MS EXCELL a ACCESS
Microsoft Excel je tabuľkový pocesor (spreadsheet). Používa sa na spracovanie väčšieho množstva vzájomne prepojených číselných údajov, s ktorými je potrebné robiť výpočty, spracovanie, triedenie, vyberať podľa určitých podmienok, zobrazovať grafický výstup. Využíva sa najmä na ekonomické a technické výpočty (rozpočty, návrhy, finančné analýzy, štatistické prehľady, skladové hospodárstvo, spracovanie laboratórnych meraní ...). Excel umožňuje vytvárať a upravovať tabuľky obsahujúce čísla, texty, vzorce a iné údaje. Ak sa zmení hodnota  na niektorom mieste, automaticky sa zmenia hodnoty na všetkých miestach, kde sú vzorce odkazujúce na túto hodnotu. Pomocou programu Excel a jeho funkcií môžeme spracovávať aj databázy.

Popis pracovnej plochy: - Titulná lišta ,Hlavné menu – obsahuje položky: Súbor, Úpravy, Zobraziť,... Štandardný panel nástrojov – obsahuje ikony, ktoré sa využívajú pri bežnej práci v exceli    nový súbor, otvoriť, uložiť,...

- Informácia o aktívnej bunke – napr. je tam zapísané G4, teda aktuálna bunka je G4,Vzorcový panel  - slúži na zápis vzorcov, Pracovná plocha, ktorá je rozdelená do stĺpcov a riadkov. Stĺpce sú označené písmenami od 

   A až po IV (spolu ich je 256) a riadky sú označené číslami od 1 po 65 536, rozdelenie hárkov,stavový riadok

Vkladanie údajov do tabuľky, typy údajov – text, číslo, dátum, čas  a ďalšie , vymazanie obsahu bunky, formátovanie  buniek a údajov, automatický formát, pridávanie a odstraňovanie riadkov stĺpcov, zmena rozmeru buniek, Vzorce, operátory, funkcie

V exceli môžeme používať okrem nám známych matematických funkcií aj ďalšiu skupinu, ktorú nájdeme v ponuke menu Vložiť/Funkciu...  alebo na paneli s nástrojmi ikonka fx
Z najviac používaných sú to najmä:

· matematické

· logické (and, or, while)

· ekonomické

· štatistické
Vytváranie vzorcov

Každý vzorec začíname písať znakom =

Zoznam matematických operátorov, ktoré môžeme používať vo vzorcoch:

	=
	rovná sa

	0..9
	znaky pre čísla

	,
	oddeľovač desatinnej čiarky

	E, e
	znak exponentu pre číslo

	+ - * / 
	sčítanie, odčítanie, násobenie, delenie

	^
	znak pre umocňovanie a odmocňovanie

	b10
	zápis adresy bunky (b10)

	a1:c8
	zápis adresy bloku (bunky od a1 po c8)

	$
	znak absolútnej adresy

	;
	oddeľovač parametrov funkcie


Niekoľko príkladov vytvárania vzorcov:

a) zápis vzorca 
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 bude v exceli zapísaný takto: =(3*(2-20^(1/3))+10)/(5-2^4)

Grafické zobrazenie údajov - typy grafov, úpravy, formátovanie a tlač grafu

Graf je grafickým znázornením hodnôt tabuľky. Pre vyjadrenie hodnôt sa v grafe zobrazujú čiary, stĺpce, kruhové výseky a ďalšie prvky. Grafy majú dvoj, alebo trojrozmerné varianty. Grafom môžete porovnať veľkosť údajov, ich podiel na celku, zmeny údajov v čase a pod. 

Graf vytvorený v programe Excel je možné nakopírovať napríklad do Wordu. 

Typy grafu - koláčový graf je jednoduchý a prehľadný, ale nedokáže zachytiť toľko súvislostí ako stĺpcový. 

Pri vkladaní grafu sa môžete riadiť týmto postupom: 

1) Vypíšte nasledovnú tabuľku
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2) Označte údaje, z ktorých chcete graf vytvoriť. Prejdite na kartu [image: image2.jpg]Viagit



. V sekcii Grafy kliknite na tlačidlo grafu, ktorý chcete použiť. 
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Teraz môžete zmeniť veľkosť grafu. Ak chytíte plochu grafu, môžete graf presunúť na iné miesto.  V Sekcii Nástroje pre grafy sú karty Rozloženie a Formát. Na karte Rozloženie, v sekcii Menovky - Legenda je možnosť nastaviť zobrazenie legendy - Zobraziť legendu dole. Pri práci s grafom si uvedomte, že sa jedná o graficky znázornenú tabuľku a preto ak zmeníte hodnoty v tabuľke, prejaví sa to aj v grafe. 

