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ORGANIZÁCIA TECHNOLOGICKÉHO PROCESU SPRACOVANIA ÚDAJOV
Pojem technológia je vo väčšine prípadov používaný v súvislosti s výrobou, kde v podstate znamená postupy a metódy premeny surovín alebo polotovarov na finálne výrobky. Pri aplikácii tohto pojmu v informačnej oblasti môžeme do určitej miery taktiež hovoriť o výrobe informácií pre potreby riadenia.

Vychádzajúc z uvedeného pod technológiou spracovania údajov rozumieme náuku o komplexe technických prostriedkov a procesov, ktorými sa zabezpečujú údaje a transformujú tak, aby najlepšie vyhovovali potrebám riadenia a rozhodovania.

Technologický proces teda predstavuje komplex procedúr – postupov, ktorými sa realizujú funkcie záznamu, zberu, prenosu, spracovania a uchovania údajov a distribúcie informácií používateľovi na báze komplexu IKT (informačno-komunikačný technológií).

Príprava a zber údajov
Tieto 2 činnosti v rámci technologického procesu spracovania údajov spolu veľmi úzko súvisia, a preto sú v lit veľmi často vymedzené ako záznam údajov.

Príprava údajov predstavuje proces zisťovania údajov a ich prvotného zaznamenania v mieste vzniku hospodárskej operácie. Zaznamenané údaje rozdeľujeme na 2 skupiny:

- kvantitatívne,

- kvalitatívne.

Kvantitatívne údaje sú také, ktoré sa zisťujú rôznymi meracími spôsobmi, ekonomickými prepočtami a pod. Znamená to, že sa dajú merať, vážiť, spočítať a pod. Odvodené sú od praktických potrieb, majú operačný charakter, a preto sú používané pod názvom operačné údaje. 
Kvalitatívne údaje umožňujú definovanie kvalitatívnych vlastností vzniknutých resp. prebiehajúcich hospodárskych operácií (javov, objektov...). 
Vymedzíme ich na:

a) identifikačné údaje – také, ktoré príslušný objekt musia presne jedno jednoznačne označiť. Majú funkciu neutrálnu a ich životnosť (aktuálnosť) platí dovtedy, pokiaľ objekt, ktorý identifikujú existuje. Sú také, ktoré nepodliehajú aktualizácii, ale naopak je možné sa 
na ne kedykoľvek odvolať. 
b) klasifikačné údaje – také, ktoré vyjadrujú hľadisko, podľa ktorého sme predmet záujmu popísali. Príslušný objekt klasifikujú podľa zvolených triediacich hľadísk.
c) informatívne údaje – také, ktoré popisujú objekt alebo operáciu textom prípadne rôznymi parametrami. napr. žehlička.
Pod úpravou údajov  rozumieme činnosť, ktorá má zabezpečiť jednoznačné vyjadrenie ich sémantickej a pragmatickej stránky. Prakticky sa to uskutočňuje pomocou kľúčov. 

Pod pojmom kľúč rozumieme sústavu dohodnutých znakov (väčšinou čísla) pre vyjadrenie určitých pojmov, výrazov a vzťahov.

Sústavu všetkých používaných kľúčov zoradených do určitého prehľadu nazývame číselník. 

Ten nás zásadne informuje o nasledovných údajoch:

- názov kľúča a jeho klasifikačný znak,

- funkcia kľúča,

- rozsah kľúča,
- logická stavba kľúča (konštukcia),

- zápis na prvotnom zázname,

- zápis na výstupnej zostave,

- doba platnosti kľúča.






Softteam predstavuje automatizované spracovanie ekonomických informácií na osobných počítačoch. Je to interaktívny programový systém určený na podporu riadenia a účtovného zabezpečenia vo výrobných i nevýrobných podnikoch vzhľadom na ľahko modifikovateľné riešenie podľa používateľských požiadaviek. 
Riešenie systému vychádza z týchto základných zásad:

- operatívnosť spracovania – automatizované spracovanie informácií sa uskutočňuje v dialógovom režime a umožňuje ich operatívne využitie pre riadenie,

- prispôsobenie riešenia – pre potreby používateľa pomocou súboru číselníkov a kódov, ktoré zohľadňujú podmienky a rozsah automatizovaného spracovania jednotlivých procesov. Pomocou číselníkov je možné riešiť i prípadné zmeny zákonných predpisov. napr. DPH

- nadväznosť jednotlivých častí je daná jednotnou štruktúrou súborov a automatizovaným prepojením jednotlivých pohybov, obratov do podsystému účtovníctva. 
- prepojiteľnosť na okolie, podľa podmienok jednotlivých podsystémov je zabezpečená preberaním a odovzdávaním spojovacích súborov.

- jednotný prístup k obsluhe,

- jednotná metodika účtovania,

- variabilnosť spracovania,

- spracovanie operatívnych výstupov,

- jednotný spôsob uloženia údajov – základným tvarom pre ukladanie údajov v informačných systémoch je súbor. V súboroch sa ukladajú a pamätajú údaje podľa presne vymedzených pravidiel. Každý súbor pozostáva z menšieho alebo väčšieho počtu štrukturálne rovnakých zápisov, ktoré nazývame vety alebo záznamy. Do súboru je možné zapisovať nové vety alebo meniť obsah už predtým zapísaných viet prípadne celé vety vymazať. Táto činnosť sa nazýva aktualizácia súborov. 

Druhy súborov:

a) číselníky – obsahujú také údaje, ktoré sú potrebné pre riadenie spracovania údajov, prípadne konštanty, ktoré nepodliehajú častej zmene, ale pomocou nich je možné modifikovať obsah aj spôsob tvorby výsledkov. 
b) matričné súbory – obsahujú údaje trvalého charakteru, zmeny týchto údajov sa väčšinou nevykonávajú priamym zásahom obsluhy, ale prostredníctvom tzv. pohybov (obratov).

c) pohybové súbory – obsahujú údaje o zmenách v evidencii v určitom časovom intervale. Môžu to byť údaje, ktoré vzniknú zaznamenaním vstupných údajov alebo sú vytvorené automatizovane prepočtami. napr. obratová súpiska zásob

d) spojovacie súbory – obsahujú údaje potrebné pre prenos info medzi podsystémami.

e) archívne súbory – obsahujú údaje tých súborov, ktoré sa odkladajú do archívu za účelom uchovania info. Slúžia aj pre prípad obnovy narušených súborov.

f) parametrické súbory – obsahujú konštanty, ktoré definujú rozsah spracovania, spôsob výpočtu a iné špecifické údaje pre podsystém. 
g) pracovné súbory – obsahujú textové informácie a iné potrebné údaje pre chod podsystému.

h) indexové súbory – definujú spôsob prístupu k iným súborom obsahujúcim údaje. Pomocou nich sa údaje triedia. 
Súbory, ktoré obsahujú údaje (hodnoty, texty, dátumy a pod) sa nazývajú spoločne databázy.
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