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Prvy rocnik

Bezpecnost’ a hygiena pri praci

Bezpecnostni obsluhu a pracu na PC upravuju predpisy, ktoré je nutné dodrziavat'. Dolezitym
faktorom je spravny posed — postoj tela za pocitacom. V ramci bezpecnosti je nutné ovladat’
zakladné poziarne predpisy a ur€it’ umiestnenie hasiacich pristrojov v miestnosti a ich vhodné

pouzitie.

Spravne sedenie za pocitacom

V prvom rade je velmi dolezité zvladnut' spravne drzanie tela v sede. Napriek tomu, Ze sa
tento tkon zdd byt jednoduchy, mnohi I'udia pri praci s PC, ale aj pri akejkol'vek ingj
¢innosti, sedia s ohnutym chrbtom, prekrizenymi nohami... Nespravne drzanie tela sa
samozrejme prejavi nielen bolest’ami chrbta, zvySenou unavou, ale aj napr. bolestami hlavy.
V stcasnej dobe sa vedu nespocetné diskusie na tuto tému, pretoze sa zaina presadzovat’
nazor, ze kazdy chrbat ma prekonané svoje vlastné ochorenia, vlastny osud, a preto sa kazda
poloha musi posudzovat Gplne individualne.

Zaklady spravneho drzania tela:

1. optimalne je pouZit’ stolicku s nastavitelnou vyskou. Rozhodne sa vyvarujte sedeniu na

nizkej stoliCke. Je zdravsie sediet’ skor vysSie nez niZsie,

2. uhol medzi stehnami a bokmi by mal byt okolo 90°, uhol medzi stehnami a lytkami v&¢si
ako 90°,
3. hlavny oporny bod operadla by mal byt vo vyske panvy a mal by ju drzat’ primerane
vpredu,
4. na stolicku sa usadime vzpriamene, nohy mierne od seba, s narovnanym chrbtom a s hlavou

vol'ne pred sebou; pozor - nevystrkovat’ bradu!




1 Informacna spolocnost’

1.1 Spolocnost’ a pocitatova revolicia

Vyvoj l'udstva prechadza etapami. Najskor to boli lovei a zberaci plodov. Neskor l'udia
ovladli ohen a technologiu tavenia kovov. Vynasli pluh a zacala sa éra pol'nohospodarstva.
LCudia sa zacali Specializovat' na rdzne Cinnosti — remesld. Vznikla remeselnd vyroba.
Pol'nohospodarske a remeselné nadbytky l'udia vymienali na trhoch, vznikali vicsie trvale
obyvané sidla. Vedomostna troven sa tym pomaly zvySovala, narastal objem informacii,
ktoré bolo potrebné spractivat’ a vymienat’. Takto sa rozvijali informacné technolégie, ktoré to

umoznovali. Aj v sti¢asnosti prezivame zmeny, ktoré vedu k informacnej spolo¢nosti.

1.2 Vyuzitie PC
V sucasnosti informacné technoldgie sa stavaji kazdodennou sucastou zivota, slizia na

zébavu, ul'ah¢uju ndm pracu a zvysuju kvalitu Zivota.

Elektronicka kancelaria — vyuzitie pocitacov do znacnej miery ovplyvnilo prostredie
kancelarie. Technologie ako PC, fax, tlaCiaren, skener, ¢i internet nenahradili len pisaci stroj,
ale aj postu, telefon a zdznamnik. Elektronicka posta nahradza klasicki postu — listy sa
posielaji  e-mailom. Vznikaju rbézne databazy, ktor¢ umoznuju efektivnejSiu pracu
s informaciami. Vznikaju tzv. groupware — aplikacie, ktoré umoziiuju spolupracu réznych

kancelarii. Pracovné porady — komunikacia prebieha formou videokonferencii a pod.

Kultura — pocitate umoznuji komunikaciu medzi l'ud’'mi, ktori st si vel'mi vzdialeni
(ndbozensky, geograficky, spolo€ensky, politicky...), Vznikaja zvlastne situacie, kde sa l'udia

vzdialeni od seba priblizuju a l'udia blizki sebe vzd’aluju.

Obchod, financie a priemysel — ¢iarové kody sa nachadzaju prakticky na kazdom tovare.
Obsahuju informaciu o tovare, kde bol vyrobeny, 0 aky tovar ide a pod. Na celom svete je
jednotny systém vyuZzivania ¢iarovych kédov. Vdaka tomu si predavacka nemusi pamaétat
cenu kazdého tovaru. Zosnimanim koédu pokladia z databazy vyrobkov vyberie ten spravny
a vypocita cenu celého nakupu.

Bezhotovostné platby nahradzaju peniaze. Pomocou platobnej karty, ktora nam vydé banka,
je mozné platit’ za tovar, ¢i sluzby, pripadne si peniaze vybrat z bankomatu. Banka
elektronicky eviduje informacie o klientoch a spravuje ich peniaze.

Pomocou PC je mozné v stcasnosti vytvarat naro¢né a zlozite zariadenia. CAD aplikacie

nahradzuji rysovaciu dosku. CIM aplikécie zefektiviiuju vyrobu. Aplikacie zabezpecuju



predaj od vytvorenia objednavky az k fakturacii a uctovnictvu. Roboty ul'ah¢uji prace pre

¢loveka zlozité, alebo nerealizovatelné.

Zdravotnictvo — technologie pomahaji lekarom pri diagnostikovani, ¢i sledovani chordb.

Zjednodusuju liecby a prinasaji nové postupy liecby roznych chordb.

Doprava — vsetky dopravné prostriedky st vytvarane pomocou PC. KonStruktéri vytvoria
pocitacové simulacie, kde testuji nové vyrobky, aby dosahovali pozadovani bezpecnost
a kvalitu. Na trenazéroch cvicia vodici a piloti, aby dokonale vedeli pozivat stroje, s ktorymi
pracuju. Pocitacové systémy zabezpecCuju riadenie, dispeCing dopravnych sieti (lodnych,

leteckych...).

1.3 Informacie okolo nas
Informacie a sposob vnimania nie st objavom poslednych desatroc¢i. Sprevadzaji ¢loveka
od pradavna v roznych podobach, ako su prvé jaskynné mal’by, rukopisy, piesne, modlitby

az po ¢iarové kody a stcasné technologie.

¢ Definicia informécie

Informacia je slovo s mnohymi vyznamami, ktoré zavisia na kontexte, ale vo
vSeobecnosti d4 sa opisat ako predpis blizky pojmom vyznam, poznatok, signal,
inStrukcia, komunikacia, reprezentacia a mentalny podnet.

Informécia zahriiuje v sebe spravu spolu s jej vyznamom pre prijemcu. Je to sprava,
ktora vyjadruje isty stav, sluzi nejakému ciel'u alebo vyvolava nejaku akciu. Sprava
sa stava informéciou bud’ v dosledku l'udskej interpretacie alebo tym, ze ju spracuju
algoritmy, alebo Ze je ulozena v siboroch. Predstavuje fakty, sktisenosti, vedomosti,

ktoré 'udstvo zbiera, zaznamenava a d’alej posuva.

1.4 Delenie informacii
Analogové — informdcie Siriace sa pomocou vinenia.
Digitalne — zapisane pomocou postupnosti 1 a 0.
Z hladiska l'udskych zmyslov delime informdacie na: vizudlne (textové, ciselné,

grafické), zvukové, cuchové, chutové a dotykové.

Textova informdcia — je ustaleny jazykovy prejav; vysledok reCovej Cinnosti, t. j.
jazykovy utvar, ktory vznikol konkrétnou realizaciou jazykového systému. Kazdy

text pozostava zo znakov, ktoré st pospajané za sebou a tvoria textovy dokument.



Najbeznejsim dokumentom, ktory v Zivote vytvarame je list. Text sa do pocitaca
zapisuje pomocou textového editora. Textovy editor je softvér urCeny na vytvaranie a

upravu textovych dokumentov.

Grafickd informacia — zaznamenanie vizualneho obrazu — grafiky, kresby, fotografie
a pod. v digitdlnom tvare, teda v tvare, ktory sa da d’alej spracovavat’ a uchovavat’
pomocou vypoctove] techniky. Program umoziujuci uzivatel'ovi prostrednictvom

grafického rozhrania vytvarat’ a upravovat’ sibory sa nazyva graficky editor.

Ciselnd informdcia — na pracu s &iselnymi informaciami slizi tabul'kovy kalkulator.
Ide o aplika¢ny program urceny pre interaktivne vykondvanie vypoctov v ramci
uzivatelom definovanej tabulky. Jeho zdkladom je bunka (policko tabulky).
Pomocou kalkuldtora moéze vypocitat' zlozité matematické i Statistické priklady

a tvorit’ databazy.

Zvukova informacia (multimédid) — rozoznavame dva typy nastrojov na pracu s
multimédiami ato ndstroje na prehrdvanie a ndstroje na vytvaranie aupravu.

Zakladom kazdého pocitaca je nastroj na prehravanie videa a zvuku.

