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1 Digitalne kompetencie

1.1 Uvod

V profesionalnom aj sukromnom Zivote sa dnes uz len velmi zriedkavo stretneme

s ¢lovekom, ktory vobec nepouziva pocitaCe alebo smartfény. Vacsina ludi teda ma urcité
zakladné znalosti o mozZnostiach a nastrojoch, ktoré nam pocitace a internet poskytuju.
Problém vsak spociva v skutocnosti, Ze sa veci neustale menia - niektoré témy naberaju
na dolezitosti a iné ustupuju do Uzadia. Ako skvely priklad poslizia online schédze, ktoré

sa v dosledku pandémie virusu COVID-19 stali v mnohych spolo¢nostiach Standardom.

Digitalne kompetencie zahfnaju ,sebavedomé, kritické a zodpovedné vyuzivanie
digitalnych technolégii pri vzdelavani, v praci a pri Ucasti na zivote spoloc¢nosti. Digitalna
kompetencia ja definovana ako kombinacia vedomosti, zrucnosti a postojov.”
(Odporucanie Rady o kltcovych kompetenciach pre celozivotné vzdelavanie, 2018)

Neustale obnovovanie a rozvijanie digitalnych zrucnosti je velmi uzitocné tak v praci, ako
aj v sukromnom zivote. V tomto Skoliacom module sa preto budeme venovat styrom
témam zameranym na zlepSenie digitalnych zru¢nosti.

Pozrieme sa na bezpecnostné aspekty v digitdlnom priestore a vysvetlime, ako sa mdzete
chranit pred Utokmi hackerov, ako zabezpecit svoje pracovné a sikromné zariadenia, aby
boli neustale chranené, a ¢o je to pocitacova kriminalita.

Okrem toho sa budeme zaoberat zakladmi prace s tabulkami v programe Microsoft Excel
a tym, ako v nom mozete vyhodnocovat a prezentovat Udaje; ukazeme vam, ako spravne
pouzivat aplikacie Zoom a Microsoft Teams.; a na zaver vam ponukneme strucny prehlad
o tom, ako vytvarat atraktivne prezentacie na pocitaci, ako aj o uzitocnych prezentacnych
technikach vseobecne.

Po absolvovani tohto skoliaceho modulu budete:

e Chapat zakladné charakteristiky bezpecnosti udajov.

e Rozumiet pojmom pocitacova kriminalita a hacking.

e Vediet rozpoznat skodlivé a nevyziadané e-maily.

e Poznat opatrenia na fyzické zabezpeclenie pocitacov a mobilnych zariadent.

e Ovladat doOlezité matematické a Statistické funkcie programu Excel.

e Vediet primerane vizualizovat Udaje.

e Vediet vytvorit kontingencnu tabulku.

e Poznat filtre a nastroje na analyzu Udajov.

e Poznat najddlezitejSie funkcie programov ZOOM a Teams.

e Ovladat najddlezitejSie pravidla slusného spravania v digitalnom priestore.
e Poznat zakladné prezentacné techniky.

e Vediet, ako vhodnym spbsobom navrhnut obsah.


https://op.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/297a33c8-a1f3-11e9-9d01-01aa75ed71a1/language-en

1.2 Digitalna bezpecnost

Pokial'ide o budovanie digitalnych zruc¢nosti, bezpecnost udajov je v tejto oblasti
Ustrednou a zastresujucou témou. Udaje a informécie v nasom prepojenom svete
predstavuju pre mnohych hodnotnd menu. Ale ako kazdd formu meny, aj Udaje mozno
ukradnut, o plati rovnako v sukromnom kontexte, ako aj v profesionalnom. Ak napriklad
vyhladame v prehliadaci Google recept na najlepSiu pecend fazulu a prezradime tym, ze
sme fanusikmi anglickej kuchyne, je to jedna vec. Ale ak na faloSnej webovej stranke
zadame uUdaje o svojom bankovom UcCte, je to nieco Uplne iné.

Otazka bezpeclnosti Udajov sa v sicasnosti stava Coraz zavaznejsou aj v profesionalnom
kontexte - priemyselna Spiondz, itoky hackerov a kradeZe Udajov sa vyskytuju Coraz
Castejsie a m6zu mat vazne ekonomické dosledky. A kedze sa najslabSie ohnivko retaze
zvykne pretrhndt, mal by kazdy zamestnanec rozumiet aspon zakladom bezpecnosti
udajov.

Poznamka

Informdcie v podstate predstavuju vedomosti alebo podrobnosti o veciach ¢i
procesoch.

Udaje st standardizované alebo systematické (porovnatelné) informécie urcené na
dalSie spracovanie a uchovavanie. Mozno ich triedit, vyhodnocovat a pouzivat alebo
ukladat v réznych aplikaciach. V ulozenej forme mézete napriklad pouzit Udaje

0 adrese na vytvorenie formulara listu; s ulozenymi Ciselnymi Udajmi mozete
vykonavat vypocty.

Najprv sa teda pozrime na tri najdolezitejSie prvky bezpecnosti Udajov:

e dobvernost
e integrita
e dostupnost

Dévernost znamena ochranu udajov pred neopravnenym zverejnenim. Odborné aj
sukromné informacie vzdy podliehaju urcitej Urovni dévernosti, Co znamena, ze su
dostupné len obmedzenej alebo opravnenej skupine osdb. Déverné Udaje teda mézu
prezerat, spracovavat a prenasat len opravnené osoby.

