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Úvod

v súčasnej dobe už väčšina škôl využíva elektronickú databázu žiakov a zamestnancov, ktorá umož-
ňuje množstvo funkcií zjednodušujúcich a zefektívňujúcich administratívnu prácu – zber, spracova-
nie a archiváciu údajov získaných v súlade s legislatívnymi predpismi. 
v rámci debyrokratizácie školstva predstavuje veľkú pomoc, pokiaľ sú učitelia, rovnako ako aj vedúci 
zamestnanci ochotní naučiť sa tieto funkcie zvládať.

z funkcií, ktoré základná verzia šiS (školský informačný systém) umožňuje sa naučíme využívať:
• evidenciu študentov (karta žiaka), 
• evidenciu tried (karta triedy), 
• šablóny a tlač zoznamov, 
• šablóny a tlač rozhodnutí, 
• šablóny a tlač výchovných opatrení, 
• import údajov z Ms excel, 
• editor tlačových zostáv, 
• rýchlu tlač, 
• automatické generovanie prístupových mien a hesiel na stránku. 

z ďalších funkcií využijeme vedenie elektronickej žiackej knižky, editovanie známok na internete, 
spracovanie klasifi kácie, prípravu podkladov na klasifi kačnú poradu, tlač vysvedčení, výpisov z vy-
svedčení. 

predpokladom na prácu v šis je, aby škola mala zabezpečený informačný systém a má zriadenú pozí-
ciu administrátora, ktorý spravuje jednotlivé funkcie a zadáva prístupy. na efektívne využívanie šis je 
dôležitá komunikácia s administrátorom. 
cieľom vzdelávania je oboznámiť frekventantov s možnosťami prístupov, aby v prípade potreby vedeli 
administrátorovi správne formulovať požiadavku k prístupu.

akreditovaný program kontinuálneho vzdelávania „elektronická databáza školy v práci pedagogic-
kého a odborného zamestnanca – Časť i. tvorba dokumentácie o žiakoch pomocou elektronického 
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registra v informačnom systéme školy“ je zameraný na rozvoj profesionálnych kompetencií špeciali-
zovaných činnosti pedagogických a odborných zamestnancov pri práci so školskou dokumentáciou 
s orientáciou na žiaka. 

Program je vhodný pre všetky kategórie pedagogických a  odborných zamestnancov. Učebný zdroj 
vytvorený k tomuto programu poskytuje základnú orientáciu v problematike a pomôže účastníkom 
vzdelávacieho programu zvládnuť obsah učebného plánu.
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1 užívateľ v školskom informačnom systéme 

informačný systém školy, napríklad program aScAgenda, je možné používať na viacerých počíta-
čoch naraz a zdieľať jednu databázu údajov. pre užívateľov je potrebné vedieť, že v takomto prípade 
je určený jeden počítač ako centrálny (server). tento počítač musí byť zapnutý, ak bude niekto chcieť 
pracovať s programom. ostatné počítače nazveme klient. každému zamestnancovi školy je možné 
povoliť vstup do programu, nastaviť vlastné heslo a prideliť operácie, ktoré môže v programe vyko-
návať. administrátor na základe rozhodnutia vedenia školy nastavuje prístupové práva pre jednotli-
vých užívateľov. tieto sú štruktúrované. práva sa nastavujú v Karte učiteľa v položke Administrácia/
Prístupové práva. užívateľ sa po prihlásení pripojí na centrálnu databázu počítača, ktorý je považo-
vaný za server. po nastavení užívateľských práv može vidieť a pracovať iba s tými údajmi, na ktoré mu 
boli pridelené prístupové práva. niektoré údaje môže iba vidieť, ale nemá právo ich meniť.
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1.1 Používanie editora tlačových zostáv

V programe aScAgenda je veľké množstvo šablón buď na tlač rôznych zoznamov, alebo formulárov. 
Zobrazia sa po kliknutí na tlačítko Tlačiť/Výber tlačovej zostavy.

Po výbere tlačovej zostavy, ktorú chceme používať neklikneme na ukážku tlače, pretože vtedy by sme 
nemali prístup k editoru tlače ale na tlačidlo Editovať.
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vytvorí sa kópia tlačovej zostavy , ktorú je pomocou editora tlače možné upraviť po stránke formál-
nej aj obsahovej. tlačovú zostavu je možné premenovať, po úprave uložiť a ďalej pracovať s vlastnou 
upravenou šablónou. po otvorení zostavy zapneme editor tlače kliknutím na ľavé resp. pravé kladivko.

