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11. Manazérske zhrnutie:
kratka anotacia, kI"aCové slova

Téma stretnutia ¢. 4
Tvorba pohl'adnic, menoviek, inzeratov — vymena skiisenosti zo svojich predmetov

KPacové slova
- dokument, pohl'adnica, menovka, inzerat, $ablona

Kratka anotacia

Dobra menovka (vizitka) by mala ponuknut’ iba to podstatné. Riadime sa G¢elnostou a na

vizitku uved'te jednu emailovu adresu a jedno telefonne Cislo aj ked” disponujete viacerymi
kontaktmi. Uvadzame jedno mobilné ¢islo, ktoré bezne pouzivate a dvihate ako zbyto¢ne uviest’
viacero kontaktov, na ktorych ste aj tak spravidla nezastihnutel'ny. Na firemnu vizitku nepatri
sukromna adresa. Ak podnikame a mame napriklad internetovy obchod uvedieme tam odkaz na
web e-shopu, Podobne to plati aj pri tvorbe pohl'adnice, ma byt struéna, jasna, vystizna a esteticky
upravena. Inzerat musi byt jasny, stru¢ny vystizny, ma obsahovat’ pravdivy popis a identifika¢né
udaje.




Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia:
Hlavné body témy stretnutia — Tvorba pohl’adnic, menoviek, inzeratov

Pri tvorbe menoviek mézete popustit’ uzdu fantazii, pretoze tieto malé karticky nemusia vobec
posobit’ nudne, pamétajte vSak na to, Ze menej je niekedy viac a S dizajnom to neprehanajte.
Vizitky, podobne ako vzhl'ad o vas napovedia viac, ako si moZzno dokazete pripustit’.

To isti plati pre informécie uvedené na vizitke. Mali by obsahovat’ iba dblezité kontaktné tidaje

a preto by ste sa nemali snazit’ na neudavat’ sidlo firmy, adresy prevadzok, niekol’ko telefénnych
&isel, vlastna adresu, ICO a d’alsie udaje z obchodného, &i Zivnostenského registra. Dobra vizitka by
preto mala pontknut’ iba to podstatné. Riad’te sa ucelnost'ou a na vizitku uved’te jednu emailova
adresu a jedno telefonne Cislo aj ked’ disponujete viacerymi kontaktmi. Radsej uviest’ jedno mobilné
¢islo, ktoré bezne pouzivate a dvihate, ako zbyto¢ne uviest’ viacero kontaktov, na ktorych ste aj tak
spravidla nezastihnutelny. Zapamdétajte si, Ze na firemnt vizitku nepatri sikromna adresa. .

V sucasnosti sa na vizitkach tesia obl'ube QR kddy, v ktorych sa mézu schovavat’ kontaktné
informacie, ale aj linky na weby, socidlne siete alebo na fotky. QR kdd si prijemca vizitky moze
pomocou aplikacie smartfonu jednoducho naskenovat’ a na displeji sa mu zobrazi vas profil.

Navod na vytvorenie vizitick vo Worde:

Vyber Sablony

Vo Worde tak, ako pri inych online nastrojoch prebicha vytvaranie vizitiek pomocou
predpripravenych grafickych $ablon. Sablony vam zjednodusia zvolenie velkosti vizitiek,

vyber fontov, usporiadanie kontaktnych udajov aj farebny dizajn vizitky.

Vyber sablony je jednoduchy. Po spusteni Wordu staci klikntit' v menu Subor na Novy a tu vybrat’
skupinu Sablon Vizitky. Akej Sablone date prednost’, to zavisi iba od vasho vkusu. Zvolenu $ablonu
vSak kliknutim oznacte a stiahnite si ju. Po stiahnuti mate k dispozicii dokument s predpripravenymi
vizitkami, s ktorymi mozete d’alej pracovat’.

Uprava textu a vizitky

Pri Giprave viacerych predpripravenych Sablon vas potesi fakt, Ze uprava jednej vizitky na Sablone sa
premieta do upravy vsetkych kopii. Jednoduchsie povedané, na Sablone s desiatimi vizitkami,
upravite iba jednu vizitku a rovnaka uprava sa automaticky urobi na zvys$nych deviatich kopiach
vizitiek. V principe vsak nie je problém vytvorit’ iba jednu vizitku a ti potom kopirovat’.

Na Sablonach vizitiek mdzete samozrejme vymazavat’ nepotrebny text alebo menit’ font (druh
pisma), jeho farbu a vel'kost’. Tieto upravy mozete robit’ jednotlivo alebo po hromadnom vybere na
zalozke Domov alebo na zalozke Navrh. Tu sa nachaddzaju Motivy, Farby, Pisma a Efekty.
Moznosti je vela a farebnymi kombinaciami vas Word rozhodne nesklame.

