


   
 

2 

OBSAH 
Úvod ........................................................................................................................................................ 3 

1 Nástroje na organizáciu školy ......................................................................................................... 4 

1.1 Práca s EduPage ...................................................................................................................... 4 

1.1.1 Úvod do EduPage ............................................................................................................ 4 

1.1.2 EduPage - prepojenie na ďalšie systémy ......................................................................... 4 

1.1.3 Hodiny ............................................................................................................................. 5 

1.1.4 Plány a prípravy v EduPage ............................................................................................. 7 

1.1.5 Uloženie novovytváraného materiálu do príprav ........................................................... 9 

1.1.6 Ako vytvoriť novú prípravu na hodinu .......................................................................... 10 

1.1.7 Ako vytvoriť nový test ................................................................................................... 13 

1.2 Práca so službou Microsoft Teams ........................................................................................ 18 

1.2.1 Komunikácia v chatoch v Microsoft Teams ................................................................... 18 

1.2.2 Práca v rôznych tímoch ................................................................................................. 19 

1.2.3 Vytváranie úloh v tímoch .............................................................................................. 20 

1.2.4 Vytváranie online testov v tímoch ................................................................................ 22 

1.2.5 Používanie poznámkového bloku pre učebné predmety .............................................. 24 

1.2.6 Používanie kalendára v tímoch...................................................................................... 25 

2 Písanie na klávesnici – ZAV ........................................................................................................... 27 

2.1 Prihláste sa do ZAV ................................................................................................................ 27 

2.2 Portál pre učiteľov ZavManag ............................................................................................... 28 

2.2.1 ZavManag / Študenti ..................................................................................................... 29 

2.2.2 Školská výučba (ZAV-EN/CZ/SK/DE) .............................................................................. 31 

2.3 Príprava pred prvou lekciou .................................................................................................. 32 

2.4 Vedenie úvodných hodín ....................................................................................................... 33 

2.5 Portál pre študentov ............................................................................................................. 34 

3 Používanie online nástrojov na hodinách ..................................................................................... 35 

3.1 ZAV – Prihláste sa do Študentského portálu ......................................................................... 35 

3.2 ZAV – Návod na písanie dotykom ......................................................................................... 36 

3.3 ZAV – Školenie / ZAV-MINUTES ............................................................................................. 37 

3.4 ZAV – Školenie / Tréningové cvičenia SK ............................................................................... 37 

3.5 Canva ..................................................................................................................................... 39 

  



   
 

2 

OBSAH 
Úvod ........................................................................................................................................................ 3 

1 Nástroje na organizáciu školy ......................................................................................................... 4 

1.1 Práca s EduPage ...................................................................................................................... 4 

1.1.1 Úvod do EduPage ............................................................................................................ 4 

1.1.2 EduPage - prepojenie na ďalšie systémy ......................................................................... 4 

1.1.3 Hodiny ............................................................................................................................. 5 

1.1.4 Plány a prípravy v EduPage ............................................................................................. 7 

1.1.5 Uloženie novovytváraného materiálu do príprav ........................................................... 9 

1.1.6 Ako vytvoriť novú prípravu na hodinu .......................................................................... 10 

1.1.7 Ako vytvoriť nový test ................................................................................................... 13 

1.2 Práca so službou Microsoft Teams ........................................................................................ 18 

1.2.1 Komunikácia v chatoch v Microsoft Teams ................................................................... 18 

1.2.2 Práca v rôznych tímoch ................................................................................................. 19 

1.2.3 Vytváranie úloh v tímoch .............................................................................................. 20 

1.2.4 Vytváranie online testov v tímoch ................................................................................ 22 

1.2.5 Používanie poznámkového bloku pre učebné predmety .............................................. 24 

1.2.6 Používanie kalendára v tímoch...................................................................................... 25 

2 Písanie na klávesnici – ZAV ........................................................................................................... 27 

2.1 Prihláste sa do ZAV ................................................................................................................ 27 

2.2 Portál pre učiteľov ZavManag ............................................................................................... 28 

2.2.1 ZavManag / Študenti ..................................................................................................... 29 

2.2.2 Školská výučba (ZAV-EN/CZ/SK/DE) .............................................................................. 31 

2.3 Príprava pred prvou lekciou .................................................................................................. 32 

2.4 Vedenie úvodných hodín ....................................................................................................... 33 

2.5 Portál pre študentov ............................................................................................................. 34 

3 Používanie online nástrojov na hodinách ..................................................................................... 35 

3.1 ZAV – Prihláste sa do Študentského portálu ......................................................................... 35 

3.2 ZAV – Návod na písanie dotykom ......................................................................................... 36 

3.3 ZAV – Školenie / ZAV-MINUTES ............................................................................................. 37 

3.4 ZAV – Školenie / Tréningové cvičenia SK ............................................................................... 37 

3.5 Canva ..................................................................................................................................... 39 

  

   
 

3 

ÚVOD 
Cieľom tohto materiálu je uľahčiť učiteľom využívanie praktických IT nástrojov zameraných na prácu v 
škole vo forme metodickej príručky. Pokrýva rôzne oblasti súvisiace s výučbou, prezentačnou 
činnosťou žiakov a učiteľov a organizáciou vzdelávacieho procesu.  