Ľavé kladivko používame ak chceme upravovať, pridávať alebo mazať jednotlivé objekty. pravé kla-
divko je vhodné ak potrebujeme pracovať so skupinami objektov. po kliknutí na kladivko sa v šablóne 
zobrazia jednotlivé objekty a panel nástrojov. Jednotlivé objekty môžeme presúvať, editovať kliknutím 
do objektu a pridávať nové, resp. mazať nepotrebné.

Úloha

1. precvičte si použitie editora tlačových zostáv úpravou tlačovej zostavy Diplom.
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2 Spracovanie pedagogickej agendy v informačnom systéme školy

2.1 tvorba a aktualizácia registra žiakov

v súlade s novým zákonom č. 245/2008 o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplne-
ní niektorých zákonov je škola podľa § 158, ods. 1 povinná viesť školský register detí, žiakov a poslu-
cháčov. v citovanom zákone sú taxatívne vymenované údaje, ktoré je škola povinná o žiakovi a jeho 
zákonných zástupcoch evidovať. všetky povinné údaje je možné evidovať, spracovávať a elektronicky 
odosielať zriaďovateľovi v programe aScAgenda. ak chcete zistiť, ktoré údaje už v databáze máte, ktoré 
potrebujete doplniť a ktoré (najmä na začiatku školského roka) treba aktualizovať, je vhodné vytlačiť 
tlačivo Školský register detí, žiakov a poslucháčov, kde sa vám zobrazia všetky údaje, ktoré podľa § 158, 
ods. 1 zákona č. 245/2008 musíte a podľa § 11 ods. 7 môžete evidovať v šis. tlačivo nájdete cez Tlačiť/
Výber tlačovej zostavy/Evidencia/Školský register žiakov.

po doplnení a aktualizácii údajov zákonným zástupcom žiaka, resp. plnoletým žiakom ich do šis vloží 
triedny učiteľ, ktorý má prístupové právo k osobným údajom žiakov svojej triedy. Údaje edituje v karte 
žiaka. nový žiak sa pridáva v menu Zoznam/Nový.
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Otvorí sa prázdna karta žiaka, v ktorej vypĺňame len tie údaje, ktoré sú pre nás potrebné. Žltou farbou 
sú podfarbené tie, ktoré sú nutné na administráciu vzdelávacích poukazov. Údaje v karte sú štruktú-
rované do jednotlivých záložiek.

Zadávanie údajov, ktoré sa u viacerých žiakov opakujú, je možné zefektívniť pomocou funkcie 
Nástroje/Hromadné operácie.

Napríklad väčšina žiakov je slovenskej národnosti, označíme ich, všetkým pridelíme národnosť po-
mocou hromadnej operácie.
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Ak niektorý žiak školy má národnosť, ktorá nie je v programe zadefinovaná, pridáte si ju do Pomoc-
ných zoznamov v hlavnom Menu. Ak má škola kompletný a aktualizovaný register žiakov, bez prob-
lémov administruje vzdelávacie poukazy, kultúrne poukazy, tvorí ľubovoľné zoznamy, formuláre 
a spracováva údaje požadovaným spôsobom.

2.2 Príprava tlačových zostáv

Program umožňuje použiť šablóny tlačových zostáv, ktoré sú vo formáte zoznamov (tabuliek) alebo 
formulárov. Zoznamy môžeme tlačiť z Výberu tlačových zostáv, ktoré sú preddefinované alebo si ich 
môžeme vytvárať sami pomocou funkcie Rýchla tlač.
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V   tlačových zostavách sú preddefinované rôzne kombinácie údajov, ktoré škola môže potrebovať. 
Tlačiť sa dá zoznam pre celú školu, triedu, alebo pre vybraných žiakov. Všetky zoznamy je možné 
upraviť z formálnej stránky. Funkciu Rýchla tlač je vhodné použiť na tlač zoznamov, ktoré užívateľ 
vidí na obrazovke a potrebuje ich vytlačiť, resp. exportovať do Excelu. 

Vhodný zoznam vytvoríme na obrazovke kliknutím na Výber stĺpcov. Otvorí sa tabuľka, z ktorej mô-
žeme vybrať požadovaný údaj (napr. národnosť) a pomocou myši ho premiestniť ako záhlavie tabuľky.

Takisto môžeme zoznam modifikovať aj po kliknutí na Rýchlu tlač.
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Jednotlivé stĺpce v tabuľke môže užívateľ premiestňovať.

Tlač zoznamov sa automaticky formátuje na stranu. Do zoznamu je možné pridávať prázdne stĺpce 
bez údajov. V prípade potreby ich exportovať do Excelu.

Formuláre tlačíme cez Tlačiť/Výber tlačovej zostavy. Nájdeme tu šablóny rozhodnutí riaditeľa školy, 
výchovných opatrení, vysvedčení a pod. Výhodou šablón je, že sa do nich automaticky vkladajú dáta 
z programu. Užívateľovi výrazne šetrí čas, pretože údaj, ktorý bol raz vložený do databázy sa vkladá 
všade tam, kde ho potrebujeme. 