Prezentacia (pocitacovda) — je forma podania informécii pomocou prezenta¢nych
nastrojov, ktoré zabezpeCuji lepSie podanie a sprostredkovanie informacie.
Prezentdcia sa vytvori pomocou nastroja na tvorbu prezentacii, ktory umoziuje

vytvorenie prezenticie obsahujucu graficky, textovy, ale aj zvukovy obsah.

1.5 Uchovavanie informacii

Histéria uchovavania informacie
Je viazand na vznik pisma. Pismo pochiadza od Sumerov, ktori ho zapisovali na
hlinené dosticky. Jednym z najstarSich a najviac vyuzivanym meédiom je papier.

Objavom knihtlaCe sa papier stal najddlezitejSim médiom = kniha.

Stcasné trendy

Nové spdsoby zaznamenania informécii podporené rozvojom vedy umoziuju Siroku

Skalu moznosti prace s informaciami (opravovanie, kopirovanie a pod.).

Na uchovavanie informécii sa vyuziva:



e elektro-mechanicky zaznam (dierne stitky, dierne pasky, vinylové platne,

e magnetické pole a magnetizacia latok (pevné disky, diskety),

e statické elektrické pole (dynamické paméte),

e optika — vlastnosti monochromatického svetla (lasera) v zapise na kompaktné

disky, DVD disky, Blu-ray disky, hologramy.

1.6 Prenos informacii

Historia prenosu informacii

V stredoveku bol najCastejSim sposobom prenos informécie ,,z ust do ust®. Tento
sposob bol ¢asto nepresny, nakol’ko dochadzalo k skresl'ovaniu informacii a ich
zneuzivaniu ludskym faktorom. S priemyselnou revoliciou a prirodzenym

pokrokom vedy sa zacala vyuzivat’ Zeleznica a zariadenia ako telegraf.

Rychlost’ prenosu informaécii a jej velkost’

Zéakladna jednotka velkosti informacie je 1 bit. Predstavuje mnozstvo informacii,
ktoré ziskame spravou o realizdcii jedného z dvoch moznych rovnako
pravdepodobnych stavov. Rychlost’ prenosu informacii sa udava 1bit/1sekunda.

1 bit je vsuacasnosti nepostacujiica jednotka apreto sa stretivame s vac¢§imi

jednotkami ako: 1 kbit = 1 000 bit az 1 Mbit =1 000 000 bit.

Spdsob prenosu
V zavislosti od druhu informdcie, velkosti a doleZitosti informacie. Na prenos
informacii vyuzivame zariadenia ako telefon, telegraf, radio, noviny, televizia, fax

e-mail, internet.

1.7 Kody a sifry

Niekedy si uloha vyZaduje, aby prenaSanej informacii nerozumel nikto iny neZz jej adresat,

vtedy hovorime o Sifrovani a deSifrovani. Pri komunikacii musime rie$it ulohu ako

zapisat’ (zakddovat)) informaciu, aby sa uspesne dostala k adresatovi.

Sifra — vyuziva sa vsade tam, kde treba utajit’ obsah komunikacie. Existuje vel'a spdsobov

Sifrovania a deSifrovania.



Kod — cielom kdédovania je, aby sme mohli prenasat’ informacie. Nie vzdy ide o utajené
informacie, ale Casto je potrebné prisposobit’ sa moznostiam technického vybavenia

(telegraf).

1.8 Binarny kod
Pocitace vyuzivaju zlozity sposob kddovania informécii — binarny kod. Ide o postupnost’

znakov — 1 a 0. Informacie zapisané v binarnom kdode sa nazyvaja digitalne informacie.



2 Komunikacia prostrednictvom IKT

2.1 Internet

Slovo internet je skratkou z anglického vyrazu interconnected networks — prepojené siete.
Hovorovo ,,net* alebo ,,siet™.

Co je internet — je verejne dostupny celosvetovy systém vzajomne prepojenych poéitadovych
sieti, ktoré prenaSaju data pomocou prepinania paketovych dat s pouzitim Standardizované¢ho
Internetového Protokolu (IP) a mnohych dalSich protokolov. Pozostdva z tisicok menSich
komerénych, akademickych, vladnych a vojenskych sieti. Slizi ako prenosové médium pre

rozne informacie a sluzby ako napr. elektronicka posta, chat a systém vzajomne prepojenych

webstranok a dokumentov World Wide Webu (WWW).

Historia internetu — vznikol v 50. a 60. rokoch 20. storo¢ia ako vojensky systém pocas
studenej vojny. V 90. rokoch internet nadobudol podobu ako dnes. V roku 1996 bolo
pripojenych 55 mil. uZzivatelov, vroku 2000 uz 250 mil. avroku 2005 uz 900 mil.

uzivatelov.

2.2 Komunikacia

Interaktivna komunikdcia (s moznost'ou okamzitej reakcie) — pri tomto sposobe komunikacie
je odosielatel’ pripojeny na Internet v tom istom case ako prijimatel a mézu medzi sebou
bezprostredne komunikovat’ (napr. textovo, hlasom, prip. sa mdézu navzijom aj vidiet).
Interaktivnu komunikaciu umoZziuji Specidlne programy — textové telefony (prenos textu),

alebo videokonferencné programy (prenos zvuku a obrazu, napr. Talk, Skype, ICQ, ...)

Neinteraktivna komunikdcia — sa uskuto¢tiuje medzi 'ud'mi vtedy, ked neméZu okamzite
jeden na druhého reagovat. To znamena, Ze vypovedané alebo vyslané informécie jednou
osobou sa dostant k adresatovi az po istom case (napr. listovd komunikacia, telefonne

odkazovace, e-mail...).

2.3 Sluzby internetu

1. Elektronickd poSta — najCastejSie pouzivana sluzba. Kazdy klient méa vlastnu schranku,
ktort m6ze vyuzivat. Rozne funkcie: Citanie, posielanie, odpovedanie, mazanie...

2. WWW — (World Wide Web) — najviac vyuZzivana sluzba v internete spolu s e-mailom.

Jedna sa o www stranky, ktoré su zobrazené v prehliadaci (Opera, Mozilla, IE, ...) po zadani

adresy stranky do prikazového riadku. Napr. google.com, azet.sk, centrum.sk, youtube.com

(video).



Internetovy obchod — je vel'mi podobny , kamennému obchodu®, ale rozdiel je v tom,
ze sa cely nadkup odohrava vo virtudlnom prostredi. Vyberieme si tovar, precitame si
kratke informacie o tovare a ak si ho chceme zakupit’, stac¢i kliknat’ na tlacidlo kuapit’,
pripadne ho vlozime do ,,ndkupného kosika“, vyplnime adresu a o ostatné sa postara e-
obchodnik.

Vyhody — zdkaznik nemusi nikam chodit’, rychlost’ ndkupu a dodania tovaru (pri
vel'kej vzdialenosti).

Nevyhody — podvody, neaktualnost’ pontikaného tovaru.

Elektronické bankovnictvo — uzivatel'ovi je priradené prihlasovacie meno a heslo, cez
ktoré sa prihlasi do banky, do jej virtudlnej Casti a moze platit’ ucty, posielat’ peniaze,
pozriet’ si transakcie na ucte bez toho, aby musel ist do ,kamennej* banky. Pri
komunikacii s bankou cez internetovy prehliadac je potrebné mat’ nainstalovany tzv.
Bezpecnostny certifikat, ktory si vygeneruje s pomocou banky. Zabezpecenie
komunikacie prebieha cez kryptovacie protokoly.

spravodajské denniky — pravda.sk, sme.sk, bleskovky.sk, ...,

videonahravky — youtube.com, videojug.com, ...,

internetoveé radid — jemnemelodie.sk, expres.sk, ...,

internetové televizie — www.markiza.sk, www.joj.sk, www.ta3.com, ...,

osobné stranky,

vyhladavacie sluzby — (google.sk, yahoo.com, ...),

katalogy — (zoznam.sk, centrum.sk, ...).

2.4 Chat systémy

Jedna sa o sluzbu, kde komunikuje vel'ké mnoZstvo I'udi v realnom case.

pokec.sk,

irc (jeden z prvych komunikaénych systémov, google — irc),

ICQ (diskusia v dvojiciach, nevidime €o piSu ostatni ostatnym).


http://www.ta3.com/

3 Principy fungovania IKT

3.1 Osobny pocita¢ PC

Osobny pocita¢ (PC — personal computer) je zariadenie vyrobené tak, aby na iom mohla

pracovat’ jednd osoba. Sluzi na rieSenie zlozitych uloh, spracovanie, uchovavanie a

prenos informacii.

Historia pocitacovej techniky
Zacinajuca prvym pocitacom ENIAC r. 1946 cez prvh prenosnu kalkulacku HP-35
1. 1972 a osobny pocita¢ IBM PC r. 1981 az k sucasnosti.

Delenie pocitacov

Stolové pocitace — urCené na domace pouzitie, kancelarie a iné priestory, kde sa
nevyzaduje mobilita.

Prenosné pocitace (Notebook, Laptop) — pocitace s vykonom porovnatelnym so
stolovymi pocitaémi. Uréené na pracu v teréne vdaka svojim malym rozmerom
a mobilite.

