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Metodika objednavania ucebnic pre skoly
prostrednictvom Edicného portalu,

Skolsky rok 2012/2013

Ucebnice je mozné objednat len v obdobi od 6. 12.2011 do 21.12.2011.
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Prihlasenie do edicného portalu

Existujuce pristupové konto Skoly
Do edi¢ného portalu sa prihlasite (Obrazok ¢.1) zadanim:
e KODSKO (Kéd skoly) - spravidla 9-miestne Cislo, ak sa za¢ina nulami treba ich tieZ uviest

a
e Heslo - pouzite to, ktoré ste si zadali v minulom roku.

Prihlasenie

KODSKO
Heslo
[~ Zapamatat sima
Prihlasit’ sa

Zabudli ste heslo?

Reagistracia

Obrazok €. 1: Formular pre prihlasenie na edi¢ny portal

Zabudnuté heslo

Ak ste uZ zaregistrovana Skola z predchadzajuceho obdobia, ale nepamatate si heslo, (prihlasovacie
Udaje z minulého roka méze evidovat vedenie Skoly, resp. osoba, ktora elektronicky objednavala

ucebnice v minulom roku) kliknite na Zabudli ste heslo?

Do formulara (Obrazok ¢€.2) zadajte KODSKO (Kéd skoly). Po kliknuti na Obnovit heslo bude zaslané

nové heslo na emailovu adresu zadanu pri prvej registracii.

Zabudli ste heslo?

KODSKO:™® & Zistenie kodu Skoly

Obnovit' heglo

Obrazok €. 2: Formular pre obnovenie hesla

Odporucame, aby ste si po prihlaseni do Spravy Uctu zmenili heslo na lahsSie zapamatatelné.

Vygenerovanim nového hesla, predchadzajice hesla stracaja platnost.

Metodika objednavania ucebnic pre skoly na edi¢cnom portali 2/14
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Zabudnuta e-mailova adresa

Ak neviete pévodne zadanu emailovu adresu skoly, na ktord bude v pripade potreby zaslané nové
heslo, kliknite na Registracia, uvedte KODSKO a stlacte Enter.

» Hlavna strénka » Registraény formular N 3
® Prihlasenie

Registracny formular

KODSKO
Prihlasovacie udaje
L Heslo
KODSKO:* ! Zistenie kodu Skoly
99999999° r Zapamatat si prihlasenie
Skola s tymto kédom je ui registrovana pod emailovou adresou: iveta kratka@minedu.sk. Prihlasit’ sa

Prejdite prosim na Prihlasenie v pravej ¢asti portalu.

Heslo:* {(Heslo musi mat' 8 az 10 znakov)

Potvrdit’ heslo:*

E-mail:* ¢

@

Udaje o Skole

Nazov Skoly:*

g

Obrazok ¢. 3: Registracny formular

Ak je zobrazend emailova adresa neplatnd pouZite kontaktny formuldr (Obrazok ¢.4) a zadajte
poziadavku na vygenerovanie nového hesla, zadajte v poZiadavke aj ndzov a adresu vasej skoly.

Zadajte novu emailovu adresu skoly, na ktoru bude zaslané nové heslo.

Nezabudnite uviest telefonicky (mobilny) kontakt na Vés. Pracovnici technickej pomoci Vas budu

kontaktovat pre overenie informacii.

Pri zadavani novej emailovej adresy odporucame pouzit oficidlnu emailovu adresu skoly. Sukromné

adresy mozu spbsobovat pri opatovnom vyziadani nového hesla problémy.

Metodika objednavania ucebnic pre skoly na edi¢cnom portali 3/14
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+ Pomoc

Pred odoslanim kontaktneho formulara si prosim prestudujte informacie zverejnené v sskeii

HLAVMA STRANKA a v sekeii METODIKA.

