Informatika, výpočtová technika a ich význam

Súčasnej dobe prudkého rozvoja vedy a techniky je nevyhnutné rýchle získavanie a spracovanie rôznych dokladov. Preto je potrebné aby ľudia na takýchto pracovných miestach poznali základy využívania výpočtovej techniky a informatiky.

Informácia je údaj alebo správa, ktorá nám dáva nové vedomosti alebo potvrdzuje už niečo známe. Informácia je sama o sebe nehmotná ale vždy je spojená s nosičom informácie, napr. hovorené slovo nosičom je vzduch, čítaná informácia nosičom je svetlo, nosičom informácie v počítači je elektrický prúd.

Informatika je vedný odbor, ktorá sa zaoberá metódami zbierania, spracovania odovzdávania informácií pomocou výpočtovej techniky.

Výpočtová technika nie je len samostatný počítač ale aj všetky technické zariadenie, ktoré s ním spolupracujú. 
Druhy údajov a ich kódovania

Z hľadiska možnosti spracovania a kódovania informácií poznáme nasledovné druhy informácií:

1. číselné informácie – sú kódované v dvojkovej číselnej sústave (digitálne počítače)

2. textové informácie – písmená sú kódované dvojkovým alfanumerickým kódom. Písmená a znaky sú kódované pomocou kódových tabuliek,  napr. ASCII, EBCDIC, Latin2

3. Obrazová informácia – obrazové informácie môžu byť:

a. Statické

b. Pohyblivé.

Obraz v počítači je rozložený na body usporiadané v riadkoch a stĺpcoch. Kvalita obrazu sa udáva v počtoch bodov (počet riadkov krát počet bodov) napr. 800 x 600.

4. zvukové informácie – môžu byť:

a. mono

b. stereo

c. kvatro

d. dolby suround

e. digital

5. hmatová informácia – tepelná a tlaková

6. čuchová informácia.

Informácie sú kódované v počítači pomocou jedničiek a núl dvojkovej číselnej sústave. Základnou najmenšou jednotkou množstva informácií je 1 bite, ktorá nadobúda hodnoty 0 alebo 1.
Väčšou je 1bite – 8 bitov.
1024 B

=
1  KB 
=
kilo

1024 KB
=
1 MB 
=
mega

1024 MB 
=
1 GB 
=  
giga

1024 GB 
=
1 TB 
=
tera

Informácie majú význam len vtedy, ak sa odovzdávajú tomu komu boli určené. Takéto odovzdávanie informácií je komunikácia.
Komunikácia na viacerých úrovniach je informačný proces.

Počítač

Počítač je univerzálny programovateľný automat na spracovanie informácii. Údaje spracováva na základe programu, ktorý vyhotovil programátor. Aby sme mohli počítač používať potrebujeme:
· hardware – technické vybavenie

· software – programové vybavenie

Rozdelenie počítačov

Počítače môžeme rozdeliť podľa použitého signálu na:

1. analógové počítače

2. číslicové počítače

3. hybridné počítače.

Rozdeľujeme počítačov podľa využiteľnosti:

1. Univerzálne počítače – všetko dokážu

2. Jednoúčelové počítače – slúžia len na jeden jediný účel

3. Problémovo orientované počítače ďalej sa delia:

a. Mini - terminálové počítače – viac užívateľov ich používa naraz

b. Programovateľné kalkulátory

c. Osobné počítače – používa ich viac užívateľov, ale naraz len jeden.

Delia sa na dve skupiny:

· profesionálne

· domáce.

Rozdelenie počítačov podľa vyhotovenia:

1. Stolové počítače:

a. Ležaté

b. Vežové: Mini veža a Midi veža

2. Prenosné počítače

a. BOOKSIZE – prenáša sa krabica počítača bez obrazovky

b. LAPTOP

c. NOTEBOOK

d. PENTOP

e. PALMTOP – PDA

f. PSION – NEWTON

Zostava osobného počítača

Zostava alebo konfigurácia znamená z akých častí (komponentov) sa skladá počítač. 

Minimálna zostava:

1. základná jednotka

a. krabica alebo CASE AT; ATX

b. základná doska

· procesor : 486, Pentium, Pentium 2, Pentium 3, P 4
· pamäť : 16 MB – 512 MB

d. disketová jednotka (FDD)

e. pevný disk – kapacita 10 GB – 200GB

2. monitor 

a. obrazovkové – CRT

b. LCD – s tekutým krištáľom

c. Plazmové

d. Polymérové

3. Klávesnica  - XT, AT, Windows, Multimediálne

a. Klávesy písacieho stroja

b. Riadiace klávesy

c. Numerické (číselné) klávesy

d. Funkčné klávesy

e. Ergonomické klávesy (tvarované)

4. myš – slúži na ovládanie kurzora. Z hľadiska vyhotovenia poznáme:

a. dvojtlačítkové

b.  trojtlačítkové

c. dvojtlačítkové  s kolieskom

d. drótové

e. bezdrótové.

Z hľadiska na to, že dnešné osobné počítače sú modulárne je možné základnú zostavu rozšíriť  o ďalšie zariadenia. 

Rozširujúce (prídavné) zariadenia
CD alebo kompatný disk

Prehrávač alebo zapisovač.

Druhy CD:

· CD – ROM – čitateľná pamäť

· CD – R – raz nahrateľné

· CD – RW – prepisovateľné

· DVD – 4,7GB – 17GB

· DVD – /+ R

· DVD – RAM

· DVD – /+ RW

· Audio alebo dátové CD.

Zvuková karta slúži na reprodukciu, nahrávanie zvukov. 

Modem – slúži na prenášanie údajov medzi počítačmi alebo inými zariadeniami cez telefónu linku. Môže mať funkciu:

· Fax

· Voice

· Data.

Umožňuje príjem a odoslanie faxových správ, záznam hlasových odkazov a príjem a odoslanie programov alebo dokumentov.

Tlačiareň – slúži na zobrazenie textovej alebo obrazovej informácie na papieri, fólií alebo na inom materiály. Poznáme:

1. znakové tlačiarne – pracujú na podobnom princípe ako písacie stroje

2. ihličkové tlačiarne – pracujú na princípe vystreľovania ihličiek cez farbiacu pásku (9 alebo 24 ihličkové). Výhodou je že môžeme robiť viac kópií a nevýhodou je že sú hlučné a pomalé. 
3. atramentové tlačiarne – pracujú na princípe vystreľovania jemných kvapiek atramentu. Výhodou je farebný, kvalitný a rýchly tlač. 

