
Microsoft Teams: Založení týmu
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Základní přehled funkcí
Návod pro uživatele

Návod pro uživatele



Než začnete

• Nebojte se zkoumat a zkoušet, buďte zvědaví a věřte si

• Na co přijdete sami, to už nikdy nezapomenete ☺

• Na co přijdete a bude se vám líbit, ukažte i svým kolegům a přátelům – potěšíte je, 
pomůžete jim a jistě si od nich nějaký dobrý tip také odnesete

• Věřte službě Teams, na světě s ní denně pracuje přes 50 milionů uživatelů (a počet stále 
rapidně roste)

• Když hledáte nějakou funkci, používejte pravé tlačítko myši a symbol „…“

• Když hledáte nějaký obsah, kontakt, atd. použijte vyhledávací okno úplně nahoře

• Dokumenty se řadí podle toho jak často a kdy naposled jste je použili, 
abyste je měli po ruce

• Na youtube.com najdete mnoho video-návodů a tipů

• Základní video-přehled o možnostech Teams a Microsoft Online Services 
v češtině je tady

• Návody, tutoriály – jako video i dokumenty najdete i přímo v nápovědě Teams
v levém dolním rohu. Pomohou vám nabrat rychlost a využít lépe své možnosti
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https://www.youtube.com/watch?v=fW-0pKYaVCM


Přehled nabídek na liště Teams
Na základní obrazovce aplikace Teams je několik záložek umístěných nalevo svisle pod sebou.
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Přehled úspěšných i zmeškaných pokusů o spojení v rámci Teams.

Online komunikace s kolegy v týmu.

Nejdůležitější služba: pracovní prostředí různých týmů, jichž jste členem.

Kalendář s událostmi a naplánovanými aktivitami v rámci týmu.

Správa všech kontaktů a hovorů včetně historie volání.

Přístup ke sdíleným souborům v Teams a OneDrive.

Možnost přidat další aplikace do lišty.

Možnost přidat další aplikace, které jsou součástí licence.

Centrum nápovědy Teams.



Založení nového týmu
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Kliknutím na ikonu „Týmy“ 
se dostanete ke svým týmům 

a můžete také vytvořit nový tým

• V dolním levém rohu klikněte pro vytvoření nového týmu
• Pokud se máte stát členem týmu, který založili jiní, přijde 

vám upozornění e-mailem a vy si tady vyberete daný tým

Seznam týmů, 
ve kterých jste 

členem



Založení nového týmu
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Klikněte na pole 
„Vytvořit tým“



Založení nového týmu – Soukromý tým

6

Klikněte na pole
„Vytvořit tým od začátku“.

Zvolte „Soukromý“

Tým může být Soukromý, nebo Veřejný. 

Popíšeme obě cesty. Začněme Soukromým.



Založení nového týmu – Soukromý tým
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Zvolte název svého nového týmu 
(zde tým „Návod“)

Sem můžete vložit informaci pro kolegy, 
které chcete do týmu přizvat 

Potvrďte název, případně popis týmu 



Založení nového týmu – Soukromý tým
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Uveďte e-mailovou adresu lidí, které chcete 
do Týmu přidat

Adresa se většinou automaticky doplní

Potvrďte tlačítkem „Přidat“
Dotyčná osoba se zobrazí v seznamu níže

Zvolte, zda bude pouze členem, nebo vlastníkem

Vlastník týmu má rozšířená práva upravovat tým 
a přidávat další osoby – stejně jako zakladatel 

týmu

Až vyjmenujete členy nového týmu, klikněte na 
tlačítko „Zavřít“. Později se k přidávání můžete 

samozřejmě vrátit



Založení nového týmu – Soukromý tým

9

Váš nový 
SOUKROMÝ tým 

se zobrazí 
v seznamu týmů, 

kde jste již 
vlastníkem, 
či členem

Zároveň se v něm automaticky 
vytvoří první tzv. „Kanál“ 

s názvem „Obecné“

Více o kanálech se dozvíte na 
dalších snímcích



Založení nového týmu – Veřejný tým
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Klikněte na pole
„Vytvořit tým od začátku“

Zvolte „Veřejný“

Nyní si založíme Veřejný tým.

Postup je analogický…



Založení nového týmu – Veřejný tým
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Zvolte název svého nového týmu

Sem můžete vložit informaci pro kolegy, 
které chcete do týmu přizvat 

Potvrďte název, případně popis týmu 



Založení nového týmu – Veřejný tým
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Sem uveďte e-mailovou adresu lidí, které chcete 
do Týmu přidat. Funguje to stejně jako na 
snímku 7 – založení SOUKROMÉHO TÝMU

Pokud chcete založit nový tým pro úplně 
všechny v organizaci, můžete vyjmenovávání 

členů přeskočit kliknutím na toto tlačítko



Založení nového týmu – Veřejný tým
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Váš nový 
VEŘEJNÝ tým 

se zobrazí 
v seznamu týmů, 

kde jste již 
vlastníkem, 
či členem

Zároveň se v něm automaticky 
vytvoří první tzv. „Kanál“ 

s názvem „Obecné“

Více o kanálech se dozvíte na 
dalších snímcích



Správa týmu

14

Pro správu týmu klikněte 
na „…“ a můžete vybírat 
z nabídnutých možností

Vámi vytvořený tým lze i úplně 
odstranit. Tím se však ztratí veškeré 
uložené soubory a další materiály, 
které jsou v tomto týmu nasdíleny.