Telefonicky kontakt v pracovnych dfioch v £ase od 3:00 do 14:00 na technickd podporu:

Tel.: 0800 128 033 Mgr. Jozef Vasina

|technické problémy, riefenie aktualizacie Udajov o Zkole, napr. zmena e-mailu, dodacej
adresy, pomoc 5 wytvorenim objednavky ufebnic, zrizdenmie nového Oftu Zkoly na
objednavaniz ufzbnic)

Tel.: 02/ 53 374 330 Mgr. lveta Kratka

linformacie k zoznamu pondkanych uiebnic, pomaoc 5 vytvorenim objednavky ucebnic)

Pri kontakte s nami vidy pouivajte KODSKO [prinlazovacie meno do edicného portalu).

E-migilovy kontakt pre Pomoc pouZitim niZie uvedengého formuldra:
Typ problému:

Technicky problém E
Vase meno, titul:*
Vata e-mailova adresa-*
Vai telefonicky kontakt:*

Kod Ekely (KODSKO):*

Sprava pre nas:*

[~ ©Odoslaf kopiu spravy na Vasu adresu

Poslat’

Obrazok ¢. 4: Kontaktny formular

Metodika objedndvania ucebnic pre skoly na edi¢nom portali 4/14
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Nové pristupové konto skoly

(v pripade ak ste tu prvy krat, alebo ste si pre $kolsky rok 2011/2012 neobjednavali Ziadne uéebnice)

1. PoutZite funkciu Registracia (Obrazok ¢. 5).
2. Vyplite povinné polia oznacené hviezdickou.
3. Zadajte KODSKO (Kd&d skoly).
V pripade, Ze neviete kdd skoly, pouzite funkciu Zistenie kédu Skoly (Obrazok €.7).. (Ak ste vasu Skolu

nenasli v databaze, kontaktujte technickd podporu—POMOC - pouzite kontaktny formular.)

4. Zadajte heslo, ktoré musi obsahovat minimalne 6 znakov.
Potvrdte heslo (zadajte rovnaké heslo ako v predchadzajucom riadku).

5.

6. Zadajte emailovu adresu Skoly (odporicame zadat oficidlnu emailovd adresu skoly).
7. Zadajte telefdnny kontakt na kompetentnu osobu v tvare +421x xxx Xxx.

8. Zadajte meno Statutarnej osoby (riaditela Skoly).

Ostatné udaje skontrolujte, automaticky sa vyplnia z nasej databazy.

Registracny formular

Prihlasovacie udaje

KODSKO:* Zistenie kodu Skaoly
Heslo:* (Heslo musi maf' & az 10 znakov)
Potvrdit' heslo:*

E-mail:*

@

Udaje o Skole

Mazov Skoly:®

Obrazok €. 5: Registracny formuldr
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Zistenie kodu skoly

KODSKO (Kéd skoly) zistite, ak do minimalne dvoch textovych poli zadate Udaje o vasej Skole — nazov
Skoly a obec alebo obec a ulicu (Obrazok ¢.6).

Z databazy vyberte vasu Skolu (Obrazok ¢.7), kliknutim na KODSKO sa zobrazi formular Registracia.
(Obrazok ¢.5).

Odporucame vyhladavanie skoly cez vyplnenie obce a ulice, ulica staci bez popisného disla.

+ Zistenie kadu Skoly

Zistenie kodu Skoly (KODSKO)

Ak neviete kdd Skoly, mdZete si ho tu wyhladat. Zadajte minimalne do dvoch poli éast (alebo
vEetko) z toho £o choete hl'adat a kliknite na tladitko "Hl'adat™.