IT nástroje obsiahnuté v tomto materiáli boli vybrané na vzájomné porovnanie a vyhodnotenie ich 
praktického využitia na každej zo zúčastnených škôl. Naším zámerom bolo spracovať formou 
metodickej príručky tie nástroje, ktoré sú dostupné aj v rôznych národných verziách tak, aby bol tento 
manuál lepšie použiteľný v meradle EÚ.  

Pri tvorbe manuálu sme kládli dôraz na jeho maximálne praktické využitie. Obsahuje preto konkrétne 
príklady použitia nástroja, ako ich priniesli skúsenosti škôl zapojených do tohto projektu. 

Budeme radi, ak sa tento materiál stane užitočným nástrojom vo vzdelávacom procese pre 
zainteresovaných učiteľov a ďalších odborníkov v oblasti vzdelávania. 

Projektové tímy zo zúčastnených škôl:  

• Obchodní akademie a Jazyková škola s právem státní jazykové zkoušky, Přerov, Bartošova 24, CZ 
• Bundeshandelsakademie Korneuburg, A 
• Obchodná akadémia, Murgašova 94, Poprad, SK 
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1 NÁSTROJE NA ORGANIZÁCIU ŠKOLY 

1.1 Práca s EduPage 

1.1.1 Úvod do EduPage  

EduPage je cloudový systém riadenia škôl plne integrovaný so svetovo známym softvérom na tvorbu 
školského rozvrhu. Dobrý rozvrh je kľúčový pre väčšinu školských úloh - od zadávania učiva, sledovania 
dochádzky, prideľovania miestností, zadávania domácich úloh až po e-learning. Keďže rozvrh sa denne 
mení, jeho hladká integrácia s ostatnými procesmi v škole je nevyhnutná.  

EduPage poskytuje mnoho funkcií, môžete použiť len niektoré z nich, ale krásu synergie pocítite, až 
keď začnete používať viaceré funkcie, ideálne všetky. 

Základná funkcia – elektronická triedna kniha: 

• Preberané učiva 
• Dochádzka študentov 
• Dochádzka učiteľov 
• Suplovania 

Ďalšie funkcie: 

• Komunikácia pre výučbu a organizáciu školského života (učitelia – študenti – rodičia) 
• Zadávanie učebných osnov (učebných plánov)  
• Príprava a evidencia učebných materiálov 
• Prideľovanie učebných materiálov študentom  
• Príprava a vyhodnocovanie testov pre študentov 
• On-line lekcie (odkaz na MS Teams, Zoom, Google Meet) 

1.1.2 EduPage - prepojenie na ďalšie systémy 

Prepojenie EduPage na ďalšie systémy: 

1. aSc Agenda  – Dáta uložené v počítači v škole [1] 
2. aSc Rozvrhy – Dáta uložené v počítači v škole alebo v cloude [2] 
3. aSc EduPage – Dáta uložené v cloude [3] 

 

Agenda aSc – základ pre ďalšie systémy 
• Zoznam študentov vrátane ich údajov 
• Klasifikácia študentov - základ pre tlač vysvedčení 
• Maturita  
• Predmety 
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• Zoznam učiteľov 
• Prepojenie s inými systémami (napr.  ISIC/ITIC, RIS,...) 

Agenda aSc – medzinárodný systém 

• Webová stránka: www.ascagenda.com 

 

aSc Rozvrhy – aSc Timetables 

• Aplikácia na vypracovanie školského rozvrhu vyučovacích hodín 
• Prepojenie na EduPage – predmety a učitelia 
• Prepojenie na aSc Agendu – klasifikácia, vysvedčenia 

aSc Rozvrhy – je možné využívať aSc Rozvrhy na ich tvorbu a úpravu priamo v EduPage (cloud). 

1.1.3 Hodiny 

Ak vyučujete informatiku v triede III. B, predmet je kombináciou predmetu (Informatika) a triedy, ktorú 
tento predmet vyučujete (III. B). 

Ak neučíte celú triedu, ale len časť triedy (napríklad študenti sú rozdelení do dvoch skupín pre 
informatiku), predmet je kombináciou predmetu (Informatika) a skupiny študentov, ktorých vyučujete. 

