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

mat uchadzac¢ otest zmodulu ECDL / ICDL Online Essentials. Sylabus je zaroven
zakladom pre test z teoretickych a praktickych zru€nosti z tohto modulu.

Copyright © 2012 ECDL Foundation

V8etky prava su vyhradené. Ziadnu &ast 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 vlastného uvazenia a bez predchadzajuceho
upozornenia.

Oficialna verzia tohto materialu je verzia zverejnena na webovej stranke ECDL
Foundation: www.ecdl.org

ECDL Foundation je registrované obchodné meno The European Computer Driving Licence Foundation Limited a ECDL Foundation
(International) Limited. European Computer Driving Licence, ECDL, International Computer Driving Licence, ICDL, a suvisiace loga su
vSetky registrované obchodné znacky (Trade Marks) ECDL Foundation. VSetky prava su vyhradené.
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ECDL / ICDL Modul Zaklady prace online

Tento dokument menuje podstatné pojmy a zru€nosti, ktoré sa tykaju prezerania webovych stranok, efektivneho
vyhfadavania informacii, komunikécie online a elektronickej posty (e-mailu) .

Ciele modulu

Uspesny uchadzaé bude schopny:
. porozumiet' prezeraniu webovych stranok a zakladnym pojmom z oblasti bezpecnosti prace online,

. pouzivat webovy prehliada¢, zvladat nastavovanie parametrov prehliadaca, pouzivat zalozky (bookmarks), ziskavat
vystup z webu,

. efektivne vyhladavat informacie v online prostredi a kriticky vyhodnotit jej obsah,

o porozumiet pojmom z oblasti online (virtualnych) komunit, komunikacie v pocitaovej sieti v realnom €ase (online)
vratane elektronickej posty (e-mailu),

. zasielat, prijimat elektronické spravy a zvladat’ nastavovanie elektronickej posty,
. organizovat a vyhladavat elektronické spravy a zvladat pracu s kalendarmi.

KATEGORIA OBLAST VEDOMOSTI . VYZADOVANA ZNALOST

71 bF;ij.y z 7.1.1 Kracové pojmy 7.11.1 Rozumiet', €o je internet, ¢o je web (World Wide Web, www) ,
oblasti ¢o je jednoznacény lokalizator zdrojov — (Uniform Resource
\p,)vr:bZSranla Locator, URL) a hypertextovy odkaz (hyperlink).

7.1.1.2 Rozumiet tvaru a Struktdra webovej adresy. Vediet
identifikovat bezné typy domén : geografické, organizané
(.org, .edu, .com, .gov).

7.1.13 Vediet, o je webovy prehliada¢ (browser) a vymenovat
najbeznejSie webové prehliadace.

7.11.4 Mat prehlad o réznych €innostiach na internete ako:
vyhladavanie informacii, nakupovanie, ucenie sa,
publikovanie, elektronické bankovnictvo, vyuzivanie sluzieb
Statnej spravy, zabava, komunikacia.

7.1.2 Bezpecnost' a 7.1.2.1 Rozoznavat spdsoby svojej ochrany po¢as online
ochrana pritomnosti na internete: nakupovat zo zabezpecenych a
overenych webovych sidiel (stranok), vyhybat sa odkrytiu
osobnych a finanénych informacii, odpojenie sa od
webového sidla.

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

7.1.2.3 Rozpoznat zabezpecené webové sidla napr. podla
Sifrovaného prenosového protokolu https a symbolu zamky.

7.1.24 Vediet, ¢o je digitalny certifikat webového sidla.

7.1.25 Poznat moznosti kontroly pouzivania internetu ako: dohfad
(supervision), obmedzenia na prezeranie webovych stranok
a obmedzenia na stahovanie z internetu.

7.2 Prezeranie

! 7.2.1 Pouzivanie 7.211  Otvarat, zatvarat webovy prehliadac.
webovych webového
stranok prehliadaga

7.21.2 Vkladat URL adresu do adresovej lity a ist na danu adresu.

Ref: ECDL / ICDL Module Online Essentials — Syllabus V1.0
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OBLAST VEDOMOSTI

KATEGORIA

VYZADOVANA ZNALOST

7.2.1.3

7.21.4

7.2.15

7.2.1.6

7217

7.2.18

7.2.1.9

7.2.1.10

7.2.2 Nastroje a 7221

nastavenia

7222

7.2.2.3

7224

7.2.2.5

7.2.2.6

7.2.3 Zalozky /
Oblubené polozky

7.231

7.23.2

7.2.3.3

7.2.4 Vystupy z webu 7.24.1
7242

7.2.4.3

Ref: ECDL / ICDL Module Online Essentials — Syllabus V1.0

Obnovovat zobrazenie webovej stranky, zastavovat
nacitavanie webovej stranky.

Aktivovat hypertextovy odkaz (hyperlink).

Zobrazovat webovu stranku v novej zaloZzke okna, pripadne
v hovom okne.

Otvarat, zatvarat zalozky okna pripadne okna. Prepinat
medzi zalozkami pripadne oknami.