4. laserové tlačiarne – vlastnosti: vysoká kvalita tlače, sú rýchle a tiché

5. tepelné tlačiarne

6. voskové tlačiarne

7. scanner – slúži na snímanie obrazu alebo textu. Poznáme 

a. ploché 

b. ručné

c. perové.

8. ploter – poznáme:

a. kresliace

b. vyrezávacie

c.  gravírovacie.

9. Hracie a zábavné zariadenia:

a. Joystick

b. Gamepad

c. Volant

d. Okuliare

e. Prilby

f. Midi klávesy.

Programové vybavenie počítačov software

Program je postupnosť inštitúcii príkazov, ktoré automaticky vykonáva počítač. Programy môžeme rozdeliť do dvoch hlavných skupín:
1. Operačné systémy – sú to programy, ktoré zabezpečujú základnú komunikáciu medzi počítačom a človekom. Štartujú sa automaticky po zapnutím počítača. Operačné systémy môžeme rozdeliť na:

a. Jednoprogramové – takéto sú napr. MS – DOS, DR – DOS

b. Viac (multi) programové – napr. Windows 3, 95, 98, 2000, NT, XP, Linux.

2. Aplikačné systémy:

a. Spravcovia súborov- umožňuje kopírovanie 

b. Textové editory – slúžia na písanie textov

c. Tabuľkové kalkulátory – slúžia na vytvorenie tabuliek

d. Databázové programy

e. Ekonomické programy

f. Grafické programy

g. Zábavné programy

h. Návrhárske programy

i.  Programovacie jazyky
Štartovanie PC

Zapneme počítač a ak je treba zapneme aj monitor. 

Zapneme ostatné zariadenia napr. tlačiareň, scanner alebo iné. 

Po zapnutí môžeme vyvolať menü podržaným klávesy F8. Pomocou tohto menü môžeme naštartovať operačný systém nasledujúcich režimoch:

1. normálny režim – počítač automaticky naštartuje tento režím

2. núdzový režim – v tomto režime štartuje počítač vtedy, ak normálnom režime sme mali problémy alebo nám vôbec nenaštartoval núdzový režim

3. len systém MS – DOS – v tomto režime štartujeme vtedy ak nie je možne prepnúť ani do núdzového režimu. V tomto režime  môžeme pracovať len pomocou príkazov operačného systému.

Spôsoby vypnutia

Na štart paneli klikneme na tlačítko štart, z ponuky vyberieme voľbu vypnúť, kde máme nasledovné možnosti:

1. vypnúť – ak má počítač ATX krabicu vypne automaticky, ak nie musíme vypnúť ručne

2. reštartovať 

3. reštartovať v režime MS – DOS

4. prepnúť do úsporného režim

Operačný systém Windows

Windows je graficky operačný systém, ktorého najväčšou výhodou je multitasking (štartovanie viacerých programov).

Výhody windows:

· ľahšia orientácia systému

· používanie spoločných prostriedkov

· jednoduché prenášanie údajov medzi jednotlivými programami

· jednoduchá práca s internetom

· práca v počítačovej sieti

Popis pracovnej plochy:

Na pracovnej ploche sa nachádzajú ikony programov, súborov a adresárov tzv. štart panel.

Na pracovnú plochu môžeme uložiť ikonu ľubovoľného objektu. Na štart panely sa nachádza tlačítko štart, pomocou ktorého vyvoláme ponuku programov. Ďalej sa tu nachádza dátum a čas. Zobrazujú sa tu ďalej tlačítka otvorených okien. 

Práca s myšom:

Ľavé tlačítko – slúži na označovanie a presúvanie. Jedným kliknutím a posúvaním myši označujeme viac objektov. Podržaním tlačítka Ctrl a kliknutím vyberáme nesusedné objekty. Kliknutím, podržaním a posúvaním myši presúvame objekty. 

Pravé tlačítko – slúži na vyvolanie systémovej ponuky toho objektu na ktorý ukazujeme. Systémové menü ponúkne čo môžeme urobiť s daným objektom. 

Súbory adresáre a jednotky

Každá jednotka má štandardné označenie:
A; B – sú označované disketové jednotky

C; D; .......Z – takto sa označujú pevné disky

CD – prehrávač.

Súbor je balík údajov určitého typu. Každý súbor má názov, ktorý sa skladá z mena súboru a z prípony. Meno je ľubovoľný text charakterizujúci obsah súboru. Prípona určuje typ súboru. Najznámejšie prípony:

Obsahujú text
*.TXT




*.DOC




*.WRI

tabuľky

*.XLS




*.XLT

databázy

*.DAT




*.DBF




*.MDB

video

*.AVI




*.MOV




*.MPG




*.VOB

zvuk/hudba
*.WAU




*.MP3

obrázky

*.BMP




*.JPG




*.CIF



*.TIF




*.WMF

programy

*.EXE




*.COM




*.BAT

Adresár slúži na organizované vkladanie súborov na pevnom disku.

Práca s oknami

Každý súbor, priečinok teda aj program sa otvára do okna. Každé okno má hlavičku a ovládacie tlačítka.
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 Skryje okno na štart panely     (maximalizácia) zväčší okno na celú obrazovku
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 obnovy na pôvodnú veľkosť okna   
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zatvorí okno

Práca so súbormi a priečinkami
Súbory a priečinky je možné vytvárať, premenovať, presúvať, kopírovať a mazať. 

Pri presúvaní označíme súbor alebo priečinok, ktorý chceme presunúť stlačíme tlačítko vystrihnúť. Vyhľadáme cieľový priečinok (kam to chceme presunúť) a stlačíme tlačítko vložiť. 

Pri kopírovaní súboru originál ostáva na mieste a vložíme kópiu do cieľového priečinka. Vyberieme súbor alebo súbory, ktoré chceme kopírovať potlačíme tlačítko kopírovať, otvoríme  cieľový priečinok (kam to chce vložiť) a stlačíme tlačítko vložiť a vložíme kópiu. 

