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Uvop

Staroba je zrejme najtazsim obdobim Zivota ¢loveka. Historicky sa pristup k seniorom menil
s kazdou kultdrou. V rannych stadiach ludskej rasy sa kstarSim spravali Uctivo, vazili si ich
a v spoloCnosti zastavali dblezité funkcie ako Samani Ci staresSinovia. V Sparte tvorili zbor zvany
Geruzia, ¢o bol privilegovany zbor starcov, zatial ¢o v starovekom Egypte sa ich zbavovali tak, Ze
ich predhadzovali krokodilom do Nilu. V sucasnosti sa Casto stretdvame s prejavmi necitlivosti az
hrubosti voci seniorom. Zaroven sa vSak kladie zvyseny d6raz na zaclenenie post produktivne;j
Casti populacie spat do spolocnosti, respektive jej nevycleriovaniu.

Staroba je spojena s predsudkami nie len zo strany mladsich, ale aj starSich fudi, ktorym sa
Uplne rozvracia rebricek hodndt, meni sa spolocenské postavenie a taktiez sa narusa dlhodobo
zaZzita rutina. Takto moZe dochadzat k stresu, naruseniu imunity a celkovym prejavom poruchy
zdravia nie len fyzického. Starnuci Clovek si potrebuje zachovat pre pocit uZitocnosti a
sebarealizacie primeranu ¢innost.

Pocitac je v 21. storoci najpouzivanejsim médiom pre ziskavanie informacii, plneni pracovnych
ukonov, ale i traveni volného casu. A tak pocitaC nechyba takmer v Ziadnej domacnosti.
V sucasnosti ma pristup k technolégidam ako inteligentny telefén, lap top ¢i tablet vyse 80%
populacie a to vo velmi skorom, dokonca predskolskom veku. Obyvatelia narodeny pred rokom
1970 sa k tymto technoldgiam dostali vcelku nedavno a je pre nich tazsie drzat krok so sucasnou
stale rychlejSou technologizaciou. Pretoze sa IT technoldgie stali pre z nas tak nepostradatelnou
vecou, boli aj pre starsich fudi vyvinuté pocitaCové kurzy, tak aby aj generacia skor narodenych
mohla splynut s modernou dobou a mala mozZnost vyuzivat pocitac¢ ako svojho pomocnika.

Staroba sa da prezit ako doba zmysluplnd, aktivna, radostna. Je to ¢as na zUrocenie vysledkov
celozivotnej prace a vekom nadobudnutych skusenosti, a pokial to dovoli zdravie, na venovanie
sa svojim zalubam. Tato myslienka by sa mala stat zakladnym mottom starnucich ludi a ich
postoju k buducnosti.
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UVOD DO POCITACOVE] TERMINOLOGIE

Informacné technoldgie (IT) — technoldgie pouZivané na prenos a spracovanie informacii alebo
dat. Medzi informacné technoldgie patri nie len vypoctova technika (pocitace), ale napr. aj
telefénne siete.

1.1. POCITAC, TYPY POCITACOV

Poditaé je univerzilny programovatelny stroj na spracovanie Udajov. Udaje spracovdva na
zaklade zadanej postupnosti prikazov — programu, ktory pre pocita¢ vytvoril programator.
Dokaze ich spracovat velmi rychlo a bez chyb.

Pocitace mozno rozdelit podla ich velkosti, vykonu a uréenia na tieto zakladné typy:

a)

b)

Mainframe, strediskovy pocita¢ — vysoko vykonny pocitac, s ktorym pracuje spravidla
viacero ludi su¢asne. Pomocou terminalov je na nom spustenych viacero uloh sucasne. Ide
o jednoznacne najdrahsi a najrychlejsi typ pocitaca urceny pre firmy, ktoré vyzaduju
spracovanie velkych objemov dat tak v transakénom ako aj davkovom rezime, maximalnu
spolahlivost a dostupnost systému. Tradicne su to finanéné a bankové domy, velké
vyrobné firmy a pod.

Osobny pocita¢ (PC — Personal Computer) — je navrhnuty tak, aby s nim mohla pracovat
jedna osoba. Preto ma jeden monitor, klavesnicu, mys... Jedna sa o najrozsirenejsi typ
pocitaca.

1) Stolny osobny pocita€¢ — je vacsinou umiestneny na jednom mieste. Jeho doélezZitou
vyhodou je modularita — jeho jednotlivé komponenty mézeme vymienat. Okrem toho
mozeme rozSirovat jeho schopnosti pomocou pridavnych kariet, ktoré sa jednoducho
zasunu do na to urceného slotu.

2) Prenosny pocitac (laptop) — svojimi parametrami sa vyrovna stolnym pocitacom. Pre
jeho vyroba sa vyuziva vela novych technoldgii a materidlov a preto si pomerne drahé.

Pracovné stanice — urlenim aj prevedenim su podobné stolovym pocitacom, su vsak
uréené pre pracu s aplikdciami naroénymi na vykon pocita¢a: Praca s grafikou -
dizajnérske a grafické studia, praca sanimovanou grafikou vrealnom case, praca
s ndaroénymi CAD systémami, prip. su uréené ako priemyselné pocitace pre riadenie
mensich prevadzok. Po hardvérovej stranke tu potom mbZeme vybadat dve skupiny.
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Velmi vykonné stanice suU postavené na architekture vykonnych RISC 64 bitovych
procesorov, pouzivanych v mainframoch, ,nizsia trieda” pracovnych stanic je vybavena
najvykonnejsimi modelmi procesorov triedy pre osobné pocitace "napr. 2 - 8 procesorov
Intel i7 alebo AMD Athlon FX.

d) Servery — su urcené pre uspokojenie poziadaviek klientskych pocitacov pripojenych do
siete. Menej vykonné servery su po technickej stranke obdobné ako pracovné stanice,
servery pre velké LAN siete alebo servery uréené na obsluhu klientov cez Internet musia
disponovat velkym vykonom, preto na tieto miesta sa aplikuju pocitace triedy Mainframe.

e) PDA (Personal Digital Assistant) — pocitac vo forme digitalneho didra. Obsahuje vsetky
beiné kancelarske aplikacie vratane pristupu na internet a k elektronickej poste. Jeho
cena a vykon su oproti cenam inych tried pocitacov. S ndstupom vykonnych smartfénov je
PDA na Ustupe.

f) Tablet - Tabletovy pocita¢ alebo skratene tablet je pocitac, ktory je cely integrovany v
displeji (Cize ktorého displej je relativne velky), pricom tento displej je dotykovy a slizi
sucasne ako (jediné alebo takmer jediné) vstupné aj vystupné zariadenie pocitaca
(nahradzuje teda klavesnicu ¢i mys). Typické tabletové PC je osobny prenosny pocitac
(mobilny pocitac) zhruba velkosti notebooku (7" — 12") tvoreny najma relativne velkym
integrovanym dotykovym displejom, niekedy sekundarne doplneny klavesnicou.
Umoznuje pouzivatelovi pracovat na pocitaci primarne prstom, snimacim hrotom (angl.
stylus) alebo digitdlnym perom. Primdrnym napdjanim tablet PC je zabudovany
akumulator. Tablet PC je zvycfajne vybaveny Specidlnym softvérom na rozpoznavanie
rukopisu. Beznym vybavenim je GPS modul, bezdrétova konektivita (WiFi, bluetooth,
GPRS) a fotoaparat. Takato forma ponuka viac mobility v interakcii s poc¢itacom. Tablet PC
sa Casto pouziva v pripadoch, ked klasické notebooky su nepraktické alebo neposkytuju
potrebné funkcie.

g) Sietovy poéita¢ — pocita¢ budicnosti. Vsetok softvér potrebny pre svoju pracu si sietovy
pocita¢ bude stahovat podla potreby zo serveru. Jeho obstardvacia cena tak bude
relativne nizka, rovnako ako naklady na jeho udrzbu. UZivatel vsak bude musiet pravidelne
alebo jednorazovo platit poplatky za vyuZivanie softvéru. Zatial ale nie je isté, Ci si sietové
pocitace najdu svoje miesto na trhu. Zaujem o zavedenie sietovych pocitacov maju hlavne
softvérové firmy, ktoré by mali pravidelné prijmy z prenajmu softvéru.

1.2. ZAKLADNE VYBAVENIE POCITACA
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1.2.1. Zakladna jednotka
je hlavna Cast pocitaca, ktord ovplyvriuje jeho vykon. Je to skrinka, v ktorej st uloZené jednotlivé
komponenty pocitaca.

1.2.2. Procesor (Central procesor unit - CPU)
je maly, na vyrobu mimoriadne narocny integrovany obvod. Procesor vykonava prikazy zapisané
v programoch alebo zadavané uzivateflom. Riadi preklad avykonavanie prikazov, vypocty
a spracovanie udajov, ktoré su uloZené v operacnej pamati. Je ,mozgom” pocitaca. Rychlost
procesora ovplyviuje rychlost celého systému. Udava sa v MHz (milidn operacii za sekundu)
a GHz (miliarda operacii za sekundu). Najpouzivanejsie procesory sucasnosti su tie od firiem Intel
a AMD.

1.2.3. Operac¢na pamit RAM (Random Access Memory) -

je pamat s priamym pristupom. Je pamaétou, v ktorej sa ukladaju data, ktoré procesor pocitaca
momentalne nespracovava, ale budu potrebné neskor. Jej najvacésou devizou je jej rychlost. Data
do nej totiz mozno ulozZit/z nej nacitat niekolkondsobne rychlejsie, ako by to bolo moiné
napriklad pri pouziti pevného disku. Procesor a ostatné komponenty pocitaca, ktoré sa
potrebuju k ulozenym informacidam dostat, tak nemusia na pristup k nim prili§ dlho ¢akat. Jej
obsah sa po vypnuti PC vymaze.
Dalie typy pamati, ktoré sa nachadzaju vo vnutri PC su:

e ROM (Read Only Memory) — pamat, ktord sluzZi iba na citanie, teda nemozno do nej
zapisovat. Informacie v nej su uchované aj po vypnuti PC.

e CACHE (vyrovnavania pamat) — pouziva sa na ,,odkladanie” dat pri zlozitejsich vypoctoch.

e CMOS (Configuration Memory Operating System) — su vnej uchované informdcie
o konfiguracii PC. |de o paméat typu RAM napdjanu z batérie, preto sa v nej informacie
uchovaju aj po vypnuti PC.

1.2.4. CD/DVD/BlueRay Mechaniky
su mechanizmy na citanie, pripadne napalovanie vysokokapacitnych optickych médii. Podla typu
média pozname mechaniky pre Citanie a zapis kompaktnych diskov (CD), DVD, HD DVD, Blu-Ray
a HVD diskov a ich kombinacie. Je to periférne zariadenie pocitaca.

1.2.5. Pevny disk (Hard Disc)
je zariadenie, ktoré sa pouziva na uchovdvanie dat v pocitacoch, ale v sucasnosti uz aj v
mnohych inych pristrojoch. Data sa na pevny disk zapisuju pomocou magnetického zaznamu, ¢o
ma velkd vyhodu najma v tom, Ze su uloZené natrvalo, teda aZz pokial nie su zmazané
pouzivatelom alebo pristrojom. Je to energeticky nezavislé pamatové médium. UloZené udaje
totiz uchovava aj po ukonceni dodavky elektrickej energie. Dolezitym parametrom HDD je jeho

/ \/\\f f'_
A X
o O X
A entura —_—
n - 0 3 Sportu SR K S
Operacny program
—N pre strukturalnefondy EU 1 VZDELAVANIE >
Europska Unia X N 7
¢¢¢¢¢¢ y fond & e
=




»Zaklady prace s pocitacom pre seniorov*” [

kapacita (radovo v Gigabajtoch), stredna pristupova doba (9 — 11 ms) a prenosova rychlost (3,33
—33,33 MB/s).

1.2.6. Porty
Do PC sa pripdjaju rozne externé zariadenia cez tzv. porty. Ide najma o porty USB, HDMI, audio
port, mikrofdn a dalSie. SU najéastejSie umiestnené na zadnej stene PC zostavy, alebo po bokoch
u prenosnych pocitacov.

1.3. HARDVEROVE VYBAVENIE POCITACA

Hardvér je suhrnny ndzov pre technické vybavenie pocitaca a pocitacovych komponentov. Medzi
hardvér patria vSetky pocitace a ich sucasti, periférie a tieZ aj zariadenia, ktoré je mozné pripojit
k pocitacu. V Uvodzovkach ,vsetko, ¢o sa da chytit”, ¢ize vSetko hmotné Co patri k pocitacu.
Hardvér PC delime na 2 zakladné casti:

- Zakladna doska - stavebnicovo sa na nu pripajaju jednotlivé pocitacové komponenty
(procesor, RAM, graficka karta atd").

- Periférne zariadenia — su urcené na komunikaciu zakladnej dosky s vonkajsim prostredim
alebo na trvalé zapamatanie si programov a dat. Rozdeluju sa na vstupné, vystupné
a vstupno/vystupné.

1.3.1. Vstupné zariadenia

1.3.1.1. Klavesnica
Standardné vstupné zariadenie. Je zakladnym ovladacim prvkom pocitaca. Odovzdava do
zakladnej jednotky informacie o stlaceni alebo uvolneni nejakého klavesu. Pouziva sa na pisanie
textu a zadavanie prikazov.

1.3.1.2. Mys
je pridavné ovladacie zariadenie. Pohybom po podlozke umozniuje ovladanie kurzora, rychly
vyber z ponuky na obrazovke, kreslenie na obrazovku a podobne. U laptopov je mys integrovana
v podobne touchpadov.

1.3.1.3. Joystick
je paka s anatomickou rukovatou, ktora sa da v gufovom cCape vychylovat do Zelaného smeru
a ovladat tak kurzor na obrazovke. Najcastejsie sa vyuZziva pri PC hrach.
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1.3.1.4. Skener
je automatické vstupné zariadenie, ktoré snima obraz postupne po castiach, rozklada ho na
body a dokaze rozoznat az 64 odtieriov Sedej. PouZiva sa na prevod obrazkov, fotografii alebo
textu najcastejSie z papierovej predlohy do pocitacového suboru.

