Sharepoint - manual

Tato kapitola je ur€ena detailnimu popisu webového rozhrani Sharepoint uréenému pro nahravani a
predani balickd SIP. Vysvétluje jednotlivé Casti, jejich funkce a jak s nimi zachazet.

IdM

S ohledem na citlivost pfenasenych dat, nelze vstupovat do zfizeného ulozisté libovolné a bez
omezeni. Pokud se plvodce rozhodne této sluzby vyuzit (nejlépe po dohodé se svym IT usekem) musi
mu byt v prvni fadé zfizen ucet v ramci celoméstského IdM.

Je mozné, ze IdM je puvodcem vyuzivano. V takovém pfipadé jiz ucet v IdM mate a staci pouze jeho
nahlaseni operatorovi.

Kazdy ucet v IdM je vazan na jednu konkrétni osobu. Pokud bude s bali¢ky SIP pracovat vicero
zaméstnancd, je nutné zazadat o ucet v IdM pro kazdého zvlast.

Tento u€et bude provazan s pracovnim e-mailem. Pfipadné notifikace ze strany portalu Sharepoint
budou doru¢eny na pracovnikovu béZnou e-mailovou adresu.

Zpristupnéni Sharepoint

Do portalu Sharepoint digitalniho archivu hl. mésta Prahy se nelze samoucelné pfihlasit a nahravat
data. Pavodci je nutno vytvofit nejprve opravnéni pro pfistup. O tomto opravnéni bude puvodce
informovan automaticky vygenerovanym e-mailem na zakladé operatorova pozadavku.

¢ Toto opravnéni puvodce ztraci pfi ukonceni skartaéniho fizeni a musi o néj zadat opakované.

UZivatel se do portalu pfihladuje pod uzivatelskym jménem ve tvaru ,****@mag.mepnet.cz“ a heslem
nastavenym ve sluzbé IdM.

Vita vas sluzba SharePoint Online.
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Nahravani balicka SIP
DSWI::rsjtmenlkéni fizeni -5

Vita vas Centrum dokumentu M

Tento web umoziiuje vytvafeni, zpracovani a ukladani dokumentd. MizZe slouZit jako Gloziété pro spolupraci pfi vytvafeni dokumentd v ramci tymu nebo jako znalostni baze pro dokumenty v ramci nékolika tyma.

] Odeslat dokument
+

Po pfihlaseni se zobrazi uvodni stranka Sharepoint prostfedi digitalniho archivu. Na levé strané uvodni
stranky je mozné vidét seznam adresaru k otevfeni.

Kliknutim na polozku ,Dokumenty” je uzivatel pfesmérovan na seznam adresari. V ném se nachazi
sloZka s nazvem ,Import* a nasledné dalSi slozka, jejiz jméno urCi operator.

N8 Skartacni Fizeni

L Hledat T Nahrat % Upravit v zobrazeni mfizky r;’ Synchronizovat a Exportovat do Excelu ® Power Apps £ Automatizovat
Knihovny
Dokumenty
Seznamy
Koz [ Nazev Zménéno Autor zmény PFidat sloupec
Data
Import bez

V dané slozce plvodce vybere moznost ,Nahrat“ a dale "Soubory".

Pro spravné fungovani ulozisté nenahravejte jednotlivé balicky SIP. Obsah skartaéniho
navrhu/prejimky komprimujte do jednoho souboru ZIP, ktery nasledné nahrajte.
Tim je proces nahravani uspésné zakoncen.
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Sharepoint - Postup pfi nahravani balicku
SIP

Tato stranka slouzi jako stru€ny prehled kroku, které je tfeba ucinit v ramci pfedani bali¢kda SIP pro
elektronické skartacni fizeni. Vysvétluje, kdo a kdy zodpovida za kterou ¢ast celého procesu, tedy tzv.
workflow.

1. PUvodce kontaktuje pfislusného archivare spravujiciho jeho skartaéni navrh.
2. Archivar informuje operatora ohledné nového skarta¢niho fizeni a pozada jej o otevieni
Sharepointu pro puvodce.

3. Operator vytvofi v Sharepoint slozku, jejiz nazev poslouzi jako identifikator skartaéniho fizeni.
(Tento krok slouzi vyhradné pro lepSi orientaci mezi skartaénimi Fizenimi pro operatora.)

. Operator nasdili dany prostor puvodci, ktery je automaticky informovan systémem Sharepoint.

. Pivodce zkomprimuje bali¢ky SIP do jednoho souboru ZIP a nahraje.

. Pivodce informuje operatora, ze ukongil nahravani bali¢kd SIP.

. Operator stahne pfedané bali¢ky SIP a zkontroluje jejich obsah.
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. Operator vyrozumi archivare a puvodce o stavu kontroly.
e Pokud jsou bali¢ky SIP v poradku, archivai mize zalozit nové skartaéni fizeni a puvodci jsou
odejmuty prava pro pfistup do Sharepointu.
¢ Pokud kontrola vyhodnoti, Ze nékteré bali¢ky je nutno opravit, vyrozumi o tom archivare i
puvodce a vyCka na opravu.

V pripradé potizi ¢i nejasnosti nas nevahejte kontaktovat.
Kontaktni udaje operatora digitalniho archivu hl.mésta Prahy:
Mgr. EliSka Kadlecova Breburdova

eliska.kadlecova.breburdova@praha.eu
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