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Základní umělecká škola B-Art - MS Teams návod 
 

1. Prvním krokem bude první přihlášení do systému Office 365/MS Teams 

• Otevřete v prohlížeči stránku www.office.com a klikněte na přihlásit: 

 
 

Upozornění: Pokud žák již používá Office 365/MS Teams na jiné škole, je možné že je již 

přihlášen pod účtem jiné školy. Pokud tomu tak je, je potřeba se nejdříve odhlásit, viz. 

postup níže: 

 
 

 
 

http://www.office.com/
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• Do okna přihlašovací jméno zadejte jméno, které jste obdrželi v emailu. Obvykle je to 

jmeno.prijmeni@b-artskola.cz 

 
• Do dalšího okna zadejte heslo, které jste obdrželi v emailu 

 
 

• Budete vyzváni ke změně hesla. Nové heslo si někde poznačte, žáci ho pak budou používat 

pro přihlašování do MS Teams 

 
 

mailto:jmeno.prijmeni@b-artskola.cz
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• Po vyplnění hesel, klikněte na přihlásit se a otevře se Vám úvodní obrazovka webového 

rozhraní Office 365 

 
 

• Tak, první fázi máme za sebou, můžete si udělat třeba kafe 😉 
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2. Webové rozhraní Office 365 / MS Teams 

• Po přihlášení na www.office.com se Vám otevře webové rozhraní Office 365 / MS Teams. 

Na této stránce lze používat všechny součásti Office 365 bez nutnosti cokoliv stahovat nebo 

instalovat na počítač/tablet 

• V levé části jsou dostupné všechny aplikace Office 365 (Word, Excel, Powerpoint, MS 

Teams, atd.).  

• V pravé části nahoře je dostupné tlačítko nastavení, kde se lze odhlásit z účtu (při přepnutí 

na účet jiné školy) a pod odkaze „Můj profil Office“ lze provést nastavení profilu, např. vložit 

profilové foto 
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• Ostatní aplikace Office 365 mohou žáci používat dle libosti, nicméně pro výuku v B-Artu 

budeme používat především MS Teams. Pro otevření klikněte na ikonu MS Teams, viz. 

obrázek níže: 

 

• V novém okně/kartě se Vám otevře nabídka pro stažení aplikace do počítače nebo otevření 

webové aplikace.  

• Pokud ještě nemáte v počítači MS Teams nainstalován, doporučujeme ho stáhnout a 

nainstalovat. 

Stažení je možné pro Windows, MAC. Pro tablety a chytré telefon je možné aplikace také 

stáhnout buď na Google store nebo Apple store. 
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• Pokud přesto chcete používat webovou aplikace, po kliknutí na odkaz vypadá stránka takto: 

 
 

• Nadále se budeme věnovat pouze Windows aplikaci, nicméně funkce jsou stejně dostupné i 

pro ostatní operační systémy a webovou aplikaci. 
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3. Aplikace MS Teams 

• V případě, že již máte nainstalovaný MS Teams a žák ho již používá s účtem jiné školy, je 

potřeba se odhlásit od stávajícího účtu a přihlásit se pod účtem B-Art. 

Odhlášení je možné po kliknutí na ikonu nastavení: 

 
• V případě, že ještě nemáte MS Teams nainstalovaný, po kliknutí na „stáhnout aplikaci“ se 

aplikace stáhne a v závislosti na nastavení Vašeho počítače se buď nainstaluje sama, nebo ji 

budete muset nainstalovat, což probíhá stejně jako instalace jakéhokoliv jiného programu 

• Po instalaci a spuštění MS Teams (nebo odhlášení od jiného účtu) se Vám objeví úvodní 

okno: 
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• Zde zadáte přihlašovací jméno žáka a po kliknutí na přihlásit se, budete vyzváni k zadání 

hesla. Zadávejte zde již to nové, změněné heslo: 

 
• Po zadání hesla se Vám objeví okno s dotazem, zdali se má zachovat přihlášení ve všech 

aplikacích. Velmi doporučujeme odškrtnout políčko „Povolit organizaci spravovat moje 

zařízení“ a kliknout na „Ne, přihlásit se jen k této aplikaci“.  
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• Prostředí MS Teams vypadá viz. obrázek níže: 

 

V levé části jsou opět karty aplikací MS Teams (bude vysvětleno níže).  

V pravo nahoře můžete najít nastavení, lze se opět změnit obrázek (to se projeví i 

v nastavení účtu) 

V levé části dole, lze kliknutí na ikonu stáhnout přes QR kód mobilní aplikaci 

 

• Karta AKTIVITA 

Zde můžete najít všechny aktivity týkající se žáka, např. jestli byl přidán to nějakého týmu, 

jestli má naplánovanou nějakou online hodinu, atd. 
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• Karta CHAT 

Zde může žák chatovat se svým učitelem nebo ostatními žáky i mimo hodinu 

 
 

• Karta TÝMY 

Zde žák uvidí všechny týmy, do kterých je zařazen. Tým bude obvykle předmět, který v naší 

škole navštěvuje.  
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Po kliknutí na tým žák uvidí všechny informace ke svému týmu/předmětu. 

 

V levé části může vidět jednotlivé kanály týmu, což můžou být třeba jednotlivé hodiny 

v rámci týdne, nebo komunikační kanály. Přes nastavení a počet je pak na každém učiteli. 

 

V horní části lze nalézt karty daného kanálu, kde lze pak najít uložené výukové materiály, 

zadání, poznámky, atd. 

 

 
 

• Karta ZADÁNÍ 

Pokud žák dostane od učitele nějaké zadání, zobrazí se mu v této kartě. Po kliknutí na 

zadání, lze zadání vyplnit a odevzdat 
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• Karta KALENDÁŘ 

V kalendáři žák nalezne všechny plánované hodiny, na které se může připojit online. Pokud 

se žák chce připojit, stačí kliknout na hodinu v kalendáři a pak na „Připojit se“. 

 
 

• Karta HOVORY 

V této kartě se dá vytvořit online hovor s učitelem nebo s jiným žákem 

 
 

• Karta SOUBORY 

V této kartě může žák vidět své soubory, pokud nějaké do MS Teams nahrál. Tuto kartu 

zatím pro výuku používat nebudeme 

 



13 
 

4. Online hodiny (hovory) v MS Teams 

• Pokud se žák chce připojit na online hodinu, může najít pozvánku na hodinu v kanálu svého 

týmu: 

 
 

Nebo v kalendáři: 

 
 

• Po kliknutí na hodinu, se zobrazí nabídka viz. obrázek výše a po klinutí na „Připojit se“ se 

zobrazí úvodní okno: 

 
Zde lze zapnout mikrofon nebo kameru (lze je potom během hovoru kdykoliv vypnout). 
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• Po kliknutí na „Připojit se“ se zobrazí okno hovoru. 

V horní části je nabídka ikon: 

Zobrazení účastníků – zobrazí v pravé části všechny účastníky 

Chat – lze chatovat s ostatními účastníky/učitelem 

Zvednutí ruky – pokud je vypnutý mikrofon, lze se přihlásit o slovo 

Nastavení – zde je nastavení hovoru 

Kamera – zapíná/vypíná kameru 

Mikrofon – zapíná/vypíná mikrofon. Učitel má možnost vypnout žákovi mikrofon a blokovat 

jeho zapnutí, pokud je potřeba 

Sdílení obrazovky – lze sdílet obrazovku žáka, učiteli 

 

 

 

 


