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1 Uvod

Microsoft Teams (Teams) je cloudovou sluzbou, ke které lze pfistupovat jak z webového prostiedi
(webovy prohlize¢ Chrome nebo Edge), nebo pomoci pfimo nainstalované aplikace do pocitace,
telefonu a tabletu. Sluzba jako takova je navriena pro komunikaci a tymovou praci mezi jednotlivymi
uzivateli spojenych do pracovnich tyma rliznych velikosti.

| pfes to, Ze Teams obsahuje nékteré funkce podobné Learning Management SystémUm (LMS, napf.
Moodle), jejim cilem neni stat se plnohodnotnym LMS systémem. Proto nejen na FTK, ale i v rdmci celé
UP, stale z(istava Moodle jako oficialni a pIné podporovany systém pro distan¢ni formu vyuky. Z Teams
se budou vyuzZivat nékteré pokrocilé prvky/sluzby, které Moodle neumi — jako je napf. moznost
provadét videokonferenéni hovory.

Teams je moZno pouZivat jako aplikaci nainstalovanou do pocitace, nebo do mobilnich zafizeni
(telefon, tablet), poptipadé i pfimo z webového prohlizece (videokonference funguji pouze pres
Google Chrome a Microsoft Edge). Dostupnost naprosto vsech funkci aplikace vsak nabizi pouze
aplikace nainstalovand do pocitace. Proto dlirazné vSem doporucujeme si tuto aplikaci do pocitace
nainstalovat a vZdy pracovat pouze pomoci této aplikace. Pfi vyuZivani jinych moznosti (napt. mobil
nebo webovy prohlizec) totiz nemusi byt dostupné napf. funkce sdileni plochy zafizeni apod.

Cilem tohoto ndvodu je vyucujicim poskytnout informaci:

1) jak nainstalovat aplikaci do pocitace;

2) jak svolat videokonferencni hovor na konkrétni datum a cas;
a) vrezimu s pfipojenim pomoci ovéreného univerzitniho uctu;
b) vanonymnim rezimu; (mUzZe se Gcastnit kdokoliv);

3) obecné ovladaci prvky videokonference.

Dulezité upozornéni: Navod popisuje pouze jednu ovéfenou cestu z mnoha, jak se dostat ke
stejnému cili. To, jakou cestu zvolite pravé Vy, je pouze Vase volba, a zéleZi také pouze na zplsobu
prace, jaky Vam bude s aplikaci Teams nejvice vyhovovat.



2 Jak se dostat k aplikaci Teams a jak ji nainstalovat

Aplikace Teams je soucasti baliku aplikaci Microsoft Office 365. Nejjednodussi cestou je tedy ptihlasit
se do Portalu UP a zde najit dlazdici ,, Office 365“ (dlaZdici mlZete mit umisténou kdekoliv, nebo mize
byt i skrytd — zdleZi, jestli jste si prostfedi Portalu UP dfive personifikovali).
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Po kliknuti na ikonu se otevie nova zéloZka internetového prohliZzece s vyzvou pro stazeni aplikace

Teams.
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,Stahnout aplikaci pro stolni pocitac”.

()

¥ I Jakubec Lukas

Zménit obrazek

® Nemam cas )
I:f] Mastavit stavovou zpravu
ﬂ UloZeno

ﬁﬁ Mastaveni

Klavesové zkratky

Stahnout aplikaci pro stelni poéitad

Odhlasit se



Poté se objevi informace, Ze se zahajilo stahovani souboru s ndzvem napf. ,Teams_windows_x64.exe”
do Vaseho pocitace. Podle nastaveni Vaseho internetového prohlizeCe se po skonceni stahovani
programu objevi bud okno, nebo jind informace o tom, Ze se program stahl a pak jej obvyklym
zpUsobem nainstalujte.

Na zavér instalace budete vyzvani se do aplikace pfihlasit pomoci Vaseho univerzitniho uctu.

Microsoft Teams

* # COtevirani Teams_windows_x64.exe X
A Otevirate soubor
55 [55] Teams_windows_x64.exe
X w cofje: exe File (95,9 MB)
e/ = https://statics.teams.cdn.office.net
N \

S
Dékujeme vam za stazeni!