Nazov Skoly:
Obec:
Ulica:
HFadat'
Obrdzok €. 6: Formular na zistenie kddu Skoly
KODSKO Druh $koly Nazov Skoly Obec Ulica
000607304 S;rrgggtiicka Stredna zdravotnicka Bratislava- | Zahradnicka
e Ekola Rufinov 44
skola
- . . Zakladna Ekola s . Zahradnicka
AT78T A
037876651 | Zakladna skola materskau Skalau Svinia 23119

Materska Skola s

wyudovacim jazykom  Eas Zahradnicka
madarskjm - Magyar Dolny Stal 536/20
Myelvi Ovoda

Materska Skola
710002700 | celodenna
starostlivost’

Potet zaznamaow:
3

Obrazok ¢. 7: Vysledky hladania kédu skoly
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Sprava uctu (pristupové konto skoly)

Po prihlaseni do Edi¢ného portalu (Obrazok €. 1) je mozné menit zakladné informacie zadané pri
registracii. Po kliknuti na Sprava tétu je mozné zmenit nasledovné udaje:

= Heslo (minimdlne 6 znakov)

- ) . .
E-mailové adresa Prihiaseny poulivatel

= Telefénne Cisla 710112500

= Faxové Cislo =

= Meno Statutarneho zastupcu

Objednavanie ucebnic

Objednavat uéebnice si mdZete hned po prihlaseni do svojho Uctu. Jednotlivé kategdrie uéebnic sa
¢lenia na podkategoérie.

Zakladné skoly
Vyuéovaci jazyk slovensky

1.rocnik
Z.roénik
J.rocnik
4.rocnik
S.roénik
G.rofnik
7.rocnik
g.roénik
d.roénik

Informatika

Vyutovaci jazyk madarsky

Uéebnice cudzich jazykov
lL.stupen

Ucebnice cudzich jazykov
Il.stuperi

Vyucovaci jazyk ukrajinsky
Vyutovaci jazyk rusinsky

Vyuéovaci jazyk romsky

Stredné skoly

Specidlne zakladné Skoly

Obrézok €. 8 Struktura ucebnic na Edi¢nom portali

Metodika objednavania ucebnic pre skoly na edi¢cnom portali 7/14
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Vytvorenie novej objednavky

Novu objednavku vytvorite v sekcii Objedndvanie ucebnic v lavej Casti Objednavka, vkladanim
u¢ebnic do objednavky. Pokial bude objednavka v stave NOVA, mdiete v nej robit zmeny, pridavat a

odoberat ucebnice.
Vyberte si typ, druh Skoly a poZzadovany rocnik.

Do objednavkového formulara pri vybranom type ucebnice zaznacte Cislicou pocet poZzadovanych
ucebnic (Obrazok ¢. 9).

Vypliite poZadovany podet uéebnic a stlaéte tladidlo Pridat do objednavky.

Zoznam ucebnic

Nazov ucebnice Autor Pocet Predbezne
Kusov objednaneé

lkar Lipka pre 1_rocnik zakiadne] | Nemgikova, Hirkova

Olak
2>id0

Skol cast a kol

Slabikar pre 1_rofnik zakiadnej Skoly, 5 :
o ik Stefekova, Culkova
2. cast

Slabikar pre 1_roénik zak adnej Skoly, A

+ Easl Virgovicova

| East

Pridat’' do objednavky

Obrazok ¢. 9 Ukazka zoznamu ucebnic

Ucebnice sa vlozili do objednavky, stlacte

UloZit' a pokracovat’

Nasledne v lavom menu (Obrazok €. 8) vyberajte dalSie ucebnice z ostatnych roc¢nikov. Zakazdym
stlaéte UloZit a pokracovat. Stipéek Predbeine objednané moZete menit len vIavom menu
Objednavka.

Metodika objednavania ucebnic pre skoly na edi¢cnom portali 8/14
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Rozpracovana objednavka

Pocas objednavacieho obdobia (od 6.12.2011 do 21.12.2011) méZete upravovat typy a poéty
objednavanych ucebnic kedykolvek.

Rozpracovanu objednavku najdete v lavej Casti:

Objednavka

Histdria objednavok

Vytvorend nova objedndvka funguje ako otvorend objednavka, v ktorej je moziné upravovat
objednany pocet ucebnic (Obrazok ¢. 10).

