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V module Administratívny systém otvorte aplikáciu AS022 – správa a zverejňovanie dokumentov 

 
 
 

 
 
 
Otvorí sa okno formulára pre pridanie dokumentu, je potrebné vybrať komu je dokument určený. 

 
 
 

Kliknúť na apl. „Správa 

a zverejňovanie dokumentov“ 

1) Nastaviť sa na  „Iné 

elektronické dokumenty“ 

Vybrať adresátov 

dokumentu. 

2) Kliknúť na „Pridať 

dokument“ 



AS022 - Učiteľ - posielanie dokumentov študentom 

 

2 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

Kliknutím na ikonku „Kôš“ vymazať 

všeobecné nastavenie – oba riadky. 

Záložka „Roly/funkcie“, má zostať 

prázdna. 

1) Nastaviť sa na 

záložku „Osoby“ 

2) Kliknúť na tlačidlo „Pridať“ 

a z menu si vybrať –„Pridať 

študentov“ 
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Vybrať podľa filtra skupinu študentov: 

 
 
 

 
 
 

 

1) Nastaviť si filter a kliknúť 

na tlačidlo „Zobraziť“ 

2) Vybrať študijné programy 

študentov. 

3) Vybrať ročník študentov. 

4) Kliknúť na tlačidlo 

„Zobraziť študentov“. 

5) Zo zobrazených študentoch 

vybrať adresátov, zakliknutím 

checkboxu v stĺpci „Vybraný“. 

6) Výber potvrdiť 

tlačidlom OK. 
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V záložke „Osoby“ sa zobrazí zoznam 

vybraných študentov. Potvrdiť 

tlačidlom OK. 

1) Nastaviť dátum 

platnosti dokumentu 

od - do. 

2) Vybrať typ 

vkladaného súboru. 

4) Doplniť názov správy,  

potvrdiť tlačidlom OK. 

3) Kliknúť na ikonu 

ceruzky. 
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Dokument bol poslaný vybraným študentom do Messengera v AISe. 

Nakoniec cez bežca vybrať 

súbor dokumentu. 

Uložiť výber. 

Potvrdiť 

tlačidlom OK. 
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Cez lupu si môžete skontrolovať 

posielaný dokument. 

Cez detail si môžete 

zobraziť podrobnosti 

posielanej správy. 

Správu môžete zmazať 

kliknutím na ikonu „kôš“. 


