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Modul — Digitalny ob¢an, zaklad

Tento sylabus pomocou opisu pozadovanych znalosti a zruénosti definuje zakladné pojmy a praktické zru€nosti z oblasti
vyuzivania pocita¢ov a internetu, ktoré uchadza¢ musi ovladat, aby mohol uspesne absolvovat test z tohto modulu.

Ciele modulu

Uspesny absolvent by mal byt schopny:
. pouzivat pocita€ a internet na rieSenie beznych zivotnych situacii a kazdodennych uloh,
. vytvarat a pracovat s jednoduchymi textovymi dokumentmi,
. bezpecne prijimat a odosielat’ elektronicku postu,
. bezpecéne vyhladavat a prehliadat informacie na webovych strankach,
. vyhodnocovat doéveryhodnost zdrojov informacii a uvedomovat’ si suvisiace rizika,

. vypliiovat webové formulare a bezpe€ne vyuzivat jednoduché sluzby internetu v oblasti nakupovania,
cestovania, vzdelavania, trhu prace, zdravia, verejnej spravy a v dalSich oblastiach.

KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI . VYZADOVANA SCHOPNOST

1 Znalosti 1.1 Pocita¢ a 111 Vediet, ¢o je pocita¢, monitor, klavesnica, mys,

a zrucnosti prislusenstvo tladiaref a k domu sluzia.
nevyhnutné na

rieSenie
zivotnych
situacii

1.1.2 Vediet zapnut pocita¢, monitor, tlaciarer.

1.1.3 Pochopit, ¢o je pracovna plocha, na €o sluzia ikony na
ploche, (napr. prie€inok, internetovy prehliadag, k6s
a pod). Vediet pouzivat ikony na pracovnej ploche,
ponuky a dalSie nastroje na ovladanie pocitaca.

1.1.4 Vediet, €o su okna a vediet pracovat s jednym i
viacerymi oknami (zmenit velkost, poziciu,
minimalizovat, maximalizovat, obnovit, zatvorit).

115 Vediet vyuZivat funkcie mysi a klavesnice na
dosiahnutie pozadovaného ciela (vyber, otvorenie
beZnej ponuky resp. kontextovej ponuky, Specialne
klavesy).

1.1.6 Vediet spravne vypnut pocita¢ (aplikacie, okna,
zariadenie).

1.1.7 Vediet vyuzivat pomoc/napovedu (help) zo softvérovej
aplikacie, z internetu.

1.2 Subory a prie€inky 121 Pochopit, €o je subor a na €o sluzi prie€inok. Vediet
zobrazit obsah prie€inku na pevnom i externom
pamatovom zariadeni. Vediet zmenit spbdsob
zobrazenia zoznamu prie€inkov i suborov.

1.2.2 Vediet, Ze subory v pocitadi mézu byt r6zneho typu,
napr. textové dokumenty, obrazové subory, fotografie,
programy, zvukové nahravky, videa, ulozené webové
stranky, prenositelny subor; vediet ich rozpoznavat
podla pripony alebo ikony.

1.2.3 Vediet kopirovat, presuvat, komprimovat, rozbalovat
subory a priecinky.

1.2.4 Vediet odstrafiovat subory a prie€inky, obnovovat
odstranené subory z kosa, vyprazdnit' kos.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI : VYZADOVANA SCHOPNOST

1.3 Praca s dokumentmi  1.3.1 Chapat, €o je dokument a vediet vytvorit textovy
dokument pomocou bezného textového editora.

1.3.2 Vediet otvorit' existujuci dokument z prislusSnej aplikacie
alebo z okna spravy suborov.

1.3.3 Vediet napisat kratky text a vediet vykonavat’
jednoduché upravy textu ako su vyber, velkost, rez
a farba pisma, okraje strany, zarovnanie textu, vytvorit
zoznam s odrazkami, vloZit obrazok.

1.34 Vediet' ulozit dokument do prieCinka. Vediet ulozit’
dokument pod inym nazvom a v inom formate (napr.
docx, txt, rtf, html, pdf).