3) Rovnakým postupom teraz skúste vytvoriť stĺpcový graf, ktorý vytvoríte z oblasti A2:D5. Obsiahnuť takú veľkú oblasť, by pomocou koláčového grafu nebolo možné. Vyberte stĺpcový graf. 

Zaujímavé tlačidlo z karty Návrh, ktoré by ste mali vyskúšať je napríklad Prepnúť riadok a stĺpec, ktoré vymení údaje medzi osami. Teda údaje grafu, ktoré sú vyznačené na osi X, sa presunú na os Y a naopak.

Ak sa vám novovytvorený graf pozdáva, môžete si z neho vytvoriť šablónu, ktorú v budúcnosti použijete. 

ACCESS
Program Access patrí medzi programy na správu databázy. Databázová technológia - unifikovaný súbor pojmov, prostriedkov a techník pre vytváranie informačných systémov. Informačný systém je systém, t.j. skonštruovaný komplex techník, nástrojov a zdrojov umožňujúci získavanie, ukladanie a poskytovanie informácii používateľom a iným systémom. Databázový systém (DBS) tvorí srdce informačného systému. Pod databázovým systémom chápeme množinu navzájom súvisiacich dát spoločne s programovým vybavením, ktoré umožňuje prístup k dátam.
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 Systém riadenia bázy dát/SRBD/ , báza dát/BD/. Systém riadenia bázy dát (SRBD) je programové vybavenie, ktoré umožní zabezpečiť všetky požadované vlastnosti databázového systému a manipulovať s dátami. Báza dát (Database) predstavuje dáta, ktoré sú uložené na pamäťovom médiu a udržiavané a spracovávané prostredníctvom SRBD. 
Databázový systém môžeme chápať aj ako počítačový systém správy uložených záznamov. V takomto systéme sú najdôležitejšie nasledovné funkcie:
Pridanie nového prázdneho súboru do databázy:
·        Vloženie nových dát do existujúceho súboru
·        Výber dát z existujúceho súboru
·        Oprava dát v existujúcom súbore
·        Zrušenie dát z existujúceho súboru
·        Zrušenie existujúceho súboru z databázy
Pre efektívne spracovanie databáz sa používajú relačné databázové systémy ako napr. MS Access. . Podľa spôsobu usporiadania údajov v databázach delíme databázy na:- sieťové,- hierarchicky usporiadané,- relačné,- objektovo orientované. Relačné - údaje sú usporiadané v dvojrozmerných tabuľkách. Databázy sú rozdelené do postupnosti riadkov a stĺpcov. Každý stĺpec má záhlavie, ktoré popisuje typ informácie. Riadok obsahuje vlastné údaje (stĺpec = položka, riadok = záznam, veta).K relačným databázam patrí MA ACCESS. ACCESS – je relačný databázový systém, ktorý má údaje usporiadané v tabuľkách a medzi ktorými sú navzájom relácie = vzťahy 
Access nám umožňuje vytvoriť databázy, naplniť ich údajmi, triediť ich, tlačiť, upravovať, tvoriť rôzne filtre, zostavy, formuláre výpočty... 

Údaje sú uložené v tabuľkách, kde riadky predstavujú záznamy a stĺpce polia.
Databáza – súhrn informácií o rôznych skutočnostiach napr. databáza kníh, žiakov, počítačov, pesničiek, telefónne čísla, adresáre, elektronická žiacka knižka 

Záznam – skupina informácií o 1 veci , o 1 žiakovi, knihe, o 1 PC, jeden riadok v ta v tabuľke 

Štruktúra- súhrn jednotlivých položiek pri návrhu tabuľky,  tvorí ju: meno poľa, typ a dĺžka poľa
Pole – je skupina informácií týkajúca sa jednej položke/meno, priezvisko, bydlisko.../

Základnými dátovými typmi databáz sú:

1. text - na uloženie krátkych textov (max. 255 znakov)

- písmená, číslice, interpunkčné znamienka, medzery, symboly, ...