Iné pocitace — uréené do Specifickych podmienok a vyrobené pre urcity ucel.
Patria sem rozne typy vyuzivané vo fabrikach pri riadeni vyroby a strojov, letiskach
ako logistické a naviga¢né centra, bankach, a pod.

Herné konzoly — ur€ené pre hranie PC hier, zdbavu a multimedialne centrum.

Hardvér:
= vstupné zariadenia
Pocitac¢ pracuje s digitdlnymi udajmi. Ak chceme s pocitatom komunikovat
a zadavat’ mu vstupné informacie aby sme s nimi mohli pracovat’, pouzivame
na to vstupné zariadenia ako su klavesnica, mys, graficky tablet a pod.
= vystupné zariadenia
Spracované digitdlne udaje dostaneme z pocitaca spiat’ pomocou vystupnych
zariadeni ako su: monitor, tlaciaren, reproduktory, skener, projektor a pod.
Princip fungovania
Pocita¢ pracuje aj zasluhou procesora a operacnej paméte. Procesor je mozog
pocitaca, ktory spracovava informacie — vykonava vypocty. Tvori ho riadiaca a
operacna (aritmeticko-logickd) jednotka. Programy a udaje vkladame do pocitaca

pomocou vstupnych zariadeni (napr. kldvesnice). PoCas spracovavania su ulozené v



operacnej pamditi. Operacna jednotka vybera z operacnej pamite jednotlivé povely
(prikazy) a vykonava ich. Taktiez z pamite (pevného disku — Hard Disku) vybera
informdcie na spracovanie. Po spracovani (vypoctoch) uklada vysledok naspét do
operac¢nej pamite, odkiall ho moéze opidt vyuzit. Spracované vysledky pocitac
(operacna pamit’) odovzdava vystupnému zariadeniu (napr. monitoru). Vsetky tieto

¢innosti koordinuje (riadi a usmeriiuje) riadiaca jednotka.

3.2 Softvér
NajdolezitejsSim softvérom, ktory riadi cely pocita¢ je operacny systém. Dovoluje
pouzivatel'om spustat’ aplikacie, pracovat’ so subormi, komunikovat’ s inymi pocitacmi
v sieti a podobne. lde o softvér, ktory spravuje zdroje pocitaca a poskytuje programom
rozhranie na pristup k tymto zdrojom. Operacné systémy modzeme najst’ takmer vo
vSetkom, ¢o obsahuje integrované obvody — od osobnych pocitacov, cez internetové
servery, mobilné telefony, hudobné prehravace, routre, switche, herné konzoly, digitdlne
kamery, a pod. NajbeznejsSie sucasné opera¢né systémy su Microsoft Windows, Linux.

Mac OS X.
Jednotlivé aplikacie, ktoré pouzivame na pracu s dokumentmi mézeme rozdelit’ podla
pouzitia:

e Na pracu s textom (MS Word, WordPad).
e Na pracu s obrazkami (Skicar — sucast MS Windows).

e Na pracu s tabul’kami (MS Excel).

Na vzdeldvanie, Sirenie informécii a prezentaciu informécii (MS PowerPoint).

Nastroje (utility) su programy, ktoré sluZzia odbornikom pri nastavovani rozli¢nych

vlastnosti pocitaca.

3.3 Pocitacova siet’
Pocitacova siet’ (angl. computer network) je suhrnné oznacenie pocitacov, pomocou
ktorych je realizované prepojenie a vymena dat medzi pocitami. Umoziuje
pouzivatel'om komunikaciu podla zadanych pravidiel. NajcastejSim dévodom pripojenia

k sieti je zdiel'anie informacii a technickych zariadeni.
Zikladné Casti siete:

e Hardware — =zahriuje vSetky technické prostriedky siete. Patria sem aj

prostriedky, ktorymi je realizované vlastné prepojenie siete.



e Samotné pocitace (servery a pracovné stanice...).
e Smerovace (router).

e Prepinace (switch).

e Bezpecnostné zabrany (firewall).

e  Modulatory/demodulatory (modem).

Kéble (metalické, optické...).

o Iné.
Software — programové vybavenie, ktoré v spolupraci s hardware-om siete
zabezpecuje funkcie siete. U niektorych opera¢nych systémov su tieto funkcie uz jeho
sucast’ou. Vac¢sinou je realizované pomocou rezidentnych programov.

e Sietovy operacny systém (Linux,Windows,...).

e Aplikacie schopné vyuzivat prostriedky systému, urené k sietovej

komunikacii.

Vyznam pocitacovych sieti:

Zdielanie udajov — vd’aka tomu, Ze datové stbory su ulozené na serveroch siete a

ripojeni pouzivatelia maja k nim pristup, moze potrebné datové subory spracovavat’ viac
b

pouzivatel'ov siete sucasne.

Zdielanie prostriedkov — umoziluje pracovnym staniciam spolo¢ne pouzivat’ prostriedky

siete, ktoré ponukaju servery siete. NajcastejSie ide o zdiel'anie diskov, ked’ lokdlne disky

pracovnych stanic nemaju kapacitu a zdielanie tlaciarni.

ZvySenie spolahlivosti systému — v suvislosti so zdielanim prostriedkov je mozné v

pripade poruchy zdiel'aného prostriedku nahradit’ tento prostriedok inym (tlaciaren...) a

systém moze pracovat’ d’alej.

3.4 Pocitaova bezpecnost’

PouZzivanie pocitatovych systémov a technologii je casto spojené aj so zneuzivanim

informacii, preto je dolezité zaoberat sa odhalovanim a eliminovanim rizik spojenych s

pouzivanim pocitaca.

Ciel'om pocitatovej bezpecnosti je zabezpecit’:

ochranu pred neopravnenym manipulovanim so zariadeniami pocitacového systému,
ochranu pred neopravnenou manipuldciou s datami,

ochranu pred nelegalnou tvorbou kopii dat,



e bezpecnlt komunikaciu a prenos dat,
e Dbezpecné ulozenie dat,

e integritu a nepodvrhnutelnost’ dat.



4 Windows

4.1 Microsoft Windows

Microsoft Windows je nazov pre sériu niekol’kych rodin operaénych systémov od spoloc¢nosti
Microsoft. Microsoft prvykrat uviedol pod ndzvom Windows opera¢né prostredie v novembri
1985 ako nadstavbu pre operacny systém MS-DOS v snahe odpovedat na narastajucu
popularitu grafickych pouzivatel'skych rozhrani.

Najpouzivanej§imi operacnymi systémami MS Windows su:

Windows 95, Windows 98, Windows 2000, Windows XP, Windows 2003, Windows Vista,
Windows 2008, Windows 7, Windows 8.

4.2 Windows 7
Ide o jeden z najpouzivanejSich a uzivatel'sky vel'mi Gspesnych operaénych systémov, ktorého

plné verzia Windows 7 vysla 22. oktobra 2009. Bolo spracovanych Sest’ verzii systému a to:

e Windows 7 Starter Edition — ur¢ena pre najslabsie PC — netbooky, mini notebooky.

e Windows 7 Home Basic Edition — odl'ahéena verzia, ktorej vSak chybaju niektoré z
funkecii a rozhrania Aero a hlavne je lacnejsia.

e Windows 7 Home Premium Edition — tzv. Gplna domaca distribcia so vSetkym
podstatnym.

e Windows 7 Professional Edition — edicia primarne uréena pre firmy IT profesionalov.

e Windows 7 Enterprise Edition — edicia na vyuzitie vo vel’kych podnikoch.

e Windows 7 Ultimate Edition — vSetko, o pontkaji predchadzajtice verzie, plus nieco

navyse.

4.3 Praca s Windows 7

ZlozZka v prostredi Microsoft Windows (Cisto zlté), ktoré slizia na to, aby sme mohli
prehl’adnejSie pracovat so stibormi, ktoré do nich moézeme vlozit' a potom napriklad cela

zlozku pomenovat charakteristickym slovom vSetkych stiborov. MoZnosti prace so zlozkami:

e Vytvorenie priecinka
e Otvorenie prieinku
e Zéikladné operacie: - Kopirovanie a Prilepenie

- Odstrafiovanie



- Premenovanie priecinku

- Odoslanie priecinku
Rozsirené operacie: - Zmena vlastnosti prieinka

- Zmena cesty k priecinku

- Vyhl'adanie priecinka

- Obnovenie priecinka

Ponuka Start

Menu, ktoré sa rozbali po stlaceni tohto tlacidla je vstupna brana ku vSetkému, ¢o je dostupné

na danom pocitaci. Ponuka obsahuje tieto zakladné Casti:

Dokumenty — zobrazi prie¢inok dokumentov daného pouzivatel'a v aplikacii Windows
Prieskumnik.

Obrazky — zobrazi prieinok obrazkov dané¢ho pouzivatela v aplikacii Windows
Prieskumnik.

Hudba — zobrazi prie¢inok hudby daného pouzivatela v aplikacii Windows
Prieskumnik.

Hry — zobrazi priecinok hier daného pouzivatela v aplikécii Windows Prieskumnik.
Pocita¢ — zobrazi okno, v ktorom moézeme pristupit’ k pevnym diskom, prenositelnym
médiam a inym zariadeniam, ktoré st pripojené k danému pocitacu.

