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Microsoft®

Prechod na program Excel 2010
z programu Excel 2003

Obsah tejto prirucky

Vzhlad programu Microsoft Excel 2010 sa vyrazne odliSuje od programu Excel 2003, a preto sme vytvorili tuto prirucku, aby ste s novym rozhranim programu mohli
zacat pracovat ¢o najrychlejsie. Tento ¢lanok vam poskytne informacie o najdélezitejSich ¢astiach nového rozhrania a umozni vam preskimat bezplatné skolenia
programu Excel 2010, vyhladat rézne funkcie, ako je napriklad funkcia Ukazka pred tlacou alebo dialégové okno Moznosti, pochopit, ako mozno vymienat stubory
zositov s pouzivatelmi, ktori eSte nemaju program Excel 2010, a zistit, ako mozno povolit doplnky alebo ziskat pristup k makram a dal$im rozsirenym funkciam.

Panel s nastrojmi Rychly pristup I “ - © Karty na pase s nastrojmi | Dbomov Skupiny na pase s nastrojmi Cislo
Prikazy nachddzajuce sa na tomto paneli sa vidy Kliknutim na lubovolnd kartu na pase Kazda karta na pase s nastrojmi obsahuje skupiny, z ktorych kazda obsahuje
zobrazuji. Na tento panel s nastrojmi mézete pridat svoje s nastrojmi zobrazite jej tlacidla a prikazy. mnozinu suvisiacich prikazov. V tomto priklade obsahuje skupina Cislo na
obltubené prikazy. . karte Domov prikazy na zobrazenie Cciselnych hodnot ako meny,
. seese” percentuélnych hodnét a tak dalej.
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Zaciname pracovat s programom Excel 2010

Ak ste dlho poutzivali program Microsoft Excel 2003, urdite vas bude zaujimat,
kde sa prikazy a tlacidld panelov s ndastrojmi programu Excel 2003
nachdadzaju v programe Excel 2010.

Poskytujeme mnoiZstvo bezplatnych zdrojov informacii, ktoré vam
pomdzu naucit sa pracovat s programom Excel 2010, vratane
vzdeldvacich kurzov a priru€iek o umiestneni prikazov ponik na pase
s nastrojmi. Ak chcete vyhladat tieto materialy, kliknite v hlavhom okne
programu na kartu Subor a potom kliknite na polozku Pomocnik. V casti
Podpora potom kliknite na poloZku Zaéiname pracovat.
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Na webovej stranke, ktora sa otvori, kliknite na prepojenia na polozky,
ktoré vas zaujimaju. Napriklad interaktivna prirucka umiestnenia prikazov
ponuk na pase s nastrojmi méze skutocne usetrit vela ¢asu. Po kliknuti na
prikaz programu Excel 2003 sa zobrazi presné umiestnenie daného
prikazu v programe Excel 2010.
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Kde sa nachadzaju ponuky a panely
s nastrojmi?

V programe Excel 2010 sa v hornej casti hlavného okna programu
nachdadza Siroky pds. Je to pds s nastrojmi, ktory nahradza staré ponuky
a panely s nastrojmi. Kazda karta na pase s nastrojmi obsahuje iné tlacidla
a prikazy, ktoré su na pase s nastrojmi usporiadané do skupin.

Po otvoreni programu Excel 2010 sa na pase s nastrojmi zobrazi karta
Domov. Tato karta obsahuje mnohé z najcastejSie pouzivanych prikazov
v programe Excel. VSimnite si prikazy uplne vpravo, napriklad tie, ktoré sa
nachadzaju v skupindch Bunky a Upravy. Tieto prikazy moino pri prvom
pohlade lahko prehliadnut. V skupine Bunky ndjdete prikazy na
vkladanie, odstrafiovanie a formatovanie harkov, riadkov a stfpcov.
V skupine Upravy, ktord sa nachddza napravo, najdete tlacidlo
Automaticky suéet spolu s prikazmi na vyplfianie a vymazanie buniek.
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Vzhlad pasa s nastrojmi sa prisposobuje velkosti a rozliSeniu obrazovky
pocitaca. Na mensich obrazovkidch sa v niektorych skupinidch pasa
s nastrojmi méze zobrazovat len nazov skupiny, nie jej prikazy. V takom
pripade staci jednoduchym kliknutim na malu Sipku na tlacidle skupiny
zobrazit prislusné prikazy.
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Polozky, ktoré pravdepodobne hladate

