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11. Manazérske zhrnutie:
kratka anotacia, kI'ic¢ové slova

1. polrok/Téma ¢. 2

Téma stretnutia ¢. 2
Bunky, riadky, stlpce, vkladanie idajov do buniek /vymena skusenosti s vyuzitim nastrojov IKT/

KPuacové slova
- excel, tabul’kovy kalkulator, bunka, idaj, riadok, stipec

Kratka anotacia

Program MS EXCEL patri do softwarovej skupiny uzivatel'skych aplikacii, ktoré sa nazyvaju tabul’kové
procesory alebo inak kalkulatory. Tato aplikacia slazi predovsetkym k vytvaraniu tabuliek, vypoétov a grafov.
Jeho d’alSou funkciou je aj tvorba jednoduchych webovych stranok. Aplikacia Microsoft Excel je dodavanym
spolo¢nostiou Microsoft v baliku kancelarskych aplikacii Microsoft Office




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

Hlavné body témy stretnutia _ MS Excel
V Excel-i potrebujeme rozlisovat’, ¢o je obsah bunky a ¢o format.
Obsah bunky je hodnota, ktorti sme tam napisali, prip. skopirovali.
Ta hodnota je nemennd, pretoze sa sama od seba nemdze zmenit. A to sa vola konStanta.
Konstanta moze byt

e text

e  (islo (celé, desatinné, s menou €,...)

e datum/ ¢as/ datum aj Cas
Obsah bunky je tiez vzorec. Vzorec je vzdy vypocitavany a tak nie je hodnota (vysledok vzorca) konstantna.
Vzorce mézu byt rozne, ¢o v tomto pripade nie je podstatné vysvetlovat’. Jednoducho kazdy jeden vzorec sa
zacina symbolom [=] (rovna sa). Vysledkom vzorca je tiez len text, ¢islo, datum alebo ¢as. Iné moznosti
nemame, ¢o mézeme zadat’ do bunky.

V kazdom pripade je potrebné vybrat’ vSetky bunky, ktoré potrebujeme formatovat’. Potom zvolime pravym
tlacitkom mysi na vybrané bunky a [Formatovat’ bunky].

Karta Cislo
Rozdelim to na tri kategérie formatu cisla:

e  Vseobecny
o Konkrétny
e  Vlastny

VSeobecny format

Ten je standardne zvoleny pre vsetky bunky v harku. Pre nas to prakticky znamena, ze Excel nas bude
sledovat, ¢o zadame do bunky (obsah) a podl'a toho udaj aj zobrazi:

e Ak zadame Cislo, zostane vSeobecny format.

e Ak budeme zadavat’ Cisla s roznym po¢tom desatinnych miest, nebude ich prehl’adne ukladat, ako
sme si uz ukazali.

e Tiez sa bude prispdsobovat’ zobrazenie poétu desatinnych miest podl’a toho, ako je $iroky stipce —
teda podla toho, ¢i sa ¢islo zmesti do bunky. Ak nie, za¢ne ho zaokrihl'ovat’ (pri zobrazeni) tak, aby
ho este bolo mozné vobec zobrazit'. Ak uz ostdava celé cislo, ktoré sa nezmesti do bunky, Excel
zobrazi symboly mriezok [#H######] v bunke.

e Kedykol'vek pri vSeobecnom formate mame moznost’ zadat’ ini hodnotu, bez toho, aby sme museli
definovat’ novy format.

o Ak zadame datum alebo ¢as alebo aj datum aj cas, Excel zmeni format na datumovy. To si mozete
skontrolovat po zadani datumu do bunky, ak prejdeme do dialégu formatu bunk y Ciselny format

[Cislo] pontka viac nastaveni:

1. [Desatinné miesta] — urCuje vzdy zobrazené desatinné miesta. Ak zobrazime viac, ako je zadané,
budu dopiiiané nuly, aby to mohlo byt napr. v celom stipci jednotné. Ak bude zobrazenych menej,
zaénu sa Cisla zaokruhl'ovat’ — ale iba pri zobrazeni!