15

Ak si zvolíme zostavu na tlač, môžeme v spodnej časti obrazovky nastaviť, pre koho túto tlačovú zos- 
tavu potrebujeme vytlačiť. 
Nastavíme tlač na všetky položky, alebo iba na vybranú triedu, alebo vybranú skupinu. Ak chceme 
vybrať napr. zo zoznamu žiakov len niektorých, klikáme na nich a súčasne máme stlačené tlačidlo 
CTRL.

Vybranú tlačovú zostavu môžeme tlačiť kliknutím na tlačidlo Ukážka tlače.
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Program sa pred zobrazením ukážky tlače pýta na variabilné hodnoty, ktoré treba do formulára dopl-
niť. Napríklad dôvod zamietnutia žiadosti o opakovanie ročníka.

Zadané špecifické hodnoty sa ukladajú, takže pri opakovanom použití zvoleného formulára si môžeme 
v spodnej časti vybrať niektorú z predtým zadaných hodnôt. Tieto hodnoty môžeme zmeniť aj neskôr 
z ukážky tlače pomocou tlačidla Hodnoty.
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Kliknutím na tlačidlo Hodnoty zadávame obsah variabilných položiek formulárov. Tieto nám umož-
ňujú použiť jednu tlačovú zostavu pre rôzne situácie. Napríklad zoznam v nasledujúcom okne obsa-
huje všetky variabilné položky použité vo zvolenom formulári.

Nastavíme sa na položku, ktorú chceme meniť alebo doplniť a v spodnej časti napíšeme text, ktorý  
chceme mať vo vyplnenom formulári. Kliknutím na tlačidlo Ukáž v zostave si môžeme zobraziť, na 
ktorom mieste zostavy sa hodnota používa. Každú šablónu tlačovej zostavy je možné upraviť zo strán-
ky formálnej aj obsahovej. Ak chceme zostavu upraviť, klikneme na tlačidlo Editovať zostavu.
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Vytvorí sa kópia šablóny, ktorú začneme editovať kliknutím na ľavé kladivko v prvom riadku.

Okolo všetkých objektov sa v zostave zobrazia rámiky. Pomocou myši môžeme jednotlivými, ale aj 
skupinou objektov posúvať na želanú pozíciu. Dvojklikom do objektu môžeme upraviť text. Zobrazí 
sa dialógové okno.

V strednej časti je možné dopísať text, v spodnej časti máme možnosť zarovnať ho, zalomiť, meniť typ 
a veľkosť písma. Ak potrebujeme do formulára vložiť namiesto textu aktuálnu hodnotu z databázy, 
vyberieme si ju v hornej časti (napr. dátum narodenia) a klikneme Pridaj zvolenú položku. 
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Do textového políčka sa pridá (dátum narodenia) a do formulára sa vloží napr. konkrétny dátum na-
rodenia. Upravenú zostavu je možné uložiť a v budúcnosti použiť.

2.3 Využitie elektronickej komunikácie v práci učiteľa

Papierová žiacka knižka a klasické doručovanie informácií poštou sa stáva históriou. Komunikácia 
učiteľov so žiakmi a ich zákonnými zástupcami prostredníctvom e-mailu je efektívnejšia a v prostredí 
používaného programu veľmi jednoduchá a časovo nenáročná. E-maily je možné odosielať jednotlivo, 
vybranej skupine, celej triede, ale aj celej škole naraz. Vhodné je hneď na začiatku školského roka za-
dať, resp. aktualizovať e-mailové adresy žiakov a ich zákonných zástupcov. E-mailové adresy rodičov  
a žiakov sa zadávajú v karte žiaka. 

Vyplníme riadky s e-mailovou adresou žiaka a jeho rodičov. Ak je viac adries v jednom riadku, napr. 
pre otca aj matku, oddeľme ich čiarkou. Na bezproblémové odosielanie e-mailov je potrebné nastaviť 
niektoré technické údaje. Urobíme to cez Nastavenia/Všeobecné údaje školy/Technické údaje. Vyplniť 
musíme e-mail server (SMTP server) a nasledovné údaje.
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Niektorí poskytovatelia internetu nevyžadujú autentifikáciu, u niektorých je nutná. Ak použijete  
e-mail zo serveru vášho poskytovateľa internetu, autentifikácia potrebná nie je (váš poskytovateľ vie, 
že po kábli, ktorým ste pripojení, komunikujete vy). Ak však používate SMTP server od inej služby 
(napr. gmail, hotmail, post, ...), autentifikácia je potrebná. Napríklad pre e-mailové konto realizova-
né pomocou služby gmail, treba zvoliť mail server smtp.gmail.com, mail port 587, mail používateľ je 
e-mailová adresa, typ autentifikácie je SSL. Ak váš poskytovateľ obmedzuje odosielanie hromadných 
správ v krátkom časovom intervale za sebou, tak existuje možnosť tento interval/pauzu medzi jednot-
livými odosielanými správami, v sekundách, natiahnuť. 
Ak takéto obmedzenie nie je potrebné, nechajte „0“. Po nastavení technických parametrov môže-
me posielať e-maily ako klasické správy s prílohami. Vyberieme adresátov e-mailu prostredníctvom 
Nástroje/E-mail kontakt.

