborii oznac¢ime pomoci mysi a pridrzenim
Ctrl.
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€ Oteviit X

&« v 4 E 5 Tento pocitaé » v & | Prohledst: Tento poéitad ry
Uspofadat + B~ o

& Stezenésoub 4 A Slozky (7) C

Dokumenty #
& Obrazky  #
I Plocha A

3D objekty Dokumenty

| 2010 Obrizky

ic =

. Distanéni zkous |
Plow. Stazené soubory

. e-learning -

> ¢ OneDrive
Videa
> [ Tento pocitad E

> s v v Zafizeni a jednotky (2)

Nazev souboru: | v| ‘chhny soubory

Pfilohy

= Ponahrani souboru k zdznamu klikneme na ikonu s tuzkou (viz obrazek)

XY,

éni ; i RUK .
UKRUK/124752/2020 20.04.2020 Ulieni 0 Zaznam distancni D3 chybi
UKRUX1001863277 5 = Barbora .
Ve Spisu S28810697/584120  20.05.2020 12345 Mésto  zkousky XY Satrapova S5 vypraven
dokument z viastniho
pocnita

= Vdetailu zdznamu vyplnime “Datum vypraveni“ (kliknuti na hodiny vpravo). V poli “Diivod nedoruceni”
zvolime “Vlastni zdznam” a vyplnime “Datum nedoruceni” (kliknuti na hodiny vpravo).

Datum vytvoreni
2042020 10:48:42

Lhuta I:II'I: do @

Datum doruceni

Duvod nedoruceni
Vlastni zaznam ¥ 2042020 11:16:04

raceni zasilky

hlasseAatilo nm Adee s Pmm e

Dokument nepfevzat

= Zaznam je nyni ve stavu “Vyrizeno, k uzavireni”

XY,
UKRUK/124752/2020 20.04.2020 uiicni 0 Zaznam distancni  ROK DI wyiizeno,
UKRUXT0018632T7 g qpisu 528810697/564120  20.05.2020 12345 Masto  zkousky XY e S5 kuzavieni
dokument 2 viastniho
podnétu

= Detail dokumentu v typovém spisu
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T oo @ §00 =T

PID spisu: S12345678 /584120
($ablona typoveho spisu: Typovy spis studenta)

Zobrazit obsah typového spisu
Kfizova vazba 02zéznamii

Pridat pfedchazejici &
Pridat do tohoto dilu &j /arch Spisovy prebal:

[ formatA3  vytisknout spisov prebal
Predat cely spis jinému utvaru nebe zpracovateli

Pro viechny
opravnéné

L ) 028 _ Spisovy prehled:
(O s Sl MM 0 zapotitat piebal ) vEetn® pozndmek ) v edi ém forméitu el
S§12345678 /584120 - Student XY - chronologicky 2 zaznamy

‘Viytvofit novy odchozi dokument do sbémeého archu v

DATUM PRIJETI, ODESILATEL, VYRIZUJE ¢ VYRIZENO SPISOVY oo o

Jp ~ PID, EVIDENGNI, SPIS ¢\ \vize i ol s & ZNAK &

t+ HB2AES0O Y

Video je moZno uchovavat pouze v ESSS UK. Neni dovoleno jeho trvalejsi uchovavani na zarizenich zaméstnancii
s ohledem na skute¢nost, Ze zaznam obsahuje mnozstvi biometrickych udajii. Po uloZzeni do ESSS UK je nutno video
z veSkerych dalSich zaméstnaneckych zarizeni smazat.
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Postup pro pouZziti aplikace OBS Studio na nahravani zaznamu
distancnich statnic

Tento navod Vam pomiiZe s pripravou zaznamu distan¢niho zkouseni. Vzhledem ke skutecnosti,
Ze aplikace MS Teams ani Adobe Connect nepodporuji videovystup ve formatu vhodném pro
dlouhodobéjsi uloZeni a naslednou elektronickou skartaci z Elektronického systému spisové
sluzby UK (ESSS UK), ptistoupili jsme k reSeni prostrednictvim volné pristupného programu OBS
studio.

