Distan¢ni vyuka na platformé MS Teams

1. Do uctu MS Teams se pfihlaste stejnym zpusobem jako do fakultni posty, tedy
"login"@natur.cuni.cz*, heslo je také stejné jako do posty.

pozn. pro prednasejici doporucuji pouzivat PC aplikaci, nikoliv webovou.

* v mém pripadé je LOGIN vrbataja a ALIAS jan.vrbata

Po ukonceni prace v aplikaci ¢i webovém prostredi MS Teams se, pokud nejste na vasem
osobdnim notebooku nebo pocitaci, nezapomérnte odhlasit.
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2. Vlevo v panelu kliknéte na polozku "Tymy" —> vpravo kliknéte na moznost "vytvorit tym".
3. Nyni vyberte typ vaseho tymu.

pozn. pro bézné prednasky piné postaci typ "Jiny". Pro cvi¢eni apod. budete mozna muset
vybrat "Tridu".

4. Zadejte nazev tymu a jeho popis. V polozce "Ochrana osobnich udaja" mizete zvolit
polozku "Soukromé" nebo "Verejné". Pojem "Verejné" zde ovSem neznamena, ze prednasku
uvidi cely svét, ale jen lidé v na$i organizaci (studenti, ucitelé, zaméstnanci, ...). viz bod 7b.

5. Pridani ¢lent tymu. PFidat ¢leny mizete bud nyni nebo i pozdéiji.

pozn. Pridat ¢leny tymu je mozné pouze jednotlivé. Pokud ovsem ucastniky "pozvete”,

viz bod 11, nemusite ¢leny pridavat ruéné vy.

6. Nyni nastavte vas tym.
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7a. V prvni zalozce "Clenové" vidite seznam vSech soudasnych élend. Kazdého &lena, kromé
hosta, muzete povysSit na uroven vlastnika, odebrat nebo i pfidat dalsi Cleny i hosty.

7b. V dal$i zalozce "Zadosti éekajici na vyfizeni" vidite Zadosti &len(, ktefi se k vam do tymu
chtéji pfipojit. Tuto polozku vidite pouze pokud jste pri vytvareni tymu zvolili moznost
"Soukromé", viz bod 4.

7c. Zalozka "Kanaly" umoznuje rozdéleni lidi v tymu do uzSich skupin.

pozn. pro bézné predasky toto neni potfeba resit.

7d. V zalozce "Nastaveni" v polozce "Opravnéni ¢lent" doporucuji nechat zaskrtnuté pouze
posledni dvé volby, tedy povolte ¢lenim spravovat své vlastni zpravy.

7e. V zalozce "Nastaveni" v polozce "Kéd tymu" si mizete nechat vygenerovat kéd vaseho
tymu. Kod je unikatni a umozni vdem ¢lenim ve vasi organizaci (kromé hostl) se pfipojit k
vasemu tymu, bez nutnosti schalovani.

pozn. Pokud se bude ucastnit pfednasky vice lidi, je mozné vSem zaslat tento kod, namisto
odkazt apod. Tento kéd zadaji ve spravé vsech tymu, viz bod 2, do ramecku "Pripojit se k tymu
pomoci kédu". Zarover je vSak tfeba myslet na to, Ze se do soukromého tymu dostane kazdy,
kdo bude tento kod znat (pokud unikne), tedy i ti, ktefi nemaji na dané prednasce, co délat.
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Poznamka: Hosté se nebudou moci pripojit pomoci kodu tymu.

8. Tym mate nastaven, nyni muzete prejit ke spusténi pfednasky. Na zakladni obrazovce tymu,
vpravo nahore, kliknéte na polozku "Sejit se" nebo, po rozbaleni menu této akce, kliknéte na
polozku "Naplanovat schizku".
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9. Volba "Sejit se hned". SlouZi pro jednorazové prfednasky €i seminafe nebo otestovani
spojeni. Vly, jako organizator, se pfipojte dfive, nez se za¢nou pripojovat ostatni a v panelu
"Lidé" nastavte pravidla schizky.

General

2 Vrbata Jan

Moznosti schiizky

Kdo mizZe obejit predsali? Lidé v nasi organizaci e

Vidy povolit volajicim preskodit predsali Ne
Oznamovat, kdyZ se volajici pfipoji nebo odpoji Ano ()

Kdo miZe prezentovat? WViichni e

Polozka "Kdo muize obejit predsali".

