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11. Manazérske zhrnutie:
kratka anotacia, klIicové slova

1. polrok/Téma ¢. 10

Téma stretnutia ¢. 10

Praca s outlookom /vymena sktisenosti s vyuzitim nastrojov IKT/

KPacové slova
- outlook, e.mail, planovanie, stubor,

Kratka anotacia

Program Outlook pracuje s prvkami rézne druhy: E-mailové spravy, informacie o udalostiach a
kontaktoch, zaznamy v denniku, tlohy, poznamky a d’alSie. Polozky kazdého typu st ulozené v
samostatnych prie¢inkoch. V zavislosti od typu prvku, programu Outlook pontika potrebné metody

prace s nim.
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12. Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia:

Hlavné body témy stretnutia _ Praca s Oulookom

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 urcCite 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’
nepredstavitel'né vel'kosti. Tento Program Outlook vam pomdze naplanovat’ si ¢as a véas vam
pripomenie vSetky pripady. Zakladom harmonogramu je tiloha, teda udalost’ alebo zadanie
osobného alebo tradného charakteru, ktorych realizaciu riadite.

* Vyberte skupinu prie¢inkov Outlook, kliknutim na prislusné tlac¢idlo na paneli na 'avej strane
okna programu a potom vyberte prie¢inok Ulohy kliknutim nai my3ou.
Horny riadok rozvrhu hovori Kliknutim sem pridate polozku. Dvakrat kliknite presne na toto
miesto a na obrazovke sa zobrazi dialogové okno na vytvorenie ulohy.
Zadajte do pol'a Téma slovo Priklad. Téma ulohy mé6ze byt uplne 'ubovolna.
Nainstalujte spina¢ Termin do pozicie datum. V tomto pripade bude dnesny datum umiestneny v
susednom poli.
- V zozname Stat vyberte Vykonané.
- ZaSkrtavacie policko Upozornenie a v zozname vedl'a vyberte ¢as o pol hodiny dlhsi ako
aktualny. Teraz v d’alSej polhodine budete informovani o konci terminu pre tiito ulohu.
- Prejdite na kartu Stat dialog na preskiimanie moznosti Outlook na pracu s tlohami.
- Kliknutim pravym tlac¢idlom mys$i na hlavi¢ky réznych poli si precitajte kontextovii pomoc o tcele
tychto poli.

V zozname uloh je mozné vedl'a seba umiestnit’ niekol’ko tiloh, ktoré patria do toho istého projektu.
AT Outlook je mozné posielat’ tilohy inym 'ud’om pomocou e-mailu. Potom sa mozete
zaoberat’ pridané vlastnosti na planovanie.
Pokracujte na d’alsiu tilohu, ale v d’al$ej polhodine by ste mali dostat” oznamenie o ukonceni
predchadzajucej tlohy. Ked’ sa objavi, stlacte tlacidlo Ignorovat’ a pokrac¢ovat’ v prerusenom
zazitku.
Préca s kalendarom
Dalsi komponent vam pomdze naplanovat’ si ¢as. Outlook volal Kalendar.

* Vyberte prieCinok Kalendar kliknutim naii mySou. V pravej ¢asti okna sa zobrazi kalendar na
mesiac, zoznamy udalosti a stretnuti.
- Pre zmenu mesiaca stlacte niekol'’kokrat tlacidla 3 a 4 umiestnené v zahlavi Casového vykazu.

Préca s udalostami v kalendari sa nelidi od rovnakej prace v prie¢inku Ulohy uvazované skor.
Okrem udalosti mdzete vytvorit stretnutie alebo Ziadost’ o stretnutie. Teraz sa pozrieme na
vytvorenie nového stretnutia a pozvanka na stretnutie je pozvana, aby ste si ho prestudovali sami.
- Kliknutim na tlacidlo na paneli s nastrojmi vytvorite novii schodzku. Na obrazovke sa zobrazi
dialogové okno stretnutia.