V hornej časti zaklikneme komu je e-mail určený a okrem pripojených príloh cez tlačidlo Prílohy 
môžeme v dolnej časti nastaviť, ktoré informácie z databázy chceme k správe pripojiť. 
Môžu to byť údaje o prospechu dochádzke, maturite, resp. zaslanie prihlasovacích údajov na stránku 
Edupage do tzv. elektronickej žiackej knižky. Adresátom môžu byť žiaci celej triedy, resp. školy.
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Údaj 1/27 znamená, že z 27 žiakov triedy, má v karte zapísanú e-mailovú adresu iba jeden. Ďalšou 
možnosťou elektronickej komunikácie je posielanie SRS správ cez Nástroje/Poslať SRS alebo priamo 
stlačením ikony SRS.

Správu môžeme poslať rodičom, resp. žiakom.
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elektronická komunikácia je fungujúcim nástrojom na modernizáciu riadenia školy, správy môže po-
sielať vedenie školy ale prispieva aj k vytvoreniu pozitívnej komunikačnej klímy v rámci výchovno-
vzdelávacieho procesu.

Úlohy

1. vytlačte Register žiakov vašej triedy.
2. doplňte a aktualizujte údaje o žiakoch a ich zákonných zástupcoch v šis.
3. vytvorte pomocou funkcie Rýchla tlač zoznam 10 žiakov (meno, priezvisko, dátum narodenia, 

meno zákonného zástupcu, adresa bydliska zákonného zástupcu, tel. č. zákonného zástupcu).
4. vytvorte editovaním niektorej šablóny tlačivo Napomienka pre slabý prospech.
5. nastavte technické parametre tak, aby ste vedeli so šis hromadne odosielať e-maily.
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3 internetová žiacka knižka

ak má elektronická žiacka knižka nahradiť klasickú žiacku knižku a klasický klasifi kačný hárok, je po-
trebné presne určiť časový interval, v akom musia byť známky aktualizované. odporúčame plnenie tej-
to úlohy kontrolovať. Jednoduchá kontrola je možná cez horné menu Nástroje/Administrácia/Prehľad 
počtu zadaných známok. každý učiteľ má možnosť zapisovať známky buď v škole priamo do programu, 
alebo cez internet prihlásením sa na webovú stránku školy. Zápis známok v programe realizujeme klik-
nutím v hlavnom menu na Známky. každý učiteľ má podľa prístupových práv k dispozícii klasifi kačné 
hárky tried a predmetov, ktoré učí. vyberie si triedu, predmet a mesiac, v ktorom chce zapísať známky.

najjednoduchšie zapisovanie známok je do stĺpca nezaradené. táto možnosť je vhodná práve vtedy, 
keď majú všetky známky rovnakú hodnotu. program automaticky vypočíta aritmetický priemer.
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Program umožňuje zadávanie známok štruktúrovane podľa jednotlivých udalostí so zadaním váhy 
danej udalosti. Klikneme v hlavnom menu Známky a vpravo hore Pridaj písomku/skúšanie. Otvorí 
sa tabuľka, v ktorej môžeme zadať názov udalosti, nastaviť farbu známky, zvoliť si body alebo známky 
a akú váhu priradíme danej udalosti. 
Po kliknutí OK sa v klasifikačnom hárku pridá nový stĺpec. Výhodou tohto spôsobu je, že rodič aj žiak 
vidia z čoho je daná známka a akou váhou ju učiteľ môže zohľadniť v záverečnom hodnotení. Pri za-
dávaní váhy známky program počíta vážený aritmetický priemer.

V programe je možné zadávať a archivovať aj poznámky. V sekcii Známky zvoľte triedu i predmet 
žiaka a kliknite na Pochvaly/poznámky v riadku žiaka. 
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Na zápis dochádzky v hlavnom menu klikneme na Dochádzka. Môžeme si vybrať, či chceme zadávať 
dochádzku po predmetoch alebo celkovo. Rovnako je možné zvoliť obdobie – deň, týždeň, mesiac, za 
ktorý zadávame dochádzku. Výhodou zapisovania dochádzky do programu je, že program môže do-
chádzku spočítať, vyhodnotiť štatisticky a zapísať do tlačív na vysvedčenie.

