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Doplnenia k sylabu rozvijaju stru¢ny popis niektorych teoretickych resp. vSeobecnych bodov prislusného
sylabu do vacsieho detailu, spresiuju pozadovany obsah znalosti, interpretuju ho. Cielom je detailnejsie
uviest znalosti, ktoré su sucastou daného bodu sylabu ako aj Sirsie suvislosti a kontexty k danému bodu, a
urobit tak pripravu z uvedenej tematickej oblasti presnejSou a UplnejSou. Lektor resp. uditel si ztu
prezentovanych tematickych podnetov vyberd podla odborného zamerania a studijnych predpokladov
vyucovanej skupiny. Na ucel skusky je zavazny iba aktualne platny sylabus.

Znenie jednotlivych bodov sylabu je uvedené hrubym pismom (ako Cislované odrazky) a doplnenia k sylabu
su uvedené ako necislované odrazky. Niektoré body sylabu nebolo potrebné detailnejSie rozvinut. Su vsak
v dokumente uvedené kvéli uplnosti. Tento dokument nie je uzavrety a v budicnosti mdze byt dalej podla
potreby dopliany.

Vseobecné usmernenia

Ak v bode sylabu su za slovom ,,ako:...“ vymenované polozky, to znamen3, Ze so vSetkymi sa musi u¢ebny
text vysporiadat, pretoze ktordkolvek z nich mdze byt predmetom testovania. Predmetom vyucby vsak
mozu byt aj dalSie moznosti podla uvazenia vyucujiceho / lektora a potreby klientov.

Ak je predmetom bodu sylabu odporucany postup konania (good practice) je potrebné vysvetlit nielen
jednotlivé kroky postupu, ale aj zdévodnit preco je odporucané uvedené riesenie.

1. Pojmy z oblasti prezerania webu

1.1 Klucové pojmy

1.1.1 Rozumiet, €o je internet, éo je web (World Wide Web, www) , €o je jednoznaény lokalizator
zdrojov — (Uniform Resource Locator, URL) a hypertextovy odkaz (hyperlink).

e Poznat skratky URL, http, https, ftp a vediet ich prakticky demonstrovat na prikladoch.

1.1.2 Rozumiet tvaru a Strukture webovej adresy. Vediet identifikovat beZné typy domén: geografické,
organizacné (.org, .edu, .com, .gov).

e Poznat pojem hypertextovy odkaz (hyperlink), vediet popisat jednotlivé ¢asti webovej adresy —
protokol, lomky, dvojbodka, bodky, doména najvyssej irovne, doména prvej a druhej Urovne, subor
a jeho koncovka a vediet ich ukazat na konkrétnom priklade.

e Rozumiet, v éom spociva registracia domény prvej Urovne.

e Rozlisovat riadok pre zapisovanie webovej adresy od retazca zaddavaného do vyhladavaca (Google,
bing).

e Vediet uviest priklady domén najvyssej Urovne, poznat skratku TLD (Top Level Domain), poznat
aktualne trendy vo vyuzivani domén najvyssej Urovne (nové typy domén najvyssej Urovne).

1.1.3 Vediet, o je webovy prehliadaé (browser) a vvmenovat najbeZnejSie webové prehliadade.

e Vediet, ¢o je webovy prehliadac a vediet uviest priklady konkrétnych prehliadacov.
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Jednoznacne rozlisovat pojmy webovy prehliadac a vyhladavaé, vediet uviest a prakticky
demonstrovat na prikladoch.

1.1.4 Mat prehlad o réznych &innostiach na internete ako: vyhladdvanie informacii, nakupovanie, uéenie

sa, publikovanie, elektronické bankovnictvo, vyuZivanie sluZieb Statnej spravy, zabava, komunikacia.

Poznat a vediet pouzivat rozne formy nakupovania na Internete.

