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Modul M27 Zaklady prace s pocitacem a internetem

Modul M27 (Computer & Online Essentials) vymezuje zakladni pojmy a dovednosti tykajici se pouzivani pocitact a mobilnich zafizeni, spravy souboru a
aplikaci, pocitacovych siti, ziskavani informaci z internetu, internetové komunikace a bezpecnosti. Znalosti a dovednosti obsazené v tomto sylabu jsou nutné
pro Uspésné slozeni ECDL zkousky z tohoto modulu.

Cile modulu

Modul M27 Uspésny absolvent zkousky z tohoto modulu by mél ...
. Znét zakladni pojmy a umét provadét zakladni ¢innosti souvisejici s technickym a programovym vybavenim.
. Znat zakladni principy spravy soubor(, uklddani dat a organizace aplikaci a umét tyto principy pouzivat v praxi.
. Znat zakladni pojmy z oblasti pocitacovych siti a umét se pFipojit k pocitacové siti.
. Umét efektivné vyhleddvat informace na internetu a zpracovavat je, umét provadét zakladni nastaveni webového
. Umét pouZivat bézné komunikacni nastroje.
. Umét odesilat, pfijimat a spravovat e-maily a umét pouZivat kalendar.
. Chapat nebezpeci ohroZeni dat a védét jak pred nimi chranit pocitace, mobilni zafizeni a datova ulozisté.
° Znét hlavni aspekty bezpecénosti, pracovni pohody, pfistupnosti a ochrany Zivotniho prostiedi pti vyuZivani digitalnich

technologii.

KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI ODKAZ ROZSAH ZNALOSTI

27.1 Pocitace, mobilni a 27.1.1  Hardware 27.1.11 Rozumét pojmu hardware. Znat zakladni typy pocitact jako jsou stolni pocitac a
pridavna zafizeni notebook. Znat zdkladni typy mobilnich zafizeni jako jsou tablet a chytry telefon
(smartphone).
27.1.1.2 Znat zakladni typy pridavnych zafizeni jako jsou tiskarny, monitory, skenery,

kldvesnice, mysi, dotykové obrazovky, monitory, webkamery, reproduktory,
sluchatka, mikrofony, dokovaci stanice a externi disky.

27.1.1.3 Znat zakladni vstupni a vystupni porty jako jsou USB, HDMI a VGA.

27.1.1.4 Umét zapnout, spravné vypnout a restartovat pocita¢ nebo mobilni zafizeni.
Umét se pfihlasit k uZivatelskému uctu.

27.1.1.5 Umét pripojit k pocitaci pfidavné zafizeni pouZivajici USB rozhrani. Umét toto
zafizeni spravnym zplisobem odpojit.

27.1.1.6 Umét pfipojit zafizeni pouZivajici bezdratové rozhrani Bluetooth k notebooku,
tabletu nebo chytrému telefonu a umét takové zafizeni spravné odpojit.

27.1.2  Software 27.1.2.1 Rozumét pojmu software. Znat zakladni typy softwaru jako jsou operaéni
systémy a aplikace. Védét, Ze software mize byt instalovan lokalné nebo muize
byt pfistupny online.

27.1.2.2 Znat zakladni druhy operacnich systému bézné pouzivanych v pocitacich
a v mobilnich zafizenich.

27.1.2.3 Znat zakladni typy aplikaci jako jsou kanceldfské aplikace, aplikace pro
komunikaci, aplikace pro pfistup k socidlnim sitim nebo grafické aplikace.

27.2 Sprava soubort 27.2.1  Spréva soubord 27.2.11 Rozumét funkci aplikace pro spravu soubord, chapat vyznam plochy a hlavniho
a aplikaci panelu pro efektivni spravu a pfistup k soubordim, slozkdm a aplikacim.
27.2.1.2 Umét rozpoznat bézné ikony jako jsou ikony soubor(, slozek, aplikaci, tiskaren,

disk(, zastupcl a kose. Umét rozpoznat bézné typy souborl jako jsou textové
dokumenty, tabulky, prezentace, soubory typu ,,pdf”, obrazky, zvukové
nahravky a videoklipy, komprimované archivy a spustitelné soubory.