V nasledujucej tabulke najdete niektoré z beznych a znamych polozZiek, ktoré pravdepodobne hladate v programe Excel 2010. Hoci tento zoznam nie je Uplny,
je vhodné nim zacat. Ak si chcete pozriet Uplny zoznam prikazov programu Excel 2010, kliknite na kartu Sabor, kliknite na polozku Pomocnik a potom kliknite
na polozku Zaéiname pracovat.

Kliknutie na polozku Umiestnenie

Vytvorenie, otvorenie, uloZenie, tla¢, ukazka, zabezpecenie, odoslanie Zobrazenie Backstage (kliknite na prepojenia
Subor
alebo konvertovanie stborov na lavej strane tohto zobrazenia)
VloZenie, odstranenie, formatovanie alebo vyhladanie tdajov v bunkach, Skupiny Cislo, Styly, Bunky a Upravy na pase
P Domov
stlpcoch a riadkoch s nastrojmi

Pridanie kontingencnych tabuliek, tabuliek programu Excel (predtym . . Lo
. , . , L Skupiny Tabulky, Grafy, Krivky, Prepojenia a Text
oznacovanych ako zoznamy), grafov, kriviek, hypertextovych prepojeni Vlozit i i o
. . na pase s nastrojmi

alebo hlaviciek a piat

Nastavenie okrajov a zlomov strany a urcenie oblasti tlace alebo Rozlogenie strany Skupiny Nastavenie strany a Podla velkosti
opakovania riadkov papiera na pase s nastrojmi

Vyhladanie funkcii, definovanie nazvov alebo rieSenie problémov . Skupiny Kniznica funkcii, Definované nazvy

. zOrCe , L

so vzorcami a Kontrola vzorca na pase s nastrojmi
Importovanie Udajov, pripojenie k zdroju udajov, zoradenie tdajov, - Skupiny Ziskat externé Gdaje, Pripojenia, Zoradit

. S L . , . Udaje . 9 o AVErprodl A . S
filtrovanie Udajov, overenie udajov alebo vykonanie analyzy hypotéz a filtrovat a Nastroje pre udaje na pase s nastrojmi

. . . . .. _ Skupiny Korektura, Komentare a Zmeny na pase

Kontrola pravopisu, recenzia a revizia alebo zabezpecenie zosita Posudit

s nastrojmi

Prepnutie medzi zobrazeniami pracovného harka alebo aktivnymi zoSitmi, Zobrazit Skupiny Zobrazenia zositov, Okno a Makra na pdse

usporiadanie okien, ukotvenie priecok alebo zaznamenanie makier s nastrojmi
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Kde sa nachadza prikaz Ukazka pred tlacou?

V programe Excel 2010 sa ukazka pred tladou uZz nezobrazuje
v samostatnom okne. N3jdete ju v zobrazeni Backstage spolu s dalSimi
uzitoCnymi nastaveniami, ktoré suvisia s tlacou.
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Kliknite na kartu Sibor a potom kliknite na polozku Tlaéit. Na pravej
strane okna sa zobrazi ukazka vzhladu aktualneho pracovného harka pri
tlaci. Ak je pracovny hdarok prazdny, nezobrazuje sa Ziadna ukazka.

V lavej Casti okna méZete dalej upravit poZadované predvolby, napriklad
umiestnit vietky stipce pracovného harka na jednu vytlaéend stranu
alebo zmenit orientéciu strany z orientdcie na vysku na orientéaciu na
Sirku.