Poznat rézne spOsoby objednavania tovarov (jednoduchy E-mail, e-shop), a sluzieb, platby za ne
(zadanie cisla platobnej karty, prevod na Ucet vratane moznosti vyuZitia platobnej brany, hotovost
pri doruceni, platobnou kartou pri doruceni, PayPal), ich doruc¢ovania (dobierka, dorucovacie
stredisko, balikomat, kamenny obchod), reklamacie, vratane vyhod, ale aj nevyhod / hrozieb
suvisiacich s roznymi formami nakupovania.

Poznat naleZitosti stvisiace s roznymi formami internetovych nakupov — E-mailova adresa, platobna
karta (kreditnd, debetna, embosovana, neembosovana).

Poznat suvislosti spojené s nakupovanim zo zahrania (v rdmci EU, mimo EU, dafiové a colné
naleZitosti).

Rozumiet odporucaniu pouzivania osobitnej E-mailovej adresy pre Géely nakupovania na Internete.
Poznat suvislosti spojené s vyuZivanim obcianskeho preukazu s ¢ipom, na ¢o slUzi bezpecnostny
osobny kod (BOK), ZEP PIN, ZEP PUK.

Rozumiet pojmu elektronické bankovnictvo, rozlisovat klasicky internetbanking a mobilbanking
Vediet pouzivat aplikacie internetového bankovnictva a mobilného bankovnictva, rozumiet
bezpecnostnym poziadavkam suvisiacim s ich vyuzivanim.

Orientovat sa v zakone o e-Governmente, poznat sluzby ponukané v rdmci elektronizacie verejnej
spravy.

Vediet ¢o su elektronické schranky zriadované statom pre jednotlivcov a firmy, vediet aktivovat

a vyuzivat elektronickd schranku s vyuzitim obcianskeho preukazu s ¢ipom.

Vediet pouzivat zaruceny elektronicky podpis implementovany v ob¢ianskom preukaze s ¢ipom.

1.2 Bezpecnost a ochrana

1.2.1 Rozoznavat spdsoby svojej ochrany podas online pritomnosti na internete: nakupovat zo

zabezpedenych a overenych webovych sidiel (strdnok), vyhybat sa odkrytiu osobnych a finanénych

informacii, odpojenie sa od webového sidla.

Poznat pozitivne stranky a rizika nakupovania na Internete, vediet uviest konkrétne priklady pozitiv
a rizik.
Poznat spdsoby ochrany a bezpecnosti pri nakupovani na Internete.

1.2.2 Vediet, ¢o je Sifrovanie (encryption, decryption).

Poznat rozdiel medzi pojmami Sifrovanie a kddovanie a vediet uviest priklady Sifrovacich algoritmov
a niektorych kédov.

Vediet vysvetlit rozdiel medzi symetrickym a asymetrickym Sifrovanim, ich vyhody a nevyhody.
Poznat pojem Sifrovaci klti¢ a vztah jeho velkosti a bezpeénosti Sifrovanych Gdajov

Rozumiet problematike vymeny Sifrovacich kltéov pri symetrickom Sifrovani

Rozumiet, Co je certifikat, kvalifikovany certifikat, certifikacna autorita, akreditovana certifikac¢na
autorita, korenova certifikacna autorita

Poznat pojmy strom dovery, certifikacna cesta

Vediet charakterizovat pojmy elektronicky podpis a zaruéeny elektronicky podpis

Poznat pojem ¢asova peciatka
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Vediet charakterizovat vyuZitie elektronického podpisu pri komunikacii pocitacov medzi sebou a pri
komunikacii ob¢ana s verejnou spravou (s vyuZitim obcianskeho preukazu s ¢ipom)

Doplriujuce ucivo

Vediet charakterizovat pojmy sukromny (privatny) a verejny kltG¢, hash (odtlacok) a hashovacia
funkcia

1.2.3 Rozpoznat zabezpedené webové sidla napr. podla Sifrovaného prenosového protokolu https a

symbolu zamky.