27.2.1.3 Chapat, jak operacni systém pocitace organizuje disky, slozky a soubory ve
stromové (hierarchické) strukture. Umét pfechazet mezi disky, slozkami,
podslozkami a soubory.

27.2.1.4 Umét ménit druhy zobrazeni soubori a sloZek jako jsou dlazdice, ikony, seznam
nebo podrobnosti.

27.2.1.5 Umét vyhleddvat soubory podle ndzvu nebo jeho ¢asti, podle obsahu
dokumentu nebo podle data posledni zmény. Umét pfi vyhleddvani pouzivat
zastupné znaky.

27.2.2  Organizace souborl a 27.2.2.1 Umét vytvorit slozku. Znat uzite¢né navyky pro pojmenovavani slozek a soubor(

slozek jako je napfiklad pouzivani smysluplnych nazvl pro snadné vyhledavani
a usporadani slozek a soubor(.

ECDL / ICDL Computer Online Essentials - verze lokalizace 1.0 / 17. fijna 2020 Strana2z5



KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI ODKAZ ROZSAH ZNALOSTI

27.2.2.2 Umét prejmenovat soubor nebo slozku.

27.2.2.3 Umét vybirat jednotlivé soubory a slozky, souvislé a nesouvislé skupiny soubort
nebo slozek.

27.2.2.4 Umét kopirovat a presouvat soubory a slozky mezi dvéma slozkami nebo mezi
dvéma disky.

27.2.2.5 Umét odstrariovat (presouvat) soubory a slozky do kose. Umét obnovovat
soubory a slozky z kose do ptivodniho umisténi.

27.2.2.6 Umét radit soubory podle nazvu, podle velikosti, podle typu a podle data
posledni zmény, a to ve vzestupném nebo v sestupném poradi.

27.2.3  Ukladdani dat 27.2.3.1 Znat hlavni druhy datovych ulozist jako jsou interni pevny disk, externi pevny
disk, sitovy disk, webové ulozisté (webdisk), USB flash disk a pamétova karta.

27.2.3.2 Umét zjistit velikost souboru nebo slozky (vSech soubori ve sloZce). Znat
jednotky pamétové kapacity jako jsou kB, MB, GB, TB a PB.

27.2.3.3 Umét zobrazit zakladni vlastnosti soubor, sloZzek a disk( jako jsou nazev,
velikost a umisténi.

27.2.4  Sprava aplikaci 27.2.4.1 Umét instalovat a odinstalovat aplikace.
27.2.4.2 Umét ukoncit béh aplikace, ktera nereaguje na podnéty uZivatele.
27.2.4.3 Umét vytvofit snimek obrazovky nebo aktivniho okna a vloZit jej do otevieného
dokumentu.
27.3 Sité 27.3.1  Zakladni pojmy 27.3.1.1 Rozumét pojmu pocitacova sit. Chdpat hlavni Gely siti jako je moZnost sdileni

dat a tymové spoluprace v redlném Case nebo bezpecny pfistup k pocitaclim,
mobilnim zafizenim, datm a aplikacim.

27.3.1.2 Rozumét principu stahovani dat z internetu (download) a nahravani dat na
internet (upload).

27.3.1.3 Rozumét pojmu internet. Znat hlavni moznosti jeho vyuZiti jako jsou vyhledavani
a publikovani informaci, vzdélavani, komunikace, nakupovani, elektronické
bankovnictvi, vyuZivani sluZeb statni spravy, zabava, pristup k webovym
aplikacim a ukladani dat.

27.3.2  P¥istup k siti 27.3.2.1 Znat zakladni moznosti pfipojeni k internetu jako jsou pevné (kabelové)
pfipojeni, bezdratové pfipojeni (Wi-Fi) nebo pfipojeni prostiednictvim mobilni

datové sité (GSM).