ViySetrovatelska sluZzba bezpecnostného spravodajstva podniku Gigafactory Berlin-
Brandenburg

Vysetrovatelska sluzba bezpecnostného spravodajstva je zodpovedna za ochranu
dusevného vlastnictva, obchodnych tajomstiev a dévernych informacii spolo¢nosti
Tesla. Na tejto pozicii budu vySetrovatelia viest proaktivne aj reaktivne vySetrovania
a aktivne riesit interné ci externé hrozby pre vlastnicke a déverné informacie
spolocnosti Tesla. Budu podliehat manazérovi pre vysetrovanie v regione EMEA.



Integrita znamena v tomto kontexte schopnost zabezpecit, ze Udaje ostand nezmenené
a uplné a ze vsetky prislusné systémy budu fungovat spravne. Pokial teda chceme zarucit
integritu udajov, nemd&zu sa dat nepozorovane zmenit a nemdze sa s nimi dat
manipulovat - vSetky vykonané zmeny sa musia dat odsledovat a spatne vyhladat.

Dostupnost znamena, Ze Udaje, siete, softvér aj hardveér su k dispozicii vzdy, ked ich treba
- napriklad pocas Uradnych hodin. Potrebné Udaje preto nesmu vediet zablokovat
neopravnené osoby.

Poznamka

Dolezité su aj dalSie dva pojmy: Autentickost dokazuje, Ze osoba, ktora Udaje odosiela
alebo prenasa, je tou osobou, za ktoru sa vydava. Autentickost osoby sa preto musi
dat overit.

Zavaznost sa tyka ,nepopieratelnosti” zmien Udajov. To znamena, Ze Udaje su zavazné,
ak ich vytvorenie alebo zmenu mozno jasne a nepochybne priradit urcitej osobe.

Zabezpecenim uvedenych znakov sa snazime zabezpecit Gdaje. Utoky na tieto prvky
alebo pokusy o ich obchadzanie v podstate spadaju pod pocitacovd kriminalitu, ktord
nazyvame aj kyberkriminalita.

Pocitacova kriminalita je v zmysle Trestného zakona trestny ¢in a zahfma vsetky trestné
Ciny spachané pomocou informacnych alebo komunikacnych technolégii alebo proti nim.
Patri sem napr.:

e pocitacovy podvod, t. j. akakolvek forma podvodu spachana prostrednictvom
pocitaca alebo internetu,

e sledovanie alebo zachytavanie Udajov a ich dalsi preda;j,

e falSovanie Udajov alebo sabotaz pocitacovych systémoyv,

e porusovanie autorskych prav a ochrannych znamok.



Automobilovy priemysel sa povazuje za najvacsie priemyselné odvetvie v Nemecku,
ktoré generuje trzby vo vyske viac ako 411 miliard eur. Nemecko je tak z hladiska vyroby
automobilov najvacsou krajinou v Eurdpe, o com sveddi aj fakt, ze sa tu v roku 2021
vyrobilo a7z 30 % v3etkych osobnych automobilov vyrobenych v EU. Odvratenou stranou
tejto mince vsak je, Ze sa automobilové spolocnosti, ich zamestnanci a pouzivatelia ich
produktov Casto stavaju tercom roznych Utokov kyberzlocincov. Ako nedavny priklad
posluzi kampan na kradez informacii, ktora sa zamerala na zakaznikov nemeckych
spolocnosti, najma predajcov automobilov, prostrednictvom phishingovych e-mailoy,
ktorych cielom bolo infikovat obete malvérom na kradez informacii.

Dal3i nedavny kyberneticky ttok, ku ktorému doslo v marci 2022, sa zameral na
nemecku dcérsku spolo¢nost japonského dodavatela automobilov Denso.
Ransomvérova skupina Pandora oznamila, ze infiltrovala siet, a na svojom blogu
zdielala snimky obrazoviek objednavok, technickych schém automobilov a e-mailov.
Okrem toho jej ¢lenovia tvrdili, Ze zo spoloc¢nosti ukradli 1,4 TB Udajov. Po Utoku sa
spolocnost Denso ospravedlnila za spbdsobené neprijemnosti a potvrdila, ze do
nemeckej siete niekto ziskal nezakonny pristup.

Vzhladom na to, Ze Coraz viac vozidiel je pripojenych na internet a vyuziva mnozstvo
digitalnych funkcii, velké automobilové spolo¢nosti vystavuju auta dalsim skodlivym
aktivitam a zvySuju riziko kybernetickych utokov.

Zdroj: https://ke-la.com/resource/german-automotive-sector-cybercrime-threats-
landscape-report/

V suvislosti s pocitacovou kriminalitou sa nam prirodzene vybavi pojem ,hacking’. Toto
slovo pbvodne znamenalo jednoducho identifikaciu kreativneho postupu riesenia
technického problému. V beznej reci sa vsak hacking ustalil skér v negativnom zmysle.
Oznacuije totiz pripady, v ktorych niekto ziska nezakonny a neopravneny pristup do
pocitacovych systémov alebo sietf.