Ak chcete nastavit dalSie mozZnosti tlace, kliknite na prepojenie
Nastavenie strany pod moznostami tlace alebo kliknutim na kartu
RozloZenie strany na pdse s nastrojmi zatvorte zobrazenie Backstage
a zobrazte dalSie moznosti.
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Co sa stalo s ponukou Néstroje | MoZnosti?

Hladdte nastavenia programu Excel, ktoré vam umoznia ovladat
moznosti, ako je napriklad pocet prazdnych harkov, ktoré sa maju vytvorit
v novom zoSite, alebo aké predvolené pismo a jeho velkost sa maju
pouZit na pracovnych harkoch?

Kliknite na kartu Subor a potom kliknite na polozku Moznosti. Otvori sa
dialégové okno Program Excel — moZnosti, v ktorom moézZete prispdsobit
nastavenia a predvolby programu Excel.
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Niektoré nastavenia v dialégovom okne Program Excel — moZnosti sa
vztahuju iba na otvoreny zosit alebo na konkrétny pracovny harok. Iné
moznosti sa vztahuju na cely program Excel a ovplyvriuju vsetky zosity.
Niektoré dalsie predvolby (napriklad farebna schéma) sa zasa vztahuju na
vSetky ostatné programy balika Microsoft Office 2010, ktoré mate
nainstalované v pocitaci.



/

Jednoduchy pristup k oblubenym prikazom

- F Panel s nastrojmi Rychly pristup,
| R ktory sa nachadza v lavom
hornom rohu okna programu
. Excel, poskytuje skratky Ccasto
Rjionda Bl pouzivanych prikazov.
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medzi  kartami na  pase
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Kliknutim na Sipku s rozbalovacim zoznamom vedla panela s néstrojmi
Rychly pristup moZete zapndt alebo vypnut lubovolné z prikazov
uvedenych v kontextovej ponuke. Ak prikaz, ktory chcete pridat, nie je
v zozname uvedeny, prepnite na pase s nastrojmi na kartu, na ktorej sa
nachadza prislusné tlacidlo, a kliknite nan pravym tlacidlom mysi.
V zobrazenej kontextovej ponuke kliknite na poloZku Pridat na panel
s nastrojmi Rychly pristup.
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Prispdsobenie panela s nastrojmi Rychly pristup...

A Panel 5 nastrojmi Rychly pristup zobrazit pod pasom s nastrojmi

Prispdsobit pas s nastrojmi...

Minimalizovat' pas s nastrojmi
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Vytvaranie vlastnych kariet alebo skupin
na pase s nastrojmi

Prikazy na pase s ndstrojmi mobzZete

Prispdsobit pas s nastrajmi:

Hiané karty =l prispbsobit umiestnenim tla¢idiel do skupin
T na pase s nastrojmi tak, aby sa nachdadzali
[ [¥] Richle formatovanie (Viastné) v . ,
& Prajen s Mastné) na pozadovanom mieste, alebo vytvorenim
S Zalomif text vlastnych prispésobenych kariet na pase
ﬁ Formatovat bunky L, ..
T Sirka stipca S nastrOJmL
M vk riadka
E’) Vymazat formaty

Kliknite pravym tlacidlom mysi na fubovolnu

na polozku Prispdsobit pas s nastrojmi.

V dialégovom okne Program Excel -

e E'”TTE”“ Pemer | moznosti, ktoré sa zobrazi, moZete pridat
= = |—|1 ",;'E') prikazy na vlastné karty alebo do vlastnych
Zalomit Formatorat ss;;igfa wike wmezst | skupin. MoZete napriklad vytvorit kartu
Prujch 5 s nazvom Rychly format a potom do

vlastnej skupiny na tejto karte pridat svoje

oblubené prikazy na formatovanie.

Ak urobite chybu, pomocou tlacidla
Obnovit moZete obnovit vietky

prispdsobenia a vratit sa na predvolené
(,,vyrobné“) nastavenia.

l skupinu na pdase s nastrojmi a potom kliknite

Obnovit vietky prispdsobenia

Niektoré starsie prikazy programu Excel sa na pdse s nastrojmi nezobrazuju,
no su stdle k dispozicii. Ak niektoré z tychto prikazov potrebujete, pridajte ich
na pas s nastrojmi alebo na panel s nastrojmi Rychly pristup.

