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11. Manazérske zhrnutie:
kratka anotacia, klIicové slova

1. polrok/Téma ¢.1

Téma stretnutia ¢. 1

MS Excel, ovladaci panel/vymena skisenosti s vyuZitim nastrojov IKT/

KPucové slova

- excel, tabul’kovy kalkulator, ovladaci panel, néstroje

Kratka anotacia

Excel je vynikajicim tabul'kovym kalkulatorom, s ktorého pomocou dokazete usetrit’ drahocenny ¢as a
efektivnejsie vykonavat’ vasu pracu s datami. Vo svojej najnovsej verzii pontika Microsoft Excel cely rad
skvelych nastrojov, ktoré vSak vacsina beznych uzivatel'ov pri praci nevyuziva.

Program Excel v8ak ponuka omnoho viac funkcii, je ich takmer 500 a delia sa do jednotlivych kateg6rii —
matematické, Statistické, logické, vyhl'adavacie, databazové, datumové a ¢asové, finanéné, textové a iné.




12. Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia:

Hlavné body témy stretnutia _ MS EXcel

Microsoft Excel sa pouziva na spracovanie vac¢Sicho mnozstva vzajomne prepojenych ¢iselnych udajov, s
ktorymi je potrebné robit’ vypocty, nasledne tieto udaje spracovavat. Triedit’ a vyberat’ podla urcitych
podmienok. Excel sa da vyuzivat’ aj v pripade, ak potrebujeme zobrazovat’ udaje graficky, teda ak ide o tzv.
graficky vystup udajov.

Co sa tyka vypoctov, Excel sa vyuziva najmi na ekonomické a technické vypoéty a zahfiia tieto oblasti:

e U&tovnictvo — vypoctové funkcie programu Excel mozete pouzivat’ v rimci mnohych finanénych
vykazov (napriklad vo vykazoch penaznych tokov, vysledovkach alebo vo vykazoch zisku a strat.

e Rozpocty — Bez ohl'adu na to, ¢i st potreby osobné alebo sa tykaju podnikania. V programe Excel
mozete vytvorit’ lubovolny typ rozpoctu (napriklad plan rozpoctu na marketing, rozpocet na jednotlivé
udalosti alebo penzijny rozpocet).

e Fakturacia a predaj — Program Excel je uzito¢ny aj na spravu udajov o fakturacii a predaji a taktiez
umoznuje jednoduchym spdsobom vytvarat’ pozadované formulare (faktry za predaj, zoznamy
odosielané¢ho tovaru alebo objednavky).

e  Vytvaranie zostav — v Exceli mézete vytvarat' rozne typy zostav, do ktorych sa premietaji analyzy
udajov, alebo ktoré vytvaraju sthrnné informacie. Napriklad zostavy, ktoré meraju celkovi vykonnost’
projektu, zobrazuju odchylky medzi planovanymi a skutoénymi vysledkami alebo zostavy, ktoré mozete
pouzit’ na stanovenie predpokladu vyvoja udajov.

e Planovanie — Program Excel je vynikajucim ndstrojom na vytvaranie profesionalnych planov alebo
uzitocnych planovacov. Napriklad na vytvaranie tyzdenného rozvrhu hodin, planu marketingového
prieskumu, dafiového planu za konkrétny rok. Taktiez planovacov, ktoré organizuju tyzdenné
stravovanie, vecierky alebo prazdniny.

e Sledovanie — Program Excel mdzete pouzit’ na sledovanie udajov v ¢asovom harku alebo zozname,
napriklad v ¢asovom harku na sledovanie prace alebo v zozname inventara, ktory sleduje zariadenia.

e Pouzivanie kalendarov — Ked’ze program Excel ponuka pracovny priestor vo forme mriezky, je
vybornym nastrojom na vytvaranie 'ubovol'ného typu kalendara, napriklad akademického kalendara na
sledovanie aktivit pocas Skolského roka alebo finanéného kalendéra na sledovanie firemnych udalosti
alebo medznikov.

Dalsie funkcionality programu

Program Excel nam takisto umoznuje vytvarat’ a upravovat’ tabul’ky obsahujuce nielen texty, ale aj ¢isla,
rozne vzorce a iné udaje. Ak sa zmeni hodnota na niektorom mieste, automaticky sa zmenia hodnoty na
vSetkych miestach, kde st vzorce odkazujice na tito hodnotu. Excel spolu so svojimi funkciami taktiez sluzi
aj na spracovavanie databéz.

MS Excel je uréeny pre kazdého, kto pracuje so spominanymi tabul’kami, pripadne databazami, alebo
potrebuje robit’ firemné vypocty tykajuce sa napr. Statistickych udajov, réznych analyz a merani.