Zápis známok prostredníctvom internetu realizujeme po prihlásení sa na webové sídlo školy a postu-
pujeme podobne ako v agende. Vyberieme si triedu, predmet, obdobie a známky, tiež môžeme zapiso-
vať ako nezaradené, alebo vytvárať stĺpce s určením váhy, resp. farby na jednotlivé udalosti.
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Program umožní hromadné odosielanie e-mailom naraz celej škole, vybraným triedam alebo vybra-
ným žiakov. V hornom menu klikneme na E-mail kontakt.

Otvorí sa tabuľka, v ktorej si zvolíme, či chceme e-mail poslať žiakom alebo rodičom. Môžeme pripojiť 
rôzne prílohy alebo automaticky vložiť informácie o prospechu a dochádzke.

Elektronická žiacka knižka by nemala byť duplikát klasického klasifikačného hárku a klasickej žiackej 
knižky. Mala by ich v plnom rozsahu nahradiť. To znamená, neopisovať z papierového hárku do po-
čítača, ale z počítača vytlačiť len tie informácie, ktoré potrebujeme. 
Napríklad ak príde školská inšpekcia, tak môžeme vytlačiť klasifikačný hárok za školu, za triedu, za 
jednotlivé predmety, ale aj zvlášť za každého žiaka. 
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Podklady na klasifikačnú poradu – rovnakým spôsobom, ako učitelia zapisujú známky do EŽK, každý 
učiteľ nastavením obdobia na Vysvedčenie uzavrie žiakovi známku. Po ukončení klasifikácie je potreb-
né zamedziť dodatočné opravovanie známok. Toto je možné kliknutím v hornom menu na Nástroje/
Zadávanie známok zakázať (robí administrátor). 
Týmto príkazom sa elektronický klasifikačný hárok na dané klasifikačné obdobie uzavrie. Po uzavretí 
je možné vytlačiť podklady na klasifikačnú poradu, ako aj hotovú štatistiku za celé obdobie.
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4 tlač vysvedčení

Jednou z  možností využitia školského informačného systému je spracovanie zadaných údajov ako 
podkladov na klasifi kačnú poradu a následne tlač vysvedčení. vzhľadom na to, že tieto činnosti sa 
realizujú v hektickom období záveru klasifi kačného obdobia za 1. resp. 2. polrok, odporúčame včas 
pripraviť všetky údaje tak, aby sa v závere polroka zapisovali len výsledné známky.

Za optimálny postup považujeme:
• tlač na bianco papier
• pred tlačou vysvedčení stiahnuť vždy najnovšiu verziu programu
• Údaje o žiakoch – skontrolovať (najlepšie triedni učitelia) doplniť chýbajúce údaje, využiť hromad-

né operácie
• skontrolovať údaje o triede, názov triedy, ročník, rok dochádzky, typ prospechu
• Zadať predmety triedam, nezabudnúť zaradiť predmet do správnej vzdelávacej oblasti, vytvoriť 

klasifi kačný hárok ako podklad pre klasifi kačnú poradu, tlač vysvedčení, štatistické spracovanie 
údajov, hodnotiacu správu pre ďalší šk. rok

stredné školy – zadať odbory a zamerania tried:
• v pomocných zoznamoch zadefi novať odbory
• v sekcii Známky zadať predmety pre jednotlivé odbory
• Zadanie, resp. kontrola krúžkov, ak majú byť zapísané na vysvedčení, možnosť využiť hromadné 

operácie
• Zadanie doložky
stredné odborné školy, ktoré majú v triede viac odborov s rôznymi učebnými plánmi môžu v jednej 
triede zadať klasifi kačný hárok s rôznou prioritou poradia predmetov.

Poznámka len pre odborné školy:  nastavenie priority poradia predmetu nám umožňuje zmeniť 
poradie toho istého predmetu pre rôzne odbory v tej istej triede.

po nastavení klasifi kačného hárku je možné zapisovať všetky známky priebežne (tzv. elektronická 
žiacka knižka), resp. menej efektívne z dôvodu tlače vysvedčenia sa zapíšu len uzavreté známky.



