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Modul 7 Zaklady prace s internetem a komunikace

Novy ECDL Sylabus 1.0, Zdklady prdce s internetem a komunikace , definuje zakladni rozsah teoretickych znalosti a praktickych dovednosti nutny pro

Uspésné slozeni ECDL testu z tohoto modulu.

Cile modulu

Modul 7 Zaklady préce s internetem a komunikace - vyZaduje po uchazedi prokazat schopnost vyuZivat sit internet a bézné komunikaéni

nastroje.

Uchazec by mél byt schopen...

. Rozumét zakladnim principlim bezpecnosti pfi vyuzivani sluzeb Internetu

[ PouZivat internetovy prohlize¢, provadét jeho zakladni nastaveni, pracovat se zalozkami a ukladat (tisknout) data z

webovych stranek.

. Umét efektivné vyhleddvat informace v Internetu a umét zhodnotit divéryhodnost obsahu.
. Rozumét zakladnim principlm autorské ochrany obsahu a ochrany osobnich ddajad.

. Rozumét pojmUm virtudlni komunita, komunikace, e-mail.

. Odeslat a pfijmout e-mail, nastavovat vlastnosti e-mailu.

. Organizovat a vyhledavat e-maily, pracovat s kalendarem.

KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI ODKAZ

7.1 ProhliZeni webu - 7.1.1  Zdkladni pojmy 7.1.11
zaklady

7.1.1.2
7.1.13

7.1.1.4

7.1.2  Bezpecnost a 7.1.2.1
zabezpecleni

7.1.2.2
7.1.23

7124

7.1.2.5

7.2 Prohlizeni webu 7.2.1  PouZivdni 7211
internetového
prohliZece
7.21.2

7.2.13

7214

7.2.15

7.2.1.6

7.2.1.7
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ROZSAH ZNALOSTI A DOVEDNOST{

Rozumét pojmim Internet, World Wide Web (WWW), Uniform Resource
Locator (URL), hypertextovy odkaz.

Rozumét struktufe adresy internetové stranky. Znat zakladni typy domén jako
jsou narodni domény (.cz, .uk, ... ) nebo domény organizaci (.org, .edu, .com,

.gov)

Védét, co je internetovy prohlize¢ a znat nazvy béznych internetovych
prohlizecu.

Znat rGzné internetové aktivity jako napf. vyhledavéni informaci, nakupovani,
vzdalena vyuka (e-learning), publikovéni informaci, elektronické bankovnictvi,
sluzby statni spravy, zabava, komunikace.

Znat hlavni zasady bezpecnosti pfi pouZivani Internetu jako je nakupovani na
zabezpecenych internetovych strankach divéryhodnych prodejcli, nesdélovani
osobnich a finan¢nich informaci, odhlasovani od internetovych stranek po
ukonéeni nebo pfi pferuseni prace.

Rozumét pojmu Sifrovani (encryption).

Umét rozpoznat zabezpecenou internetovou stranku podle protokolu https
nebo podle symbolu zdmku.

Rozumét pojmu digitdlni certifikat.

Znat nékteré moznosti omezeni vyuzivani internetu jako napf. dohled, omezeni
prohlizenych webovych stranek nebo omezeni stahovani dat.

Spustit internetovy prohlize¢ a ukondit praci v internetovém prohlizeci.

Zapsat URL internetové stranky do adresniho radku a zobrazit stranku v
prohlizeci.

Aktualizovat zobrazeni internetové stranky a zastavit nacitani obsahu
internetové stranky.

Pouzivat hypertextové odkazy.

Otevrit internetovou stranku v nové zélozce (panelu) nebo v novém okné
internetového prohlizece.

Otevirat a zavirat dalsi zalozky (panely) nebo okna internetového prohlizece.
Pfepinat mezi otevienymi zalozkami (panely) nebo otevienymi okny

internetového prohlizece.

Pohybovat se vpred a vzad mezi jiZz navstivenymi internetovymi strdnkami.
Pfejit na domovskou stranku internetového prohlizece.
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KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI ODKAZ ROZSAH ZNALOSTI A DOVEDNOST{

7.2.1.8 Zobrazit dfive navstivené stranek vyuZzitim historie navstivenych stranek.
7.2.1.9 Vypliiovat webové formulére, vyprazdnit pole formulafe, odeslat vyplnény
formulare.

7.2.1.10 Pouzivat internetovy prekladaé k pfekladu internetové stranky nebo ¢asti textu.
7.2.2  Ndstroje a nastaveni 7.2.2.1 Nastavit domovskou stranku internetového prohlizece.