« Jenom ja = Jako organizator schiizky se ke schuzce dostanete pfimo. VSichni ostatni budou
v predsali ¢ekat. => Chcete-li, aby ostatni museli ¢ekat v predsali, dokud nebudete
pripraven je vpustit.

* Lidé v nasi organizaci = Ke schizkam se mohou pfimo dostat jenom lidé z vasi organizace.
=> Chcete-li, aby vSichni externi hosté €ekali v predsali, abyste je mohli schvalovat po
jednom nebo i najednou.

* Lidé z nasi organizace a davéryhodné organizace = Na vaSe schizky se mizou dostat
pfimo jenom lidé z va$i organizace a externi hosté z divéryhodnych organizaci. => Chcete-li,
aby néktefi externi hosté ¢ekali v predsali, abyste je mohli schvalovat po jednom nebo i
najednou.

* VSichni = Kdokoli, kdo ma pfistup k odkazu na schuzku, dostane pfimo do schizky, v€etné
osob, které volaji. => Nechcete-li, aby nikdo ¢ekal v predsali. Chcete, aby se kazdy mohl
pripojit ke schiizce bez vaseho schvalovani.

Polozka "Kdo muize prezentovat": ! Jedna se o dulezité nastaveni ! Paklize nebude hodnota
nastavena na "jenom ja", muze kazdy ucastnik s danymi pravy pfevzit vasi prezentaci (mize se
to stat i omylem, maze to pak zpusobit zbyte€né prutahy pfi pfednasce).

pozn. Pro prednasky zde na fakulté zvolte vzdy hodnotu "jenom ja".
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10. Volba "naplanovat schuzku" je vhodna pro prednasky ¢i seminare, které se opakuiji.
Po kliknuti na tuto volbu vyplrite plan schizky, pfidejte ¢leny - e-mail o schizkce se posle pouze
hostum. Pro opakujici se akce, pfednasky vyuzijte vzdy moznosti popsané v bodu 11.

| zde je doporucené nastavit pravidla schiizky. Polozka, ktera nam to umozni, neni prozatim
viditelna. Je potfeba pozvanku nejdfive vyplnit a odeslat. Pozvanka se nyni objevi mezi
pFispévky, kde ji musite znovu editovat kliknutim na ... a dale na "Podrobnosti schizky".

Vrbata Jan 12:02

Napldnovana schizka

V)

everything

Probiha kaidy pracovni den (Po—P&) v 12:30

2 dalii odpovédi od vas e i =
i= Podrobnosti schizky

Ot Schiizka everything skonéila: 1 min 6 s

« Odpovédét

Nyni je uz pfistupna volba "Moznosti schuzky". Kliknutim na ni se dostaneme do nastaveni
pravidel schizky, viz bod 9. Pravidla, které pro schizku nastavite se nastavi i pro dalSi sezeni.
Neni tfeba tak tyto volby nastavovat pfed kazdou schizkou.

Q. Hledat

every'thing Chat Podrobnosti  Pomocnik pro planovani

* Zrusit schizku MoZnosti schizky

Naplanovana schiizka se "otevie" vSem ucastnikim vzdy 5 minut pred jejim zaCatkem. Vy, jako
vlastnik, uz samoziejmé& muizete mit vSe potfebné na prednasku pfipravené dfive (prezentaci,
kameru, ...).

pozn. Jestlize mate mozZnost mit k dispozici dva monitory, vyuZijte ji. V pfipadé Teams se $patné
prepina mezi prezentaci a nastavenim on-line pfednasky. Problém je také v tom, Ze nejste
schopni v ramci jednoho monitoru fesit komentare studenti (napf. vypadl jim zvuk, obraz, ...) ani
pridavat dalsi Cleny, ktefi vyZaduji vase udéleni pristupu.

11. Jak pozvat ucastniky k prednasce?

1. Pomoci kodu, viz bod 7e (neni nutné schvaleni zadosti).
2. Pomoci odkazu na tym (je nutné schvaleni zadosti, viz bod 7b).

