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Podpora distančního vzdělávání pomocí 
Microsoft Teams 
Příručka pro učitele  

Microsoft Teams 
Microsoft Teams je multifunkčním nástrojem vyvinutým společností Microsoft jako klíčová aplikace pro 

spolupráci a komunikaci, která obsahuje řadu specifických funkcionalit pro oblast školství. Aplikace 

Microsoft Teams umožňuje online komunikaci uživatelů pomocí chatu a online hovorů zahrnujících audio 

i video přenos, sdílení obrazovky, možnost zadávání, kontrolu a vyhodnocení domácích úkolů, sdílení a 

spolupráci na dokumentech, možnost vytváření záznamů z výuky či využití (vzdělávacích) aplikací třetích 

stran přímo v Microsoft Teams, a mnoho dalšího. Díky funkcionalitám, které jsou určené přímo pro oblast 

školství, tak Microsoft Teams podporují jak synchronní, tak asynchronní výuku.  

Účelem této příručky je poskytnout detailní postupy a příklady dobré praxe používání aplikace Microsoft 

Teams v případě synchronní i asynchronní výuky. 

Distanční výuka v režii Microsoft Teams 
Microsoft Teams poskytuje vhodné a spolehlivé prostředí pro podporu vzdělávání jak v synchronní výuce, 

tak i ve výuce asynchronní sloužící k průběžné interakci se studenty. 

Synchronní výuka  

Synchronní výuka spočívá v současném připojení učitelů i studentů ke společné online schůzce. Může jít o 

náhradu prezenčních přednášek nebo seminářů, o komunikaci menší skupiny studentů nebo o individuální 

konzultace. Online synchronní komunikace probíhá zejména prostřednictvím audio a video hovorů, chatu 

nebo sdílení obrazovky.  

Microsoft Teams je možné využít pro synchronní výuku díky funkcionalitě online schůzek, kde je možné 

využít audio a video spojení, chat a sdílení obsahu (obrazovky, dokumentů i aplikací).   

Asynchronní výuka 

V asynchronní výuce jde o průběžnou komunikaci se studenty, kdy se jednotliví účastníci připojí ve svém 

preferovaném čase a nejsou vázáni časovými možnostmi nebo tempem studia ostatních. Může se jednat 

o jakoukoliv komunikaci spojenou s výukou - od chatu, přes sdílení podkladů k výuce až po zadávání a 

hodnocení úkolů. 

Microsoft Teams poskytuje mnoho funkcionalit, které mohou asynchronní výuku podpořit. Patří mezi ně 

možnost vytvořit týmy pro konkrétní předměty / třídy, kde bude probíhat průběžná komunikace a 

spolupráce v rámci výuky, možnost průběžného sdílení materiálů ke studiu, sdílení nahrávek z online 

schůzek, využití poznámkového bloku předmětu obsahující sdílené i soukromé sešity, zadávání úkolů 

a skupinových prací, vytváření testů a další. 
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Spuštění Microsoft Teams prostředí 

V prostředí Microsoft Teams je možné pracovat z téměř jakéhokoliv zařízení. Aplikace Microsoft Teams je 

k dispozici pro počítače (Windows, Mac OS, Linux) i mobilní zařízení (Android, iPhone/iPad). 

Na počítači/laptopu můžete využít dvou způsobů: 

1. Webové rozhraní 

První možností je připojit se ve webovém prohlížeči. 

 

1) Přihlaste se pomocí školního e-
mailu do portálu 
www.office.com.  

2) Klikněte na aplikaci Teams, která 
se otevře v novém okně. 

 
K aplikaci se také můžete dostat přímo 
přes odkaz teams.microsoft.com.  
 

 

Pozn. Plně podporovanými webovými prohlížeči jsou: 

• Microsoft Edge 

• Google Chrome 

 

2. Desktopová aplikace (doporučená varianta pro plnou funkcionalitu) 

 

Desktopovou aplikaci je možné 
stáhnout: 

1) Z webové stránky 
https://products.office.com/cs-
cz/microsoft-teams/download-
app 

2) Přímo z webové aplikace Teams 
(viz obrázek) 

 

http://www.office.com/
http://teams.microsoft.com/
https://products.office.com/cs-cz/microsoft-teams/download-app
https://products.office.com/cs-cz/microsoft-teams/download-app
https://products.office.com/cs-cz/microsoft-teams/download-app
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1 Synchronní výuka 

Online schůzky 

Jak naplánovat schůzku? 

V Microsoft Teams lze lehce naplánovat online schůzku s Vašimi studenty, dalšími vyučujícími i 

externisty. 

 

Na levé liště vyberte kartu „Kalendář“. 
Novou schůzku lze vytvořit dvěma 
způsoby: 

1. kliknutím na tlačítko „+ Nová 
schůzka“ v pravém horním 
rohu, 

2. kliknutím do kalendáře na 
časový blok, ve kterém chcete 
schůzku uskutečnit. 

 

Karta vytvoření „Nová schůzka“ 
obsahuje několik polí s možností 
úpravy. 

1. Úprava názvu schůzky 
2. Připojení účastníků 
3. Nastavení data a času schůzky 
4. Nastavení opakování 
5. Přidat kanál 
6. Připojení místností (musí být 

vytvořeny) 
7. Podrobnosti ke schůzce – zde 

po vytvoření schůzky naleznete 
i odkaz na připojení se ke 
schůzce. 



  

 
 6 

 

 

(2) Účastníci – Ke schůzce můžete 
přizvat jak studenty a vyučující z vaší 
organizace, tak i externisty (pomocí e-
mailové adresy). Účastníkům, které 
nepřidáte přímo v tomto poli, můžete 
poslat odkaz, přes který se mohou 
připojit i nepozvaní lidé. 
 
Pozn.: Při online schůzce je potřeba pozvat 
alespoň jednoho účastníka, aby byl vytvořen 
odkaz pro připojení k online schůzce. Pokud 
nikoho nepozvete, stává se ze schůzky 
individuální „blocker“ ve Vašem kalendáři – 
můžete si takto vyhradit čas pro vaše 
individuální aktivity, např. hodnocení testů. 

 

(3) Nastavení času schůzky – Tip: 
plánujete-li schůzku s malým 
množstvím účastníků (např. konzultace 
práce se studentem či schůzku s dalším 
vyučujícím), můžete si v kartě 
„Pomocník pro plánování“ zkontrolovat 
časovou vytíženost pozvaných lidí a 
najít společný volný termín*. 
 
*Pozn.: Za předpokladu, že mají účastníci 
otevřený přístup ke kalendáři v rámci 
organizace. 

 

(4) Nastavení opakování schůzky – Tip: 
plánujete-li schůzku (přednášku), která 
se bude systematicky opakovat, je 
vhodné použít jednu z připravených 
možností (každý týden, měsíc atd.), 
případně si vytvořit vlastní posloupnost 
opakování pomocí možnosti „Vlastní“. 
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(5) Přidat kanál – Tip: Pomocí možnosti 
„Přidat kanál“ můžeme naplánovat 
schůzku pro členy konkrétního 
vytvořeného kanálu. 
 
Pozn.: Je možné přidat pouze jeden 
vytvořený kanál. V případě, že chcete přidat 
účastníka, který není členem zvoleného 
kanálu, můžete jej přidat samostatně do 
pole „Přidat povinné účastníky“. 

 

Po vytvoření a uložení schůzky se k ní 
můžete znovu vrátit přes kartu kalendář 
a dvojklikem se přesměrujete na detail 
schůzky, jejíž nastavení můžete jako její 
organizátor dodatečně upravit. 

 

V detailu schůzky najdete odkaz na 
připojení ke schůzce, který můžete 
zkopírovat a rozeslat dalším lidem 
například e-mailem.  