1.3.2. Vystupné zariadenia

1.3.2.1. Monitor

zakladné vystupné zariadenie. Je to displej sluziaci na zobrazovanie textovych a grafickych
informacii v oblasti pocitacov, povodne najma na zobrazovanie hldseni o stave systému a
priebehu jeho cinnosti (odtial pochadza aj ndzov monitor). Prijima signdl z grafickej karty
a umoznuje sledovat vysledky prebiehajice vo vnutri PC. DéleZitou charakteristikou monitora je
jeho rozli¥ovacia schopnost, ktora zavisi od poc¢tu izolovanych bodov, z ktorych skladd obraz. Cim
je ich viac, tym je obraz presnejsi. Zakladné typy su: obrazovkovy monitor (CRT, Cathode Ray
Tube), plazmovy monitor a monitor LCD (Liquid crystal display). Klasické obrazovky (CRT) v
sucasnosti koncia, ich uplatnenie je vlastne uz len v Specidlnych aplikaciach, prevladajicou
technolégiou je LCD.

1.3.2.2. Tlaciaren

je vystupné zariadenie pripojitelné k pocitacu, uréené na tla¢ predovsSetkym papierovych
dokumentov. Niektoré novsie tlaCiarne su vsak pouzitelné aj na tlac fotografii vo vysokej kvalite,
a niektoré su tiez schopné samostatnej Cinnosti bez pripojenia pocitaca (priamou tlacou z
pamatovych médii). Cast tla¢iarni je zabudovanych do réznych zariadeni (napr. elektronické
pokladne, lekarsky ultrazvukovy pristroj), alebo su spojené so skenerom a/alebo faxom.
Specifickym druhom tla&iarni si v poslednom &ase tzv. 3D tlagiarne, ktoré nevytvaraju plosny
obraz na nosnom médiu, ale produkuju priestorové "vytlacky". Podla typu rozliSujeme tlaciarne
maticové, atramentové, laserové, tepelné, termotransferové, 3D atd.

1.3.3. Vstupno/vystupné zariadenia
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Niektoré zariadenia slUzia pre vstup aj vystup dat sicasne. Medzi ne patria zariadenia uréené pre
komunikaciu medzi pocitaémi, napr. faxmodemy a sietové karty, dalej multifunkéné zariadenia,
ale hlavne zariadenia pre ukladanie dat (paméatové média ako USB kluce, pamatové karty, CD,
DVD, BlueRay, pevny disk).

1.4. SOFTVEROVE VYBAVENIE POCITACA

Softvér je dusa pocitata — umoznuje pracu s pocitacom, od nastartovania a kontroly hardvéru,
cez riadenie a komunikaciu so vsetkymi sucastami PC, pracou so subormi az k vytvaraniu
dalSieho softvéru.

Zakladny program je spravidla zabudovany v zdkladnej doske PC v pamati ROM a nazyva sa BIOS.
Ulohou BIOSu je oZivit PC, evidovat, ktoré zariadenia st pripojené k PC a spustit operacny
systém.

a) Zakladné (systémové) programy — su nevyhnutné pre pracu s PC:
1) Operacné systémy (OS)
2) Programovacie jazyky

b) Technické programy — pouzivaju sa na zjednodusenie prace s PC a sledovanie jednotlivych
Casti PC:
1) Nadstavby OS
2) Diagnostické hardvérové programy
3) Diagnostické softvérové programy

c) Standardné aplikaéné programy — s zamerané na uréitu Cinnost uZivatela, ¢im sa mu
vyrazne ulahcuje praca:
1) Textové editory — programy pre pracu s textom
2) Tabulkové kalkulatory —slizia na tabulkové spracovanie réznych udajov
3) Prezentacné programy —sluzia k tvorbe elektronickych prezentacii
4) Databdazové systémy —slizZia na elektronické spracovanie siborov dat
5) Grafické editory — programy pre pracu s obrazkami, fotografiami, animaciami
6) Komunikacné programy — sluzia na komunikdciu viacerych pocitacov a uzivatelov
medzi sebou
7) Daldie — matematické a $tatistické systémy, hry, vyuébové programy...
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d) Uzivatelské programy - vyhotovené pre konkrétneho uZivatela alebo podla jeho
Specialnych poziadaviek na rieSenie konkrétnych uloh. Pri ich navrhu sa vyuZivaju
programovacie jazyky alebo niektoré aplikacné programy.

e) Infiltracné programy - su urcené na prienik do PC bez predchdadzajuceho vedomia
a suhlasu uzivatela. Obycajne su urcené na deStrukciu programov, ale aj technického
vybavenia PC. Vsucasnosti sa rozmahaju Spionaine programy, ktoré sleduju cinnost
uzivatelov alebo zbieraju citlivé informacie ako su napriklad hesla.

1.4.1. Operacny systém

je najdolezitejSim programom v PC, ktory funguje ako sprostredkovatel medzi pouzivatelom
a hardvérom. Bez OS je pocita¢ nefunkény. VSetky ostatné programy vyuzivaju sluzby OS.
Vykonava nasledujuce funkcie:

1) Obsluhuje hardvér PC
Komunikacia s hardvérom prebieha obojstranne pomocou takzvanych ovlddacov (drivers).
Jednotlivé komponenty PC mo6Zu vznasat poZiadavky na OS (napr. klavesnica, mys,
modem). Kazdy z tychto komponentov ma vyhradeny kandl, pomocou ktorého méze svoju
pripadnu poziadavku PC zaslat. OS naopak posiela tlohy jednotlivym komponentom.

2) Komunikuje s uZivatelom a dovoluje spustit aplikaéné programy
OS sa sam o sebe stara len o beh pocitaca. VSetko ostatné robia aplikacné programy,
ktorym OS ponuka svoje sluzby spravidla pomocou kniznice funkcii, ktoré ponukaju
programom prikazy a funkcie.

3) Stara sa o bezpecné ukladanie a udrzbu dat
Aplikacie sa o to, kde a akym sposobom su data uloZené, nestaraju. Preto musi OS zaistit,
aby mali vSetky aplikacie pristup k poZzadovanym datam a aby tieto data boli uchovavané
na prislusnych paméatovych médiach.

4) Komunikuje s ostatnymi pocitacmi v pocitacovej sieti
Tato komunikacie je zabezpedovana pomocou prislusného hardvéru (modem, sietova
karta) a jazyka (sietového protokolu), ktorym sa pocitace dorozumievaju.

Najbeznejsie sucasné desktopové operacné systémy su Microsoft Windows, Mac OS X, Linux, a
Solaris. Windows je najpopularnejSi desktopovy OS, pricom Linux je najpouzivanejsi v
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serverovych prostrediach. Linux, Mac OS X aj Microsoft Windows maju vsetky nielen osobné, ale
aj serverove varianty.

1.4.2. Virusy a d'alSie skodlivé programy

Pocitacovy virus je program, ktory ma schopnost vlastnej reprodukcie, pricom umiestni képiu
svojho kdédu tak, aby mohlo dojst k jeho opatovnej aktivacii bez vedomej spoluprace uzivatela
systému. Za pocitacovy virus by sme mohli povaZovat aj ¢ast kédu. Takychto virusov v Cistej
podobe je vSak uplné minimum. BeZne rozSirené virusy obsahuju dalsSie funkéné bloky, ktoré
realizuju vnutorné prejavy virusov, staZzuju jeho identifikaciu a odstranenie aroéznymi inymi
sposobmi zvysuju jeho Sance na prezitie.

Ako zakladna vlastnost virusov sa da oznacit ich schopnost Sirit sa. Pokial toho kéd nie je aspon
trochu schopny, tak sa nejedna o virus. Dolezitym faktorom, ktory sa zda byt Uplne zjavhym
a napriek tomu si ho uzivatelia ¢asto neuvedomuju, je, Ze pocitacovy virus je program.

Okrem virusov existuje eSte jedna skupina programov, ktoré su s virusmi obcas zamienané.
Tymto programom hovorime tréjske kone. Na rozdiel od virusov nemaju schopnost reprodukcie,
jedna sa teda vlastne o pasce na dovercivych uzZivatelov. Trojsky kon je Specidlne pripraveny
program, ktory sfubuje nejaku atraktivnu cinnost, napr. dokladné otestovanie systému. Ale
namiesto toho vykona Uplne int ¢innost, ktora je jeho pravym poslanim.

Logické bomby — aktivuju sa napr. kliknutim na niektoré miesto na obrazovke, prip. v aplikacii.
Casové bomby — spustaju sa v uréitd stanovenut hodinu.

Listové bomby — Siria sa prostrednictvom e-mailovej posty.

|ll

Spyware — program, ktory sa ,skryl“ v nejakej aplikacii, ktord sme si dobrovolne nainstalovali
asnou sme si, bohuzial, nainStalovali aj nejaké iné ,vylepSenia“. V sucasnosti su niektoré
spyware schopné odosielat informacie o pocitaci, v ktorom sa usidlili, majitefovi daného
spyware.

Hoaxy — poplasné spravy Siriace sa e-mailovou postou za ucelom ,vystrasenia“ uZivatela, prip.
ziskania udajov z jeho PC (odporucania typu: ,kliknite na tento link, aby sme mohli overit vase
prihlasovanie meno a heslo, inak vam dana sluzba prestane fungovat“ a podobné ignorujte!

Viry vytvaraju ludia a to bud’ priamo, alebo za pomoci nastrojov vytvorenych Specialne k tomuto
ucelu. Vela fudi si mysli, Ze viry su dokonalé programy tvorené genialnymi programatormi, ktoré
sa nepozorovane a bez akychkolvek komplikacii Siria v pocitaci. V skutocCnosti je ale takychto
virov len Uplne malé mnoistvo. Clovek ako bytost omylnd a chybujica moze vytvorit dielko,
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obsahujuce chyby. LepsSie povedané maloktoré dielko neobsahuje chyby. Takto napriklad sa
z neskodného viru moéze stat “obluda”. Podobna situacia nastava i vdaka vyvoju operacného
systému a podpornych programov. Virus, ktory bol Uplne neskodny v minulej verzii opera¢ného
systému, nemusi v jeho novej verzii fungovat alebo sa mozZe stat katastrofou. Virusy ale tvoria
rozni ludia. POvodné, nové virusy, su €asto vytvorené pomerne schopnymi programatormi, ktori
maju predpoklady k naprogramovaniu takéhoto diela. Tieto virusy su obcas vybavené
mechanizmom, ktory umoznuje autorovi virus lahko identifikovat a zastavit. Okrem nich existuje
aj akasi “druha garnitura”. SU to programatori s minimalnymi znalostami pocitaca, vybaveni
nejakym kvalitnym disassemblerom a tuzbou vyniknut. Nie su schopni napisat fungujuci virus
a tak modifikuju virusy uz existujuce, ktoré vytvoril niekto iny. V tejto kategérii sa vyskytuje viac
pripadov Skodlivych virusov — autor takejto zmeny nema dostatok invencie, a okrem toho by
menej zavaznd zmena nebola podla jeho ndzoru dostatocne vyraznd. MnoZstvo prepracovanych
virusov je omnoho viac ako origindlov.

LieCenie zavireného pocitaca

- neformatujeme hned disk, prip. nepreinstalujeme hned Windows (hlavne nie vtedy, ked'
nemame rozdeleny disk a na disku c:/ mame ,vSetko” a nikde inde Ziadnu zalohu :-)

- identifikujeme virus auréime vhodny sp6sob jeho likvidacie (vacSina antivirovych
programov (AP) umoznuje virus zlikvidovat, vylieit, zmazat, Ci uloZit do karantény - kym
nebude obnovena databaza virusov AP a AP bude schopny dany virus odstranit).

- on-line databazy virusov (s odporucanim, ako sa ich ,zbavit”):
www.eset.sk, www.grisoft.cz, www.virusy.sk a dalsie

- ak virus napadol operacny systém, vtedy urobim zdlohu vsetkych svojich dokumentov (ak
som tak neurobil uz predtym — zalohovat treba stale avidy a furt!!!) a preinstalujem
operacny systém

Ako sa zabezpedit proti virusom?

- pouzivat legalny SW
- pouzivat vidy aktudlny antivirovy program a stahovat UPDATE
- pouzivat legalny OS a stahovat ,zaplaty” pre dany OS

- overovat doveryhodnost web stranok ponukajucich freeware
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- robit zalohy vsetkych svojich dokumentov na médium mimo pocitaca (CD, USB, prip. na
FTP server)

2. TEXTOVY EDITOR

NajpouZivanejsim textovym editorom v sticasnosti je MS Word ktory je sucastou kancelarskeho
balika MS Office od firmy Microsoft. DneSnému trhu Microsoft Word jednoznacne dominuje a
format suborov s priponou .doc sa stal de facto Standardom, ktory musia podporovat aj
konkurenéné programy, ak chcu uspiet.

2.1. SPUSTENIE PROGRAMU A POPIS PROSTREDIA

Word sa spusta beznymi pravidlami pre spustanie programov v prostredi MS Windows., napr.
automatickym spustenim pri spusteni PC, dvojklikom na subor typu .doc/.docx, vyhladanim
ikony programu Word v ponuke Start, kliknutim na vytvorenych zastupcov atd.

Po spusteni Wordu sa otvori program s novym nepomenovanym dokumentom, ktory bude
oznaceny ako dokumentl.

Plocha dokumentu sluzi na pisanie textu. Okrem textu, obrazkov a inych objektov, ktoré mozno
vkladat do dokumentu, mozZe obsahovat aj necitatelné znaky, ktoré pouZivatelovi pomahaju
orientovat sa v dokumente a su uzito¢né najma pri formatovani.

Kurzor uréuje miesto v dokumente, kam sa bude vkladat text. V dokumente mézeme menit’
polohu kurzora pomocou klavesnice — kurzorovymi Sipkami

Dalej kldvesmi Home a End (skok na zaciatok / koniec riadka), kldvesmi PageUp a
PageDown (o obrazovku nahor / nadol) alebo pomocou mysi.