Niekedy sa moze stat’, ze vizitky nemaju pozadovanu velkost’ a preto si ich rozmery budete

musiet’ prispdsobit’. S Gpravou si poradite na zalozke Zobrazit'. Zapnite si Mriezku i Pravitko a
rozmery vizitiek upravte podl'a mriezky t'ahanim za okraje.

Tla¢ vizitiek

Po vsetkych upravach méze prist’ na rad vytlacenie vizitiek. Pred tlaou si na

zalozke Zobrazit' zvol'te Rozlozenie pri tla¢i. Uistite sa tak, ako budu vizitky vyzerat’. Vytlacit si
vsak mozete tiez jeden kontrolny harok vizitiek na obyc¢ajny kancelarsky papier a ak je vSetko

v poriadku, tlacte vizitky na Specidlny papier. Pomerne dobru kvalitu vizitiek dosiahnete tiez pri
tlaci vizitiek na kvalitny fotograficky papier.

Vel'mi podobne postupujeme pri tvorbe pohl'adnic a inzeratov.



https://www.cdrmarket.sk/co-je-to-za-font-3-spolahlive-nastroje-ktore-zistia-typ-pisma
https://www.cdrmarket.sk/kancelarske-potreby/papier/kancelarsky-papier/
https://www.cdrmarket.sk/dymo-s0929100-89mm-x-51mm-300-ks-bile-papirove-stitky-pro-vizitky-bez-lepidla/

Priebeh stretnutia

Clenovia pedagogického klubu sa stretli prezenéne v uéebni informatiky. Kazdy z Gi¢astnikov sa
podpisal na prezenc¢nu listinu. Pedagogicky klub viedla vedtica pedagogického klubu.
Priebeh stretnutia sa uskutoc¢nil v priaznivej klime. Témou stretnutia bola tvorba pohl'adnic,
vizitiek a inzeratov. Kazdy z ¢lenov si vybral jednu moznost’ a pomocou MS Word a pontikanych
Sablon na tvorbu menoviek si vytvoril tematicki menovku s vlastnymi identifikaénymi udajmi a pre
vlastné praktické pouzitie.

12. Zavery a odporucania:
Zaver

Clenovia pedagogického klubu pre IKT si na stretnuti prakticky vyskusali tvorbu menoviek,
pohl'adnic a inzeratov pre praktické vyuzitie v pedagogickej praxi. Okrem efektivneho sposobu
vyuzitia pontikanych Sablon v MS Word je prakticky prinos tvorby tychto pisomnosti aj vo finan¢nej
nendro¢nosti a moznosti vyuzitia kreativity kazdého clena klubu.

Odporicania

Poznat zakladné moznosti tvorby menoviek, pohladnic ainzeratov vo vyuziti pre vlastni
pedagogickl prax, ale aj ako vel'mi tvorivi metéodu vo vyucovani odbornych predmetov ako st
Administrativa a koreSpondencia a Aplikovana informatika pre nizsie ro¢niky..

13. Vypracoval (meno, priezvisko) Ing. Katarina Hovanova
14. Datum 22.03. 2022
15. Podpis
16. Schvalil (meno, priezvisko) Ing. Dana Kerekesova
17. Datum 23.03.2022
18. Podpis

Priloha:

Prezenéna 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 prezen¢na listina ucastnikov stretnutia pedagogického klubu.
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V riadku Prioritnd os — Vzdeldvanie

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 nadzov prijimatela podl'a zmluvy o poskytnuti nenavratného
finan¢ného prispevku

V riadku Nazov projektu - uvedie sa uplny 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 daného klubu
ucitel’ov, ktory je totozny s datumom na prezencnej listine

V riadku Miesto stretnutia pedagogického klubu - uvedie sa miesto stretnutia daného klubu
ucitel'ov, ktory je totozny s miestom konania na prezencnej 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 webovu stranku,
kde je sprava zverejnena

V riadku Manazérske zhrnutie — uvedu sa kl'iové slova a struéné zhrnutie stretnutia klubu

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

V riadku Zavery o odporicania — uvedi sa zavery a odportania Ktémam, ktoré boli
predmetom stretnutia

V riadku Vypracoval — uvedie sa celé meno a priezvisko osoby, ktora 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 ddtum schvalenia spravy o ¢innosti
V riadku Podpis — osoba, ktora spravu o ¢innosti schvalila sa vlastnoru¢ne podpise.



