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11. Manazérske zhrnutie:

Na stretnuti klubu sme rie$ili moZznosti pouZivania zvuku v programe Microsoft Teams, rozne
moznosti poznamkového zoSitu OneNote a podstatné zlozky pri tvorbe prezentacii. Ucitelia by radi
vyuzivali viaceré moznosti Microsoft Teams, len potrebuji viac informécii, preto vzajomnym
zdiel'anim sa na klube obohatili a rozsirili si obzory.

Prezentacie vyuzivaji vSetci vyucujuci, pretoze st prehl'adné, jasné a vhodné pre kazdy predmet.
Ziaci prezentacie vytvérali uz aj na zakladnej $kole, ale na strednej $kole sa teraz musia zdokonalit’
v zruénostiach a vediet’ pripravit’ profesionalnu prezentaciu na jednotlivé predmety. V klube sa
ucitelia vzajomne zdiel'ali a ukdzali akym spdsobom ucia ziakov vytvorit’ dobrt prezentaciu.
Jednotlivy ucitelia vysvetlili, aké zlozky musi prezentacia obsahovat’ a ako s takouto prezentaciou
pracovat’.

Klucové slova: Office365, online vyucovanie, distancné vzdeldvanie, MS Teams, zvuk, One note,
prezentacia, Sabléna, STN




1) Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia:

2) Reprodukcia zvuku Ziakom prostrednictvom Teams

3) Poznamkovy blok — Zdielanie poznamok prostrednictvom One Note aplikacie
4) Vytvaranie prezentdcii na IKT

5) Vytvaranie prezentdcii na predmete - Rétorika a projektové vyucovanie

6) Pravidla pri Uprave dokumentov podla STN na ADK

K bodu 1:

Ucitelia sa vyjadrili, Ze potrebuju pomdct so zdielanim zvuku ziakom prostrednictvom programu
Teams. Je to dolezité hlavne pre predmety jazykov (anglicky, nemecky, rusky), kde by Ziaci mali
pocuvat aj zvukové ukazky a precvicovat si vyslovnost. Naslo sa vsak rieSenie prostrednictvom
webove] stranky microsoftu, kde opisuju ako zahrnut zvuk pocitaca. Ak chceme zdielat zvuk
z pocitaca (napr. pri najdeni youtube videa, vloZzeného CD ..), vyberieme polozku zdielat obsah
v ovladacich prvkoch schédze a potom zaddme zvuk pocitaca — je to v lavej hornej ¢asti prepinac. Je
treba pamatat, Ze sa pri zdielani do schédze zahrnu vietky zvuky z pocitaca, vratane ozndmeni.

K bodu 2:

P. profesor Peniasko nas oboznamil o dvoch typoch poznamkového bloku. Jedna moznost je
prihldsenie sa cez Office 365. Tam su Moje poznamkové bloky. Tie vidi len dana osoba. Potom su
tam Poznamkové bloky pre u¢ebné predmety. Tento zosit vytvara karty pre jednotlivych Ziakov. Ziaci
vidia len svoj blok, ale ucitel moze vidiet vSetky bloky. Tu sa da vytvorit sekcia jednotného bloku,
ktory mozu vsetci vidiet, aj upravovat vsetci — t.j. ucitel, aj ziak. V bloku mdzeme pridavat sekcie
a jednotlivé strany a na zdielanie pouzivame vlavo hore ikonku ,,Zdielat”. Nastavenia s nasledovné
— moze ich vidiet - kazdy uZivatel s prepojenim, alebo ludia v spolo¢nosti oalm.eu s prepojenim,
alebo ludia s existujucim pristupom. Konkrétni [udia to potom uvidia v zalozke zdielané so mnou.
Nesmieme zabudnut odoslat nastavenia, aby sa ulozZili do systému.

Pozndmkovy blok mbéZeme rovno vytvorit aj v aplikacii Teams — cez Poznamky z predmetu. Ked'
vytvorime poznamkovy blok ukaze sa nam niekolko sekcii

7) Vitajte — zékladné in3trukcie

8) Priestor pre spolupracu — vidia ho v3etci, upravovat ho méZu vietci. V rdmci priestoru pre
spolupracu su aj studentské poznamkové bloky jednotlivych studentov — uéitel méze upravit
obsah, student moZe upravovat svoj obsah, ale nemoéze zobrazit obsah ostatnych studentov

9) Kniznica obsahu — utitel méze obsah menit, ale Ziaci nie

10) Sekcia iba pre utitelov — ucitel méze obsah upravit, student ho viak ani neméze vidiet

K bodu 3:

Informoval p.profesor Peniazko: Na informatike sa Ziaci ucia ako pouzivat Sablony. Vzor si Ziaci
stiahnu z webovej stranky https://www.free-power-point-templates.com/. Potom si musia pri
zobrazeni predlohy snimky zmenit tato Sablénu do slovendiny a vymazat nepotrebné snimky. Ked'
si klikneme na zobrazit snimky, ukdZe sa ndm v prezentdcii, ktoré vzory pouzZivame. Predloha je
vyborna pomocka, pretoze, o napideme na predlohu sa na slidoch nebude menit. Ziaci sa tie? ucia
zastupné symboly, upravuju si typ pisma, stahuju si typ pisma do $ablény. V casti sibor — moZnosti
programu Powerpoint — uloZit - je moZnost vkladat pisma do suboru. Toto okienko musi byt
zaskrtnuté.