Pri oprave textu vymaZzeme nespravne znaky klavesmi Del (Delete) — vymaZzeme znak za
kurzorom alebo pomocou Backspace — vymazeme znak pred kurzorom. Pri rozsiahlejsich
Upravach je lepsie nespravny text oznacit a potom ho vymazat stlacenim klavesu Del.
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V programe Word 2010 sa v hornej ¢asti hlavného okna programu nachadza Siroky pas. Je to pas
s ndastrojmi, ktory nahrddza 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 Word 2010 sa na pase s nastrojmi zobrazi karta Domov. Tato karta obsahuje mnohé z
najCastejSie pouzivanych prikazov v programe Word. Napriklad prvé, ¢o si vSimnete na lavej
strane karty, je skupina Schranka, ktora obsahuje prikazy Prilepit, Vystrihnut a Kopirovat, ako aj
prikaz Kopirovat format.
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alebo v strede a na vytvorenie zoznamov s odrazkami a Cislovanych zoznamov. Vzhlad pasa s
nastrojmi sa prisposobuje velkosti a rozliSeniu obrazovky pocitaca. Na mensich obrazovkach sa v
niektorych skupinach pasa s nastrojmi mozZe zobrazovat len nazov skupiny, nie jej prikazy. V
takom pripade staci jednoduchym kliknutim na malu Sipku na tlacidle skupiny zobrazit prislusné
prikazy.

V nasledujucej tabulke najdete niektoré z beinych a zndmych poloZiek. Ak si chcete pozriet
uplny zoznam prikazov programu Word 2010, kliknite na kartu Subor, kliknite na polozku

Pomocnik a potom kliknite na polozku Zaciname pracovat.

Kliknutie na polozku

Umiestnenie

Otvorenie, uloZenie, tlag, ukdika, zabezpecenie, odoslanie
alebo konvertovanie siborov

Zobrazenie Backstage (kliknite na prepojenia na lavej strane
tohto zobrazenia)

a wysvetliviek

Pouiitie formatovania a stylov v texte Domov Skupiny Pismo, Odsek a Styly
VloZenie prazdnych stran, tabuliek, obrazkov, Vioiit Skupiny Strany, Tabulky, llustracie, Prepojenia a Hlavitka
hypertextovych prepojeni, hlaviciek a piat alebo gisel stran o a pata
Nastavenie okrajov, pridanie zlomov sekcii a stran, wivorenie . . .
. RozloZenie strany
stlpcov v Style bulletinu alebo pridanie vodotlade — Skupiny Nastawenla strany 2 Pozadle strany
Vytvorenie obsahu alebo vioZenie poznamok pod giarou Refarende Skupiny Obsah a Poznémky pod &arou

Vytvorenie obdlok a étitkov alebo poufitie hromadnej
xoreipondencie

rRoresponoencia

Skupiny Vytvorit a Spustit hromadni kore3pondenciu

Kontrala pravopisu a gramatiky, zistenie poctu slov alebo
sledovanie zmien

Revizia

Skupiny Korektira a Sledovanie

Prepnutie medzi zobrazeniami dokumentu, otvorenie
navigacnej tably alebo pribliZenie a vzdialenie

Zobrazit

Skupiny Zobrazenia dokumentov | zobrazenie Normalne ma
teraz nazov Koncept), Zobrazif a Lupa

2.2. KLAVESOVE SKRATKY

Program Word 2010 poskytuje na pdse s nastrojmi skratky, oznacované ako klavesové skratky,
pomocou ktorych mozZete rychlo vykonavat poZadované ulohy bez pouzitia mysi. Ak chcete, aby
sa na pase s nastrojmi zobrazili klavesové skratky, stlacte klaves ALT. Ak chcete pomocou
kldvesnice prepnut na kartu na pase s nastrojmi, stlacte klaves s pismenom zobrazenym pod
kartou. V priklade uvedenom vyssie by ste stlaenim kldvesu T zobrazili kartu VloZit, stlaéenim
klavesu R kartu RozloZenie strany, stlacenim klavesu E kartu Referencie a tak dalej. Ked na kartu
pasa s nastrojmi prepnete tymto sp6sobom, na obrazovke sa zobrazia vsetky klavesové skratky
na danej karte. Postupnost stlacania kldvesov potom mozZete dokoncit stlacenim posledného
kldvesu pre prikaz, ktory chcete pouZit. Ak sa chcete v postupnosti stlacania klavesov vratit o

I\/("

r N
Ry
egentu'ra” " 2 . " v =
nisterstva Skolstva, vedy, vyskumu a Spo uSR A _Opera('ny'program ar
. — — pre Strukturalne fondy EU 1 VZDELAVANIE >
Eurépska unia r S

\

g

Eurdpsky sociainy fond

\
\/< wi
= o




»Zaklady prace s pocitacom pre seniorov*” [

jednu Uroven naspat, stlacte klaves ESC. Ak tento klaves stlacite viackrat, rezim klavesovych
skratiek sa zrusi.

2.3. ULOZENIE DOKUMENTU DO URCITE] ZLOZKY

Pokial chcete dokument po istom ¢ase znovu otvorit, doplnit text, ¢i zmenit, musite dokumentu
pridelit ndzov. A okrem nazvu musite eSte rozhodnut o umiestneni dokumentu do niektorej zo
zloziek na pocitaci.

Z ponuky Subor zvolte prikaz UloZit alebo Ulozit ako. Objavi sa dialégové okno Ulozit ako.
V tomto okne obvykle riesite 2 problémy: ako sa bude subor nazyvat a v ktorej zlozke na disku
PC bude uloZeny. Dany dokument moZete uloZit vinom formate. Staci kliknut na Sipku v poli
Typ suboru. Pred zatvorenim dokumentu by ste si mali uloZit posledné vykonané zmeny.

2.4. POUZIVANIE ROZNYCH MERITOK A ZOBRAZENI

Ak potrebujete vidiet nejaku ¢ast dokumentu podrobne, zvolte Zobrazit/Lupa. Vyberte niektory
z prepinacov alebo pridajte, ¢i odoberte jednotky v polozke Percentda. Volbu potvrdte tlacidlom
OK. Lupu najdete tiez na Standardnom panely nastrojov. Panel nastrojov si mbzete fubovolne
upravit.

2.5. PISANIE A UPRAVA TEXTU

Pri pisani textu a pouZivaju beiné postupy, tzn. Text sa zalamuje automaticky do riadkov
a stlacenie klavesu ENTER znamena koniec odseku. Znaky sa piSu vloZzenim z klavesnice na
poziciu kurzora. Na mazanie znakov sa pouzivaju klavesy BACKSPACE a DELETE. Delete odstrani
znak, ktory je napravo od kurzora, Backspace odstrani znak, ktory je nalavo od kurzora.
Kombinaciou Ctrl + Delete sa odstrani slovo napravo od kurzora, a kombinaciou Ctrl + Backspace
sa odstrani slovo nalavo od kurzora. Znak mozZno vymazat aj jeho oznacenim a stlacenim klavesu
Delete. Pri editovani a Upravach textu sa mozno vratit o niekolko krokov spat, tzn. Do stavu,
ktory bol pred poslednou ¢innostou , opakovanym klikanim na lavu ¢ast tladidla Spat (Ctrl + Z).
Editovanie textu je jeho Uprava. Nie¢o k nemu dopiSeme alebo opravime.
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2.6. KOPIROVANIE A PRESUN

Kopirovanie a presun st velmi praktické Upravy dokumentu. Casto toti? potrebujeme napisat
rovnaké texty. Inokedy zistime, Ze by niektoré texty mali byt na inom mieste v dokumente alebo
v inom poradi. Kopirovanie textu robime v tychto Styroch krokoch:

1) Oznacime text (prejdeme cez neho zatlacenou mysou)

2) Klikneme na tlacitko dvoch listov alebo stla¢ime <Ctrl> + <C>
3) Klikneme mysou, kde chceme text vlozit

4) Zvolime velké tlacitko <Prilepit> alebo stla¢ime <Ctrl> + <V>

Ak by sme text potrebovali presunut, v kroku 2 by sme zvolili tladitko s noZnicami alebo <Ctrl> +
<X>.

2.7. VKLADANIE SYMBOLOV A SPECIALNYCH ZNAKOV

Dialégové okno Symbol umoznuje vkladanie symbolov, napriklad % a ©, Specialnych znakov,
ktoré nie su na klavesnici, napriklad dlhej pomicky (—) alebo elipsy (...), ako aj znakov Unicode.

Typy symbolov a znakov, ktoré je mozno vlozZit, zavisia od vybratého pisma. Niektoré pisma
zahrnaju napriklad zlomky (%), medzinarodné znaky (C, €) a medzindrodné menové symboly (£,
¥). Vstavany typ pisma Symbol obsahuje napriklad Sipky, odrazky a vedecké symboly. Pouzit je
mozné aj dalSie pisma so symbolmi, ako je napriklad pismo Wingdings, ktoré obsahuje
dekorativne symboly.

VlozZenie symbolov:

1) Kliknite na miesto, kam chcete vlozZit symbol.

2) Na karte Vlozit kliknite v skupine Symboly na polozku Symbol.
3) Vyberte jednu z nasledovnych moznosti:

4) V rozbalovacom zozname kliknite na pozadovany symbol.

Ak pozadovany symbol nie je v zozname, kliknite na polozku DalSie symboly. V poli Pismo kliknite
na pozadované pismo, kliknite na symbol, ktory chcete vlozZit, a potom kliknite na polozku Vlozit.
Dvojklikom na oznaceny symbol umiestneny v texte sa otvori okno Symbol.
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2.8. FORMATOVANIE

Pri pisani textu sa text rozdeluje do odsekov. Pise sa tzv. nekone¢nym riadkom, to znameng, zZe
sa text automaticky zalamuje do riadkov. Odsek sa ukonci klavesom Enter. Za odsek sa tym vlozi
znak konca odseku 9. Ak sa tento znak vymaze, odsek sa spoji s nasledujucim odsekom do
jedného, ktory bude mat formatovanie prvého odseku.

Enterom sa vytvara novy odsek, ktory preberd formatovanie predchddzajuceho odseku.

Odsek je cast textu, ktora je ukoncena znakom nového riadku, ktory sme vlozZili do textu
klavesom Enter. Pre kazdy odstavec sa nastavuju jeho vlastnosti:

« riadkovanie,

« odsadenie,

e Zarovnanie,

« ohranicenie a tiefovanie.

Okrem jednoduchého, 1,5 a 2-ndsobného riadkovania si moéZeme nadefinovat vlastné
riadkovanie podla svojich potrieb. Ak su v riadku vloZené vacSie znaky, riadkovanie sa
automaticky upravi tak, aby sa do riadku vosli.

Odsadenie riadkov odseku je vzdialenost odseku od okraja textu. Program Word umoziuje
nezavisle nastavovat odsadenie sprava, zlava a odsadenie zlava pre prvy riadok odstavca.
NajrychlejSie nastavime odsadenie riadkov odseku pomocou zaraziek na vodorovnom pravitku,
avsak iba s presnostou 0,25 cm. Ak potrebujeme odsadit urcitu cast textu s jemnejSim odlisSenim,
zadame prikaz Format — Odsek v poli Zarazky nastavime velkost odsadenia

V dialégovom okne Odsek v poli Zarovnanie definujeme zarovnanie odseku. Odsek je zarovnany
vzhladom k nastavenému pravému a lavému okraju textu, ktoré su definované zarazkami.
Odsadenie najrychlejSie zadame pomocou tlacidiel v paneli nastrojov. Bezny text piSeme zo
zarovnanim dolava alebo podla okraja, nadpisy so zarovnanim na stred. Zarovnanie doprava sa
pouziva zriedkavo.

Pri pisani textu sa najcastejSie pouZzivaju dva sp6soby na zvyraznenie oddelenia odsekov:
e pri prvom z nich je prvy riadok odstavca odsadeny od okraja
e pridruhom je vynechana medzera pred alebo za odstavcom

Medzeru pred alebo za odstavcom definujeme prikazom Format — Odsek... v poli Medzery.
Ak si zadefinujeme tUto medzeru uz pri prvom odstavci, budeme mat v celom texte rovnaké

medzery medzi odstavcami.
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Na zvyraznenie vybranej Casti textu alebo odseku m6Zzeme pouZit ordmovanie alebo podfarbenie
textu. Definujeme ich prikazom Format — Oramovanie a podfarbenie.

Na prvej karte Oramovaniev poli Nastavenie definujeme typ oramovania, pre ktory
vyberieme Styl, farbu a hrabku ciary a pomocou tlacidiel v poli Ukazka urcujeme, Ci vybrany typ
Ciary ohranicuje text zhora, zdola, sprava alebo zlava. Pre kazdé z nich m6ze byt nadefinovany
rozny typ Ciary. Tlac¢idlom MoZnosti... definujeme vzdialenost Ciary od textu. V poli PouZit na
vyberame, Ci sa oramuje cely odstavec alebo len vybrany text.

Na karte Oramovanie strany méZzeme rovnakym sp6sobom nadefinovat oramovanie pre stranu
textu. Naviac mame v poli Efekt k dispozicii rozne ozdobné typy ramovania, ktoré sa daju s
vyhodou poufzit pri tvorbe neformalnych dokumentov alebo réznych osvedceni.

Na karte Podfarbenie definujeme farbu, akou je vyplneny podklad vybraného textu alebo
odstavca. Podkladovu farbu vyberame tak, aby bol text odstavca dobre Citatelny.

2.9. UKAZKA PRED TLACOU A TLAC SUBORU

V programoch balika Microsoft Office 2010 mozete zobrazit ukazku pred tlacou a vytladit subory
balika Office na jednom mieste — na karte Subor.

Na karte Tlac€ sa vlastnosti predvolenej tlaCiarne automaticky zobrazia v prvej sekcii a ukazka
dokumentu pred tlacou sa automaticky zobrazi v druhej sekcii.

1. Kliknite na kartu Sabor a potom kliknite na polozku Tlaéit.
TIP: Ak sa chcete vratit do dokumentu a urobit pred tlacou zmeny, kliknite na kartu Subor.