7.2.2.2 Rozumét pojmu vyskakovaci okno. Umét povolit a blokovat vyskakovaci okna.

7.2.2.3 Rozumét pojmu cookie. Umét povolit a blokovat cookies.

7224 PouzZivat dostupné funkce programové napovédy.

7.2.25 Zobrazit a skryvat vestavéné nastrojové panely. Minimalizovat a obnovovat

zobrazeni nastrojovych karet.

7.2.2.6 Mazat historie, do¢asné soubory stazené z Internetu a uloZena data z
formulara.

7.2.3  ZdloZky (oblibené 7.23.1 Pfidat a odstranit zélozku (oblibenou polozku).
polozky)
7.23.2 Zobrazit zalozky (oblibené polozky).
7.233 Vytvofit a odstranit slozku zaloZek (oblibenych poloZek). Pfidavat zalozky

(oblibené polozky) do sloZek zéloZek (oblibenych polozZek).
7.2.4  Vystupy z Internetu 7.24.1 Stahnout a uloZit soubor z internetové stranky na disk pocitace.

7.2.4.2 Zkopirovat ¢ast textu, obrazek nebo URL stranky do otevieného textového
dokumentu nebo do e-mailu.

7.243 Zobrazit nahled pred tiskem a vytisknout internetovou strdnku nebo oznacenou
Cast stranky s vyuZitim moznosti nastaveni tisku.

7.3 Informace z Internetu 7.3.1  Vyhleddvani 7311 Rozumét pojmu internetovy vyhleddvac. Znat nékolik bézné pouZivanych
vyhledavaca.

7.3.1.2 Provadét vyhledavani podle kli¢ovych slov.

7.3.13 PouZivat rozsifené moznosti vyhleddvani jako vyhledavani podle presné textové
fraze, data aktualizace stranky, jazyka stranky, druhu média (text, obrazek...)

7.3.1.4 Vyhleddvat ve webovych encyklopediich nebo vykladovych slovnicich.
7.3.2  Kritické zhodnoceni 7.3.2.1 Chépat dulezitost kritického zhodnoceni obsahu stranky. Uvédomovat si rozdily
obsahu mezi strankami s riznym tcelem jako jsou informacni servery, zabavné stranky,

blogy, elektronické obchody.

7.3.2.2 Znat faktory, podle ktery Ize usoudit na divéryhodnost stranky, jako jsou autor
obsahu, reference, datum aktualizace obsahu.

7.3.23 Umét posoudit vhodnost obsahu stranky pro rizné skupiny uZivatelG.
7.3.3  Autorské prava a 7331 Rozumét pojm(m autorské pravo a dusevni vlastnictvi. Védét, kdy je potfeba
ochrana osobnich pozadat souhlas k pouziti osobnich udaj.
udaji
7.3.3.2 Znat zékladni pravni normy, které v CR upravuji ochranu osobnich tdaji.
7.4 Zaklady on-line 7.4.1 Internetové komunity 7.4.1.1 Rozumét pojmu internetova (virtualni) komunita. Znat ptiklady internetovych
komunikace komunit jako napf. stranky socialnich siti, internetova féra, webové konference,

chat, on-line poc¢itacové hry.

7.4.1.2 Znat moznosti, které mohou uZivatelé vyuZit k publikovani a ke sdileni jako jsou
blogy, podcasty, obrazky, audio a video klipy.
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KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI

7.4.2  Komunikaéni ndstroje
7.4.3  E-mail - zdklady
7.5 Pouzivani e-mailu 7.5.1  Odesildni e-mailové
zpravy
7.5.2  Prijimdni e-mailovych
zprdv
7.5.3  Ndstroje a nastaveni
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7.4.13

7421

7.4.2.2

7423

7424

7431
7432

7.433

7434

7.4.3.5

7.43.6

7511

7.5.1.2

7.5.13

7514

7.5.15

7.5.1.6
7.5.1.7

7521

7.5.2.2

7523

7524

7.5.2.5

7.53.1

7.53.2

7533

ROZSAH ZNALOSTI A DOVEDNOST{

Znat zasady, které je vhodné dodrZovat pro zachovani osobni bezpec¢nost pfi
praci v internetové komunité jako napf.: vhodné nastaveni zabezpeceni
uzivatelského Uctu, omezeni zobrazeni osobnich udajl, preference pouzivani
osobnich zprav, vypnuti poskytovéni informace o vlastni poloze, blokovani
nebo nahlaseni nezndmych uZivateld.