Pri odstránení súborov alebo priečinkov označíme ikony, ktoré chceme odstrániť a odstránime ich tlačítkom odstrániť.  
Štandardné programy vo Windows

Súčasťou inštalácie Windowsu sú aj niektoré štandardné programy:

1. Programy pre kancelárske účely:

a. Poznámkový blok

b. Wordpad

c. Kalkulačka

d. Maľovaní
e. Adresár

f. Imaging

2. Systémové nástroje – slúžia na opravu a údržbu počítača

a. ScanDisk – slúži na kontrolu diskov

b. Defragmentácia disku – slúži na usporiadanie súborov na disku

c. Nástroj na opravu doručenej pošty

d. Vyčistenie disku

3. zábavné programy

a. hry

b. prehrávač CD

c. záznam zvuku

d. program na prehrávanie videa

4. nástroje internetu a komunikácie

a. prehliadač internetu /Explorer

b. Outlook

c. NetMeeting
d. Telefón

e. Fax

5. Ovládacie panely

a. Miestne nastavenia

b. Hesla

c. Myš

d. Klávesnica

e. Obrazovka

f. Systém

g. Počítačová sieť

Internet

Internet je celosvetová počítačová sieť, ktorá poskytuje nasledovné služby: 

· FTP – slúži na prenášanie súborov medzi dvoma počítačmi cez internet

· TELNET – umožňuje vzdialený prístup počítača cez internet

· USENET – umožňuje čítať a posielať príspevky do diskusných skupín
· IRC – môžeme komunikovať celou skupinou

· ICQ – reálna komunikácia medzi dvoma užívateľmi

· NETMEETING – reálna videokonferencia medzi dvoma alebo viacerými užívateľmi

· TELEFONOVANIE

· E-MAIL . elektronická pošta

· HTTP – www – umožňuje prezeranie multimedíálných hypertextových dokumentov.

Elektronická pošta – E-mail

Je to najvyužívanejšia služba internetu, ktorá umožňuje príjem a posielanie textových a multimediálných dokumentov jednému alebo viacerým príjemcom. 
Výhody:

· Rýchlejšia a pohodlnejšia ako klasická pošta

· Jednoduché čítanie a odpovedanie

· K správe je možné pripojiť ľubovoľné súbory.

E-mailová adresa sa skladá z názvu poštového servera a z názvu poštovej schránky.

Čítanie a posielanie správ je možné dvoma spôsobmi:

1. cez WEB stránku verejných poštových serverov, napr. post.sk, Hotmail.com, AZET.sk Nevýhodou týchto poštových schránok je že pri čítaní a písaní správ musíme byť pripojený nepretržite na internet. 

2. pomocou programu ktorý automaticky odošle a príjme správy z poštového servera. Tento program umožňuje čítať a písať správy bez pripojenia na internet. Takéto programy sú napr. Outlook, Pegasusmail, Msexchange.

Väčšina poštových programov automaticky triedy správy do priečinkov doručená pošta, odoslaná pošta, pošta na odoslanie a odoslaná pošta. 

Každá správa musí obsahovať adresu odosielateľa, adresu príjemcu, predmet správy, dátum odoslania, text správy, prílohy.

Vyhľadávanie a vlastnosti súborov

Okrem základných informácií ako názov, prípona, obsah, súbory majú aj nasledovné vlastnosti:

· veľkosť

· dátum vytvorenia

· dátum kedy bol zmenený alebo otvorení

Vyhľadávanie súborov a priečinkov môžeme robiť ručne alebo automaticky vyhľadávanie štartujeme cez štart. Automaticky môžeme vyhľadávať podľa názvu, kľúčového slova, dátumu a veľkosti.

Názov súboru môžeme napísať presne ak poznáme alebo tie časti názvu, ktoré nepoznáme nahradíme hviezdičkou, napr. list*.txt.

Vyhľadávanie počítačov – ak je počítač pripojený do siete môžeme vyhľadávať súbory aj na iných počítačoch.  

Práca s disketou

Formátovaním diskety rozumieme prípravu diskety pre zápis údajov. Počas formátovania sa povrch diskety skontroluje a vytvorí sa tabuľka súborov tzv. Fat.
Formátovanie sa používa pri novej diskete alebo častejšie použitej diskete. 

Postup formátovania:

Disketa nesmie byť chránená! Otvoríme tento počítač, pravým tlačítkom klikneme na ikonu diskety a vyberieme formátovanie. Rýchlym formátovaním je disketa len vymazaná. Úplné formátovanie zabezpečí aj kontrolu povrchu diskety.

Ovládanie tlače

Vo Windows môžeme nainštalovať niekoľko tlačiarni, na ktorých chceme tlačiť z ľubovoľného programu. Tlač je riadená  spoločným tlačovým programom správca tlače. 
Jednotlivé súbory určené na tlačenie sa zariaďujú do tlačového radu, ktorý správca tlače postupne spracováva. Môžeme mať nainštalované miestne tlačiarne alebo sieťové tlačiarne. Ak máme viac tlačiarne jedna musí byť predvoľná.
Spracovanie textov na PC

Na počítači môžeme vytvárať pomocou rôznych programov multimediálne dokumenty. 

Výhodou písania na PC:

· dokument môžeme uložiť a hocikedy vytlačiť

· jednoduchá oprava a úprava 

· do textu môžeme vkladať rôzne objekty, napr. obrázok, video, zvuk, tabuľky a pod. 

· možnosť gramatickej kontroly a preklad textu.

Najznámejšie textové editory: poznámkový blok, Wordpad.
Nie sú súčasťou windows: MsWord, Wordperfect, Amipro.

Textový editor MsWord je súčasťou programového balíka Office. 

Vytvorenie nového dokumentu:

Nový dokument môžeme vytvoriť cez štart panel, dokument office alebo odštartovaním programu Word s tlačítkom nový. Nový dokument môžeme vytvoriť aj podľa šablóny cez ponuku súbor nový.
Otvorenie existujúceho dokumentu môžeme vykonať vyhľadávaním dokumentu na disku alebo tlačítkom otvoriť. Ďalej môžeme otvoriť zo záznamu naposledy  otvorených dokumentov ponuke súbor alebo cez štart menü dokumenty.  Do wordu je možné otvoriť viac súborov do samostatných okien medzi ktorými prepíname cez ponuku okno.
Uložiť môžeme cez tlačítko uložiť alebo cez ponuku súbor. 

Ak chceme daný dokument uložiť pod iným názvom alebo na iné miesto robíme to cez súbor uložiť jako.

Nastavenie dokumentu

Nastavenie strany robíme cez Vzhled stránky cez ponuku  súbor:

· nastavujeme okraje

· záhlavie a pätu

· veľkosť papiera

· orientáciu (na výšku alebo na šírku).