29

Optimálny spôsob zápisu uzatvorených známok je, ak každý vyučujúci zapíše známky žiakom, kto-
rých daný predmet učí. Známky sa píšu číslami, slovo alebo číslo sa automaticky po vygenerovaní vy-
svedčenia zobrazí podľa vzoru použitého tlačiva:

absolvoval –               a	
oslobodený –             o
neklasifikovaný –      –

Pre špeciálne školy, resp. pre integrovaných žiakov existujú ďalšie skratky: u, s, v, h, e 
absolvoval úspešne –      u
absolvoval s pomocou – s
navštevoval –                   v
hodnotený slovne –         h
nehodnotený –                e

Na slovné hodnotenie podľa nového školského zákona sa používajú symboly:
veľmi dobré výsledky –    1
dobré výsledky –              2
uspokojivé výsledky –      3
neuspokojivé výsledky –   4

V prípade, že vedenie školy rozhodne, aby všetky známky zapísal triedny učiteľ, resp. administrátor, 
odporúčame vytlačiť prázdny klasifikačný hárok, do ktorého zapíšu známky jednotliví vyučujúci (ne-
počítajú priemery). 

Prázdny klasifikačný hárok tlačíme kliknutím na Tlačiť/Klasifikácia/Klasifikácia žiakov. V prípade, 
že evidujeme dochádzku priebežne počas celého klasifikačného obdobia, stačí po ukončení klasifiká-
cie spočítať zameškané hodiny a zapísať ich na vysvedčenie kliknutím na Nástroje/Hromadné operá-
cie/Vysvedčenie/Spočítať zadanú dochádzku na vysvedčenie. Ak dochádzku priebežne neevidujeme, 
zapíšeme zameškané hodiny do vytlačeného klasifikačného hárku.

Na vyplnenie doložky použijeme Nástroje/Hromadné operácie/Vysvedčenie/Nastav doložku na vy-
svedčenie. Doložku zapisujeme vyznačeným žiakom. Na nastavenie dátumu vysvedčenia (obvykle 
robí administrátor) použijeme Nástroje/Hromadné operácie/Vysvedčenia/Nastav dátum. 

Zmeniť dátum pre daného žiaka môžeme v jeho karte v záložke Vysvedčenie. Ak ukončíme zapiso-
vanie známok a dochádzky – hlavne ak zapisujú viacerí učitelia, treba určiť čas, odkedy nie je možné 
meniť známky. Aby sa ďalej známky nedali meniť, treba systém uzavrieť cez Nástroje/Zadávanie zná-
mok zakázať. 
Uzavrieť zápis známok možno pre celú školu, resp. pre vybrané triedy. 
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Po prepísaní známok administrátor cez Nástroje/Generuj vysvedčenia zabezpečí prepočítanie prie-
merov žiakov, predmetov a triedy. Takto spracované klasifikačné hárky vytlačí. Hárky tvoria podklad 
na klasifikačnú správu triedneho učiteľa a zároveň sa z nich tlačia vysvedčenia.

Okrem klasifikačného hárku triedy je možné okamžite po ukončení zápisu známok a vygenerovaní 
vysvedčení vytlačiť štatistické spracovanie klasifikácie pre celú školu, ktoré môže slúžiť ako podklad na 
hodnotiacu pedagogickú radu (tzv. klasifikačnú poradu). Ak vyberieme tlačovú zostavu Klasifikácia/ 
Podklady, môžeme si vybrať tlač rôznych analytických podkladov, napr. zoznam neklasifikovaných, 
neprospievajúcich, žiakov zo zníženou známkou zo správania, resp. usporiadanie žiakov podľa prie-
merného prospechu.

V  súlade s  novelou školského zákona treba vydať na polroku Výpis, nie vysvedčenie ako doteraz. 
Správny vzor výpisu nájdeme tak, že cez Tlačiť/Výber tlačovej zostavy/Vysvedčenie nájdeme pre našu 
školu vhodnú šablónu a cez pravé menu Jazykové mutácie/Natavenia/Vlastnosti namiesto vysvedče-
nia vyberieme Výpis.

V tlačových zostavách si vyberieme príslušný vzor tlačiva podľa impresie, ktorou je označené tlačivo 
vhodné pre školu. Ak tlačíme klasicky vkladaním údajov do pripravenej šablóny, potom si dáme edi-
tovať zvolenú zostavu z dôvodu, že s najväčšou pravdepodobnosťou si ju budeme musieť upraviť pre 
vlastnú tlačiareň. Najjednoduchšia úprava je, keď potrebujeme tlačivo len mierne posunúť. 
Túto úpravu urobíme kliknutím v hornej lište na modrý otáznik. Ak potrebujeme meniť polohu via-
cerých objektov, použijeme pravé horné kladivko. Vyškrtávanie prázdnych políčok môžeme nastaviť 
kliknutím na Nastavenie/Preferencie. Odporúčame nastaviť vodorovné vyškrtávanie.