Poznat symboly charakterizujice bezpecéné stranky (skratka zabezpeéeného protokolu, symbol
zamku, zeleny adresny riadok).

Vediet charakterizovat pojem protokol.

Vediet charakterizovat sietové modely TCP/IP a ISO/OSI, ich jednotlivé vrstvy a najviac vyuzivané
protokoly tychto vrstiev.

1.2.4 Vediet, ¢o je digitalny certifikat webového sidla.

Vediet charakterizovat pojmy integrita a dévernost

Poznat podstatu utoku ,,man-in-the-middle”

Poznat protokoly http, https, ssl, tls, ich zakladné vlastnosti a vzajomny vztah

Rozumiet pojmu platnost certifikatu

Rozumiet podstate hldsenia ,problém s certifikditom zabezpecenia webu” a vediet ako postupovat
v pripade jeho vyskytu

1.2.5 Poznat moZnosti kontroly pouZivania internetu ako: dohl'ad (supervision), obmedzenia na

prezeranie webovych stranok a obmedzenia na stahovanie z internetu.

Poznat najéastejSie spbsoby kontroly pristupu na Internet a vediet charakterizovat ich dévody
(napr. rodicovska kontrola, kontrola v Skole, kontrola zamestnancov) a moznosti ako ich uskutoc¢nit
(napr. technické prostriedky, softvérové nastroje, organizacné opatrenia)

Poznat moZnosti obmedzenia pristupu, napr. ¢asové, obmedzenie na typy stuborov,
povolenie/obmedzenie/blokovanie pristupu na urcité weby

Poznat aktualne moZnosti softvérovych nastrojov pre rozne operacné systémy a platformy
(Windows, Linux, MacOS, Android, 10S), ktoré umoznuju dohlad nad vyuZivanim Internetu r6znymi
pouzivatelmi

Vediet charakterizovat fenomén BYOD (Bring Your Own Device), jeho pozitivne a negativne stranky
vo vztahu k zamestnancovi aj zamestnavatelovi

Vediet Ulohy a povinnosti systémového administratora — uchovavanie dévernych udajov v utajeni

1.2.6 Ovladat a dodrzat odporuéané postupy pri on-line komunikacii

Od nezndamych uzivatelov neprijimat spravy.
Nezdielat déverné, napr. finanéné informacie.
Neprijimat poskytnuté informacie a fakty bez overenia.
Dodrzat zasady ochrany osobnych udajov.
V on-line komunitach

o poutzivat prezyvky (nickname),

o vediet rozlisit sukromny a verejny profil,

o nastavit osobné Udaje ako sikromné,
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e Nastavit obmedzenia pre stahovanie stuborov, t.j. prevenciu pred mimoriadnymi vydavkami
za prenos)

e Nakupovat on-line len z bezpeénych on-line obchodov.

e Navstevovat len doveryhodné stranky.

2 Prezeranie webovych stranok

2.1 PouZivanie webového prehliadaca

2.1.1 Otvdrat, zatvarat webovy prehliadaé.

e Vediet spustit webovy prehliada¢ v réznych operaénych systémoch a v réznych situéciach (ikona na
ploche, z ponuky Start, zo zoznamu programov)
e Rozlisovat zatvorenie prehliadaca od zatvorenia zalozky

2.1.2 Vkladat URL adresu do adresovej listy a ist na danu adresu.

e Vediet identifikovat v prehliadaci riadok s adresou webovej stranky a vloZit do neho adresu
e Vediet prepisat cely obsah riadku s adresou, pripadne upravit / doplnit jeho ¢ast

e Vediet odlisit riadok s adresou v prehliadaci od vyhladavacieho riadku vo vyhladavaci

e Poznat funkciu kldvesy Enter resp. lavého tlacidla mysi pri prechode na adresu stranky

e Vediet identifikovat a riesit r6zne chyby vyskytujice sa pri nacitavani stranky