V pripade zmeny poctu kusov je nutné kliknit na tladidlo UloZit a pokradovat, aby boli aktualizované
pocty ucebnic.

Pre uloZenie rozpracovanej objednavky je vidy nutné stladit UloZit a pokracovat. Objednéavka sa uloZi
a bude ju mozné este pred zavaznym potvrdenim menit.

Objednavka

Vasa objednavka bola zmenena. Kliknite na "Ulofit' a pokracovat™ aby ste ulofili zmeny.
Objednavku bude moiné zmenit' aj po tomto kroku, kim nepotvrdite objednavku.

Nazov utebnice Autor Kad Pocet kusov

Slabikar Lipka pre 1. roénik Memdikova, I
Fakladne] Skoly. 1. East Hirkova a kol KOD_2 110 | Qdstranit
Slabikar pre 1. roénik Stefekova, KOD & 370 | Odstranit
zakladnej Ekoly, 2. East’ Culkova - S

UloZit' a pokracovat!

Obrazok ¢. 10: Zoznam objednanych ucebnic vo vytvorenej Objednavke

Vytvorte len jednu spolo¢nu objednavku pre vietky ro¢niky vasej Skoly.

Metodika objednavania ucebnic pre skoly na edi¢cnom portali 9/14
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V pripade, Ze si nechate otvoreny objednavkovy formular (stav novd) pocas celého obdobia
nezabudnite, Ze poslednym dihom objednavania je 21.12.2011. Vtento den je potrebné
elektronickd objednavku uzavriet, vytlacit a zaslat na adresu: MSVVa$S SR, Sekcia regionalneho
Skolstva, Stromova 1, 813 30 Bratislava. Na obalku uvedte heslo: ,objednavka uéebnic 2012 /2013“.

Zavazné potvrdenie objednavky

Pre vytvorenie zavaznej objednavky stlacte najskor tladidlo Ulozit a pokraéovat (Obrazok ¢&. 10).
Potom kliknite na tlacidlo Dalej na potvrdenie objednavky (Obrazok ¢. 11). Vtejto chvili je este
mozné upravit vasu objedndvku stlac¢enim tla¢idla Upravit objednavku.

Skontrolujte si Dodaciu adresu — ak v nej ndjdete nespravne, resp. neaktudlne Udaje, kontaktujte
POMOC. Objedndvku budete mat uloieni amédiete sa knej vritit po uprave udajov
administratorom.

Obrazok ¢. 11 Sumarizacia objednavky

- Sumarizacia objednavky

1. Sumarizacia objednavky :>

Nazov ucebnice Autor Pocet Kod
kusov ucebnice

Prok3a, Tatiersky,

Anorganicka chémia Drozdikovd 5 KOD_776
Anglicky jazyk pre 1. o SS (preprac c
a dopinené vydanie) Repka.a ko = KoD_772
$Slabikar Lipka pre 1. roénik 2akiadne) . .
Skoly, 2. éast Hirkovad, Neméikovd 85 KOD_3
Slabikar Lipka pre 1. rodnik zakladne] Hickovs. Nemdkovd | & KOD_2
Skoly, 1. East
Pracovny 2051t k Stabikdru Lipka pre 1 < R z
rotnik ziMadne] koly Hirkova, Nemélkova | 7 KOD_4
Anglicky jazyk pre 4. roé. 88 Benedova a kol 5 KOD_775
Upravit' objednavku
Dodacla adresa
Stat: Slovensko
Telefon: 0905111222
ax:
V pripade potredy zmeny dodace] adresy kontaktufte prosim adminisiratora stranky
Dalej na potvrdenie objednavky

Metodika objedndvania ucebnic pre skoly na edi¢nom portali 10/14
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Ak budete mat objednané vsetky ucebnice a Udaje v dodacej adrese budu aktualizované kliknite na
»Zavazne potvrdit objednavku” (Obrazok ¢. 12). Stav objednavky sa zmeni na ODOSLANA — znamena
elektronicky odoslanda do systému edi¢ného portalu.

