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Tento dokument uvadza v plnom zneni sylabus pre modul Computer & Online Essentials (Praca s pocitatom a online
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Praca s poc€itacom a online prostredie

Tento modul ur€uje zakladné pojmy a zruénosti, ktoré uchadza¢ musi ovladat, aby bol schopny efektivne vyuzivat pocitac,
jeho zariadenia, subory a spravu aplikacii, pocitatové siete, online informacie, online komunikaciu a pritom zachovavat
zakladnu bezpecnost.

Ciele modulu

Uspesny uchadzag bude schopny:

. rozumiet zakladné pojmy a vykonavat klu€ové aktivity s hardvérom a softvérom,

. spravovat subory a prie€inky, ukladat udaje a spravovat aplikacie,

. rozumiet pojmom v oblasti pocitacovych sieti a vediet sa pripojit k poc&itaCovej sieti,

. efektivne hladat’ a spravovat online informacie a nastavovat parametre pre vyhladavac,
. rozumiet Uvaham o efektivnom vyuzivani beznych komunikaénych nastrojov,

. posielat, prijimat’ a spravovat’ e-maily, vyuzivat kalendare,

. rozumiet moznym ohrozeniam a sp6sobom ako chranit pocitac, zariadenia a udaje,

. poznat uvahy, ktoré sa zaoberaju bezpecnostou, zdravim, dostupnostou a Zivotnym prostredim v suvislosti
s pracou na pocitaci.

KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI . VYZADOVANA SCHOPNOST
1 Pocitac a 1.1 Hardvér 11.1 Dokazat vymedzit pojem hardvér, rozliSovat hlavné typy
zariadenia pocitacov ako su: stolové pocitace, notebooky. RozliSovat

rézne zariadenia ako su smartfony, tablety.

1.1.2 RozliSovat’ hlavné typy zabudovanych a externych zariadeni
ako su tladiareni, obrazovka, skener, klavesnica, mys, dotykovy
ovladac (trackpad), dotykova obrazovka, webova kamera,
reproduktor, mikrofén, slichadla (headset), dokovacie
zariadenie, pamat.

1.1.3 RozliSovat' naj¢astejSie vstupné / vystupné konektory (porty)
ako su Universal Serial Bus (USB), High-Defnition Multimedia
Interface (HDMI), Video Graphics Array (VGA).

114 Odbhlasit sa, vypnut, restartovat’ pocitac s vyuzitim prislusnych
postupov. Bezpecne sa prihlasit sa k inému pouzivatelskému
uctu.

1.15 Pripojit zariadenie, vybavenie k pocitatu pomocou USB portu.
Odpojit zariadenie, vybavenie od pocitata odporic¢anym
postupom.

1.2 Softvér 121 Dokazat vymedzit pojem softvér a rozliSovat medzi hlavnymi
druhmi softvéru ako Operacny systém, aplikacie. Vediet, Ze
softvér méze byt nainstalovany lokalne alebo pristupny online.

1.2.2 Poznat bezné priklady operacnych systémov pre pocitace
a zariadenia.
1.2.3 Poznat priklady beznych aplikacii, ktorymi su: kancelarske

aplikacie, webové prehliadace, aplikacie na komunikaciu,
aplikacie socialnych sieti, pre vyvoj softvéru, mobilné aplikacie.

2 Sprava suborov 2.1 Uvod do spravy 211 Rozumiet funkcii aplikacie operaéného systému na spravu
a aplikacii suborov suborov, Uc€elu pracovnej plochy, u€elu panela uloh na
efektivnu spravu a pristup k suborom, priecinkom, aplikaciam.
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KATEGORIA SUBOR ZRUENOSTI . VYZADOVANA SCHOPNOST

2.1.2 RozliSovat obvyklé ikony reprezentujice napriklad subory,
prie€inky, aplikacie, tlaCiarne, pamatové jednotky, odkazy
(aliasy), ks (bin/ wastebasket/ trash). RozliSovat bezné typy
suborov ako su: subor na spracovanie textu, subor
vypoctovych tabuliek, subor prezentacie, prenositelny subor
typu (pdf), obrazovy subor, zvukovy subor, video subor,
komprimovany subor, spustitefny subor.

2.13 Rozumiet, ako su v operacnom systéme hierarchicky
usporiadané pamatoveé jednotky, prie€inky a subory. Vediet sa
pohybovat’ medzi paméatovymi jednotkami, prieCinkami (aj
vhorenymi), subormi.

214 Menit spésob zobrazenia suborov a prie€inkov na: dlazdice,
ikony, zoznam, podrobnosti.

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

2.2 Organizovanie 221 Vytvorit' prieinok. Poznat spravne zasady pomenovania
suborov a priec€inkov suborov a priecinkov ako: pouzivat zmyslupIné nazvy suborov

a prie€inkov s cielom ufahgit ich vyhladavanie a spésob
organizacie.