Ten bude provadét zaznam plochy Vaseho pocitace, jehoZ pomoci budete vykonavat zkousku.
Tento zaznam uz je ve formatu, ktery ESSS UK podporuje. Pamatujte, Ze se zaznamenava VaSe

plocha, tedy ponechejte, prosim, MS Teams nebo Adobe Connect v popi‘edi po cely ¢as

7 7 rd

konavani zkousky a nepieklikavejte na jinv obsah/do jinych oken.

Pro zjednodusSeni slozitého nastaveni jsme pro Vas ptipravili nahravaci profil, ktery si stadhnete
a podle navodu importujete do OBS studio. Nasledné prekontrolujete nastaveni a porovnate ho
s timto navodem, protoze riizné pocitace mohou mit odliSnou konfiguraci.

K provedeni této instalace budete potiebovat:

1. Pocitac v plné konfiguraci s ptfipojenim na internet (tzn. mate pfipojeny mikrofon,
kameru a jiné zatizeni jako v den zkousky)

2. Administratorsky pristup k danému pocitaci

Program WinRar anebo jiny program na otevirani .zip soubort (7zip...)

4. Soubor s profilem pro OBS (Profil_Statnice.zip), stdhnete ho na této adrese:
https://cczv.cuni.cz/CCZV-283.html

w

Pro lepsi pochopeni miiZete sledovat i video navod na této adrese: (video je aktualné v tvorbé,
odkaz bude doplnén)

V pripadé dalSich dotazi Ci nejasnosti se miiZete obracet na mail: andrej.farkas@ruk.cuni.cz
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1. Instalace OBS Studio

Stahnout OBS Studio

Vyberte svij operacni systém

Ui

Vydani pro Windows OBS Studia podporuje Windows 8, 8.1 a 10. Verze: 25.0.1
Vydano: March 19th

Stahnout instalacni
balicek

Stahnout instalacni baliek
(32-bit)

Stahnout prFes Bittorrent
Stahnout Zip archiv

Zobrazit na GitHubu =

PFedeslé vydani @

Na adrese https://obsproject.com/cs/download si stahnete instala¢ni balicek OBS Studio pro
Windows pomoci kliknuti na modré tlacitko “ Stahnout instala¢ni balicek “

Instalaci aplikace OBS Studio proved’te standardné, staci se ji proklikat. Zkontrolujte vSak
instalacni slozku “ ...\Program Files\obs-studio “

«

“.;..1

Choose Install Location -
Choose the folder in which to install OBS Studio 25.0. (

Setup will install OBS Studio 25.0 in the following folder. To install in a different folder, click
Browse and select another folder. Click Install to start the installation.

Destination Folder

| C:\Program Files\obs-studio\ Browse...

Space required: 243.5 MB
Space available: 25.4 GB

< Back Install Cancel
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2. Spusténi a nastaveni OBS Studia

Pfi prvnim spusténi se aplikace zepta na spusténi priivodce, toto nastaveni je mozné pieskocit.

Okno aplikace je standardné rozdé€lené na horni panel moZnosti, ndhled budouciho obrazu
uprostied a dolni ¢ast ovladani a nastaveni.

G QBS 25.0.4 (84-bit, windows) - Profil: Statnice - Scéna: Bez nazvu -

Siibor (F)

Upravit' (E) Zo vl Profil Sada scén Mastroje Pomoc (H)

Audic Mxer
Miznutie = Spust
Spustit’ nahrivanie
300 ms

Mastavenia

REC: 00:00:00 CPU: 1.7%, 30.00 fps

V dolni ¢asti jsou pro Vas podstatné hlavné poloZzky "Zdroje" (¢ervena), “Audio Mixer” (bila),
skupina tlacitek "Ovladaci prvky" (zelena) a polozka “Profil” (modrd) v horni liSté. Ve skupiné

“Ovladaci prvky” se nachazeji tlacitka “Nastaveni” a “Spustit nahravani“. Pro nas podstatné
tlacitka jsou zvyraznéné.