Tento kéd nebo odkaz pak staci zaslat pres SIS dané
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Situace z praxe a jejich reseni "L,Il.,..." (+ rady a doporuceni "A,B,...")

I. Ugastnikdm schiizky nejde zasilat zpravy do chatu schiizky.

mozna pricina:

a) V nastaveni konkrétniho kanalu daného tymu nutné mit zaskrtnuté "PFispévky muze pfidavat
kdokoliv."

Q, Hledat

< VEechny tymy
(& IT Chemie > Obecné

Nastaveni kandlu  Analyza

IT Chemie

- Opréavnéni Nastavit predvolby moderovani kanalu
Obecné @ Kanal Obecné;

01 Oznameni kanélu 5 @ Piispévky miZe pfiddvat kdokoli.

2
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Prispévky mize pfidavat kdokoll. Zobrazi se vystraha, Ze na piispévek budou
Sprava kanalu upozornéni viichni (doporuceno pro velké tymy).

Ziskat e-mailovou adresu QO Prispévky mohou pfidavat pouze vlastnici.
Ziskat odkaz na kanal

48 Konektory

Pokud na toto nastaveni zapomenete, zpravy vam mohou uzivatelé posilat pfes soukromy chat.
Je to ovSem neStastné, protoze musite prfepinat mezi prezentaci a chatem, coz neni vzdy dobré.

a

Altivita

b) poslal jste G¢astnikiim pozvanku, viz bod 10. U&astnici jsou tak sice élenové organizace, ale
nejsou &lenové tymu a nemohou tak psat do chatu schiizky. Obecné je DOPORUCENO, aby
byli studenti danych prednasek VZDY ¢&leny tymu a byli tedy pfihlageni pomoci loginu nasi
fakulty (byli ¢leny nasi organizace). Obzvlasté pro opakujici se prednasky, seminare, cvic¢eni
apod. neni zadny dlvod zasilat studentim pozvanky, je to naopak kontraproduktivni,
protoze jsou omezeni v ramci opravnéni, které k vyuce mohou potrebovat, prikladné

viz vysSe bod. |. Obecné je tim znacné omezena interaktivita.
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A. Prostredi schlizek v samostatném okné.
Jak na to:

Ve vychozim nastaveni je aplikace nastavena tak, ze pfi zahajeni nové schizky jste stale v
jednom okné aplikace MS Teams. Pokud ovSem v pribéhu schizky vznikne jakykoliv problém,
napfiklad viz bod I., jste nuceni veSkeré akce provadét z okna schuzky. Obecné je lepsi mit
okno schlzky zvlast i pro psychicky pocit toho, Ze jednim nespravnym klikem "nesestrelite"

probihajici schuzku. Toto nastaveni zaskrtnete v nastaveni profilu

v menu "Obecné" polozka

"Zapnout nové prostredi schiizek (Nové schiizky a hovory se oteviou v samostatnych

oknech. Vyzaduje restartovani aplikace Teams.)"

Nastaveni

32 Obecné

Motiv

VJ Vrbata Jan & Ochrana osobnich udaji »
Zménit obrazek £ Oznameni &
 Zafizeni
oy = Vychozi Tmavy Vysoky kontrast
Online > B Opravnéni
%, Hovory Rozlozeni
& Mastavit stavovou zpravu T
[] uvlozeno I |
£52 Mastaveni
Mrizka Seznam
PribliZit = (100 9%6) ot = Aplikace
Ch nu Teams na hlavnim panelu
" - Automaticky spoustét aplikaci
Klavesove zkratky
Otevirat aplikaci na pozadf
Informace > Pfi zavfenl nechat aplikaci spugténou

Zjistit dostupnost aktualizaci

Stahnout mobilni aplikaci

oo o®d0® s

Odhlasit se

Zakizat hardwarovou akeeleraci grafického procesoru (nutné restartovat
Teams)

Zaregistrovat Teams jake chatovacl aplikaci pro Office (nutné restartovat
aplikace Office)

Zapnout nové prostiedi schiizek (Nové schiizky a hovary se oteviou v
samostatnych oknech. VyZaduje restartovani aplikace Teams.)
Povolit protokalovanT P ERTIZek (vyZaduje restartovani
aplikace Teams)

B. Kontrola funkénosti mikrofonu, reproduktoru a webkamery + zkusebni hovor.
Ve stejném nastaveni, tedy nastaveni profilu jako viz bod A. v menu "Zafizeni", muzete kromé

kontroly vaSich zafizeni "uskuteénit také zkusebni hovor".