Ovladaci panel — zobrazi hlavné okno Ovladacieho panelu poskytujiceho pristup ku
vSetkym nastrojom pre konfiguraciu a spravu systému.

Zariadenie a tlatiarne — zobrazi okno, v ktorom st informacie o stave a dostupnosti
tlaciarni a inych zariadeni (napr. mobilné telefény, bluetooth zariadenia a pod.).
Vyskytnuvsie problémy danych zariadeni sa automaticky notifikuju.

Predvolené programy — zobrazi okno predvolenych programov umoziujice vyber
programov, ktoré Windows 7 pouziva pre otvorenie jednotlivych typov dokumentov,
obrazkov, umoziluje nastavit’ parametre automatického prehravania a pod.

Pomoc a technickd podpora — zobrazi konzolu pomocnika s implementovanym

napovednym systémom.



Panel uloh
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Panel uloh ako nosny motiv pouzivatel'ského rozhrania. Nachadza sa Standardne na dolnom
okraji obrazovky. Jeho vychodiskovy stav je uzamknuty. To znamena, ze pouzivatel’ nemoze
nahodne Panel uloh presunat’ hore alebo na niektorti zo stran. Zakladny stav Panela tloh
mozeme vidiet na nasledujicom obrazku. VPavo je tladidlo/ponuka Start — vstup do
rovnomennej ponuky a vpravo kon¢i tla¢idlom Zobrazit’ pracovnua plochu.

Pracovna plocha je plocha zobrazovana poc¢itacom na monitore, ktord zobrazuje objekty, ako
su dokumenty a adresare vo forme, ako keby ich pouzivatel’ mal pred sebou rozlozené na

stole.

4.4 Prispdsobenie Windows 7
Pozadie pracovnej plochy — slazi na definovanie pozadia obrazovky. Pri vybere viacerych
pozadi mézeme nastavit’ ich ndhodny vyber a interval zmeny pozadia. K dispozicii su tieto
kompozicie:
e pozadia pracovnej plochy Windows — vstavané obrazky, urCené pre pozadie
pracovnej plochy;
e kniznica obrazkov — prie¢inok, o ktorom sa predpoklada, ze bude obsahovat
obrazky vhodné pre pracovnu plochu;
e najlepsie hodnotené fotografie — ak vypiame tag Hodnotenie (Rating),
z vybraného priecinka sa budu zobrazovat’ iba tie najobdivovanejsie fotografie;
e pevné farby — pokial’ nechceme mat’ na pozadi obrazok ale farbu, moézeme pouzit
tato polozku. Po kliknuti na odkaz Dalsie je k dispozicii aj zmie3avaé farieb;
e vlastné prieCinky — staci prehl'adat’ datové loZisko a vybrat’ priec¢inok s vlastnymi
pozadiami.
Farba okna — sluzi na definovanie odtiena a intenzity farby v Aero zobrazeni. M6Zeme urcit’
akd bude Uroven priesvitnosti okien. K dispozicii je predvolena $kala farieb a zmieSavac
farieb.
Zvuky — slizi na zmenu schémy zvuku. Niektoré motivy maji totiz implementované aj
zvukoveé schémy.
Setri¢ obrazovky — slizi na vyber $etri¢a obrazovky. Podobne ako zvukova schéma moze, ale
nemusi byt zahrnuty v motive vzhl'adu Windows 7. Pokial’ nie je nastaveny, je jednoduché

otvorit’ si ho odkazom.
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Obrazovka — centrum ovladania parametrov rozliSenia obrazovky a ostatnych elementov na
pracovnej ploche. MézZeme tu upravovat’ velkost’ textu a ostatnych prvkov na obrazovke bez
toho, aby sme menili rozliSenie obrazovky. M6zeme menit’ rozliSenie podla potreby uzivatel'a
a moznosti zobrazenia. V pripade pripojenia d’alSiecho zobrazovacieho zariadenia mdzeme
vykondvat tieto akcie:

e Odpojit projektor — zostava aktivny iba primarny zobrazovaci vystup (monitor).

e Duplikovat’ — zobrazuje duplicitny obraz na primarnom monitore aj na projektore.

e Rozsirit’ — primarny monitor sa rozsiri o oblast’ zobrazovanu projektorom. Rozsiruje sa

Smerom vpravo.

e |ba projektor — vypne sa primarny vystup, zostane aktivny iba vystup projektora.

4.5 Instalacia Windows 7

Windows 7 modzeme inStalovat dvoma sposobmi: Cista inStalacia (Clean Install) alebo
inovacia. Pri Cistej inStalacii sa preformatuje pevny disk existujuceho pocitaca a potom sa
nainS$taluje systém Windows 7. V pripade inovacie spustime instalaciu syst¢ému Windows 7 z
aktualne beZiaceho operatného systému. Systém Windows 7 nahradi existujuci operacny
systém, ale zachova instalacie programov, pouzivatel'ské daje a ovladace hardvéru tam, kde

je to mozné.

Cista insStalacia — tento spOsob inStalovania mé 3 scendre. Prvym scenarom je situdcia, ked’
mame k dispozicii obvyklé inStalacné DVD médium a pocita¢ bez operacného systému.
Druhym scenarom je inStalovanie Windows 7 na pocita¢ s operanym systémom od

spolo¢nosti Microsoft. Tretim scendrom je situacia, ked’ je inStalacnym médiom USB kI'G¢.

Pri prvom scenéri postupujeme nasledovne:

1. Vlozime inStalacné DVD médium do mechaniky a zavedieme z neho systém.

2. Po zavedeni a naStartovani systému vyberieme jazyk a lokalizaciu klavesnice.

3. Vyberieme polozku Instalovat’.

4. Po naStartovani inStalacného programu sthlasime s licen¢nou zmluvou.

5. V dialégovom okne mozeme vybrat’ polozku Inovacia (po nabootovani z DVD je vSak tato
moznost’ uplne irelevantna — ma zmysel iba pri spustani inStalacie z operacného systému
Vista SP1) alebo polozku Vlastna (rozsirena) instalacia. V naSom pripade klikneme na
polozku Vlastna (rozsirena).

6. Vyberieme rozSirené moznosti pre upravu diskového priestoru. Pre systém zvolime

prislusny oddiel. InStalaény program si k tomu vytvori zavadzaciu oblast’ o vel'kosti 100 MB.



V prieskumnikovi tato oblast’ nebude dostupna a bude sa pouzivat’ iba pre ucely zavedenia
systému pri Starte. Vykona sa vlastna inStalacia.

7. Po inStalécii je potrebné zadat’ meno pouzivatela, ktory bude mat’ opravnenia lokalneho
administratora.

8. Vybranému pouzivatel'ovi pridelime heslo.

9. Zadame produktovy kIG¢. Zadanie produktového klica v tomto kroku je voliteIné.
Rozhodnutie je mozné odsunat’ na neskor, pokial’ si to s inStalaciou Windows 7 rozmyslime v
priebehu skusobnej doby 30 dni.

10.Vyberieme automaticki ochranu systému prostrednictvom kontroly dostupnosti a
inStalovania aktualizécii a zéplat.

11. Ak je pocitac pripojeny v sieti, mdzeme Specifikovat’ kategériu siete (Doma, Prica,
Verejna siet).

Po tspesnej inovacii sa zobrazi pracovna plocha a pocitac je pripraveny pre pouzivanie.

4.6 Multimédia
Su to informadcie, ktoré s prezentované viac ako v jednom formate ako text, audio, video,
grafika, obrazky a obrazové sekvencie (animdcie).
Aplikacie pracujuce v digitalnom prostredi bohatom na média:
o statické — text, obraz,
e dynamické — rec, hudba, animécia, video.
Ich Gelom ktorych je interaktivne sprostredkovanie informécii a poskytnut’ tak novi

moznost’, ako veci vysvetlit’ a pochopit’.



5 Textovy editor Word 2010

Ide o jeden z najpouzivanejSich programov na svete. Je to program urCeny K pisaniu,
editovaniu a grafickej uprave textu pomocou pocitaca S moznost'ou nasledného vystupu, napr.
tlace. Je sucastou balika OFFICE, ktory obsahuje rozne iné druhy programov pre pracu

v kancelarii, napr. Excel na pracu s tabul’kami alebo PowerPoint na tvorbu prezentacii a pod.

5.1 Ovlédacie prvky a néstroje

Karty — ovladacie prvky st v nich zoskupené na zaklade prislusnej funkcionality. Kliknutim
na zahlavie karty sa zobrazi prislu$na karta s vlastnymi skupinami nastrojov sluziacich na
dany ucel.

Skupiny — v danej karte rozdel'uju jednotlivé nastroje na zaklade ich pouzitia a funkcionality.
V kazdej karte je niekol’ko skupin nastrojov.

Ndstroje — s ur€ene na pracu s obsahom dokumentu = sluzia na editovanie textu, tabuliek
obrazkov a pod. Ich funkcionalita je graficky odliSena.

Pravitko — zobrazuje stupnicu v centimetroch. Ulahéuje pouzivanie jednotlivych nastrojov

(napr. Tabulator) a rozlozenie textu na liste (nastavenie okrajov).
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modrou farbou.
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5.2 Zékladné pojmy

Subor — v subore je ulozeny dokument.