135 Vediet vytladit dokument na tlaCiarni. Vediet zmenit
orientaciu strany v dokumente (na vysku, na Sirku).

1.3.6 Vediet zatvorit textovy editor alebo inu aplikaciu,
subory danej aplikacie.

1.4 Zaklady prace s 1.4.1 Mat’ z&kladnu predstavu, €o je internet.
internetom

1.4.2 Vediet, o s webové stranky na internete a ¢o moézu
obsahovat.

143 Vediet, Ze na vyuZzivanie zakladnych sluzieb internetu
je potrebny osobny poéita&, ktory je cez smerovad
(router) a internetovy uc€et u poskytovatefa internetu
pripojeny na internet, alebo smartfon pripojeny na
internet, elektronicka postova (e-mail) schranka,
webovy prehliada¢ a webovy vyhladavac.

1.4.4 Vediet, Ze na pristup ku konkrétnej webovej stranke je
potrebné poznat jej webovu adresu (URL). Chapat
Strukturu webovej adresy.

1.45 Vediet napisat webovu adresu (URL) do webového
prehliadaca a zobrazit pozadovanu webovu stranku.

1.4.6 Vediet pouzivat webovy prehliadag, t. j. pomocou
webovych adries, dostupnych hypertextovych odkazov
v podobe textu alebo obrazku zobrazovat dalSie
suvisiace webové stranky.

1.5 Zaklady prace 151 Mat’ zakladnu predstavu o tom, €o je a na €o sluzi
s elektronickou elektronicka posta (e-mail).
postou

1.5.2 Chapat strukturu adresy elektronickej postovej
schranky.

153 Chépat’ vyznam pojmov ako poskytovatel internetového
pripojenia (ISP) a jeho uloha, e-mailova schranka/
emailovy UCet a ako ju vytvorit' a pouzivat, nevyZiadana
sprava (junk, spam) a ako ich zastavovat', Skodlivy
program a jeho vplyv na poéita€, ako mdze vniknut’ do
pocitaca cez e-mail a ako sa chranit pre napadnutim.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI : VYZADOVANA SCHOPNOST

154 Vediet vytvorit novu elektronicku spravu pomocou
programu na pracu s elektronickou postou (e-mailovy
softvér/ program) alebo pomocou Specializovanej
webovej stranky. Vediet ju adresovat jednému alebo
viacerym hlavnym adresatom, adresatovi na vedomie
(kopia), adresatovi bez vedomia ostatnych (skryta
képia).

155 Vediet otvorit doru¢enu alebo odoslanu spravu.
1.5.6 Vediet odoslat (send) elektronicku spravu (e-mail).

1.5.7 Vediet pridat prilohu (attach) k odosielanej
elektronickej sprave.

158 Vediet odpovedat (reply) na prijatu elektronicku spravu
alebo ju poslat’ dalej (forward).

1.5.9 Vediet pridavat, upravovat alebo odstranovat’ kontakty
v adresari softvéru/ programu na pracu s elektronickou
postou.

2 Vyhradavanie 2.1 Pouzivanie 2.11 Rozumiet pojmu webovy vyhladavac. Vediet

a ziskavanie weboveého zobrazit vstupnu stranku vyhladavaca.
informacii na vyhladavaca
internete

2.1.2 Vediet pouzivat bezny webovy vyhladavac¢ na
vyhladavanie informacii podfla kfucovych slov.

2.13 Vediet vyuzivat viacero kritérii pri vyhladavani
webovych stranok na internete, spresfiovat
vyhladavanie.

214 Vediet prechadzat medzi strankami pomocou
hypertextovych odkazov v podobe textov alebo
obrazkov ako aj pomocou dalSich navigaénych
nastrojov.

2.1.5 Vediet pri ziskavani informacii z internetu vhodne
kombinovat’ vyhladavanie a prehliadanie.

2.1.6 Vediet skopirovat adresu webovej stranky alebo text z
webovej stranky a vlozit do textového dokumentu.

217 Vediet z webovej stranky stiahnut dokument alebo
ulozit obrazok na konkrétne miesto v pocitaci.

2.1.8 Ulozit webovu stranku na konkrétne miesto v pocitaci.

2.1.9 Vytladit zobrazenu webovu stranku pripadne jej
vybranu Cast.

2.1.10 Vediet pridat odkaz na zobrazenu webovu stranku
medzi oblubené polozky/ zaloZky webového
prehliadaca.

2.2 Bezpeéno§t‘ pri 221 Vediet, Ze kazda doruCena sprava elektronickej posty
vyuzivani internetu mdbzZe byt nebezpecna. Poznat pravidla, ako
nebezpeénu spravu rozpoznat a ¢o s nou urobit.

