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Računalnik je naprava sedanjosti. Je neke vrste ˝informacijski multipraktik˝. Omogoča nam pisanje in pošiljanje dokumentov, preživljanje prostega časa ob igricah, neznanske količine urejenih informacij, možnosti nakupovanja, izdelavo potovalnega načrta,...Pri vsem tem pa njegova zgradba ni bolj zahtevna od običajne ˝kuhinje˝ z vso svojo posodo, kuhinjskimi pripomočki, dolovnimi pulti, itd. - le izrazi so nam tuji.

Z namenom, da bi začetniku olajšali spoznavanje z računalnikom, so v nadaljevanju na zelo kratek, informativen način opisani najbolj pogosti elementi in naprave, s katerimi se najpogosteje srečuje običajen uporabnik. Opisi posameznih komponent so razdeljeni na dva velika sklopa: 
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 Vhodno-izhodne naprave: tu so opisane naprave, ki so na računalnik priključene od zunaj.
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 Notranja zgradba računalnika: tu so opisani elementi, ki so vgrajeni v ohišje računalnika.

VHODNO-IZHODNE NAPRAVE
Vhodno-izhodne naprave nam omogočajo komunikacijo med računalnikom in njegovim okoljem (človek, druge naprave). Vhodne naprave skrbijo, da so vhodni podatki preoblikovani v obliko, ki jo razume računalnik (digitalen zapis). Izhodne naprave pa skrbijo, da so izhodni podatki podani v obliki, ki jo razumemo mi (zvok, slika ali izpis na zaslonu, izpis na papirju,..). V nadaljnjem so na kratko opisane sledeče vhodno-izhodne naprave: monitor, tipkovnica,tiskalnik, skener, miška, modem in zvočniki.
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MONITOR je v svoji osnovi predvsem namenjen komunikaciji med človekom in računalnikom. Na svojem zaslonu nam prikazuje poleg podatkov in ukazov, ki smo jih vnesli, tudi rezultat našega delovanja.
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TIPKOVNICA je vhodna naprava, preko katere vnašamo v računalnik podatke. Poleg vnosa podatkov nam omogoča tudi upravljanje z računalnikom ( preko krmilnih tipk ali pa pisnih ukazov ).
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TISKALNIK je naprava, ki nam omogoča izpis računalniških podatkov na papir. Ločimo več vrst tiskalnikov. Najbolj pogosti so: iglični, laserski in brizgalni tiskalnik. 
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SKENER je naprava, ki ima ravno obratno vlogo kot tiskalnik. Če tiskalnik izpisuje računalniške podatke na papir, pa skener pretvarja grafične izdelke ( slike, fotografije, besedilo,.. ) v računalniške podatke. Te podatke je potem s posebnimi programi možno naprej obdelovat in uporabljat. 
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MIŠKA je kazalna naprava. S premikanjem miške po podlagi, premikamo kazalec na zaslonu na želeno mesto, s pritiskanjem na tipke pa določamo operacijo, ki naj se izvrši.
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MODEM je naprava, ki omogoča komunikacijo med računalniki. Internet bi bil brez modema samo oddaljen sen. Deluje dvostransko. Če podatke pošiljamo, jih pred pošiljanjem spremeni iz digitalne v analogno obliko, če pa jih sprejemamo pa iz analogne v digitalno. 

ZVOČNIKI nam omogočajo poslušanje zvoka. Še tako dobra oprema in zvočna kartica, nam sama po sebi ne moreta ustvariti kvalitetnega zvoka, za to moramo imeti tudi kvalitetne zvočnike

NOTRANJA ZGRADBA RAČUNALNIKA
Delovanje kateregakoli računalnika poteka preko treh etap. Vnos podatkov, obdelava podatkov, prikaz podatkov. Na predhodni strani smo si pogledali naprave, ki skrbijo za pravilen vnos in prikaz podatkov. Na tej strani pa si bomo pogledali elemente, ki skrbijo za pravilno obdelavo podatkov. Ker so ti elementi nameščeni v ohišju računalnika, jih vse skupaj zaobjamemo z izrazom - notranja zgradba računalnika.

MATIČNA PLOŠČA, je dejansko plošča, na kateri se nahajajo vsa osnovna vezja ( vključno s procesorjem in pomnilnikom). Ta vezja omogočajo osnovno delovanje računalnika in hkrati določajo njegovo kvaliteto ( računalnik ne more delovati bolje kot mu to omogoča njegova matična plošča ). 

ZVOČNA KARTICA, je vezje, ki omogoča generiranje zvoka. Pri tem pojem zvok obsega tako zvočne učinke, kot glasbo, govor, itd. Na kakovost posnetka močno vpliva frekvenca vzorčenja, ki mora biti od 20 kHz - 44 kHz.