Text môžeme označiť pomocou myši 2 krát klikneme označí sa slovo, 3 krát klikneme označí sa celý odstavec alebo ukazovaným na začiatok textu podržaním ľavého tlačítka a posúvaním myši. 

Stĺpec sa označíme tak, že klikneme na začiatok podržíme ľavý Alt a Shift a pri podržanom ľavom tlačítku myši označujeme. Pomocou klávesnice označíme tak, že nastavíme kurzor na začiatok držíme ľavý Shift a pomocou šípok označíme. Celý text označíme Ctrl a kontrol A. Podržaním kontrol Ctrl a kliknutím sa označí jedna veta.
Formátovanie textu

Pod formátovaním textu chápeme nasledovné úpravy, pri písaní textov program automaticky zariadkuje, ručne zariadkujeme Enterom len vtedy, ak začíname nový odstavec. 

Backspace – mažeme text pred  kurzorom

Delete – mažeme text za kurzorom
Home – skok na začiatok riadku

End – skok na koniec riadku
Page up – stránkovanie hore

Page down – stránkovanie dole

Ctrl Home – na začiatku textu

Crtl End – na poslednú stranu textu

Môžeme zmeniť typ, veľkosť, rez, farbu písma. Zarovnanie riadku na ľavo, na stred, na pravo a do bloku, a tiež ohraničenie a zarovnanie textu.

Odrážky môžeme deliť na: - číselné







- značkované.

Číslované môžeme rozdeliť na jedno alebo viac úrovňové. 
Štýl odstavcov – Word umožňuje zadefinovať rôzne štýly pomocou ktorých dokážeme rýchlo formátovať ľubovoľný odstavec na preddefinovaný typ, veľkosť, rez, farbu písma, zarovnanie, riadkovanie a iné formátovacie nastavcenia. 

Kapitoly a nadpisy formátované nadpisovým štýlom je možné automaticky vypísať do obsahu.

Štýl môžeme meniť v ponuke formát štýl. 

Úprava, kopírovanie, presun a mazanie textu

Presunúť odstavec môžeme označením odstavca alebo vystrihnutím pomocou klávesovej skratky Ctrl – X a následným vložením na kurzorom určené miesto pomocou skratky Ctrl – V. 

Kopírovať, presúvať a vkladať je možné  aj pomocou tlačítok na panely nástrojov alebo cez ponuku úpravy. 

Kopírovanie pomocou myši:

Vrámci jedného dokumentu môžeme označené text kopírovať alebo presúvať aj pomocou myši. Ukážeme na označení text a pri podržaní ľavom tlačítku presunieme na vybrané miesto. 
Pri kopírovaní postupujeme rovnako ale podržíme aj tlačítko Ctrl.

Vkladanie objektov do textu:

Word umožňuje vytvárať multimediálné dokumenty čiže vkladať do textu rôzne objekty ako je video, zvuk, graf, tabuľka, obrázky a iné. Vkladanie robíme cez ponuku vložiť, na kurzorom označené miesto. Vkladanie obrázku:

Do textu môžeme vkladať obrázky tzv., kliparty, obrázky so súboru, obrázky so scanneru alebo z fotoaparátu. Vo formáte obrázku môžeme meniť pozíciu, veľkosť a obtiekanie obrázku. 

Vkladanie Wordartu:

Wordart je obrázok, ktorý vytvoríme z textu podľa pred nastaveného vzoru alebo nastavením vlastného formátu, farby, tvaru, otočenia, tieňovania. 

Vkladanie nakreslených objektov:

Pomocou panelu tlačítok kreslenie môžeme vkladať do textu čiary, obdĺžniky,  kruhy, a iní automatické tvary do ktorých môžeme vkladať aj text. 
Čísla stránok nikdy nepíšeme priamo do textu ale vložíme ich do záhlavia alebo do päty a tým zabezpečíme automatické číslovanie strán.

Komentár – komentáre sa zobrazujú len pri prezeraní textu v počítači.

Môžeme vložiť aj poznámku pod čiarou a to tak, že označíme slovo klikneme na slovo vložiť a potom vložíme poznámku pod čiarou. 

Do textu môžeme vložiť obyčajnú textovú tabuľku programu Excel. Do textovej tabuľky môžeme písať aj čísla, ktoré môžeme automaticky aj sčítať. 

Tvorba formulárov – vo worde môžeme vkladať tzv. formulárové položky, ktorých obsah môže meniť užívateľ. Do formulárov môžeme vložiť ľubovoľné texty, ktoré po zamknutí formuláre sú chránené proti prepisovaním.  

Nástroje wordu
Patrí sem:

1. automatická kontrola pravopisu – môžeme pravopis opraviť aj ručne.

2. tezaurus

3. delenie slov

4. zámok

Hromadná korešpondencia

Na vytvorenie listov, ktoré sa líšia len časťou textu, napr. adresa je vhodné používať hromadnú korešpondenciu. 

Vytvoríme list vo worde napr. ponuku alebo iné v programe Excel alebo Access vytvoríme tabuľku údajov a do textu vložíme zlučovacie polia na tie miesta kde chceme aby sa dosadili údaje z tabuľky.

K hromadnému dopisu pripájame tabuľku údajov cez nástroje hromadná korešpondencia. 

Microsoft Excel
Microsoft Excel je tabuľkový kalkulátor, ktorý sa používa na spracovanie väčšieho množstva číselných údajov, s ktorými je potrebné robiť výpočty, spracovanie, triedenie, vyberať podľa určitých podmienok.

Dokumenty Excel sa skladajú z listov (hárkov). Každý list je rozdelený na písmená označené stĺpce a číslami označené riadky. Na skríženia stĺpcov a riadkov sa nachádzajú bunky. Každá bunka má svoje označenie, ktorá sa skladá písmena stĺpca a čísla riadku.

Umožňuje vytvárať a upravovať tabuľky obsahujúce čísla, texty, vzorce iné údaje. Ak sa zmení hodnota v niektorej bunke, automaticky sa zmenia hodnoty vo všetkých bunkách, kde sú vzorce odkazujúce na túto hodnotu. 

Čísla vždy zapisujeme v základnom tvare bez formátovacich medzier a bez jednotiek.

Každý vzorec musí začínať znakom rovná sa (=). Vzorce môžu obsahovať aritmetické, geometrické, štatistické, finančné, logické a iné funkcie.

