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NÁVOD – STÁTNICE s ONLINE prvky 

 

Verze 1 - student 

přítomen na zkoušce, 

komise z části online 

(min. 2/3  členů 

přítomni fyzicky), 

žádná veřejnost 

Verze 2 - student 

přítomen na zkoušce, 

komise z části online, 

připojení veřejnosti 

 

Návod na 

založení schůzky 

MS Teams 

1. V záložce 

Kalendář pomocí tlačítka Nová schůzka založte schůzku. 

 

2. Vyplňte všechny potřebné údaje (název schůzky, účastníci, datum a časový rozsah schůzky) 
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3. Tlačítkem Uložit se všem pozvaným rozešle odkaz na připojení. Událost se Vám objeví 

v kalendáři. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Dvojklikem na akci se dostanete do nastavení akce, rozklikněte Možnosti schůzky. 

 

5. Otevře se Vám webový prohlížeč s nastavením schůzky. Zde máte několik parametrů: 

- Kdo může obejít předsáli? – V události bylo vytvořeno „předsáli“, kde účastníci čekají, 

dokud je organizátor „nepřijme do hovoru.“ Toto nastavení se dá vypnout, nebo jen nastavit, 

kdo nemusí čekat v předsálí. 

- Kdo může prezentovat? – Tato otázka nepotřebuje dalších komentářů. Určíte, kdo může 

sdílet obsah. 

- Povolit účastníkům zrušení ztlumení? – Nastavení, které povolí/zakáže všem účastníkům, 

kteří nejsou povýšeni na úroveň prezentujícího, kontrolovat ztlumení svého mikrofonu. 

Bližší popis práv na https://zamestnanci.upce.cz/1-jak-ridit-prava-ucastniku-schuzky

https://zamestnanci.upce.cz/1-jak-ridit-prava-ucastniku-schuzky
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Verze 1 – student přítomen na zkoušce, komise z části online, žádná veřejnost 

V předchozích krocích jsme založili schůzku z určitého účtu. Na tento účet se bude muset přihlásit 

organizátor při státnicích, aby mohl být i student online a komise ho slyšela/viděla. 

Při nastavovaní schůzky jsme zadávali e-mailové adresy hostů, kteří mají dostat pozvánku. V tomto 

případě by to byli členové komise, kteří se připojí online. 

V tomto případě není potřeba nastavovat další parametry schůzky – její defaultní nastavení postačí 

našemu zadání. 

Verze 2 – student přítomen na zkoušce, komise z části online, připojení 

veřejnosti 

V tomto případě je potřeba nasdílet odkaz pro připojení, který naleznete po vytvoření schůzky v jejím 

nastavení v MS Teams. 

Pravým tlačítkem myši klikneme na odkaz a dáme kopírovat. Nyní máme k dispozici odkaz na 

připojení do MS Teams schůzky, který můžeme nasdílet jak je potřeba. 

Jelikož ale nechceme, aby veřejnost jakýmkoliv způsobem narušovala průběh státních závěrečných 

zkoušek, musíme upravit možnosti schůzky – bod 4 v zakládání schůzky. Nejdůležitější je nastavení 

Kdo může prezentovat – zde nastavíme možnost „jen já.“ Nebojte, později to nebude mít vliv na 

sdílení obsahu, ale jde nám jen o ulehčení práce. 
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Ideální nastavení na obrázku 

 

Jakmile však potřebujeme, aby komise mohla mluvit, je potřeba je „povýšit“ na prezentující. 

Na člena komise klikneme pravým tlačítkem, a „nastavíme ho jako prezentujícího“  

Tím se na něj aplikují zákazy a povolení, nastavené v možnostech schůzky.  
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Pokud je potřeba projít neveřejnou částí, je k tomu dispozici „rozdělení místností“ v hovoru MS 

Teams.  

 

Tato funkce zařídí rozdělení hovoru do dvou místnosti, odkud se veřejnost nemůže připojit 

zpět, a je poslána opět do předsálí, odkud ji musí povolit organizátor.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V případě potřeby kontaktujte p. 

Plžíka na kl. 6649, nebo na tel. 

739904475. 