Pohybovat’ sa medzi navstivenymi strankami: dozadu,
dopredu, ist na domovsku stranku (homepage).

Zobrazovat predtym navstivené URL adresy (stranky)
pomocou adresove;j liSty prehladdvaca, histérie.

VypiRat, odosielat a obnovit webovy formular.

Pouzivat webovy néstroj na preklad webovej stranky,
vybraného textu.

Nastavit stranku ako domovsku stranku (homepage).

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

Rozumiet, €o je cookie. Povolovat, blokovat’ subory cookies
(Citanie a odosielanie udajov medzi internetovymi servermi a
pocitaom pouzivatela).

Pouzivat dostupné funkcie pomocnika.

Zobrazovat, skryvat zabudované panely s nastrojmi.
Obnovovat a zmenSovat pas s nastrojmi.

Vymazavat usek alebo celu histériu prehladavania
(navstivenych stranok), vymazavat do¢asné internetové
subory (temporary internet files), ulozené udaje z vyplnenych
webovych formularov.

Vytvarat zalozky (bookmarks) k (oblibenym) webovym
strankam (favorites). Vymazavat zalozky.

Zobrazovat zalozky / oblubené polozky.
Vytvarat, vymazavat prie€inky so zalozkami / oblubenymi
polozkami. Pridavat webové stranky do prieCinka so

zalozkami / oblubenymi polozkami.

Stahovat subory z webovej stranky a ukladat ich na
Specifikované miesto.

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

Zobrazovat ukazku pred tlacou webovej stranky, tlacit' celu
webovu stranku, konktrétne strany, vybraty text pomocou
dostupnych moznosti tlace.

Strana 4/7

© 2012 ECDL Foundation. lokalizacia Slovenska informaticka spolo¢nost 2013. SK-V02



ECDL
Foundation

OBLAST VEDOMOSTI

KATEGORIA

VYZADOVANA ZNALOST

7.3 Informacie 73 yyhradavanie
z webovych
stranok
7.3.2 Kiritické
hodnotenie
7.3.3 Autorské prava
(copyright)
7.4 Zakladné 7.4.1 Virtualne (online)
pojmy z

komunit
komunikacie y

7.4.2 Komunikacéné
nastroje

7.3.1.1

7.3.1.2

7.3.1.3

7.3.1.4

7.3.2.1

7.3.2.2

7.3.2.3

7.3.3.1

7.3.3.2

7411

7.4.1.2

7.4.1.3

7421

7.4.2.2

7.4.2.3

Ref: ECDL / ICDL Module Online Essentials — Syllabus V1.0
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Vediet, €o je vyhladavac (search engine) a poznat nazvy
bezne pouzivanych vyhladavacov.

Vyhladat' konkrétnu informaciu na zaklade klu¢ového slova,
frazy.

Aplikovat' pokrocilé vyhladavacie techniky: podla presnej
frazy, podla datumu, jazyka, typu média.

Vyhladavat encyklopédie, slovniky na webe.

Rozumiet délezitosti kritického hodnotenia informacii
ziskanych z online zdrojov. Rozoznavat zameranie réznych
webovych sidiel ako: informacné, zabavné, skisenostné,
zameraneé na predaj

Mat prehfad o aspektoch, ktoré preduréuju déveryhodnost
webového sidle ako: autor, odvolavky, aktualnost obsahu.

Rozonavat vhodnost informacie z online zdrojov pre uréené
publikum.

Vediet, ¢o su autorské prava, duSevné vlastnictvo.
Uvedomovat si potrebu primerane uznat zdroje a/alebo
ziadat' o povolenie.

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

Chapat podstatu online (virtualnych) komunit. Poznat prikla-
dy takychto webovych stranok ako su: stranky socialnych
sieti, internetové fora, webové konferencie, miesta pre
internetové rozhovory (chat rooms), stranky online
pocitaCovych hier.

Poznat spbésoby, ako pouzivatel méze publikovat a zdielat
obsah v redlnom ¢ase: internetovy dennik (blog), microblog,
podcast, fotografie, video a audio Klipy.

Poznat spbsoby svojej ochrany pri komunikacii s virtualnou
komunitou: pouzivat primerané nastavenia sukromia v
svojom profile; limitovat mnozstvo svojich osobnych udajov
spristupnenych komunite; pouzivat sukromnu uroven
komunikacie vzdy, ked je to vhodné; znemoznit’ poskytova-
nie/ ziskavanie informacii o lokalite, blokovat/oznamovat
pritomnost cudzich pouzivatelov.