27.3.2.2 Umét rozpoznat zabezpeéenou a nezabezpeéenou bezdratovou sit. Umét
pripojit pocitac nebo mobilni zafizeni k bezdratové siti a odpojit je.

27.4 Informace z internetu 27.4.1  Vyhledavani informaci 27.4.1.1 Chapat anglické pojmy World Wide Web (WWW) a Uniform Resource Locator
(URL) a védét, co je hypertextovy odkaz.

27.4.1.2 Rozumét funkci internetového vyhledavace. Znat nékolik bézné pouZivanych
vyhleddvaca.

27.4.1.3 Umét vyhledavat pomoci klicového slova, presné fraze nebo obrazku.

27.4.1.4 Umét pouZivat rozsifené moznosti internetového vyhledavace, jako jsou
vyhledavani podle data, jazyka nebo typu dat (obrazky, videa).

27.4.2  Zpracovaniinformaci 27.4.2.1 Umeét vytvofit a odstranit slozku zéloZek (oblibenych poloZzek). Umét pridat
odkaz na stranku do slozky zaloZek (oblibenych polozek).

27.4.2.2 Umét stahnout soubor z webové stranky a uloZit jej na rizné typy datovych
ulozist.
27.4.2.3 Umét zobrazit nahled webové stranky pred tiskem a vytisknout webovou

stranku nebo oznadenou ¢ast stranky s vyuZitim moznosti nastaveni tisku.

27.4.2.4 Rozumét pojmUm autorské pravo a dusevni vlastnictvi. Védét, kdy je potieba
ziskat souhlas pro vyuZiti informaci nebo zdrojd z internetu.
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KATEGORIE

27.4.3

27.5 Internetova 27.5.1

komunikace

27.5.2

27.5.3

27.5.4

27.5.5

27.5.6

27.6 Bezpecnost 27.6.1
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OBLAST ZNALOSTI

Nastaveni webového

Nastroje pro
komunikaci

Odesilani e-maill

PFijimani e-maill

Nastaveni ndstroje
pro e-mailovou

Organizace e-maill

Kalendar

Pocitace, mobilni
zafizeni a data

ODKAZ ROZSAH ZNALOSTI

27.43.1

27.43.2

27.433

27.43.4

27.5.1.1

27.5.1.2

27.5.1.3

27.5.1.4

27.5.2.1

27.5.2.2

27.5.2.3

27.5.2.4

27.5.3.1

27.5.3.2

27.5.3.3

27534

27.5.4.1

27.5.4.2

27.5.4.3

27.55.1

27.5.5.2

27.5.5.3

27.5.5.4

27.5.5.5

27.5.6.1

27.5.6.2

27.5.6.3

27.6.1.1

Umét nastavit domovskou stranku webového prohlizece.
Rozumét pojmu vyskakovaci okno. Umét povolit a blokovat vyskakovaci okna.
Rozumét pojmu cookie. Umét povolit a blokovat cookies.

Umét odstranit historii prochazeni, do¢asné soubory, uloZena data z formular
a uloZena hesla.

Rozumeét principu fungovani elektronické posty (e-mailu), znat pfiklady jejiho
vyuZiti a hlavni vyhody. Rozumét strukture e-mailové adresy.

Rozumét funkci nastrojl pro dalsi zplisoby komunikace jako jsou zasilani
kratkych zprav, hlasova spojeni nebo videohovory. Znat bézné pouzivané

nastroje

Rozumeét principu a moZnostem socialnich siti a internetovych fér. Znat bézné
pouzivané socialni sité (socialni média).

Znét zasady pro komunikaci na internetu jako jsou volba vhodného néstroje,
vhodny zpUsob vyjadfovéni, nezverejiiovani osobnich Gdaji nebo citlivych

informaci, nesifeni nevhodného obsahu a dodrzovani pravnich ptredpisa.

Umét vytvofit novy e-mail. Umét zadat vhodny text do pole pro predmét a
napsat nebo vloZit text ze schranky text do téla e-mailu.