2.1.3 Obnovovat zobrazenie webovej stranky, zastavovat naditavanie webovej stranky.

e Poznat symboly pre obnovu / zastavenie nacitavania webovej stranky v roznych prehliadac¢och a na
roznych platformach (operacnych systémoch), vratane mobilnych

2.1.4 Aktivovat hypertextovy odkaz (hyperlink).

e Rozlisovat (podla tvaru kurzora mysi) na obrazovke hypertextové odkazy
e RozliSovat obycajné kliknutie od dvojkliku pri aktivovani hyperlinku
e Pouzit hyperlink v dokumente — Ctrl+klik

2.1.5 Zobrazovat webovu stranku v novej zaloZzke okna, pripadne v novom okne.

e Poznat moZnosti otvorenia viacerych webovych stranok sicasne v roznych prehliadacoch (zélozky)

2.1.6 Otvdrat, zatvarat zdlozky okna pripadne oknd. Prepinat medzi zaloZzkami pripadne oknami.

e Vediet zrusit (zatvorit) jednotlivé / vietky prezerané webové stranky (zalozky)

2.1.7 Pohybovat sa medzi navitivenymi strankami: dozadu, dopredu, ist na domovsku stranku

(homepage).

e Vediet, Ze v niektorych aplikaciach je navrat na predchadzajicu stranku odporicéany
prostrednictvom aplika¢nej ponuky namiesto nastrojov prehliadaca (Sipok)

2.1.8 Zobrazovat predtym navstivené URL adresy (strdnky) pomocou adresovej listy prehladavada,
histdrie.

e Vediet pristupovat k histoérii navstivenych stranok v réznych prehliadacoch

2.1.9 Vypinat, odosielat a obnovit webovy formular.

e Rozlisovat oznacenie povinnych a povinne volitelnych poli vo formularoch
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e Poznat pojem captcha a jej rézne varianty pouzivané pri vypliani formularov

2.1.10 PouZivat webovy nastroj na preklad webovej strdnky, vybraného textu.

e Poznat funkcie (riesenia) prekladu webovych stranok v réznych prehliadac¢och

2.2 Nastroje a nastavenia

2.2.1 Nastavit stranku ako domovsku strdnku (homepage).

e Vediet, ¢o je domovska stranka (domovské stranky)
e Vediet nastavit domovsku stranku (stranky) v roznych prehliadacoch

2.2.2 Rozumiet, ¢o je automatické otvaranie okien (vyskakovacie okno, pop-up). Zakazovat a povolovat
automatické otvaranie okien.

e Vediet, Ze v prehliadacoch existuju rozne formy upozornenia na pop-up okna (ikony, pruzky)
e Vediet, ¢o je jazyk JavaScript
e Vediet, Ze ide o zastaranu technoldgiu

2.2.3 Rozumiet, ¢o je cookie. Povol'ovat, blokovat sibory cookies (Eitanie a odosielanie idajov medzi
internetovymi servermi a pocitacom pouzivatela).

e Rozumiet pojmom www server a jeho vztahu k internetovému prehliadadu

e Rozumiet, k comu ddjde pri povoleni cookies a vediet urcit, kde sa cookies v poéitaci ukladaju
e Rozumiet, ze cookies nepredstavuju ohrozenie bezpecénosti pocitaca, ale ohrozenie sukromia
e Vediet, akymi formami moze dojst k naruseniu sikromia pri povoleni cookies

e Rozumiet pojmu cielena reklama

e Rozumiet moZnostiam zneuZitia cookies pri ziskani pristupu Utoc¢nika k pocitau pouZivatela
e Poznat suvislosti legislativy EU so Ziadostou o povolenie cookies v prehliadaci

2.2.4 Pouzivat dostupné funkcie pomocnika.

e Vediet kombinovat funkciu lokalneho pomocnika s moZnostami vyhladavania na Internete
e Vediet vybrat, vyznacit, kopirovat a vlozit ndjdené informacie