Zatim v programu OBS Studio nenastavujete nic. Nejdriv vloZite profil, ktery jste stahli. Ten se
postara o vétSinu nastaveni. Na to pouzijeme program WinRar, anebo jiny program na oteviran{
archivii .zip.
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Oteviete soubor “Profil_Statnice.zip” a rozbalte ho (Extrahovat, cervend). Tim vytvotite slozku
“Profil statnice” na misté, kde se nachazel stdhnuty soubor “Profil_Statnice.zip”. Pokud ho chcete
rozbalit jinam, zménite to v zeleném poli.

g Profil statnice.rar (skisobné képia) — O x

B 40U

Hladat virus Poznamka Ochrana  SFX

Subor Prikazy Nastroje ObllUbené poloZzky MoZnosti Pomocnik

ec RNR] UREC Y TR RS

Pridat’ | Rozbalit' do |Otestovat Zobrazit Vymazat Hladat® Sprievodca Informéacie

m “ Profil Rozbalyjem stbory iv, pévodna velkost 935 B

Nazov Velkost Zbalena velkost Typ Zmeneny CRC32
"
Profil Statnice Priecinok suborov 17.4.2020 11:27
<
=L} Celkom 1 priecinok
& Ciel rozbalenia a moznosti ? X

VEeobecné Rozéirené

Zobrazit'

Novy prie€inok

Spdsob aktualizacie
P I Pracovna plocha

(@) Rozbalit' a nahradit’ siibory il g Creative Cloud Files
(O Rozbalit' a aktualizovat’ [+-@» OneDrive
() Aktualizovat’ iba existujiice #- @ andrej farkas
=}~ ™8 Tento pocitaZ
Spésob prepisovania . [ £ Dokumenty
(@) Opytat sa pred prepisanim - [ ) Hudba
() Prepisat’ bez opytania 8= Ohraﬂq'
o . [ g Pracovnd plocha
(O Preskoéit’ existujiice sibory III % Priestorové objekty
(O Premenovat’ automaticky . [] g Stiahnuté sbory
- - @ Videa
Rbzne ] D __l I e:a )
- . Lokalny disk (C:)
Rozbalit’ do podprie€inkov [#- g KniZnice
[]Ponechat poskodené sibory -4 Siet
& Plocha

[ zobrazit' sibory v prieskumniku

UloZit' nastavenia

_ Zrusit’ | | Pomocnik
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Nyni se vrat'te do OBS studio. Kliknéte na tlacitko "Profil" v horni listé, nasledné zvolte mozZnost
“Importovat” (Cervend). V dialogovém okné vyberte slozku “Profilu statnice“ (Cervend), ktery
jste si rozbalili v predchazejicim kroku. Tim nakonfigurujete zdznam do pozadovanych
parametri. Nasledné kliknéte opét na tlacitko "Profil" a zvolte profil “Statnice”(zelena), ktery
jste naimportovali.

@ OBS 25.0.4 (64-bit, windows) - Profil: Statnice - Scéna: Bez nazvu

Stbor (F)  Upravit (E)  Zobrazit (V)  Profil Sadascén  Nastroje  Pomoc (H)

Novy
Duplikovat
Premenovat’
Odobrat’
Importovat’

Exportovat

Bez nazvu

Statnice

€ Importovat profil *
“— v I  m » andrej farkas > Pracovna plocha » + 0 Prehladavat: Pracovna plocha @
Usporiadat’ -~ Novy priecinok 4= - a
~
" Nazov Datum dpravy Typ Velkost’
3 Rychly pristup
. Plocha 1842020 10:36 Priecinok stiborov
m Pracovna plot - —
I Profil Statnice 17.4.2020 11:27 Prietinok stiborov I
§ Stiahnuté sib

@ Dokumenty

@= Obrazky
Plocha

@ rezacka
Spintronika

B Videa
@ Creative Cloud File
@ OneDrive

@ Tento poditaé

@+ Dokumenty

Priecinok: | Profil statnice

I Vybrat' prieginok I Zrusit
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Nasledné zkontrolujete, zda mate vSechna nastaveni v poiradku. Ve skupiné tlacitek "Ovladaci
prvky" (iplné vpravo) zvolte polozku “Nastaveni”. VSechny polozky miiZete porovnat
s obrazkem na zacatku kapitoly 2.