Dokument — tvori ho niekol’ko odsekov, mozno na jednu stranu, mozno na viac.

Odsek — je ucelena Cast’ textu. Tvori ho jeden alebo niekol’ko riadkov textu.

Riadok — tvori ho niekol’ko slov.

Slovo — tvori ho niekol’ko znakov. Kon¢i sa medzerou alebo interpunkénym znamienkom.

Znak — napriklad pismeno, ¢islica, medzera, bodka a pod.



5.3 Formatovanie textu

Text je mozné upravovat’ roznymi sposoby podl'a potreby uzivatel'a. VSetky najdolezitejSie
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Na karte Domov v skupine Pismo najdete vsetky dolezité prikazy pre formatovanie pisma. Pri
upravach textu budeme tuto skupinu nastrojov pouzivat pravdepodobne najéastejsie.
Pomocou tychto nastrojov mozete menit’ vel'kost, typ, farbu pisma a pod.
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Skupinu Odsek najdeme na karte Domov. Okrem zarovnania textu v pravo, v l'avo, na stred

pontka aj odrazky (roézne typy), Cislované zoznamy, ohranicenie, riadkovanie v réznych

urovniach a d’alSie néstroje pre formatovanie textu.
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Skupina nastrojov Styly je mocnym néstrojom pri formatovani dokumentu. Kazdému odseku
(pripadne 1 znaku) moze byt prideleny urcity $tyl, ktory zahrnuje nastavenie formatovania
pisma a odseku. Obrovskou vyhodou je, Ze ak mame dokument vytvoreny pomocou $tylov,

mozeme jednoducho menit’ cely jeho vzhl'ad bez toho, aby ste museli menit’ formatovanie
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5.4 Vkladanie objektov
Do dokumentu moZeme vkladat’ okrem textu rézne objekty. Okrem obrazkov a fotografii a

inych, ktoré mate uloZzené v pocitaci, to moézu byt aj grafické objekty vzniknuté priamo vo

Worde. Na vkladanie pouzivame kartu VIoziz.
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Obrazky — spolu s fotografiami su asi najéastej$im prvkom, ktory vkladime do dokumentu.
Samotné vloZenie obrazku do dokumentu prebicha tak, Ze v skupine Ilustracie pouzijeme
nastroj Obrazok. Nasledne sa nam rozrazi ponuka Vlozit' obrazok, z ktorej vyberieme
obrazok, ktory chceme vlozit' do dokumentu. Po vybrati a stlaceni Vlozit' sa nam obrazok

vlozi do dokumentu. Nésledne moézeme obrazok pomocou vybranych nastrojov dalej

b
upravovat'.
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Grafy — st jednym z pokrocilejsich objektov, ktoré mozeme vyuzit’ vo svojich dokumentoch.
Grafmi mdéZeme ndzornou metdodou podporit’ prezentované fakty. Grafické znazornenie na
prvy pohlad poskytne pozorovatelovi lepsi prehl'ad o prezentovanych faktoch. Pre tvorbu
zlozitych grafov je efektivnejSie pouzZivat program Excel, ktory ma prispdsobent

funkcionalitu ich tvorbe.
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Samotné vlozenie grafu do dokumentu prebieha tak, ze v skupine llustrdcie pouzijeme nastroj
Graf. Nasledne sa nam rozrazi ponuka Viozit graf, z ktorej vyberieme typ grafu, ktory chceme

vlozit do dokumentu. Nésledne po zadani vstupnych parametrov do tabul’ky sa do dokumentu



vlozi pozadovany graf. Grafy mo6zeme podl'a potreby dalej editovat’ za pouzitia prisluSnych

nastrojov.

Tabulky — slizia na efektivnejSie zobrazenia arozlozenie udajov. Pre tvorbu zlozitych
tabuliek je efektivnejSie pouzivat’ program Excel, ktory ma funkcionalitu prispésobent ich

tvorbe.

VioZit tabulku ?

Velkost' tabulky

Pocet stipcov: 5

Pocet riadkoy: 2
Automatické prispbsobovanie

(@) Pevnd Sirka stipca:  |Auto

(") Prispésabit’ obsahu

(") Prispéisabit’ oknu

[] Mastavit ako predvolené pre noveé tabulky

Vlozenie tabul’ky do dokumentu prebicha tak, ze v skupine Tabulka pouzijeme nastroj Viozit
tabulku. Nasledne sa nam zobrazi ponuka Viozit' tabulku, v Ktorej navolime pocet riadkov
astipcov tabulky, ktord chceme vlozit do dokumentu. Nasledne po zadani vstupnych
parametrov do dokumentu sa vlozi pozadovana tabulka. Tabulku mézeme podla potreby

d’alej editovat’ za pouzitia prisluSnych nastrojov.

Hlavicka a pdta — text alebo grafiku, napriklad ¢islo strany, datum alebo firemné logo, ktoré
sa zvyknu tlacit’ na zaciatku alebo na konci kazdej strany v dokumente. Hlavicka sa tla¢i na
hornom okraji strany; pdta sa tla¢i na dolnom okraji strany. V celom dokumente moZeme
pouzit’ ta istd hlavicku ¢i pétu alebo ich moézeme v casti dokumentu zmenit'. Napriklad v
hlavicke na prvej strane pouzijete firemné logo a na ostatnych stranach ddme do hlavicky len

nazov suboru dokumentu.
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Hlavi¢ku alebo padtu vlozime do dokumentu tak, ze v Karte Viozit' v skupine nastrojov
Hlavicka a pdta pouzijeme nastroj Hlavicka alebo pdta. Néasledne sa nam zobrazi ponuka

symbolov, z ktorej si mdzeme vybrat’ pozadovany typ zobrazenia.

Symboly — ak chceme do dokumentu vlozit’ symbol, ktory nie je bezne pouzivany a nie je na

klavesnici, pouzijeme nastroj symbol.
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Pozadovany symbol vlozime do dokumentu tak, ze v Karte Vlozit' v skupine nastrojov symboly
pouZzijeme nastroj symbol (dalsie symboly). Nasledne sa nam zobrazi ponuka symbolov,

Z ktorej si moZzeme vybrat’ pozadovany symbol.

Rovnice — vkladanie rovnic do textového dokumentu je problém kvoli velkému mnozstvu
matematickych symbolov a znakov, ktoré maju rozdielnu velkost. Rovnice do dokumentu
vlozime pomocou velmi pokroc¢ilého editoru rovnic, ktory umoziuje vlozit do textového
dokumentu aj velmi zlozité vzorce a rovnice s vyuzitim prakticky vsetkych dostupnych

matematickych symbolov.
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Rovnice avzorce vlozime tak, Ze v karte Viozit' v skupine nastrojov symboly pouzijeme
nastroj rovnica. Nasledne sa nam zobrazi vzorova vstavana ponuka rovnic, z ktorej si

mozeme vybrat’ pozadovant rovnicu a nasledne ju mézeme d’alej upravovat’.

5.5 Tla¢ a ukladanie dokumentov

Ulozit dokument — pre archivaciu je potrebné vytvoreny dokument ulozit na miesto
Vv pocitaci. StlaCenim Kkarty Subor sa nam zobrazi ponuka, v ktorej vyberieme moznost’ ulozit
ako a nasledne sa nam zobrazi ponuka UloZit’ ako. Tu vyberiem miesto (prie¢inok), kde chce

dokument ulozit’ a ddme mu ndzov, aby sme ho mohli aj v budicnosti 'ahko identifikovat.
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Tla¢ dokumentu — Word ndm umoziiuje nami spracovany dokument pomocou tla¢iarne
preniest’ na papier. Stlatenim Kkarty Subor sa nam zobrazi ponuka, Vv ktorej vyberieme

moznost’ tlacit’ a néasledne sa nam zobrazi ponuka nastrojov pre tlat. Tu mdzeme vybrat



tlaciaren, z ktorej chceme tlacit’ dany dokument, pocet kopii, konkrétne strany, ktoré chceme

tlacit’, format strany a d’alSie moznosti.

Wi = - o= Dy
Siibor Domov VioZit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Revizia Zobr

'okument2 - Microsoft Wor

azit  ABBYY FineReader 11

[ ulozit
Uloiit ako
5 Otvorit

[ Zavriet
Informécie

Naposledy
otvorené

Nowy
UloZit' a odoslat’

Pomocnik

Doplnky
2] Moznosti

Skonéit

Tlaé

-

Tlacit'

Kepie: 1 =

Tlaciarer ©

; Adobe PDF

2 pripravens
Viastnosti tlaciarne

Nastavenia

Tiacit vietky strany
Vytladit cely dokument

Strany: o}

Jednostranna tla

Tlaé len na jednu stranu listu

Zoradené
1,;3 1,23 1,23 T

B
Origntécia na wyiku -

A 4
21 emx 29,7 em

j‘; Mormélne okraje .
Dolava: 2,5 cm  Doprava: 2,5 cm

D 1 strana na harok -

Nastavenie strany

z1

d

Acrobat & !