Hacking spada pod pocitacovu kriminalitu a je teda trestnym cinom. Moze postihnut
sukromné osoby, ktorym z pocitacov ukradli udaje o kreditnych kartach alebo iné osobné
informacie, no postihuje aj celé spolocnosti ¢i dokonca viady. Priemyselna Spionaz je
napokon bezna najma vo vysoko konkurencnych odvetviach.


https://ke-la.com/resource/german-automotive-sector-cybercrime-threats-landscape-report/
https://ke-la.com/resource/german-automotive-sector-cybercrime-threats-landscape-report/

https.//www.freepik.com/free-vector/data-stealing-malware-concept-
illustration_18771508.htm#query=cyber%20crime&position=47&from_view=search&track=sph

Bezny Utok hackerov prebieha prostrednictvom tzv. phishingovych e-mailov. Posielaju sa
faloSné e-maily, ktoré prekabatia prijimajucu osobu a vyzvu ju, aby zadala osobné alebo
pracovné Udaje (pristupové udaje, hesla atd.) ¢i dokonca klikla na odkazy, ktoré potom
stiahnu nezelany softvér (Casto nepozorovane).

1. Podvod s faloSnou faktdrou

Zacnime pravdepodobne najpopularnejSou sablénou phishingu - technikou falosnej
faktury. Podobne ako mnohé iné phishingoveé utoky, aj tento podvod sa spolieha na
strach a naliehavost, pricom na koncového pouZzivatela vyvija natlak, aby odoslal platbu
za tovar (i sluzby, ktoré si vsak nikdy neobjednal ani nedostal.

2. Podvod s aktualizaciou e-mailového uctu

Pri podvode, ktory sa tyka aktualizacie e-mailového Uctu, Celite pomyselnej hrozbe, Ze
vasmu kontu vyprsi platnost, ak okamzite nepodniknete urcité kroky. Moze sa zdat, ze
e-mail pochadza od déveryhodnych poskytovatelov e-mailovych sluzieb, ako su
Microsoft a Google, alebo jednoducho od IT oddelenia vasej spolo¢nosti. Uzitocna
rada - pri vyzve na zadanie osobnych Udajov prejdite mySou ponad odkaz, kedze
samotny text ¢asto nepredstavuje skutocny ciel odkazu.

3. Podvod so sluzbou PayPal

Tieto e-maily Casto obsahuju logo sluzby PayPal a navyse presvedcivé drobné pismo
v spodnej Casti e-mailu. Tento podvod sa opat snazi vyvolat v obetiach paniku, casto
spravou typu: ,Vo vasom Ucte sa vyskytol problém, kliknite sem a vyrieste ho". Pozor,
tieto spravy obsahuju aj legitimne vyzerajuce drobné pismo.



Podobné podvodné e-maily je niekedy dost tazké identifikovat. Nasledujlce tipy vam vSak
vacsinou pomdzu rozlisit ich:

e neprimerany pocet pravopisnych a gramatickych chyb,

e pouzitie cudzieho jazyka,

e neosobny pozdrav, napriklad ,Vazeny pouzivatel” (pozor, niekedy mdzu hackeri
pri phishingu zistit aj skutocné mena a osobny pozdrav preto nie je zarukou
spravnosti e-mailu),

e vyzva na vykonanie nejakej akcie, pripadne aj pod hrozbou (napr.: ,Zadajte ¢o
najskor Udaje o svojom UCte, inak sa vam zablokuje ucet.”),

e vSeobecné ziadosti 0 zadanie Udajov, otvorenie suboru alebo otvorenie
akychkolvek odkazov.

Poznamka

Ak si myslite, Ze ste dostali faloSny e-mail, okamzite to nahlaste svojej spolo¢nosti.
V Ziadnom pripade nan neodpovedajte, nevolajte na ziadne telefonne cisla a neklikajte
na odkaz ani len ,na skusku”.

Samozrejme, Udaje sa daju ukradnut aj inak ako cez internet, a preto ich treba zabezpedit
aj fyzicky. K strate udajov moze dojst aj pri zniceni hardvéru, infikovani virusom, vymazani
Udajov omylom alebo Umyselne, alebo jednoducho kradezou zariadenia. Existuju preto
rozne opatrenia na fyzické zabezpecenie zariadeni, ako su notebooky, firemné

a sukromné mobilné telefény a tablety:

e Miestnosti s hardvérom bez dozoru vzdy zamknite.

e Nespustajte (najma prenosné) zariadenia z dohladu.

e Zabezpecte pristup do miestnosti s hardvérom pomocou systémov magnetickych
kariet alebo hesiel.

e Zariadenia priputajte bezpecnostnymi kablami.

e Nastavte zvukove vystrahy, napriklad ak sa miestny hardveér presunie z obvyklého
miesta alebo ak sa osoba, ktora ho pouziva, prilis vzdiali od zariadenia.

e Pripevnite k zariadeniam takzvané mikrobodky M-DotDNA (malé bodky lepidla
obsahujuce jednotlivé kody), ktoré pouziva policia na identifikaciu zadrzaného
odcudzeného majetku.

Dolezité

Dal3iu ochranu predstavuje nastavenie moznosti dialkového uzamknutia alebo
vymazania. To znamena, ze v pripade kradeze mozno prislusné zariadenie uzamknut
alebo vymazat Udaje na nom z iného zariadenia.



1.3 Zaklady programu Microsoft Excel

Teraz, ked uz vieme zabezpedit svoje Udaje, sa pozrime na to, ¢o s nimi mézeme robit.
Udaje mozeme napriklad usporiadat do tabuliek, ndsledne ich navzéjom matematicky Ci
Statisticky prepoijit a napokon prezentovat v grafoch, aby sme zistili, o potrebujeme
vediet. Na tento Ucel sa vyuziva znamy (tzv. ,tabulkovy”) program Microsoft Excel.

