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Ugel
Tento dokument predstavuje detailny sylabus modulu ECDL / ICDL Computer Essentials.
Sylabus deklaruje znalosti a zru€nosti prostrednictvom vystupov zo vzdelavania, ktoré ma

mat uchadzac€ o test z modulu ECDL / ICDL Computer Essentials. Sylabus je zaroven
zakladom pre test z teoretickych a praktickych zru€nosti z tohto modulu.

Copyright © 2010 ECDL Foundation

VSetky prava su vyhradené. Ziadnu éast publikacie nemozno reprodukovat v Ziadnej forme,
ak nebolo vydané povolenie od ECDL Foundation. Ziadosti o povolenie na reprodukciu
materialu treba zaslat do ECDL Foundation.

PREHLASENIE (zrieknutie sa zodpovednosti)

Hoci priprave tejto publikacie bola v ECDL Foundation venovana najvysSia pozornost,
ECDL Foundation nedava ako vydavatel Ziadnu zaruku na uplnost informacii v tomto
materiali a ECDL Foundation nema povinnost' ani zodpovednost v spojeni s akymikolvek
chybami, omylmi, nepresnostami, stratou alebo Skodou, ktora by kedykolvek vznikla na
zaklade informacii alebo instrukcii obsiahnutych v tomto materiali. ECDL Foundation si
vyhradzuje pravo vykonavat zmeny podla viastného uvazenia a bez predchadzajuceho
upozornenia.

ECDL Foundation je registrované obchodné meno The European Computer Driving Licence Foundation Limited a ECDL Foundation
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ECDL /ICDL Modul Zaklady prace s pocitacom

Tento modul vymedzuje zakladné pojmy a zru¢nosti z oblasti informacno komunikacnych technoldgii (IKT), zamerané na
pouzivanie prisluSnych zariadeni, na vytvaranie a spravu suborov, na problematiku sieti a na datova bezpecnost.

Ciele modulu

Uspesny uchadzag bude schopny:

. rozumiet’ zadkladnym pojmom, ktoré sa tykaju IKT, pocitaCov, prislusnych zariadeni a softvéru,

. spustit' a ukonéit pracu s pocitatom,

. efektivne pracovat s pracovnou plochou pocitaca, vyuzivat ikony a okna,

. prispdsobit' si zakladné nastavenia opera¢ného systému a pouzivat zabudované funkcie pomocnika,

o vytvorit jednoduchy dokument a vytlacit’ ho,

. orientovat’ sa v zakladnych pojmoch spravy suborov,vediet efektivhe usporiadat subory a priecinky,

o rozumiet zakladnym pojmom uchovavania udajov, vyuzivat softvér na kompresiu a extrakciu velkych suborov,

. rozumiet pojmom z oblasti pocitacovych sieti a moznosti prepajania zariadeni, dokazat sa pripojit do siete,

. chapat délezitost ochrany udajov a zariadeni pre $kodlivym softvérom (malvérom), ako aj vyznam zalohovania udajov,

o chapat’ suvislosti medzi ochranou zivotného prostredia a IT (green IT) a problematiku ochrany zdravia pri vyuzivani
informacnych techynologii.

KATEGORIA OBLAST VEDOMOSTI . VYZADOVANA ZNALOST

2.1. Pocitace a 21.1IKT 2111

. : Vediet vymedzit’ pojem informacné a komunikacné
zariadenia

technolégie (IKT).

2112 RozliSovat r6zne druhy sluzieb / spésobov vyuzitia IKT ako
su: internetové sluzby, mobilné technoldgie, aplikacie na
zvySovanie produktivity kancelarskej prace.

2.1.2 Hardvér 2121 Dokéazat vymedzit pojem hardvér, rozliSovat hlavné typy
pocitaCov ako su: stolové pocitace, notebooky, tablety.
RozliSovat r6zne zariadenia ako su smartféony, prehravace
médii, digitalne fotoaparaty.