2.2.5 Zobrazovat, skryvat zabudované panely s nastrojmi. Obnovovat a zmens$ovat pds s nastrojmi.

e Vediet upravovat (prispdsobovat) ponuky v réznych prehliadacoch

2.2.6 Vymazavat usek alebo celu histériu prehl'adavania (navstivenych stranok), vymazavat doéasné
internetové subory (temporary internet files), uloZzené udaje z vyplnenych webovych formularov.

e Vediet odstrariovat historiu prehladavania v réznych prehliadacoch
e Poznat a vediet pouzivat r6zne moznosti (aplikacie) anonymného prezerania webovych stranok
a vyhladdvacich nastrojov

2.3 ZdloZky / Oblubené poloZky

2.3.1 Vytvarat zalozky (bookmarks) k (oblibenym) webovym strankam (favorites). Vymazdvat zalozky.

2.3.2 Zobrazovat zaloZky / oblibené polozky.
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2.3.3 Vytvarat, vymazdavat priedinky so zaloZzkami / obltiibenymi polozkami. Priddvat webové stranky do
priecinka so zdlozkami / oblibenymi polozkami.

2.4 Vystupy z webu

2.4.1 Stahovat stbory z webovej stranky a ukladat ich na $pecifikované miesto.

e RozliSovat a vediet pouzivat moznosti ukladania stiahnutych stiborov na lokalnych médiach aj
s vyuZitim cloudovych sluzieb
e Ukladat webstranku alebo ¢ast webstanky do stiboru v réznych formatoch

2.4.2 Kopirovat text, obrazok, URL z webovej strdnky na uréené miesto: do dokumentu, do elektronickej
spravy (e-mailu).

2.4.3 Zobrazovat ukaZzku pred tlaéou webovej stranky, tladit celd webovi strdnku, konkrétne strany,
vybranu éast pomocou dostupnych moZnosti tlaée.

3 Informacie z webovych stranok

3.1 Vyhladavanie

3.1.1 Vediet, éo je vyhladavaé (search engine) a poznat ndzvy beZne pouzivanych vyhladavacov.

e Rozlisovat internetovy prehladavac od vyhladédvacieho néstroja, rozliSovat riadok s adresou v
prehliadaci od vyhladavacieho riadku vyhladavaca

e Vediet, Ze spoloc¢nosti ako st Google (Alphabet), Microsoft alebo Yandex vyuZivaju okrem
vyhladdvacov aj dalSie vlastné alebo akviziciami ziskané aplikacie

e Vediet, Ze okrem , klasickych” existuju aj Specifické vyhladavacie nastroje (napr. Wolfram Alpha,
archiv webovych stranok)

3.1.2 Vyhladat konkrétnu informdciu na zdklade kluéového slova, frazy.

3.1.3 Aplikovat pokrodilé vyhladdvacie techniky: podla presnej frazy, podla ddtumu, jazyka, typu média.

e Poznat priklady $pecifickych funkcii vyhladavacov (napr. pri Google — jednoducha kalkulacka,
premeny valut)

3.1.4 Vyhladavat encyklopédie, slovniky na webe

e Vediet pouzivat on-line slovniky a prekladace.
e Vediet pouzivat on-line encyklopédie napr.: wikipédiu.

3.2 Kritické hodnotenie

3.2.1 Rozumiet ddleZitosti kritického hodnotenia informdcii ziskanych z online zdrojov. Rozozndvat
zameranie roznych webovych sidiel ako: informacné, zabavné, skisenostné, zamerané na predaj.
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3.2.2 Mat prehlad o aspektoch, ktoré preduréuji déveryhodnost webového sidla ako: autor, odvolavky,

aktudlnost obsahu.