2. [Pouzit’ oddelovac¢ tisicov] — nastavenie oddel'ovat’ / neoddel’ovat’ tisice, samozrejme vsetky, aj
miliony, miliardy, ...

e To, aky oddel'ovat’ je pouzity (medzera alebo Ciarka), zavisi od nastavenia Windows-u. V
samotnom Excel-i to nevieme ovplyvnit’.

3. [Zaporné Cisla] — definicia, ako ma zobrazovat’ zaporné ¢isla. Zakladné moznosti:

e minus pred ¢islom,
e  Cervena farba kladného cisla,
e minus a Cervena farba.




Tu moze byt prvé a tretie nastavenie rovnaké. Ide len o to, Ze prvé nastavenie je opat' z Windows-u a tretie z
Excelu. Teda, ak posleme subor nieckomu, kto mé inak nastaveny Windows, pri prvej vol'be sa mu zobrazi
¢islo podl'a jeho nastavenia. Ak bude nastavenie Excelu, nebude sa ¢islo zobrazovat’ inak.

[Mena] ma v principe tie isté moznosti. Oddelené tisice st vzdy zapnuté a mdzeme si navyse vybrat’
oznacenie meny.

[Uctovnicke] znovu pokracovanie meny. Teda s oddelenymi tisicmi, jednotne stanovenymi minusmi.
Rozdiely su:

e Ak je ¢islo s hodnotou [0] (nula), bude namiesto nuly zobrazena [-] (pomlcka).
e Ak je zaporné ¢islo, znamienko [-] minus bude na zac¢iatku bunky a nie priamo pred ¢islom.
e (islo by malo byt’ zobrazované zarovnané pod sebou v pripade, ak v roznych bunkach pouzivame
rozne meny. Samozrejme pisem ,,by malo”, pretoze do toho vstupuju este iné faktory:
e  Rozne pisma, ktoré si mézeme zvolit'.
e  Rdzne pravidla mien — niektoré su pred ¢islom.

[Percenta] su v skutocnosti len jednoduché ¢islo, ktoré je vynasobené 100 pri zobrazeni a pri ¢isle symbol
[%]. Znovu myslime na to, Ze je to len format. Vzorce pouzivaju stale skuto¢ny obsah. Teda napr. [20%] je v
skuto¢nosti hodnota [0,2].

[Zlomky] skor v nasej krajine nevyuZijeme. Sluzia namiesto desatinnych miest. Niektoré krajiny zobrazuju
napr. [1 7] (jeden a pol palca) = [1,5]. Vyberame si len, do akej podrobnosti potrebujeme zlomky
zobrazovat'.

[Vedecké] je to exponencialne ¢islo. Pomocou neho vieme zobrazit' vel'mi vel'ké alebo malé ¢islo ako
skratené Cislo, napr. [1,025E+32].

Format datumu a ¢éasu

Nebudem rozpisovat’ podrobne vSetky moznosti, staci si ich len prelistovat. Su tam rézne formaty datumu a
Casu, kde je zobrazeny cely datum, len mesiac a rok, len den a mesiac, ... a to v roznych formach ako ¢islo
mesiaca, nazov mesiaca alebo rimske ¢islo, ...

V pripade zobrazovania nazvov (diia a mesiaca) st zobrazované v jazyku miestneho nastavenia Windows-u.
Co ma opét’ vyhodu, ak to posleme do inej krajiny, bude ndzvy automaticky zobrazovat' v jazyku danej
krajiny.

Zaujimava je aj skutocnost’, ze Excel vlastne datum nepozna. Preiho je to Cislo, ktoré vie zobrazit’ ako datum
(pripadne naopak). Preto aj pri formate [VSeobecné], po zadani datumu do bunky, zmeni format na datum.
Tiez sa to zmeni, ak vymazeme (obnovime) format bunky — zmeni datum na ¢islo. Niekedy sa to moze stat’ aj
pri vzorcoch — Ze zobrazi datum ako ¢islo alebo naopak. Tam staci len vediet’ tito skuto¢nost’ a zmenit’ na
pozadovany format.