L4

54% (2)—0—+

®E




Druhy ro¢nik

Bezpecnost’ a hygiena pri praci

Bezpecnost’ a hygiena prace (d’alej BHP) je taky stav pracovnych podmienok, ktoré vylucuju
alebo minimalizuji pdsobenie nebezpecnych a Skodlivych cCinitel'ov pracovného procesu
a pracovného prostredia na zdravie zamestnancov. Pod pojmom hygiena prace v SirSich
suvislostiach budeme rozumiet' zachovanie zdravia pri praci vylienim a odstranenim
vSetkych moznosti jeho poskodzovania a podporu vsetkych uzito¢nych vplyvov na ochranu
zdravia pri praci. Vzhladom na zauzivanu terminoldgiu v slovenskej legislative budeme
v d’alSom pouzivat’ aj ustaleny nazov Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci (BOZP), pricom

pod ochranou zdravia pri praci budeme rozumiet’ predovsetkym hygienu prace.

Bezpecnost' - vlastnost’ objektu neohrozovat’ osoby ani okolie.

Bezpecnost' prace - stav pracovnych podmienok, ktoré vylucuju alebo minimalizujt
posobenie nebezpecnych a Skodlivych ¢initel'ov pracovného procesu a pracovného prostredia
na zdravie zamestnancov na pracovisku. Zvyraznena je tu prevencia proti vzniku pracovnych
urazov. Pod bezpe¢nostou prace rozumieme aj stav pracoviska, ktoré poskytuje taki mieru
istoty, Ze pri dodrZani technologickych, pracovnych postupov a bezpecnostnych pravidiel na
danom pracovisku, bez posobenia vonkajsich vplyvov, bude vylucend alebo vyrazne zniZena
moznost’ ohrozenia Zivota alebo zdravia osob, poSkodenia alebo zni¢enia hospodarskych

hodnot.

Bezpecnost pri praci - je Ciastkova kategoria bezpecnosti prace, ktord sleduje vylucenie alebo
zniZenie ohrozenia 0sOb pri praci. Spravidla je orientovana na konkrétnu pracovnu €innost,

miesto, €1 pracovisko. Je to prevencia proti vzniku pracovnych urazov.

Hygiena prdce - ]e stav zachovania zdravia a odstranenia vsetkych moznosti jeho poskodenia
pri plneni pracovnych tloh a podpory vsetkych uzZitocnych vplyvov na zdravie pracovnika. Je

to prevencia proti vzniku chordb z povolania.



Ochrana zdravia pri praci - kym bezpecnost’ prace predstavuje subor preventivnych opatreni
na predchadzanie pracovnym urazom, ochrana zdravia pri praci je sibor preventivnych
opatreni na predchadzanie vzniku choréb z povolania, profesiondlnych otrdv a inych
poskodeni zdravia z prdce aVv mnohom prekryva sa zhygienou prace. To je klasicka

interpretacia.

Bezpecnost' a hygiena prace (ochrana zdravia pri praci) - bolo by vhodné chapat’ komplexne,
ako dve stranky toho istého problému. Vychadzajme z toho, Ze poskodenim zdravia je kazdy
pracovny uraz, choroba z povolania i otrava. Je to poSkodenie zdravia, strata praceschopnosti.
Teda ak bezpec¢nosti pri praci nechame poévodny vyznam, hygiene prace (ochrane zdravia pri
praci) mozno prisudit’ strategickl cielovi funkciu. Nou je stbor opatreni, legislativnych,
socialnych, vychovno-vzdeldvacich, organiza¢nych, zdravotno-hygienickych, alebo

technickych, ktorych ciel'om je ochrana zdravia pri praci.



6 Informacie okolo nas

6.1 Spolo¢nost’ a pocitatova revolucia

Vyvoj l'udstva prechadza etapami. Najskor to boli lovei a zbera¢i plodov. Neskor l'udia
ovladli ohen a technologiu tavenia kovov. Vynasli pluh a zacala sa éra pol'nohospodarstva.
LCudia sa zacali Specializovat' na rdzne Cinnosti — remesld. Vznikla remeselnd vyroba.
Pol'nohospodarske a remeselné nadbytky l'udia vymienali na trhoch, vznikali vicsie trvale
obyvané sidla. Vedomostna troven sa tym pomaly zvySovala, narastal objem informacii,
ktoré bolo treba spracuvat’ a vymienat. Takto sa rozvijali informa¢né technoldgie, ktoré to

neskor umoziovali. Aj v sucasnosti prezivame zmeny, ktoré vedu k informacnej spolo¢nosti.

6.2 Vyuzitie PC
V sucasnosti informacéné technoldgie sa stavaju kazdodennou sucast’ou zivota a slizia nam na

zabavu a ulah¢uji ndm pracu a zvysuju kvalitu Zivota.

Elektronicka kancelaria — vyuzitie pocitatov do znacnej miery ovplyvnil prostredie
kancelarie. Technologie ako PC, fax, tlaCiaren, skener, ¢i internet nenahradili len pisaci stroj,
ale aj postu, telefon a zdznamnik. Elektronicka posta nahradza klasicki postu — listy sa
posielaji  e-mailom. Vznikaju rbézne databazy, ktor¢ umoznuju efektivnejSiu pracu
s informaciami. Vznikaju tzv. groupware — aplikacie, ktoré umoziuji spolupracu réznych

kancelarii. Pracovné porady — komunikacia prebieha formou videokonferencii a pod.

Kultura — pocitate umoznuji komunikdciu medzi l'ud’'mi, ktori st si vel'mi vzdialeni
(ndbozensky, geograficky, spolocensky, politicky...) Vznikaji zvlastne situécie, kde sa I'udia

vzdialeni od seba priblizuju a l'udia blizki sebe vzd’aluju.

Obchod, financie a priemysel — ¢iarové kody sa nachadzaju prakticky na kazdom tovare.
Obsahuju informaciu o tovare, kde bol vyrobeny, 0 aky tovar ide a pod. Na celom svete je
jednotny systém vyuZzivania ¢iarovych kédov. Vd’aka tomu si predavacka nemusi pamétat
cenu kazdého tovaru. Zosnimanim koédu pokladia z databazy vyrobkov vyberie ten spravny
a vypocita cenu celého nakupu.

Bezhotovostné platby nahradzaji peniaze. Pomocou platobnej karty, ktort nam vyda banka je
mozné platit’ za tovar ¢i sluzby, pripadne si peniaze vybrat’ z bankomatu. Banka elektronicky
eviduje informacie o klientoch a spravuje ich peniaze.

Pomocou PC je mozné v stcasnosti vytvarat naro¢né a zlozite zariadenia. CAD aplikacie

nahradzuji rysovaciu dosku. CIM aplikécie zefektiviiuju vyrobu. Aplikacie zabezpecuju



predaj od vytvorenia objednavky az k fakturacii a i¢tovnictvu. Roboty ulah¢uju prace pre

¢loveka zlozité, alebo nerealizovatelné.

Zdravotnictvo — technologie pomahaji lekarom pri diagnostikovani, ¢i sledovani chordb.

Zjednodusuju liecby a prinasaji nové postupy liecby réznych chordb.

Doprava — vsetky popravné prostriedky st vytvarane pomocou PC. Konstruktéri vytvoria
pocitacové simulacie, kde testuji nové vyrobky, aby dosahovali pozadované bezpecnosti
a kvalitu. Na trenazéroch cvicia vodici a piloti, aby dokonale vedeli pozivat® stroje, s ktorymi
pracuju. Pocitacové systémy zabezpecCuju riadenie, dispeCing dopravnych sieti (lodnych,

leteckych...).

6.3 Vzdeldvanie pomocou interaktivnych technolégii

E-learning — predstavuje najmodernejsi sposob vyucby s vyuzitim informacnych technologii.
Je to implementacia informaénych technolégii do vyvoja, distribucie a riadenia vzdelavania
alebo vyucby. E-learning je efektivnym prostriedkom, ako sa spojit’ so Studentmi alebo
zamestnancami a odovzdat’ im cenné informacie na dialku. Toto odovzdavanie informacii sa

najcCastejsie realizuje prostrednictvom on-line diStan¢nych kurzov.

Distanéné vzdelavanie ako také, teda samostidium za pomoci ucitela, ktory je fyzicky
oddeleny od Studujucich a vzdeldvanie iba koordinuje, existuje uz vela rokov. Rozvoj
informacnych technoldgii zasiahol aj do vzdelavania a vyrazne vylepsil vyu€ovaci proces.
Internet a dnes uz vysoko technické vybavenie pracovisk a domacnosti sa zasluzili o to, Ze

diStan¢né vzdelavacie kurzy su dnes uz dostupné pre vsetkych.



7 Tabulkovy editor Excel

Ide o jeden z najpouzivanejSich programov tohto typu na svete. Ako program ponuka nastroje
na vytvorenie tabulky, grafu, vypocet a analyzu udajov a databaz. Je sucastou balika

OFFICE.

7.1 Ovladacie prvky a nastroje

Karty — ovladacie prvky st v nich zoskupené na zaklade prislusnej funkcionality. Kliknutim
na zahlavie karty sa zobrazi prislu$na karta s vlastnymi skupinami nastrojov sluziacich na
dany ucel.