GRAFIČNA KARTICA, je vezje, ki pretvarja digitalno zapisano sliko v električne impulze. Ti krmilijo monitor, ki na svojem zaslonu izriše sliko. Najbolj znane so VGA in SVGA kartice.

PROCESOR je del računalnika, ki dejansko izvršuje ukaze v programu. Deli se na aritemetično-logično enoto in krmilno enoto. Medtem, ko aritemetično-logična enota izvaja ukaze, skrbi krmilna enota, za pravilen tok podatkov in ukazov. Oba dela bi lahko primerjali z delavcem in nadzornikom. Prvi dela, drugi pa ga usmerja in skrbi, da delo nemoteno poteka.

DISK je pomnilniški nosilec. Običajno je namenjen trajnemu shranjevanju velike količine podatkov in programov ( podobno kot velika omara ) in je tudi že nameščen v notranjosti škatle (za razliko od diskete, ki jo prosto prenašamo). Kot diskete tudi disk potrebuje svoj pogon - diskovni pogon, saj do podatkov na njem procesor nima neposrednega dostopa. Velikosti diskov so dandanes nekaj GB.

Razlika med strojno in programsko opremo računalnika

Pomen strojne in programske opreme         
V informatiki ima računalnik osrednjo vlogo. Iz okolja sprejema podatke, jih shranjuje, obdela in v primerni obliki posreduje nazaj uporabniku. Oblika in vsebina podatkov sta lahko različni, tako najdemo računalnik kot pripomoček na skoraj vseh področjih človekovega delovanja. Človeka spremlja od samega spočetja (diagnostika v bolnišnici), otroštva (igrača), mladostništva (zabava, poslušanje glasbe, učni pripomočki) do odrasle dobe (poslovanje v podjetjih, bankah, letališčih, zavarovalnicah...). Praktično ne moremo najti področja, kjer ne bi uporabljali računalnika. 

Z računalnikom lahko izvajamo različne naloge. Skupek navodil in postopkov, kako naj to počne, imenujemo programska oprema računalnika. Za izvajanje programov mora računalnik dobiti podatke, ki jih shrani in obdela, nato pa prikaže. Zato pa poskrbi strojna oprema računalnika. Brez programske opreme sta računalnik oziroma njegova strojna oprema mrtva. Brez strojne opreme pa programi ne morejo delovati.

Računalnik je torej sestavljen iz strojne opreme (Hardware) in programske opreme (Software).
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Strojna oprema računalnika - Hardware (HW)
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(vir: www.comelivres.ch)
	Spomnimo se, da je računalnik sestavljen iz naslednjih enot:

· Vhodne enote – berejo podatke 

· Centralna procesna enota (CPE) – obdela podatke 

· Pomnilne enote  - shranijo podatke 

· Izhodne enote – izpišejo podatke  


 

Programska oprema - Software (SW)                   
Programsko opremo lahko glede na njeno funkcijo oziroma namen delimo na naslednji način: 
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Lastništvo programske opreme

Programsko opremo običajno kupimo, ker je precej zapleteno, da bi jo izdelovali sami. Vendar pa z nakupom programske opreme ne postanemo njeni lastniki, pač pa si pridobimo samo licenco (dovoljenje) za njeno uporabo. 

Glede na to ločimo:
· Lastniška programska oprema (ang. proprietary software)
Takšno programsko opremo moramo kupiti, z nakupom si pridobimo dovoljenje za uporabo na enem ali več računalnikih. Ne smemo je razpečevati. 

· Preizkusna porgramska oprema (ang. shareware)
Programsko opremo lahko uporabljamo določen čas ali pa ves čas, vendar samo nekatere funkcije. 

· Prosta programska oprema (ang. free software)
Programsko oprema lahko spreminjamo, dopolnjujemo in jo uporabljamo za katerikoli namen, ni pa povsem brezplačna. Lahko se zgodi, da nam zaračunajo potne stroške, medij ... 

· Odprtokodna programska oprema (ang. open source software)
Dostopna je izvorna koda zapisa, ki jo lahko spreminjamo in prilagodimo za svoje potrebe 

· Javna programska oprema (ang. public domain software)
To opremo so avtorji dali na razpolago brezplačno, z željo, da bi jo uporabljali v čim večjem številu. 

Podatki in informacije

Informacija = predznanje + podatek 

V vsakdanjem jeziku pogosta izraza podatek in informacija predstavljata sopomenki, se pravi da ju uporabljamo za enak pomen. V informatiki pa je med njima bistvena razlika. (vir: www.kongresbudownictwa.pl)
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	Človek neprestano opazuje realnost (vse kar obstaja okrog nas) in vgrajuje entitete (dele realnosti) s pomočjo njihovih atributov (lastnosti entitet) v koncepcije in si gradi  svoj model realnosti (znanje).