Chcete tento soubor uloZit?

Pro dokonéeni stadi kliknout na tla¢itko instalacniho programu.

Mate potiZe? Restartujte stahovani, nebo vyuZijte webovou
aplikaci.

A abyste byli informovani viude, kam pijdete, pofidte si aplikaci Teams na viechna svd zafizeni.

« ios & Android
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3 Svolani videokonference

Videokonferenci lze pres aplikaci Teams naplanovat/svolat na konkrétni datum a ¢as a to minimalné
dvéma zpUsoby, které se lisSi v moZnostech, jaci uZivatelé se do videokonference mohou pfipojit:

e videokonference pouze pro ovérené ucastniky;

s

e videokonference vetejna (i pro neovérené ucastniky, tzv. hosty).

Rozdily jsou predevsim vtom, jakym zplsobem jsou dani Ucastnici ovéreni pri pfihlaseni do
videokonference. V prvnim pripadé jsou vsichni Gcastnici ovéreni pomoci svého univerzitniho uctu a
neovérené Ucastniky do videokonference svolavatel/prezentator nemusi pfijmout. Ve druhém pripadé
svolavatel/prezentator videokonference rozesle pozvanky s odkazem na videokonferenci a té se miize
zUcastnit kdokoliv, kdo ma odkaz, a to i bez nutnosti ovéreni pomoci univerzitniho uctu.

3.1 Videokonference pro overené ucastniky

Pro vytvoreni videokonference, kde jsou vsichni Ucastnici ovéreni, je nejprve nutné zaloZit pres STAG
specidlni Tym v aplikaci Teams, ktery se automaticky naplini jednotlivymi skupinami uZivateld — uditeli
a studenty dle zaznamu predmétu ve STAGu. Tym je nutné vytvofrit pouze jednou pro danou skupinu,
nasledné svolavani videokonferenci se pak déje uz pres vytvoreny tym. Takovyto zplsob komunikace
je vhodny pro opakované nebo pravidelné setkdvani s moZznosti uchovavani probéhlé korespondence,
pfipadné i zpétné sledovani pofizenych zaznamu z videokonferenci.

3.1.1 ZalozZeni tymu pres STAG

Po ptihlaseni do STAGu (https://stag.upol.cz/) kliknete v hornim menu na polozku ,IS/STAG” a
nasledné v levém menu na polozku ,E-learningové systémy”. Nasledné kliknete na polozku , Nova
skupina/kurz” a vyberete systém ,MS Teams”.
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Nasledné ze seznamu vyberete pfedméty, pro které chcete zaloZit tym v Teams a kliknete na tlacitko
,Zalozit skupiny/kurz pro vybrané predméty”.
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Timto krokem jste vytvofili tym pro dany pfedmét a v nainstalované aplikaci Teams se Vam zobrazi pod
zalozkou ,, Tymy“ zvoleny predmét.

3.1.2 Naplanovani videokonference pro ovéfené Ucastniky
V aplikaci Teams nainstalované v pocitaci si v levém menu zvolte ,Tymy“ a v pfehledu tym( najdéte
tym s ndazvem predmétu, pro ktery chcete videokonferenci naplanovat (napf. Chemicky software”).
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Po otevieni pozadovaného tymu se nachazite na hlavni strance tymu v kategorii ,,Obecné“. V pravém
hornim rohu mate ikonu kamery s napisem ,Sejit se“. Zde jsou dvé volby: ,Sejit se hned” nebo
,Naplanovat schlizku”. Prvni volbou byste vytvofili videokonferenci, do které by se mohli pfipojit
vsichni, ktefi jsou v aktudlnim case pfipojeni v aplikaci a vsimli by si spusténé videokonference. Druha
varianta slouZi pro naplanovani videokonference na konkrétni datum a cas.