* Odstraiite zaciarkavacie policko Cely deii a v dialdgovom okne sa zobrazia polia na nastavenie
¢asu stretnutia.
-V teréne Téma zadajte nazov stretnutia Ranajky.
-V teréne Stat vstupit’ Nie v praci.
- V poli komentarov pod nazvom Upozornenie, zadajte text Dobré jedlo.
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O stretnuti, ako aj o konci ulohy, Outlook moze vas tieZ vopred upozornit’. Cas, na ktory musite
byt upozorneni, si nastavite vy. Podobne ako pri stretnutiach, aj tu moZete nahravat’. V
¢om Outlook modze postupit’ ziadosti o stretnutie vasim partnerom, aby si dohodli ¢as na valné
zhromazdenie.
Malé poznamky
Mnoho l'udi si zapisuje informacie na papieriky pre pamét’. Program Outlook pomdze
zautomatizovat tento postup.

* Vyberte prie¢inok Poznamky kliknutim naii mySou. V pravej ¢asti okna bude pole s obrdzkami
poznamok a pod nimi s titulkami.
- Kliknite na tlacidlo na paneli nastrojov programu. Na obrazovke sa zobrazi dialdégové okno pre
zadanie novej pozndmky. V spodnej Casti dialogového okna vidite aktualny datum a cas.

- Zadajte text Len spomienka.

+ Kliknite na tlacidlo r nachadza na pravej strane nadpisu dialégového okna a poznamka sa ulozi.
Pri prezerani priecinka Poznamky vidite obrazky listov papiera s podpismi. Dvojitym kliknutim na
harok si mozete poznamku precitat’ celu, ako aj zistit', kedy bola vytvorena.

. Vedenie dennika
Ak chcete uchovavat’ zaznamy o svojich akciach a rychlo najst’ predtym vytvorené
dokumenty, Outlook vedie elektronicky dennik.

* Vyberte prie¢inok Dennik kliknutim nain mysSou. Na pravej strane okna sa zobrazi
obrazok. elektronicky dennik minulé udalosti.

Niektoré zaznamy v denniku sa zadavaju automaticky a niektoré ru¢ne. Ak chcete nakonfigurovat’
automatické pridavanie poloziek, vyberte prikaz ponuky Sluzba\MozZnosti a na

karte Dennik dialbg mozZnosti nastavte pozadované zaciarkavacie policka.

Program Outlook moZete do dennika pridat’ skratky k suborom kancelarskych aplikacii,

napr. Slovo alebo excel . V tomto pripade, ked’ dvakrat kliknete na ikonu stiboru priamo

z dennik nacita sa textovy editor Slovo alebo tabul’kovy procesor excel na tpravu vybraného
dokumentu.

+ Kliknite na tla¢idlo , pridat’ novy zdznam v denniku. Na obrazovke sa zobrazi dial6gové okno.

* Kliknite na tla¢idlo Spustite hodiny. Vedl'a nakreslené stopky sa zapnu.

- V teréne Téma vstipit’ Dolezity rozhovor.
- 'V zozname Typ vyberte Telefonicky rozhovor . V§imnite si vel'a moznych typov dennikovych
Zaznamov.

* Kliknite na tla¢idlo , nachadza v riadku hlavicky Kontakt. Na obrazovke sa zobrazi dialogové
okno na vyber mena kontaktu, podobne ako pri vybere e-mailovej adresy.

* Dvakrat kliknite na meno Ivan Ivanovi¢ lvanovFAX, potom stlacte tlac¢idlo OK zatvorte
dialogové okno. Do zaznamu dennika sme pridali predtym zadany kontakt.

V poli pod nadpisom Trvanie, zadajte text Hovorili sme o0 v§etkom. Tu moézete opisat’ obsah
telefonického rozhovoru.

« Kliknite na tla¢idlo zastavit® hodiny. Stopky sa zastavia a hodnota v poli Trvanie odraza trvanie
rozhovoru.