Odoslanu objednavku najdete uz len v ¢asti Historia objednavok.

Nestlacajte tladidlo ,,Zaviazne potvrdit objednavku” pokial nemate istotu, Ze mate v objednavke
vSetky potrebné ucebnice.

Potvrdenie objednavky

1. Sumariziacia objednivky | }- 2. Potvrdenie objednavky

Skontrolufie vEetky Gdaje 8 potvrdte objedndvkuy, prosim:

Nazov uéebnice Autor Pocet Kod
kusov uéebnice
Stabikar Lipka pre 1. roénk zakadnej Hirkova
o 1k K
Skoly, 2 Cast NemZkova » 003
Slabikar Lipka pre 1. roénik 23kiadne; Hirkova, o KOD. 2
Skoly, 1. Cast Nemikova ax
7 i 3 c 2akd &
Slovensky jazyk pre S roénik zékiadne| Krajfovifova a 1 ks K0D_70
Sxoly kol
Lterdrna vychova pee S roénk zakladne]  Krafovifova a 1ks XOD 71
Skoly kol -
Matematika pre S roénk zakladnej Skoly, s 2
sprmcmhiadiny 186N, | Zavke,Gemek | 1ks KOD_72

Dodacia adresa

spoloénost: 28
Ulica: havna 3
Mesto: Dolny kubin
psé: 09301

$tat: Siovensko
Telefon: 0805111222
Fax:

Ak mite pripomienky X cbiednavke, napite namich

V pripade otazok alebo problémov kontaktujte prosim Fomoc.

Zavarne potvrdit' objednavku

Obrazok ¢. 12 Zavazné potvrdenie objednavky

Metodika objedndvania ucebnic pre skoly na edi¢nom portali 11/14
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Otvorenie zavazne potvrdenej objednavky

Je mozné len v ¢ase objedndvacieho konania — ¢ize do 21. 12. 2011 v casti Histdria objednavok.
Ak do 21. 12. 2011 zistite, Ze ste si zabudli objednat nejaki ucebnicu je mozné sa k tejto odoslanej

objednavke vrétit a znova ju otvorit.

Historia objednavok

Barkod Datum Pocet Stav Detail

potvrdenia ucebnic
2011908428  30. 11. 2011 5 Uzavretd | Detail objednévky Tlaé
2011126325  30. 11. 2011 5 Odosians aleanaviy Tiac

novu otvorit

Legenda:
Nova - Objednavka bola vytvorena, ale nie je e3te zavdzne potvrdena.
Odoslana - Objednavka uZ bola zavdzne potvrdena a nie je moiné ju menit.
Sparovana - Objednavka bola doruéena na MSVVa$s a (spesne sparovana s elektronickou
objednavkou.

V objedndvke sa zmeni ¢&arovy kdd a zoznam ucebnic, preto je NEVYHNUTNE znova kliknut na

Zaviazne potvrdit objednavku a znova vytladit a odoslat aj v papierovej podobe na adresu M3vva3 SR.

Ak si chcete len prezriet objednané uéebnice pouzite tladidlo — Detail objednavky alebo Tlaé.

Dna 21.12.2011 sa elektronicky systém objednavania definitivne uzavrie, do tohto terminu je
potrebné kliknut na Zavazne potvrdit objednavku. (stav objednavky NOVA sa zmeni na ODOSLANA)
a vytlacit. Zavaznu pisomnu objednavku ste povinni vytlacit, potvrdit peciatkou Skoly a podpisom
Statutdrneho zastupcu Skoly (riaditela). Takto parafovanu objednavku zaslite na adresu uvedenu

v zahlavi objednavky.

Metodika objednavania ucebnic pre skoly na edi¢cnom portali 12/14
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Tlac objednavky
Vytlacte objednavku v papierovej podobe (Obrazok ¢. 13).

Pre Uplné dokoncenie objednavacieho procesu je potrebné objednavku vytladit a zaslat na adresu

Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR — v opacnom pripade bude Vasa objednavka
neplatna.