2122 Definovat pojem procesor, pamat RAM, ulozisko. Rozumiet
ich vplyvu na vykonnost pocita¢a a prisluSnych zariadeni.

2123 RozliSovat hlavné typy zabudovanych a externych zariadeni
ako su tlaciaren, obrazovka, skener, klavesnica, mys,
dotykovy ovladac¢ (trackpad), webova kamera, reproduktor,
mikrofén, dokovacie zariadenie.

2124 RozliSovat najCastejSie vstupné / vystupné konektory (porty)
ako su USB, HDMI.

2.1.3 Softvér a licencie | 2.1.3.1 Dokazat vymedzit pojem softvér a rozliSovat medzi hlavnymi
druhmi softvéru ako napr. Operacny systém, aplikacie.
Vediet, Ze softvér mdze byt nainstalovany lokalne alebo
pristupny online.

2132 Definovat pojem operaény systém a rozliSovat niektoré
vSeobecne zname operacné systémy pocitacov a zariadeni.

2.1.33 RozliSovat priklady beznych aplikacii, ktorymi su: aplikacie
na zvySovanie produktivity kancelarskych prac, aplikacie na
komunikaciu, aplikacie socialnych sieti, aplikacie pre
medialne vyuzitie, pre vyvoj softvéru, mobilné aplikacie.
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KATEGORIA

OBLAST VEDOMOSTI

VYZADOVANA ZNALOST

2134 Rozumiet pojmu licenéna dohoda s koncovym pouzivatelom
(EULA — End User License Agreement). Chapat, ze softvér
mozno pouzivat, len ak je uzatvorena licenéna dohoda.
2.135 Mat prehlad o réznych typoch softvérovych licencii, napr.
Sukromna (vlastna), open source, skuSobna (trial version),
shareware, freeware.
2.1.4 Zapnutie / 2141 Zapnut (spustit) pocitac, bezpecne sa prihlasit’ s vyuzitim
spustenie pocitaca, pouzivatelského mena a hesla.
vypnutie
2142 Odbhlasit sa, vypnut, restartovat pocitac s vyuzitim
prislusnych postupov.
2.2. Pri acoyna’ 2.2.1 Pracovnd plochaa | 2.2.1.1 Vediet opisat’ ucel pracovnej plochy pocitaca a panela uloh.
plocha, ikony, ikony
nastavenia
2212 RozliSovat obvyklé ikony reprezentujice napriklad subory,
priecinky, aplikacie, tlaiarne, paméatové jednotky, odkazy
(aliasy), ko$ (bin/ wastebasket/ trash).
2213 Vyberat' a premiestfiovat ikony.
2214 Vytvorit, premenovat, premiestnit, odstranit odkaz (alias).
2.2.2 Prdaca s oknami 2221 RozliSovat jednotlivé prvky (€asti) okna —pas s nadpisom
(title bar), panel alebo pas s ponukami (menu bar), panel
alebo pas s nastrojmi (tool bar), pas s nastrojmi (ribbon),
stavovy riadok (status bar), posuvnik (scroll bar).
2.2.2.2 Otvorit okno, zbalit okno na listu (collapse), rozbalit okno z
listy do povodného stavu (expand), zmensit okno z celej
obrazovky na prednastavenu velkost (restore down), zvacsit
(okno) na celu obrazovku, zmenit velkost okna, premiestnit
okno, zatvorit okno.
2223 Prepinat sa medzi otvorenymi oknami.
2.2.3 Nastroje a 2231 Pouzivat dostupné funkcie pomocnika
nastavenia
2.23.2 Zistit zakladné informacie o pocitaci: vydanie (verzia) a typ
operacného systému (32bitovy resp 64bitovy systém),
velkost nain$talovanej pamate RAM.
2233 Menit nastavenia na pracovnej ploche: datum a cas,
nastavenia hlasitosti, pozadie pracovnej plochy, rozliSenie.
2234 Menit, pridavat’ a odstrafiovat jazykové nastavenia
klavesnice. Menit predvoleny jazyk.
2.2.35 Ukongit aplikaciu, ktora neodpoveda.
2.2.3.6 Nainstalovat, odinstalovat aplikaciu.
2.2.37 Pripoijit k pocitacu zariadenie (USB klu¢/ USB flash pamat,

digitalny fotoaparat, prehrava¢ médii). Odpojit' zariadenie s
vyuzitim zodpovedajiceho postupu.
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VYZADOVANA ZNALOST

2.2.38 Zachytit' celu obrazovku, zachytit aktivne okno.

2.3. Vystupy 2.3.1 Prdca s textom 2311 Otvorit, zavriet aplikaciu na spracovanie textu. Otvorit a
zavriet subory.

2312 Napisat/ vlozit text do dokumentu.

2.3.1.3 Kopirovat, premiestnit text v ramci dokumentu, medzi
otvorenymi dokumentmi. Vlozit zachytenu obrazovku do
dokumentu.

