
Návod na Microsoft Office a Teams pro rodiče. 

1. Na internetových stránkách si zadejte www.office.com. 

2. V pravém horním rohu máte tlačítko přihlásit se – klikněte. 

3. Zadejte přihlašovací údaje z poskytnutého účtu ze školy ve tvaru: 

.........................................@zspaseka.cz, heslo: …………………………………… a přihlaste 

se.  

4. Na liště buďto vlevo nebo nahoře (dle prohlížeče) máte k dispozici aplikace Microsoft Word, 

Excel, Powerpoint, Outlook, OneDrive, Note, Sharepoint, Teams a Sway. Všechny tyto 

aplikace mohou děti po dobu, co budou navštěvovat Základní školu v Pasece, využívat 

zdarma. Jedná se o plnohodnotné programy ve verzi online.  

5. Dokumenty programů se ukládají na OneDrive, takže děti nemusí nosit žádné flash disky, ale 

ke svým souborům se dostanou online odkudkoliv. Soubory jdou i uložit do počítače.  

6. Online výuka bude v případě distančního vzdělávání probíhat v aplikaci Microsoft Teams – 

fialová ikona postav s písmenem T. Všechny děti byly již přiřazeny do svých online tříd.  

7. Klikněte na ikonu Microsoft Teams v sekci domů označeného domečkem. Tato aplikace se 

dá používat online, dá se stáhnout do počítače jako program a lze ji používat i na mobilním 

telefonu na OS Android a iOS. 

8. V sekci Týmy se nachází třída každého žáka. Klikněte na název třídy. Zobrazí se Vám kanál 

s příspěvky, který je chronologicky seřazen z vrchu dolů po nejnovější. V kanálu příspěvků 

se budou postupně objevovat zadání a úkoly pro žáky od učitelů z jednotlivých předmětů. 

Jednotlivá zadání mají vždy název tématu, termín splnění a tlačítka vyplnit nebo zobrazit 

zadání a podobně. Když si kliknete na jednotlivé položky, zobrazí se vám zadání a jednotlivé 

úkoly, které probíhají formou testu nebo samostatné práce, případně kombinovaně. V kanálu 

příspěvků se budou objevovat i odkazy na videa nebo různé druhy online vzdělávacích 

aktivit nebo termíny ke schůzkám, kdy bude probíhat společné online vyučování s učitelem. 

9.  Schůzky se propíší do kalendáře a zobrazí se upozornění před začátkem schůzky. Schůzky 

se žáci zúčastní po kliknutí na schůzku v kanálů událostí nebo přes kalendář a následném 

opětovném připojení ke schůzce. Ke schůzce je vhodné mít online kameru a mikrofon. 

Nutností jsou reproduktory nebo sluchátka. K účasti na schůzce je vhodnější program 

Microsoft Teams v Microsoft Windows. 

10. MS Team neslouží jako nástroj sociálních sítí, ale jako podpora výuky, a to nejen výuky 

na dálku. Není určena k chatování mezi žáky (hraní her a podobně), k chatování 

s vyučujícími, k tomu jsou určeny jiné informační kanály – oficiální mail každého 

vyučujícího (viz Kontakty)! 

http://www.office.com/