1. Ak sa vlastnosti tladiarne a dokument zobrazia tak, ako ich chcete mat, kliknite na
polozku Tlac.

3. TABULKOVY KALKULATOR

Programy pre tabulkovu kalkuldciu patria medzi zakladné aplikaéné programové vybavenie.
Myslienka tabulkového kalkulatora (tiez nazyvaného spreadsheet) vznikla na Harvardskej
univerzite koncom 70. rokov (aspon sa to tvrdi), kedy isty Student kurzu financného planovania
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B. Birklin bol otraveny namahavym a neustalym prepocitavanim celych sivahovych tabuliek pri
sebe mensej zmene dat. Na zaciatku teda (ako v mnohym inych pripadoch genidlnych napadov)
bola ludska lenivost, snaha usetrit si pracu, "nepredriet sa". B. Birklin si vzal na pomoc svojho
priatela R. Franklina (pocitacového odbornika zo slavnej Skoly MIT) a osembitovy pocitac Apple
Il. Obaja priatelia vytvorili program VisiCalc a zalozili firmu - neskdr zvanu VisiCorp. Ako rieSitelia
boli Uspesni, ako obchodnici si viedli zle, ich firma sa uUplne vytratila z trhu. Prvy tabulkovy
kalkulator zvladal tabulky 256 stipcov a 63 riadkov.

Medzi najznamejsie programy zvané tabulkové kalkulatory (Spreadsheet) patria:

- Lotus 1-2-3 firmy Lotus (Cisla udavaju dimenzie) svojimi prvymi dosovskymi verziami
znamenal v USA pred viac ako desatro¢im pre rozSirenie osobnych pocitacov nieco
podobného ako nas textovy editor T602 na zaciatku devatdesiatych rokov

- Quattro Pre firmy Borland bol vo svete tiez velmi rozsireny tabulkovy kalkulator.

- MS Excel patri medzi Spickové kalkulacky pre Windows. . Je sucastou kancelarskeho balika
Office a v sucasnosti je najpouzivanejsi tabulkovy kalkulator na svete. Za licenciu na jeho
pouZivanie je nutné zaplatit.

- Lotus Improve bol uréeny pre Windows a zna¢ne sa od ostatnych liSi ako ovladanim tak aj
urcenim.

- Calc ako sucast kancelarskeho balika OpenOffice predstavuje alternativu k programu MS
Excel, to znamenad, Ze ho moZno pouZit nielen pre tvorbu tabuliek, ale aj pre komplexné
sustavy prepojenych dat so vzorcami a funkciami. Jeho nespornou vyhodou je, ze je
k stiahnutiu zadarmo.

3.1. MS EXCEL - SPUSTENIE A UKONCENIE PROGRAMU

Predpokladom je, Ze Excel je nainStalovany. Najlepsie ho spustime:

-z ponuky Start — Programy — Microsoft Office — Microsoft Excel

- dvojitym stlacenim na zastupcu Excel na pracovnej ploche Windows, ak je tam
nainstalovany

- priamym spustenim programového suboru Excel

Pred ukoncenim prace s Excelom je nutné uloZenie suborov, resp. pracovného priestoru. Pre
zabudlivych existuje poistka, a sice ak bola v subore vykonana zmena, musi sa pred ukoncenim
prace potvrdit otazka, ¢i ma byt zosit aj so zmenami uloZeny. Pracu s Excelom mozno ukoncit:

- prikazom Subor/Koniec
- skratenym klavesovym povelom Alt + F4
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- stlacenim tlacidla x lavym tlacidlom mysi v pravom hornom rohu okna aplikacie

3.2. POPIS PROSTREDIA

Po spusteni Excelu sa zobrazi okno aplikacie s otvorenym novym prazdnym zosSitom. Ten ma
implicitne 3 listy.

Pracovnu plochu obrazovky (okna dokumentu) Excelu mozZno rozdelit na niekolko casti a mozno
ju prisposobit tak, aby co najlepsSie vyhovovala pracovnym poZiadavkam. Okno obsahuje
postupne zhora nadol nasledujuce casti:

|ll

Zahlavie aplikacie — Obsahuje systémové menu, nazov aplikacie ,Microsoft Excel”, nazov zoSitu
a tlacidla pre minimalizaciu, maximalizaciu okna a uzatvorenie aplikacie. Excel ponuka implicitné
meno pre nepomenované dokumenty — Harok 1, CiZe vyraz plus poradové Cislo.

Hlavné menu aplikacie — Obsahuje 8 kariet obsahujuce dalSie prikazy, potrebné pre pracu
s Excelom.

Panely nastrojov — Vyuzivaju sa na rychle uskuto¢novanie prikazov pomocou lavého tlacidla
mysSi. Bez dodatoénych Uprav obrazovka obsahuje Standardny panel rozdeleny do blokov
(napriklad na karte VloZit su to bloky llustracie, Tabulky, Grafy atd.) a panel na formatovanie.
Riadok vzorcov — Nalavo je adresa bunky, jej meno (ak je pomenovand), nazov oblasti alebo
zoznam funkcii. Napravo od adresy bunky je riadok pre vzorce. Po stlaceni ,f“ sa vyvold zoznam
funkcii. V Casti riadku vzorcov napravo je sa zobrazi obsah bunky (obsah bunky a to ¢o bunka
ukazuje sa nemusi zhodovat). Do tejto Casti je moZné najst mysSou a po ukazani na nejaky znak
upravovat obsah bunky.

Podokno uloh - Je samostatnym ovladacim prvkom a mdéze nadobudnut viac podob podla
uréenia, napr. Novy zosit, Klipart atd. Dalej je podokno Uloh vyuZité pri tvoreni kontingenénej
tabulky, pri obnove dokumentu po havarii systému. Podokno uloh mdze byt umiestnené aj
mimo aplikacie Excel.

Pracovna plocha — Obsahuje jednotlivé bunky. Na jednoznacné urlenie pozicie buniek sa
pouzivaju suradnice buniek. Bunka, ktora je zvyraznena (oznacena), je aktivna a mozno do nej
vkladat udaje. M6Zeme pracovat aj s mnoZinou buniek a potom hovorime oznacenym bunkam
oblast buniek. Oblast je pravouhla mnoZina buniek, ktora je zvyraznend a mozno s nou pracovat
ako s celkom.

Stavovy riadok — Je na dolnej strane okna a obsahuje spravu o rezime a prace s Excelom:
Pripraveny, Upravy... pripadne upozornenie, e v zosite existuje cyklicky odkaz. Po vyznaéend
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oblasti buniek sa zobrazi policko svybranou funkciou zo Siestich funkcii ,Automatického
vypoctu“. Napravo su identifikatory stavov prepinacov.
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Hlavné casti okna Excelu

3.3. ZAKLADNE POJMY

Bunky - Priese¢nik riadku a stipca je bunka. Kazda bunka je uréena svojou adresou, ktoru tvori
stipec riadok napr.: A1,B10. Prave do tychto buniek sa vkladaju tidaje a odohrava sa v nich to, ¢o
od Excelu poZadujeme. Informacie sa do buniek vkladaju jednoduchym pisanim na klavesnici a
naslednym stlacenim klavesu Enter. Mriezka je pravouhla, bunky su zostavené do riadkov a
stipcov. Stipce su oznatené pismenom anglickej abecedy a kaZzdy riadok je oznageny &islom.
Kazdd bunku mozno potom jednoznacne uréit podla stipca a riadku, napr. A1, D10, K123.
Tomuto spdsobu oznacovania hovorime adresovanie.

List (Harok) — je vytvoreny bunkami usporiadanymi do nazvov a stipcov. Zjednodusene mozno
povedat, Ze list je to isté, Co jedna tabulka. Kazdy list ma svoj nazov. Pokym nie je premenovany,
prideli mu Excel implicitny ndzov List (Harok), s poradovym ¢islom. Nazvy listov su vlavo v okne
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dolu a kazdu list ma svoju zalozku, resp. usko so svojim ndzvom. Prepinanie medzi viacerymi
listami je mozné pomocou symbolov Sipok a biele usko znamena prave otvoreny a aktivny list.

Zosit — bolo by velmi nepraktické ukladat samostatny list. Preto byva dokument vytvoreny z
niekolkych listov, teda z niekolkych tabuliek, ktorému hovorime rovnako ako oblibenej Skolske;j
pomdcke — zosit, ktory md predsa niekolko listov (harkov). Udaje v bunkach jednotlivych listov
mozu byt vzajomne prepojené a moéZu reagovat spolocne na kazdu zmenu. Excel vklada
implicitne do zositu tri prazdne listy. V zosite mozZe byt najviac 256 listov (harkov).

Aktivna bunka — v liste je prave aktivna len jedna bunka, ktord sa aktivuje kliknutim lavého
tlacidla mysi nad fiou. Vznikne ramcek okolo jednej bunky. Ak je takto bunka ordmovanj, je
aktivna a operacie, ktoré sa budu vykonavat, sa tykaju len prave jej. Po kliknuti na iné miesto na
pracovnej ploche v zoSite sa aktivuje ina bunka.

Ukazovatel mysi (kurzor) — najdélezitejSim pomocnikom pri praci je mys. Na obrazovke je
neustale pritomny ukazovatel mysi. Ukazovatel na ploche ma tvar kriza, mimo pracovnej plochy
sa podobd na $ipku, na zahlavi stipcov sa meni na dvojitd $ipku a pod. Tvar ukazovatela mysi
vzdy napovedd, ¢o mozno na danom mieste podniknut.

Vyber (vybrand, vyznaéena oblast) — je to oblast buniek uréend na zvlastne operacie, ktoré sa
ostatnych buniek netykaju. Bunky vo vybere sa zobrazuju v bledomodrej farbe. Bunka, ktora
bola aktivna v okamihu, ked sa zacal oznacCovat vyber, ostane nadalej v pévodnych farbach.
Oblast sa dava do vyberu hlavne pri Upravach vzhladov tabulky. Vyber mozno taktiez kopirovat,
presuvat, vymazavat a pod. Vyber oblasti je doélezity pri tvorbe grafov. Niekedy je potrebné na
ziskavanie udajov oznacit nesuvislu oblast. V tomto pripade sa oznaci dalSia oblast za sticasného
drania kldvesu Ctrl. Oznacenie celého riadku a stipca sa vykond jednoduchym kliknutim lavym
tla¢idlom mysi na jeho zahlavie. VSetky bunky v zoSite mozno oznacit kliknutim na policko, kde
sa pretinaju zahlavia riadkov a stipcov. Vyber zrudime jednoduchym kliknutim lavym tla¢idlom
mysi na pracovnej ploche.

3.4. ZAKLADNE CINNOSTI V TABULKE

3.4.1.Vyznacenie oblasti
Ak chceme pracovat s viac ako jednou bunkou, musime oznadit viaceré bunky naraz. Oznacenie
oblasti sa vykonava:

- kurzor mysi nastavime na prvu bunku oblasti (odporu¢ame [favd hornud bunku), ktoru
chceme vybrat a stlac¢ime lavé tlacidlo na mysi a tahame na poslednu bunku oblasti,
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- vyber nesuvislych oblasti urobime pomocou stlacenia klavesu Ctrl pocas vyznacovania
druhej a dalSich oblasti.

3.4.2.Presuvanie a kopirovanie buniek a oblasti

Ak sa kurzorom nastavime na okraj bunky alebo vyznacenej oblasti (nie do pravého dolného
rohu), kurzor sa zmeni na bielu Sipku. Ak potom stla¢ime lavé tlac¢idlo mysi a budeme tahat, Sedy
obrys urci novu polohu oblasti. Kopirovanie sa uskutoCni za sucasného drzania klavesu Ctrl. Iny
sposob presuvania alebo kopirovania buniek je moiny pomocou hlavného menu prikazmi
Upravy/Vystrihnat resp. Kopirovat s naslednym presunutim na cielovi oblast s vybranim polozky
VloZit alebo Vlozit inak z prikazu hlavného menu Domov.

3.4.3.VKkladanie udajov do buniek

V tabulkovom procesore sa udaje vkladaju do buniek. Bunka je najmensi adresovatelny priestor
v liste zosita. Jej poloha je jednoznaéne uréena adresou riadku a stipca. Bunka mdze obsahovat
Cislo, text, datum, funkciu, vzorec, komentar, logicki hodnotu, chybovu hodnotu alebo méze byt
nevyplnena (prazdna).

Z praxe mozno odporucit, Ze tabulku treba zadat zdpisom udajov, doplnenim vzorcami a
funkciami a az potom po vytvoreni kostry tabulky ju zacat graficky upravovat, t.j. formatovat:
zobrazit Cisla v poZzadovanom tvare a pocte miest, Casti tabulky vyznacit farebne, doplnit okraje
tabulky atd. Po zapisani prvého znaku z klavesnice sa v riadku vzorcov vytvoria dve nové tlacidla
(Esc resp. Storno — Cerveny krizik a Enter — zelend fajocka). Maju rovnaku funkciu ako prislusné
kldvesy na klavesnici.

Al - * & | svidnik

A B C D E F
1 |Svidnik _I
2

Stlacenim klavesu Enter sa udaj zapiSe do bunky a bunkovy kurzor sa posunie v tom smere ako je
to zadané v prikaze —nastroje/MozZnosti na karte Subor.

Stlacenim klavesu ,=“ sa zobrazi okno vzorca, ktoré pomaha pri zapise vzorcov a funkcii. Ak teraz
stla¢ime mysou tlacidlo so Sipkou nadol, otvori sa nam ponuka funkcii, ktoré moézeme pouzit pre
pozadované vypocty.
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&

Clipboard . Font
MAX - XV k=

MAX = D E F G
COUNTA

IF

SUM

ROUND

COUNT

WIN

AVERAGE
HYPERLIME

SIN

Moaore Functions...

3.4.4.Upravy udajov
Ak chceme upravit Udaje v bunke, mame niekolko mozZnosti, ako to uskutocnit:

- zapiSeme nové udaje, pévodné budu prepisané,

- stla¢enim lavym tlac¢idlom mysi v priestore riadku vzorcov prejdeme do rezimu Uprav,
hodnoty méZeme upravovat priamo v tomto riadku,

- stlacenim klavesu F2 priamo prejdeme do reZimu Uprav,

- dvojitym stlacenim lavym tlacidlom mysi priamo v bunke a tak mdZzeme v nej priamo
upravovat Udaje.