V dialégovom okne Program Excel — moZnosti vyberte v zozname Vybrat
prikazy z polozku Prikazy, ktoré nie si na pase s nastrojmi. Vyhladajte
pozadovany prikaz a pridajte ho na vlastnu kartu alebo do vlastnej
skupiny na pase s nastrojmi.
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Uvod do klavesovych skratiek

Program Excel 2010 poskytuje na pase s nastrojmi skratky, oznacované
ako klavesové skratky, pomocou ktorych mozete rychlo vykonavat
pozadované ulohy bez pouzitia mysi.
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Ak chcete, aby sa na pase s ndstrojmi zobrazili kldvesové skratky, stlacte
kldves ALT.

Ak chcete pomocou klavesnice prepnut na kartu na péase s nastrojmi,
stlacte klaves s pismenom zobrazenym pod kartou. V priklade uvedenom
vyssie by ste stlacenim klavesu T zobrazili kartu VlofZit, stlacenim klavesu
R kartu RozloZenie strany, stlacenim klavesu C kartu Vzorce a tak dale;j.

Ked' na kartu pdsa s ndstrojmi prepnete tymto sp6sobom, na obrazovke
sa zobrazia vSetky klavesové skratky na danej karte. Postupnost stld¢ania
klavesov potom mozZete dokoncit stlacenim posledného klavesu (alebo
klavesov) pre prikaz, ktory chcete pouzit.

Ak sa chcete v postupnosti stla¢ania klavesov vratit o jednu Uroven
naspat, stlacte kladves ESC. Ak tento klaves stlacdite viackrat, rezim
klavesovych skratiek sa zrusi.
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Mozno nadalej pouzivat klavesové skratky?

V programe Excel 2010 su nadalej k dispozicii klavesové skratky
z programu Excel 2003. Ak poznate postupnost kldvesov, stlacte prislusné
kldvesy. Napriklad stlacenim kombinacie kldvesov CTRL + C skopirujete
vybraté informdcie do Schranky, stlacenim kombinacie klavesov CTRL + S
otvorite dialégové okno Ulozit ako, stlatenim kombindcie klavesov
ALT + F11 otvorite editor aplikacie Microsoft Visual Basic for Applications
(VBA) a tak dale;j.

Ked zacnete stlacat kldvesy v kombindcii s klavesom ALT, zobrazi sa
nasledujice okno:

Zositl - Microsoft Excel

it Poradie pristupovych klavesov balila Office: ALT, F,

) Pokracujte v zadavani sekvencie klavesov
omitl  ponuky stariej verzie balika Office alebo
operaciu zruite stlacenim klavesu ESC. =
iit' a
Tormatovanie * ak

Ak poznate celd pozadovanu postupnost, stlacéte prislusné klavesy. Ak
napriklad postupne stlacite klavesy ALT, S a M, otvori sa dialégové okno
Programu Excel — moZnosti (predtym ponuka Nastroje | MozZnosti).
Postupnym stlacenim kldvesov ALT, M a D sa zasa otvori tabla Doplnky
(predtym ponuka Nastroje | Doplnky) a podobne.

Ak si nepamétate (alebo ste nikdy neovladali) postupnosti klavesov ALT,
stlacenim klavesu ESC zruste aktudlny rezim a namiesto toho pouzite
klavesové skratky.

Ak chcete zobrazit Uplny zoznam podporovanych klavesovych skratiek
programu Excel 2010, stlacenim kladvesu F1 otvorte Pomocnika
a vyhladajte text ,kldvesové skratky”.
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Spolupraca s pouzivatelmi, ktori este nemaju nainstalovany program Excel 2010

V zositoch programu Excel 2010 (a programu Excel 2007) sa na ukladanie suborov pouZiva novy format suborov. Ak pouZivatelia, s ktorymi pracujete,
pouzivaju iné verzie programu Excel, nemusite mat obavy. V programe Excel 2010 mo6zZete nadalej otvérat a upravovat starsie zosity a zdielat svoje stubory
s pouzivatelmi, ktori nemaju nainstalovany program Excel 2010.