Poznamka

Excel je tabulkovy program, ktory nam poskytuje rozsiahly vyber najréznejsich
matematickych a Statistickych funkcii na spracovanie Udajov. Tieto funkcie predstavuju
preddefinované vzorce argumentov funkcii, pomocou ktorych sa vykonavaju vypocty.
SU zostavené podla zakladnej Struktury, ktora je vzdy rovnaka (,syntax”), a zacinaju
znamienkom rovnosti (=), za ktorym nasleduje nazov funkcie a argumenty funkcie

oddelené bodkociarkou ().

Pozrime sa na niekolko dblezitych matematickych funkcii, ako priklad:

Funkcia: Popis

ROUND Zaokruhluje &islo na urcitu ¢islicu (5 a viac sa zaokrdhluje nahor a menej ako 5 sa
zaokruhluje nadol) - napriklad z 1,44 sa stane 1,4 a z 1,7 sa stane 2,0.

ROUNDDOWN Zaokruhluje &islo nadol na urcity pocet desatinnych miest smerom k nule.
ROUNDUP Zaokruhluje &islo nahor na urcity pocet desatinnych miest.
SUM Vypocita sucet vybranych buniek.

V praxi to funguje napriklad takto: Cislo v bunke F6 (t. j. stipec F, riadok 6) chceme
v bunke G6 zobrazit zaokrdhlené na dve desatinné miesta. Najprv teda vyberieme bunku
G6 v mriezke a potom vykoname nasledujuce kroky.

1. Na karte Vzorce klikneme na polozku Viozit funkciu.
2. V okne, ktoré sa zobrazi, teraz vyberieme kategoriu Matematicke.
3. Vzozname Vybrat funkciu vyberieme nasu pozadovanu funkciu ROUNDUP.
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4. Potom klikneme na tlacidlo OK a zobrazi sa dialégové okno Argumenty funkcie.

5. Teraz vyberieme nase cislo v bunke F6 ako argument funkcie - bud kliknutim
mysou, alebo jednoducho tak, ze F6 napiSeme.

6. Do polozky Pocet_cislic zadame 2.

7. Stlacenim tlacidla OK potvrdime nasu funkciu.

G6 v X « f< | =AUFRUNDEN(F6;2
A B | c D | E F G H | | J K
1 Janner 2017
2 4
3 | Umsatzsteuer 20%
4 {
5 gab inn brutto Gewinn Netto Gerundet
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7 | Studio2 6783 2735 4048 333
8 iStudiod 2 Funktionsargumente ? X
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Obrdzok 3
Zdroj: bit.academy https.//portal.bitacademy.at/module/368/phase/6369/

Poznamka

Teraz poznate zakladny postup vacsiny matematickych funkcii v programe Excel -
samozrejme, moZnosti v dialégovych oknach sa menia v zavislosti od vybranej funkcie.
Tip: Pri funkciach, ktoré mézu ovplyvnit cely rozsah cisel, napriklad SUM, mozete
prislusny rozsah rychlo vybrat podrzanim tlacidla mysi.


https://portal.bitacademy.at/module/368/phase/6369/
https://portal.bitacademy.at/module/368/phase/6369/

Excel nam ponuka aj mnozstvo funkcif na Statistické vypocty. Tu su najdblezitejSie
priklady:

Funkcia: Popis
COUNT Urcuje pocet buniek v urcitom rozsahu buniek, ktoré obsahuju hodnoty.
COUNTIFS Urcuje pocet buniek v ur¢itom rozsahu buniek, ktoré obsahuji hodnoty a spifiaju

urcité kritérium (napriklad obsahujd urcitd hodnotu).

RANK.EQ Pomocou tejto funkcie mozno urcit postavenie Cisla vybranej bunky v porovnani
s Cislami vSetkych buniek.

COUNTBLANK Urcuje pocet prazdnych buniek v rémci rozsahu buniek.

Statisticka funkcia v programe Excel funguje podobne ako matematicka funkcia:

1.V dialégovom okne VioZit funkciu vyberieme kategériu Statistické a funkciu
RANK.EQ.

2. Do pola Cislo napiseme prislusni bunku (v nasom priklade G12).

V poli Odkaz vyberieme oblast nasho rebricka.

4. V poli Poradie urcime, ¢i prvé miesto v poradi obsadi najnizsie (zapiSeme
lubovolnU hodnotu) alebo najvyssie Cislo (pole nechame prazdne).

5. Tlacidlom OK potvrdime funkciu.

w
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6 | von Werten zurickgegeben.
LIt { Reil ist eine Zahl: Rang in der absteigend sortierten Liste = 0 oder ohne
18 Angabe; Rang in der aufsteigend sortierten Liste = jeder Wert ungleich
19 Null.
20
21 Formelergebnis = 4
2 it 0e diese Funktion }} e
23 - - - - -

Obrdzok 4
Zdroj: https.//portal.bitacademy.at/module/368/phase/6370/

Excel sa vyborne hodi aj na grafické zobrazenie tabuliek - mozete napriklad hned
zobrazit rézne subory Udajov.


https://portal.bitacademy.at/module/368/phase/6370/

K dispozicii st stipcové, kruhové, kolécové, pruhové a mnohé dalsie typy dvoj- alebo
trojrozmernych grafov. Priklad na obrazku 5 predstavuje stipcovy graf.

