
Návod pro rodiče MS Teams 

Microsoft Teams je nástroj pro online výuku. Naše škola jej využívá i  v běžných hodinách a také při 

distanční výuce.  

Každému žákovi byla v rámci tenantu školy zřízena identita umožňující přístup k videokonferencím v 

rámci Microsoft Teams a dalším službám Office 365. 

Instalace do PC: 

Odkaz ke stažení aplikace pro PC a mobilní zařízení: https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-

teams/download-app 

1) Po instalaci aplikace se žáci mohou přihlásit do svých účtů. Pro přihlášení zvolí uživatelské 

jméno žáka, které se skládá z evidenčního číslo žáka a domény školy @skolasatalice.cz 

 

2) Při prvním přihlášení budete vyzváni ke změně hesla, nové heslo musí být dlouhé 
minimálně 12 znaků a mělo by splňovat 

nároky na komplexnost, tj. obsahovat minimálně jedno malé a jedno velké písmeno a 
minimálně jednu číslici nebo speciální znak. Je možné, že po změně hesla narazíte na 
chybovou hlášku "Heslo se úspěšně aktualizovalo, ale naše servery to ještě nezaregistrovaly." 
Pokud se s hláškou setkáte, vyčkejte 5-10 minut a poté se přihlaste za pomocí 
aktualizovaného hesla. 
 

Hesla typu Martin256 systém odepře kvůli jednoduché kombinaci znaků pro malou bezpečnost. 

Heslo budou žáci potřebovat při přihlašování do systému, pokud nepoužijete nabídku zapamatovat. 

Pro podporu domácí výuky můžete také využít on-line kancelářské aplikace Office 365 včetně 
jejich desktopových verzí Office 365 ProPlus. 
Licence na jejich použití budou Vašemu dítěti k dispozici po celou dobu docházky na ZŠ 
Satalice. Rozcestník pro přístup k aplikacím naleznete na adrese https://portal.office.com. 

https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-teams/download-app
https://portal.office.com/


Zároveň je třeba upřesnit, že mailová adresa, která byla Vašemu dítěti přidělena mu 
neumožňuje komunikovat na internetu s třetími osobami bez Vašeho vědomí. 
Mailová komunikace je ze studentských mailových schránek je omezena výhradně na zasílání 
v rámci organizace. Pokusy o zaslání pošty na adresu nepatřící zaměstnanci nebo studentovi 
školy skončí chybovou hláskou upozorňující na nedovolenou komunikaci, to samé platí pro 
snahy adresovat studentovi poštu ze schránky mimo organizaci. 
Služby, ke kterým má Vaše dítě v rámci školní licence MS Office 365 přístup se omezují pouze 
na interní komunikaci v rámci školy a podporu žáků při domácí přípravě. Záleží ale 
samozřejmě výhradně na Vás, jestli a s jakou mírou dohledu dětem umožníte aplikace 
využívat. 
 

3) Nyní se Vám zobrazí nabídka týmů, ve kterých je Vaše dítě zařazeno. Veškerá nabídka 
ohledně programu je v levém menu. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4) Pro připojení k předmětu na online výuku je třeba mít otevřený daný předmět či třídu (liší se 

podle tříd). V rámci tohoto týmu lze s učitelem chatovat (přes nabídku chat v levém sloupci). 

Je třeba sledovat kalendář, kde budou informace o plánovaných videohovorech a záložku 

zadání, kde budou informace o zadaných úkolech.  Viz obrázky. Při jakékoliv aktivitě 

v aplikace se vám objeví číslo u zvonce. Po rozkliknutí se vám zobrazí vše zobrazí. 

 

 

 

 

 

 



Takto vypadá otevřený úkol. Po odevzdání má učitel možnost vrátit žákovi úkol k přepracování. Ten 

ho opraví a odešle znovu. 

5) Kalendář

 

 
Kalendář bude druhá část, která nás na hlavním panelu bude zajímat. Zde můžeme vidět 

rozvrh hodin podle data a času. Když se domluvený čas naší hodiny bude blížit, tak se nám v 

kalendáři zpřístupní možnost „Připojit se“. 

 

 



6) Volání - videohovory 

Po stisknutí tlačítka „Připojit se“ nám Teams dá možnost nastavit zapnutou kamerou a mikrofon. 

Stačí kliknout na posuvník, který se sám zapne, nebo vypne. 

 

 

Po připojení můžeme v hovoru najít v dolní části některá užitečná nastavení (v horní části na stažené 

aplikaci). První možnost vlevo nám indikuje, jak dlouhou dobu jsme v hodině. Dále zapnutí a vypnutí 

kamery a mikrofonu. V pravé části zase najdeme červené sluchátko na odchod z hodiny, dvě 

postavičky nám ukáží účastníky hodiny, bublinka s textem nám otevře po pravé části chat, kde si 

mohou žáci psát po dobu hodiny a poslední možnost je zvednutí ruky, která se po kliknutí vybarví a 

učitel uvidí, že se dotyčný hlásí. Opětovným kliknutím dáme ruku dolů. 

INSTRUKTÁŽNÍ VIDEA: 

 Základní práce s Teams Vysvětlení jednotlivých karet aplikace: aktivita, chat (komunikace s učiteli), 

týmy (soubory s materiály), kalendář, hovory, soubory. 

https://www.youtube.com/watch?v=POqyH9I3Qk4&feature=emb_logo  

Příspěvky a schůzky  

Zobrazení skrytých kanálů, jak správně přidat příspěvek (oslovení uživatele, odpověď na zprávu), 

připojení se do schůzky, kam psát při schůzce (otevření chatu schůzky), sdílení obrazovky. 

https://www.youtube.com/watch?v=VpMVBMJMmxU&feature=emb_logo 

Odevzdání úkolu Jak vypracovat elektronické zadání, nahrát soubor z PC, kde se podívat na 

ohodnocení úkolu. https://www.youtube.com/watch?v=QuU10tObhYk&feature=emb_logo 

 

V případě dotazů kontaktujte zástupkyni ředitelky Ing. Alžbětu Obornou - 

oborna.alzbeta@skolasatalice.cz 
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