Môžeme vložiť prázdny riadok, stĺpec, kopírovať a presúvať údaje, formátovať bunky, zlúčiť bunky.

Ak chceme vložiť prázdny stĺpec alebo riadok vložíme tak, že označíme bunky pred, ktoré chceme vložiť a stlačíme Ctrl +. 

Stĺpec alebo riadok odstránime Crtl -.
Formátovanie buniek:

V každej bunke môžeme určiť typ písma, veľkosť, rez, zarovnanie, farbu. 

Ohraničenie môžeme vybrať z pred nastavených automatických formátov.
Relatívne a absolútne odkazy:

Vo vzorcoch môžeme používať relatívne alebo absolútne odkazy na inú bunku alebo oblasť. Relatívny odkaz – ak vyplňujeme vzorce s relatívnym odkazom automaticky sa nám bude meniť číslo riadku alebo písmo stĺpca.  Absolútny odkaz . ak pri vyplňovaní chceme, aby odkaz ukazoval vždy na tu istú bunku, čiže nechceme aby sa menilo číslo riadku alebo písmeno stĺpca uvedieme pred číslom riadku alebo písmenom stĺpca znak doláru.

Formátovanie buniek:

Vo formáte buniek si môžeme určiť spôsob zobrazovania jednotlivých druhov údajov, napr. v niektorých bunkách máme hodnoty v korunách alebo v inej mene nastavíme v týchto buniek formát mena. 

Ak chceme zobraziť iné formáty alebo jednotky zadefinujeme ich ako vlastný typ. Otvoríme formát buniek vyberieme základný typ a jednotku zapíšeme do úvodzoviek, napr. 0“ ks“.

Podmienené formátovanie:

Pri formátovaní buniek môžeme nastaviť automatické formáty alebo také formáty, ktoré sa nastavia ak je splnená určitá podmienka. 

Zamykanie a skrývanie buniek a vzorcov:

V novej tabuľke sú označené všetky bunky automaticky na zamykanie. Najprv musíme určiť ktoré bunky nemajú byť zamknuté a cez formát buniek na karte – zámok. Potom môžeme cez nástroje zamknúť list alebo celý zošit. 

Skrývanie stĺpcov a riadkov:

Stĺpce alebo riadky, ktoré nechceme mať zobrazené v tabuľke môžeme skryť. Označíme celé stĺpce a celé riadky a klikneme pravým tlačítkom na písmena stĺpcov alebo čísla riadkov skryjeme. 

Skryté stĺpce zobrazíme tak, že označíme tie stĺpce medzi ktorými sú skryté a klikneme pravým tlačítkom na voľbu zobraziť.   

Zlúčenie a rozdeľovanie buniek:

V tabulke môžeme zlúčiť viac susedných buniek do jednej bunky. 

Nástroje Excel:

· pravopis . kontrola pravopisu

· automatické opravy –môžeme zapnúť a vypnúť

· sledovanie zmien

· zlúčenie zošitov

· Zámok.

Triedenie a zoradenie údajov:

Excel umožňuje triediť údaje v samostatných stĺpcoch alebo v celej tabuľke. Môžeme ich zoradiť sestupne alebo vzestupne.

Ak označíme len jeden stĺpec zoradí údaje len v tom stĺpci. Ak chceme triediť údaje podľa jedného stĺpca ale tie údaje súvisia aj s inými údajmi ďalších stĺpcoch klikneme do príslušného stĺpca  (ale neoznačíme). Triedenie vykonávame cez ponuku Data. 

Filtrovanie údajov: 

Ak potrebujeme zobraziť v tabuľke len tie údaje, ktoré vyhovujú určitým podmienkam používame filtráciu. Môžeme použiť tzv. automatický filter alebo rozšírený filter. 
Filter zapíname cez ponuku data filter. 

Vytváranie grafov:

Na základe údajov v tabuľkách môžeme vytvárať dvojrozmerné alebo trojrozmerné grafy.  Najprv označíme tie údaje v tabuľke, ktoré chceme graficky zobraziť a odštartujeme sprievodcu grafov. V druhom kroku vyberieme že ktoré oblasti chceme zobraziť v grafe. V tretom kroku nastavíme názvy, osy, mriežku, legendu. V štvrtom kroku vyberieme umiestnenie grafu ako objekt v tabuľke alebo ako nový list. 

1. Stĺpcový a pruhový graf je vhodný na zobrazenie pri porovnávaní rovnakých typov údajov

· 1. postup slúži na porovnávanie hodnôt pre rôzne kategórie

· 2. postup slúži na porovnávanie príspevku, každej hodnoty k celkovému súčtu

· 3. postup porovnáva príspevok každej hodnoty, percentuálne k celkovému 100% - nemu súčtu.
2. Výsečový graf používame vtedy keď chceme zobraziť                              príspevok každej hodnoty ku celkovému súčtu. Prvé dva podtipy majú rovnaký význam. 

3.  Spojnicový graf – používame vtedy keď chceme zobraziť určitý trend alebo vývoj hodnôt v priebehu určitom časovom období.

4. Vlastné typy grafov . táto voľba umožňuje zostrojiť vlastný typ grafu, najčastejšie sa používajú vtedy keď chceme zobraziť v jednom grafe rôzne typy údajov, napr. koruny a kusy. V takýchto prípadoch je najvhodnejší vlastní typ spojnicový + stĺpcový 2 osi.

Grafické editory
Na spestrenie hospodárskych a iných dokumentov môžeme používať grafické objekty vytvorené v rôznych grafických formátov. 

Z hľadiska kódovania a vytvorenia grafických obrázkov poznáme nasledovné druhy počítačovej grafiky:

1. Bitmapová grafika – je založená na princípe že každý obrázok je rozložený na riadkoch a stĺpcoch usporiadané body. Každý bod má zakódovanú farbu, kontrast a jas. Bitmapové obrázky sú uložené vo formáte BMF alebo TIFF. Takéto obrázky môžeme vytvárať programom maľovanie.

2. Vektorová grafika – je založená na vytváraní obrázkov pomocou čiar, vektorov a iných geometrických útvarov, ktoré sú zapísané matematickým vzorcom a tým pádom ľahko usporiadateľné. 

Najpoužívanejšími programi sú:

· Corel Draw

· Corl Paint

· Paintshop.

