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11. Manazérske zhrnutie:
kratka anotacia, klIicové slova

1. polrok/Téma ¢&. 9

Téma stretnutia ¢. 9

Praca s outlookom /vymena sktisenosti s vyuzitim nastrojov IKT/

KPucové slova
- outlook, e.mail, planovanie

Kratka anotacia

Aplikacia Outlook je e-mailovy softvérovy program, ktory umoziuje uzivatel'om odosielat’
a prijimat’ e-maily na svojom pocitaci alebo v rovnomennej mobilna aplikaciu. UZivatel
moze vyuzivat’ ako elektronickt postu, tak aj vedenie kontaktov, organizéciu ¢asu, tloh,

poznamok alebo dennik.




12. Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia:

Hlavné body témy stretnutia _ Praca s Outlookom

Microsoft Outlook je informaény manazér vytvoreny spolo¢nost'ou Microsoft. Program kombinuje
vsetky funkcie poStového klienta a nastroje spoluprace. Outlook sa dodava v baliku kancelarske
aplikacie Microsoft Office.

Microsoft Outlook ma Siroku skalu funkcii a je urcite skvely vzhl'ad. Program mé vel'mi pohodlna
funkciu pri praci s postou - organizaciu rychlych akcii, t. j. vykonat’ viacero akcii stlacenim tlacidla.
To je skvelg, ak potrebujete vykonavat urCité opakujuce sa akcie jednu po druhej, Co Setri vel'a
casu.

Samostatne je potrebné zddraznit’ moznost’ organizovania ,,Rozhovorov®. Tato funkcia je
mimoriadne vyhodna najmé v pripadoch, ked’ objem posty ma tendenciu dosahovat’
nepredstaviteI'né velkosti. Tento rezim je mozné nastavit’ samostatne pre kazdy priecinok, v ktorom
su ulozené pismena.

S aplikaciou Microsoft Outlook bude struktirované aj vel'ké mnozstvo sprav, ¢o vam umozni
sledovat’ vSetky vlakna sprav, o vam zase pomdze usetrit’ vel'a ¢asu, ktory ste predtym stravili
hl'adanim toho spravneho.

DIhé prudy sprav mozete komprimovat’ do l'ubovol'ného poctu vlakien, ktoré mozno kategorizovat,
archivovat alebo jednoducho odstranit’. Pri prezerani rozsirenej konverzacie mozete vizualne vidiet’
vSetky prepojenia medzi spravami, dostupné odpovede na ne, ako aj vSetky spravy, ktoré st s nimi
spojené, ale nachadzaju sa v inych prie¢inkoch.

Prezentécia informacii o kontakte, ktora sa nachadza v spodnej Casti listu, je ve'mi dobre a vizualne
organizovana. Ked’ otvorite tieto informacie, moZzete vidiet” historiu vasej koreSpondencie, vSetky
ulohy a udalosti kalendara, ktoré su spojené s tymto kontaktom.

Kalendar udalosti vdam pomdze naplanovat’ vsetky akcie po minate. Microsoft Outlook drzi krok s
dobou, a preto poskytuje moznost’ poskytovat’ informacie o kontaktoch zo socialnych sieti.

Tento program Setri obrovské mnozstvo vasho ¢asu. Nezamienajte si Microsoft Outlook s
aplikaciou Outlook Express, kedZe druhy je e-mailovy Klient, ktory je zabudovany do niektorych
verzii systému \Windows.

Program Microsoft Outlook, alebo jednoducho Outlook, uréeny na spravu vasich tidajov osobny
poéita¢. Pouzivanim Outlook mézete vykonavat’ nasledujtce typy prace:

- Posielajte a prijimajte e-mailové spravy pomocou faxu, internetu alebo iné¢ho e-mailového
systému. Pouzivanim Outlook mézete hlasovat’ medzi prijemcami vasej spravy.

- Udrzujte si zoznam tuloh, vytvarajte plany a sledujte priebeh planov a ved'te si dennik svojich
aktivit. Ked’ pride ¢as d’alSej udalosti, program vam ju pripomenie. MoZete si naplanovat’ stretnutie
s inymi 'ud’'mi, ktori tiez pouzivaji Outlook a komu mozete poslat’ e-mailova spravu. Okrem toho
je mozné pridelovat tlohy inym 'ud’om.

Do elektronickej ndhrady papierového poznamkového bloku s vol'nymi listami zadavajte rozne
informécie: otazky, cenné myslienky, pripomienky a ovela viac, na ktoré si zvyCajne

zapisujete narychlo v papierovom zosite.