Diagramm1 ~ | Je
A | B | ¢ | p| E | F | G | H [ I [ J
1 |Ausgaben 2017 O O 0O
2| Ausgaben 2017 +
3 Janner Februar Marz |April 2000 4
4 studio 1 4568 3482 4637| 5623 . &
5 Studio 2 6783 5735 4018| 7925 '
6 |studio3 | 2064 2735 3429 3649 | *°%° Ad
7 |Studio4 | 5218 4829 4275 5392 5000
§ Studio5 | 4682 4291 4589] 6963 (44000 5
9 3000 ﬁ
10 2000
1 1000
12| 0
13 Studio 1 Studio 2 Studio 3 Studio 4 Studio 5
14 mJ)3nner mFebruar mMarz
15 o ~ o
16
Obrdzok 5

Zdroj: https://portal.bitacademy.at/module/368/phase/6392/

Viytvorenie grafu v programe Excel:

1. Najprv vyberieme vSetky hodnoty v tabulke, ktoré chceme zahrnut do grafu.

2. Na karte Vlozit potom vyberieme polozku Grafy a pozadovany typ grafu.

3. Graf sa teraz vwtvorf automaticky. Udaje moZzeme kedykolvek pridat alebo
odstranit zmenou vybraného rozsahu buniek, ale mézeme tiez upravit
pozadovany dizajn alebo formu zobrazenia kliknutim na symbol plus ¢i Stetec.

Jednym z najvykonnejSich nastrojov programu Excel je moznost vytvarat kontingencné
tabulky a pracovat s nimi. Kontingencné tabulky mozno pouzit aj na Struktdrovanie,
analyzu a vyhodnocovanie velmi velkych objemov Udajov.

Na tento UcCel sa pouzivaju rdzne filtre a nastroje na analyzu udajov - napriklad na to,
aby sa inak prilis velké mnozstvo Udajov zhrnulo i zredukovalo len na tie Udaje, ktoré
su potrebné.
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Pozrime sa na priklad pouZitia kontingencnej tabulky. Mame malul kaviarensku
spolocnost a chceme analyzovat predaj kavy. Na tento Ucel mame ako zaklad

nasledujucu tabulku:

Obrdzok 6

A A B € D E F G

1 Nr_ Monat Hersteller Produkt Preis Verkaufer Kunde

2 1_Jé-inner Lavazza Lungo € 565 Wolf Gastro Konzept

3 | 2Jéanner Lavazza Decaffeinato € 941 Wolf Gastro Konzept

4 3 Janner Lavazza Lungo € 764 Kofler Zweig GmbH

5 4 Janner Segafredo Espresso € 871 Kofler Zweig GmbH

6 | 5 Janner Llavazza Decaffeinato € 981 Kofler Maier Kaffee

7 | 6Janner Llavazza Lungo € 682 Kofler Maier Kaffee

8 7 Janner Segafredo Lungo € 141 Kofler De Cafe

9 | 8Janner Lavazza Lungo € 634 Kofler Maier Kaffee

10| 9 Jénner Lavazza Espresso € 1.686 Wolf Horner KG

11| 10 Jénner Segafredo Espresso € 561 Wolf De Cafe

12| 11 Janner Segafredo Lungo € 581 Kofler Horner KG

13| 12 Janner Segafredo Lungo € 933 Kofler Horner KG

14| 13 Janner Llavazza Decaffeinato € 634 Wolf Horner KG

15 :,111 linner |awvazza lingn £ 771 \olf Harner KG
Kaffeverkiufe ‘ ®

Zdroj: https://portal.bitacademy.at/module/368/phase/6413/

Teraz chceme pomocou kontingencnej tabulky zistit, kolko kdvy Lavazza sme predali v porovnani
s ostatnymi vyrobcami, aké boli trzby vo februdri a aké boli celkové trzby v prvom Stvrtroku.

1. To urobime tak, Zze najprv klikneme na lubovolnd bunku v tabulke a potom na napis
Kontingencnd tabulka na karte Vlozit. Teraz sa zobrazi prislusné dialégové okno.
2.V nom sa zvy€ajne automaticky rozpozna rozsah buniek nasej tabulky - mbzeme to

skontrolovat pomocou farebného ohranicenia.

3. Teraz mame moznost vloZit kontingencnu tabulku do nového alebo do existujiceho
harka. Vyber potvrdime tlacidlom OK. Teraz sa otvori nova oblast Uloh.

Obrdzok 7
Datei  Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hife  Analysieren  Entwurf £ Suchen ©
5] i@ > 7 i i &
= Zeito: U | 7
PivotTable | Aktives | Gruppieren PivotChart Einblenden
- Feld~ - andern + > PivotTables

Fitern Daten Tools ~

A3 fe v
A 8 c D E 3 G Ho [+

1 PivotTable-Felder N
2
5 : In den Bericht aufzunehmende Felder auswahlen: &~
4 : ‘‘‘‘‘ Jel
5
6|  wahlen Sie zum Erstellen eines Nr
7 Berichts die Felder aus der ] M
8 PivotTable-Feldliste aus.
9
10
1| Be=== —
12
13| HE
8 M Felder zwischen den Bereichen ziehen und ablegen:
13 p—
16 Y Filter W Spaiten
L4 . .
18 Pivot-Tabellen-Bereich
19
22 = Zeilen E Werte
21
22
23
24
i Tabelle! |ESTCE AT ® Layoutaktualisierung zurackstellen
Bereit 23 Bl e o - ' + 100%