 

Jak si zajistit kontrolu nad schůzkou/prezentací? 

Může se stát, že studenti omylem (či naschvál) přeruší vaši prezentaci například sdílením své vlastní 

obrazovky, ztlumí Vás či jiného studenta nebo se do schůzky připojí další osoba, která nějakým způsobem 
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získala odkaz na schůzku. Tomuto můžete předejít, pokud nastavíte práva pro připojení a prezentaci jen 

určeným osobám. 

 

V detailu online schůzky naleznete 
odkaz na „Možnosti schůzky“, přes 
který se dostanete na rozšířené 
nastavení týkající se práv účastníků.  

 

V možnostech schůzky můžete nastavit 
následující: 

1. kdo se může ke schůzce 
připojit, aniž byste museli 
jakožto organizátor schválit 
jeho připojení, 

2. kdo může získat kontrolu nad 
prezentací nebo do ní jakkoliv 
zasahovat (např. kdo může 
sdílet obrazovku, ztlumovat 
ostatní účastníky, manipulovat 
s nahráváním schůzky atd.). 

 
Dále můžete zvolit ANO u „Oznamovat, 
když se volající připojí nebo odpojí“, 
díky čemuž můžete sledovat, kteří 
studenti jsou aktuálně na schůzce 
přítomní. 
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Vedete-li online přednášku a chcete 
zamezit studentům, aby narušovali vaši 
prezentaci, nastavte ve druhém poli 
možnost „Jenom já“. 
 
Pomocí možnosti „Konkrétní lidé“ 
můžete přiřadit práva na prezentování 
i konkrétním studentům nebo dalšímu 
vyučujícímu.  
 
Totéž můžete udělat i během schůzky u 
jednotlivých účastníků schůzky v části 
Účastníci. 

Jak se připojit k naplánované schůzce? 

 

K naplánované schůzce se můžete 
připojit přes kartu „Kalendář“.  

• Klikněte pravým tlačítkem na 
danou schůzku a následně na 
možnost „Připojit se online“ 
nebo 

• rozklikněte schůzku a v detailu 
klikněte na tlačítko „Připojit se“ 
v pravém horním rohu. 

 
Pozn.: Používáte-li Outlook, můžete se do 
schůzky připojit také přes připomenutí 
v Outlook kalendáři. 

 

Než se připojíte do online schůzky, 
můžete si zvolit, zda před vstoupením 
do schůzky chcete zapnout nebo 
vypnout videokameru a mikrofon. 
 
Pozn.: Toto nastavení lze během schůzky 
kdykoliv změnit. 
 
Pozn.: Microsoft Teams automaticky zvolí 
výchozí nastavení zapnutí mikrofonu 
v předsálí schůzky podle množství již 
připojených účastníků. Při malém množství 
je mikrofon ve výchozím nastavení zapnutý, 
jelikož se předpokládá živá konverzace 
účastníků, při větším množstvím vypnutý, 
aby nedocházelo k rušení průběhu schůzky. 
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Ke schůzce se můžete připojit několika 
způsoby: 

1. z desktopové nebo webové 
aplikace Microsoft Teams na 
počítači, 

2. z mobilní aplikace Microsoft 
Teams (taktéž audio i video 
spojení) 

3. hybridní spojení aplikace a 
telefonního připojení – video 
připojení přes aplikaci a audio 
přes telefon pomocí volby 
„Zvuk přes telefon“ 

4. zavoláním do schůzky 
z telefonu (jen audio připojení, 
viz Audio Conferencing dále)  

 

 

Audio Conferencing 
Potřebujete-li se někdy připojit ke 
schůzce, ale nemáte k dispozici 
dostatečné Wi-Fi nebo datové připojení 
pro spuštění hovoru v aplikaci 
Microsoft Teams, nebo preferujete 
klasický telekonferenční hovor, můžete 
se ke schůzce připojit pomocí 
telefonního spojení zavoláním na číslo 
uvedené v pozvánce na schůzku. Tato 
možnost je dostupná, pokud má 
organizátor schůzky zakoupený a 
přiřazený add-on Audio Conferencing. 
 
Pozn.: K možnosti připojení se přes 
telefon stačí, když add-on Audio 
Conferencing bude mít organizátor 
schůzky. Ostatní pak mohou zavolat na 
telefonní číslo, které se automaticky 
vygeneruje s odkazem na online 
schůzku, i když tento add-on přiřazený 
nemají. 
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Základní funkcionality online schůzek 

 

Během online schůzky máte na liště 
následující nastavení: 

1. Kamera – zapnutí/vypnutí 
2. Mikrofon – zapnutí/vypnutí 
3. Sdílení obrazovky 
4. Další možnosti – zde najdete 

např. spuštění nahrávání nebo 
rozostření pozadí (pouze 
desktopová aplikace). 

5. Chat 
6. Účastníci schůzky 
7. Zvednutí ruky – tato nová 

funkcionalita umožňuje 
„přihlásit se o slovo“, čímž se 
předejde vzájemnému skákání 
si do řeči. 

Sdílení obrazovky 

 

(3) Sdílení obrazovky – v rámci online 
schůzky můžete sdílet obsah z vašeho 
počítače třemi způsoby: 

1. Celá vaše obrazovka – sdílíte 
vše, tj. studenti vidí vše, co na 
své ploše otevřete, 

2. Okno aplikace – můžete 
vybrat jedinou aplikaci, kterou 
budete sdílet, např. Microsoft 
Powerpoint pro sdílení 
prezentace, 

3. Karta prohlížeče. 
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Chcete-li během sdílení obrazovky 
například pouštět videa, nahrávky 
nebo jiné audio, nezapomeňte 
zaškrtnout volbu „Zahrnout systémový 
zvuk“ (Include Computer Sound). 
 
Pozn.: Tato možnost existuje pouze 
v desktopové aplikaci, přes webovou 
aplikaci v prohlížeči není sdílení zvuku 
možné. 

 

Během sdílení obrazovky si můžete 
zobrazit navigační lištu kliknutím na 
horní okraj obrazovky. Zde pak 
můžete sdílení systémového zvuku 
kdykoliv zase vypnout nebo zapnout.  
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Nahrávání 

 

(4) Další možnosti – pod třemi tečkami 
najdete další nastavení nebo funkce 
včetně spuštění nahrávání online 
schůzky. 
 
Nahrávka se po ukončení schůzky uloží 
do Microsoft Stream a vy ji najdete: 

• v chatu schůzky, 

• ve vašem Microsoft Streamu 
(viz oddíl Týmy). 

Konverzace / Chat 

 

(5) Chat – v rámci online schůzky 
můžete se studenty komunikovat 
i pomocí chatu. 
 
Můžete zde posílat studentům 
soubory, videa z vašeho Microsoft 
Streamu, obsah z aplikací třetích stran 
jako např. YouTube videa a články, 
nebo vytvářet ankety přímo 
v konverzaci. 
 
Chat je účastníkům k dispozici i po 
skončení schůzky včetně jeho historie. 
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Vytvoření ankety v chatu 
Chcete-li položit studentům otázku a získat odpověď od většiny studentů (chcete-li například nasimulovat 

hlasování ve třídě), můžete v konverzaci u online schůzky vytvořit anketu. 

 

Pokud jste ještě v chatu 
žádné ankety nevytvářeli, 
klikněte na tři tečky a najděte 

aplikaci „Forms“. 
 

Pokud už jste aplikaci Forms 
někdy použili, najdete její 

ikonku na spodní liště v chatu nebo se 
k ní dostanete opět přes další rozšíření 
( ). 
 

      

Při prvním použití aplikace Forms si ji 
musíte přidat do rozšíření zpráv. 
Poté už ji vždy najdete na liště v chatu 
nebo v rozšíření . 