S tlačou vysvedčení súvisí aj uloženie výchovných opatrení. V programe sú šablóny rozhodnutí, kto-
ré sú editovateľné podľa špecifických požiadaviek školy. Nájdeme ich cez Tlačiť/Výber tlačovej zosta-
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vy/Výchovné opatrenia. Vyberieme vhodnú šablónu a ak ju chceme editovať v pravom menu klikne-
me na Nástroje/Editovať zostavu. Vytvorí sa jej kópia, ktorú môžeme editovať po stránke formálnej aj 
obsahovej použitím Editora tlače.

Ak dáme výchovné opatrenie vytlačiť, program sa opýta, či ho chceme uložiť do archívu. Ako ho ulo-
žíme, zaznačí sa do karty žiaka a nájdeme ho v časti archív. Do archívu môžeme vkladať aj iné zázna-
my cez kartu žiaka.

 



32

Úlohy

1. Zadajte klasifi káciu jednému žiakovi, zadajte mu krúžok a doložku.
2. vygenerujte vysvedčenie.
3. vytlačte vysvedčenie podľa šablóny, ktorú používa vaša škola.
4. Zadajte výchovné opatrenie, editujte ho podľa vašich predstáv.
5. uložte výchovné opatrenie do archívu.

administrátor šis musí žiakom aj učiteľom vygenerovať prístupové mená a  heslá. využije na to 
Nástroje/Hromadné operácie/Administrácia/Vygeneruj prístupové mená a heslá.

vygenerované prístupové mená a  heslá môžeme vytlačiť pomocou Tlačiť/Výber tlačovej zostavy/
Administrácia, alebo ak máme v šis e-mailové adresy žiakov a rodičov môžeme ich poslať hromad-
ným e-mailom. po prihlásení na stránku sa užívateľ dostáva do neverejnej časti, v ktorej učiteľ môže 
zadávať známky, dochádzku žiakov, zaznamenávať domáce úlohy, termíny písomiek, projektov. Žiak 
a jeho zákonný zástupca má informácie o prospechu a dochádzke, môže využiť možnosť elektronic-
kých ospravedlneniek, ako aj odhlasovania stravy. 
Názory – priestor na online vytváranie ankiet a ich automatické štatistické spracovanie a vyhodnote-
nie.
Známky – elektronická žiacka knižka, zadávanie známok na internet, ich štatistické spracovanie, prí-
prava podkladov na záverečné hodnotenie a vysvedčenie.
Dochádzka – zapisovanie a zverejňovanie údajov o dochádzke žiakov, štatistické spracovanie údajov 
o dochádzke.
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5 online komunikácia

komunikačný priestor na stránke Edupage je možné využiť na synchrónnu i asynchrónnu komuniká-
ciu formou chatu. komunikácia nie je anonymná, zaznamenáva sa meno aj čas. komunikovať môžu 
učitelia v rámci priestoru Zborovňa, kde majú prístup iba členovia pedagogického zboru. v rámci 
triedy môžu komunikovať žiaci, ale ich komunikáciu učitelia nemôžu sledovať. pomocou priameho 
kontaktu môžu vzájomne komunikovať všetci registrovaní užívatelia. ak chceme komunikovať s uží-
vateľom z inej školy, musíme poznať jeho meno a pridať si ho ako kamaráta. klikneme na ikonu:

 

pridanie do zoznamu kamarátov musí druhá strana odsúhlasiť. výhodou tohto kontaktu je, že okrem 
komunikácie si môžu navzájom zdieľať výukové materiály a tým šetriť čas na ich prípravu, prípadne 
získať cenné informácie o pohľade kolegu na danú tému. online komunikácia môže prispieť k pozitív-
nej zmene vzťahov medzi žiakmi a učiteľmi, ale aj učiteľmi a rodičmi. Zmyslom je vytvorenie priesto-
ru na vzájomnú pomoc.
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záver

prezentovaný učebný zdroj je stručnou metodikou pre pedagogického a odborného zamestnanca na 
prácu s elektronickou databázou školy pri tvorbe dokumentácie o žiakoch. školy a školské zariadenia 
sú vybavené výpočtovou technikou a okrem výukových programov pre žiakov disponujú informačný-
mi systémami škôl na potreby elektronického registra, tvorby a archivovania povinnej aj nepovinnej 
dokumentácie škôl v súlade s platnou školskou legislatívou. 

dokumentácia o žiakoch v elektronickej databáze pomáha zefektívniť komunikáciu: učiteľ – žiak, uči-
teľ – učiteľ, učiteľ – rodič. akreditovaný vzdelávací program „elektronická databáza školy v práci pe-
dagogického a odborného zamestnanca – Časť i. tvorba dokumentácie o žiakoch pomocou elektro-
nického registra v informačnom systéme školy“ podporuje schopnosť profesijného rastu a sebarozvoj 
pedagogických a odborných zamestnancov všetkých kategórií a podkategórií v súlade s profesijnými 
štandardami.
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PrÍloha a