2. memo - na uloženie dlhých textov (cca. max. 64 000 znakov)

3. číslo - na uloženie číselných hodnôt, nie typu mena peňažná

- možné formáty: celé číslo, zlomok, záporné číslo

4. dátum/čas - na uloženie dátumu alebo času, alebo oboch

5. mena - na uloženie finančných údajov

6. automatické číslo - formát, v ktorom MS Access napĺňa hodnotu automaticky

7. áno/nie - na uloženie logických hodnôt true/false

8. objekty OLE - na uloženie objektov z iných aplikácií MS Windows

9. hypertextový odkaz - na uloženie kombinácie textu a čísel používaných ako

hypertextová adresa
Access pracuje s objektmi: 
1. Tabuľky- sú určené na uchovanie údajov. Databáza môže obsahovať 1 tabuľku, ale v praxi sa používa viac tabuliek. Všetky ostatné objekty slúžia na zobrazovanie a spracovanie údajov z tabuliek. V tabuľkách stĺpce znamenajú polia a riadky sú záznamy. 

2. Dotazy – užívateľ nimi definuje otázky / kritéria/ , ktoré umožňujú podľa nášho priania vybrať dáta z jednej alebo viacerých tabuliek/ ak sú spojené reláciou/ Výsledkom dotazu je nová tabuľka s údajmi alebo výber niektorých údajov, ktoré spĺňajú nejakú podmienku 

3. Formuláre – sú graficky navrhnuté a upravené dokumenty, ktoré umožňujú pohodlnejšiu a prehľadnejšiu prácu s údajmi v tabuľkách. Môžeme s nimi robiť podobné operácie ako v tabuľkách, ale údaje sú prehľadnejšie, obohatené o grafiku / typ, farba písma, pozadia, obrázky, prepínače.../ . Formulár sa zobrazuje po jednom zázname. 

4. Zostavy – sa podobajú formulárom. Umožňujú údaje v tabuľke upraviť do podoby, ktorá je najvhodnejšia pre tlač všetkých údajov. Do zostáv môžeme pridávať grafy, logo firmy, obrázky apod. 

5. Makrá a moduly používajú programátori na uľahčenie a automatizáciu často opakujúcich sa úkonov, ktoré by sa museli vykonať niekoľkonásobným kliknutím myši alebo pomocou klávesnice. 

 Relačná databáza – je množina tabuliek so záznamami, medzi ktorými sú definované vzťahy – relácie.  Typy relácií môžu byť:

1:1. 1:N. M:N
Softvér, ktorý ukladá informácie do tabuliek a vie pracovať súčasne s viacerými tabuľkami sa nazýva systém na správu databáz – databázový systém.. 
Výhody používania relačných databáz: 

- šetrenie pamäti / zabraňujú duplicite údajov v databáze / 

- rýchla aktualizácia údajov / stačí opraviť údaj na jedinom mieste databázy, čím sa opraví v celej 

databáze / 

- rýchla manipulácia s údajmi / pracuje len s nevyhnutne potrebnými údajmi, nemusí sa do pamäte 

vkladať celá databáza / 

Využitie databázových systémov v praxi: ambulancia lekára / evidencia chorých, liekov, pacientov, výkonov.../ , supermarket, škola, štátna správa, knižnice, cestovná kancelária... 

Indexy zabezpečujú rýchlejší prístup k údajom pri usporiadaní a filtrovaní v rámci niektorého poľa, pre ktoré sú definované. Indexy vytvárame len pre tie polia, pri ktorých budeme často vyhľadávať údaje. Okrem zrýchlenia vyhľadávania totiž zaberajú zbytočne miesto na disku. 

Primárny kľúč – je pole, ktorého hodnoty sú v každom zázname rozdielne. Pomocou neho dokážeme jednoznačne identifikovať záznam. 

/rodné číslo/

A, umožňuje navzájom jednoznačne odlíšiť záznamy v tabuľke 

B, zaisťuje kontrolu, že ten istý záznam nebude zadaný viackrát 

C, slúži na vytvorenie relácií 

Referenčná integrita zaisťuje, že- 

- nedovolí priradiť záznam do podriadenej tabuľky, pokiaľ k nemu neexistuje prislúchajúci záznam v nadriadenej tabuľke 

- nedovolí odstrániť záznam z nadriadenej tabuľky, pokiaľ k nemu existuje prislúchajúci záznam v podriadenej tabuľke 

Pri návrhu tabuľky a iných objetov využívame : návrhové zobrazenie/zobrazuje návrh – tabuľky, formuláre , dotazy, zostavy, moduly, makrá možnosť vytvárať nové databázové objekty/ zobrazenie dátové listu/zobrazenie dát,  meniť polia, pridávať dáta, odstraňovať dáta, vyhľadávať, zmeniť návrh

existujúcich objektov/ 
Tabuľka v návrhovom zobrazení
tabuľka zložená z niekoľkých častí:

- stĺpec zobrazujúci symbol priradeného kľúča

- názov poľa

- dátový typ poľa

- popis poľa

- vlastnosti poľa

! zobrazujú sa iba polia a ich vlastnosti nie konkrétne záznamy !