Zdroj: https.//portal.bitacademy.at/module/368/phase/6413/

4. Pomocou funkcie tahaj a pusti méZeme teraz tahat zo zoznamu rozpoznanych
poli (napr. vyrobca) do oblastf Filter, Stipce, Riadky alebo Hodnoty.


https://portal.bitacademy.at/module/368/phase/6413/
https://portal.bitacademy.at/module/368/phase/6413/

5. Pre naSe Ucely by sa vyrobné spoloCnosti mali zobrazit ako riadky (aby sa dali
porovnat prisludné obraty). Mesiace sa zobrazuju ako stipce. Udaje o obrate
vyplyvaju z pola Cena - to pretiahneme do oblasti Hodnoty. Tam sa Standardne
nachadza sucet (SUM) hodndt, ale v pripade potreby ho mozno zmenit.

Obrdzok 8
| A B C D E F
1 4
2 {
3 Summe von Preis Spaltenbeschriftungen ~
4 Zeilenbeschriftungen ~ Jdnner Februar Mdrz Gesamtergebnis
5 _Illy 3921 11828 20614 36363
6 lavazza 24077 19754 51571 9%24
7 |Segafredo 7663 9901 20700 38264
8 Gesamtergebnis 35661 41483 92885 170029
9

Zdroj: https.//portal.bitacademy.at/module/368/phase/6413/

Vysledkom je kontingencna tabulka ako na Obrazku 8. Vidime trzby, ktoré dosiahneme
z kavy Lavazza v porovnani s ostatnymi vyrobcami (1), celkové trzby vo februari (2)
a vSetky celkové trzby v prvom Stvrtroku (3).

Dolezité

Kontingencna tabulka mdze automaticky a spravne zachytit Udaje zdrojovej tabulky len
vtedy, ak nemé prézdne riadky alebo stipce.
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1.4 Digitalne nastroje

Mnohé odborné stretnutia sa v sucasnosti konaju v digitalnom priestore - samozrejme,
hovorime o online stretnutiach alebo online konferenciach. Existuju rézne softvéry, ktoré
sa pouzivaju v odbornom kontexte. Pre lepSie pochopenie sa pozrime na dva ddlezité -
Zoom a Microsoft Teams.

V principe su si, samozrejme, podobné. V oboch pripadoch ide o programy, pomocou
ktorych mézete komunikovat online v skupinach alebo dvojiciach prostrednictvom
obrazu a zvuku. Potrebujete Ucet a e-mailovl adresu a mozete sami vytvarat stretnutia
alebo sa na nich zdcastnovat. Pocas stretnutia mozete vyuzivat rézne funkcie. Mbzete
zdielat obrazovku alebo urcité dokumenty, no tiez vyuzivat Cety, v ktorych mozno zdielat
odkazy alebo iné spravy, ¢i nastroje, ako su tabule, na ktorych mézete spolo¢ne pracovat.

https.//www.freepik.com/free-vector/telecommuting-

concept 7938248 .htm#query=online%20meeting&position=3&from view=search&track=sph

Microsoft Teams tvori sucast balika Office 356 a patri do sveta spoloc¢nosti Microsoft. Je
preto dobre integrovany s ostatnymi produktmi tejto spolo¢nosti. Na druhej strane Zoom
je samostatna cloudova videokonferencna platforma. Obe su k dispozicii v obmedzenych
bezplatnych verziach a v réznych platenych verziach, ktoré maju rozlicné funkcie.

Tip
WBL_GOES_VIRTUAL poskytuje subor 25 digitalnych nastrojov, ktoré sd vhodné na
virtualizaciu procesov vzdelavania na pracovisku. Nastroje pokryvaju rézne oblasti
procesov WBL (vzdelavania zalozeného na praci), medzi ktoré patri riadenie vzdelavania,

tvorba vyucbovych materialov, virtualna komunikacia a dalSie procesy. https://www.wbl-
goes-virtual.eu/toolbox/

Vo vSeobecnosti sa da povedat, ze Microsoft Teams vyuzivaju skor velké spolocnosti. Je to
najma preto, ze sa pouziva ako sucast celého softvérového balika - teda ak potrebujete
viac ako len videokonferencie v pracovnom prostredi. Na druhej strane je Zoom
pristupnejsi pre mensie skupiny [udi (najma ak ide len o videokonferencie), aj ked je
potrebné zapojit napriklad Ucastnikov mimo firmy.
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Pozrime sa teda na porovnanie jednotlivych vyhod a nevyhod:

Whody

Nevyhody

Microsoft Teams

Sucast komplexného
softvérového balika
Microsoft.

Ochrana Udajov na
vysokej Urovni.

Casowvy limit pre stretnutia
v bezplatnej verzii: 60
minut.

Platené verzie su o nieco
lacnejSie.

Platené verzie sa platia na
rok.

Integracia so softvérom,
ktory nie je od
spolocnosti Microsoft, je
znacne obmedzena.

Zoom

Velmi jednoducho sa
pouziva.

Viac ako 1 000 dalSich
funkcif a integracie so
softvérom tretich stran.

Velmi dobré kvalita zvuku
a videa.

Platené verzie sU drahsie.

Casowy limit pre stretnutia
v bezplatnej verzii: 40
minut.