V programe Excel 2010

Co sa stane?

Co mam urobit?

Otvorite zosit vytvoreny v programe
Excel 2003.

V zdhlavi okna programu Excel 2010 sa vedla ndzvu siboru zobrazi retazec
[ReZim kompatibility].

Analyza_predajaxls [rezim kompatibility] - Microsoft Excel

Znamena to, Ze hoci pouZivate Excel 2010, technicky stéle pracujete

v predchadzajucom formate siiboru a nebudete méct pouzivat funkcie
programu Excel 2010, ako st napriklad krivky a va¢si poget riadkov a stipcov,
az kym dany subor neskonvertujete do formatu stiboru programu Excel 2010.

Ak chcete ukoncit rezim kompatibility a skonvertovat stbor vo formate
2003 do nového formatu programu Excel 2010, kliknite na kartu Sabor,
kliknite na polozku Informécie a potom kliknite na polozku Konvertovat.

Pred skonvertovanim stboru si poloZzte otazku, ¢i na zosite potrebujete
spolupracovat s pouzivatelmi, ktori stéle pouzivaju program Excel 2003 (alebo
dokonca starsiu verziu). V pripade kladnej odpovede moZete dalej pracovat

v rezime kompatibility, no nebudete mat k dispozicii nové funkcie, ktoré nie su
podporované v starSom formate stboru.

UloZite zosit ako stibor programu
Excel 2010.

Ak iny pouZivatel otvori zosit v programe Excel 2003, zobrazi sa vyzva s prepojenim na
prevzatie bezplatného balika Compatiblity Pack (za predpokladu, Ze s nainstalované
najnovsie opravy a baliky Service Pack). Balik Compatibility Pack je potrebny na to, aby
bolo v programe Excel 2003 mozné otvérat zosity vo formate programu Excel 2010

a pracovat s nimi.

Ak ste v zoSite pouZili nové funkcie alebo formatovanie programu Excel 2010,
ako st napriklad krivky alebo nové typy ikon podmieneného formatovania,
pouzivatelom programu Excel 2003 sa m6Zzu zobrazit upozornenia na
nepodporované funkcie, v désledku ¢oho sa dané formatovanie alebo funkcie
nemusia v siibore zobrazit.

Ak si myslite, Ze pouZivatelia programu Excel 2003 budu potrebovat pracovat
5o zositom programu Excel 2010, mali by ste spustit nastroj Kontrola
kompatibility a uistit sa, Ze so siborom budi méoct spravne pracovat.

Ak chcete skontrolovat kompatibilitu, kliknite na kartu Subor, kliknite na
poloZku Informacie, kliknite na polozku Overit vyskyt problémov a potom
kliknite na polozku Skontrolovat kompatibilitu.

V nastroji sa zobrazia informdcie o tom, ktoré nové funkcie programu
Excel 2010 nie st podporované v starsich verziach. Nasledne sa mozete
rozhodnut, ¢i dané funkcie odstranite, aby sa v programe Excel 2003
nezobrazovali upozornenia.

Ulotzite zosit ako subor programu
Excel 2003.

Ak iny pouZzivatel otvori zosit v programe Excel 2003, zosit sa otvori normélne a
nebude sa vyzadovat Ziadny balik Compatibility Pack.

Ak ste v zosite pouzili nové funkcie alebo formatovanie programu Excel 2010, ako su
napriklad krivky alebo nové typy ikon podmieneného formatovania, pouzivatelom
programu Excel 2003 sa mézu zobrazit upozornenia na nepodporované funkcie,

v dosledku ¢oho sa dané formatovanie alebo funkcie nemusia v subore zobrazit.

Nemusite vykonat Ziadne dalsie kroky.