23.14 Ulozit dokument, priradit nazov dokumentu pri uloZeni.

2.3.2 Tla¢ 2321 Nainstalovat, odinstalovat tlaciaren, vytlacit’ testovaciu
stranu.

2.3.2.2 Nastavit predvolenu tlaciareri zo zoznamu nainstalovanych
tlagiarni.

2.3.23 Vytlagit dokument z aplikacie na spracovanie textu.

2324 Prezerat, pozastavit, obnovit, zrusit tlacovu ulohu.

24. ,prra'va 2.4.1 Zaklady prace so 24.1.1 Rozumiet, ako su v operac¢nom systéme hierarchicky
suborov subormi a usporiadané pamatové jednotky, prieinky a subory. Vediet
prie¢inkami sa pohybovat medzi paméatovymi jednotkami, prie€inkami,
podprieCinkami, subormi.

2412 Zobrazit' vlastnosti suborov a prie€inkov ako :nazov, velkost,
umiestnenie.

2413 Menit spdsob zobrazenia suborov a prie€inkov na: dlazdice,
ikony, zoznam, podrobnosti.

2414 RozliSovat' vSeobecne zndme typy suborov ako su: textové
subory, vypoctovymi tabulkami, subory s prezentaciami,
prenositelné subory typu .pdf, obrazové subory, zvukové
subory, video subory, komprimované subory, spustitelné
subory.

24.15 Otvorit subor, prie€inok, pamatovu jednotku.

2.4.1.6 Poznat spravne zasady pomenovania suborov a prie€inkov
ako: pouzivat zmysluplné nazvy suborov a prie€inkov s
cielom ulah¢it ich vyhladavanie a spésob organizéacie.

2417 Vytvorit priecinok.

2418 Premenovat subor, priecinok.

2419 Vyhladavat subory na zaklade ich vlastnosti: — podla celého
nazvu suboru alebo €asti nazvu s vyuzitim zastupnych
znakov (wildcards), podl'a obsahu, podla datumu poslednej
zmeny.

2.4.1.10 | Zobrazit zoznam naposledy pouzitych suborov.
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VYZADOVANA ZNALOST

2.4.2 Usporiadanie 2421 Vybrat jednotlivé, susediace alebo nesusediace subory a
suborov a priecinky.
prie¢inkov

2422 Usporiadat subory vo vzostupnom (stupajicom), zostupnom
(klesajucom) poradi podla nazvu, velkosti, typu, datumu
poslednej zmeny.

2423 Kopirovat a premiestfiovat subory a podprie€inky medzi
prieCinkami a paméatovymi jednotkami.

2424 Odstranovat subory a priec€inky do koSa (bin/ wastebasket/
trash) a obnovovat ich z ko$a na pévodné miesto.

2425 Vyprazdnovat ké$ (bin/ wastebasket/ trash).

2.4.3 Uchovavanie a 2431 RozliSovat' najddlezitejSie druhy paméatovych médii ako su:

kompresia udajov interné a externé pevné disky, sietové disky, CD, DVD, Blu-
ray disky, USB klu¢e (USB flash pamate), paméatové karty,
online uloZiska.

2.4.3.2 Vediet identifikovat velkost suboru, prie€inka, rozliSovat
merné jednotky paméatovej kapacity ako su KB, MB, GB, TB.