 

Vytvoření ankety je jednoduché. 
1. Napíšete vaši otázku. 
2. Můžete přidat libovolné 

množství možností/odpovědí. 
3. Můžete nastavit, zda student 

může vybrat pouze jednu 
odpověď nebo zda může zvolit 
více možností. 
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Před odesláním otázky do chatu 
můžete ještě otázku a odpovědi 
naposledy zkontrolovat.  
 
Po odeslání ankety již není možné její 
obsah měnit. 

 

Odpovědi se průběžně aktualizují. 
Okamžitě tedy vidíte, jak studenti 
odpovídají, a můžete na to ihned 
reagovat. 
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Účastníci schůzky 

 

(6) Účastníci schůzky – pomocí tohoto 
tlačítka si můžete zobrazit všechny 
účastníky, a to jak aktivně připojené, 
tak i ty pozvané, ale nepřítomné. 
 
V průběhu schůzky můžete 
dodatečně:  

1. přímo pozvat lidi z vaší 
organizace / školy, 

2. zkopírovat odkaz na schůzku 
a následně ho rozeslat. 

 
Pozn.: Odkaz se zkopíruje automaticky do 
schránky a následně ho vložíte, kam 
potřebujete, pomocí běžné zkratky Ctrl+V. 
 

Jste-li organizátorem schůzky nebo 
máte-li právo prezentovat, můžete 
kliknutím na „…“ konkrétního 
účastníka povýšit do role 
prezentátora, ztlumit jeho mikrofon 
nebo odpojit ho od schůzky. 

Tabule / Whiteboard 

V rámci sdílení obsahu můžete kromě sdílení obrazovky a oken aplikací nebo karet prohlížeče založit pro 

online schůzku i tzv. tabuli, tedy prostor, ve kterém můžete psát a kreslit jako na tabuli ve škole a kde 

můžete kolaborovat spolu se studenty, kteří můžou do tabule také zasahovat. Tabule je vhodná jak 

například pro počáteční brainstorming na začátku schůzky nebo k počítání příkladů. Obsah vytvořený 

v tabuli se průběžně ukládá a po skončení schůzky se k němu můžete vrátit. 

 

Tabuli otevřete v online schůzce 
pomocí ikony na sdílení obsahu. 
Na spodní liště se vám rovnou nabídne 
sdílení Microsoft Whiteboard. 
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Můžete si vybrat, zda si aplikaci Tabule 
(Whiteboard) stáhnete do vašeho 
počítače nebo zda budete používat 
webovou aplikaci, která se spustí 
přímo v Microsoft Teams. 
 
Pozn. Webová verze může mít omezenou 
funkcionalitu, avšak základní potřeby pro 
psaní splňují obě verze.  
Na desktopovou aplikaci se také můžete 
přepnout kdykoliv v průběhu schůzky bez 
ztráty předchozích úprav. 

 

Na tabuli můžete psát jak vy, tak 
studenti, jde o kolaborační prostor. 
 
1. Otevřete-li aktuální tabuli 

v aplikaci, automaticky začnete 
sdílet okno aplikace Tabule. 

2. Můžete získat odkaz k tabuli a 
nasdílet ho i lidem, kteří se 
neúčastní schůzky. 

3. V nastavení najdete i možnost 
uložení obrázku tabule ve formátu 
SVG. 

4. Sdílení Tabule ukončíte kliknutím 
na tlačítko „Ukončit prezentaci“. 

 

Po ukončení schůzky se můžete 
k tabuli vrátit přes záložku „Tabule“. 
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Do tabule pak můžete dodatečně 
doplňovat obsah i po ukončení 
schůzky.  
 
Tabule včetně obsahu zůstane všem 
účastníkům schůzky přístupná. 

Co po schůzce?  

Záznam ze schůzky 
Po ukončení schůzky se můžete ke konverzaci, poznámkám, tabuli a dokumentům sdíleným v rámci online 

schůzky kdykoliv vrátit přes kartu „Chat“. 

 

V chatu najdete záznam o 
proběhnutí schůzky – vidíte zde: 

• čas trvání schůzky, 

• nahrávku z online schůzky 
(pokud byla nahrávána). 

 
Tuto nahrávku uvidí všichni 
účastníci schůzky. Chcete-li toto 
omezit, musíte ve službě Microsoft 
Stream video smazat nebo odebrat 
práva studentům. 
 
Pozn. Nahrávku neuvidíte hned, chvíli 
trvá, než se záznam uloží, nejde 
o chybu, proto vyčkejte, než se obsah 
nahraje a zobrazí. 
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Kliknutím na další nastavení ( ) u 
nahrávky ji můžete: 
1. Otevřít ve službě Microsoft 

Stream – zde rovněž najdete 
vaše další nahraná videa. 

2. Sdílet – nahrávku zpřístupníte 
všem lidem ve vaší organizaci. 

3. Získat odkaz – k nahrávce bude 
mít přístup kdokoliv, komu na 
ni pošlete odkaz. 

 
Nahrávku můžete z Microsoft 
Stream stáhnout ve formátu MP4. 
 
Pozn. Více o Microsoft Stream najdete 
v oddílu Týmy. 

Prezenční listina 
Po ukončení schůzky si také můžete stáhnout prezenční listinu s informacemi o účastnících, kteří se ke 

schůzce připojili. 

 

Na panelu Účastníci naleznete pod 
ikonou „…“ možnost „Stáhnout 
prezenční listinu“. 
 
Po jejím výběru Microsoft Teams 
stáhnou textový soubor 
s informacemi o připojených 
účastnících ke schůzce ve formátu 
CSV, který lze snadno otevřít např. 
v aplikaci Microsoft Excel. 
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2 Asynchronní výuka 

Týmy 
Pro udržení průběžného kontaktu se studenty i dalšími zaměstnanci školy je v Microsoft Teams vhodné 

založit tzv. Tým.  

V prostředí školy je možné vybrat pro tým jeden ze čtyř typů:  

• Třída 

• Profesionální vzdělávací komunita 

• Pracovníci 

• Jiné 

Základní funkcionality pro jakýkoliv typ týmu jsou následující: 

• Poznámkový blok 

• Konverzace / Chat 

• Sdílení souborů 

• Audio a video hovory 

• Přidávání nových záložek s dokumenty, aplikacemi, … 

Pro komunikaci se studenty je určen tým typu „Třída“, který je přizpůsoben školnímu prostředí. 

Typy týmů 

 

Třída 

• Spolupráce učitelů a studentů v diskusích a na skupinových projektech, zadání 
úkolů a testů a další 

• Učitel je vlastníkem týmu a studenti jsou přidáni jako běžní členové týmu s menšími 
právy 

• Tento typ týmu má navíc možnost „Zadání“ a „Poznámkový blok předmětu“ 
specializovaný na spolupráci mezi studentem a vyučujícím a zadávání testů/úkolů 
 

 

Profesionální vzdělávací komunita (PLC – Professional Learning Community) 

• Pracovní skupina vyučujících, kteří spolu mohou spolupracovat na osnovách, sdílet 
svou práci a jiný obsah a další 

• Je zakládána i tvořena učiteli, kteří mají všichni stejná práva 

• Obsahuje OneNote poznámkový blok s šablonou obsahu vhodnou pro tento typ 
komunity 

 

Pracovníci 

• Tým určený pro správu a rozvoj školy, zejména v oblasti administrace, a spolupráci 
nadřízených se svým týmem podřízených nebo spolupráci vedoucích pedagogů 
a jejich týmu dalších vyučujících 

• Nadřízený je vlastníkem týmu a podřízení jsou běžnými členy 

• Obsahuje „Staff“ poznámkový blok s šablonou obsahu vhodnou pro tento typ týmu 
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Jiné 

• Vhodné pro jakékoliv školní skupiny jako jsou kluby, mimoškolní aktivity nebo pro 
společnou práci v rámci projektů 

• Tým složený z uživatelů, kteří mají všichni stejná (upravitelná) práva 

• OneNote poznámkový blok 

 

Jak založit tým (typu Třída)? 