3.2.3 Rozoznavat vhodnost informacie z online zdrojov pre uréené publikum.

3.3 Autorské prdva (copyright)

3.3.1 Vediet, éo su autorské prava, duSevné vlastnictvo. Uvedomovat si potrebu primerane uznat zdroje

a/alebo Ziadat o povolenie.

Rozlisovat, vediet charakterizovat a podrobnejsie Specifikovat osobnostné a majetkové prava

k autorskym dielam

Vediet charakterizovat vztah autorského prava a pocitatovych programov, pristup k rieSeniu na
Slovensku aj v inych krajinach

Vediet charakterizovat niektoré $pecifika dusevného vlastnictva (napr. ubiquita, komplikovanost
regulovania vysledkov dusevnej ¢innosti po ich uverejneni)

Rozlisovat hlavné oblasti dusevného vlastnictva ako st priemyselné vlastnictvo (vynalezy, Uzitkové
vzory, priemyselné vzory, topografie polovodi¢ovych vyrobkov, ochranné znamky), prejavy resp.
stvarnenie myslienok (vztahuju sa na ne autorské prava — napr. umelecké a technické vytvory)
Poznat zdkladné pravne Upravy suvisiace s dusevnym vlastnictvom (Parizsky dohovor, Bernsky
dohovor, dohoda TRIPS, zakon ¢. 618/2003 Z.z. a i.)

Poznat zdkladné ustanovenia autorského zakona suvisiace s problematikou informacnych
technoldgii (pocitacové programy, licenéné zmluvy vratane zmlav uzatvaranych online a pod.)
Poznat suvislosti porusovania autorského prava vo vztahu k Obchodnému zdkonniku (napr. klamliva
reklama, klamlivé oznacenie, parazitovanie na povesti, nebezpecenstvo zameny a i.)

Rozumiet pravnym otazkam suvisiacim s ochranou databaz (ochrana databazy ako autorského
diela, osobitné pravo zhotovitela databazy)

3.3.2 Poznat najddleZitejSie prava z oblasti ochrany osobnych Gdajov a s tym spojené povinnosti.

Poznat slvislosti a dopady zakona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Udajov (vratane novelizacii
napr. 84/2014 Z. z.) na oblast informacnych a komunikaénych technoldgii

Vediet charakterizovat pojmy osobné Udaje, fyzicka, fyziologicka, psychicka, mentélna, ekonomicka,
kulturna, socidlna identita

Rozumiet pojmom prevadzkovatel, sprostredkovatel, opravnena osoba, poznat ich prava a
povinnosti

Vediet, ¢o je sprostredkovanie, spristupfiovanie, zverejriovanie, cezhrani¢ny prenos osobnych
udajov, osobitna kategdria osobnych udajov

Vediet charakterizovat tlohu Uradu na ochranu osobnych tdajov

4 Zakladné pojmy z komunikacie

4.1 Virtudlne (online) komunity

4.1.1 Chapat podstatu online (virtudlnych) komunit. Poznat priklady takychto webovych stranok ako su:

stranky socialnych sieti, internetové féra, webové konferencie, miesta pre internetové rozhovory (chat

rooms), stranky online pocita¢ovych hier.

Strana7/11



@C’DLM.W o SLOVENSKA
Eurdpsky vodicsky INFORMATICKA

[J!'E_;",]k(lf' na pociace SPOLOENOS-‘I'-

e Vediet charakterizovat, ¢o su socialne siete, ich pozitivhe a negativne stranky a s tym spojené rizika

e Vediet uviest konkrétne priklady réznych druhov virtualnych komunit vratene ich orientacie (napr.
profesijne orientované, zoznamovacie) podla aktualneho stavu vyvoja na Internete

e Vediet, Ze velké spolo¢nosti prevadzkuju viacero rézne orientovanych a medzi sebou previazanych
virtualnych komunit a vediet uviest konkrétne priklady v zavislosti od aktualneho stavu vyvoja na
Internete (napr. YouTube, Google+, Gmail)

4.1.2 Poznat spdsoby, ako pouZivatel mdze publikovat a zdielat obsah v redlnom €ase: internetovy
dennik (blog), microblog, podcast, fotografie, video a audio klipy.