Tabuľka v zobrazení dátového listu

okno zobrazujúce dáta z tabuľky, formulára, dotazu

- pohľadu uloženej procedúry v tvare stĺpcov a riadkov

- možnosť meniť polia, pridávať dáta, odstraňovať dáta, vyhľadávať

- zmeniť návrh existujúcich objektov
Postup tvorby databázy: 1. Spustíme MS ACCESS, 2. Zvolíme prázdnu databázu.3. vytvoríme štruktúru tabuľky s definovaním primárneho kľúča 4.zadávame dáta 5. Podľa potreby vytvoríme druhú tabuľku a relácie medzi nimi
Vstupné zariadenia – popíšte vstupné zariadenia, klávesnica, myš, skener, web kamera, mikrofón – nájdite si  problematiku vstupných zariadení v iných otázkach a naučte , vysvetlite význam vstupných zariadení pri spracovaní tabuliek a bázy dát.
Internet -  – je celosvetová sieť navzájom prepojených niekoľkých miliónov PC po celej zemeguli, ktoré spolu komunikujú a vymieňajú si informácie.
– je globálna celosvetová počítačová sieť WAN, typu klient – server 

Internet - spája inštitúcie najrôznejšej povahy aj súkromné 

osoby. Umožňuje komunikáciu medzi ľuďmi a prístup 

k širokému množstvu informácií a počítačových 

služieb. 

Internet - vznikol prepojením rôznych WAN, MAN a LAN sietí 

existujúcich ešte pred vznikom Internetu a neustále sa 

rozrastajúca o ďalšie siete 

Internet - nepatrí nikomu, medzinárodnými dohodami ju môžu 

využívať všetky krajiny vo svete. 

Internet – je decentralizovaná PC sieť (nikto ju neriadi, nikomu 

nepatrí a môže sa k nej pripojiť ktokoľvek) 

Internet – informačná superdiaľnic
Po celom svete sú rozmiestnené milióny serverov – počítačových uzlov, na ktorých sú uložené dáta. Jednotlivé servery sú medzi sebou poprepájané. Niektoré sú priamo káblom, iné vzduchom, mikrovlnným spojením, satelitom, wi-fi  alebo podmorským káblom. Týmto spôsobom sú medzi sebou spojené všetky servery - uzly na svete.
URL – presné umiestnenie súboru na internete./webovej stránky/ Príklad URL adresy: http://www.seochat.sk/url-adresa/
IP ADRESA 
Každý server a počítač pripojený k internetu má svoju adresu, ktorá ho jednoznačne identifikuje – IP adresa. Sú to štyri čísla (každé v rozsahu od 0 po 255), oddelené bodkou napr. 213.29.7.27 IP adresa je jedinečná adresa každého z milióna zapojených počítačov, neexistujú dva počítače s rovnakou IP adresou 
Rastom PC na internete bude nedostatočná a preto sa uvažuje o IP adrese zloženej z 8 dvojíc čísiel z rozsahu od 0 do 255 

Je vhodná pre PC, ale nie pre užívateľa, ťažko sa pamätá. Preto existuje ešte doménová adresa. IP adresu PC zistíte, ak spustíte príkazový riadok a zadáte príkaz ipconfig . 
DOMÉNOVÁ ADRESA 
[image: image7.emf]IP adresa má tvar: 
číselný tvar: 209.85.129.147 
• slovný tvar: www.google.sk 
Doménové meno – je zložené z reťazcov znakov vzájomne oddelených bodkov. 

www.google.sk 
d oména 3. úrovne ,doména 2. úrovne  doména 1 Úrovne tzv. DNS
[image: image8.emf]
Najvyššou doménou je vždy národná doména (sk, cz, eu, en, pl, ...). Ak prestane fungovať, nefunguje žiadna poddoména. DNS servery majú hierarchickú štruktúru.

[image: image9.emf]
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= Top level domain (TLD)
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[image: image11.emf]
Systém DNS ( DNS – Domain Name System ) – je systém databáz uložených domén a IP adries na serveroch DNS. Je to systém, ktorý prevedie slovnú (doménovú) adresu na číselnú a naopak.