 

Na levé liště najdete ikonu Týmy. 
V Týmech můžete  

1. Vytvořit nový tým. 
2. Připojit se k existujícímu týmu, 

ke kterému vám jeho vlastník 
poskytne kód. 
Pozn.: Toto je jedna z možností, jak se 
mohou studenti hlásit do vámi 
založeného týmu, viz dále. 

3. Připojit se k existujícímu týmu 
ve vaši organizaci, který je 
veřejný a všem přístupný.  

 

Můžete si zvolit jeden ze čtyř výše 
popsaných typů týmů: 

1. Třída 
2. Profesionální vzdělávací 

komunita 
3. Pracovníci 
4. Jiné 

 
Pro běžnou interakci a spolupráci se 
studenty spojenou s výukou zvolte tým 
„Třída“, který je specializovaný 
funkcemi Zadání a Poznámkovým 
blokem předmětu. 
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1. Zvolte jméno svého nového týmu 
(povinné).  

2. Zvolte popisek týmu – zde můžete 
např. lépe specifikovat obsah 
tohoto týmu (nepovinné). 

 
Pozn.: Pro přehlednost u možnosti jména 
týmu použijte např. název nebo kód 
předmětu, označení typu semestru (letní 
semestr) a školní rok, např. Statistika (LS 
2019/2020). 

 

Pro přidání uživatelů má tým třída dvě 
možnosti oprávnění „Studenti/Učitelé“. 
 
Pro přidání studentů/učitelů stačí do 
pole „hledat studenty/učitele“ napsat 
část příjmení nebo jména. Aplikace 
začne shodné uživatele nabízet 
v nabídce. 
 
Pozn.: Jména nabízených uživatelů 
korespondují s jejich účty/profily ve školním 
prostředí Office 365. 

 

Kliknutím na symbol dalšího nastavení 
týmu ( ) máte následující možnosti: 

1. Správa týmu 
2. Přidat kanál 
3. Přidat člena 
4. Opustit tým 
5. Upravit tým 
6. Získat odkaz na tým 
7. Spravovat značky 
8. Odstranit tým 
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Přidání a správa studentů  

 

Chcete-li přidat do týmu nového člena 
(student/učitel), postupujte těmito 
kroky: 
 

1. Další nastavení ( ) 
2. Přidat člena 
3. Případně přes „Správa týmu“ 

viz dále 
 

 

Správa týmu – Na kartě správy týmu je 
možné detailněji zobrazit uživatele 

1. Přidat člena 
2. Změnit role uživatelů (člen / 

vlastník) 
3. Přidat značku pro případnou 

rychlejší komunikaci. 
 
 

 

Přidání značky – členy týmu můžete 
pomocí značek dál dělit do pomyslných 
podskupin. 
 
Pozn.: Po přidání značky k jednotlivým 
uživatelů je později možné tyto konkrétní 
žáky např. v chatu oslovit pomocí 
@skupina1 
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V záložce „Nastavení“ ve Správě týmu 
můžete vygenerovat kód týmu. Pokud 
tento kód studentům nasdílíte, budou 
se moci přidat do týmu bez vašeho 
schválení. 
 
Pozn. Pomocí kódu se do týmu mohou kvůli 
bezpečnosti přidat jen lidé z vaší 
organizace. Pokud chcete pozvat externího 
hosta, musíte ho přidat manuálně (viz níže). 

Přidání externisty 

 

Chcete-li přidat do týmu osobu, která 
není členem vaší organizace (např. 
externího učitele, konzultanta, hosta 
z praxe atd.), postupujte stejně jako při 
klasickém přidávání studentů nebo 
učitelů. 
 

1. Další nastavení 
2. Přidat člena 
3. případně přes „Správa týmu“ a 

tlačítko „Přidat člena“ 
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Pokud zvaný člen nemá účet v rámci 
vaší organizace, stačí zadat jeho e-mail, 
na který mu přijde pozvánka do týmu. 
 
Pozn.: Externí uživatelé jsou do týmu 
přidáváni jako hosté, tj. nebudou mít stejná 
práva jako ostatní členové. Více informací 
o rozdílných právech naleznete 
v dokumentaci Microsoft Teams. 
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Kanály – Vytvoření struktury týmu   

 

V každém týmu se nachází kanál 
s názvem „Obecné“ (1), který se hodí 
pro základní komunikaci s členy týmu. 
 
Pro lepší organizaci předmětu je 
vhodné vytvořit další kanály, které 
budou sloužit jako dílčí konverzace 
(např. jednotlivá témata předmětu 
nebo týdny výuky). 
 
Nový kanál přidáte přes další 
nastavení (2) a volbu „Přidat kanál“ 
(3), případně přes „Správa týmu“ (4) 
a následně tlačítko „Přidat kanál“ (5). 

 

Při vytváření nového kanálu volíte 
1. Název kanálu 
2. Popis (není povinný) 
3. Přístupnost týmu – standardní 

nebo soukromý (např. jen pro 
učitele) 

4. Automatické zobrazení kanálu 
– nezaškrtnete-li toto pole, 
studentům se tento kanál 
nezobrazí automaticky 
a budou si jeho zobrazení 
muset nastavit manuálně. 

 

Ve „Správě kanálu“ můžete nastavit 
oprávnění daného kanálu. 
 
Moderování kanálu VYPNUTO – 
všichni členové týmu mají stejné 
možnosti (zakázat psaní příspěvků do 
kanálu je možné jen hostům, tj. 
členům týmu nepatřících do vaší 
organizace). 
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Moderování kanálu ZAPNUTO – tvořit 
příspěvky mohou jen moderátoři. 
Členům týmu jde dále povolit/zakázat 
psaní zpráv do kanálu. 
 
Jako moderátoři jsou automaticky 
stanoveni vlastníci týmu, ale k nim lze 
přidat další členy týmu (přes tlačítko 
„Spravovat“. 

 

Přes další nastavení (1) a možnost 
„Správa týmu“ se dostanete na 
rozšířený pohled v záložce 
„Kanály“ (2), kde můžete z jednoho 
místa upravovat základní nastavení 
kanálů. 
 

 

Chcete-li vytvořit kanál přístupný jen 
pro učitele či pro jinou konkrétní 
skupinu lidí (např. pro studenty 
pracující na týmovém projektu), zvolte 
při vytváření týmu možnost 
„Soukromé“. 
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Do soukromého kanálu pak pozvěte 
učitele nebo studenty, kteří budou mít 
jako jediní do kanálu přístup. 

 

Soukromý kanál následně lehce 

poznáte podle ikony zámečku . 
 
Tip: Kanály můžete jakkoliv přizpůsobit 
organizaci vašeho předmětu – může jít 
o řazení: 

• podle přednášek/témat 
předmětu, 

• podle seminářů, kdy do kanálu 
přidáte jen příslušné studenty, 

• podle pracovních týmů, 

• a další. 

Analýza kanálu 

 

K analýze kanálu se dostanete přes 
Správu kanálu v dalším nastavení. 
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Na kartě „Analýza“ můžete 
u jednotlivých kanálů sledovat základní 
metriky jako počet uživatelů, 
příspěvků, odpovědí a aplikací ve vámi 
zvoleném období (posledních 7/30/90 
dní). 
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Záložky v týmu 

Kanály jsou dále rozdělené do záložek. V základním nastavení týmu typu „Třída“ najdete následující 

záložky: 

• Příspěvky 

• Soubory 

• Poznámkový blok předmětu 

• Zadání 

• Známky 

Máte možnost přidat novou záložku s vlastním i sdíleným obsahem nebo s integrovanou aplikací. 