Textovy format
Tento format nie je potrebné vacsinou pouzivat,, ak potrebujeme mat’ v bunke napisany akykol'vek text. Ak aj
zadame text do bunky naformatovanej ako cislo alebo datum.

Priebeh stretnutia

Clenovia pedagogického klubu sa stretli v po¢itadovej uebni. Vediica pedagogického klubu dala podpisat’
prezenén listinu zi¢astnenym ¢lenom klubu a vyhotovila fotografie z ucasti na klube.

Priebeh stretnutia sa uskutoénil v priaznivej tvorivej klime. U¢itelia konstatovali, ze poznat’ MS je pre
ucitel’a a ziakov vel'mi dolezité a vyuzitie je takmer kazdodenné, hlavne v odbornych predmetoch ako je




aplikovana informatika, G¢tovnictvo, podnikova ekonomika, $tatistika, marketing. V neposlednom rade MS
Excel vyuZivaju pri tvorbe odbornych prac ako st roénikové prace a SOC.

Po strucnej charakteristike programu MS Excel sme si otvorili novy subor a novy harok. Charakterizovali sme
si pojem bunka, riadok, stipec a vysvetlili postup vkladania udajov do bunky.

Nasledne kazdy ¢len klubu IKT dostal tidaje zatriedené ako vSeobecné ¢islo, mena, datum, percentd, zlomky,
uctovnicke udaje, vedecké tidaje, ktoré mal vlozit’ do prislusnych buniek harku.

V dalej Gasti stretnutia vkladali textové Gidaje do buniek formatovali podla pokynov velkost riadku stipca,
centrovanie, ohrani¢enie iné formatovania, zmenu farby pisma, podfarbenie a pod.

Vsetci ¢lenovia klubu IKT tito ulohu zvladli.

13. Zavery a odporucania:
Zaver

Clenovia pedagogického klubu pre IKT na si dne$nom stretnuti navzajom vymiefiali skusenosti
S pouzivanim MS Excel.
Na tomto stretnuty sme si zefektivnili vkladanie ré6znych druhov udajov do buniek harku.. Vkladanie udajov
kladie doraz na presnost’ a sustredenie. Chybné vlozenie udajov ma automaticky za nasledok nespravny
vypocet.

Odporucania

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' Ziakom nutnost’ sustredenia sa pri
praci vkladania idajov do buniek, pretoZze len so spravnymi udajmi sa mézeme dopracovat’ k relevantnému
vysledku pri rieSeni r6znych prikladov.

14. Vypracoval (meno, priezvisko) Ing. Katarina Hovanova

15. Datum 28. 09. 2022




16. Podpis
17. Schvalil (meno, priezvisko) Ing. Dana Kerekesova
18. Datum 28. 09. 2022
19. Podpis
Priloha:

Prezenc¢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 u€astnikov stretnutia pedagogického klubu.
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V riadku Prioritna os — Vzdelavanie

V riadku $pecificky ciel’ — uvedie sa v zmysle zmluvy 0 poskytnuti nenavratného finanéného prispevku
(d’alej len "zmluva o NFP")

V riadku Prijimatel’ - uvedie sa nazov prijimatel’a podl'a zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného
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 podla 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 ucitelov,
ktory je totozny s dditumom na prezenéne;j listine

V riadku Miesto stretnutia pedagogického klubu - uvedie sa miesto stretnutia daného klubu ucitelov,
ktory je totozny s miestom konania na prezencénej 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 klI'i¢ové slova a struéné zhrnutie stretnutia klubu

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

V riadku Zavery o odporucania — uvedl sa zavery a odportcania k témam, 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 vlastnoruéne podpise

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

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

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