Priebeh stretnutia

Clenovia pedagogického klubu sa stretli v poéitadovej uéebni. Veduca pedagogického klubu dala
podpisat’ prezen¢nu listinu zG¢astnenym ¢lenom klubu a vyhotovila fotografie z ucasti na klube.
Priebeh stretnutia sa uskuto¢nil v priaznivej tvorivej klime. Ucitelia konstatovali, ze
poznat’ MS je pre uditel’a a ziakov vel'mi dolezité a vyuZitie je takmer kazdodenné, hlavne
Vv odbornych predmetoch ako je aplikovand informatika, a¢tovnictvo, podnikova
ekonomika, Statistika, marketing. V neposlednom rade MS Excel vyuZzivajua pri tvorbe
odbornych prac ako st roénikové prace a SOC.
V tvode sme si vysvetlili vyznam a funkciu tabul’kového procesoru Excel vyvinuty
spolo¢nostou Microsoft, ktory je sucastou kancelarskeho balik a Microsoft Office.




Nasledne sme si zopakovali pojem zosit, list a bunka premietanim priamo v MS Excel.
Pokragovali sme od ponuky Start, kde si vyhladdme MS Excel. Otvorime si Excel

a vyberiem Prazdny zosit’ alebo predpripravenu Sablonu. Na karte Stibor sme si zvolili
Novy a pokracujeme v popise prostredia programu Excel, ktory sa sklada z Panela rychleho
pristupu, Pasu kariet, Zahlavim okna a ostatnymi nastrojmi. Preberame si jednotlivé karty —
Karta Domov, Vlozenie, Rozlozenie strany, Vzorce, Data, Revizia, Zobrazenie, potom
skupiny prikazov a Prikazy. Prakticky si ukazeme ako skryt’ a obnovit pas kariet. Vsetky
karty prakticky vyskasame, za¢iname kartou Subor a jeho ponukou na otvorit' novy subor,
ulozit’ dany subor, tlacit’, zdielat’, exportovat’. Podobne postupujeme pri kartach Domov,
ktoré obsahujt jednotlivé nastroje ako Pismo, Zarovnanie, Cislo, Styly, Bunky a Upravy.
Karta Vlozenie je rozdelend do sekcii Tabul’ky, Ilustracie, Grafy, Prehliadky, Minigrafy,
Filtre , Odkazy Text a symboly, niektoré z nich si prakticky ukazeme. Karta Rozlozenie
strany obsahuje Motivy, Vzhl'ad stranky, Prispdsobit’ mierka, Moznosti listov a akciu
Usporiadat’. Karta Vzorce obsahuje sekcie KniZznica funkcii, Definované ndzvy, Zavislosti
vzorcov a Vypocet. Karta Data obsahuje sekcie Nacitat’ a transformovat’ data, Otazky

a pripojenie, Zoradit’ a filtrovat’, Datové néstroje, Progn6za a Prehl'ad. Karta Revizia je
delena na sekcie Kontrola pravopisu, Pristupnost’, Jazyk, Komentare, Zmeny a Rukopis.
Karta Zobrazenie obsahuje Zobrazenie zoSitov, Zobrazit’, Lupa, Okno a Makra. Niektoré

z tychto nastrojov si prakticky vyskusame podl'a navrhu jednotlivych ¢lenov, ktoré z nich
vyuzivaju mene;j.

13. Zavery a odporucania:
Zaver

Clenovia pedagogického klubu pre IKT na si dne$nom stretnuti navzajom vymienali sksenosti
S pouzivanim MS Excel.
Kazdy z ¢lenov tento prakticky tabulkovy kalkulator vyuziva vo svojej praxi, takze sme vyberali na
prakticka Cinnost’ vyberali nastroje, ktoré uclitelia pouzivaji menej Casto, alebo vdbec aby si
zefektivnili pracu s MS Excel. Kazdy si svoje nastroje prakticky vyskusal a jednotlivé nastroje a ich
praktické vyuzitie odkomunikoval aj s ostatnymi ¢lenmi klubu.

Odporiacania

Vysvetlit’ ziakom funkciu, vyznam a zasady pouzivania MS Excel v jednotlivych predmetoch, alebo
pri pisani samostatnej ro¢nikovej prace alebo SOC. Pomocou prikladov im vysvetlit vyhody
pouzivania MS Excel aupriamil pozornost’ aj na menej pouzivané nastroje MS Excel, ktoré
zefektiviiuju ¢innost’ a prehl’adnost’ prac v exceli.

14. Vypracoval (meno, priezvisko) Ing. Marta FedoriSinova

15. Détum 14. 09. 2022




16. Podpis
17. Schvalil (meno, priezvisko) Ing. Dana Kerekesova
18. Datum 14. 09. 2022
19. Podpis
Priloha:

Prezen¢na 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 prezencna listina ucastnikov stretnutia pedagogického klubu.
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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 prijimatela podl'a zmluvy o poskytnuti nenavratného
finan¢ného prispevku

V riadku Nazov projektu - uvedie sa Gplny nazov projektu podl'a 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 daného 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 kl'a¢ové slova a struéné zhrnutie stretnutia klubu

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

V riadku Zavery o odporacania — uvedi sa zavery a odporGcania 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, ktora spravu o ¢innosti vypracovala sa vlastnoru¢ne podpise

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

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

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