Příspěvky 

 

V záložce „Příspěvky“ (1) naleznete 
tradiční chat nástěnku – přes textové 
pole a spodní lištu sem můžete psát 
příspěvky/oznámení (2), posílat 
dokumenty (3), videa a další (…). 
 
(4) Přímo v kanálu týmu můžete i 
zahájit schůzku („Sejít se hned“) nebo 
naplánovat schůzku do budoucna. 

Schůzka v kanálu 

 

Kliknutím na ikonku kamery na spodní 
liště v kanálu můžete: 

1. Sejít se hned – spustíte online 
schůzku pro daný kanál bez 
nutnosti předchozího 
plánování 

2. Máte možnost vybrat, zda do 
schůzky vstoupíte se 
zapnutou/vypnutou kamerou 

3. Můžete přímo z kanálu 
naplánovat schůzku do 
budoucna 
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Při plánování schůzky v kanálu se 
automaticky předvyplní kanál. Ten 
můžete změnit, vymazat nebo doplnit. 
Po vytvoření schůzky už kanál upravit 
nelze. 
 
Vytvoříte-li schůzku s vyplněným 
kanálem, budou mít účastníci, kteří 
nejsou přihlášeni jako členové daného 
kanálu omezenou funkcionalitu. 
 
Pozn.: Pokud se tedy např. student ke 
schůzce připojí přes odkaz z e-mailu 
a nepřihlásí se v prohlížeči do aplikace 
Microsoft Teams (= anonymní 
účastník), nebude mít přístupné okno 
chatu u schůzky, protože chat je 
ukládán v rámci týmu a k němu mají 
přístup pouze jeho členové. 
 
Kanál proto buď vymažte 
(a nezapomeňte vyplnit alespoň 
jednoho účastníka kvůli vytvoření 
odkazu na online schůzku) nebo o 
nutnosti přihlášení v prohlížeči pod 
školním účtem účastníky informujte. 

 

Po vytvoření schůzky se v kanálu 
automaticky vytvoří příspěvek 
s informacemi o dané schůzce. 
 
Všichni členové týmu ji v kanálu uvidí, 
ale můžete také tým nebo konkrétní 
osoby označit (pomocí @kanál nebo 
@jméno), aby označení nebo členové 
kanálu dostali upozornění v jejich kartě 
„Aktivita“ (2). 
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1. Necháte-li kanál vyplněný, zobrazí 
se naplánovaná schůzka 
automaticky v příspěvcích kanálu.  
 

2. Pokud kanál smažete z důvodů 
popsaných výše, můžete:  

• studenty o schůzce informovat 
příspěvkem zahrnujícím odkaz 
na online schůzku,  

• poslat všem upozornění 
zmíněním kanálu v příspěvku 
@kanál, 

nebo při tvorbě schůzky pozvat 
explicitně všechny studenty, díky 
čemuž dostanou pozvánku na e-mail, 
jsou-li školní e-maily ve vaší organizaci 
propojené s Office 365 účty. 

Formátování nového příspěvku 

 

Píšete-li nový příspěvek, máte možnost 
ho zformátovat (zvýraznit text, tvořit 
tabulky, přidávat nadpisy atd.). 
 
Do režimu umožňujícího formátování 
se dostanete kliknutím na ikonu 

„Formátovat“  (1) na spodní liště. 
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U příspěvku můžete zvolit ze dvou 
typů: 

1. Nová konverzace – běžný 
příspěvek 

2. Oznámení – k příspěvku se 
přidá záhlaví s názvem, kterého 
si studenti spíše všimnou 

 

U příspěvků typu „Oznámení“ můžete 
u záhlaví měnit barvu nebo obrázek na 
jeho pozadí 

1. zvolením jedné z volných 
ilustrací v Microsoft Teams, 

2. nahráním vlastního obrázku. 

 

Dále můžete: 
1. změnit, kdo může na příspěvek 

odpovídat (jen vy a stanovení 
moderátoři kanálu), 

2. publikovat příspěvek do více 
kanálů. 
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Přidávání příspěvků z jiných aplikací 

 

V rámci příspěvků můžete sdílet obsah 
z integrovaných aplikací, například 
video z YouTube, které můžete 
vyhledat a poslat bez opuštění aplikace 
Microsoft Teams. 
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Nahrávání a sdílení souborů 

 

Prvním způsobem sdílení souborů je 
jejich odeslání do kanálu v rámci 
příspěvku. 
Máte několik možností: 
1. sdílet poslední soubor, na kterém 

jste v Microsoft Teams pracovali, 
2. poslat soubor, který už jste sdíleli 

v jiném kanále nebo i jiném týmu 
v Microsoft Teams, 

3. nahrát soubor z OneDrive (úpravy 
v souboru se budou ukládat 
rovnou na váš OneDrive), 

4. nahrát soubor z počítače. 

 

Členové týmu pak dokument uvidí jak 
v příspěvcích (1), tak i v záložce 
„Soubory“ (2) daného kanálu. 

 

Další variantou je nahrát soubory přímo 
v záložce „Soubory“ (1) a následně 
zvolením „Nahrát“ (2). 
 
(3) Můžete také vytvořit zcela nové 
dokumenty přímo v Microsoft Teams. 
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Sdílení v kanálech týmu 

 

Pokud soubor nasdílíte v konverzaci 
jednoho z kanálů, najdete ho v záložce 
„Soubory“ daného kanálu, nikoliv 
v kanálu „Obecné“.  

 

Pokud jste soubor uložili do jiného 
kanálu, než jste chtěli, můžete ho přes 
další nastavení (…)  

1. přesunout, 
2. kopírovat  

do záložky souborů u jiného kanálu. 

 

Pokud jste sdíleli soubor v jiném 
kanálu, můžete jej nasdílet i do jiného 
kanálu, např. do „Obecné“ a upozornit 
tak studenty o jeho nahrání.  
 
Při přidávání souboru do příspěvku 
zvolte „Procházet týmy a kanály“ a 
najděte soubor z jiného kanálu. 
 
Pozn. Soubor zůstává v Microsoft 
Teams uložený jen jednou, tímto 
sdílením pouze posíláte odkaz na již 
nahraný soubor.  
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Nastavení souboru jako karty/záložky kanálu 

 

Chcete-li, aby k určitému dokumentu 
měli studenti okamžitý přístup bez 
nutnosti jeho hledání, můžete ho 
připnout jako novou kartu/záložku do 
daného kanálu.  
Uděláte to volbou „Nastavit jako kartu“ 
buď přes další nastavení u souboru (1) 
nebo v záložce „Soubory“ přímo na 
horní liště (2). 
 
  

 

Pro dokument se tímto vytvoří nová 
karta, přes níž bude soubor ihned 
přístupný. Budete ho tedy vidět na 
horní liště vedle karty Příspěvky, 
Soubory, apod. 

Všechny soubory v Microsoft Teams 

 

Na levé liště najdete kartu „Soubory“ 
(1), v níž si můžete zobrazit veškeré 
soubory napříč všemi vašimi týmy a 
kanály v Microsoft Teams (2). 
 
Dále zde můžete prohlížet soubory 
z vašeho OneDrive, případně z dalšího 
cloudového úložiště, které můžete 
připojit (3).  
 
Pozn.: Soubory nahrané do Microsoft 
Teams jsou ukládané v prostředí 
Sharepoint Online vaší organizace. 
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Soubory můžete otevřít přímo 
v aplikaci Microsoft Teams nebo v 
desktopové nebo webové aplikaci 
(Word, Excel, PowerPoint). Ve všech 
případech můžete soubory i upravovat 
nebo vytvářet zcela nové. 
 