Na inych hodinach IKT sa Ziaci udia nastavit prezenticiu — snimky od...do, pripadne nastavenie
cyklického opakovania (vhodné na Burzu $kél), pripadne zaskrtnut len vybrané snimky (napr. snimka



https://www.free-power-point-templates.com/

¢. 1 ac. 3). Velmi dbleiité je tiez nastavovanie prepojenia, ak potrebujeme vloZit odkaz na iny
material. Farba prepojenia sa da zmenit.

Na informatike je obltbena hra Trezor. Ziaci zaddvaju prvé &islo kédu, potom druhé a tretie a ak
neuhddnu, ukdze saim ,skuds znova“. Ale ak uhddnu: ,,Gratulujem.” Tato hra je vytvorenad cez tlacidlo
AKCIA. Musi sa vsak nastavit pri prechodoch prvy slide s obsahom. Tam musi byt prazdne okienko
,,po kliknuti mySou”

K bodu 4:

P.riaditelka Dvorc¢dkova uéi predmet Rétorika a projektové vyucovanie, na ktorom zdoraziuje
doleZitost prezentacii v Zivote. Ziaci ju m6Zu vyuZit pri obhajobe prac, v zamestnani, pri vysvetlovani.
Aby bola prezentacia a ich slovo hodnoverné, je velmi dbleZita Struktura.

11) 1. snimka obsahuje nazov témy, podtémy a informacie o autorovi (meno, trieda). Odporuca
sa urobit si vlastnt tematicki Sablonu

12) 2. snimka je obsah. Tento obsah moze byt prepojeny s prislusnym slidom, ale nemusi byt

13) predposledna snimka — st tam zdroje informacii - knizné, internetové, iné (¢asopisy, filmy).
Priklad: celd http adresa a datum [28. 12. 2020] 29. 02. 2020 — musia byt tam medzery

14) Posledna snimka: Dakujem za pozornost

15) Clenenie textu: pieme v odrazkach, nekopirujeme, nepiseme celé vety, niekedy staéi len
obrazok. Po odrazke nasleduje rovnako velka medzera a malé pismeno. Na konci nie je
bodka, nie je ¢iarka (ale moze byt). Je dolezité vidy vypustat sloveso. V zobrazeni je len
osnova podla ktorej sa hovori o téme

16) Pismo: odporucené nadpisy velkost 32 a viac, odporucené texty velkost viac ako 23 (napr.
Ziakom sa povie postavte sa 5 metrov od monitora a pozrite sa, ¢i viete preditat),
odporuceny fond Calibri, Arial , Times New Roman — ale aj iné univerzalne fondy nastavené
Vv programe

K bodu 5:

P. ucitelka Macalova informovala na klube o pravidlach STN (slovenskej technickej normy) — pravidla
pisania a Upravy pisomnosti. Na hodinach ADK (administrativna koreSpondencia) sa Ziaci ucia podla
tychto pravidiel ako pisat zatvorky (nesmu byt medzery), lomku (musia byt medzery medzi lomkou),
bodku (hned' na konci vety za poslednym pismenom). Ziaci tieZ musia vediet poriadne napisat titul
(Ing. Mgr.), ndzov svojej skoly (Obchodna - velké pismeno, akadémia — malé pismeno). V skratkach
miest, napr. Lipt. Mikulads, musi byt najskor 1 bodka, potom medzera. Z ¢iarkou sa tiez vidy dava
medzera. Odrazka je interpunkéné znamienko, preto musi byt za iou medzera.

TieZ upozornila na klube, Ze nic¢ sa nedava obchodnym partnerom v mailovej komunikacii velkymi
pismenami, lebo to znamena kricanie, napr. POZOR!




12.

Zéavery a odporicania:

vk wnN e

technickej normy

Zdielat zvuk z pocitaca prostrednictvom Teams na online hodine

Vyuzit poznamkovy blok na vzajomnu spoluprécu Ziakov a uditela v rovnakom ¢ase
Vediet vytvorit vlastnu $ablénu na prezentaciu

Aplikovat poznatky o tvorbe prezentécii do jednotlivych hodin

Sledovat, ¢i je prezentacia alebo materidly na hodine upravené podla slovenskej

13. Vypracoval (meno, priezvisko) Mgr. Katarina Holosova
14. Datum 05.11.2020
15. Podpis

16.

Schvalil (meno, priezvisko)

Ing. Stanislav Peniasko

17.

Déatum

05.11.2020

18.

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 prezen¢na listina ¢astnikov stretnutia pedagogického klubu.

10.

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
finan¢ného prispevku

V riadku Nazov projektu - uvedie sa Gplny nazov projektu podla 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 daného klubu
ucitel'ov, ktory je totozny s datumom na prezencnej listine

V riadku Miesto stretnutia pedagogického klubu - uvedie sa miesto stretnutia daneho 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 kIi¢ové slova a stru¢né zhrnutie stretnutia klubu

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

V riadku Z&very o odporacania — uvedd sa z@very a odporucania 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, ktord spravu o ¢innosti vypracovala sa vlastnoru¢ne podpise

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

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

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



Priloha spravy o ¢innosti pedagogického klubu
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Ndzov projektu: Zvysenie kvality odborného vzdeldvania a pripravy na
Obchodnej akadémii Liptovsky Mikulas

Kéd ITMS projektu: 312011AGY1

Ndzov pedagogického klubu:

PREZENCNA LISTINA

Miesto konania stretnutia:
Datum konania stretnutia:

Trvanie stretnutia: od.......... hod do.......... hod

Zoznam Ucastnikov/¢lenov pedagogického klubu:

¢. Meno a priezvisko Podpis InStitucia




Meno prizvanych odbornikov/inych Gcastnikov, ktori nie st élenmi pedagogického klubu a podpis/y:

(@

Meno a priezvisko Podpis Institucia
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