3.4.5.Mazanie udajov

Vyberieme bunku alebo oblast, z ktorej chceme vymazat Gdaje. Ak stlacime klaves Delete,
vymazeme iba hodnoty resp. vzorce v bunke alebo oblasti. To isté dosiahneme z prikazu
skrateného menu (objavi sa po stladeni pravého tlacdidla na mysi) Vymazat obsah. Ak chceme
vymazat aj format alebo poznamku, musime poufzit prikaz z hlavného menu
Domov/Upravy/Vymazat. Nasledné roletové menu zobrazi polozky:

- VSetko - vymaze sa vsetko, t.j. format, hodnota, vzorec aj poznamka.
- Formaty - vymaze iba formaty.

- Obsah - vymazZe hodnotu aj vzorec.

- Komentare - vymaze poznamku.

3.4.6.Mazanie buniek

V tomto pripade sa bunky vymazu a na prazdne miesta sa podla istych pravidiel presunu iné
bunky. Cinnost prikazu je zrejma z nasledujiceho postupu. Vyberieme prikaz Odstranit z
hlavného menu Upravy. Dialégové okno zobrazi nasledujice moznosti:

Posunut bunky vlavo - vymaze bunky a ostatné presunie na ich miesto sprava dolava.
Posunut bunky nahor - vymaze bunky a ostatné presunie na ich miesto zospodu hore.
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Cely riadok - vymaze cely riadok.
Cely stipec - vymaZe cely stipec.

3.4.7. VKladanie buniek

Vkladanie buniek je prakticky inverznou ¢innostou mazania buniek. Vykonava sa cez hlavné
menu polozkou VlozZit a Bunky. Zobrazi sa dialdgové okno s analogickymi prikazmi ako v
predchadzajucom pripade. Racionalnejsie sa to da dosiahnut prikazom Vlozit bunky zo
skrateného menu.

3.5. TVORBA TABULKY

Pod tabulkou si moéZzeme predstavit mnoZzinu buniek s udajmi, ktoré spolu suvisia. Tabulkovy
procesor spracovava hodnoty v bunkach a tym reaguje na zmenu vstupnych udajov.

Vytvorme tabulku cistych prijmov pracovnikov v 1. Stvrtroku podla obrazka (firma nie je
uvedend a podoba mien je ¢isto ndhodna).

=2 - & =F2/%C%
A | B | ¢ | b | E | F | B |

1 Meno Priezvisko Januar Februdr Marec 1. Ztvrtrok v SKIK |1, Statrok v EUR
[ 2 |Martin | Klin&4é 18900 19000 21000 56900 15331
| 3 |Adam §angala 21000 20800 20800 B2E00 1629

4  Mdrnc Berfovsky 24000 237580 25000 72750 1893

5 |Peter Lomnidrewo 17600 17800 18000 53400 1390

B | Spolu po mesiacoch 81500 61350 24800 247650 Bdd5
| 7 |Kurz EUR k SKK 3B 426

=

Niekolko drobnych rad pri zadavani udajov do tabulky:

- pri vybere bunky, do ktorej chceme zadavat udaje, sta¢i nabehnut kurzorom na
pozadovanu bunku a stisnut favé tlacidlo na mysi a zac¢at zadavat udaje,

- ukoncenie zadavania mozno potvrdit mySou na riadku vzorcov, stlacenim kldvesu Enter
alebo klavesom na pohyb kurzora (Sipky), ¢im sa mbZeme nastavit na dalSiu bunku a
pokracovat v zadavani udajov,

- kazdy vzorec zaCiname pisat znamienkom = . Teda do bunky F2 napiSeme =C2+D2+E2,

- adresy buniek mézeme zadavat z klavesnice. Jednoduchsie po napisani = mézeme kliknat
na bunku, ktorud vkladame do vzorca a Excel sam vloZi adresu bunky do vzorca,

- pri vkladani vzorcov do riadkov 3, 4 a 5 treba vyuzit funkciu ,,automatické vypirianie” t.j.
tahanie za pravy dolny roh bunky. Adresy sa vo vzorcoch menia (relativna adresa), o com
sa mozno presvedcit v riadku vzorcov. Ak je adresa oznacenda znakom S, tato sa nemeni
(ide o absolutny odkaz),
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- treba vyuzivat preddefinované funkcie, v naSom pripade funkciu suctu. Nastavime sa na
bunku C6 a kliknime na tlacidlo nastrojovej listy . Okolo buniek C2 a C5 zaéne ,obtekat”
tenka prerusovana Ciara, ktord indikuje vyber oblasti pre scitanie buniek. Opéat technikou
»drag and drop“ (chyt a tahaj) moéZzeme urcit inG plochu ako operandy do funkcie suctu,

- funkciou ,automatické vyplirianie“ doplnime ostatné bunky. Vysledkom je tabulka podla
obrazku. Vzorce moézeme vidiet v riadku vzorcov po kliknuti na prislusnd bunku. Takto
vytvorenu tabulku mozno graficky upravit, tzv. sformatovat.

3.5.1.Vzorce

Tabulkovy procesor je predovsetkym prostriedok na spracovanie vlozenych dat. Zakladom pre to
je mozZnost zadavat zlozené vyrazy - vzorce. Tieto vzorce umoznuju spocitat hodnotu urcitej
bunky na zaklade hodn6t inych buniek. Vzorce sa skladaju z operandov, ¢o su adresy alebo mena
buniek, funkcie, konStanty a z operatorov, ako je operator scitania, nasobenia, delenia, rozsahu
atd.

=B12 + 236

Vzorec vzdy zacina znamienkom =. Pouzité operatory sa delia na aritmetické, textové, relacné a
adresové.

Aritmetické operatory:

+ - sCitanie

- - odcitanie

* - ndsobenie

/ - delenie

% - percento ( vydeli hodnotu ¢islom 100 )

A - umocnenie

Textovy operator:

& - spojenie textovych retazcov

Relacné operatory:

=-rovna sa

< - mensi ako

> - vacsi ako

<= - mensi alebo rovny ako

>= - vacsi alebo rovny ako

<>-nerovna sa

Adresové operatory:

: - rozsah (A1: A10 predstavuje vSetky bunky medzi A 1 az A 10 vcitane)
medzera - prienik (A1:D4 C3:E5 predstavuje bunky patriace sicasne do oboch oblasti, teda
C3:D4)
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, - zjednotenie niekolkych oblasti

Doélezité je poradie, v ktorom sa operatory vyhodnocuju:
: -rozsah

medzera - prienik

, - zjednotenie

- - negacia

% - percenta

A - umocnenie

* / - ndsobenie a delenie

+ - - sCitanie a odcitanie

& - spojenie textovych retazcov

< >>=>=- porovnavanie

Operatory s rovnakou prioritou sa vyhodnocuju zlava doprava.

3.5.2.Funkcie

Na spracovanie vloZenych udajov méZzeme pouzivat funkcie. Funkcia v Exceli je rovnako ako
vzorec uvadzand =, za nou nasleduje meno funkcie a nakoniec argumenty uzatvorené v
okruhlych zatvorkach. Funkcia vrati vysledok do bunky, v ktorej je umiestnena. V riadku vzorcov
vidime celd zadanu funkciu. Ako argumenty moézu byt:

adresy buniek alebo oblasti,

nazvy buniek alebo oblasti,

- konstanty: ¢islo, text, ddtum (konstanta nezacina znakom =),
- funkcie (tzv. vnorené funkcie pricom sa znak = neuvadza),

- vzorce,

- logické hodnoty,

- chybové hodnoty,

- matice konstant.

Funkcie m6Zu mat az 30 argumentov. Kazdy z argumentov musi byt kratsi ako 256 znakov a celd
funkcia nemoze byt dlhsia ako 1024 znakov.

Mozno rozlisit 3 hlavné skupiny funkcii:

- zakladné (interné) funkcie Excelu, ktoré su rozdelené do 9 skupin,

- rozSirujuce funkcie pre datovd analyzu, ktoré moino pridat dodatocne prikazom
Nastroje/Doplnky a oznacenim polozky ,,Analytické ndstroje”,

- funkcie vytvorené uzivatelom pomocou programovacieho jazyka Microsoft Visual Basic for
Applications (VBA).
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Funkcie je mozné zadat niekolkymi sposobmi:

» stlacenim tlacidla , Vlozit funkciu”E v riadku vzorcov, vyvolame dialégové okno , Vlozit
funkciu”“. Vyberieme prislusnu funkciu. Funkcie su rozdelené podla kategodrie a v dolnej
Casti okna su ndazvy funkcii z vybranej kategérie. Takto sa pomerne jednoducho
orientujeme pri vyberani pozadovanych funkcii.

» Zadanim prikazu z hlavného menu VioZit/Funkcie. Znova sa vyvola prislusné okno a postup
je rovnaky ako v predchadzajucom pripade.

 zapisom L= z |BseeEien B ) |
klavesnice alebo priamo || search for a function:
stlacenim ,=“ v riadku vZorcov
anasledne  stlacenim || o . icoory: [Most Recently Used =] tlacidla
so Sipkou v tomto ||sgecta function: riadku
si vyberieme funkciu. Postup
je analogicky ako v
predchadzajucich
pripadoch.
. . MAX(numberi;number2;...) .
* priamym Zapisom Returns the largest value in a set of values. Ignores logical values and text. funkcie
i argumentov do riadku
vVZOorcov.
Okno pre zaddvanie || Heeeniis fncion [ ok [ conea |
argumentov zobrazuje aj opis funkcie,

opis argumentov aj policka na zadavanie argumentov. Argumenty mozno do prislusnych poli¢ok
doplnit:

* vyznacenim kurzorom mysi (metédou chyt a tahaj), ked sa poloha mysi vklada ako
argument; okno sa skryje a zostane iba samotné policko,
* zapisom z klavesnice.

Ak nam okno zavadzia pri vkladani prislusnych argumentov, mozno ho uchopit za hociktoru sedu
oblast a presunut ho alebo zmensit na riadok, ak stlacime tladidlo vpravo v riadku. Jeho
opatovnym stlacenim sa okno objavi.
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-
Function Arguments

sSUM

Formula result =

Help on this function

Numberl
Mumber2

Adds all the numbers in a range of cells.

|
#]
I

1

%’l
1]

Mumberl: numberi;number?;... are 1 to 255 numbers to sum. Logical values and text
are ignored in cells, induded if typed as arguments.

| ok || Cancal |

3.5.3.Zobraze
nie

chybovych
hlaseni
Funkcie a
vzorce zobrazia
Y bunke
vyslednu
hodnotu. Vv
pripade, Ze
zadana funkcia
alebo

prip.

vzorec,
vstupné

hodnoty nevyhovuju pravidlam zapisu, zobrazi sa v bunke namiesto vysledku chybové hlasenie.
Jednotlivé chybové hlasenia a ich moznu pric¢inu vzniku ukazuje nasledujuca tabulka:

Chybové hlisenie | Opis chyby
#MULL! prienik dwoch oblastl, ktoré sa neprekrivajl
#DOIW pokus delit’ nulou
#HODNOTA! nespravny typ argumentu alebo operandu
odkar na bunku, ktora neexistuje, pouZitie odkazu na aplikacio, ktora nie je
#REF!
spustena
#NAZEV? chybny nézov funkcie
#NLUM! nespravne zadand &slo
#N/A hodnota nie je funkcii alebo vzorcu dostupna, vynechanie povinného argumentu
vio funkci
HEHAREREH vﬁsmmmzctﬁlzirﬂamﬂjérrkusthca

3.6. TVORBA GRAFOV

Jednou z velmi uzito¢nych funkcii Excelu je tvorba grafov. Pre grafy sa nachadza stale nové a
nové uplatnenie a s tym je spojené ich neustdle vylepSovanie — nové moznosti a typy. Maju
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Casto lepsSiu vypovedaciu schopnost ako tabulky. V Exceli mozno vytvorit cely rad najroznejsich
grafov, ktoré mozno poufit v rozliénych oblastiach.

Postup pri tvorbe grafov:

1. zapis udajov do listu Excelu, t.j. slov, poloZiek, pismen, znakov a Cisel, ktoré chceme mat v
grafe. Potom si oznacime zadané udaje a klepneme na ikonu predstavujucu graf resp. vyberieme
kartu z hlavného menu VloZit.

2. na panely nastrojov najdeme blok Grafy. MoZzeme si vybrat zo 14 typov grafov a okrem toho
ma kazdy typ 2 az 7 podtypov. Navyse si mbZzeme vytvorit vlastné uzivatelské typy grafov,
pricom 20 uz je vytvorenych ( su preddefinované).

3. v dalsom kroku mézeme znova zvolit pévod zdrojovych dat. Ak sme mali oblast uz vyznacenu,
toto nastavenie ponechajme.

4. treti krok (,Sprievodca grafom”) je dolezity. MozZno si nastavovat vlastnosti grafu, ktorymi
ovplyvnime celkovy vzhlad vysledného produktu (nazov grafu, osi, mriezkovanie, umiestnenie
legendy, zobrazenie tabulky pod grafom, popisy dat atd".).

5. v poslednom kroku si iba zvolime, ¢i dany graf bude na liste s tabulkou alebo sa vytvori ako
novy list Excelu. Graf vloZzeny k udajom ma charakter plavajuceho objektu, s ktorym mozno tak
ako s akymkolvek objektom pohybovat, menit jeho rozmery... Implicitne sa graf vytvara
uprostred okna s tabulkou.