Otevře-li si stejný soubor ve stejný 
okamžik více uživatelů, budou moci na 
něm pracovat současně, bez ohledu na 
to, jakou z podporovaných aplikací pro 
otevření zvolili, vzájemně uvidí, kde 
v dokumentu se konkrétní ostatní 
uživatelé právě nachází a jaké změny 
v dokumentu provedli. Office aplikace 
dokument průběžně automaticky 
ukládají. Všichni tedy pracují nad 
jednou vždy aktuální verzí dokumentu 
a již není potřeba žádné rozesílání 
souborů emaily a zpětné zdlouhavé 
zapracovávání změn. 
 
U dokumentů uložených v Microsoft 
Teams jsou automaticky uchovávány 
jejich předchozí verze, ke kterým je 
možné se zpětně vrátit v případě 
potřeby. 

  



  

 
 39 

 

Poznámkový blok předmětu 

Další záložkou v kanálu týmu je OneNote poznámkový blok předmětu, v němž můžete sdílet materiály 

a jiný obsah studentům, a kam si zároveň studenti mohou ukládat své poznámky, zpracovávat domácí 

úkoly a další úkony, týkající se daného předmětu.   

Vytvoříte-li pro předmět poznámkový blok, bude mít následující části: 

1. Poznámkové bloky studentů: Jde o soukromý prostor sdílený mezi učitelem a každým jednotlivým 

studentem. Učitelé mají přístup k poznámkovým blokům všech studentů, zatímco studenti si 

mohou zobrazit jen svůj vlastní. 

2. Knihovna obsahu: Jedná se o prostor jen pro čtení, kde učitelé můžou sdílet podklady se studenty. 

3. Prostor pro spolupráci: Zde může kdokoli ze třídy sdílet obsah, organizovat aktivity 

a spolupracovat. 

Založení poznámkového bloku předmětu 

 

Pro založení poznámkového bloku 
předmětu klikněte ve stejnojmenné 
záložce v kanálu na tlačítko „Nastavit 
[…]“ a zvolte jednu z možností: 
1. Prázdný poznámkový blok – 

vytvoří se poznámkový blok s výše 
popsanými částmi. 

2. Z obsahu existujících 
poznámkových bloků – do částí 
poznámkového bloku můžete 
kopírovat obsah z jiného 
předmětu, což se hodí např. při 
vytváření týmu pro stejný předmět 
v dalším semestru. 

 

V poznámkovém bloku předmětu se 
automaticky vytvoří tři části, ve kterých 
může učitel upravovat obsah, ale které 
se liší oprávněním studentů. 

1. Prostor pro spolupráci – 
student může upravovat obsah. 

2. Knihovna obsahu – student 
může jen prohlížet obsah. 

3. Poznámkové bloky studentů – 
student může upravovat svůj 
poznámkový blok, ale nemůže 
si ani zobrazit poznámkové 
bloky ostatních. 
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V základním nastavení soukromých 
poznámkových bloků studenta existují 
4 oddíly (podklady, poznámky 
k předmětu, domácí úkol, kvízy). 
Tyto oddíly můžete doplnit o další 
oddíly, případně základní oddíly smazat 
a nahradit jinými. 

Části, oddíly a stránky v poznámkovém bloku 

 

Poznámkový blok předmětu je rozdělen 
na části (1), které pod sebou dále mají 
oddíly (2) a každý oddíl pod sebou 
může mít libovolný počet stránek (3). 
 
Pozn. Po založení poznámkového bloku 
naleznete v základních částech tipy a 
návrhy k využití poznámkového bloku 
k efektivní podpoře výuky. 

 

Pravým kliknutím na oddíl nebo na 
stránku rozbalíte rozšířené nastavení.  
Volba „Nový oddíl“ vytvoří oddíl v téže 
části, zde např. v Prostoru pro 
spolupráci (1) a „Nová stránka“ vytvoří 
stránku v rámci zvoleného oddílu (2). U 
stránek lze dále tvořit podstránky. 
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Pod Knihovnou obsahu a Prostorem 
pro spolupráci najdete část bloku pro 
každého studenta zvlášť. Jsou to 
soukromé části (sešity), přístup k nim 
tedy máte jen vy a daný student. 

Poznámkové bloky v ostatních kanálech týmu 

 

Kromě poznámkového bloku předmětu 
v kanálu „Obecné“ můžete přidávat 
poznámkové bloky v ostatních kanálech 
týmu přes záložku „Notes“.  
 
Takto vytvoříte v kanálu sdílený sešit, 
do kterého můžete vstoupit přímo přes 
záložku „Notes“ v kanálu nebo ho 
najdete v poznámkovém bloku 
předmětu v sekci „Prostor pro 
spolupráci“ (viz dále). 
 

Kliknutím na ikonu   budete 
přesměrováni na seznam svých 
poznámkových bloků na OneNote.com. 

 

Poznámky vytvořené v rámci kanálu 
byly automaticky přidány k oddílům 
v Prostoru pro spolupráci v kanálu 
„Obecné“. 
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Přístup k poznámkovým blokům z office.com nebo z mobilního telefonu či tabletu 

 

Ke poznámkovým blokům všech vašich 
předmětů se dostanete i z portálu 
Office 365 (office.com) zvolením 
aplikace OneNote nebo pomocí stejné 
aplikace na mobilních telefonech či 
tabletech. 
 
Vše je vzájemně propojené a uložené v 
cloudu. Uděláte-li tedy změny 
v poznámkovém bloku přes office.com 
nebo onenote.com nebo na mobilním 
zařízení, provedou se změny i 
v poznámkovém bloku v Microsoft 
Teams. 

 

Všechny poznámkové bloky předmětů 
najdete v aplikaci OneNote na speciální 
kartě. 

 



  

 
 43 

 

Zadání 

Vytvoření nového zadání 

 

V týmech typu „Třída“ můžete 
studentům zadávat úkoly a kvízy přímo 
v Microsoft Teams. 
 
Slouží k tomu záložka „Zadání“ v kanálu 
„Obecné“. 

 

Začněte stisknutím tlačítka „Vytvořit“ a 
zvolte jednu ze tří možností. 

1. Zadání – vytvoření zadání pro 
úkol, který studenti odevzdají 
přímo v Microsoft Teams. 

2. Kvíz – zadání kvízu/testu, 
ankety/dotazníku atd. pomocí 
služby Microsoft Forms. 

3. Z existujícího – můžete použít 
zadání nebo kvíz, který už jste 
zadali např. v jiném předmětu. 
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Úkoly (zadání) 

Přehled nového zadání 

 

Při vytváření nového zadání definujete 
následující: 

1. Název – k názvu můžete přidat 
kategorii 

2. Pokyny – týkají se obsahu 
úkolu, můžete přidávat zdroje 
jako soubory, odkazy, list 
z poznámkového bloku a další. 

3. Body – lze zadat bez bodů nebo 
s body, můžete také nastavit 
hodnotící kritéria, aby studenti 
věděli, za co jsou hodnoceni. 

4. Zadat – můžete vybrat 
konkrétní studenty, kterým úkol 
zadáte, nebo všechny v týmu. 
Máte-li více týmů, můžete také 
úkol zadat ve více týmech 
najednou. 

5. Termín odevzdání – kromě 
data a času odevzdání můžete 
pomocí „Upravit“ (6): 

• naplánovat zveřejnění 
úkolu na pozdější datum, 

• zakázat pozdní odevzdání. 

Klasifikační kritéria – sada hodnotících kritérií 

 

(3) Kliknutím na „Přidat sadu 
hodnotících kritérií“ se dostanete do 
tohoto pohledu, kde si budete moci 
vybrat nějakou ze svých hodnotících 
sad, pokud jste nějaké už vytvořili, 
nebo vytvoříte novou sadu přes „+ 
Nová sada hodnotících kritérií“. 
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Při vytváření sady hodnotících kritérií 
upravujete: 

1. Název sady a popis 
2. Body   

• Ano = hodnocení je 
stanovené procentuálně, 
tj. body se vypočítají podle 
splnění dílčích kritérií. 

