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ÚVOD 

V každodennom živote sa stretávame s potrebou porozumieť získaným informáciám, vedieť ich 
spracovať a adekvátne využiť vo svoj prospech. Tak ako je potrebné vedieť čítať a písať, v súčasnosti je 
potrebné byť informačne, počítačovo a kvantitatívne gramotný. Bez základných vedomostí a zručností 
v práci na počítači už nie je možné doštudovať na vysokej škole alebo sa uchádzať o lukratívne pracovné 
miesto. Takisto vedieť využiť matematiku a štatistiku pre riešenie každodenných problémov dáva 
predpoklady k porozumeniu a správnemu vnímaniu javov okolo nás. Preto ponúkame našim študentom 
túto publikáciu, ktorá im pomôže naštartovať ich kariérny rast aj v tejto oblasti a poskytne im základné 
návyky so spracovávaním textových, obrazových a číselných údajov s využitím práce na počítačoch, čo 
bude nevyhnutnosťou pre ich ďalšie štúdium v odborných predmetoch. 

Návody na cvičenia sú určené predovšetkým študentom bakalárskych stupňov vysokých škôl. 
Publikácia poskytuje teoretické a praktické základy z oblasti využívania informačných komunikačných 
technológií a najvyužívanejších aplikácií kancelárskych balíkov. Jej súčasťou sú praktické úlohy, 
v ktorých si študent môže preskúšať nadobudnuté teoretické vedomosti. 

Publikácia je rozdelená na 10 hlavných kapitol v rámci ktorých je zahrnutých 11 pracovných listov 
s návodmi na riešenie praktických úloh. Teoretické tematické celky obsahujú základné definície, 
teoretické informácie, nástroje a vzorce pre následné riešenie praktických úloh. Prvá teoretická kapitola 
sa zaoberá základnými pojmami z problematiky informácie, informačnej spoločnosti, hardvérového 
a softvérového vybavenia počítačov. Druhá teoretická kapitola sa venuje základným informáciám 
o tabuľkovom procesore, ktoré je potrebné si osvojiť pre ďalšiu zložitejšiu prácu s analýzou údajov
získaných experimentálnou prácou. V záverečnej kapitole – Doplňujúce časti sú uvedené teoretické
informácie o textových procesoroch, typografických základoch úpravy a spracovania odborného textu,
ale aj o prvkoch a vlastnostiach prezentácie a o grafike.

Praktické úlohy sú rozdelené na 11 celkov – Pracovných listov. Prvé štyri Pracovné listy sú venované 
využitiu základných nástrojov v tabuľkovom procesore MS Excel. Pracovné listy 5 až 9 sú venované 
základnému štatistickému spracovaniu údajov, ako je triedenie údajov a popisná štatistika. 
V posledných dvoch pracovných listoch si študenti vyskúšajú prácu v textovom procesore Ms Word 
a spracovanie prezentácie v prezentačnom programe MS PowerPoint.  

Určite sú v súčasnosti k dispozícii podrobnejšie a obsiahlejšie publikácie z oblastí informačných 
a komunikačných technológií, ako aj analýzy a spracovania štatistických dát. Preto pre študentov bude 
len prínosom, keď obohatia svoje vedomosti, znalosti a zručnosti získané aj z iných dostupných zdrojov. 

Autori 
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