Insert Chart [ 7 ﬁj

3 Templates Column
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3.6.1.Formatovanie grafu

Graf moéze mat nekonecné mnoistvo podob. V zasade ide o grafy dvojrozmerné alebo
trojrozmerné, kde treti rozmer, hibku, tvori poéet tdajovych radov. MoZe byt samostatny alebo
s pripojenymi udajmi pod grafom. Do grafu mézeme doplnit trendy, kizavy priemer alebo
chybové usecky. Zmeny uskutocnené v zdrojovych datach sa okamzite premietnu do grafu. Graf
umiestneny na liste s tdajmi mozZno tlacit samostatne alebo spolu s tabulkou. Graf umiestneny
v samostatnom liste moze byt zobrazeny dvomi spésobmi: v automatickej velkosti (dodrzuju sa
pomery stran) alebo vo velkosti okna, kedy graf zaplni celé okno (pomery stran sa nedodrzia).

Pri prechadzani kurzorom mysi cez vytvoreny graf, kde sa nachadza kurzor, sa zobrazuju nazvy
oblasti a prvkov grafu (spolo¢ny ndzov objekty), a pri datovych bodoch taktiez ich umiestnenie v
zdrojovej tabulke a ich hodnota.

Ak sa nam nieco nepaci na type grafu, velkosti pisma nadpisu, ndzve osi, Cisel, staci favym
tlacidlom mysi oznacit dany objekt grafu, s ktorym nie sme spokojni a pravym tlacidlom
vyvolame skratené kontextové menu. V kontextovom menu je napr. ponuka , Format osi“, kde
mozZeme nastavit vlastnosti osi, mierku, pismo, zarovnat popisy osi a pod.

V kontextovom menu celého grafu mozZeme od zakladu graf zmenit a pomocou ponuky
»Moznosti grafu” vstupime do pociato¢ného sprievodcu tvorby grafom, takze mozno znova graf
doplnit alebo odstranit nedostatky, ktoré sme urobili pri prvom vytvarani grafu. Sikovnejsi a
zbehlejsi pouzZivatelia Excelu formatuju objekt grafu nasledovnym sp6sobom: nabehnu na ten
objekt grafu, ktory chcu editovat pricom sa zobrazi nazov prislusného objektu a naslednym dvoj
kliknutim favym tlaCidlom na mysi sa zobrazi prislusné dialégové okno, ktoré priamo slizi na
editaciu prislusného objektu.

3.7. TLAC

Vytvorenu tabulku alebo graf, prip. iné objekty potrebujeme na konci prace vytlacit. Prikazy na
nastavenie tlacenej strany a prikazy samotnej tlace su v prikaze Subor. Niektoré odporucania
mozno zhrnut nasledovne:

 list zoSitu s Udajmi mozno zobrazit v 3 mddoch: normalne zobrazenie, rozloZenie strany
a zobrazenie koncov stranok. Zmenu zadavame prikazmi Zobrazenie/Koniec stranok a spat
sa vratime prikazom Zobrazenie/Normadine.
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* stranku pre tla¢ nastavujeme na Styroch kartach dialégového panelu, ktory vyvolame
prikazom Subor/Vzhlad stranky.

» prikaz Subor/Oblast tlace/Nastavit oblast tlace umoznuje oznacit oblast, ktora sa bude
vzdy prednostne tlacit bez nutnosti ju znovu oznacovat.

* po zadani prikazu Subor/Nahlad sa zobrazi okno so strankou tak, ako bude vyzerat pri
tlaci. Ukazka by mala predchadzat kazdej neoverenej tlaci. Z ukazky mozno spustit tlac.

* povely Vzhlad stranky, Nahlad a Tla¢ su vzajomne prepojené. Po stlaceni tlacidla Tlac
nasleduje vystup na tlaciaren.

* vykonnym prikazom pre tla¢ je Subor/Tlaé, po ktorom sa zobrazi dialégové okno Tlac, v
ktorom mozZno nastavit parametre pre tlac.

» ako pomobcka pri orientacii pri tla¢i dokumentu sluzi zobrazenie koncov stranok
prerusovanou iarou. Ciary vyvoldme prikazom Ndstroje/MoZnosti, kde na karte Zobrazeni
oznacime polozku Konce stranok.

» pravidelne sa opakujuce zahlavie a pata je vyhodné zapisat na kartu Zdhlavie a pdta, cez
prikaz hlavného menu VioZit/Hlavicku a pdtu.

* tlacia sai prazdne bunky medzi r6zne umiestnenymi udajmi na liste.

3.7.1.Nahl'ad pred tlacou
1. Klikneme na pracovny harok alebo vyberieme pracovné harky, ktorych ukazku chceme
zobrazit.

2. Klikneme na polozku Subor a potom na polozku Tladit. Mbézeme tiez stlacit kombinaciu
klavesov CTRL+F2.

Pozndmka: Pokial nemdme nakonfigurovanu tla¢ na farebnej tlaciarni, okno s ukazkou bude
Cierno-biele bez ohladu na to, ¢i pracovny harok obsahuje farby.

3. Ak chceme zobrazit ukazku nasledujucej alebo predchadzajucej strany, v spodnej casti
okna Ukazka pred tlacou klikneme na polozku DalSia strana alebo Predchddzajtica strana.

Poznamka: Polozky DalSia strana a Predchddzajica strana stk dispozicii iba pri vybere
viacerych pracovnych harkov alebo vtedy, ak pracovny harok obsahuje viacero stran s udajmi. Ak
chceme zobrazit ukazku viacerych pracovnych harkov, v ¢asti Nastavenie kliknite na polozku Cely
zosit.
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4. Ak chceme zatvorit ukazku pred tlacou a vratit sa do zosita, kliknite na fubovolnu kartu
nad oknom s ukazkou.

5. Ak chceme zobrazit okraje strany, v spodnej Casti okna UkdZzka pred tlacou kliknite na
polozku Zobrazit okraje.

Ak chceme zmenit okraje, mdZzeme ich mySou posunut na poZzadovanu vysku a Sirku. Postvanim
rukovati v hornej alebo dolnej Casti stranky ukazky pred tlaCou mézeme zmenit aj Sirku stlpcov.
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4. ZDRAVOTNE ASPEKTY PRACE S PC

Akokolvek su pre nas pocitace uzitocné a bez nich si uz ani nevieme predstavit Zivot, prinasaju aj
isté zdravotné rizika. Jedna sa najmad o zataz podporno-pohybovej sustavy, zataz zraku
(senzoricku zataz), zataz elektromagnetickym polom vyzarovanym pocitacom, pripadne jeho
prislusenstvom, rozne kozné tazkosti, zmeny v reprodukénom systéme, ¢i psychickd zavislost.

Zda sa, Ze zdravotné tazkosti par jednotlivcov nie su pre spoloc¢nost tak zavazné. Opak je vSak
pravdou. Pocitac sa stal najcastejSie vyuzivanym pracovnym nastrojom sucasnej doby a v globale
teda ide o milidny pouzivatelov s urcitou mierou rizika, vyplyvajuceho z prace s pocitacom.
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lgnorovanie tejto problematiky by malo za nasledok nielen nemalé ekonomické straty
spolo¢nosti.

Ukazuje sa, Ze tazkosti vyplyvajuce z pretaZenia podporno-pohybového systému a oci su
hlavnhym zdravotnym problémom prace so zobrazovacimi jednotkami a hlavnou pricinou
praceneschopnosti.

V literatire sa uvadza, 7e dizka prace s monitorom pocitata bez prerudenia, ktord este
nezapricini subjektivne vnimané tazkosti, je ¢as asi 2 hodiny. Prekrocenie pracovného ¢asu so
zobrazovacou jednotkou (monitorom) viac ako 6 hodin sa prejavi aj u jedincov bez zmien
zrakového organu (zdravych [udi) astenopickymi tazkostami. Dennd zata pracou so
zobrazovacou jednotkou by teda nemala prekrocit 6 hodin.

Tieto zdravotné fazkosti sa zvy$uju Umerne s dizkou pouZivania pocitata a s pouzivanim
nevhodného nabytku. V studii NIOSH sa uvadza, Zze 75% uzivatelov zobrazovacich jednotiek
uviedlo obc¢asné bolesti oci alebo palenie a 37% rozmazané videnie. V epidemiologickej studii,
zameranej na pracu so zobrazovacimi jednotkami, vykonanej v Taliansku u viac nez 30 tisic osob,
bol zisteny ako najcastejsi priznak palenie oci (asi 30%).

4.1. SPRAVNE POUZIVANIE PC

Ergonomia je veda zaoberajuca sa tvarom predmetov, pricom jej snahou je, aby predmety boli
svojim tvarom co najviac prisposobené tvaru ludského tela, a tak udrZiavali jeho prirodzené
drzanie. Prikladom moze byt stolicka, ktora svojim tvarom nuti sediaceho sediet vzpriamene a
predchdadza tak pokriveniu chrbtice.

e Pisaci stol

Vyska stola by mala byt upravena tak, aby sme sa pri pisani na pocitaci nemuseli nijako hrbit a
mohli pri stole sediet vzpriamene. Predlaktie by sme mali mat kolmo k paziam a vsSetky
kancelarske potreby by sme mali mat priamo na dosah ruky. Vyuzit pritom mozno rdzne
zakladace a policky na dokumenty, stojanceky a drziaky na kanceldrske potreby. Pozor si treba
dat na syndrom karpalneho tunela. Medzi jeho typické prejavy patria bolesti v zapastiach, ktoré
sprevadza necitlivost, palenie, stuhnutost a pulzovanie. "Dochadza k tlaku na karpalny tunel,
ktorym prechdadza nerv v oblasti zapastia. Vyssie uvedené priznaky moézu byt spdsobené tymto
tlakom, ktory vznika napriklad chybnymi navykmi pri praci s klavesnicou a mysou,"

e Stolicka
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Pri ergonomickej stolicke by malo byt mozné otocenie, nastavenie vysky sedadla a opierky
chrbta. Stolicka by navyse mala byt navrhnutad podla prirodzeného tvaru chrbtice a umoznovat
pohodIné opretie rik o bocné opierky. Okraj sedadla by nemal prilis tladit na zadnu stranu
kolien, aby nedochadzalo k obmedzeniu obehu krvi. Nohy by sme mali mat naplocho na zemi. K
tomu pomdbziu podlozky, ktoré umozniuju plynulé nastavenie uhla nachylenia a vysky pre
jednoduchsie poutZitie a rovnanie pozicie noh.

e Monitor

Daldim dolezitym ergonomickym opatrenim je spravne nastavenie monitora. Ten by sme mali
uviest do vzpriamenej polohy, aby horna ¢ast monitora bola v Urovni nasho zraku alebo o
niekolko stupniov nizsie. Ako nahle je monitor umiestneny priliS nizko alebo prilis vysoko,
dochadza k zbyto€nému napatiu krénej chrbtice a ramien, ¢o z dlhodobého hladiska vedie k
neprijemnému stuhnutiu a bolestiam. K upraveniu vysky monitora vhodne posluzia stojany pod
monitor s nastavitelnou vyskou v rozmedzi 76 az 116 mm. Vhodné je tiez pracovat pri dennom
svetle a nemali by sme zabudat ani na pravidelné Zmurkanie pri pohlade upretom na obrazovku,
aby sme predisli syndromu suchého oka. V sucéasnosti su beiné aj okuliare s ochrannym
antireflexnym filtrom (zeleny odraz skli¢ok).

e Prislusenstvo

Pri praci by sme si mali vytvorit dostatocny priestor pre klavesnicu a mys, aby sme sa pri préci s
pocitacom nemuseli nijako natacat. Vhodné je opriet si zapastie, idedlne gélovou podlozkou, aby
sme zabranili mravceniu a brneniu v ruke a prstoch. Dobra organizacia pracoviska a dodrzZiavanie
uvedenych zasad bezpochyby minimalizuje riziko zdravotnych problémov, avsak pri praci by sme
nemali zabudat ani na pravidelné prestavky a cviky na posilnenie ¢i pretiahnutie namahanych
miest.

e Prestavky a precvicovanie

Vasmu zdraviu rozhodne prospejete, ked si budete pocas prace na pocitali robit kratke
prestavky na uvolnenie. MozZete vykondvat lubovolné cviky v stoji aj priamo na stolicke. Velmi
relaxacne pbsobi pretiahnutie chrbta so zaklonom a napnutymi pazami, ktoré pohybom opisuju
tvar symbolu nekoneéna - lezatd osmicku. U&inné su dalej Uklony do stran & rotacie krku
réznymi smermi. Pohyby by mali byt pomalé a plynulé. Toto cvienie je sucastou Infinity
method, novej rehabilitacnej a fyzioterapeutickej metddy, ktora je zaloZzend na zlepseni stability,
centracie, koordinacie, vnimania a aj ovlddania celého tela. Jednd sa o komplexny typ
rehabilitacie, ktora pracuje s telom s pomocou gravitacie, vyuziva aktivaciu hornych a dolnych
koncatin, panvy, hlavy, dychania aj vrodenych, geneticky danych reflexov.
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5. INTERNET BANKING

Internetbanking - Internetové bankovnictvo je moderna sluzba bankovnictva vo svete, ktora
nam umozni realizovat vybrané bankové operacie prostrednictvom internetu. Ponika nam
nepretrzity pristup do banky a vyrazne Setri nas Cas, pretoze vSetky svoje vybrané ucty mézeme
obsluhovat z fubovolného pocitaca pripojeného k internetu v kancelarii, doma alebo kdekolvek
inde. Pomocou sluzby Interent banking moéZzeme obsluhovat vsetky svoje ucty, ktoré je moiné
uréenim rozsahu pristupovych prav spristupnit aj viacerym uzivatelom.

Sluzbu ponuka vacsina bank a u vacésiny bank to funguje takto:

1. Musime mat zaloZeny ucet v banke. K tomu si musime v banke dohodnut, Ze chceme

aktivovat sluzby internetového bankovnictva. Vaésinou sa da ucet zaloZit od veku 15
rokov, kedy si mame moznost otvorit tzv. $tudentsky Uéet a k nemu aj tdto sluzbu. Ulet sa
nam pocas Studia hodi k mnohym veciam. M6Zzeme nim platit obedy v Skole, telefén a iné
pravidelné platby. Naopak ndam nan moézZu prichadzat peniaze napr. z brigdd alebo
vreckové od rodicov a starych rodicov.