4.1.3 Poznat spdsoby svojej ochrany pri komunikacii s virtudlnou komunitou: pouZivat primerané
nastavenia sukromia v svojom profile; limitovat mnoZstvo svojich osobnych udajov spristupnenych
komunite; pouZivat sukromnu uroveii komunikacie vidy, ked' je to vhodné; znemoZnit poskytovanie/
ziskavanie informadcii o lokalite, blokovat/oznamovat pritomnost cudzich pouZivatelov.

4.2 Komunikacné nastroje

4.2.1 Rozumiet pojmu vymena okamZitych sprav/ rychlych sprav (Instant Messaging, IM).

4.2.2 Rozumiet pojmu sluzba kratkych sprav (Short Message Service, SMS), sluzba multimedidlnych sprav
(Multimedia Message Service, MMS).

4.2.3 Rozumiet pojmu internetova telefénia — prenos hlasu prostrednictvom internetového protokolu
(Voice over Internet Protocol, VolP).

4.2.4 Chapat vyznam sietovej etikety (netiquette) pri pouZivani elektronickej komunikdcie: byt presny a
struény, pouzivat vystizné texty v nadpisoch /v predmete, neodkryvat neprimerane osobné detaily,
nesdirit nevhodny obsah, pouZivat kontrolu pravopisu.

4.3 Elekronickeé sprdvy -zakladné pojmy

4.3.1 Vediet, ¢o je elektronickd pos$ta a na o sa pouZiva.

e Poziadavky na vytvorenie emailovej schranky
e Terminalovy (webmail) a klientsky spdsob vyuZitia elektronickej posty (napr.: Outlook)Adresat,
predmet, obsah, spésoby odoslania.

4.3.2 Poznat princip tvorby a $truktiru adresy elektronickej posty.

4.3.3 Poznat problémy, ktoré sa mézu vyskytnut pri odosielani elektronickej spravy s prilohou:
prekrocenie povolenej velkosti siboru, nepovoleny typ prilohy (hapr. subor s priponou .exe, .mdb).
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4.3.4 Chapat rozdiel medzi adresatmi zapisanymi v poli Komu, Képia (Cc), Slepa képia (Bcc) a poznat ich
vhodné pouzite.

4.3.5 Uvedomovat si moznost dostat nevyZiadand, podvodnu elektronickd spravu. Uvedomovat si
nebezpecenstvo nakazenia pocitaca virusom pri otvarani elektronickej spravy alebo prilohy spravy.

e Poznat pojmy pocitacové infiltracie, malvér, pocitacovy virus, hoax, nevyziadana posta (spam),
ransomware, vediet ich charakterizovat, resp. uviest praktické priklady
e Byt si vedomy existencie malvéru aj na mobilnych platforméach (smartfénoch)

4.3.6 Vediet, €o je phishing.

5 Pouzivanie elektronickej posty (e-mailu)

5.1 Odosielanie elektronickej spravy (e-mailu)

5.1.1 Pristup k e-mail uctu.

5.1.2 Chapat hlavny uéel $tandardnych prie€inkov v aplikdcii elektronickej posty: dosla posta (Inbox),
posta na odoslanie (Outbox), odoslana posta (Sent), odstranena posta (Deleted/ Trash items), navrhy/
koncepty (Drafts), nevyZiadana posta (Spam/Junk).

5.1.3 Vytvarat novu elektronicku spravu.

e Dodriat netiquette
e Vediet skontrolovat pravopis

5.1.4 Vkladat jednu alebo viacero e-mailovych adries alebo skupinu kontaktov (distribution list) do poli
Komu (To), Képia (Cc), Skryta képia (Bcc).