• Ne = za úkol bude udělena 
známka, ne body. 

3. Klasifikační kritéria – Můžete 
přidávat jak stupně hodnocení, 
tak jednotlivá kritéria, u 
kterých dále můžete určovat 
jejich váhu.   

Plánované zadání úkolů  

 

Zadání úkolů si můžete připravit 
dopředu a určit, kdy se úkol zveřejní 
studentům. 
 
Do rozšířeného nastavení se dostanete 
přes odkaz „Upravit“ (1). 
 
 
 
 

 

 

V rozšířeném nastavení máte možnost: 
1. Naplánovat zadání na dobu 

v budoucnosti – volíte předem 
datum publikování i termín 
odevzdání a můžete si tak 
předpřipravit zadání na celý 
semestr. 

2. Zvolit koncové datum – 
nezvolíte-li koncové datum, 
mohou studenti odevzdat úkol 
i po vypršení termínu 
odevzdání. 
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Přehled zadání 

 

V záložce „Zadání“ najdete všechna 
vaše zadání (v rámci konkrétního 
týmu). 

 

Rozkliknutím úkolu nebo kvízu v kartě 
„Zadání“ se dostanete na jeho detail, 
kde uvidíte přehled studentů, kterým 
byl úkol zadán, kdo ho odevzdal a vaše 
hodnocení oznámkovaných úkolů. (1) 
 
Kliknutím na jméno konkrétního 
studenta si zobrazíte jeho práci a 
můžete ji oznámkovat a okomentovat. 
 
Zadání můžete dodatečně upravit (2) 
a pro kontrolu si můžete zobrazit úkol 
z pohledu studenta (3). 
 
Přehled o úkolu si můžete stáhnout 
exportem do Excelu (4).  

 

Přes tlačítko „Exportovat do Excelu“ si 
můžete stáhnout přehled v excelovém 
formátu. 
 
Pozn.: Tuto možnost naleznete jak u 
každého individuálního zadání, tak i u 
známek nebo jednotlivých studentů (viz 
dále). 
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Kvízy v Microsoft Forms 

 

Zvolíte-li při vytváření zadání formu 
„Kvíz“, můžete jednoduše připojit 
formulář/kvíz, který jste již vytvořili (1) 
nebo vytvořit nový kvíz v Microsoft 
Forms (2). 
 
 
 
 

 

Při vytváření nového kvízu budete 
přesměrováni z Microsoft Teams do 
webové aplikace Microsoft Forms. 
 
Pozn.: Rozdíl mezi formulářem a kvízem 
je v hodnocení – u kvízu (testu znalostí) 
máte možnost přidělit jednotlivým 
otázkám počet bodů za správnou 
odpověď. 
 

 

Při tvorbě otázek volíte z několika 
možností, jakou formou budou studenti 
na danou otázku odpovídat. 
 
• Volba – klasické multiple-choice 

(a/b/c/d) otázky, 

• Text – otevřené otázky, 

• Hodnocení, 

• Datum, 

• Pořadová škála – seřazení odpovědí, 

• Likertova škála, 

• Nahrání souboru, 

• Net Promoter Score. 
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Při vytváření otázky kromě její definice, 
formy a možností odpovědí: 

1. Stanovujete počet bodů, které 
je za správnou odpověď možné 
získat. 

2. U klasické otázky typu volba 
určujete, zda se jedná o otázku, 
kde může být více správných 
odpovědí. 

3. Definujete, jestli na otázku 
student musí odpovědět nebo 
ji může vynechat. 

4. Můžete přidat mediální soubor. 

 

Otázku můžete dále zpřesnit pomocí 
rozšířeného nastavení v pravém dolním 
rohu . Možnosti v rozevíracím 
seznamu se budou lišit podle 
zvoleného typu otázky. 
 
U otázek s odpovědí typu „Volba“ 
můžete např. zvolit možnost 
„Matematika“, díky níž vám budou po 
napsání rovnice nabídnuty možnosti 
pro odpovědi, včetně správně 
vypočítaného řešení, a možné výsledky 
tak nemusíte vymýšlet sami. 

 

U otázek typu „Nahrání souboru“ 
můžete např. stanovit limit pro počet 
souborů, limit jejich velikosti nebo i typ 
souboru, který mohou studenti nahrát 
(v rozšířeném nastavení ). 
 
Pozn.: Pro odevzdávání souborů se 
vytvoří složka na OneDrive, kam se 
budou odevzdané soubory ukládat. 
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Na tvorbě kvízu se může podílet více 
vyučujících najednou. Chcete-li přizvat 
další vyučující z vaší organizace 
k úpravě kvízu, stačí zkopírovat a 
rozeslat odkaz, který po kliknutí na 
tlačítko „Sdílet“ (1) naleznete v sekci 
„Sdílet pro spolupráci“ (2). 
 

Sdílení kvízů z Microsoft Forms 

 

Vytvořený kvíz můžete se studenty 
sdílet přímo z Microsoft Forms 
kliknutím na tlačítko „Sdílet“ a 
vybráním jednoho z následujících 
možností:  

1. Odkaz 
2. QR kód 
3. Zdrojový kód 
4. E-mail 

 
(1) Nejjednodušší volbou je sdílení přes 
odkaz, který můžete zkopírovat a vložit 
například do konverzace týmu 
v Microsoft Teams. 

  
 

(2) Při volbě sdílení přes QR kód si 
můžete tento kód stáhnout ve formátu 
PNG a následně kamkoliv vložit. 
Studenti si pak naskenováním tohoto 
QR kódu mohou daný kvíz otevřít a 
vyplnit. 
 
(3) Máte-li vlastní webovou stránku 
nebo používáte-li aplikaci Sway, 
můžete si zkopírovat vygenerovaný 
zdrojový kód a kvíz přímo 
zakomponovat do vlastního kódu. 
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(4) Poslední možností je poslání kvízu  
e-mailem.  
Po kliknutí na tuto volbu se vám 
automaticky otevře váš defaultní 
poštovní klient s automaticky 
vygenerovanou zprávou – stačí přidat 
příjemce zprávy a odeslat. 

Vložení kvízu z Microsoft Forms jako zadání v Microsoft Teams 

 

Přestože je možné sdílet odkaz 
studentům přímo z Microsoft Forms, 
k propojení kvízu se zadáním se vraťte 
do Microsoft Teams.  
Zde v záložce „Zadání“ zvolte při 
kliknutí na tlačítko „Vytvořit“ možnost 
„Kvíz“ a zvolte si v seznamu existujících 
formulářů kvíz, který jste právě 
vytvořili.  

 

Kvíz se připojí k zadání a studenti ho 
budou moci vyplnit přímo v Microsoft 
Teams. 
 
Kromě bodování, které je odvozeno 
z možného počtu bodů stanoveného 
v kvízu, zůstávají ostatní pole stejná (viz 
kap. Přehled nového zadání). 
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Oznámení o vytvořeném zadání 

 

Po vytvoření úkolu nebo kvízu se objeví 
v seznamu zadání v záložce „Zadání“ 
a zároveň se o něm automaticky vytvoří 
příspěvek v kanálu „Obecné“ a 
studentům se odešle upozornění do 
karty „Aktivita“ na levé boční liště (viz 
kap. Aktivita níže). 
 
Pozn.: Je-li název kanálu zobrazený 
tučně, znamená to, že se v něm 
nacházejí příspěvky, které jste si ještě 
nezobrazili. 

 

Studenti jsou tedy na existenci nového 
úkolu nebo kvízu upozorněni na kartě 
Aktivita a také ho najdou v příspěvcích 
v kanálu „Obecné“. 