Kadar želimo svoje vedenje o nečem posredovati nekomu drugemu, ga moramo predstaviti tako, da ga bo le-ta razumel in ga znal vgraditi v svoj model realnosti, v svoje znanje. To storimo s podatki. Podatek je vsako opredmeteno dejstvo. Uredimo jih v primerno oblikovano sporočilo in jih s pomočjo nekega medija (posrednika) posredujemo prejemniku.

Ko prejemnik sporočilo sprejme in uspe iz podatkov razbrati njihov pomen,  torej nadgradi svoje znanje, pravimo, da je prejel informacijo. Informacija tako pomeni prirastek znanja. 



  



Vloga in pomen informacije v sodobni družbi

V današnjem času ni več nobena težava priti do podatkov, ki jih potrebujemo za odločanje. Prav nasprotno, problem, s katerim se nenehno srečujemo, je prav poplava podatkov, ki so včasih zastareli, popačeni, neustrezni. Pravzaprav je prav pojav informacijske onesnaženosti eden največjih porblemov sodobne informacijske družbe. Vemo pa, da je lahko prava informacija na pravem mestu velikokrat odločilnega pomena. Danes namreč "vedeti pravočasno" pomeni enako kot "biti bogat".  

Informacijska pismenost je sposobnost, da se znajdemo na "smetišču informacij", torej znamo presoditi.

Za  odločanje med več možnostmi rabimo določene informacije, da presodimo katera odločitev bo imela za nas najboljši izid. Nekatere odločitve res lahko sprejmemo zelo na hitro, mimogrede, spet druge moramo tehtno presoditi. Spretnost pa je v tem, da presodimo, kdaj je boljše na hitro sprejeti neko odločitev, ker smo lahko že naslednji trenutek prepozni, kdaj pa je bolje še malo preudariti.

Informacije ne kupujemo v samopostrežni trgovini. Vsak, ki se ima za informacijsko pismenega, mora vedeti, kje dobi potrebne podatke, in kako lahko do njih pride.
Samo, če znamo podatke prebrati, jih razumemo in jih znamo vgraditi v svoje koncepcije, lahko zgradimo ustrezne informacije in na podlagi le-teh sprejemamo prave odločitve.
Informacija ima svojo vrednost. Kolikšna je,  je odvisno od tega, kdo jo prejme in kdaj.
Informacijo pa lahko tudi merimo. Merska enota s katero merimo količino informacije je bit (binary digit). 

Microsoft Word

V poglavju Microsoft Word bomo spoznali osnovno delo z najbolj razširjenim urejevalnikom besedil. Spoznali bomo vse elemente, ki so potrebni za izdelavo dokumenta, shranjevanje in tiskanje le-tega.

· označevanje teksta 

· priprava strani 

· oblikovanje znakov: 

· v orodni vrstici 

· preko menija 

· razmik med znaki in besedilni učinki 

· oblikovanje odstavkov 

· v orodni vrstici 

· preko menija 

· iskanje in zamenjava delov besedila 

· shranjevanje 

· slogi in oblikovanja 

· kazala vsebine 

· glava in noga 

· označevanje in oštevilčevanje 

· tabulatorji 

· tabele 

· stolpci 

· vstavljanje slik 

· kazala slik 

· wordart 

· vstavljanje in oblikovanje enačb 

· tiskanje 

Tekst za vajo:

1. PREDSTAVITEV PODJETJA M.COM

M.com je podjetje, ki sta ga leta 1994 ustanovila Peter in Janez. Njihova dejavnost je bila razvijanje programskih paketov za informacijsko podporo prodajnim procesom za kompleksne izdelke. Sprva so bili usmerjeni le na slovenski trg, kasneje pa so zaradi odličnih programov postali ponudniki v celotni regiji. 