2433 Vediet stanovit velkost dostupnej pamate na pamatovom
zariadeni.

2434 Chapat vyznam a ciel kompresie suborov a prie€inkov.

2435 Komprimovat subory a priecinky.

2.43.6 Extrahovat (rozbalit) komprimované subory a prie€inky na
uréené miesto na pamatovom zariadeni.

2.5. Siete 2.5.1 Zakladné pojmy 2511 Vymedzit pojem pocitacova siet. Opisat urCenie pocitacovej
pocitacovych sieti siete — zdielanie Udajov a zariadeni a bezpecény pristup k
nim.

2512 Vymedzit pojem Internet. RozliSovat najdélezitejSie formy
vyuzivania Internetu ako su: World Wide Web (www), VoIP,
E-mail, okamzitd vymena sprav (Instant Messaging, IM).

2513 Vymedzit pojmy intranet, virtualna privatna siet (VPN) a
poznat najdblezitejSie moznosti ich vyuzitia.

2514 Rozumiet pojmu prenosova rychlost a ako sa meria — bity za
sekundu (bps) kilobity za sekundu (kbps), megabity za
sekundu (Mbps), gigabity za sekundu (Gbps).

2515 Rozumiet’ pojmom stahovanie zo siete (download) a
ukladanie (nakladanie) na siet' (upload).

2.5.2 Pristup do siete 2521 RozliSovat spdsoby pripojenia do Internetu ako su telefénna
linka, mobilny telefon, kablové pripojenie, WiFi, Wi-max,
satelitné pripojenie.

2522 Rozumiet pojmu poskytovatel internetovych sluzieb (Internet

Service Provider, ISP). Chéapat’ najddlezitejSie pristupy pri
rozhodovani sa o spdsobe pripojenia, ako su: rychlost
ukladania na siet’ (upload), rychlost stahovania (download),
obmedzenia rozsahu (kvéta), naklady.
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REF.

VYZADOVANA ZNALOST

2523

RozliSovat' stavy bezdrétovej siete — zabezpecena, chranena
heslom, nezabezpecena.

2524

Vediet sa pripojit k bezdrotovej sieti.

2.6. Bezpecnost’
aochrana
zdravia

2.6.1 Ochrana udajov a
zariadeni

26.1.1

Chapat zasady politiky vyberu vhodnych hesiel, akymi su:
zodpovedajuca dlzka hesla, striedanie réznych znakov,
neprezradzanie hesla, pravidelna zmena hesla.

2.6.1.2

Chapat pojem firewall a vedietvymedzit' jeho ucel.

2.6.1.3

Chapat ucel pravidelného zalohovania udajov a ich ulozenia
vo vzdialenej lokalite.

2.6.1.4

Chapat vyznam pravidelnych aktualizacii roznych druhov
softvéru, akymi su: antivirusovy softvér, aplikacie, operacny
systém.

2.6.2 Skodlivy softvér
(malvér)

2.6.2.1

Rozumiet pojmu malvér.RozliSovat rézne druhy malvéru,
akymi su: virus, Cerv, trojsky kon, Spehovaci softvér
(spyware)

2.6.2.2

Rozumiet, ako méze Skodlivy softvér nakazit pocita€ alebo
zariadenie.

2.6.2.3

Vediet preverit (skenovat) pocita¢ s vyuzitim antivirusového
softvéru.

2.6.3 Ochrana zdravia a
Zivotného
prostredia pri IT

2.6.3.1

Chapat moznosti zlepSenia komfortu a pracovnych
podmienok pri praci s pocitatom alebo zariadenim, ako su:
pravidelné prestavky, zodpovedajuce osvetlenie, drzanie
tela.

2.6.3.2

Rozumiet zasadam Setrenia energiou pri praci s pocitacmi a
zariadeniami ako su: vypinanie, nastavenie automatického
vypnutia, osvetlenie zozadu, nastavenie rezimu spanku.

2.6.3.3

Chapat potrebu recyklacie pocitacov, zariadeni, batérii,
tonerov, papiera.

2.6.34

Poznat niektoré moznosti zvySenia dostupnosti prace s
pocitaCom, ako su: softvér na rozpoznavanie hlasu, softvér
na Citanie obrazovky, obrazovkova lupa (screen magnifier),
klavesnica na obrazovke (on-screen keyboard), vyssi
kontrast.
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