
Rozvrh prednášok  študijného odboru PCaI pre  začiatočníkov UTV                             
1. ročník – letný semester (LS) 2022/2023                                                                                         

(streda 15:00 – 16:30 hod.)                                                         
  

p.č. dátum téma 

1 8.2.2023 
Úvod do Microsoft Office, štartujeme Excel, Možnosti programu Excel, čo je tabuľka, typy 
tabuliek 

2 15.2.2023 
Pracovné prostredie  programu Excel, pracovná plocha, vysvetlenie pojmov stĺpec, riadok a 
oblasť 

3 22.2.2023 Práca  s listami, premenovanie, vkladanie listov, výmaz listov 

4 1.3.2023 
Základné operácie , operácie na bunke, vkladanie buniek, riadkov a stĺpcov. Nastavenie 
šírky stĺpca a riadku,skrytie a odkrytie stĺpca a riadku. 

5 8.3.2023 Operácie na hárku - vytvorenie a odstránenie hárku, názov , pozícia a farba hárku 

6 15.3.2023 
Formátovanie čísla,dátumu,času. Zalomenie veľkého textu  v bunke, zlúčenie buniek. 
Grafická úprava tabuľky. 

7 22.3.2023 
Úvod do výpočtov - automatický súčet, počet, priemer. Tvorba vlastných vzorcov - čo je 
vzorec, ako vzniká, rozdiel medzi vzorcom a funkciou. 

8 29.3.2023 Použitie vzorcov v praktických príkladoch - prevodné tabuľky 

9 5.4.2023 Práca s externými záznamovými médiami USB 

10 12.4.2023 Príprava príloh elektronickej pošty na odoslane mailom 

11 19.4.2023 Vytvorenie poštovej schránky 

12 26.4.2023 Odosielanie poštovej správy, prijatie správy , čo s prílohou správy? 

13 3.5.2023 Program na vytváranie prezentácií, možnosti a základný popis 

14 10.5.2023 Prezentácia MS POWERPOINT, zásady tvorby 

15 17.5.2023 Opakovanie prebraného učiva, príklady 

16 24.5.2023 Záverečná  semestrálna práca  

 