V minulosti sa vyskytli
problémy s ochranou
udajov.

Mimochodom: Rovnako ako na analdégovom pracovisku, napriklad v kancelarii, aj
v digitalnom priestore by ste mali dodrziavat urcité normy slusného spravania. Tu
uvadzame niekolko dolezitych veci, na ktoré treba pamatat:

e Pripraci zdomu by nemalo byt priliS vidiet sikromnu sféru - o najneutralnejSie
pozadie bez akychkolvek zableskov sikromného zivotného prostredia zarucuje
profesionalitu a nerusi pocas rozhovoru. To, ze by ste ze pocas rokovania mali
ostat v obraze a vyhybat sa vareniu ¢i robeniu akychkolvek sukromnych veci
bokom, je pritom samozrejmost.

e Bezchybné pripojenie na internet, kvalitné sldchadla a mikrofén a vhodna
webkamera zabezpecia, Ze budete dobre rozumiet kolegom a aj oni vam. Kazdé
stretnutie trpi nekvalitnym obrazom alebo zvukom.

e Nemali by ste mieSat osobné a pracovné socialne siete (napriklad LinkedIn alebo
Facebook). Vyhnite sa ziadostiam o kontakt od manazérov alebo klientov a na
socialnych sietach nezverejnujte profesionalne alebo doverné udaje.

e Pripreposielani e-mailov dbajte na to, aby ste z nich odstranili zbytocné
predchadzajlce e-maily - pre prijimajucu osobu je to prehladnejSie.

e Tiez si naplanujte online schddzky len pocas beznych pracovnych hodin,
napriklad medzi 9. a 17. hodinou (a nie pocas obeda).
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Poznamka

Ak sa budete spravat ako v kancelarii, v zasade nemozete nic pokazit. Nezabudaijte, ze
digitalny priestor je tieZ verejny, a teda zdvorilost a profesionalita su rovnako délezité
ako v beznom pracovnom prostredi.

Povedzme, ze ste pripravili a analyzovali Udaje pomocou kontingencnej tabulky - teraz,

samozrejme, chcete (alebo potrebujete) vysledky zaujimavym spdsobom prezentovat.
Preto sa na zaver pozrieme na niektoré zaklady digitalnych prezentacnych technik.

Pri prezentacii su dblezité dva aspekty: na jednej strane technické nastroje, ktoré
pouzivate, a na druhej strane vaSe vystupovanie (t. j. hlas, rec tela a vonkajsi vzhlad) a to,
¢o hovorite po obsahovej stranke.

Ked sa povie technické nastroje, prirodzene si ako najznamejsi prezentacny softvér ihned
vybavime Microsoft PowerPoint. Existuje vSak aj iné softvéry, ktoré vam mozu posluzit
a na ktoré by ste nemali zabudat:

e Prezentacny softvér: Okrem PowerPointu existuju napriklad aj Pages (od
spolocnosti Apple) a Google Slides (obzvlast dolezity, ak spolocnost interne
pracuje so sluzbami Google), ale aj bezplatné softvéry, ako su LibreOffice
a Apache OpenOffice.

e Interaktivny softvér: Pomocou programoy, ako je Miro, mdzete prostrednictvom
digitalnych tabul priblizit obsah svojmu publiku ,nazivo”. Nastroje na spolupracu,
ako su Google Docs alebo Slido, mbzete pouzit na zapojenie publika do aktivit,
ako je brainstorming alebo hlasovanie.

Pri online prezentaciach zvycajne ,zdielate” svoju obrazovku so vsetkymi Ucastnikmi -
to znamena, ze to, Co vidite na svojej obrazovke, vidia aj vSetci ostatni. Vdaka tomu je
velmi jednoduché pouZzivat prezentacny a interaktivny softvér - niekedy je dokonca uz
integrovany (napriklad funkcia bielej tabule). Dbajte vSak na to, aby ste mali otvoreny
len obsah, ktory patri do prezentacie.
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Pri samotnej prezentacii su velmi dolezité dva faktory: jej atraktivny dizajn a vas
sebavedomy a sebaisty vzhlad. Vase publikum chce predsa dostat spolahlivé

a zrozumitelné informacie. Na dosiahnutie profesionalneho vzhladu vam pomozu
nasledujlce tipy:

e Rectela: VZdy sa otocte smerom k publiku a dbajte na to, aby ste udrziavali
vhodny ocny kontakt so vSetkymi zdcastnenymi. Pouzivajte ruky a zaujmite
vzpriameny postoj. Vyhnite sa spinaniu ruk alebo ich vkladaniu do vreciek nohavic.

e Hlas: Vzdy hovorte zretelne a prijemnym tempom. To plati najma pre prezentacie,
ktoré sa uskutocnuju v ramci online stretnutia. Dobra intonacia pri
najddlezitejSich Castiach vasej prezentacie ju pomoze ozivit.

e Priprava a vzhlad: Vzdy sa pripravte na prezentaciu a na vsetky otazky, ktoré sa
mozu vyskytnut - prezentaciu tak dokazete zrozumitelne predniest aj v pripade
nepredvidanych problémov (napriklad ak vas prezentacny nastroj nefunguje).
Dbaijte na to, aby ste boli vhodne obleceni (radsej prilis elegantne ako prilis
lezérne) a upraveni - a to aj v pripade, Ze prezentaciu prednasate z domui.

e Reagujte na publikum: Ak si vSimnete, Ze vaSe publikum niecomu nerozumie,
opytajte sa ho a zapojte ho do prezentacie. Pomo&ze vam to udrzat si pozornost
posluchacov. Pri dlhych prezentaciach mozete v pripade potreby zaradit aj malé
prestavky.

