
 

Plnění úkolu v Teams 

1. Každý zadaný úkol nebo kvíz se zobrazuje jako „Příspěvek“ 

v obecném kanálu příslušného předmětu. Kliknutím na „View 

assignment“ se zobrazí dotyčný úkol nebo kvíz. 

 

2. Po kliknutí na záložku ZADÁNÍ se na svislé levé liště objeví 

přehled předmětů, ve kterých jsou dotyčné úkoly.  

   



 

  

3. Záložka ZADÁNÍ obsahuje položku „Zadáno“, kde jsou 

zobrazeny aktivní úkoly, a položku „Dokončeno“, kde jsou 

vidět ukončené a obodované úkoly. 

 

 

4. V položce „Zadáno“ lze kliknout na příslušný úkol, kde se 

objeví podrobnosti o něm. 

 



 

 

V podrobnostech lze najít termín, pokyny, sadu hodnotících kritérií 

a položku „Přidat práci“, kde můžete nahrát vaše soubory.  

Od učitele také můžete dostat úkol, který již obsahuje soubor (Word, 

Excel apod.) a který učitel zpřístupnil pro úpravy a předpokládá 

splnění úkolu do tohoto souboru. V zadání úkolu by toto mělo být 

uvedeno.   

 

Pak lze tento soubor otevřít pomocí kliknutí na tři tečky 

v pravém horním rohu s volbou „Otevřít v prohlížeči“. 

  

5. Důležité Upozornění, když provedete úpravy v dokumentu, 

tak se přesvědčte, že změny byly uloženy (viz žlutý obdélník). 

Pokud je zde napsáno „Uloženo“ a Vy máte práci hotovou, 

můžete příslušnou záložku zavřít a Vaše práce bude uložena. 

(Pozn.: změny se v zadání neprojeví okamžitě, ale po zavření 

editovaného souboru a jeho znovuotevření se můžete 

přesvědčit, že tyto změny zůstaly uloženy.) 



 

  

6. Jestliže soubor není upravitelný, vlastní soubor přidáte po 

kliknutí na tlačítko „Přidat práci“ a objeví se tento panel, kde 

je více variant, jak nahrát soubor (OneDrive, z tohoto 

zařízení).     

 

 

 



 

 

Po přidání souboru, jak zobrazuje obrázek dole pod textem, 

zadaný úkol odevzdáte. V pravém horním rohu se zobrazí 

datum a čas odevzdání. 

   

 

7. V záložce „Zadání“ Vám může učitel/ka zadat i testy a kvízy 

prostřednictvím aplikace Forms. 

 

 



 

 

 

V testu (kvízu) odpovídáte pomocí vybraných možností nebo 

krátkými větami na příslušnou otázku. 

 

 

8. Po odeslání testu – kvízu následuje tento panel s informací 

(datum a čas) odevzdání vyplněného kvízu v pravém rohu. 

 