Pre vytvorenie nového kurzu vyberte  v hornom menu [1] "Plány a prípravy.  Potom kliknite na [2] 
"Vybrať hodinu" a stlačte tlačidlo "+" [3]. 
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11..11..44..11 NNoovváá  pprríípprraavvaa  ––  PPííssaanniiee  nnoovvééhhoo  tteexxttuu  nnaa  pprráázzddnnuu  kkaarrttuu  
Písanie nového textu do karty - nezabudnite kliknúť na červené tlačidlo Uložiť ("Uložiť"): 

 

V spodnej časti ukážky môžete vidieť malé obrázky – kliknutím na ne môžete pridať nejaký obrázok, 
súbor alebo môžete zmeniť typ karty (+ABCD,...). 

Prípravy sa automaticky pripájajú k príslušnej téme v pláne. 

11..11..44..22 NNoovváá  pprríípprraavvaa  --  KKlliikknnuuttíímm  nnaa  ččeerrvveennéé  ttllaaččiiddlloo  ""++""  

 
Po kliknutí na červené tlačidlo "+" v pravej časti obrazovky si môžete vytvoriť rôzne karty pre svoju 
prípravu v špeciálnom režime – môžete si vybrať z týchto možností:  

1. Test, Domáca úloha, Prezentácia, Naplánovať písomku/skúšanie, Naplánovať  projekt [1]  
2. Vytváranie kariet s otázkami [ 2] 
3. Vytváranie nových snímok pre prezentáciu [13] 
4. Vložiť rôzne druhy učebných materiálov (obrázok, video,...) [4] 

(Pozri nasledujúci obrázok) 
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2 PÍSANIE NA KLÁVESNICI – ZAV 
Písanie dotykom sa vyučuje individuálne v školskom programe ZAV, pričom študenti pracujú vlastným 
tempom a pod dohľadom učiteľa. Každý študent plní očíslované úlohy, či už pracuje v škole alebo 
doma. 

Výučba nie je stereotypná vďaka rôznorodosti úloh, ktoré pomáhajú študentom zlepšovať ich 
zručnosti. Štvorfázový tréning sa zameriava na transformáciu čítania textu, na pohyb prstov, techniku 
klávesnice, presnosť a koordináciu. Študenti sa tak postupne zlepšujú a zvyšujú svoju schopnosť písať 
rýchlo a presne. 

Značka ZAV vychádza z priezviska Jaroslava Zaviačiča, autora tejto metódy. Jaroslav Zaviačič bol 
vicemajstrom sveta v písaní na stroji v 60. rokoch a trénerom rakúskych a ďalších tímov v 70. rokoch. 
Neskôr sa stal zakladateľom združenia Interinfo ČR a od 90. rokov trénuje reprezentantov Českej 
republiky v súťažiach v spracovaní textu. Od roku 1990 sa metóda ZAV ďalej rozvíja v spolupráci s 
deväťnásobnou majsterkou sveta Ing. Helenou Zaviačičovou (predtým Matoušková), ktorá v roku 2009 
prevzala vedenie internetovej školy ZAV. 

Výučba ZAV sa líši od tradičných vyučovacích programov. Namiesto obvyklého postupu výučby v 
skupine a začínania učením sa klávesu "F" je ZAV organizovaný ako skupinová individuálna hodina z 
jedného pracoviska.  

Obsah kurzu ZAV sa zameriava predovšetkým na zvládnutie písania na klávesnici naslepo. Okrem tohto 
hlavného cieľa existujú súbory cvičení, ktoré poskytujú ďalší tréning, klasifikáciu a príležitosti súťažiť. 
Učitelia majú prístup k týmto dodatočným správam prostredníctvom portálu pre učiteľov, ktoré môžu 
študenti používať buď v skupine v škole, alebo individuálne doma. 

Základný vzdelávací súbor ZAV-SK/CZ/SK/DE prináša postupné a systematické cvičenia písania na 
klávesnici počítača. Študenti začínajú od prvého cvičenia a pokračujú vlastným tempom, zlepšujúc 
svoje zvládnutie nových písmen a precvičovanie. Ak sú žiaci úspešní, idú ďalej, inak cvičenia opakujú 
alebo sa vrátia na predchádzajúcu úroveň.  

Na rozdiel od tradičných metód učenia sa písania, ZAV tréning nezačína učením sa kombinácie "F" – 
"J". Písmená na klávesnici sa skôr učia podľa frekvencie výskytu v danom jazyku (vrátane CZ, SK, GE, PL 
a EN), aby študenti mohli čo najskôr začať písať celé slová a efektívne používať písanie naslepo v praxi. 
Každý rok navštevuje kurzy ZAV v niekoľkých jazykových mutáciách približne 50 000 študentov. 