Karta Zadání 

 

Na levé boční listě karty „Zadání“ 
naleznete průhled všemi zadáními 
napříč týmy. Nemusíte se tedy 
proklikávat jednotlivými týmy a 
zjišťovat jaké úkoly jste studentům 
zadali – máte vše na jednom místě.  
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1. V jednom okně můžete filtrovat 
dle týmů, pro které se vám zadání 
zobrazí. 

2. Zadání jednoho týmu si pak 
můžete dále filtrovat podle 
kategorií (vámi určených při 
vytváření zadání). 
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Známky 

Poslední záložkou v týmovém kanálu „Obecné“ jsou „Známky“. Zde uvidíte přehled studentů v daném 

týmu, zadané úkoly a kvízy, a vaše hodnocení jejich odevzdaných prací. 

 

1. U zadaných úkolů můžete přes 
další nastavení ( ) odevzdané 
práce otevřít nebo odeslat zpět 
k přepracování. 
 

2. U kvízů uvidíte, že si student úkol 
zobrazil a ví o něm. 
 

3. Přehled je možné opět exportovat 
do excelového dokumentu.  

 

Přes přehled známek se můžete 
kliknutím na určitého studenta dostat 
na jeho detail, kde uvidíte souhrn jeho 
splněných i nesplněných zadaných 
úkolů a kvízů, včetně získaného počtu 
bodů. 
 
Souhrn těchto informací lze opět 
exportovat do Excelu. 
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Vytvoření nové záložky – Integrace aplikací přímo do Microsoft Teams 

Kromě základních záložek v kanálu nabízí Microsoft Teams i možnost přidání dalších aplikací (jak 

aplikací/služeb Microsoft, tak třetích stran) jako nové záložky.  

 

Novou záložku přidáte pomoci znaku 
na liště záložek v kanálu. 

 

Do nové záložky můžete přidat 
jakoukoliv aplikaci, kterou najdete 
v nabídce, případně můžete „Spravovat 
aplikace“ pro váš tým a přidat další. 

 

Při přidávání aplikací do nových záložek 
musíte rovnou vložit odkaz na 
konkrétní instanci (např. odkaz na kvíz 
v aplikaci Quizlet nebo Microsoft 
Forms, report v PowerBI atd.). 
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Aplikace integrovaná v Microsoft 
Teams funguje a vypadá jako aplikace 
otevřená ve webovém prohlížeči. 

 

Aplikace, které máte ve správě týmu na 
kartě Aplikace, můžete v kanálu 
používat jako roboty pomocí jejich 
označení @NazevAplikace. 
 
Např. @Forms vám umožní rychle a 
snadno přidat otázku do chatu. 
 
Nové aplikace přidáte kliknutím na 
tlačítko „Další aplikace“. 

 

Všechny dostupné aplikace můžete 
prohlížet a přidávat do Microsoft 
Teams mimo jiné i přes kartu 
„Aplikace“ na levé boční liště. 
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Sdílení záznamů z přednášek na jednom místě 

Přidání záložky s nahrávkami online schůzek z Microsoft Stream  

 

Chcete-li vytvořit novou záložku 
obsahující všechny nahrávky online 
přednášek z daného předmětu, 
potřebujete přidat aplikaci Stream. 

 

K přidání aplikace Stream je potřeba 
přidat přímý odkaz na kanál nebo 
video, které chcete v Microsoft Teams 
sdílet. Odkaz získáte přes webovou 
aplikaci Microsoft Stream. 

 

Do aplikace Microsoft Stream se 
dostanete přes portál office.com, přes 
webovou adresu 
web.microsoftstream.com nebo 
rovnou přes nahrávku v chatu 
v Microsoft Teams po ukončení 
schůzky. 
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Chcete-li sdílet jen jedno video, stačí na 
kartě „Můj obsah“ (1) zvolit „Video“ (2) 
a u příslušného videa získat odkaz 
pomocí dalších možností  a „Sdílet“ 
(3). 

 

Dále můžete vytvořit kanál, tj. složku, 
kam budete ukládat videa týkající se 
např. jen jednoho předmětu. 
 
Na kartě „Skupiny“ se vám zobrazí 
automaticky vytvořené skupiny podle 
vašich týmů v Microsoft Teams. 
 
Když na tým kliknete, zobrazí se Vám 
jeho detail. 

 

V detailu týmu najdete videa a kanály 
přidané k této skupině, případně do ní 
můžete nahrát nové video přímo 
z vašeho počítače. 
 
Pro možnost sdílení více videí najednou 
je třeba vytvořit ve skupině týmu kanál. 
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Nový kanál můžete také vytvořit přímo 
v záložce „Kanály“ na kartě „Můj 
obsah“. 

 

Při vytváření kanálu kromě názvu, 
popisu a obrázku kanálu určujete i zda 

• vytváříte kanál v určité skupině 
v Microsoft Stream  

• vytváříte kanál přístupný pro 
celou organizaci.  

 

Video do vytvořeného kanálu přidáte 

v záložce „Video“ a přes ikonu  
„Přidat do skupiny nebo kanálu“. 
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Vyhledejte kanál, kam chcete video 
přidat.  
Video můžete sdílet do skupin, kanálů 
nebo s konkrétními lidmi. 

 

Na kartě „Kanály“ najdete nově 
vytvořený kanál a odkaz na něj získáte 
přes další nastavení  a „Sdílet“. 

 

Zkopírovaný odkaz pak už jen vložíte do 
nové záložky v Microsoft Teams, zvolíte 
váš kanál a uložíte. 
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Je vytvořená nová záložka, kde se 
zobrazí všechna videa, která přidáte do 
nastaveného kanálu v Microsoft 
Stream. 
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Analýza týmu  

 

K analýze týmu se dostanete přes 
Správu týmu v rozšířeném nastavení 
(1). 
 
Jde o detailnější statistiku, než jakou 
najdete u jednotlivých kanálů, mezi 
kterými se můžete také v analýze týmu 
přepínat (2).  

 

V analýze týmu najdete i grafy 
zobrazující v čase počet aktivních 
uživatelů, schůzek, a příspěvků a 
odpovědí na ně. 
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Chat 
Kromě Týmů, kde komunikujete se všemi členy (studenty nebo učiteli) najednou, najdete v Microsoft 

Teams na levé boční liště i kartu „Chat“.  

 

V Chatu můžete vést: 

• soukromé konverzace se 
studenty/učiteli, 

• skupinové konverzace, 
přidáte-li do chatu více lidí, 

• konverzace z proběhlých 
online schůzek. 

 
Soukromá konverzace se studenty je 
vhodná např. pro vedení bakalářské či 
diplomové práce nebo k odpovídání na 
dotazy, které student nechce psát do 
týmových kanálů. Jedná se o vaši 
soukromou konverzaci, která není 
žádným způsobem spojená 
s komunikací v rámci jednotlivých 
týmů. 

 

Aktivita 
Na levé liště naleznete také kartu „Aktivita“. Zde se dozvíte o důležitých změnách v kanálech týmů, 

kterých jste součástí a budete upozorněni v momentě, kdy vás někdo v kanálu označí (pomocí funkce 

@jmeno) a čeká vaši reakci. Stejně tak se studentům zobrazí upozornění o zadaných úkolech nebo při 

jejich označení (@jmenostudenta i @jmenotymu a @jmenokanalu, jsou-li jeho součástí). 

 

Rozkliknutím upozornění v kartě 
„Aktivita“ se vám příslušný kanál, ke 
kterému se upozornění vztahuje, 
otevře, aniž by se seznam upozornění 
zavřel. Díky tomu můžete rychle a 
snadno projít všechny kanály, kde se 
něco změnilo. 

 