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

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

Rozumiet pojmu internetova telefénia — prenos hlasu
prostrednictvom internetového protokolu (Voice over Internet
Protocol, VolIP).
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KATEGORIA OBLAST VEDOMOSTI

VYZADOVANA ZNALOST

7.4.2.4
7.4.3 Elekronické 7.43.1
spravy -zakladné
pojmy
7.4.3.2
7433
7.4.3.4
7435
7.4.3.6
7.5 Pouzivanie ;5 gjgsielanie 75.1.1
elektronickej elektronickej
posty spravy (e-mailu
(e-mailu) pravy ( )
75.1.2
75.1.3
75.1.4
75.15
75.1.6
7.5.1.7
7.5.2 Prijimanie 7521
elektronickej
spravy (e-mailu)
75.2.2
7.5.2.3
75.2.4

Ref: ECDL / ICDL Module Online Essentials — Syllabus V1.0

Chapat vyznam sietovej etikety (netiquette) pri pouzivani
elektronickej komunikacie: byt presny a stru€ny, pouzivat
vystizné texty v nadpisoch /v predmete, neodkryvat
neprimerane osobné detaily, nesirit nevhodny obsah,
pouzivat kontrolu pravopisu.

Vediet, €o je elektronicka posta a na o sa pouziva.

Poznat princip tvorby a Strukturu adresy elektronickej poSty.
Poznat problémy, ktoré sa mézu vyskytnut pri odosielani
elektronickej spravy s prilohou: prekro€enie povolenej

velkosti siboru, nepovoleny typ prilohy (napr. subor s
priponou .exe).

Chapat rozdiel medzi adresatmi zapisanymi v poli Komu,
Kopia (Cc), Slepa kopia (Bcc) a poznat ich vhodné pouzite.

Uvedomovat si moznost dostat nevyziadanu, podvodnu
elektronicku spravu. Uvedomovat’ si nebezpecenstvo
nakazenia pocitaCa virusom pri otvarani elektronickej spravy
alebo prilohy spravy.

Vediet, ¢o je phishing.

Pristup k e-mail uctu.

Chapat hlavny ucel Standardnych priecinkov v aplikacii
elektronickej posty: dosla posta (Inbox), posta na odoslanie
(Outbox), odoslana posta (Sent), odstranena posta (Deleted/
Trash items), navrhy/ koncepty (Drafts), nevyziadana posta
(Spam/Junk).

Vytvarat novu elektronicku spravu.
Vkladat jednu alebo viacero e-mailovych adries alebo
skupinu kontaktov (distribution list) do poli Komu (To), Kopia

(Cc), Skryta képia (Bcc).

Vkladat’ vhodny nazov spravy do pola Predmet. Vkladat,
kopirovat do elektronickej spravy text z iného zdroja.

Pripéjat, odstrariovat prilohu spravy.
Odosielat’ elektronicku spravu s/bez nastavenia priority.

Otvarat a zatvarat elektronické spravy.

Pouzivat funkcie Odpovedat, Odpovedat vSetkym a
rozpoznavat, kedy a ktoru funkciu treba pouzit.

Poslat’ dalej elektronicku spravu.

Otvarat, ukladat’ prilohu elektronickej spravy na uréené
miesto.
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KATEGORIA OBLAST VEDOMOSTI

VYZADOVANA ZNALOST

7.5.3 Nastroje a
nastavenia

7.5.4 Organizovanie
elektronickych
sprav

7.5.5 Pouzivanie
kalendarov

7.5.25

75.3.1

7.5.3.2

7.5.3.3

7534

7.5.35

7.5.3.6

754.1

7.5.4.2

7543

7544

75.45

7.5.4.6

7.5.4.7

7551

7552

7553

Ref: ECDL / ICDL Module Online Essentials — Syllabus V1.0
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Zobrazovat ukazku elektronickej spravy, tlacit elektronicku
spravu na zaklade dostupnych tlacovych volieb.

Pouzivat dostupné funkcie pomocnika.

Zobrazovat, skryvat zabudované panely s nastrojmi.
Obnovovat, minimalizovat pas s nastrojmi.

Vytvarat a vkladat textovy podpis k elektronickej sprave.

Zapinat a vypinat automatické odpovedanie v pripade
nepritomnosti v praci.

Rozpoznavat stavy elektronickej spravy ako: precitana,
neprecitana. Vediet oznaCovat spravu ako precitanu,
neprecitanu. Vediet pridavat, odoberat priznak (flag) k
elektronickej sprave.

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

Pridavat, odoberat’ hlavi¢ky s charakteristikami spravy v
prie€inku s prijatymi spravami ako: odosielatel, predmet,
datum prijatia.

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

Usporaduvat elektronické spravy podla mena, podla datumu,
podla velkosti.

Vytvarat, vymazavat prie€inky s elektronickymi spravami.
Presuvat elektronické spravy do prie€inka, medzi
prieCinkami.

Vymazavat elektronické spravy. Obnovovat vymazanu
elektronicku spravu.

Vyprézdfiovat prie€inok s vymazanymi elektronickymi
spravami (bin/ deleted items/ trash)

Presuvat spravu do, odstrafiovat spravu z prie€inka s
nevyziadanymi spravami (junk, spam).

Vytvarat, rusit, aktualizovat stretnutie v kalendari.
V kalendari pridavat, odstrafiovat pozvanych k stretnutiu a
vybavenie potrebné na stretnutie.

Akceptovat, odmietnut pozvanie.
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