- Pouzitie Outlook namiesto dirigenta Windows pracovat’ so sibormi v poé¢itaci. Svoje dokumenty
mozete vyhl'adavat’, prezerat, tlacit’ a upravovat’ bez toho, aby ste ich opustili Outlook.

- Udrzujte si firemny a osobny adresar s rdznymi moznost'ami triedenia a prezerania informacii.

- Automaticky archivovat’ predtym zadané informacie.

- Organizujte spolo¢nu pracu na akomkol'vek projekte. Outlook umozinuje organizovat’ kolektivne
pouzivanie udajov v ramei skupiny pomocou e-mailu, planovanie prace skupiny, udrziavanie
zdiel'anych priecinkov.
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Program Outlook je pohodlny nastroj na organizovanie akéhokol'vek druhu ¢innosti, ktory méze
vyrazne zvysit efektivitu prace. Zvazte zékladné metédy pouZzivania tohto programu.

Priebeh stretnutia

Clenovia pedagogického klubu sa stretli v pocitadovej uéebni. Veduca pedagogického klubu dala
podpisat’ prezenén listinu ztiéastnenym ¢lenom klubu a vyhotovila fotografie z Gcasti na klube.

Priebeh stretnutia sa uskuto¢nil v priaznivej tvorivej klime. Ucitelia konstatovali, ze poznat’ MS
je pre ucitel’a a ziakov vel'mi dolezité a vyuZitie je takmer kazdodenné, hlavne v odbornych
predmetoch ako je aplikovana informatika, uctovnictvo, podnikovéa ekonomika, Statistika,
marketing. V neposlednom rade MS Excel vyuzivaju pri tvorbe odbornych prac ako st roénikové
prace a SOC.
Témou stretnutia ¢lenov klubu IKT bolo zoznamit’ sa s aplikaciou Microsoft Outlook, poznat’ jej
funkciu, vyhody jej pouzivania, precvicit’ si zéklady prace s Outlookom, spustit’ Outlook,
konfigurovat’ informac¢né sluzby, vytvorit’ zoznam partnerov, preskisat’ si pracu s poStovymi
spravami, vytvorit’ spravu, v teréne Téma urcit’ predmet listu, do pola napisat’ vlastny list a pouzit’
forméatovacie nastroje, vybrat’ prijemcu, odkliknut’ prijemcu zo zoznamu adries, urcit’ dolezitost’
spravy a odkliknut’ odoslanie spravy.

13. Zavery a odporucania:
Zaver

Clenovia pedagogického klubu pre IKT na si dne$nom stretnuti navzajom vymienali skisenosti
s pouzivanim aplikacie Outlook. Z hl'adiska vyucby odbornych predmetov, ktoré suvisia s praktickou
¢innost’'ou pri riadeni je dolezité vediet’ presne a rychlo ovladat’ aj tuto aplikaciu na posielanie sprav,
organizaciu a planovanie stretnuti, moznost’ vyuzit' poznamkovy blok, pripomienky, prezeranie,
upravovanie atla¢ posielanych dokumentov, udrzovanie firemného alebo osobného adresara
zréznymi moznostami triedenia a prezerania informacii, archivovanie sprava, umoznenie
kolektivneho pouzivania udajov Vramci skupiny pomocou e-mailu, planovanie prace skupiny,
udrziavanie zdiel'anych prie¢inkov a pod.

Odporucania
Naucit’ ziakov pracovat v aplikacii Outlook, pretoze ma priamy vplyv na praktick( vyuZziteI'nost

v praxi hlavne na poziciach asistentov na sekretariate alebo v akejkol'vek ekonomickej aj inej
riadiacej ¢innosti, na ktort je Ziak Studiom na obchodnej akadémii pripravovany.




14. Vypracoval (meno, priezvisko) Ing. Katarina Hovanova
15. Datum 18. 01. 2023
16. Podpis
17. Schvalil (meno, priezvisko) Ing. Dana KerekeSova
18. Datum 18. 01. 2023
19. Podpis

Priloha:

Prezen¢na 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 Prioritné os — Vzdelavanie

V riadku $pecificky ciel' — uvedie sa v zmysle zmluvy o0 poskytnuti nenavratného finanéného
prispevku (d’alej len "zmluva o NFP")

V riadku Prijimatel’ - uvedie sa nazov prijimatel'a podl'a zmluvy o poskytnuti nenavratného
finan¢ného prispevku

V riadku Nazov projektu - uvedie sa uplny nazov projektu podla 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
ucitelov, 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'a¢ové 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. Zarovei sa strucne a vystizne popise priebeh stretnutia
klubu

V riadku Zavery o odporafania — uvedua sa zavery a odporucania K 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 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 schvélenia spravy o ¢innosti

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