Pro naplanovani videokonference tedy zvolime variantu ,Naplanovat schizku®“.
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V nasledujicim okné zvolite nazev schlzky, pfiradite je k prislusnému datu a ¢asu a také mulzete pfidat
i popis udalosti. V pfipadé, Ze nepfidate konkrétni Ucastniky, budou pozvani do videokonference
vsichni, kdo jsou do tymu pfifazeni. Pokud vyberete konkrétni (i nepovinné) ucastniky, kterych se
videokonference tykd, budou ke schiizce osloveni vsichni, kdo jsou ptifazeni k tymu plus tito vybrani
lidé (mohou to byt i lidé mimo tym). V pfipadé potfeby je mozné naplanovat i frekvenci opakovani
(napt. kazdy tyden ve stejny den a cas). Tlacitkem ,,Poslat” se odesle pozvanka uéastnikim pomoci e-
mailu.
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Okno se automaticky zavie a zobrazi se v sekci ,,Obecné — Prispévky” informace o zaloZeni schiizky.
Pokud chcete néjakou informaci u schlzky opravit, nebo néjakou informaci doplnit, je mozné kliknout
mysi na fialovou ¢ast schiizky. Stejnym zplsobem lze nastavit i dalsi parametry schilizky.

Q, Hledat

< Vzechny tymy ﬂ Obecné Piispévky Soubory Poznamkovy blok pre.. 2 dalii(ch) ~ ®Tym D Sejitse v (D e

Vitejte v pfedmétu Chemicky software

Chemicky software Zvolte, kde chcete zacit.
Obecné
(v, — |
n . ]|
: o
Nahrat vyukové materialy Najdéte si napovédu a skoleni
Dnes

Jakubec Lukas 12:58

L Informaéni schiizka o pribéhu vuky predméty a podminek jeho dsp&iného ukonceni.
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Na dalsi strdnce lze zménit cokoliv z predchoziho nastaveni a po kliknuti na tlacitko ,Odeslat
aktualizaci” odeslete opét vSem ucastnikim e-mail, Ze schizka byla zménéna.
Pokud chcete upravit nastaveni videokonference, kliknéte za pomoci kombinace klavesy CTRL a levého
tlacitka mysi na hypertextovy odkaz ,,MoZnosti schlzky” umistény v pati¢ce popisku schiizky.
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Pfipojit se ke schiizce pfes Microsoft Teams Otevrit pomoci soucasného stisku
klavesy CTRL a levého tlacitka mysi.

Dalsi informace o aplikaci Teams :




Tim se otevre nova zalozka Vaseho webového prohlizece (pokud mate prohlize¢ nékde otevieny, tak
do néj prejdéte) a po pripadném pfrihlaseni pomoci Vaseho univerzitniho uctu k MS Office 365 budete
moci upravovat nastaveni schlzky.

V tomto pfipadé (pfi komunikaci s ovéfenymi Ucastniky) se doporucuje:

e Obchdazeni predsali pouze pro , Lidé v nasi organizaci” (neovéfeni Ucastnici tak zistanou
v predsali a bude zaleZet pouze na prezentatorovi, jestli je do schiizky pusti).

e Preskakovani predsali tedy vibec nepovolujeme.

e Oznamovani o pfipojovani a odpojovani — zdlezi na preferenci prezentujiciho.

e Kdo muZe prezentovat? ,Jenom ja“, popfipadé ,Konkrétni lidé“.

Volbu potvrdime pomoci tlacitku ,Ulozit“.
@

Uvodni schizka
9. zari 2020 14:00 - 15:00

<, Jakubec Lukas

Moznosti schizky

Kdo miZe obejit predsali? Lidé v nasi organizaci s
Vidy povolit volajicim pfeskodit predsali Me
Oznamovat, kdyZ se volajici pfipoji nebo odpoji Ano ‘:)
Kdo miZe prezentovat? Jenom ja s

Odlvodnéni vyse zminéného nastaveni:

Vtomto reZimu, kdy chceme komunikovat pouze s ovéfenymi Ucastniky, je podstatné, aby se
videokonference zucastnili pouze uZivatelé ovéreni univerzitnim Uctem. Proto pouze tito uzivatelé
mohou obejit predsali. Déle je z hlediska Fizeni videokonference vhodné, aby plnou kontrolu nad vsemi
ovladacimi prvky méla pouze prezentujici osoba — tedy ucitel, ktery videokonferenci zaklada.
V prabéhu videokonference je moZné predat tuto roli i vybranému dalsimu pfipojenému uzivateli.