Vďaka širokej škále cvičení je výučba ZAV zaujímavá a pestrá. Úspech vo výučbe sa neobmedzuje len 
na talentovaných študentov. Kľúčom je práca a odhodlanie. Systém "3x a si vonku" zabraňuje 
študentom uviaznuť na jednom cvičení, čo podporuje ich pokrok. 

Cvičenia na číslovanie uľahčujú sledovanie pokroku a vytvárajú súťaživú atmosféru v triede. 

Metóda ZAV zahŕňa štvorfázový tréning, ktorý rozdeľuje výučbu na štyri samostatné časti. 
Transformácia, technika, presnosť a koordinácia sú kľúčovými prvkami tejto metódy, ktorá sa 
zameriava na zlepšenie presnosti a rýchlosti písania. Študenti sa postupne zlepšujú a dosahujú lepšie 
výsledky vďaka systematickému vzdelávaniu a kvalitnému poradenstvu učiteľov. 

2.1 Prihláste sa do ZAV 
Do rozhrania učiteľa a študenta sa môžete prihlásiť prostredníctvom ľubovoľného internetového 
prehliadača. (Tvorcovia programu odporúčajú prehliadač Edge alebo Chrome.) 

• Učiteľ sa zaregistruje na adrese:  https://manag.zav.cz 
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2.5 Portál pre študentov 
Študenti sa môžu do programu ZAV prihlásiť z ľubovoľného internetového prehliadača pod odkazom: 
https://student.zav.cz.  

 

Po prihlásení do programu sa v ľavom stĺpci štartového okna nachádza hlavné menu, ktoré obsahuje 
odkazy na Vzdelávanie, Doplnky, Tréningy, Súťaže a Klasifikácia. 

 

Najlepšie je zrealizovať úvodné cvičenie s celou triedou a podrobne vysvetliť, čo je súčasťou každého 
cvičenia. Študenti si musia pozorne prečítať pokyny, pretože obsahujú dôležité informácie na 
dokončenie cvičení. Častou príčinou zlyhania je nedostatok pozornosti pri čítaní týchto pokynov. 
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3 POUŽÍVANIE ONLINE NÁSTROJOV NA HODINÁCH 

3.1 ZAV – Prihláste sa do Študentského portálu 
Na počítači zmeňte rozloženie klávesnice na angličtinu – na paneli úloh zmeňte predvolený jazyk 
CES/SK/GER na ENG (klávesová skratka: ľavý Alt + Shift). 

Na webovej stránke https://student.zav.cz/; https://student.zav.cz/ sa prihláste do kurzu ZAV 
pomocou svojich prihlasovacích údajov https://student.zav.cz, aby ste sa naučili písať všetkými 
desiatimi prstami a oboznámili sa s úvodnou obrazovkou.  

 

Vľavo prejdite Vzdelanie, Doplnky, Školenia, súťaže, Klasifikácia. Najprv nás bude zaujímať odkaz:  
Vzdelávanie. V menu Kurzy vyberte  e-learning ZAV-SK, kde nájdete ukážku písania v angličtine. 
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3.5 Canva 
Canva je online nástroj na grafický dizajn. Dá sa použiť na vytváranie príspevkov na sociálnych sieťach, 
prezentácií, podkladov, plagátov, videí, log a ďalších. Najprv sa musíte zaregistrovať na webovej 
stránke https://www.canva.com. Niektoré jeho časti sú voľne použiteľné a niektoré je možné použiť 
len vtedy, ak za ne zaplatíte. Aby ste si však mohli so študentmi na hodinách vyskúšať rôzne funkcie, 
stačí využiť bezplatné dizajnérske nástroje. 

Počas tohto projektu si študenti vyskúšali Canvu na jednej z našich vzdelávacích aktivít a v skupinách 
pracovali na nasledujúcich úlohách: 

 

Vyskúšajme nasledujúce nástroje v skupinách a potom prezentujme svoje výsledky a porozprávajme 
sa o svojich skúsenostiach: 

1. Vytvorenie fotografickej koláže o našom projekte Erasmus+. Fotografie z nášho projektu 

nájdete v Tíme rakúskych študentov – alebo môžete fotiť aj teraz.  

2. Tvorba komiksu o našom projekte Erasmus+. Môžete si tiež urobiť svoje fotografie a nahrať 

ich.  

3. Vytvorenie životopisu. Môžete si tiež urobiť svoje fotografie a nahrať ich do svojho životopisu.  

4. Vytvorenie letáku o našom projekte Erasmus+. Môžete použiť fotografie, ktoré sú k dispozícii 

v tíme Rakúšanov, alebo tiež urobiť fotografie teraz a použiť ich vo svojom letáku.  

5. Vytváranie kariet so slovnou zásobou našich 3 jazykov. Nahrajte obrázky na karty a preložte 

slová do všetkých 3 jazykov. 