222 Mat predstavu o tom, €o mézu spbsobit’ Skodlivé
programy. Poznat zakladné opatrenia, ako sa tymto
programom vyhnut.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI : VYZADOVANA SCHOPNOST

2.2.3 Uvedomovat si, ze internet nie je bezpecné prostredie
a vediet rozpoznat zabezpefené webové stranky.

224 Chapat rizika spojené s poskytovanim osobnych udajov
a dalSich dévernych informacii cez internet a poznat
zasady, ako tymto rizikam predchadzat.

2.2.5 Poznat zakladné prava, ktorymi je spotrebitel chraneny
pri nakupovani na internete.

2.2.6 Chapat problematiku déveryhodnosti obsahu webovych
stranok a uvedomovat si, Ze nie vSetky informacie
ziskané na internete musia byt pravdivé alebo spravne.
Poznat zasady preventivnej ochrany.

2.2.7 Uvedomovat' si rizika spojené s nekontrolovanym
pristupom deti na internet. Poznat zakladné pravidla
a zasady, ktoré by mali rodi€ia pri pristupe deti na
internet dodrzovat' (nastavovat rodi¢ovsku kontrolu).

2.3 Zivotné situacie — 231 Spravy a novinky — Vediet vyhladat webové stranky
vyhradavanie domacich a zahraniénych spravodajstiev, vediet zistit
?‘fZ'Sk?V?,”'e program televizie resp. rozhlasu a vediet zistit aktualne
Informacii

menoveé kurzy.

2.3.2 Verejna sprava — Vediet vyhladat informacie
o0 socialnych sluzbach (socialne davky, prispevky na
byvanie, asisten¢né sluzby a pod.), su€asné miestne
iniciativy, vediet zistit aktualne platné znenia zakonov,
pravne predpisy a verejné vyhlasky alebo verejne
dostupné Statistické udaje.

2.3.3 Nakupovanie a sluzby — Poznat bezné internetové
obchody, vediet €o je elektronické bankovnictvo, vediet
vyhladat webové stranky s informaciami o kultarnych
akciach. Vediet vyhladat informéacie o novych
ponukach a dostupnosti tovaru alebo vyvoji cien tovaru
a sluzieb.

2.3.4 Cestovanie — Vediet ngjst vhodnu trasu, vediet
vyhladat informacie v cestovnych poriadkoch
autobusov, vlakov, MHD alebo zistit ¢as odletu
v letovych poriadkoch. Vediet zistit volné miesta
v dopravnych prostriedkoch alebo obsadenost hotelov
v rOznych terminoch.

2.35 Vzdelavanie — Vediet vyhladat informacie o ponukach
beznych typov vzdelavacich kurzov, vediet zistit, ako
sa na kurz prihlasit. Vediet vyhladavat informacie vo
verejnych kniZniciach.

2.3.6 Trh prace — Vediet vyhladat ponuky pracovnych
prilezitosti alebo zamestnania na Specializovanych
webovych strankach. Vediet ziskat informacie
0 zamestnavatelovi a informacie o tom, ¢o ma
obsahovat’ Ziadost o miesto alebo aké udaje ma
obsahovat’ poZzadovany zivotopis.

2.3.7 Zdravie — Vediet vyhladat informacie o dostupnych
zdravotnickych zariadeniach (nemocnice, odborné
ambulancie, pohotovost), vediet’ najst najblizSiu
lekaren alebo vyhlfadat webové stranky svojej
zdravotnej poistovne.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI : VYZADOVANA SCHOPNOST

2.3.8 Zaujmy a zaluby — Vediet vyhladat webové stranky
a diskusné fora zaujmovych skupin alebo dobrovolnych
organizacii, vyhladavat' informacie z oblasti svojho
zaujmu a zucastnit sa diskusnych for.

2.3.9 Zamestnanie — Vediet vyhladat dokumenty
v pocitacovej sieti svojho zamestnavatela (intranet)
alebo informacie na jeho webovych strankach.