Skupiny — v danej karte rozdel'uju jednotlivé nastroje na zaklade ich pouzitia a funkcionality.
V kazdej karte je niekol’ko skupin nastrojov.

Ndstroje — s ur€ene na pracu s obsahom dokumentu = sluzia na editovanie textu, tabuliek

obrazkov a pod. Ich funkcionalita je graficky odliSena.
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Bunka

Ve e[ e
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pripadne timovy server a podobne. Aby sa
odlisila od ostatnych kariet, je zvyraznena

modrou farbou.

Subor (Backstage View) — V tejto karte su
sustredené funkcie na pracu s dokumentom
ako celkom, teda na jeho vytvorenie,

uloZenie, vytlacenie, publikovanie na webe,
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7.2 Zékladné pojmy

Stiborom Excelu sa hovori zoSit. Kazdy zoSit méa zo zaciatku tri harky. Harky je moZné
pridavat, ale aj mazat. Aktudlny pocet harkov vidime v spodnej Casti okna Excelu (harokl,
harok2. Kazdy harok obsahuje riadky a stipce. Kazdy riadok a stipec je tvoreny jednotlivymi
bunkami. Stipce st oznatované pismenami a riadky ¢islami. Kazda bunka ma logicky vlastna

adresu.

7.3 Vkladanie dat do buniek

Kazda z buniek je schopna pojat’ akukol'vek hodnotu, ktora spada do jednej z nasledujucich
kategorii:

o Cislo (akakol'vek hodnota vyjadrena &islom).

e Text (textovy retazec, slovo, veta).

e Vzorec.

e Hypertextovy odkaz (aktivny odkaz umiesteny Vv sieti internet).



Excel je tabulkovym procesorom, ktory dokaze spracovat’ vel'mi zlozité operacie, pocitat’ S
numerickymi, ale tiez aj logickymi hodnotami. Zakladom vzorca st hodnoty a operacie, ktoré

sa s jednotlivymi hodnotami maju prevadzat’.

Aby Excel vedel, ze nezadavame klasické hodnoty ale vzorec, vzdy zaCiname rovna sa.
Chceme scitat’ dve hodnoty, zostavime vzorec takto: A + B = vysledok. Predstavme si, ze
hodnota A je v bunke B3, hodnota B je v bunke C3. Vysledok je vzorcom, teda sa¢tom. Ak

chceme scitat’ hodnoty dvoch buniek, vpiseme do tretej (vysledkovej) bunky vzorec =B3+C3.

D3 v fx | =B3+C3

100 200 300

7.4 Formatovanie buniek

Kazda z buniek m6Ze mat’ iny format. Format vSeobecne vypovedéd o tom, ak4 hodnota je v

.
r

bunke obsiahnutd, ale tieZ o tom, ako sa obsah bunky zobrazi. Ciselny format méze mat

niekol’ko typov.
e Vseobecné e Cas
e Mena e Percento
e Cislo e Zlomok
e Ucttovnicke e Vedecké
e Datum e Text

V podstate vSetky nastroje, ktoré sliZia na formatovanie buniek, ndjdeme na karte Domov. Su
tu nastroje, ktoré mame plne pod kontrolou, ale aj tie, ktoré vykonavaji forméatovanie
automaticky, na zéklade pripravenych Sablon. NajpouZivanej$im je formdatovanie buniek

pomocou skupin Pismo, Zarovnanie, Cislo .

Damov VioZit RozloZenie strany Vzorce Udaje Posidit’ Zobrazit ABBYY FineReader 11
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Pismao Zarovnanie Cislo



7.5 Nastavenie harkov

Excel ma jasnu stavbu. Zosity st tvorené harkami, listy tvoria bunky. Ak chceme harok
upravovat’, klikneme na prislusné usko listu pravym tla¢idlom mysi a z kontextovej ponuky

vyberieme akciu, ktora chceme urobit’. Moézeme:

e List vlozit

e List premenovat’

e List odstranit’

e Presunut alebo kopirovat
e Zobrazit’ jeho kéd

e Zamknut list

e Zmenit farbu listu

14
15 Viodit..,
16
17
18
19
20

54 Odstranit
Premenovat’
Premiestnit’ alebo kopirovat...

& Zobrazit kéd

a1 [8ly Zabezpedit harok...
27 Farba tabulky

23 Skryt

24

25

wWybrat vietky harky
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7.6 Vzorce a funkcie v Exceli

Vzorce su rovnice, ktoré vykondvaji vypocty s hodnotami zadanymi v liste. Vzorec zacina
znamienkom rovna sa (=). Nasledujuci vzorec napriklad nasobi 2 krat 3 a potom k vysledku

pripocita 5. Zapis bude takyto: =5+2*3



NajlepSou metoddou, ako pracovat’ so vzorcami a funkciami, vytvéarat’ ich a menit’, je prejst’ na
kartu Vzorce. Prvym tlacidlom je Vlozit' funkciu. Pokial’ nan kliknime, zobrazi sa ponukové

okno, ktoré obsahuje vSetky dostupné funkcie Excelu.

i I= Zo3it1 - Microsoft Excel
Domov  Vioit  Rozlofeniestrany | Vzorce | Udaje  Posidit  Zobrazit  ABBYY FineReader 11  Acobat a
& : . = Definovat - B Predchod Zobrazit e ,
ﬁ z m'j @ @ A] ﬁ @ W g @ Definovat’ nazov J}n. redchodcovia ] Zobrazit vzorce j @ Prepodiat
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Vioft | Automatickj Naposledy Finanéné Logické Textové Datum Vyhiadavacie Matematickéa Dalfie | Spravea o o N ) Okno | Moznosti [T prepoditat hdrak
funkciu siet~ | poufité - - - - adas~ - trigonometrické - funkde = | nazvoy B Vytvorit z vberu Jf- Odstranif 3ipky = (&) Vyhodnotit vzorec  sjedovania wpodtov - &
KniZnica funkii Definované nazvy Kontrola vzorca Vipoget

e Automatické dokoncovanie
e Naposledy pouzité

e Financné

e Logické

o Text

e Datum a Cas

e Vyhladavanie a referencie
e Matematika a trigonometria

e Dalsie funkcie

7.7 Grafy v Excely
Graf je grafickym zobrazenim udajov. Pomocou prvkov, ako st napriklad stipce (v stipcovom

grafe) alebo Ciary (v Ciarovom grafe), zobrazuje rad ¢iselnych udajov v grafickom formate.

Excel poskytuje rozne typov grafov, z ktorych je mozné si pri vytvarani grafu vybrat. Pre

vyber grafu zvolime kartu Viozit' a skupinu nastrojov Grafy.

Daomov VloZit RozloZenie strany Vzorce UdaJe Posudit Zobrazit ABBYY FineReader 11 Acrobat Navrh RozloZenie Format @ e =
— EE LT y 7 A ] ﬁ . = a A 2 Aﬂ 7
y L - ’ s = &
i%; a i we il Y @ = e ST ) = Q
Kontingenénd Obrazok ClipArt Tvary Snimka = Stipcowy fiaruW‘ Kolaéowy Pruhowy Ploiny XY Daliie Rychly = Prepojenie = Textowé Hlavicka WordArt Riadok pre Symbol
tabulka - - - - - - - - [zavislost) ~ grafy~ filter pole  apata - podpis ™
Tabulky llustracie Grafy Krivky Filter | Prepojenia Text Symboly

Vytvorenie grafu — ak vytvorime tabulku so zdrojovymi udajmi, mézeme jednoducho
vytvorit’ pozadovany graf. Vyberieme bunky s udajmi (tabulku) a v skupine nastrojov Graf

vyberieme pozadovany graf, ktory sa ndm nésledne zobrazi.
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Po vytvoreni grafu je mozné ho jednoducho upravovat’ (vzhl'ad, Gdaje a pod.). Kliknutim na
plochu grafu pravym tla¢idlom mysi sa ndm zobrazi ponuka, v ktorej mdzeme zvolit

pozadovanu zmenu.