Bude nam pridelené pouzivatelské meno a certifikacny kdéd. Vsetko potom robime s
autorizacnym klucom, ktory zaistuje zabezpeclenie proti pripadnému zneuZitiu.
Kedykolvek si ho m6Zzeme nechat poslat na mobil pomocou SMS spravy.

Na internete si zadame www adresu vasej banky (Specialna URL adresa internet
bankingu), kde zaddme pouzivatelské meno / certifikacny kod a dostaneme sa na
Specialne webové stranky banky.

Tu potom mobZeme vykonavat rézne operacie ako napr. zadavat prikazy k uhrade i do
zahranicia, zadavat a rusit trvalé prikazy, zriadovat a rusit terminované vklady, menit
denny limit na vyber z bankomatu, ¢i prezriet si histériu Uctu. Mozeme s Uctom
manipulovat, ako by sme boli prave pri prepazke v banke.

Co mdézeme pomocou internetbankingu robit?

Zadavat prikazy k dhrade (jednorazové platby).
Zadavat inkasa (pravidelné platby).
Zobrazit historiu, ¢o vsetko sme s uc¢tom vykonavali.

Zobrazit zostatok penazi na uUcte.

Dal3ie sluzby, ktoré ponutkaju len niektoré banky:
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« Dobijanie kreditu na mobilny telefén.

« MozZnost investovat.

« MoOZeme uzatvorit stavebné sporenie.
Je internetbanking bezpecny?

PocCet pouzivatelov internetu neustale stupa. To sa tyka aj fudi, ktori vyuzivaju sluzby
internetového bankovnictva. Rastie vSak aj pocet pouzivatelov, ktori nemaju dostato¢né znalosti
o bezpecnosti. Tu sa moZeme dozvediet, ako je internetové bankovnictvo zabezpecené.
Precitajme si, ako zabezpecenie riesia banky a ako sa mame ako pouZivatelia spravat.

Bezpeclnost intetnetbankingu je zhrnuta v tychto bodoch
« |dentifikacia banky
« Identifikacia klienta
« Zabezpecenie pocitaca

o Spravanie pouzivatelov

Identifikacia banky

Identifikacia banky sluzi k tomu, aby sme zadali svoje identifikacné Udaje naozaj na strankach
banky, a nie piratskemu webu, ktory sa na banku len hra a snaZi sa od nas vyladkat pristupové
udaje. Vidy si skontrolujme adresu stranky internet bankingu, ked zadavame citlivé informacie
do poli formulara.

Identifikacia klienta
Sposoby identifikacie klienta su nasledovné:

« Heslo a prihlasovacie meno — heslo by malo byt kombinaciou cisel a pismen, v Ziadnom
pripade nevolime datum narodenia a podobné zistitelné informacie o nas.

e SMS — pri platbe ndm banka vytvori a zasle Ciselny kéd na nas mobil, ten kéd potom rucne
zadame a tym sa celd akcia dokonci.

o Kalkulacka — vytvori nam casovo obmedzeny kéd, ktory sa po kazdej akcii zmeni.
o PKI— certifikdt na karte, automaticky podpisuje platby vykonavané cez internetbanking.

Zabezpecenie pocitaca
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Svoj pocita¢ musime mat v poriadku, musi byt chraneny pred virusmi. Ak pouzZivame
internetbanking, virusy mézu citat vase prihlasovacie Udaje a posielat ich hackerovi, ¢loveku,
ktory potom pomocou nich vykradne nas ucet.

Aby sme tomu predisli:
« Pouzivajme antivirusovy program.

« PouZivajme program na odstrafiovanie spyware (niekedy sucastou antivirusovych
programov), Spionaznych programov, ktoré antivirusovy program nemusi najst.

o Majme vzdy zapnutu branu firewall — stit, ktory nam niektoré stranky zablokuje, ked' ich
vyhodnoti ako nebezpecné.

« Nepripdjajme sa na internetbanking z inych sieti, napriklad v internetovych kaviarfiach
alebo v skole.

Spravanie pouzivatelov

Aj nase spravanie ovplyviiuje mieru zabezpecenia internetového bankovnictva. Spravajme sa
nasledovne:

o Nikdy nikomu nepovedzme svoje prihlasovacie Udaje, je to zmluvnd podmienka banky. Ak
svoje heslo prezradime komukolvek, pri pripadnou zneuziti nemame pravo na nahradu
Skody!

« V prehliadaci nepovolujme funkciu zapamatania hesla.

« lIgnorujme podozrivé emaily, ktoré sa z ndas snazia vyldkat hesla, banky ani socidlne siete
nikdy nekontaktuju ludi s takouto poziadavkou. Viac nizsie v kapitole o phishingu.

« Pravidelne si kontrolujme svoj ucet a pohyby na nom. Ak zbaddme akékolvek divné
pohyby na ucte, kontaktujeme ihned’ banku.

Phishing

Phishing je kradez citlivych informacii, napriklad udajov o platobnej karte alebo kradez mena a
hesla k nejakej sluzbe (internetovému bankovnictvu).

NajcastejsSie sa phishing prevadzkuje pomocou falosSného e-mailu a najéastejSim cieflom je nas
bankovy ucet. Mail sa tvari, ako by bol odoslany z banky. V nom nas “banka” Ziada o overenie
totoZnosti. Po kliknuti nds odkaz zavedie na falosSnu stranku (ktora sa vsak tvari, Ze je v
poriadku), kde odovzdavame svoje uUdaje podvodnikovi. Ak poskytneme svoje prihlasovacie
udaje podvodnikovi, dostane sa na nas ucet a vyberie peniaze.
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Nejde vidy o vykradnutie uUctu, pre podvodnikov existuju aj jednoduchsSie moznosti, ako sa
dostat k nasim peniazom. Niektoré z nich tu popiseme.

Phishing schovany za charitu

Tento spOsob podvodu je najzakernejsi tym, Ze vyuziva srdecnost ludi. Myslite si, Ze prispievate
na dobru vec a pritom ste naleteli podvodnikovi. Emailom vam pride sprava od fiktivnej
charitativnej organizacie s odkazom na ich stranky. Po kliknuti sa dostanete na falosnu stranku,
kde postupne podvodnikovi odhalite vSetky informacie o vasej platobnej karte, pripadne o ucte
v banke.

Luxusny tovar lacno

Podvodnici ponukaju lacno vonavky, Sperky, mobily a dalsi tovar. Potom, Co zaplatite, sa s vami
prestanu bavit, tovar nedostanete a vy o peniaze pridete.

Ponuka zamestnania

Tento spOsob mobze stretnut hlavne tych, ¢o este Studuju. Emailom dostanete neuveritelnu
ponuku na pracu, len musite odoslat finanénu zalohu ako rezervaciu, ale tym sa celd akcia kondi.
Ziadnu pracu ani brigddu neziskate, ale o peniaze pridete.

Podvodné ucty

Na mail vam pride faloSny ucet alebo faktura, napriklad zo zasielatelskej sluzby alebo obchodu,
ktory po vas Ziada udaje o platobnej karte alebo vam zasle formular, ktory obsahuje r6zne virusy
na pristup k vaSmu pocitacu.

Kradeze hesiel

Existuju programy, ktoré si pamataju, o napiseme na klavesnici. Podvodnici sa ich snazia nahrat
do vasho pocitata. K tomu staci, aby sme otvorili prilohu podvodného emailu, napriklad
pohladnicu alebo nejaku reklamu, fotku, cokolvek. Takéto programy potom bez nasho vedomia
odosielaju hesla vzdialenému pocitacu podvodnika.

Velky pozor si davajme pri pouzivani Facebooku, Twitteru a podobnych socidlnych sieti, kde sa
pohybuje vela podvodnikov. Budu sa z nas snazit vylakat vsetko mozné, na com mozZu zarobit.

To isté plati aj o chatoch alebo programoch, ktoré mozno denne pouzivate (ICQ, QIP, Miranda,
Skype a dalsie).

5.1. INE FORMY PRIAMEHO BANKOVNICTVA
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S rozvojom novych technolégii prisiel aj rozvoj novych sluzieb v oblasti bankovnictva. Banky
ponukaju okrem internet bankingu Siroku paletu produktov tzv. priameho bankovnictva (direct
banking). Su to sluzby, ktoré umoznuju komunikaciu banky a klienta bez toho, aby klient musel
navstivit pobocku banky. Vsetko sa deje pomocou telefénu (a to aj mobilného) alebo pocitaca a
internetu. Patria sem: telebanking, GSM banking, WAP banking, a Home banking.

Telebanking

Telebanking sa tiez nazyva aj ako phonebanking. Princip tejto sluzby je jednoduchy. Klient zavola
na linku telefénneho bankovnictva. U vacésiny bank je toto Cislo bezplatné a je mozné nan volat
aj z mobilného telefénu. Klient sa tam preukaze svojim identifikaénym cCislom a Cislom PIN.

Tato sluzba sa vyskytuje v dvoch verziach. U tej prvej klient komunikuje s automatickym
hlasovym systémom. Tu mozZno ziskavat informacie o produktoch, o aktualnom zostatku, ale aj
tu je mozné zadavat prikazy k Uhrade ¢i inkasu, trvalé prikazy, vykondvat konverziu mien. Je
dolezité, aby ste mali telefén s tdnovou volbou.

V druhej verzii klient komunikuje s telefénnym bankdarom, ktory poskytuje rovnaké sluzby ako
pracovnik na prepazke od zaddvania prikazov po zakladanie terminovanych vkladov. Tu je
nevyhodou, Ze mimo pracovnu dobu budete komunikovat len s hlasovym systémom.

GSM banking

GSM banking ma dva druhy. Prva je SIM Toolkit. Tu banka do vasho mobilného telefédnu (na SIM
kartu) nahrd vlastny bankovy aplikaciu, ktord sa objavi v menu vasho telefénu. Pri nahravani
aplikacie je SIM karta zasifrovana a nemozno z nej ziskat Ziadne Udaje, ani ked vam ukradnu
telefén. Sucasne je pristup k tejto aplikacii chraneny zvlastnym bankovym PIN, ktoré sa nazyva
BPIN. Potom vam teda stadi listovat v menu aplikacie spravnu polozku a vybrat niektord zo
zakladnych sluzieb (napr. zistovanie zostatku na ucte, prehlad histdrie pohybov na ucte, prehlad
kurzov, zaddvanie prikazov). Na koniec dostanete informdciu o vami vybranej sluzbe a to bud’
formou textovej spravy na mobilny telefén, alebo formou e-mailu do e-mailovej schranky, ktora
je vopred definovana.

Daldim druhom sluiby je SMS banking, ktorého vyhodou je moZnost pouZitia u vietkych
mobilnych telefénov, bez ohladu na operatora. Komunikdcia prebieha iba prostrednictvom SMS
sprav. Na prvy pohlad to nevyzerd priliS bezpecne, ale banka aj k tejto aplikacii vydava tzv.
autentizacny kalkulator, s ktorého pomocou si vygenerujete Specidlny kéd, ktory vloZite do SMS
spravy. Nevyhodou je zloZitejSia manipulacia, pretoze SMS spravy musite posielat presne vo
formate danom bankou. Zadavanie teda vyZaduje velkd pozornost, aby ste sa neprepisali.
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WAP banking

WAP banking je sluzba, ktord umoZnuje spojenie sa s bankovym uctom prostrednictvom
mobilného telefdnu vybaveného technolégiou WAP (Wireless Application Protocol). Pomocou
mobilného telefénu a autorizacného kluca teda mozete zaddvat napr. prikazy k Uhrade, zistovat
zostatok na ucte, aj jeho historiu, zriadovat terminované vklady alebo zistit aktualne kurzy.

Home banking

Home banking umoznuje obsluhovat Ucet pomocou pocitaca pripojeného k internetu a softvéru,
ktory je dodany bankou (obvykle na instalachom CD). Nainstalujete si software z CD, pripojite sa
na internet a moZete si zabezpecovat zakladné sluzby ako napr. prikazy k Uhrade (aj do
zahranicia), trvalé prikazy, zostatky na ucte, konverzie mien. Vyhodou je to, Ze tieto produkty
byvaju kompatibilné s uc¢tovnymi a ekonomickymi programami, ale nevyhodou je, Ze sa da
pouzivat iba pocitac, kde je program nainstalovany.

6. ONLINE NAKUPOVANIE

Cez internet zoZeniete takmer vSetko — od potravin cez oblecenie, knihy, hracky, nabytok,
elektroniku, kvety, dovolenku, jazykovy kurz az po auto.

Nemusite obehat niekolko obchodov, aby ste tovar kupili za najvyhodnejsiu cenu, ani
komunikovat s neochotnym predavacom. Ni¢ netreba nosit ani prevazat, vSetko pride k
zékaznikovi priamo domov alebo na najblizgiu postu. Co nevyhovuje, nesedi, nepaéi sa alebo
v skutocnosti vyzerd inak ako naobrazku, mozete jednoducho vratit, ¢o v kamennych
obchodoch nie je vidy moZné. LenZe nakupovanie cez internet ma aj tienisté stranky. Aby ste
dobre kupili, neprisli o peniaze alebo si nenarobili zbytoc¢né problémy, mali by ste vediet, kde
nakupovat.

Na strankach internetovych obchodov by ste si mali okrem ponuky a cien tovarov vSimat najma
informacie o prevadzkovatelovi, obchodné podmienky, reklamacny poriadok ¢i dalSie informacie
tykajlce sa priebehu nakupu a platieb. Ak su tieto informdacie dostupné, da sa predpokladat, ze
ide o seridzny obchod. Aj tak by sme si vSak este mali overit referencie obchodu medzi znamymi,
rodinou, Ci recenzie existujucich zakaznikov ¢i uz na strankach obchodu, alebo na
Specializovanych férach.

Bezpecnostna kontrola
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Hoci online nakupy robite vo virtualnom svete, déraz na bezpecnost by nemala byt virtualna, ale
ozajstna. Inak ohrozujete svoje uUdaje, peniaze i pocitaC, cez ktory nakupujete. Nikdy
nepodliehajte ponukam, ktoré sa objavili v spamoch, ani nenakupujte cez pocitac, o ktorého
bezpecCnosti nemate istotu.

