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Meno koordinatora pedagogického
Klubu

Ing. Katarina Hovanova

10. Odkaz na webové¢ sidlo zverejnenej
spravy

Wwww.oami.sk

11. ManazZérske zhrnutie:
kratka anotacia, kI"i¢ové slova

Téma stretnutia ¢. 1

Hromadna koreSpondencia — vymena skusenosti zo svojich predmetov

KPacové slova

- dokument, list, zoznam, nastroj hromadna koreSpondencia

Kratka anotacia

Jednym z praktickych nastrojov MS Word je karta Hromadna koreSpondencia. Ide o nastroj , ktory
umoznuje jeden a ten isty obchodny list, uradny list, pozvanku alebo akukol'vek int pisomnost’
poslat’ na rézne adresy. DoleZité je vytvorit’ zoznam adries a pomocou nastroja hromadnej
korespondencie tieto dokumenty navzajom prepojit’.




12. Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia:
Hlavné body témy stretnutia — Hromadna koreSpondencia

Hromadnu koreSpondenciu vyuzivame pri zasielani toho istého listu, pozvanky alebo iného
dokumentu viacerym osobam.
List, pozvanku alebo iny dokument vytvorime v programe MS WORD a nechame vol'né miesto,
kde budeme vkladat’ meno, priezvisko, bydlisko, alebo iné potrebné udaje z databazy, ktoru si
vieme vytvorit' aj v programe MS WORD.

Upravy databazy pre hromadnii kore$pondenciu

- Ak chceme upravit’, alebo doplnit’ ¢i odstranit’ zdznam z databazy na karte KoreSpondencia, na
pase nastrojov v skupine Spustit’ hromadnu koreSpondenciu si vyberieme néstroj Upravit® zoznam
prijemcov.

- Otvori sa okno, v ktorom si dole v Zdroji udajov vyberieme nasu databazu klikneme na Upravit’.
- Otvori sa nasa databaza, v ktorej zvolime zmenu, ktort potrebujeme a klikneme na OK.

- Otvori sa okno s otdzkou, ¢i chceme databazu aktualizovat’ a ulozit' zmeny. Po potvrdeni mame
uloZent zmenu v databaze.

Priebeh stretnutia

Clenovia pedagogického klubu sa stretli prezenéne v uéebni informatiky. Kazdy z ti¢astnikov sa
podpisal na prezen¢nt listinu. Pedagogicky klub viedla vedica pedagogického klubu.
Priebeh stretnutia sa uskutoCnil v priaznivej klime. Hned tivode si kazdy podla vyucovacicho
predmetu vytvoril 2 dokumenty. I8lo o list — pozvanku na rodiCovské zdruZenie a druhym
dokumentom bola tabulka s menami a adresami rodiCov jednotlivych ziakov. Pomocou nastroja
hromadna kore$pondencia ¢lenovia klubu pomocou jednotlivych krokov prepojili pozvanku s udajmi
Vv tabulke a nasledne mohli na prepojenej tlaciarni vytla¢it' vSetky pozvéanky s réznymi adresami.

13. Zavery a odporiacania:
Zaver

Clenovia pedagogického klubu pre IKT si na stretnuti zopakovali jeden z nastrojov MS Word a to
Hromadntu koreSpondenciu. Vytvorili si dva dokumenty ato prvy dokument pozvanku a druhy
dokument tabulku s menami a adresami. Pomocou nastroja Hromadna koreSpondencia dokumenty
prepojili tak, aby doslo k vytvorenie pozvanky s konkrétnou adresou prijemcu.

Odporicania

Poznat’ nastroj Hromadna kore$pondencia, ktory ulahCuje administrativnu pracu ucitela s rodi¢mi,
ziakmi, alebo inymi institiciami. Je potrebné ovladat’ STN na vytvaranie pisomnosti a tieZ zru¢nost
vo vytvarani tabulieck cez MS Word alebo MS excel, ktoré sluzia ako databazy.




14. Vypracoval (meno, priezvisko) Ing. Katarina Hovanova
15. Détum 10. 2. 2022
16. Podpis
17. Schvélil (meno, priezvisko) Ing. Dana KerekeSova
18. Datum 10. 2. 2022
19. Podpis

Priloha:

Prezencna listina zo stretnutia pedagogického klubu

Pokyny k vyplneniu Spravy o ¢innosti pedagogického klubu:

Prijimatel’ vypracuje spravu ku kazdému stretnutiu pedagogického klubu samostatne. Prilohou
spravy je prezencna listina ucastnikov stretnutia pedagogického klubu.
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V riadku Prioritnd os — Vzdelavanie

V riadku $pecificky ciel' — uvedie sa v zmysle zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného
prispevku (d’alej len "zmluva o NFP")

V riadku Prijimatel’ - uvedie sa nazov prijimatela podla zmluvy o poskytnuti nenavratného
finanéného prispevku

V riadku Nézov projektu - uvedie sa Gplny nazov projektu podl'a zmluvy NFP, nepouziva sa
skrateny nazov projektu

V riadku Kod projektu ITMS2014+ - uvedie sa kod projektu podl'a zmluvy NFP

V riadku Nazov pedagogického Klubu (d’alej aj ,.klub*) — uvedie sa nazov klubu

V riadku Datum stretnutia/zasadnutia klubu - uvedie sa aktualny datum stretnutia dané¢ho klubu
ucitelov, ktory je totozny s ddtumom na prezencnej listine

V riadku Miesto stretnutia pedagogického klubu - uvedie sa miesto stretnutia daného klubu
ucitelov, ktory je totozny s miestom konania na prezencéne;j listine

V riadku Meno koordinatora pedagogického klubu — uvedie sa celé meno a priezvisko
koordinatora klubu

V riadku Odkaz na webové sidlo zverejnenej spravy —uvedie sa odkaz / link na webov stranku,
kde je sprava zverejnena

V riadku Manazérske zhrnutie — uvedu sa kli€ové slova a struéné zhrnutie stretnutia klubu

V riadku Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia - uvedu sa v bodoch hlavné
témy, ktoré boli predmetom stretnutia. Zaroven sa stru¢ne a vystizne popiSe priebeh stretnutia
klubu

V riadku Zavery o odportcania — uvedu sa zavery aodporuCania Ktémam, ktoré boli
predmetom stretnutia

V riadku Vypracoval — uvedie sa celé meno a priezvisko osoby, ktord spravu o ¢innosti
vypracovala

V riadku Datum — uvedie sa datum vypracovania spravy o ¢innosti

V riadku Podpis — osoba, ktora spravu o ¢innosti vypracovala sa vlastnoru¢ne podpise

V riadku Schvalil - uvedie sa celé meno a priezvisko osoby, ktora spravu schvalila (koordinator
klubu/veduci klubu ucitel'ov)

V riadku Datum — uvedie sa datum schvalenia spravy o ¢innosti

V riadku Podpis — osoba, ktora spravu o ¢innosti schvalila sa vlastnoru¢ne podpise.