3 Vyuzivanie 3.1 Webové formulare 3.1.1 Vediet, ¢o je webovy formular.
sluzieb
internetu na
rieSenie
zivotnych
situacii

3.1.2 Poznat bezné ovladacie prvky webovych formularov,
ako su: rozbalovacie pole, vyberovy/ rozbalovaci
zoznam, zaciarkavacie poli¢ko, skupina prepinacov,
textové pole, prikazové tlacidla (odoslat, obnovit).
Vediet tieto ovladacie prvky aj pouzivat.

3.1.3 Chapat, aké ddlezité je pred odoslanim webového
formulara skontrolovat informacie, Udaje alebo osobné
udaje, ktoré su do neho vliozené.

3.14 Chépat problematiku doveryhodnosti obsahu webovych
stranok s formularom. Chapat rizika spojené
s uvadzanim osobnych udajov a dalSich
doveryhodnych informacii do webovych formularov
a poznat' zasady, ako k ich uvadzaniu pristupovat.

3.15 Uvedomovat si mimoriadne riziko spojené s uvadzanim
Udajov z platobnych kariet, informacii o bankovych
uctoch spolu s osobnymi udajmi vo webovych
formularoch a poznat' zasady, ako tomuto riziku

predchadzat.
3.2 Zivotné situacie — 3.21 Spravy a novinky — Vediet do médii (spravodajstva,
vyuzivanie webovych televizie, rozhlasu) odoslat svoj nazor pomocou spravy
aplikacii elektronickej posty alebo SMS alebo ugasti na ankete,

vediet vyjadrit svoj nazor na aktualnu tému vyplnenim
webového formulara.

3.2.2 Verejna sprava — Vediet zaslat institucii verejnej
spravy ziadost o poskytnutie informacii elektronickou
postou, vediet stiahnut z webovych stranok institucii
verejnej spravy vzory tlacovin, vediet vyuzivat webové
nastroje na elektronické hlasovanie alebo
potvrdzovanie svojej u€asti na planovanych akciach
alebo vediet diskutovat’ v ramci diskusnej skupiny.

3.2.3 Nakupovanie a sluzby — Vediet prostrednictvom
internetu poziadat banku o zriadenie elektronického
bankovnictva, vediet pomocou elektronického
bankovnictva vykonat prevod pefiazi z uctu na ucet
alebo napr. uhradit vyuc¢tovanie za energie. Vediet
ziskat cenovu ponuku od predajcov alebo objednat na
internete bezny spotrebny tovar &i sluzby. Vediet
uskutoCnit platbu pomocou platobnej karty vhodnej pre
internetové platby.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI : VYZADOVANA SCHOPNOST

3.24 Cestovanie — Vediet rezervovat na internete letenku
alebo cestovny listok na vlak ¢&i autobus, vediet
objednat ubytovanie, prenajat auto alebo pozi¢at
Sportovu vystroj.

3.25 Vzdelavanie — Vediet' si pomocou elektronickej posty
vyziadat informacie o vzdelavacom kurze, vediet
vyplnit formular objednavky ucasti na kurze alebo
rezervovat si v kniznici knihu. Vediet elektronicky
komunikovat s u€astnikmi e-learningového kurzu.

3.2.6 Trh prace — Vediet vyplnit webovy formular Ziadosti
0 pracovné miesto, vediet odoslat personalnej
agenture alebo zamestnavatefovi elektronickou postou
svoj profesijny zivotopis. Vediet odpovedat na ponuku
zamestnania.

3.2.7 Zdravie — Vediet pomocou elektronickej posty
konzultovat s lekarom svoje zdravotné problémy,
vediet objednat si bezné lieky v internetovej lekarni.
Vediet si cez internet uzavriet cestovné poistenie alebo
vyplnit webovy dotaznik svojej zdravotnej poistovne.

3.2.8 Zaujmy a zaluby — Vediet prihlasit sa do vybranej
zaujmovej diskusnej skupiny ako novy &len a aktivne
vyuzivat' diskusné féra. Vediet pripnut odkaz na
nastenku diskusnej skupiny. Vediet elektronickou
postou poziadat dobrovolnu organizaciu o pomoc alebo
svoju pomoc ponuknut.

3.2.9 Zamestnanie — Vediet vypliovat webové formulare
s vykazmi prace. Vediet zaslat’ elektronickou poStou
svojim kolegom vyziadané informacie alebo
dokumenty, vediet vyplnit webové formulare
s vyuctovanim pracovnych ciest alebo knihu jazd
sluZzobného vozidla.
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