Prenos citlivych informacii na internete zabezpecuje takzvany HTTPS protokol. Nemusite vediet,
¢o znamenaju, dolezité je, aby ste si pri platbe kartou cez internet skontrolovali, ¢i sa adresa
stranky, na ktorej vypliiate Gdaje k platbe, za¢ina pismenkami https://. Ak dno, ste v bezpedi,
odosielané udaje sa sifruju a okrem obchodnika sa k nim nemdoze nikto dostat.

Niektoré e-shopy uvadzaju na svojich strankach aj certifikaty potvrdzujice ich bezpecnost.
,Certifikaciou bezpecnych elektronickych obchodov sa na Slovensku zaoberd viacero subjektov.
Bezpecdnost nakupu cez internet si mozZete overit napriklad na strankach Slovenskej asociacie pre
bezpecny obchod — www.saec.sk

Triky podvodnikov

Ked' vas chcu dostat, budu to skusat. Napriklad nizkou cenou, prislubom darcéeka ¢i inej odmeny.
Ak neodolate, riskujete, Ze zaplatite za nieco, ¢o nikdy nedostanete. Alebo aj dostanete, ale
popri tom nevedomky zaplatite ovela viac. Staci, ak v priebehu ndkupu odpoviete narbézne
otazky, ktoré s nakupom celkom nesuvisia. Takto ziskané udaje ainformacie sa daju lahko
zneufit.

Na uputanie pozornosti podvodnici ¢asto vyuzivaju vyrazne niZsie ceny tovarov alebo sluZieb, ako
je beZzné. Takymto ponukam sa treba vyhybat, malokedy sa koncia dobrym pocitom z vyhodného
nakupu. VSimajte si aj cenu posStovného a dalSie suvisiace naklady, pretoze tieto polozky mozu
nakup predrazit a z vyhodného nakupu sa stane pravy opak.

Ako platit?

NajrozSirenejsi sposob platby za tovar objednany cez internet je dobierka. Ma vyhodu v tom, Ze
predajca sa okrem adresy dorucenia tovaru nedostane k Ziadnym inym informacidm o
kupujucom. Postovné, balné a dobierka vsak zvysSuju cenu kupovaného tovaru. O nieco lacnejsie
zvyCajne vychadza platba kartou.
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Ani v tomto pripade nie je potrebné uvadzat PIN kédy alebo hesla ku kartam a k uétom. Ak to
stranka vyzaduje, treba z nej ¢o najskoér odist. Pri platbe kartou zvycajne staci uviest meno
drzitela, Cislo karty, datum expiracie a Cislo zo zadnej strany karty. Akykolvek dalsi udaj je
navyse!

NajbezpeclnejSim sposobom platby v prostredi internetu je sluzba PayPal — online platobna
brana, pri ktorej na rozdiel od platby kartou predavajuci neziska kompletné informacie o karte
kupujuceho. Najvacsia vyhoda Paypalu je v moznosti reklamacie do 45 dni od ndkupu, ak je tovar
poskodeny alebo vObec nedorazi. Paypal totiz cely ¢as blokuje uUhradu obchodnikovi a pri
reklamacii maju obe strany 30 dni na jej vybavenie. Ak sa potvrdia necisté praktiky zo strany
obchodnika, vSetky peniaze sa vam vratia spat na ucet.

6.1.

PRAVIDLA ONLINE NAKUPOVANIA

Nenakupujte v e-shopoch, ktoré nemaju jednoznacéne identifikovaného prevadzkovatela
alebo ako adresu uvadzaju P. O. Box.

Co najrychlejdie opustte e-shop, ktory ma na strankach gramatické chyby, nedostacujuce
opisy tovaru, zle zobrazené fotografie a zavadzajuce informacie.

Vyhybajte sa strankam, kde od vas Ziadaju vela citlivych osobnych udajov, napriklad rodné
Cislo alebo Cislo zdravotnej poistky.

Nenakupujte tovar s podozrivo nizkou cenou.

Nereagujte na ponuky, ktoré dostanete formou nevyZiadanej posty (spam).

Neuvadzajte PIN kdédy ani hesla k svojim uctom, pretoze pri platbe cez internet nie su
potrebné.

Nenakupujte cez verejne dostupné siete alebo pocitace, vase udaje moze niekto zachytit
a zneuzit. Rovnaké riziko hrozi pri pouZiti verejne pristupnej, nezabezpecenej wi-fi siete.
Citlivé osobné udaje alebo bankové prevody patria do prostredia zabezpeceného
domaceho pocitaca.

7. SOCIALNE SIETE
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Socialne siete su komunikacné kanaly, ktoré slUzZia aj ako galérie a adresar kontaktov. To vSetko
dopliriaju hry, testy a iné aplikdcie. Najznamej$imi a najpouzivanej$imi socidlnymi sietami
dnesnej doby sa stali Facebook, Twitter a MySpace (momentalne na Ustupe), zo slovenskych je
to hlavne Pokec. Nejde vsak len o klasické socidlne siete na nadvazovanie kontaktov. Existuju
mnohé Specializované socidlne siete. Momentalne najsilnejSou je siet LinkedIn (200 milidnov
uzivatelov), ktord je dostupna vo viac ako 200 krajinach sveta a zaujimavé je, Ze prakticky nie je
konkurenciou pre obrov ako Facebook <¢&i Twitter. Jej myslienka spociva vo vytvarani
profesionalnej siete kontaktov, zaloZzenej na pracovnych skusenostiach a odporucaniach. Kazdu
sekundu sa k tejto socidlnej sieti pridaju dvaja novi pouZivatelia a az 64 % jej pouZivatelov
nepochddza z USA. LinkedIn s oblubou vyuZivaju HR oddelenia a head-hunteri, pretoZze vdaka
potvrdzovaniu parametrov vlastnosti pouzivatelov (tzv. skills endorsing) poskytuju pomerne
pravdivé data o moznych buducich kandidatoch na pracu. Az 42 % pouzivatelov si aktualizuje
svoj profil pravidelne a az 35 % z nich k ne-mu pristupuje denne. Zaujimavé je, ze az 39 %
navstevnikov vyuziva plateny profil, ¢im ma LinkedIn garanciu slusnych prijmov. Socidlne siete
zazivaju boom hlavne medzi mladezou, pre ktorych sa stavaju komunikacnym kanalom cislo 1. V
komunikacii mladych uz dokonca porazaju aj e-mail alebo SMS, napriklad na Facebooku je dnes
zaregistrovanych viac ako 650 miliénov pouzivatelov. To sved¢i o tom, Ze ide o vynikajuci
prostriedok komunikacie (komunikaciu sem smeruju aj mnohé firmy).

7.1. TYPY SOCIALNYCH SIETi
Z hladiska vyuZitia m6Zzeme socialne siete rozdelit do nasledovnych kategorii:

« Informacné - tieto socialne siete su zvacsa zlozené z ludi, ktori hfadaju odpovede na
kazdodenné problémy. Tieto komunity su €asto spojené s firmami, ako su banky,
maloobchodnici a iné spolo¢nosti, ktoré su prostrednictvom socialnych sieti spojené so
svojimi zakaznikmi a komunikuju s nimi.

« Profesijné - su to také socialne siete, ktoré zamestnancom pomo6zu pokrocit vo svojej
kariére alebo odvetvi. Tieto socialne siete sa zvacsa vytvaraju v podnikoch a sldzia na
komunikaciu medzi zamestnancami a zamestnavatelom, no taktiez medzi firmou a
zakaznikmi.

« Vzdelavacie - vo vzdelavacich sietach su zoskupeni najma Studenti za ucelom
spolupracovat s ostatnymi Studentmi na akademickych projektoch, robit vyskumy, alebo
komunikovat s profesormi a ucitelmi prostrednictvom blogov a triednych férach. Tieto
socialne siete sa ¢oraz viac stavaju velmi populdrne v rdmci vzdelavacieho systému.
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Konicky - socialne siete zamerané na konicky su jedny z najpopularnejsich z dévodu, ze
uzivatelia ¢asto vykonavaju prieskum o svojich konickoch a tak nachadzaju mnozstvo ludi
z celého sveta, s ktorymi maju rovnaké zaujmy a rozhodnu sa vytvorit socidlnu siet
zameranu na svoje konicky, preto tieto socidlne siete zamerané na konic¢ky patria medzi
najoblibenejsie.

Novinky - dalsi popularny druh sociadlnej siete je ten, ktory publikuje "komunitny obsah".
Ide o velky obsah webovych stranok, kde ¢lenovia mozu publikovat novinové ¢lanky,
komentare, alebo ¢okolvek iné. Tieto stranky niekedy vytvaraju nejaky zaujimavy obsah,
no ak obsah nie je kontrolovany, méze vytvorit propagacny blazinec plny reklam.

RIZIKA A NEVYHODY SOCIALNYCH SIETI

velmi lahka strata sukromia, zneuzitie fotiek alebo videi bez suhlasu, vydavanie sa
niektorych uzivatelov za inych uzivatelov a tym sp6sobené problémy

pouzitie osobnych udajov na reklamné Ucely a nasledne s tym suivisiace reklamné ponuky,
o ktoré uzivatel nema zdujem

riziko roznych pocitacovych virusov

obtaZovanie, urazanie, klamanie uzivatelov

nevhodné obrazky, vided, statusy pre deti na socidlnych sietach

zavislost na socidlnych sietach

8. WEBOVE PREHLIADACE A KOMUNIKACNY KLIENTI

8.1.

WEBOVE PREHLIADACE

Webovy prehliada¢ alebo web browser (z angl.) je aplikaény softvér umoziujuci pouzivatelovi
zobrazenie a interakciu s HTML dokumentmi hostovanymi na webovych serveroch alebo na
lokalnom suborovom systéme. Medzi prehliadaCe dostupné pre PC patria napr.: Internet
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Explorer, Firefox, Opera, Google Chrome a Safari. Prehliadac je najcastejsie pouzivanym druhom
tzv. ,pouZzivatelského agenta” (user agent), t. j. klienta urcitého internetového protokolu.
NajrozsiahlejSia zndma zbierka prepojenych dokumentov je znama ako World Wide Web.

Rané prehliadace podporovali iba velmi jednoduchu verziu HTML. Rychly vyvoj proprietarnych
prehliadacov v 90. rokoch 20. storocia viedol k rozmachu nestandardnych dialektov HTML, ¢o
malo za nasledok problémy s kompatibilitou. Hovorime, Ze v tomto obdobi prebiehali tzv. ,vojny
prehliadacov”. Moderné webové prehliadate ako Mozilla, Opera a Safari podporuju
Standardizované HTML a XHTML (od verzie HTML 4.01), ktoré by sa malo zobrazovat rovnako na
vsetkych prehliadacoch. Internet Explorer nema zatial pInd podporu HTML 4.01 a XHTML 1.x.
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Rozlicné prehliadace sa odliSuju tym, aké maju schopnosti. Moderné prehliadace pouzivaju
mnozstvo technik a Standardov, ktoré v zaciatkoch webu neexistovali. Ako bolo skor
poznamenané, pocas vojny prehliadacov nastal rapidny a chaoticky narast technolégii
pouzivanych na Webe. Je tazké urcit, ktory prehliada¢ je ten najlepsi. Kazdy si mdze ndjst
v danom prehliadaci to svoje.

Pre rychle prehliadanie internetu pouzivame Chrome, pretoze je naozaj najrychlejsi. Pre vyvoj a
zakladné testovanie web stranok pouzivame Firefox, kvoli roznym stiahnutefnym vyvojarskym
rozSireniam. Opera ma znacné zastupenie v oblasti mobilnych inteligentnych telefénoch v'daka
produktu Opera Mini. Pouzivatelia produktov od firmy Apple maju Standardne k dispozicii
prehliadac¢ Safari. Tento je dostupny aj pouzivatelom OS Windows. Prehliadace su vacsinou
volne dostupné a stiahnutelné zadarmo z internetu.
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8.2. KOMUNIKACNY KLIENTI

Interaktivna komunikacia cez internet je znama uz odpradavna.

Interaktivny = ,s moZnostou okamZitej reakcie”, pri interaktivnej komunikacii je nas partner
pripojeny na Internet v tom istom Case ako my a mbZe s nami bezprostredne komunikovat, pri
neinteraktivnej sa ¢aka, kym sa adresat prihlasi na Internet

Interaktivnu komunikdaciu prostrednictvom Internetu umoznuju Specialne programy, textové
telefény (prenos textu) alebo video konferenéné programy (prenos zvuku a obrazu).

e Talk — WinTalk, Google Talk — na nadviazanie rozhovoru treba poznat internetovu
adresu partnera.

¢ IRC - Internet Relay Chat - program, ktory umoznuje textovo komunikovat sucasne
viacerym internetovym pouzivatelom (mIRC)

¢ |ICQ, Miranda, QIP, Trilian — komunikacné programy a zaroven peer to peer programy.
Najma ICQ odstarvoalo revoltciu v interaktivnej komunikacii cez PC. V sucasnosti uz
nie st na vyslni, ale ICQ chysta comeback na scénu so svojou novou mobilnou
aplikaciou. V roku 2012 pridala k textovej komunikacii aj video hovory podobne ako je
tomu u Skype.

e Skype — komunikacny peer to peer program. V sucasnosti najpouzivanejsi komunikacny
program vobec. Existuje jeho PC aj mobilna verzia. Podporuje VolP.

Voice over Internet Protocol (VoiP) -je prenos komunikdcie uskuto¢fiovanej ludskym hlasom cez
Internet alebo inu siet zaloZzenu na protokole IP. Volania VolP su prevazine zdarma, zatial ¢o
volania do verejnych telekomunikaénych sieti (tak pevnych i mobilnych) bezplatné v zdsade nie
su. Gigantom je prave program Skype od firmy Skype Technologies S.A. Prava na Skype odkupila
spolo¢nost Microsoft a ta aj pokracuje v jeho vyvoji.

Pre hlasovu a video komunikaciu potrebujeme kameru a mikrofén. Moderné laptopy maju tento
hardvér integrovany, pri stolovych PC (desktopoch) si musime zariadenia zadovazit.
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