Konkurenca na trgu programskih rešitev je ogromna, pomembno je, da si prvi na trgu z novim izdelkom, kajti takrat so stopnje dobička najvišje. Podjetje mora nenehno izboljševati svoje izdelke in hitro ponujati nove. Da je konkurenčno se mora pojavljati na sejmih, na konferencah in drugih prireditvah, da kupci spoznajo njihovo delo. Podjetje, ki želi postati oziroma mora ostati uspešno, mora najprej zagotoviti ustrezne pogoje zaposlenim, da bodo pri svojem delu uporabili vse svoje zmožnosti in bodo uspešni. Zato prisegajo na timsko delo, kajti posameznik ne zmore vsega, tim pa.
Njihova dejavnost je razdeljena na več področij. M.com razvija precej programov za podjetja v avtomobilski industriji, kjer kompleksnost globalnih proizvajalcev številnih avtomobilskih delov narašča. Velik uspeh so predvsem dosegli, ko so za znanega evropskega proizvajalca avtomobilov razvili programsko opremo, s katero uspešno obvladuje mrežo proizvajalcev in omogočajo hitrejšo nabavo avto delov, tako, da lahko izdelek hitreje pride do cilja. Program pa prav tako omogoča proizvajalcu avtomobilov, da spozna značilnosti svojih kupcev, spremlja naročila, zaznava spremembe v kupčevih preferencah. Zaradi uspeha pri omenjenem poslu M.com tako pričakuje, da jim bodo reference pri tem znanem evropskem proizvajalcu omogočile še bolj uspešno delovanje na zahodnih trgih. Prav tako pa želijo prodreti tudi na Kitajsko in v Rusijo. V ta namen so se okrepili z mednarodno ekipo strokovnjakov.

Druga pomembna dejavnost delovanja podjetja je zavarovalništvo. Program podjetja je omogočil veliko racionalizacijo postopkov na vseh področjih zavarovalniških storitev. Enako priložnost za razvoj svoje dejavnosti vidijo tudi v bančno – finančnem sektorju.

Tretje delovno področje pa so proizvajalci različnih kompleksnih izdelkov. Ti prav tako potrebujejo programe, ki jih ponuja M.com.  Tako skrajšajo svoje delovne procese in hitreje pridejo do realizacije nakupov. 

Na podlagi zgoraj navedenega Peter in Janez vidita veliko priložnost razvoja M.com na temelju treh T: tehnologija, timi, transnacionalnost.

Ključno vodilo podjetja pa je usmerjenost k uporabnikom, to pomeni da je ključno sodelovanje s kupci. 

Uspešnost posameznika je pogoj za uspešnost podjetja, ta pa spet spodbuja uspešnost posameznika. To je tudi osnovno vodilo pri politiki zaposlovanja v podjetju. Ob ustanovitvi sta Peter in Janez zaposlila šest računalničarjev in eno poslovno sekretarko, danes pa je v podjetju zaposlenih 155 ljudi. Glavni del novo zaposlenih je bil v letih 2000 – 2005. Poleg nekaj uveljavljenih strokovnjakov sta pretežno zaposlovala začetnike. Vsi zaposleni morajo upoštevati glavno vrednoto podjetja in to je usmerjenost k uporabnikom. Ta vrednota naj bi se kombinirala s timskim delom.  Seveda je pomembno, da programski inženirji sodelujejo med seboj, vendar pa je pomembno tudi sodelovanje s kupci. Samo s sodelovanji s kupci in s profesionalnim odnosom do njih, lahko zaposleni z njihovo pomočjo zaznajo nova delovna področja, kjer lahko M.com razvije svoje programe, kar je bistvenega pomena. 

Ob pričetku poslovanja sta lastnika z svojimi zaposlenimi imela veliko stikov, prav tako sta veliko pozornost posvečala graditvi teh odnosov. V naslednjem obdobju, ko  je podjetje uspešno raslo, pa to ni bilo več možno. Zaradi velikega obsega dela sta zaposlila novega direktorja. Le ta  naj bi bil odgovoren za notranje usklajevanje in delovanje podjetja. Uveljavil je nekatere spremembe in pravila. Predvsem so bile boleče tiste, ki so posegle v svobodo računalničarjev. Vse to, pa seveda ni ugodno vplivalo na klimo v samem podjetju. 

Delavci so v anketi o delovni klimi izrazili nezadovoljstvo z organizacijo dela, zaposleni so izrazili mnenje, da so preobremenjeni in, da zato pogosteje prihaja do konfliktov. Prav tako so opozorili, da se plače zaposlenih za isto delo zelo razlikujejo. To je bila tudi posledica pravila, ki sta se ga Peter in Janez držala že od začetka, da nihče ne sme oditi iz podjetja, ker bi bil nezadovoljen s plačo. Omenjeno pravilo pa je pripeljalo do nereda na področju plač in nagrajevanja.
Kljub nezadovoljstvu s plačami pa so delavci v anketi izrazili veliko pripadnost podjetju, radi delajo s sodelavci in so ponosni, da je M.comu uspelo izoblikovati kakovosten tim. 

Na področju človeških virov se podjetje srečuje še z enim perečim problemom in to je veliko povpraševanje konkurenčnih podjetij po njihovem kvalitetnem kadru. Podjetje deluje na področju, kjer je zaznati pomanjkanje kadrov, zato je to res pereč problem. V podjetju si prizadevajo, da zadržijo vse ključne kadre. Tako je zadržanje ključnih sodelavcev kadrovska prioriteta številka ena. 
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