Umét vloZzit jednu (nebo vice) e-mailovych adres nebo distribuc¢ni seznam do
adresnich poli Komu, Kopie a Skrytd kopie.

Umét pridat a odebrat pfilohu.
Umét odeslat e-mail.
Umet otevfit a zavfit pfijaty e-mail.

Umét odpovédét pouze odesilateli nebo odesilateli a vSem ostatnim pfijemctm.
Védét, kdy a kterou moznost pouZit.

Umét preposlat e-mail jinému pFijemci nebo prijemcim.

Umét otevrit pfilohu e-mailu a uloZit ji do konkrétniho umisténi datového
ulozisté.

Umeét nastavit automatickou odpoveéd pro pfipad nepfitomnosti.
Umét oznacit e-mail jako precteny (neprecteny). Umét pridat a odebrat pfiznak
pro zpracovani.

Umét vytvorit, odstranit a upravit kontakt nebo skupinu kontaktd (distribuéni
seznam).

Umét vyhledat e-mail podle odesilatele, predmétu nebo obsahu.
Umét radit e-maily podle odesilatele, velikosti a data doruceni.

Umét vytvofit a odstranit slozku pro e-maily (pfidat sStitek). Umét presouvat e-
maily mezi slozkami (ménit stitky).

Umét odstrariovat e-maily a obnovovat odstranéné e-maily.

Umét presouvat zpravy do slozky a ze slozky Nevyzadana posta (Spam).

Umét vytvofit, odstranit a upravit jednoduchou udalost a schiizku v kalendafi.
Umét pridat a odebrat pozvané Uéastniky a zdroje schlzky v kalendafi.

Umét pFijmout a odmitnout pozvanku na schlzku.

Znat zakladni hrozby pro pocitace, mobilni zafizeni a data, jako jsou Skodlivy
software (malware), neopravnény pfistup, krddez nebo nahodné poskozeni.
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KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI ODKAZ ROZSAH ZNALOSTI

27.6.1.2 Znat zakladni principy ochrany pocitacl, mobilnich zafizeni a dat, jako jsou
pravidelna aktualizace virové databaze antivirového softwaru, aktualizace
operacniho systému a aplikaci, neotevirani pfiloh nedtvéryhodnych maild,
nepouzivani odkazt z neznamych zdrojl, pouzivani silnych hesel, pravidelné
zalohovani a podobné.

27.6.1.3 Znat zakladni principy osobni bezpeénosti pfi pouzivani internetu jako jsou
nezverejriovani osobnich udajl a citlivych informaci, odhlasovani se z webovych
stranek, rozpoznani podvodné a nevyzadané komunikace a podobné.

27.6.1.4 Umeét pouZzivat antivirovy program k antivirové kontrole pocitace nebo
mobilniho zafizeni.

27.6.2  Osobni pohoda a 27.6.2.1 Znat hlavni zasady pro zajisténi osobni pohody pfi pouZivani pocitacu a
pfistupnost mobilnich zafizeni, jako jsou pravidelné prestavky v praci, zajisténi vhodného
osvétleni, spravné drzeni téla nebo vhodna hlasitost sluchatek.

27.6.2.2 Znat moznosti, jak zlepsit pristupnost pro zdravotné postizené, jako jsou
pouzivani software pro rozpoznavani hlasu, ¢tecka a lupa obrazovky, nahrazeni
kldvesnice vybérem znakl na obrazovce nebo pouZivani vysokého kontrastu
zobrazeni.

27.6.3  Zivotni prostredi 27.6.3.1 Znat zpusoby, jak snizit spotfebu elektrické energie pfi pouzivani poéitacu a
mobilnich zafizeni jako jsou vypinani napajeni, Usporny rezim provozu pocitacu,

monitor a mobilnich zafizeni nebo vypinani nepouzivanych sluzeb a podobné.

27.6.3.2 Uvédomovat si smysl recyklace pocitacovych komponent a spotfebniho
materialu jako jsou akumulatory, napIné do tiskdren nebo papir.
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