» Stlacajte tlacidla + umiestnené nal’avo od nadpisov Typ zaznamu. Pod nadpismi sa zobrazia
polia so zoznamom udalosti spojenych s tymto typom prispevku. pod nadpisom Typ zaznamu:
Telefonicky hovor (Vstup typu: telefon hovor) sa objavil obrazok telefonu s napisom DoleZity
rozhovor.

S elektronickym dennikom Outlook mézete sa jednoducho vratit’ k predchadzajicim akciam,
napriklad znova otvorit’ dokument na Gpravy Slovo alebo tabul’kovy procesor excel .
Prezeranie suborov pomocou programu Outlook

program Outlook mozno pouzit’ namiesto toho PrieskumnikWindows, prehliadanie obsahu
jednotiek a priecinkov v pocitaéi.

- Vyberte skupinu prie¢inkov DalSie prie¢inky kliknutim na prisluiné tla¢idlo na paneli v lavej
Casti okna programu.
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* Vyberte prieCinok Méj pocita¢ kliknutim nan mySou. V zozname poloziek v tomto priecinku
uvidite disky vasho pocitaca.

* Dvakrat kliknite na pozadovanu jednotku , a potom vyberte pozadovany priecinok.
- Dvojitym kliknutim na nazov 'ubovolného stiboru mézete spustit’ program priradeny k danému
typu stuboru.

Priebeh stretnutia

Clenovia pedagogického klubu sa stretli v po¢itadovej uebni. Vediica pedagogického klubu dala
podpisat’ prezenénu 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
Outlook je dolezité hlavne ako vyuzitie v ekonomickej a riadiacej praxi.
Témou stretnutia clenov klubu IKT bolo pokracovat’ v aplikacii Microsoft Outlook vyskasanim si
dalsich funkcii ako su: vytvorenie rozvrhu, praca s kalendarom, vytvaranim poznamok, vedenie
dennika a prezeranie si suborov pomocou programu Outlook. V zavere vyplnili test na teoretické
otazky tykajtce sa programu Outlook napr.: Aké ilohy ma Outlook riesi, vysvetlit’ Struktru e-
mailovej adresy, popisat’ hlavné Casti e-mailu, aké prieCinky existuju v programe, aké kroky
musime vykonat’, aby sme sa mohli pripojit’ na internet, ¢o je ucet, adresar a pod. Vsetky ulohy
¢lenovia splnili v ¢asovom rozsahu stretnutia a teoreticky test si vyplnili individualne a potom
v diskusii rozoberali vSetky odpovede.

13. Zavery a odporucania:
Zaver

Clenovia pedagogického klubu pre IKT na si dne$nom stretnuti navzajom vymienali sksenosti
S pouzivanim aplikacie Outlook. Prakticky sa naucili vytvorit rozvrh, simulovali pracu s kalendarom,
vytvarali si poznamky v poznamkovom bloku, precvicili si vedenie dennika a prezerali si stbory
pomocou programu Outlook. Tieto praktické Cinnosti je nutné poznat pri vyucovani hlavne
praktickych odbornych predmetov, ktoré stvisia s riadenim a vedenim sekretariatu.

Odporucania

Naucit’ ziakov pracovat’ v aplikacii Outlook na kazdom odbornom predmete, ktory sa tyka hlavne
zefektiviiovaniu riadiacej prace vedliiceho pracovnika. Vyuzivat' v§etky funkcie programu na
zlepsenie planovania, koreSpondencie, hl'adanie stiborov, tvorbu poznamok, vytvarania adresara
klientov a pod.
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Prezenc¢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 u¢astnikov stretnutia pedagogického klubu.

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

V riadku Prioritna 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 finanéného
prispevku

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

V riadku Kéd projektu ITMS2014+ - uvedie sa kod projektu podla 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 ucitelov,
ktory je totozny s daitumom na prezenéne;j 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'i€¢ové slova a struéné zhrnutie stretnutia klubu

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

V riadku Zavery o odporG¢ania — uvedu sa zavery a odporcania 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 vlastnoruéne 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.