+ Potvrdenie objednavky

VaZa objednavka bola Gspegne prijatd. Dakujeme za VAE zaujem atedime sa na Vasu
daldiu navitevu na ediénom portali.

Pre apiné dokon&enie objednavacieho procesu je potrebné objednavku vytladit' a zaslat
na adresu Ministerstva Skolstva, vedy, viskumu a $portu - v opacnom pripade bude Vaga
objednavka neplatna.

Wytladit objednaviu

Obrazok ¢. 13 Tla¢ objednavky

Platnd objednavka ucebnic (Obrazok ¢. 14) musi obsahovat ciarovy kéd (vpravo hore), peciatku
a podpis riaditela Skoly (Statutarny zastupca).

Ciarovy kéd na objednavke musi byt totozny s Barkodom v Histérii objednavok poslednej Vasej
objednavky v stave Odoslana.

2011160425

Hlavna strénka » Obiednavanie ucebnic » Historia objednadvok

-1 Historia objednavok

Barkod Datum Podet Stav Detail
potvrdenia ucebnic
2011902428  30.11. 2011 5 Uzavretd | Detail objednaviky Tlac
2011160425  1.12. 2011 Odoslang | —Srall oblednaviy
Znovu otvorif
Legenda:
Nova - Objednavka bola vytvorend, ale nie je eSte zavizne potvrdena.

Odoslana - Objednavka uZ bola zavazne pnt':rrdena: a nie je moZné ju menit.
Sparovana - Objednavka bola doruéena na MSVVas a Uspesne sparovana s elektronickou
objednavkou.
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Ministerstvo Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky

Stromova 1, 813 30 Bratislava, Slovenska republika

www.minedu.sk

Potvrdenu objednavku zaslite na adresu:

sy,
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S )
V4, veon. N

MSVVaS3 SR, Sekcia regionalneho $kolstva, Stromova 1, 813 30 Bratislava. Na obalku uvedte heslo:

»,objednavka uéebnic 2012/ 2013“.

g Ministerstvo Skolstva, vedy. vyskumu a Sportu SR

Objednavka uéebnic

Gito obgenaviy i | I IIII I
Datum objednavky  [112. 2010 | UL
Cbjednavatsl Adrect na zaclanks tejto objednaviy
Hazow Skoly HMinistersbeo Skolshea, vady, visbumu a fporfu R

Sebcla neglondimeo Skoishea
E | [—y

B13 30 Brafisava
Adresa Scoly

hiavma 3,0oiny kubin 05301
| |

Ksd Exoty

[e= |

Hesior Ghjedndvika udebnic

Fod ubsbnios Hazow udsbnios Mreoketve
KOD_247 PZ zo siovenskiho jazyka pre 5. rodnilk zakiadne| Skoly 5 VUM 13
KOoD_32 Wytvdrmd vichiowa pre 2. modnik zAkksdne] Sholy =3
KoD_23 &Eanka pre 2. roénik zikadne] oly =
KoD_22 Sloverski Jazyk pre 2. nolnik zikladne] Skoly 2
KOD_1737 Ruzinska |Reratirs pre 2. refnik 25 1000
KOD_24 Materaidis pre 2. relnik zaklsdne] Skoly - uCebnica 4
Enofctvo cpolu: 1038
Padlatka Ekoly:
Duivhaen:
Podpls
Edahutara:

Obrazok ¢. 14 Vytlacena objednavka

Bez dorucenia papierovej formy objednavky nebude elektronicka objednavka akceptovana!

(Uéebnice nebudu méct byt zakupené a dodané skole.)

O uspesnom doruceni objednavky na M3SVVa$ SR sa dozviete e-mailovou spravou o sparovani
objedndavky, v Histérii objednavok si nasledne moéziete skontrolovat stav objednavky — stav

ODOSLANA sa zmeni na SPAROVANA.
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