% Vystrihnit
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Typy grafov — Excel podporuje mnozstvo typov grafov, vd’aka comu moézeme tudaje

zobrazovat’ tak, aby ¢o najucinnejsie oslovili osoby, ktorym su urcené.

e Stipcové grafy e Burzové grafy

o Ciarové grafy e Povrchové grafy
e Kolacové grafy e Prstencové grafy
e Pruhové grafy e Bublinové grafy
e Plosné grafy e Radarové grafy
e Grafy XY (zavislost)


ms-help://MS.EXCEL.14.1051/EXCEL/content/HA10342187.htm#ColumnCharts
ms-help://MS.EXCEL.14.1051/EXCEL/content/HA10342187.htm#LineCharts
ms-help://MS.EXCEL.14.1051/EXCEL/content/HA10342187.htm#PieCharts
ms-help://MS.EXCEL.14.1051/EXCEL/content/HA10342187.htm#BarCharts
ms-help://MS.EXCEL.14.1051/EXCEL/content/HA10342187.htm#AreaCharts
ms-help://MS.EXCEL.14.1051/EXCEL/content/HA10342187.htm#ScatterCharts
ms-help://MS.EXCEL.14.1051/EXCEL/content/HA10342187.htm#StockCharts
ms-help://MS.EXCEL.14.1051/EXCEL/content/HA10342187.htm#SurfaceCharts
ms-help://MS.EXCEL.14.1051/EXCEL/content/HA10342187.htm#DoughnutCharts
ms-help://MS.EXCEL.14.1051/EXCEL/content/HA10342187.htm#BubbleCharts
ms-help://MS.EXCEL.14.1051/EXCEL/content/HA10342187.htm#RadarCharts

8 PowerPoint

PowerPoint je velmi jednoduchy nastroj pre tvorbu tzv. Prezentacii. Oproti klasickému
textovému suboru, tabul’ke alebo obrazku, je prezentacia ur¢end predovsetkym na premietanie
na platno pri tlacovych konferencidch, prezentdciu vysledkov firmy, prezentdciu nového
projektu investorom ¢i zobrazenie fragmentov prednasky pre Studentov v Skole. Prezentacia je
Specificky format dokumentu, ktory sa sklada z jednotlivych snimok. Kazda snimka obsahuje
uréita Cast’ prezentdcie a tym, ako sa snimky postupne zobrazujlcej, ziskava divak ¢i Citatel
viac informacii. Snimky sa mézu vykresl'ovat' i postupne, napriklad najprv sa zobrazia
finan¢né vysledky z jedného roka, potom z druhej a nésledne z dalSieho; to umoznuje
prezentujicemu postupne grafickou formou dopliiovat’ vyklad bez toho, aby divak uvidel

celu snimku okamzite.

8.1 Prostredie PowerPointu

Po spusteni PowerPointu sa zobrazi prazdna prezenticia s jednou snimkou. V hornej Casti
okna programu sa nachadza pas kariet, v 'avom paneli prehl'ad snimok celej prezentacie a
vpravo je hlavné okno prezentécie, ktoru prave vytvarate. Ku kazdému zaberu mdézeme
doplnit’ poznamky, ktoré sa vpisuju pod okno hlavnej snimky. Tieto poznamky pouZziva len

pre vas a nie su pri prezentacii vidiet'.
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Karty s nastrojmi
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Hlavné okno na
editovanie snimok

Kliknite sem a zadajte nadpis.

Zoznam vietkych
snimkov

Kliknite sem a zadajte podnadpis.

Mé3ete vloZit poznamku, ktora
nebude pri prezentdcii zobrazena

Kliknite sem a zadajte pozn@mky.

Snimka 121 | “Motiv Office” | |[ElEm e % (- U (+) (3




8.2 Tvorba prezentacie

Tvorba prezentacie pozostava zo zakladnych krokov:

1. Nazov prezentacie — po spusteni PowerPointu sa zobrazi zadkladnd prazdna Sablona s

preddefinovanym polom pre Vlozenie nadpisu prezenticie alebo nazvu, ktory

prezentaciu lepsie popise.

Kliknite sem a zadajte nadpis.

2. Vkladanie snimok — pri tvoreni prezentacie musite postupne vkladat’ d’alSie snimky.
Toho dosiahneme kliknutim pravym tla¢idlom mys$i do prazdneho priestoru v 'avom
paneli a vyberom vol'by Novd snimka z miestnej ponuky, alebo kliknutim na nastroj

Novd snimka na pase kariet Domov v sekcii Snimky.
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\ Kliknite sem a zadajte nadpis.

* Kliknite sem a zadajte text
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3. Vkladanie textu — PowerPoint nas nijako neobmedzuje v moznostiach formatovania

textu. Pre formatovanie textu sa pouZzivaju najCastejSic nastroje Vv karte Domov
a skupine Pismo a Odsek.



Prezentécial - Microsoft PowerPoint
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4. Formatovanie snimok — pre lepSie uputanie a zaujimavejSiu prezenticiu je mozné
menit’ pozadie snimok, vkladat' animdcie, prechody, ¢asovania a iné efekty, ktoré
prezentaciu ozivia. Tieto moznosti najdeme Vv jednotlivych kartach ako Ndvrh,

Prechody, Prezentdcia, Animacie.
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5. Vkladanie obrazkov, ilustracii a médii — pre lepSie uputanie a zaujimavejSiu

prezentaciu je mozné do prezentacie vkladat rozne obrazky, zvuky, videa, ktoré

najdeme v karte Viozit.
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9 Multimédia

Multimédid si kombindciou textu, zvuku, grafiky, animdcie, interaktivity. St uréené na

informovanie a zdbavu publika.




10 Ochrana dat

Pocitacovy virus — je program, ktory dokaze sam seba kopirovat. PoSkodzuje programy a
udaje v pocitaci. Najjednoduchsi virus hned po spusteni prepiSe niektory subor a tym sa
odhali alebo na monitore zobrazi neobvyklu spravu. Iné zostavajii v paméti PC a ¢akaju na
splnenie niektorej podmienky (napriklad na spustenie programu). Nebezpecné virusy

postupne upravuju data v pocitaci, pripadne vymazu pevny disk.

Malware (z angl. malicious software) — je oznacenie pre $kodlivy softvér. Patria sem virusy,
cervy, trojske kone, spyware a adware. Do pocitata sa dostdva najméd cez internet pri

prezerani Skodlivych stranok, ktoré nemaju dobre zabezpeceny systém.

Pocitacovy cerv — dokaze sa Sirit’ aj sam pomocou pocitacovej siete. Pokusa sa pripojit’ na
kazdy pocita¢ v pocitacovej sieti cez slabo zabezpecené miesto. Nasledne sa na pocitaci

aktivuje a znovu sa pokusa §irit” d’alej do d’alSich PC.

Trojsky kon — taktiez sa pouziva oznacenie trojan. Je to program, ktory vykonava destrukénu
¢innost’, pricom sa skryva za ,,uzitocnu” Cinnost. Od pocitatového virusu alebo Cerva sa

odliSuje tym, Ze sa d’alej nerozsiruje.

Spyware (z angl. Spehovaci tovar) — je pocitatovy program, ktory sa bez vedomia uZzivatel'a
pokusa vySpehovat’ citlivé data z pocitaa (napr. hesld). Ziskané data potom posiela tretej

strane a my stracame dolezité data.

Adware (z angl. advertising-supported software) — oznacenie pre akykol'vek softvér, ktory

automaticky zobrazuje, prehrava alebo st'ahuje reklamny material na PC po svojej inStalacii.

Spam — oznacenie pre neZziaducu poStu, ktora obsahuje reklamu. Téato poSta sa Siri

automaticky (zbierajt sa adresy po internete) alebo je posielana zamerne (napr. firmy).

Ochrana — pred virusmi a neziaducou postou. Realizuje sa prostrednictvom antivirusovych
programov. Antivirusovy program sluzi na lokalizciu, odstranenie a napravenie S$kod
sposobenych virusom. Aktualizuju sa niekolkokrat za den. Napr. NOD32, AVG, SpyBod
Search&Destroy, ...



Taktiez plati:
e zilohovat vsetky svoje tidaje,
e zabezpecit svoj PC pred neopravnenym pristupom,
e nenavstevovat nebezpecné stranky (hlavne tie, ktoré nepozname),
e neotvarat' nezname e-maily a prilohy,

e neotvarat’ webové¢ stranky, ktoré sa nedaju identifikovat’ z nazvu domény.



11 Etika a pravo v informa¢nych technolégiach

Netiketa je akasi pomyselna zbierka pravidiel a zasad, ktora by sa mala v internetovom svete
dodrziavat. Mnoho l'udi si mysli, ze hned’ ako sa ponoria do internetového sveta je ich
anonymita nekonec¢na. To je velky omyl, pretoze takmer vzdy sa da kazdy surfer vystopovat’
pomocou roznych praktik a metéd. Vacsina pouzivatelov o tom nema ani potuchy, preto sa
spravaju, resp. vyjadruju vulgarne, robia utoky na druhé osoby, osocuju ich alebo sa z nich

vysmievaju. Toto sa Casto stava na r6znych chatoch alebo internetovych diskusiach.

Freeware — softvér, ktory autor dava za urcitych podmienok k dispozicii na bezplatné
pouzivanie a pripadne aj na bezplatné Sirenie, nedava vSak k dispozicii zdrojovy kod a
neumoziuje tak jeho Upravu a vytvaranie odvodenych verzii. Freeware méa obvykle nejaké
autorom stanovené obmedzenia na pouzivanie, kopirovanie alebo §irenie uvedené v licen¢nej

zmluve.

Shareware — spdsob distribucie softvéru, ktory umoziuje program bezplatne vyskusat’ alebo
pouzivat po obmedzeni dobu. Po vyprSani tejto doby je pouzivatel povinny zaplatit

pozadovanu cenu programu alebo program odinstalovat’.

Softvérova licencia — v pocitacovom priemysle softvér, ktory je chrdneny autorskymi pravami
a licencovany pod softvérovou licenciou, spadd v principe do dvoch kategorii licen¢nych
schém. Prvou kategériou je licencnd schéma open source/slobodného softvéru, druhou je

closed source/proprietarna licen¢na schéma. Tieto dve schémy obsahuju d’alSie delenia.