Nastaveni X
153 Obecné Zvukova zafizeni
(& Ochrana osobnich Udajd Pfizpisobené nastaveni v
-Q. Oznameni
Reproduktor
{4 Zafizeni
. Reproduktory (Zvukové zafizeni High Definition Audio) oo
B Opravnéni
L Hovory Mikrofon
- A3
£y Uskuteénit zkusebni hovor
Sekundarni vyzvanéni
- s
Kamera
- N
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FAQ

1. Jak nahrat prednasku?
V prodtfedi pfednasky spustte nahravani viz obrazek nize.

Pokusna schiizka

o3 MNastaveni zafizeni
MoZnosti schizky
Poznamky ze schizky

(i) Podrobnosti o schiizce

Galerie

3 Cel4 obrazovka

¢ Zapnout Zivé titulky
Spustit nahravani

Spustit nahravani
it Ciselnik

Ceka se na pripojeni ostatnich... Vypnout pfichoz! video

Nahravani pfednasky Ize ukoncit bud na stejném misté, kde se nahravani spousti nebo tim, ze
posledni u€astnik schizky schuzku opusti. Je proto lepSi namisto "odejit" "ukongit schizku", viz
obrazek nize.

™ Odejit
Odeyjit

Ukoncit schizku
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FAQ

Po ukonc€eni pfednasky se vratite zpét do vaseho kanalu. Nahravani se vam poté ukaze pfimo u
prednasky, stejné jako komentare, které Ize stale psat a také na né odpovidat. Viz obrazek nize.

Q, Hiedat e = E

< VEechny tymy n Obecné piispsvky Soubory + & Tjm lhost O Sejitse v (D -

- Ij:l Schiizka Nova schiizka v ramci kanalu skonéila: 3 min 35 s o
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IT Chemie 14, fijna 2020

Obecné ljﬂ Schizka Schizka v kanalu ,General” skoncila: 20 s w
&/ Odpovédét
Dnes

Vrbata Jan 05.10.20 12:16
Naplanovana schizka

\Z}

=== Pokusna schizka

Probiha kaZdy pracowni den (Po—Pa) v 15:30

18 odpovédi od vés

G Schiizka skonéila: 3 min 21 s "

Schizka
Nahral(a): Vrbata Jan

& Odpovédét

Nahrané video Ize poté spravovat budto pfimo u dané schuzky, viz obrazek nebo v aplikaci
SharePoint na strankach www.office.com, kam se pfihlasite fakultnim loginem
("login"@natur.cuni.cz).

Q, Hledat
< VEechny tymy ﬂ Obecné FPiispévky Soubory + & Tym lhost O Sejitse v (D) -
- I;_N Schizka Nova schizka v ramci kanalu skonéila: 3 min 35 s v (wm

« Odpovédét
IT Chemie 14, Fjna 2020
Obecné ] Schizka Schiizka v kanalu ,General” skonéila: 20 s v
¢/ Odpovédét
Dnes

Vrbata Jan 05.10.20 12:16
Naplanovana schiizka

V)

amm.  Pokusna schiizka

Probih kaZdy pracowni den (Po—Pa) v 15:30

18 odpovédi od vas

If:_h Schiizka skonéila: 3 min 21 s w

& Otevfit ve OneDrive
&> Ziskat odkaz
« Odpovidét

(D Daléf informace
PN

Nahlasit problém
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FAQ

Po pfihlaseni se dostanete na uvodni obrazovku, kde vlevo jsou odkazy na jednotlivé webové
aplikace. Vas zajima aplikace SharePoint.

g emeissadae AR Hiedat
Dobry vecer Nainstalujte si Office
Posledni  Pfipnuté  Sdilené se mnou Nenechte si ujit T Nahrit a otevi
- o
= I l :
[i i E———
-~ Zadné posledni online dokumenty Office
Sdilejte a spolupracujte s ostatnimi. Pokud cheete zadft, vytvofte novy dokument nebo
sem néjaky pfetdhnéte, aby se nahral a oteviel.
T Mahrat a oteviit... Nowy
@ SharePoint
OneDrive SharePoint
e Posledni slozky Casté weby

IT Chemie

V apliaci SharePoint si vyberete vas tym (nevim proc je to nazvané jako "weby"). Ve vSem tymu
je pak zaznam ulozen v Dokumenty > General > Recdordings.

