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11. Manazérske zhrnutie:
kratka anotacia, klIicové slova

1. polrok/Téma ¢. 4

Téma stretnutia ¢. 4
Formatovanie v bunkach /vymena skiisenosti s vyuzitim nastrojov IKT/

KPucové slova
- excel, tabul’kovy kalkulator, formatovanie, uprava, udaj, bunka
Kratka anotacia

Program Excel je tabul’kovy procesor vyvinuty spolo¢nostou Microsoft a je suc¢astou kancelarskeho balika
Microsoft Office. Ako tabulkovy procesor spracovava tabulky informacii, teda data. Tabulky, ako si neskor
ukazeme, sa skladaji z riadkov a stipcov. V tych st bunky s datami alebo vzorcami, ktoré s datami pracuju.
Tabul'kové procesory st vysoko univerzalnym nastrojom a pouzivaju sa v najroznejSich odvetviach l'udske;j
¢innosti, kde svojimi funkciami ul'ah¢uji aj zlozitejSie procesy. Medzi ich najddlezitejSie funkcie patri napr.
Databdzy, analyza dat, najroznejsie vypocty, tvorba grafov a samozrejme mnoho d’alsich ukonov, ktoré sa
tykaju prace s datami a informaciami.




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

Hlavné body témy stretnutia _ Formatovanie v bunkach

Formatovanie nam umoziuje vykonavat’ grafické upravy zobrazovanych dat v zoSite. V tomto pripade sa
jedna predovsetkym o farbu a velkost’ pisma alebo vyplne a ohrani¢enie buniek. VV jednom okamihu
mozeme formatovat’ viac oznacenych buniek, ktoré mézu byt ako v suvislej, tak i nesuvislé oblasti, na
jednom alebo niekol’kych roznych listoch zaroven.

Predvolené formatovanie

Formatovanie je vzdy nastavené na predvolené hodnoty. Predvolené hodnoty zistime po kliknuti na kartu
Sibor v sekcii MoZnosti. Otvori sa ndm okno a v zalozke V§eobecné uz vidime v skupine Pri vytvarani
novych zoSitov nastavenie parametrov pouZzivat’ ako predvolené pismo a vel’kost’ pisma.

Formatovanie bunky

Formatovat’ mézeme jednu bunku a data vnutri nej, alebo celu skupinu oznacenych buniek a data, ktoré
obsahuju. Pri formatovani bunky mézeme nastavit’ jej ohranicenie, zarovnanie textu, farbu vyplne, alebo
vlastnosti pisma.

Ohranicenie buniek .

Vyplii buniek

Vyplin bunky ndm umoziuje pridat’ bunkam farebné pozadie.
Zarovnanie textu bunky

e Najprv si ozna¢ime bunky, u ktorych chceme zarovnanie nastavovat’
e Na karte Domov v skupine Zarovnanie vidime niektoré z typov zarovnanie textu v bunke -
miniatiry nam ukazuju najcastejSie pouZzivané typy

Nastavenia pisma

Pre nastavenie pisma sluzi na karte Domov skupina Pismo, kde najdeme zakladné moznosti nastavenia pisma.
MoZeme tu nastavit’:

Pismo - typ pisma

vel’kost’ pisma

Tuéné pismo

kurziva

podciarknutie

zviéSenie pisma

zmensSenie pisma

Ohranicenie - ohranic¢enie bunky, o ktorom sme pisali vysSie

Farba vyplne - farbu vyplne bunky, o ktorej sme uz tiez pisali vyssie
Farba pisma

Viac moznosti pre formatovanie pisma najdeme v dialdgovom okne Format buniek na zélozke Pismo.




Styly bunky

Styl bunky je tvoreny celou sadou formatov. Medzi tieto forméty patria znakovej sady, velkost pisma,
ohranicenie buniek, ich vypln a ¢iselny format. Styly mozeme vyberat’ z prednastavenych alebo si mézeme
vytvorit’ $tyl vlastny.

Priebeh stretnutia

Clenovia pedagogického klubu sa stretli v poéitadovej uéebni. Veduca pedagogického klubu dala
podpisat’ prezenén listinu ztéastnenym ¢lenom klubu a vyhotovila fotografie z Gcasti na klube.

Priebeh stretnutia sa uskutoénil v priaznivej tvorivej klime. Ucitelia konstatovali, ze
poznat’ MS je pre ucitel’a a ziakov vel'mi dblezité a vyuzitie je takmer kazdodenné, hlavne
Vv odbornych predmetoch ako je aplikovana informatika, a¢tovnictvo, podnikova
ekonomika, Statistika, marketing. V neposlednom rade MS Excel vyuzivaju pri tvorbe
odbornych prac ako su ro¢nikové prace a SOC.
Naplnou stretnutia ¢lenov IKT klubu bolo formatovanie v bunkach v MS Excel. Na
nazornom priklade sme si premietli vSetky formatovania obsahu bunky od grafického
formatovania ako je ohranicenie bunky, zarovnanie, vyplii, centrovanie, typ pisma, $tyl
bunky, smer textu, orientacia, a pod az po vSeobecné formatovanie na karte Cislo, kde si
volime Cislo, Mena, Uétovnicke, Datum, Cas, Zlomky, Vedecké a pod.

13. Zavery a odporucania:
Zaver

Clenovia pedagogického klubu pre IKT na si dne$nom stretnuti navzajom vymienali sksenosti
s pouzivanim MS Excel, konkrétne formatovanie v bunkdch zvolenim ciselného formatu, alebo
$pecialnym formatovanim textu, vyplne, ohraniCenie, centrovanie textu, a vSetky grafické
formatovania, ktoré vedu k sprehl’adneniu a vy$sej funkcionalite dat v exceli.

Odporicania

Vysvetlit’ ziakom funkciu, vyznam a zasady pouzivania MS Excel v jednotlivych predmetoch, alebo
pri pisani samostatnej roénikovej prace alebo SOC. Je doleZité pred samotnym praktickym
vyuzivanim MS Excel poznat’ spdsoby formatovania udaja vo vnutri bunky, ale aj jej graficka tipravu,
ktora vedie k prehl'adnému citaniu tdajov v bunkach.




14. Vypracoval (meno, priezvisko) Ing. Katarina Hovanova
15. Datum 26. 10. 2022
16. Podpis
17. Schvalil (meno, priezvisko) Ing. Dana KerekeSova
18. Datum 26. 10. 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 ucastnikov stretnutia pedagogického klubu.
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V riadku Prioritné 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 prijimatel'a 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 Kod 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
ucitelov, 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 odporafania — uvedua sa zavery a odporucania 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 vlastnoru¢ne podpise

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

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

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