Zvolte sekci "Video" a zkontrolujte, zda je vystupni rozliSeni 1280x720. Zakladni rozliSeni by
mélo byt stejné jako rozliSeni VaSeho monitoru (Zluta). Pro kontrolu miizete kliknout na polozku
Zakladni rozliseni a zvolte nejvyssi polozku z nabidky.

€9 Nastavenia X

«  Pomer

~ Pomer stran 16:9

(te))

A Stream
Zmensovaci filter  Bikubické (o sie pri Skalovani, 16 vzoriek)

Bezné hodnoty ] - 30

35



Nyni zvolte sekci “Zvuk”, ve které zkontrolujete, Ze v moznostech zarizeni mate zvoleny "Zvuk
plochy” jako "Piedvolené” a obdobné v poloZce "Mix/Aux”. Ve vSeobecnych byste méli mit
zvolenou mozZnost “48kHz”.

€ Nastavenia *

Zariadenia
Zvuk plochy  Predvolené
Zvuk plochy 2~ Zakazané

Predvoleng

% Pokrocile

Rychlo

Pokrocile

[tek High Definition Audio)

Klavesové skratky

Zrusit’ Pouzit’
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Jako posledni zkontrolujete polozku “Vystup”. Nejdrive zvolte “ReZim vystupu” jako “Rozsirené”.
(modra) Zvolte kartu “Nahravani”(rizova) a vyberte si slozku, do které bude nahravka uloZena.
(zelena) Potom zKkontrolujte, zda je zaSkrtnuta volba “Zvukova stopa” 1 a 2. (Cervena) Ostatni

nastaveni porovnejte s obrazkem. (Zluté)

& Mastavenia p-4

(co3) iy - ik 3z do pamate
Stream

Standardny

| =) Vystup Nahrava o C 5 Prehladavat’

Skalovat v

Vlastne na:

CPU predvolba po

Mo#nosti enkodéra (oddelené medzerou)

Poufit’

Nyni kliknéte na tlac¢itko “Pouzit” (fialova) a zaviete Nastaveni.
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Jako posledni krok nastavite zdroj obrazu. V sekci "Zdroje” (druha polozka zleva) kliknéte na
tlacitko “+” a z nabidky vyberte “Zachycovani monitoru”.

,( Farba

Obrazok

D Prehliadac

ezentdcia obraz

Kliknite na tlagidlo + n
alebo pr kliknite sern
nejaky pridajte.

WO

T - AV

Pridat’

A"

Zachytavanie audio vstupu

e ¥ =i

a
o

Zachytavanie audio
Zachytavanie hry

Zachytavanie monitora
Zachytdvanie okna

Zariadenie na zachytavanie videa

Zdroj medii

Skupina

B vBO{8

Zastaralé

Pokud mate pocitac jen s jednim monitorem, staci, abyste v obou vyskakovacich oknech kliknuli
na OK, pokud mate vice monitorti, musite vybrat ten, na kterém budete mit otevirené okno MS
Teams anebo Adobe Connect.

€ Vytvorit/Vybrat zdroj >

Zviditelnit zdroj
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€ Vlastnosti pre 'Zachytavanie monitora’ X

'JH

Monitor Monitor 1: 13

B zachytiva

Predvoleng
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Zkontrolujte, Ze obraz ve stifedu okna programu OBS je plné vyplnény obrazem Vaseho
monitoru. Pokud tomu tak neni, pouZijte ¢ervené body v rozich na jeho roztazeni.

& 085 25.0.4 (64-bit, windows) - Profil: Statnice - Scéna: Bez ndzvu - X

Upravit (E)

Audio Mixer Prechody meds scénam Ovisdacie prky

Miznutie

300 ms

Timto mate OBS studio nastavené.

Pred nahravanim vsak vzdy otestujte spojeni se studentem. Pokud Vam funguje spravné zvuk i
video, vrat'te se do programu OBS a v sekci “Audio Mixer” (zluta) nastavte posuvnikem (zelena)
uroven hlasitosti tak, aby byla pti béZné reci iroven v oranzovych hodnotach. Horni posuvnik je
vas mikrofon, spodni zvuk studenta.

Nahravani miizete spustit tla¢itkem “Spustit nahravani” (modrd) v sekci "Ovladaci prvky".
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