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

Téma stretnutia ¢. 2

Spustit’ hromadnt koreSpondenciu — vymena skiisenosti s vyuzitim nastrojov IKT

KPuacové slova

- dokument, list, zoznam, nastroj hromadna koreSpondencia

Kratka anotacia

Jeden z praktickych nastrojov MS Word je karta Hromadna kore$pondencia. Ide o nastroj , ktory
umoziuje jeden a ten isty obchodny list, iradny list, pozvanku alebo akukol'vek int pisomnost’
poslat’ na rozne 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 — Spustit’ hromadnu koreSpondenciu, vytvorit’ list

Vyuzitie uz pripravenej databazy
- Ak mame databazu vytvorent mimo programu MS WORD, alebo ju méme davnejsie vytvorenu
v programe MS WORD, potom ju otvorime tak, Ze prejdeme na kartu KoreSpondencia, na pase
nastrojov v skupine Spustit’ hromadnt korespondenciu si klikneme na néstroj Vybrat’ prijemcov.
- Klikneme na nastroj Pouzit’ existujlci zoznam.
- Zobrazi sa okno pre vyhl'adavanie stiboru.
- N4jdeme prislusny adresar a subor a klikneme na stbor.
- Potom klikneme na Otvorit’.
- Databaza je pripravena na pouzitie v napisanom dokumente.
- Nastavime sa kurzorom na miesto, kde chceme vlozit’ idaje z databazy a na karte KoreSpondencia,
na pase nastrojov v skupine Zapisat’ a vlozit’ polia si vyberieme nastroj Vlozit’ zlu¢ovacie pole.
- Vyberame tie polia, ktoré¢ chceme mat’ v dokumente. Medzi polia vkladdme medzeru.
- Napr. pole Rodné meno a Priezvisko idu na jeden riadok, Mesto, Okres, PSC na novy riadok pod.

Pohlad na vysledok

- Ak chceme vidiet’ udaje z databazy na karte KoreSpondencia, na pase nastrojov v skupine Ukazka
vysledkov si vyberieme nastroj Ukazka vysledkov.

- Jednotlivé zdznamy mézeme listovat’ Sipkami, ktoré sa nachadzaju na karte KoreSpondencia, na
pase nastrojov v skupine UkaZzka vysledkov.

- Sipkami so zarazkami prechadzame na prvy a posledny zaznam databazy.

Priprava k tlaci

- Ak chceme mat’ vSetky pozvanky alebo listy so vSetkymi osobami z databazy v jednom
dokumente pripravené k tlaci zvolime na karte Kore$pondencia, na pase nastrojov v
skupine Dokon¢it’ polozku Dokon¢it’ & zlugit.

- VVyberieme si polozku Upravit’ jednotlivé dokumenty.

- Otvori sa okno, v ktorom vyberieme Vsetky a klikneme na OK.

- Pri pouziti hromadnej koreSpondencie na vytvorenie Stitkov alebo obalok musime si nastavit’ na
zacCiatku na karte KoreSpondencia, na pase nastrojov v skupine Spustit’ hromadna
koreSpondenciu nastroj Spustit’ hromadnu korespondenciu.

Priebeh stretnutia

Clenovia pedagogického klubu sa stretli prezenéne v uéebni informatiky. Kazdy z u¢astnikov sa
podpisal na prezen¢nu listinu. Pedagogicky klub viedla vedtca pedagogického klubu.
Priebeh stretnutia sa uskuto¢nil v priaznivej klime. Hned’ uvode si kazdy podla vyuCovacieho
predmetu vytvoril 2 dokumenty. ISlo o list — pozvanku na rodiCovské zdruZenie a druhym
dokumentom bola tabulka sa menami a adresami rodi¢ov jednotlivych Ziakov. Pomocou nastroja
hromadna kore$pondencia ¢lenovia klubu pomocou jednotlivych krokov prepojili pozvanku s idajmi
v tabul’ke a nasledne mohli na prepojenej tlaciarni vytla¢it’ vSetky pozvanky s réznymi adresami.




13. Zavery a odporucania:
Zaver

Clenovia pedagogického klubu pre IKT si na stretnuti vyskasali spustit’ nastroj hromadne;
koreSpondencie pomocou praktického prikladu rozosielania pozvanky na rodicovské zdruzenie
a databazy adries jednotlivych rodi¢ov. Praktické pouzivanie tohto nastroja MS Word si ucitel
zefektivituje pracu s rozosielanim dokumentov na adresu rodicov, ziakov, alebo institdcii.

Odporicania

Poznat’ principy nastroja hromadnej korespondencie na karte KoreSpondencia v MS Word a okrem
vlastného vyuzivania tohto néstroja je ddlezité naucit’ pouzivat’ tento nastroj aj ziakov najmi na
predmete Administrativa a koreSpondencia a vV predmete Aplikovana informatika.

14. Vypracoval (meno, priezvisko) Ing. Katarina Hovanova
15. Datum 28. 2. 2022
16. Podpis
17. Schvalil (meno, priezvisko) Ing. Dana Kerekesova
18. Datum 28. 2. 2022
19. 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 prezencna listina ucastnikov stretnutia pedagogického klubu.
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V riadku Prioritna os — Vzdelavanie
2. Vriadku $pecificky ciel’ — uvedie sa v zmysle zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného

prispevku (d’alej len "zmluva o NFP")
3. Vriadku Prijimatel’ - uvedie sa nazov prijimatel'a podl'a zmluvy o poskytnuti nenavratného
finan¢ného prispevku
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

V riadku Nazov projektu - uvedie sa uplny nazov projektu podl'a zmluvy NFP, nepouziva sa
skrateny nazov projektu

V riadku Kéd 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
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 webovt stranku,
kde je sprava zverejnena

V riadku Manazérske zhrnutie — uvedu sa kl'u€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. Zarovei sa strucne a vystizne popise priebeh stretnutia
Klubu

V riadku Zavery o odpori¢ania — uvedu sa zavery a odporucania Kk témam, ktoré boli
predmetom stretnutia

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

V riadku Datum — uvedie sa ddtum 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 schvéalenia spravy o ¢innosti
V riadku Podpis — osoba, ktora spravu o ¢innosti schvalila sa vlastnoru¢ne podpiSe.