Rozumét pojmu Instant Messaging (IM)

Rozumét pojmim kratka textova zprava (Short Message Service - SMS) a
multimedialni zprava (Multimedia Message Service - MMS).

Rozumét pojmu internetova telefonie (Voice over Internet Protokol - VolIP)
Ziskat spravné navyky pro vyuzivani elektronické komunikace jako napf. kratké
a struéné vyjadfovani, pouzivani jednoznacnych ndzvu (pfedmétl zprav),
nezverfejriovani osobnich informaci, nerozdifovani nevhodného obsahu,
kontrola pravopisu zprav.

Rozumét pojmu e-mail a znat jeho hlavni vyhody.

Rozumét struktufe adresy e-mailové schranky.

Uvédomovat si mozné komplikace spojené s posildnim pfiloh jako napf.
omezeni maximalni velikosti pfilohy, omezeni typu souboru pfilohy.

Chapat rozdily mezi druhy adresatd Komu (To), Kopie (Copy - Cc), Skryta kopie
(Blind Copy - Bcc) a umét je spravné poutzit.

Védét o rozesilani podvodnych a nevyzadanych e-maili. Védét o moznosti
infekce pocitace prostfednictvim e-mailu.

Rozumét pojmu phishing.

Umeét pfistoupit k e-mailovému Gctu (schrance).

Znat vyznam standardnich slozek e-mailové schranky jako jsou Dorucend posta,
Odesland posta, Posta k odeslani, Odstranéna posta (Kos), Koncepty,
NevyZadana posta (Spam).

Vytvofit novy e-mailovou zpravu.

Vlozit jednu (nebo vice) e-mailovych adres nebo distribu¢ni seznam do
adresnich poli Komu, Kopie a Skryta kopie.

Zadat vhodny text do pole pro pfedmét, napsat nebo vloZit ze schranky text do
téla e-mailové zpravy.

Pfidat a odebrat pfilohu.

Odeslat e-mailovou zpravu bez pfiznaku nebo s ptiznakem dilezitosti.
Otevrit a zavfit pfijatou e-mailovou zpravu.

Odpovédét na e-mailovou zpravu pouze ptvodnimu odesilateli nebo plvodnim
odesilateli a ostatnim. Védét kdy kterou moznost pouZzit.

Pfedat e-mailovou zpravu dél dal$im adresattiim.

Otevrit pfilohu a ulozit pfilohu do konkrétniho umisténi na disku pocitace.
Zobrazit nahled pred tiskem a vytisknout e-mailovou zpravu s vyuZzitim
moznosti nastaveni tisku.

Pouzivat dostupné funkce programové napovédy.

Zobrazit a skryvat vestavéné nastrojové panely. Minimalizovat a obnovovat
zobrazeni nastrojovych karet.

Vytvofit automaticky podpis a vloZit jej do e-mailové zpravy.
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KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI ODKAZ ROZSAH ZNALOSTI A DOVEDNOST{

7.5.3.4 Zapnout a vypnout automatickou odpovéd na e-mailovou zpravu pro situaci,
kdyZ adresat neni na svém pracovisti.

7.53.5 Rozpoznat pfectenou (neprectenou) e-mailovou zpravu. Umét oznadit e-
mailovou zprdvu jako pfectenou (nepreétenou). Pfidat a odebrat ptiznak pro
zpracovani.

7.53.6 Vytvofit, odstranit a upravit kontakt nebo skupinu kontakt0 (distribuéni
seznam).

7.5.4  Organizace e- 7.54.1 Pfidavat a odstrafiovat pole seznamu zprav jako napt. odesilatel, predmét,
mailovych zprav datum doruéeni.

7.5.4.2 Vyhleddvat e-mailové zpravy podle odesilatele, predmétu nebo textu obsahu.

7.5.4.3 Radit e-mailové zpravy podle jména, data nebo velikosti.

7.5.4.4 Vytvofit a odstranit slozku pro e-mailové zpravy. Pfesouvat e-mailové zpravy

mezi slozkami.

7.5.4.5 Odstrafovat e-mailové zpravy. Obnovovat odstranéné e-mailové zpravy.
7.5.4.6 Vyprazdnit slozku Odstranéna posta (Kos).
7.5.4.7 Pfesouvat zpravy do slozky (ze slozky) Nevyzadand posta (Spam).
7.5.5  PouZivdni Kalendare 7.5.5.1 Vytvofit, odstranit a upravit schzku v kalendari.
7.5.5.2 Pfidat a odebrat pozvané Ucastniky a zdroje schiizky v kalendafi.
7.5.5.3 PFijmout a odmitnout pozvanku na schlizku.
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