Zavér
Témito kroky je zaloZena videokonference v pozadovaném reZzimu ovérenych uZivatel(. Pozvanym
uzivatellm (studentdm) darazné doporucte, aby k pfipojeni do videokonference pouZili vidy aplikaci

Teams, kterou budou mit staZenou a nainstalovanou do pocitace a budou pfihlaseni pomoci svého
univerzitniho uctu.
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3.2 Videokonference pro verejnost

Verejné dostupnad videokonference se distribuuje vétSinou pomoci pozvanky explicitné
vyjmenovanych Ucastnikd (prijde jim automaticky generovana pozvanka), nebo se distribuuje néjakou
dalsi cestou rozeslanim odkazu na zalozenou videokonferenci pomoci e-mailu, hromadné posty,
odkazu zavéseného napt. v Moodle, nebo jinou cestou. K takové videokonferenci maji pak ptistup jak
ovéreni uZivatelé, tak i uZivatelé bez uctll a bez nutnosti mit staZzenou aplikaci Teams do pocitace (lze
se pripojit pfes webovy prohlize¢ Google Chrome nebo Microsoft Edge).

3.2.1 Naplanovani videokonference pro vefejnost
Zalozit videokonferenci lze opét nékolika rdznymi zpUsoby, zde je prezentovan ten nejjednodussi:

Prihlaste se do Vasi e-mailové schranky pomoci webového prohlizece (pres Portal UP, nebo pomoci
odkazu: https://outlook.com/upol.cz). V levém spodnim obrazovky kliknéte na ikonu kalendare.
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Dvojklikem mysi na vybrany termin (pfipadné jednim kliknutim a ddle vybranim volby ,,Dal$i moznosti
zobrazte detailni okno pro nastaveni parametr( schiizky.

V tomto okné musite vyplnit alespon nazev schiizky, datum a c¢as a u volby , Pfidat online schizku”
zvolit polozku ,,Schlizka pfes Teams”. Ostatni pole jsou volitelna. Potvrdite tlacitkem ,UloZit”

Ulozit (il Zahodit [F Pomocnik pro planowvani & Nemam ¢as v~ Kategorizovat 5] Moznosti odpovédi

Kalendsi & > St 7 fijen. 2020 v
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@ @) Skypova schiizka ~

Skypova schiizka

@ Pfipomenout: 15 min pfedem - i Schizka pies Teams 13

Zadny Schiizka pies Teams

Pfidejte popis nebo pfipojte dokumenty.

I & © & &

V tomto ptipadé jste zaloZili schizku, kterd se zobrazi ve Vasem kalendafi. Systému dale sdélili, Zze se
jedna o videokonferenci, ale nemdate na ni pozvané zadné ucastniky.

Pro pozvani Gcastnikd je mozné postupovat nékolika zpUsoby:

e Do pole Ucastnici napiSete konkrétni e-mailové adresy, na které md byt pozvanka rozesléna;
e Zkopirujete odkaz na videokonferenci a poslete ji Gc¢astnik(im jinym zplsobem (hromadnym e-
mailem pres STAG, vloZzenim do Moodle, apod.).

Odkaz lze ziskat otevienim detailu schlizky (dvojklik na udalost v kalendafi) a oznacdenim a
zkopirovanim celého textu ,Pfipojit se ke schlzce pres Microsoft Teams” z pati¢ky popisu schlzky.
Pfipadné Ize také nastavit podminky pfipojeni pomoci odkazu ,MoZnosti schlizky”, coZ je popsano
v predchozi kapitole.

j Upravit ﬁ Nemam cas O Kategorizovat ™ ]E[ Odstranit

f= Uvodni pfednéska do pfedmétu Software v biochemii

(©  5t07.10.2020 8:00 — 8:30
Bl Kalendar

[C} Pfipomenout: 15 min pfedem ~

Oznacit text a zkopirovat do schranky
pomoci dvojhmatu CTRL+C.