Eﬁ i falulta T— §
4 AR Hiedat na SharePointu gmﬁ caecc e R
+ Vytvorit web - Vytvofit prispévek
2 IT Chemie
led ; Casté weby IC
Sledované Soukromé skupina
- H B
Domovsks stranka RRLCNl T Nahrat BB Upravit v zobrazenimiizky 12 Sdllet @ Kopirovat odkaz <3
IT Chemie Tymovy web
Skupina Konverzace
Dokumenty > General > Recordings
Dokumenty
LSyl & DumwskyaSlvanka(s'ava')Je
ol POBUEDI Siilens S nsni O Nazev Zménéno Autor zmény

Poznamkovy blok “Pokusn schiizka-20210304_201840-Zazna...  Asi pied hodinou VrbataJan

Posledni Strsnky [c] “Pokusni schiizka-20210304_204527-Z4zna... Pied 32 minutami Vrbata Jan

IT Chemie *
Obsah webu

Tymovy web. *
Kos

< Edit

Vybrané odkazy

Tymovy web
Vratit se ke Kasickém
SharePoint

Nahrané zaznamy lze poté vybrat vSechny nebo jednotlivé a nastavit jim potfebna prava pro
sdileni. Po vybrani kliknéte v menu na odkaz "Sdilet", kde mizete nastavit jednak, kdo muze
vami vygenerovany odkaz pouZzit a také zda mize zaznam upravovat. V ramci vaseho tymu se
prava k zaznamu nastavuji takto: Po najeti mySi na danou nahravku se hned za jejim nazvem
zobrazi tfi vertikalni teCky, v tomto menu je odkaz "Spravovat pfistup”. Zde se vam zobrazi
jednak vami vygenerované odkazy (muze jich byt vice, dle danych prav, které jste u zaznamu
nastavili) a také zde vidite jednotlivce Ci skupiny, ktefi maji udélen pfimy pfistup k nahravce.
Tém muzete udélat také prava, jak mohou "pracovat" s nahravkou.
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FAQ

2. Automatické ztlumeni mikrofonu ucastniku.
Toto nastaveni je vhodné, kdyz chcete zabranit jednak vazbeni nebo potencialnimu ruseni ze
strany studentu.

@

Pokusna schiizka
Opakuje se kaZdy po - p4. v 15:30

2, Vrbata Jan

Moznosti schiizky

Kdo miZe obejit predsali? Lidé v na3f organizaci a hosté ~
Vidy povolit volajicim preskofit predsali Ne
Oznamovat, kdyZ se volajici pfipoji nebo odpoji Ano ()
Kdo mizZe prezentovat? Jenom ja v
Povolit Géastnikim zruseni ztlumeni Ne @
Povolit reakce Ano ()

V ramci pfednasky pak nemohou ucastnici sami toto zruSeni zrusit. Mikrofon smi pouzit az kdyz
se prihlasi a vy jim mikrofon povolite. Dokud se ovSem uc€astnik nepfihlasi, neobjevi se vam ve
volbach uc€astniki moznost mikrofon povolit. Viz obrazky nize. Vlevo na obrazku jsou vidét
moznosti u€astnika, ktery se nehlasi. V pravo jsou pak moznosti u€astnika, ktery se pfihlasi.
Pokud uz u€asnik domluvil, mizete ho v téch samych moznostech opét ztlumit a také zakazat
moznost zruSeni ztlumeni. Hlaseni ucasniku je vidét, jak v nabidce ucastnici (Clenové) nebo
nahofe v menu ve formé sviticiho erveného kolecka s poctem novych udalosti.