špecifi cké ciele vzdelávacieho programu

elektronická databáza školy v práci pedagogického a odborného zamestnanca  
Časť i. tvorba dokumentácie o žiakoch pomocou elektronického registra v informačnom systéme 
školy

prehĺbiť si základné vedomosti o elektronickej databáze školy.
rozšíriť si základné vedomosti o možnostiach prístupových práv a ich efektívne využívanie.
naučiť sa vytvárať elektronické dokumenty o žiakoch.
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PrÍloha b

Časovo-tematický plán vzdelávacieho programu

elektronická databáza školy v práci pedagogického a odborného zamestnanca  

Časť i. tvorba dokumentácie o žiakoch pomocou elektronického registra v informačnom systéme 
školy

Tematický 
celok

Názov témy
Forma 

vzdelávania
Časová 
dotácia

1. elektronická databáza školy v práci pZ a oZ prezenčná 0,5

2. Možnosti prístupových práv prezenčná 0,5

3. Zadávanie údajov o žiakoch prezenčná 3

4.
Zadávanie údajov o žiakoch 
tvorba karty žiaka

dištančná 2

5.
práca s elektronickou databázou, výber zostáv a tlač
tvorba ofi ciálnych dokumentov žiakov

prezenčná 4

6.
práca s elektronickou databázou, výber zostáv a tlač 
tvorba ofi ciálnych dokumentov žiakov

dištančná 3

7. iné možnosti využitia elektronického registra prezenčná 2

8.
iné možnosti využitia elektronického registra 
tvorba vlastnej tlačovej zostavy

dištančná 1

9. tvorba iných dokumentov pre žiakov prezenčná 2

10. tvorba a tlač dokumentov pre žiakov dištančná 2
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PrÍloha c

rozpracovaný učebný plán vzdelávacieho programu

elektronická databáza školy v práci pedagogického a odborného zamestnanca  

Časť i. tvorba dokumentácie o žiakoch pomocou elektronického registra v informačnom systéme 
školy

elektronická databáza školy v práci Pz a oz 
0,5 hodiny – prezenčne
oboznámenie sa s možnosťami, funkciami a ikonami informačného systému školy v menu o škole 
a žiakoch.

možnosti prístupových práv  
0,5 hodiny – prezenčne
oboznámenie sa (prehľad) s ponukou prístupových práv k riešeniu údajov žiakov, známok, dochádz-
ky, krúžkov, prístupov na web školy.
 
zadávanie údajov o žiakoch  
3 hodiny – prezenčne 
povinné a voliteľné položky, vytvorenie registra žiakov triedy, zadanie údajov o triede a žiakoch.
oboznámenie sa s ponukou zoznamov, vytváranie zostáv a zoznamov z ponuky databázy – výber stĺp-
cov a položiek pre rôzne účely, export údajov do programu Excel, Rýchla tlač – možnosti úprav.

zadávanie údajov o žiakoch – tvorba karty žiaka 
2 hodiny – dištančne
vytvorenie triedy, zadanie údajov. 
vytvorenie karty 3 žiakov triedy, zadanie údajov. 
výber stĺpcov a položiek pre zadaný účel, export do programu Excel.
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Práca s elektronickou databázou, výber zostáv a tlač 
Tvorba oficiálnych dokumentov žiakov   
4 hodiny – prezenčne
Zadávanie známok, generovanie vysvedčení, rozhodnutia a výchovné opatrenia. 
Možnosti editovania zostáv. 
Práca s archívom.

Práca s elektronickou databázou, výber zostáv a tlač 
Tvorba oficiálnych dokumentov žiakov  
3 hodiny – dištančne  
Zadávanie známok (pre 3 žiakov triedy). 
Zadávanie ďalších údajov potrebných vo vysvedčení – modelové údaje (neklasifikovaný, zadaj do do-
ložky). 
Rozhodnutia a výchovné opatrenia. 
Možnosti editovania zostáv – úpravy podľa zadania lektora. 
Vytvorenie vlastného tlačiva. 
Vyhľadávanie tlačených zostáv v archíve, tlač vybranej časti archívu.

Iné možnosti využitia elektronického registra  
2 hodiny – prezenčne 
Vytvorenie pozvánky, gratulácie, oznamy, potvrdenia.

Tvorba vlastnej tlačovej zostavy  
1 hodina – dištančne 
Vytvorenie pozvánky, gratulácie, oznamy, potvrdenia.

Tvorba iných dokumentov pre žiakov   
2 hodiny – prezenčne 
Tvorba diplomov, možnosti úprav.

Tvorba iných dokumentov pre žiakov   
2 hodiny – dištančne 
Vytvorenie vlastného diplomu s údajmi podľa zadania lektora.
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