Poznamka

Vas vzhlad rozhoduje o pdsobivosti prezentacie. Prezentacny softvér je len nastroj na
nazornejSie sprostredkovanie obsahu. Aj tu by ste vSak mali mat na pamati par veci:

Dbajte na jednotny dizajn a rozlozenie prezentacie, nech nie je neprehladna.
Dodrziavajte pravidlo KISS (z anglického Keep It Straight And Simple - nech je to
priame a jednoduché) - jednotlivé snimky musia byt jednoduché, prehladné a kratke.
Vyhnite sa nadbytocnosti a svoju prezentaciu vnimajte skor ako nadstavbu -
zodpovedajlce obrazky alebo grafy mézu v kombinacii s tym, ¢o hovorite, urobit velky
dojem. Ak v prezentacii pouzivate text, uistite sa, aby bol primerane velky, najma ak sa
prezentacie zdielaju na obrazovkach pocitacov na online schodzkach.
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€o sme sa naucili

V nasom presietovanom svete predstavuju Udaje a informacie pre mnohych cenné
platidlo. Ludia a spolo¢nosti chcd ochranu pred priemyselnou Spionazou, hackerskymi
Utokmi alebo kradezou Udajov. NajddlezitejSimi aspektmi bezpecnosti digitalnych Udajov
s dovernost, integrita a dostupnost, ako aj autentickost a zavaznost. Udaje su v bezpedi
vtedy, ked su zabezpecené aj spomenuté prvky.

Pokusy o ich narusenie sa nazyvaju pocitacova kriminalita. M6ze ist o pokusy o podvod,
zachytenie alebo sledovanie Udajov, ale aj 0 sabotaz pocitacovych systémov. V tomto
kontexte je ddlezité klucové slovo ,hacking”. Ide o pokus ziskat nezdkonny a neopravneny
pristup do pocitacovych systémov alebo sieti. Patri sem aj tzv. e-mailovy phishing, pri

ktorom sa posielaju falosné e-maily s cielom oklamat prijemcu a donutit ho, aby niekam
zadal svoje osobné alebo pracovné Udaje (pristupové Udaje alebo hesla atd.).

Udaje sa daju ukradnut aj inak ako cez internet, a preto ich treba aj fyzicky zabezpetit
proti neopravnenému pristupu alebo kradezi. Na to existuju rézne metddy, ako napriklad
hesla, uzamknutie miestnosti s hardvérom, nastavenie zvukovych vystraznych signalov
alebo dokonca mikrobodky M-DotDNA pripojené k mobilnym zariadeniam.

Na spracovanie, analyzu a prezentaciu udajov nam Excel, najznamejsi tabulkovy program,
poskytuje Siroku skalu funkcii. Matematické aj Statistické funkcie nam pomahaju spajat
Udaje. Grafy ndam umoznuju graficky zobrazit vztahy medzi jednotlivymi tdajmi. Pomocou
kontingencnych tabuliek mozno pomocou filtrov a dalsich nastrojov na analyzu udajov
Strukturovat, analyzovat a vyhodnocovat aj velmi velké mnozstvo udajov.

Kazdy, kto organizuje online stretnutia, musi ovladat prislusny softvér. Spomenieme dva
dolezité - Microsoft Teams a Zoom. Microsoft Teams ako sucast komplexného
softvérového balika je v ramci komplexnej online spoluprace vhodny najma pre vacsie
spolocnosti. Zoom je pristupnejsi, a preto sa hodi napriklad na externé stretnutia.
Digitalny priestor je verejnym priestorom, preto je potrebné aj tu dodrziavat niektoré
dobleZité zasady slusného spravania.

Pri prezentovani je na jednej strane ddlezité zachovat si profesionalny vzhlad (aj pri
online schédzkach) - k tomu prispieva vhodny jazyk (aj reC tela), priprava a upraveny
zovnajsok. Na druhej strane vam nastroje, ako je prezentacny a interaktivny softvér,
pomd&zu atraktivnym spdsobom usporiadat a predstavit obsah posluchacom. Dbajte na
to, aby ste technické pomdcky pouZzivali rozumne, teda iba ako doplnok k hovorenému
prejavu. Vzdy budte pripraveni na to, ze v pripade technickych problémov budete musiet
prezentovat aj bez technickych pomdcok.
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https://www.kaspersky.com/resource-center/definitions/what-is-hacking
https://www.kaspersky.com/resource-center/definitions/what-is-hacking
https://informatikstandards.de/standards/inhaltsbereiche/information-und-daten
https://explore.zoom.us/de/zoom-vs-microsoft-teams/
https://magazine.swe.org/media-spring-22/
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GRATULUJEME K DOKONCENIU TEJTO VZDELAVACE)
JEDNOTKY!

MATE ZAUJEM O DALSIE INFORMACIE?
TESIME SA NA VASU NAVSTEVU NASEJ WEBOVEJ STRANKY!
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Co-funded by nazormi autora (autorov) a nemusia nevyhnutne odrazat nazory Eurépskej

the European Union ume alebo Europskej vykonnej agentury pre vzdelavanie a kulturu (EACEA).
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