Nevýhodou bitmapovej grafiky je, že výsledný obrázkový súbor je veľmi veľký ale výhodou je že jednoducho kódovaný. 

Výhodou vektorovej grafiky je že obrázok je ľahko upravovateľný aj po častiach. 

Bitmapová grafika

V bitmapovej grafike môžeme vytvárať obrázky pomocou jednoduchých nástrojov ako kreslenie čiar, kreslenie geometrických útvarov. V obchodnej praxi najčastejšie potrebujeme nakresliť jednoduchý náčrt budovy, situačné mapy, ilustrácie. 

Pri kreslení môžeme určiť dve farby: farbu kresliaceho nástroja a farbu pozadia.

Nástroje:

· Ceruzka – slúži na kreslenie voľnou rukou

· Štetec – môžeme určiť aj tvar

· Sprej

· Krivka

· Obdĺžnik

· Elipsa.

Databázové systémy

Databázové programy sú určené na hromadné spracovania uchovávanie údajov štruktúrovaným spôsobom. Údaje sú uchovávané v databázových súboroch  s definovanou štruktúrou. 

Súbory môžu mať nasledovné prípony:

*.DBF

*.DAT

*.MDB

.... atď.

Na spracovanie databázových súborov poznáme nasledovné programy:

· dBASE – najstarší program

· FOXBASE

· CLIPPER

· Ms ACCESS

· APROARCHPARADOX

· ORACLE

Microsoft Access

Tento program slúži na spracovanie databáz, v ktorých sú údaje uchovávané do viacerých tabuľkách. Každá tabuľka obsahuje údaje, ktoré sú usporiadané v záznamoch. Každý záznam sa skladá z viacerých položiek.

Každá položka má určený dátový typ. Najznámejšie typy údajov:

· text – má presne stanovenú dĺžku (priezvisko, meno)

· memo – je dlhší text s neobmedzenou dĺžkou (charakteristika odboru)

· číslo – používame vtedy, keď chceme niečo počítať

· dátum a čas – má presne stanovený formát: deň, mesiac, rok-

· mena – keď niečo vyjadrujeme v korunách, v dolároch

· automatické číslo – napr. poradové čísla

· logický typ – áno/nie

· objekt OLE – takáto položka môže obsahovať obrázok, tabuľku, video, zvuk)

· hypertextový odkaz – obsahuje odkaz na internetovú schránku alebo na e-mailovú adresu.

Okrem tabuliek údajov databáza môže obsahovať“
· Dotazy

· Formuláre

· Zostavy

· Makrá

· Moduly.

U jednotlivých položiek môžeme určiť veľkosť položky, formát. 

Formuláre umožňujú zobraziť údaje uložené v tabuľkách, nastavenou formou. 

K vybranej tabuľke môžeme vytvoriť faormulár:

1. návrhovom zobrazení  - kde môžeme ručne určiť spôsob a miesto zobrazenia jednotlivých položiek.

2. automatický stĺpcový  formulár

3. automaticky formulár tabelárny

4. automatický formulár ako dátový list.

Filtrácia záznamov:

Vo formulároch a tabuľkách môžeme zobraziť len tie údaje, ktoré potrebujeme pomocou filtrácie záznamov. Môžeme filtrovať podľa vybranej položky, podľa formulára alebo zadaním podmienok cez rozšírení filter.

Vo formulároch môžeme použiť aj rozšírení filter, kde môžeme zadať viac podmienok podľa ktorých má vyfiltrovať záznamy. 

Usporiadanie údajov – záznamy do databáz sú uložené v takom poradí akom sú zadávané. Záznamy môžeme usporiadať podľa ľubovoľnej položky cez formulár alebo tabuľku.

Zostavy:

Zostavy slúžia na vytlačenie údajov podľa predvoľby. Môžeme zostaviť:

· stĺpcový zoznam  - podľa vybranej tabuľky – na jednom liste sa zobrazí len jeden záznam

· tabelárnu zostavu – kde na jednom liste sa zobrazí viac záznamov tabuľkovou formou.

Stránky:

V tomto modely umožňuje Access publikovať údaje v databáze na internetových stránkach. Môžeme vytvoriť:

· automatickú stĺpcovú internetovú stránku

· alebo vlastnú internetovú stránku

Využitie databáz v iných programoch
Údaje v databázach môžeme využiť aj v iných programoch. 

Databázové tabuľky môžeme priamo v programe Access exportovať na exelovskú tabuľku. 
V programe Word môžeme k textovým dokumentom vytvoriť hromadnú korešpondenciu, kde ako zdroj dát pripojíme databázu vytvorenú v programe Access. 

Integrované systémy

Integrovaným systémom nazývame balíky programov, ktoré samostatne riešia tvorbu rôznych dokumentov a umožňujú prenášanie údajov z jedného do druhého programu. Takýmito programovými balíkmi sú napr. kancelárske balíky, ekonomické balíky, návrhárske programové balíky.

Kancelárske balíky väčšinou sa skladajú z textových editorov, z tabuľkového kalkulátora, z programu na tvorbu prezentácií, ďalej môžu obsahovať organizačný program, program na tvorbu internetových stránok, databázový program a iné. 

Najznámejšie kancelárske balíky sú: 

1. Ms Office 97, 2000, XP, 

a. Word – textový editor

b. Excel – tabuľkový kalkulátor

c. Power point – program na tvorbu prezentácii

d. Ms Outlook – organizačný program

e. Frontpage – na tvorbu internetových stránok

f. Access – databázový program

2. Corel Word perfect

a. Coril Draw

b. Quatro Pro

c. Coril prezentation
d. Coxel central

e. Trellix

f. Paradox

3. Lotus Smart Suite

a. Word pro

b. Lotus 1,2,3,

c. Freelance

d. Organizer

e. Fastsite

f. Approarch

4. Software 602 – PC SUITE

5. Open OFFICE

Program na tvorbu prezentácií

Pri ponuke a predaja výrobkov a služieb môžeme využiť slovný prejav alebo aj audio - vizuálnu prezentáciu. Počítačová prezentácia môže prebiehať:

1. automaticky – po odštartovaní prezentácie, automaticky sa objavujú texty, obrázky, a iné mediálne objekty načasované podľa potreby.

2. poloautomaticky – takúto prezentáciu používame vtedy, keď je sprevádzaná aj slovným prejavom.