Pokusna schiizka Pokusn4 schiizka

UZastnici

Napiste jméno

Prezentujicf (1)

@ Vrbata Jan
Uz ia

57 Pfipnout
ybrat
+ Nastavit jako prezentujiciho

& Odebrat ze schiizky

Uéastnici
Napiste jméno

Prezentujici (1)

0 Vrbata Jan
Organizitor

Uéastnici (1)
@ Zbranek Viadimir [

U Povolit zruSenf ztlumeni

tujiciho
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BUGS

1. Mnoho pfrispévkl v chatu.

Setkali jsme se s problémem, kdy v jednu chvili odpovédélo na dotaz pfednasejiciho mnoho
studentl (pfikladné cca 50). To vedlo k zaseknuti celého okna pfednasky a nemoznosti sdilet
obsah, odejit apod. Jediné feSeni tak je okno pfednasky minimalizovat. To se nyni pfesune

vpravo dole na obrzovku v minimalizovném maodu, ze kterého jiz mizete odejit z prednasky.
|

Pokusna schizka o018

Probiha hovor. Kliknutim sem prejdete zpét na obrazoviu
hovon.

Nékdy je proto vhodné, vyuzivat dvou oken aplikace Teams (okno aplikace samotné a okno
pFedasky). V okné aplikace v tymu u dané schlizky je chat stale aktivni a Ize normalné pouzivat
aniz by hrozilo zaseknuti pfednasky.

~

Q, Hledat

7.
&
Y )

< Viechny tymy Obecné Prispévky Soubary - &Tym lhost @ Sejitse v (@D

- DJ Schizka Nova schizka v ramci kanalu skonéila: 3 min 35 s v

ﬁ &/ Odpovédat
Tymy .
IT Chemie e
14. fijna 2020
=1
_ —
Zadéni Obecné [} Schiizka Schizka v kanalu ,General” skonéila: 20 s Y
a—
[ &/ Odpovédét
Kalendar
Dnes

Vrbata Jan 05.10.20 12:16

=

t
b V) Naplénovana schizka
L
5:3:.—,- E Pokusna sch|'|ﬂ<a
Probihé kaZdy pracovni den (Po—P3) v 15:30
8 odpovédi od vés
[ Schizka skonéila: 3 min 21 s v
Schizka

Mahral(a): Vrbata Jan

&/ Odpovédét
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Distan¢ni vyuka na platformé MS Teams

BUGS

2. Zmizeni tlagitka "Pripojit se".

Setkali jsme se s problémem, kdy chtél pfednasejici otevfit naplanovanou predasku, ale
namisto tlacitka "Pfipojit se" bylo jen tlacitko "Odeslat aktualizaci". Tato chyba se objevi, pokud
editujete libovolnym zpusobem obsah pfednasky. | pfestoze poté ulozite zmény, tlacitko
"Odeslat aktualizaci" se stale objevuje. Zatim jediné funkcni FeSeni spociva v odhlaseni se z
aplikace Teams a opétovném pfihlaseni.

Q Hledat
Pokusna schiizka chat  Podrobnosti  Pomocnik pro planovani Zavfit
X Zrusit schizku Moznosti schizky Sledovani
& Pokusn3 schizka v \t‘rbat.a Jan
Organizétor
8@ Pfidat povinné Ucastniky + Nepovinni
@  5.10.2020 15:30 v 5.10. 2020 16:00 ~ 30min @  Celodenni

(:) Probiha vidy od pondéli do patku od 05.10.20. -

® Pfidat misto

B 7 U S| ¥ & aA Odstavec ¥ AR | = = = = |99 & =
Pfipojit se ke schizce pres Microsoft Teams
Dalii informace o aplikaci Teams | Moznosti schizky
Q, Hledat
Pokusna schiizka chat Podrobnosti  Pomocnik pro planovani Odeslat aktualizaci Zavrit
X Zrusit schizku Moznosti schizky Sledovani
¢7  Pokusna schizka yy Vrbatalan
Organizator
é’e Pfidat povinné Gcastniky + Nepovinnf
©  5.10.2020 15:30 v 5.10. 2020 16:00 v 30min @  Celodenni
Q) Probiha vidy od pondéli do patku od 05.10.20. -~
E @ T Chemie > Obecn é
©] Pfidat misto
= B 7 U S| ¥ & aA Odstavec A& = = = IE Y e =
Pfipojit se ke schiizce pfes Microsoft Teams
Dalii informace o aplikaci Teams | MozZnosti schiizky