I Pfipojit se ke schiizce pres Microsoft Teams I

Daléi informace o aplikaci Teams | MoZnosti schizky
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4 Pripojeni se k videokonferenci a zakladni ovladani
K videokonferenci se lze pfipojit nékolika zpUsoby, zde jsou prezentovany pouze ty vyuZivajici
nainstalovanou aplikaci Teams pfimo v pocitaci:

e pfipojenim pfimo z konkrétniho tymu v aplikaci Teams;

e pfipojenim z kalendare v aplikaci Teams.

V tymu konkrétniho pfedmétu kliknete na fialovou ¢ast vytvorené schiizky,

Q, Hledat

< Vsechny tymy H Obecné Prispévky Soubory Poznamkovy blok pie.. 2 dalii(ch) v 4 @Tjm O Sejitse (D oo
Vitejte v predmétu Chemicky software
Chemicky software Zvolte, kde chcete zadit.
Obecné
g |
n . ‘I
& [ G ¢
o} =
= Nahrat vyukové materialy Najdéte si napovédu a skoleni
Dnes
i Jakubec Lukas 12:38
|nformaéni schiizka o pribéhu wuky pfadméty a podminek jeho tsp&iného ukondeni,
Uvodni schiizka
streda 9. zafi 2020 v 14:00
& Odpovédét
Zatnéte novou konverzaci. Cheete-li nékoho zminit, napiste @.
A g @B B g - B

Kalenda# 1 Sejit se hned -+ MNova schiizka -

(3] Dnes ¢ > Zafi 2020 v [l Tyden

07 08 09 10 1 12 13

Pondéli Utery Stfeda Ctvrtek Patek Sobota Nedéle

Uvodni schiizka

Jakubec Lukas
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V obou pripadech se dostanete na stejnou stranku, kde nasledné kliknéte na ,,Pfipojit se”.

Uvoclni schiizka Chat Podrobnosti  Pomocnik pro plénovani Zavfit
X Zrusit schizku MoZnosti schiizky Sledovani

& Uvodni schiizka L Jakubec Lukas

Organizétor

& Pfidat povinné déastniky + Nepovinni
9.9.2020 14:00 v 9.9.2020 15:00 ~ 1h @  Celodenni
(9] Neopakuje se v

= - - ccné

Q@ Pfidat misto

B 7 U & w A A Odstavec ~ T, | <= »= = = 9

@
11

Informaéni schlizka o prib&hu vyuky pfedméty a podminek jeho Uspéiného ukonéeni.

Pfipojit se ke schizce pies Microsoft Teams

Dalsi informace o aplikaci Teams | Moznosti schiizky

V nasledujicim okné provedete nastaveni videokamery a mikrofonu prfed vstupem do samotné
videokonferenéni mistnosti. V tomto pfipadé jste jiz ovéfenym ucastnikem, protoZe se ptipojujete
pomoci aplikace Teams. Po provedeni nastaveni zafizeni je mozné se pfipojit.

Zyolte nastaveni zvuku a videa pro:

Uvodni schiizka

Pripojit se

& 8 5 Conexant ISST Audio

\

Zapnuti/vypnuti Zapnuti/vypnuti

Daki mozZnosti piipojeni .
videokamery mikrofonu

[#) Pfidat mis
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Po pripojeni do videokonference musite jako organizator pockat na pfipojeni ostatnich ucastnik(l. Po
té mlzete zalit prezentovat a vyuzivat k tomu rizné nastroje (viz obrazek).

Q, Hledat

Prihlasit se

(moznost hlasovani)

Otevfit/zavfit

, L, chat
Zapnuti/vypnuti sdileni

obrazovky/prezentace

Odejit z videokonference

Student 1 (Host) & <2+

Zapnuti/vypnuti Otevrit/zavrit
videokamery a mikrofonu Daldi moznosti okno ucastnik

Okno uéastnikll zobrazuje jména prihlasenych Ucastnik( videokonference a umozriuje prezentatorovi
ovladat mikrofony (pro pfipad rusivych zvuki), a dale pomoci tfech tecek u daného uUcastnika jej
odebrat ze schlizky, nastavit jej jako prezentatora/ucastnika, pfipadné si jej pfipnout na plochu, abyste
jej méli neustale zobrazeného.