Ked' stbor uloZite v starSom formate siboru programu Excel 2003,
automaticky sa spusti nastroj Kontrola kompatibility a upozorni vas na
vsetky nepodporované funkcie. To vam umozni vykonat v sibore vietky
potrebné zmeny navrhu.
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Vyhladanie rozsirenych funkcii

Ak planujete pravidelne pouZivat program Excel 2010 na navrh makier,
formularov a rieSeni XML alebo VBA, mbZete na pas s nastrojmi programu
Excel pridat kartu Vyvojar.

U Oeomorv Vieht Rozloferse strany Viorce Udape Posuat Joteant Vyvosr
A s T Zaznamenat makro e l X & Viastnost
= 2 B routit relatime odkazy ol N ¥ Zobrazk kb L
'5’_,,“ i A\ Zabezpederie makra P = H Soustit dislégove otne i
Na pase s nastrojmi kliknite na kartu Prispdsobit pas s nastrojmi: i
, . . v HI ki
Stibor a potom Kkliknite na polozku aine karty ]
Moinosti. V dial6govom okne Program Hiavné karty
v - T ¥ =l [¥] Domaov
Excel — mozZnosti kliknite na polozku  Schrinka
Prisposobit pas s ndstrojmi a potom &l Pisma
. v . Zarovnanie
v zozname na pravej strane zaciarknite &islo
politcko Vyvojar. Kliknutim na tlagidlo ;t:fky
OK zatvorte dialégové okno Program & Gpravy

VloZit
RozloZenie strany
Vzorce

Excel — moZnosti.

Karta Vyvojar sa na pase s nastrojmi @ 7] Gdaje
zobrazi napravo od karty Zobrazit. [] Postidit

[# [¥] Zobrazit

= [V] Vivajar
Tip: Ak chcete v programe Excel 2010 Bl Kéd
. , , , , Doplnky
iba zaznamenavat makra, nemusite [ Oviddacie prvky

id3 i NVOIA xr [ XML

pridavat kartu Vyvojar. Staci, ak & roenit

kliknete na kartu Zobrazit a na jej Doplnky
. " , . , V| Odstranenie pozadia
pravej strane vyhladate skupinu Makra.

Microsoft®

Prechod na program Excel 2010
z programu Excel 2003

Povolenie doplnku Riesitel a dalsich doplnkov

Program Excel 2010 zahffia viacero doplnkov. SU to programy, ktoré
pripojenim k programu Excel poskytuju dalSie funkcie. Tieto doplnky
zahfiaju doplnok Analytické nastroje a aktualizovanu verziu doplnku
Riesitel. Tieto a dalSie doplnky sa vSak na pase s nastrojmi nezobrazia, kym
ich nepovolite.

Doplnky programu Excel mozno spravovat dvomi spdsobmi:

¢ Ak ste povolili kartu Vyvojar (ako je to uvedené nalavo), kliknite na nu
a vyhladajte skupinu Doplnky. Potom kliknite na polozku Doplnky, ¢im
sa otvori dialégové okno Doplnky.

¢ Mbzete tiez klikndt na kartu Subor a potom kliknit na polozku
Moznosti. V dialégovom okne Program Excel — moznosti kliknite na
poloZku Doplnky. V spodnej ¢asti obrazovky vyhladajte pole Spravovat.
Uistite sa, Zze je vybratd polozka Doplnky programu Excel a potom
kliknite na tlagidlo Prejst.

Doplnky ER= V  dialégovom okne Doplnky
Dostupné doplnky: zacCiarknite  policka  Analytické
[Ed] Analytické nastroje [ - - e ves w
o na.?trvcfje. a Dvoplnok I,2|e.5|telw(spol.u
[ Dopinck Risite! s dalsimi pozadovanymi polickami)
Nastroje meny euro oo v.
= — a potom kliknite na tlacidlo OK. Po

povoleni sa doplnky Analytické

nastroje a Doplnok Riesitel zobrazia

na karte Udaje v skupine Analyza.