Před vymazáním týmu se objeví 
toto varování

Další snímky, které popisují funkce Týmů, jsou shodné pro SOUKROMÝ i VEŘEJNÝ tým.
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V levé části 
obrazovky vidíte 
vytvořené týmy

Kliknutím na ikonu 
„Týmy“ se dostanete do 
sekce správy týmů, ve 

kterých jste členem

Zde můžete sledovat 
příspěvky členů týmu, 

přidat další členy, či vytvořit 
komunikační kanály pro 

vybranou část týmu.

Všechny 
sdílené 
soubory 
najdete 

zde

„Wiki“ umožňuje tvořit 
a sdílet znalostní bázi 
pro danou tématiku

Tým – základní popis funkcí

V záložce „Příspěvky“ lze posílat 
zprávy formou chatu na 

všechny členy týmu a historie je 
viditelná v okně níže

Přes tlačítko „+“ můžete 
přidávat do lišty další 
aplikace v rámci své 

licence



Lišta s kartami nástrojů pro práci v Týmu
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Na následujících snímcích se podíváme, 
jaké možnosti nabízí lišta s nabídkou karet



Karta: Příspěvky
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„Vlastník“ týmu může 
kdykoli přidat do týmu 

další členy (a ti dostanou 
k dispozici vše, co se do té 

doby v týmu odehrálo)

Zde může „Vlastník“ 
týmu tvořit další 

kanály. Čtěte dále

Centrum nápovědy 
s užitečnými radami 
a tipy, jak pracovat 
v Microsoft Teams.

Pole v dolní části obrazovky 
slouží jako dialogové okno 

k psaní zpráv, které v této kartě 
uvidí všichni členové Týmu



Karta: Příspěvky – Tvorba nového kanálu
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Klikněte na tlačítko 
pro vytvoření 

nového kanálu

V rámci týmu lze tvořit tzv. kanály = nové komunikační kanály, určené 
ke komunikaci a sdílení materiálů pouze s vybranou podskupinou 
členů týmu

Zvolte, komu bude kanál 
přístupný v rámci týmu

Zadejte název 
nového kanálu Nový kanál je vytvořen. 

Funkce má stejné, jako 
automaticky vytvořený 

kanál „Obecné“

Potvrďte zde



Karta: Soubory
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Karta „Soubory“ slouží k ukládání a online sdílení veškerých materiálů, které Tým vytvořil.

Zde tvoříte složky 
a podsložky do 
struktury, jakou 

potřebujete

Do sdílené 
složky kanálu 

přidáte soubor 
z offline úložiště

Synchronizace 
souborů do 

lokálního 
úložiště

Zkopírovat 
odkaz 

k obsahu 
celého kanálu

Obsah lze 
stáhnout do 

lokálního 
úložiště 

jednorázově

Lze přidat i přístup do 
jiného cloudového 

úložiště – SharePoint, 
Drop Box, Google 
Drive a dalších..

Přistupovat k souborům lze 
i přes aplikaci SharePoint 
ve webovém prohlížeči

Získat odkaz, stáhnout, 
„přišpendlit“, přejmenovat 
jednotlivé složky a soubory 
lze přes pravé tlačítko myši



Přidání aplikací do lišty: 
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Kartu můžete 
nazvat podle sebe

Pokud chcete do lišty přidat důležitý soubor nebo přímo nějakou aplikaci v rámci své licence, 
klikněte na symbol        v horní liště nabídky 
Budete tak mít po ruce přístup k užitečným a často používaným aplikacím

Zobrazí se nabídka aplikací, které si 
můžete přidat, když na nějakou 

z nich kliknete.  

Průvodce vás navede k úspěšnému 
přidání aplikace do lišty.

Jednou z nejužitečnějších 
aplikací je Planner –

týmové úkoly a 
plánování.



Blahopřejeme!
Právě jste se naučili vytvářet 
pracovní prostředí Týmu
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Prezentaci pro vás s láskou vytvořil tým společnosti DAQUAS. 
Návod je autorský a vychází z našich vlastních zkušeností.

Chcete-li jej převzít, nezapomeňte uvádět zdroj, jinak porušujete nejen ustanovení autorského zákona, 
ale co horšího – též mravy ustálené mezi slušnými lidmi.

Chcete-li jej užívat, vězte, že jsme jej připravovali s maximální péčí, přesto nemusí být absolutně 
chybyprostý, už proto, že se online služby vytrvale vyvíjejí, v současnosti ještě mnohem rychleji, jak 
reagují na rapidně rostoucí požadavky.

Narazíte-li na rozpor mezi návodem a chováním na své obrazovce, obraťte se na nás. Také dejte vědět, 
když budete chtít získat další návody, konzultace či jinou pomoc.

Máte-li otázky či připomínky, pište je, prosím, na obchod@ortex.cz

Pomáháme, aby vám IT pomáhalo!

mailto:obchod@ortex.cz