Q Hledat

Lidé e X
Pozvat ufivatele @
Momentalné na schizce (2)
m J’akube( Lukas s
® Organizito
s1 Student 1 (Host)
Host
¢z Piipnout
&' Odebrat ze schizky
A Nastavit jako Géastnika

Student 1 (Host) ,%
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Okno chatu slouzi pro komunikaci v pribéhu prezentace (napf. dotazy, na které mulze prezentujici
odpovédét pozdéji). Veskera konverzace je pak uloZena a je dostupna i po skonceni videokonference.

Q, Hiedat

Chat schiizky X

13:58

Informaéni schiizka o prib&hu
vyuky pfedméty a podminek
jeho dspésnéhe ukonden.

Uvodni schiizka \
stieda 9. i 2020 v 1.. |

Student 1 (Host) & <+

[odpovadat

A ¢ @ F B ] - =4

Okno dalSich moZnosti nabizi funkce jako Spustit nahravani (vSichni ucastnici jsou informovani, Ze
nahrdvani zapocalo a zdznam je pozdéji dostupny pfimo v historii tymu), ukoncit celou videokonferenci
véem (rozdilné od ,zavésit”, kdy odejdete a videokonference dale pokracuje, dokud posledni Gcastnik
videokonferenci neopusti), a jiné.

Q_ Hiedat

33 Zobrazit nastaveni zafizeni

Bl Zobrazit poznamky

Kalends?

L

I Zahéjit refim celé obrazovky

#& Zobrazit efekty pozadi

ﬂ Zapnout Zivé titulky (verze Preview, jenom americka anglictina)

i Klavesnice
@ Spustit nahravani
o Ukonéit schizku

(24 Vypnout piichozi video

Student 1 (Host) %
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Okno sdileni obrazovky vysila vsem zucastnénym bud' celou plochu, nebo konkrétné zvolené okno
prezentatora (prezentaci), pfipadné je mozné pouZit i bilou tabuli pro nacért grafl apod. V ptripadé
zaskrtnuti volby ,Zahrnout systémovy zvuk” je moiné prehravat i zvuk videi apod. z pocitace
prezentatora.

(0 Zahrnout systémovy zvuk

Plocha PowerPoint Prochazet Tabule

& % -

Obrazovka €. 1 Uvodni schiizka (Schizka... Navod Teams - Word Moravec 2020.pphx Microsoft Whiteboard

Videokonferenci mize prezentator ukoncit vsem pomoci volby tfech tecek ,,Dal$i moZnosti“ a ,,Ukoncit
hovor” — dojde k ukonceni a odpojeni vsech uzZivatelll, nebo mizZe videokonferenci pouze opustit
pomoci ¢erveného telefonniho sluchatka — videokonference déle pokracuje do odpojeni posledniho
Ucastnika.

Po skonceni videokonference se na hlavni strance Tymu k dané udalosti pfifadi veSkeré komentare a
pfipadné i nahrany zaznam prednasky, ktery je mozné stahnout a pfipadné zavésit pfimo do Moodle k
dalsimu shlédnuti. | kdyz podle oficidlnich informaci k MS Teams je kazdy zaznam ihned nahrdvan do
sluzby MS Stream (nevefejna obdoba YouTube od Microsoftu), za soucasnych podminek lze video
bohuzel pouze stahnout a pripadné nahrat do jiného prostredi (tfeba i MS Stream).

Jakubec Lukas 13:58
° Informaéni schlzka o pribéhu wyuky predméty a podminek jeho uspéiného ukondeni.

JL

Uvodni schiizka
stieda 9. zafi 2020 v 14:00

2 dalsi od

04 Schizka skoncila: 32 s o

Schizka

L

Stahnout (vyprsiza 20 dny/...

' Odpovédét
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