Domény 1. úrovne sú štandartizové 

• GEOGRAFICKÉ 
• cz ČR 

• sk Slovensko 

• fr Francie 

• it Taliansko 

• us USA 

• POPISNÉ 
• com komerčné subjekty 

• edu vzdelávacie 

• gov štátna správa 

• mil vojsko 

• org nezisk. organizace 
Protokol: 
Aj keď sú v PC sieti zapojené PC rôznych výrobcov, vedia vzájomne komunikovať a vymieňať si dáta. Realizuje sa to vďaka spoločným pravidlám komunikácie, ktorým hovoríme protokol. Vo veľkých heterogénnych sieťach sa používa súbor protokolov označovaný ako TCP/IP (Transmission Control Protokol/ Internet Protocol).

TCP/IP používa súbor protokolov: 
DNS (Domain Name system)– systém doménových mien 

FTP (File transfer protocol) – pre prenos súborov medzi počítačmi 

HTTP (Hypertext Transfer Protocol) – prenos hypertextových informácií, HTTPS- šifrovanie dát 

POP3 (Post Office protocol)- prenos emailov z poštového servera do lokálneho klienta 

SMTP (Simple Mail Transfer protocol) – prenos emailov cez internet

PROVIDER – POSKYTOVATEĽ INTERNETU 
ISP (Internet Service Provider) – poskytovateľ pripojenia na Internet – poskytuje pre koncových používateľov prístup k službám Internetu za poplatok. 

Poskytovatelia ponúkajú realizáciu pripojenia všetkými dostupnými spôsobmi. 

Niektorí poskytovatelia:

 Slovak Telekom / T-COM / 

T – MOBILE 

Orange 

Slovenské telekomunikácie a.s. 

Slovanet 

Orange 

SPÔSOBY PRIPOJENIA NA INTERNET 
• prostredníctvom káblov (kovových alebo optických) 
– výhodou je bezpečnosť a spoľahlivosť 

– nevýhodou je nižšia dostupnosť (potreba vytvoriť kabeláž – rozkopávky, vŕtanie v budovách, vyššie náklady) 

• bezdrôtové pripojenie 
– výhodou je dostupnosť
– nevýhodou je nižšia bezpečnosť a závislosť od počasia 

Pripojenie pomocou káblov 
• Dial-up - vytáčané pripojenie – cez bežnú telefónnu linku, využíva sa modem; pripojenie je pomalé (max. 56 kbps), pomerne nespoľahlivé, počas pripojenia do internetu sa nedá telefonovať

• ISDN – telefónna linka, používajú sa dva kanály typu B, každý s rýchlosťou 64 kbps, je možné súčasne telefonovať a byť pripojený do Internetu (rýchlosť je 64 kbps) alebo použiť obidva kanály na dátový prenos (rýchlosť je 128 kbps) 

• DSL – rýchle a spoľahlivé pripojenie, rýchlosti sú v Mbps; zvyčajne domácnosti používajú ADSL – rýchlosť je väčšia k používateľovi ako od neho; toto pripojenie nie je dostupné všade, limitom je vzdialenosť od digitálnej ústredne 

• pevná linka - niekedy je telefónna linka vyhradená len pre dátové prenosy – pomerne drahé 

• prípojka káblovej televízie - rýchle a spoľahlivé 

• optické káble – vysoké prenosové rýchlosti 

Bezdrôtové pripojenie 
• Wi-Fi – problémy s bezpečnosťou, nutnosť priamej viditeľnosti na vysielač poskytovateľa pripojenia; je však dostupné bez potreby ťahať káble; rýchlosť je niekoľko Mbps (do 54 Mbps) 

• mobilná telefónna sieť – kedysi pomalé a drahé, dnes rôzne typy pripojenia, rýchlosti sú v Mbps (EDGE) 

• satelitné pripojenie – drahé, používa sa zvyčajne tam, kde nie je iná možnosť 

• Bluetooth, IrDA – pre siete s krátkym dosahom napr PC a mobil 

Internet ponúka:
 - www 

- FTP 

- Neint. komunikácia: 

   e-mail, diskusné skupiny, fórum 

- Interak. komunikácia (irc, icq, msn, skype,chat) 

- elekt. obchodovanie 

- elekt. Vzdelávanie 

- Internetbanking 

- goverment 

- teleworking 

- videokonferecie
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