Microsoft Power Point

Je to program na tvorbu prezentácií. Prezentáciu v tomto programe vytvárame z tzv. snímkov, ktoré môžu obsahovať ľubovoľné objekty, napr. text, zoznam, tabuľku, graf, obrázok, video, zvuk, organizačný diagram a iné.

Program umožňuje vytvárať snímky podľa šablóny, ktoré už obsahujú prednastavené pozadie a štýl textov a objektov.

Texty a iné objekty môžu byť ľubovoľne umiestnené a môžeme nastaviť vlastné animácie a poradie ich objavovania sa.

Vytvorené snímky môžeme ľubovolne zoradiť a nastaviť časovanie a animáciu objavovania sa jednotlivých snímkov a objektov na snímkoch. 

Vytvorené prezentácie môžeme publikovať na prednáškach, zaslaním elektronickou poštou (e –mailom). Ďalšou možnosťou je publikovať prezentáciu pomocou internetu. Z programu PowerPoint vytvorenú prezentáciu môžeme uložiť do html formátu. Takéto súbory potom môžeme prezerať internetovým prehliadačom.
Animácie a zvuky nastavujeme cez prezentace, vlastné animacie. 

Tvorba www

Informácie na internete môžeme sprístupniť cez rôzne služby. Cez službu FTP, http. Informácie sú kódované tzv. hypertextových dokumentoch pomocou rôzneho programovacieho jazyka. Najznámejšie sú:

· HTML

· PHP

· JAWA

· FLASH.

Informácie z internetových stránok sú prenášané malých balíkoch, tzv. paketoch. Smerovanie údajov na internete je zabezpečené tak, že každý počítač na ktorom sa nachádzajú internetové stránky má jedinečné číselné adresu tzv. IP číslo. Číslo sa skladá z trojíc cifier oddelené s bodkou, napr.  190. 160. 084. 120.

Po 80-tých rokov zaviedli tzv. prekladové servery, ktoré zabezpečujú preklad medzi skutočnou číselnou adresou a doménovým názvom.   

Najznámejšie doménové servery:

· .... com
· .... org

· ....gov

· ....gov

· ....sk

· ....hu

· ....de

· ....ru

Štruktúra web stránky:

Html dokumenty konkrétnej web stránky sú umiestnené na servery na ktorých odkazuje doménový názov a IP číslo. Každá web stránka musí mať úvodnú stranu, ktorého názov je pevne daní INDEX.HTML

Stránky môžu byť nedelené alebo delené na snímky. Dokumenty môžu mať ľubovoľnú dĺžku môžu obsahovať texty, obrázky, tabuľky a iné objekty. 

Stránky môžeme vytvárať pomocou jednotlivých textových editorov v html, php alebo v inom jazyku alebo pomocou WYSIWYNG editorov, v ktorých vidíme vytvárané stránky ako budú vyzerať. Najznámejšie programy pre WYSIWYNG sú:

· FrontPage
· Trelix

· Fastsite.

Tvorba internetových stránok v programe FrontPage:

Pri vytváraní nových stránok môžeme používať aj sprievodcu podľa vzorových šablónov. 
Ekonomické systémy, ekonomický software

Sú to vlastne programy, programové balíky na tvorbu a evidenciu ekonomických dokumentov, dokladov alebo na výpočet výsledkov hospodárskej činnosti. Rozlišujeme ich do nasledovných skupín:

1. účtovné programy

a. programy pre jednoduché účtovníctvo

b. programy pre podvojné účtovníctvo

2. evidenčné programy: slúžia na evidenciu a vytváranie dokladov. Sem patria:

a. skladová karta

b. evidencia pohľadávok a záväzkov

c. evidencia DPH

d. evidencia majetku, DM, KM

e. evidencia jázd firemným alebo súkromným motorovým vozidlom

f. evidencia objednávok

g. evidencia faktúr

3. plánovacie a riadiace programy – umožňujú vytvárať firemné, globálna čiastkové plány, rozpracovávať úlohy na rôznych stupňoch vedenia a umožňujú aj spätnú kontrolu a vyhodnotenie plnenia plánu. Tieto programy môžeme používať samostatne alebo môžu byť združené do integrovaných systémov, kde údaje z jedného programu sú využívané v iných programoch. 

4. programy pre personalistiku a mzdy.

Najvýznamnejšie ekonomické systémy na Slovensku:

1. MRP 
- DOS




- Windows

2. Pohoda 
- jednoduché účtovníctvo




- podvojné účtovníctvo

3. Money

4. Pro-Fit

5. Olymp

6. Kros   –
 Alfa – jednoduché účtovníctvo




-Omega – podvojné účtovníctvo.

Postup pri vytváraní a evidencii dokladov

Po vytvorení firmy programe je potrebné zadať základné údaje (firemné iniciály, IČO IČ DPH, adresa), počiatočné stavy, pomocné zoznamy, členenie, analytika, režim účtovníctva. Priebežne vytvoríme skladové karty, objednávky, vystavíme príjemku, zaevidujeme došlú faktúru do knihy záväzkov, zaevidujeme do evidencie DPH, zaevidujeme v hotovosti do peňažného denníka, vystavíme VPD a uhradíme pohľadávku, alebo úhrada záväzku. 

Uzávierkové  operácie robíme cez interné doklady . príjem a výdavok.

Kontrola účtovníctva cez ponuku firma:

· daňové priznanie k DPH 

· výkaz DPH

· výkaz o príjmoch a výdavkoch

· výkaz o majetku a záväzkoch

· daňové priznanie FO alebo PO.

Elektronický obchod cez internet

Pri hospodárskej činnosti je možné využívať služby internetu nielen na získavanie informácií ale aj na priame obchodovanie. Takéto obchodovanie sa nazýva Business for Business (B4B) alebo Business to Business (B2B).

Služby využívané pri elektronickom obchodovaní:

· e – mail (elektronická pošta) – môžeme využiť na posielanie objednávok, faktúr, a iných daňových dokladov ak vlastníme elektronický podpis.

· elektronické obchodné domy – umožňujú nákup tovarov a služieb cez webovú stránku.

· platobné terminály – bankové subjekty ponúkajú k bežným účtom platobné karty a bezhotovostnú úhradu cez internetový platobný terminál. Takéto platobné terminály sú napr. Eliotpay, Tatrapay. 