5.1.5 Vkladat vhodny ndzov spravy do pola Predmet. Vkladat, kopirovat do elektronickej spravy
text z iného zdroja.

5.1.6 Pripdjat, odstrarfiovat prilohu spravy.

5.1.7 Odosielat elektronickud spravu s/bez nastavenia priority.

5.2 Prijimanie elektronickej spravy (e-mailu)

5.2.1 Otvarat a zatvdarat elektronické spravy.
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5.2.2 PouzZivat funkcie Odpovedat, Odpovedat vietkym a rozpozndvat, kedy a ktori funkciu treba pouzit.

5.2.3 Poslat dalej elektronicki spravu.

5.2.4 Otvdrat, ukladat prilohu elektronickej spravy na uréené miesto.

5.2.5 Zobrazovat ukaZku elektronickej spravy, tlaéit elektronickid spravu na zdklade dostupnych tlaéovych
volieb.

5.3 Nastroje a nastavenia

5.3.1 Pouzivat dostupné funkcie pomocnika.

e Vediet spravne zadat ciel vyhladavania
e Vediet vybrat, vyznadit, kopirovat a prilepit text z vysledkov vyhladavania

5.3.2 Zobrazovat, skryvat zabudované panely s ndstrojmi. Obnovovat, minimalizovat pds s nastrojmi.

5.3.3 Vytvarat a vkladat textovy podpis k elektronickej sprave

5.3.4 Zapinat a vypinat automatické odpovedanie v pripade nepritomnosti v praci.

5.3.5 Rozpozndvat stavy elektronickej spravy ako: preéitand, nepreditana. Vediet oznaéovat spravu ako
preéitanu, nepreditanu. Vediet pridavat, odoberat priznak (flag) k elektronickej sprave.

5.3.6 Vytvarat, vymazavat, aktualizovat kontakt, skupinu kontaktov (distribution list/ mailing list).

e Vytvorit novy alebo upravit existujici kontakt

Vytvorit novu alebo upravit existujucu skupinu kontaktov5.4 Organizovanie
elektronickych sprav

5.4.1 Pridavat, odoberat hlavicky s charakteristikami spravy v prie€inku s prijatymi spravami ako:
odosielatel, predmet, datum prijatia.

5.4.2 Vyhladavat elektronicku spravu podla odosielatela, predmetu spravy, obsahu spravy.

5.4.3 Usporaduvat elektronické spravy podla mena, podla datumu, podla velkosti.
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5.4.4 Vytvarat, vymazdvat priecinky s elektronickymi spravami. Presuvat elektronické spravy do
priecinka, medzi prieCinkami.

5.4.5 Vymazavat elektronické spravy. Obnovovat vymazanu elektronicku spravu.

5.4.6 Vyprazdriovat prie€inok s vymazanymi elektronickymi sprdvami (bin/ deleted items/ trash).

5.4.7 Presuvat spravu do, odstrafiovat spravu z prieéinka s nevyZiadanymi spravami (junk, spam).

[ ]
Dopliiujuce ucivo
e Vediet konfigurovat, nastavit zmenit emailové konto v MS Outlook
e Mat prehlad o protokoloch POP, POPS, SMTP, IMAP, IMAPS
e Zalohovat/obnovit .pst subor

5.5 Pouzivanie kalendarov

5.5.1 Vytvarat, rusit, aktualizovat stretnutie v kalenddri.

o Vediet vyuZivat kontakty a skupiny kontaktov pri planovani udalosti

5.5.2 V kalendari pridavat, odstrafiovat pozvanych k stretnutiu a vybavenie potrebné na stretnutie.

o Vediet selektivne odoslat spravu o zmene

5.5.3 Akceptovat, odmietnut pozvanie.

Ovladat zakladné éinnosti a nastavenia

e Zmenit usporiadanie napr.: den, tyzden, mesiac..
e Vytvorit, zobrazit, zmenit planované ¢innosti
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