
Milí kolegové, tak už v tom jedeme zas… Zde se tedy pokusím poradit, jakým způsobem můžete se žáky 

sdílet soubory (např. oskenované noty, texty) nebo videa. 

Nejdříve doporučuji, abyste si pro každou skupinu nebo každého žáka vytvořili tzv. tým. Je to důležité 

proto, aby soubory, které sdílíte, viděl právě jen ten žák, pro kterého jsou určeny. 

Vytvoření týmu: 

V aplikaci Teams si rozklikněte záložku Týmy (v levé boční liště) 

 

 

Vpravo nahoře zvolte „Připojit se k týmu nebo vytvořit nový“  

 

Zvolte „Vytvořit tým“ 

 

 

 

 

 



Vyberte si kategorii týmu, pro nás nejlépe „Třída“ 

 

 

Do řádku „Jméno“ napište název týmu. Může to být např. Smyčcový soubor, Hudební nauka nebo také 

jméno žáka, pokud má individuální výuku. Veškeré materiály, které do „týmu“ vložíte, uvidí všichni jeho 

členové (čili buď 1 žák, nebo celá skupina žáků). Klikněte na tlačítko „Další“. 

 

Do řádku napište počáteční písmena jmen žáků, které chcete přidat. Z nabídky vyberte kliknutím 

konkrétního žáka.  

 

Pak můžete podle potřeby stejným způsobem přidat další, kliknout na „Přidat“ 

 

A nakonec „Zavřít“. 

Teď máte vytvořený nový tým s jedním nebo více žáky. 



V něm si můžete psát („Nová konverzace“), vkládat soubory nebo přímo zahájit on-line setkání 

 

 

Vložení souboru: 

Do souborů týmu můžete vložit jakýkoli materiál, který máte uložený v počítači (oskenované noty, texty, 

zvukové nahrávky či videa) 

Zvolte tedy záložku „Soubory“ 

 

A klikněte na „Nahrát“ 

 

 

Z rozbalené nabídky vyberte „Soubory“ 

 



Najděte umístění souboru, který chcete nahrát (musíte samozřejmě vědět, kam jste si jej do počítače 

uložili), klikněte na něj a klikněte na „Otevřít“ 

 

Soubor se nahrál do složky a od této chvíle si jej můžou zobrazit všichni členové tohoto týmu. Tyto 

soubory lze zase kdykoli odstranit. Když najedete na soubor šipkou, objeví se vám tři tečky. Na ně 

kliknete a z nabídky si vyberete, co chcete se souborem udělat (např. „Odstranit“) 

 

 

Nahrání videa: 

Videonahrávku můžete dostat do souborů Teams několika způsoby:  

1) Nahrajete video na mobil a stáhnete si jej do počítače (buď pomocí kabelu, nebo třeba tak, že si jej 

pošlete na e-mail a v počítači uložíte – pozor – tak, abyste přesně věděli, v jaké složce ho pak 

najdete 😉) Potom postupujete podle návodu k nahrání souboru výše. 

2) Nahrajete video přímo na počítač, uložíte a vložíte do souborů. (K tomu vám na dálku více 

neporadím, protože každý počítač má jiné aplikace pro video, takže to je spíš pro ty, kdo ví jak na 

to, nebo na osobní konzultaci) 

3) Nahrání přímo konverzace v Teams (jak jsme to zkoušeli na školení) – návod níže. POZOR, tato 

možnost je sice nejjednodušší, ale video, které se uloží, NELZE SMAZAT! Ztratí se samo po 20 



dnech. Takže se musíte smířit s tím, že se třeba něco nepovede úplně na 100% a na 20 dní to tam 

prostě bude viset. Uvidí to ale pouze ten daný žák, nebo žáci, kteří jsou v tom konkrétním týmu. 

 

Nahrání videa přímo v týmu: 

Ze svých týmů si vyberte ten, jemuž chcete video poslat. V týmu klikněte na „Sejít se“ 

 

Zapněte kameru a mikrofon (nesmí být přeškrtnuté) a klikněte na „Připojit se“ 

 

Schůzka probíhá, pokud v levém horním rohu naskakuje čas. Ještě jednou zkontrolujte ikonku kamery a 

mikrofonu a pokud chcete začít nahrávat, klikněte na 3 tečky v liště vedle kamerky 

 

Rozbalí se nabídka a až budete připraveni, kliknete na „Spustit nahrávání“ 

 



Zobrazí se zpráva, že nahrávání probíhá 

 

Až budete chtít nahrávání ukončit, kliknete znovu na 3 tečky a zvolíte „Zastavit nahrávání“ 

 

Potvrdíte „Zastavit nahrávání“ 

 

A objeví se oznámení, že odkaz na nahrávku najdete v historii chatu. Od této chvíle po 20 dní si může 

video prohlédnout každý člen týmu. Opustíte schůzku červeným tlačítkem v pravém horním rohu 

 

A odkaz ihned vidíte v chatu týmu, stejně jako jeho ostatní členové. 

 



Poznámka pro pokročilé: stihla jsem už získat zkušenost, že audio nahrávky ve formátu .wav nelze 

v Teamsech spustit, je tedy třeba je před vložením změnit nejlépe na formát mp3. U videa bude asi 

nejschůdnější formát mp4, který lze přehrát na drtivé většině telefonů i tabletů.  

Přeji nám všem, aby distanční výuka probíhala bez větších obtíží a hlavně, abychom se 

mohli co nejdříve vrátit k nenahraditelné výuce osobní.  

 

 

 

 

 

 

 

 