WORD

Je to program na vytváranie a úpravu textových dokumentov. Niektoré textové editori umožňujú písať len čistý text, napr. poznámkový blok. Iné majú viac možností napr. WordPad , ktoré umožňujú komplexné spracovanie textu (text, obrázky, tabuľky, kontrola pravopisu, kreslenie, ...)

Microsoft Word umožňuje vytvárať textové dokumenty, dokumenty WWW a elektronickej pošty na vysokej grafickej úrovni. Text môžeme vytvárať, otvárať existujúce dokumenty, ukladať, vkladať tabuľky, obrázky, grafické efekty.

V texte môžeme  nastaviť okraje, záhlavie, pätu, veľkosť papiera, odsadiť prvý riadok odstavca alebo odsadiť celý odstavec.

Text môžeme rozdeliť aj do stĺpcov. Do stĺpcov môžeme vkladať odrážky  číselné alebo značkované.

V texte môžeme robiť rôzne úpravy ako napr. kopírovať, presúvať, mazať, zadať číslovanie stránok, vkladať kliparty, obrázky so súboru, graf alebo automatické tvary. Keď vložíme WordArt aj to môžeme upravovať. WordArt je vlastne obrázok, ktorý vytvoríme z textu podľa prednastaveneho vzoru alebo nastavíme vlastného formátu. Môžeme zmeniť farbu, veľkosť, otočenie, tieňovanie.

V texte môžeme nastaviť okraje, rez písma( tučné, kurzíva, podčiarknuté), veľkosť písma, typ písma, riadkovanie, pri obrázkoch obťiekanie.

Môžeme vložiť aj komentár, poznámku pod čiarkou alebo vysvetlivku (označíme slovo a klikneme na vložiť poznámku pod čiarou)
Môžeme nastaviť aj to aby nám vytvoril automaticky obsah z tých nadpisov, ktoré boli formátovane nadpisovym štýlom.

ECXEL

Je to tabuľkový kalkulátor, ktorý sa používa na spracovanie väčšieho množstva číselných údajov, s ktorými je potrebné robiť výpočty, spracovanie, triedenie, vyberať podľa určitých podmienok.

Dokumenty Excel sa skladajú z listov (hárkov). Každý list je rozdelený na písmená označené stĺpce a číslami označené riadky. Na skríženia stĺpcov a riadkov sa nachádzajú bunky. Každá bunka má svoje označenie, ktorá sa skladá písmena stĺpca a čísla riadku.

Umožňuje vytvárať a upravovať tabuľky obsahujúce čísla, texty, vzorce iné údaje. Ak sa zmení hodnota v niektorej bunke, automaticky sa zmenia hodnoty vo všetkých bunkách, kde sú vzorce odkazujúce na túto hodnotu. 

Čísla vždy zapisujeme v základnom tvare bez formátovacich medzier a bez jednotiek.

Každý vzorec musí začínať znakom rovná sa (=). Vzorce môžu obsahovať aritmetické, geometrické, štatistické, finančné, logické a iné funkcie.

Môžeme vložiť prázdny riadok, stĺpec, kopírovať a presúvať údaje, formátovať bunky, zlúčiť bunky.

Tiež môžeme nastaviť automatické formátovanie alebo podmienečné formátovanie.  môžeme zamykať a skrývať bunky a vzorce, triediť a zoradiť údaje, filtrovať údaje. A vytvárať grafy, ktoré môžu byť:

· stĺpcový a pruhový graf

· výsečový graf

· spojnicový graf

· vlastné typy grafov.

Tiež môžeme nastaviť veľkosť písma, druh písma, farbu písma, zlúčiť a centrovať bunky, pridať percentá, menu, pridať alebo odobrať desatinné miesta, môžeme orámovať oblasť buniek a tiež aj zalomiť text.

POWERPOINT

Je to program na tvorbu prezentácií. Prezentáciu v tomto programe vytvárame z tzv. snímkov, ktoré môžu obsahovať ľubovoľné objekty, napr. text, zoznam, tabuľku, graf, obrázok, video, zvuk, organizačný diagram a iné.

Program umožňuje vytvárať snímky podľa šablóny, ktoré už obsahujú prednastavené pozadie a štýl textov a objektov.

Texty a iné objekty môžu byť ľubovoľne umiestnené a môžeme nastaviť vlastné animácie a poradie ich objavovania sa.

Vytvorené snímky môžeme ľubovolne zoradiť a nastaviť časovanie a animáciu objavovania sa jednotlivých snímkov a objektov na snímkoch. 

Pri ponuke a predaja výrobkov a služieb môžeme využiť slovný prejav alebo aj audio - viziuálnu prezentáciu. Počítačová prezentácia môže prebiehať:

3. automaticky – po odštartovaní prezentácie, automaticky sa objavujú texty, obrázky, a iné mediálne objekty načasované podľa potreby.

4. poloautomaticky – takúto prezentáciu používame vtedy, keď je sprevádzaná aj slovným prejavom.

Vytvorené prezentácie môžeme publikovať na prednáškach, zaslaním elektronickou poštou (e –mailom). Ďalšou možnosťou je publikovať prezentáciu pomocou internetu. Z programu PowerPoint vytvorenú prezentáciu môžeme uložiť do html formátu. Takéto súbory potom môžeme prezerať internetovým prehliadačom.

FRONTPAGE

Je to program na tvorbu internetových stránok.  Pri vytváraný nových stránok môžeme používať aj sprievodcu podľa vzorových šablónov.

ACCESS

Tento program slúži na spracovanie databáz, v ktorých sú údaje uchovávané do viacerých tabuľkach. Každá tabuľka obsahuje údaje, ktoré sú usporiadané v záznamoch. Každý záznam sa skladá z viacerých položiek.

Každá položka má určený dátový typ. Najznámejšie typy údajov:

· text – má presne stanovenú dĺžku (priezvisko, meno)

· memo – je dlhší text s neobmedzenou dĺžkou (charakteristika odboru)

· číslo – používame vtedy, keď chceme niečo počítať

· dátum a čas – má presne stanovený formát: deň, mesiac, rok-

· mena – keď niečo vyjadrujeme v korunách, v dolároch

· automatické číslo – napr. poradové čísla

· logický typ – áno/nie

· objekt OLE – takáto položka môže obsahovať obrázok, tabuľku, video, zvuk)

· hypertextový odkaz – obsahuje odkaz na internetovú schránku alebo na e-mailovú adresu.

Tu tiež môžeme filtrovať záznamy a triediť údaje. 
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