2.2.2 Premenovat subor, prie€inok.

2.23 Vybrat jednotlivé, susediace alebo nesusediace subory a
priecinky.

224 Kopirovat a premiestfiovat subory a podprie€inky medzi

prieCinkami a pamatovymi jednotkami.

225 Odstranovat subory a prie€inky do kosa (bin/ wastebasket/
trash) a obnovovat ich z koSa na pdvodné miesto.

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

2.3 Pamat 231 RozliSovat’ najdblezitejSie druhy paméatovych médii ako su:
interné pevné disky, externé disky, sietové disky, online/cloud
uloziska, USB kluce (USB flash pamate), pamatoveé karty.

2.3.2 Vediet identifikovat’ velkost suboru, prie€inka, rozliSovat
merné jednotky pamatovej kapacity ako su KB, MB, GB, TB,
PB.
2.3.3 Zobrazit vlastnosti suborov a prieinkov ako :nazov, velkost,
umiestnenie.
2.4 Sprava aplikacii 24.1 Nainstalovat, odinstalovat aplikaciu.
2.4.2 Ukongit aplikaciu, ktora neodpoveda.
243 Zachytit’ celu obrazovku, zachytit' aktivne okno.
3 Siete 3.1 Zakladné pojmy 3.1.1 Vymedzit pojem pocitatova siet. Opisat urenie pocitacovej
pocitacovych sieti siete — zdielanie udajov, zariadeni a aplikacii a bezpecny
pristup k nim.
3.1.2 Rozumiet pojmom stahovanie zo siete (download) a ukladanie

(nakladanie) na siet (upload).
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KATEGORIA SUBOR ZRUENOSTI . VYZADOVANA SCHOPNOST

3.13 Vymedzit pojem Internet. RozliSovat’ najddlezitejSie spdsoby
pouzitia ako su: vyhladavanie informacii, komunikacia, nakup,
predaj, elektronické bankovnictvo, sluzby Statnej spravy,
zabava, pristup k softvéru, ukladanie suborov.

3.2 Pristup do siete 3.2.1 RozliSovat' spdsoby pripojenia do Internetu ako su:, kablové
pripojenie, WiFi, mobilny telefén.

3.2.2 RozliSovat' stavy bezdrétovej siete — zabezpecend, chranena
heslom, nezabezpec€ena. Vediet sa pripojit k bezdrbtovej sieti,
odpojit’ od bezdrotovej siete.

4 Online 4.1 Vyhladavanie 41.1 Rozumiet’, €o je internet, ¢o je web (World Wide Web, www) ,
informacie informacii ¢o je jednoznacny lokalizator zdrojov — (Uniform Resource
Locator, URL) a hypertextovy odkaz (hyperlink).

41.2 Vediet, ¢o je vyhladavac (search engine) a poznat' nazvy
beZne pouzivanych vyhladavacov.

4.1.3 Vyhladat' konkrétnu informaciu na zaklade klu¢ového slova,
slovného spojenia, presného slovného spojenia, obrazku.

41.4 Spresnit vyhlfadavanie pomocou pokrocilych technik, podla
datumu, jazyka, typu média, prav na pouzivanie.

4.2 Sprava informacii 421 Vytvarat zalozky (bookmarks) k (obfubenym) webovym
strankam (favorites). Vymazavat zalozky. Pridavat webové
stranky do prie€inka so zalozkami / oblibenymi polozkami.

422 Stahovat subory z webovej stranky a ukladat ich na
$pecifikované miesto.

4.2.3 Zobrazovat ukazku pred tlaou webovej stranky, tlacit’ celu
webovu stranku, vybraty text pomocou dostupnych moznosti
tlace.

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

4.3 Nastavenia 431 Nastavit' stranku ako domovsku stranku (homepage).
prehliadaca

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

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

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

5 Online 5.1 Nastroje komunikacie 5.1.1 Poznat podstatu a vlastnosti elektronickej posty, poznat bezné
komunikacia priklady. Poznat princip tvorby a Struktaru adresy elektronickej
posty.

5.1.2 Poznat podstatu a vlastnosti vymeny okamzitych sprav/
rychlych sprav (Instant Messaging, IM), sluzby kratkych sprav
(Short Message Service, SMS), sluzby multimedialnych sprav
(Multimedia Message Service, MMS), nastrojov na audio hovor
(VolP), video hovor a poznat bezné priklady.
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KATEGORIA SUBOR ZRUENOSTI . VYZADOVANA SCHOPNOST

5.1.3 Poznat podstatu a vlastnosti online (virtualnych) komunit.
Poznat priklady takychto webovych stranok ako su: stranky
socialnych sieti, internetové fora.

5.14 Chapat vyznam sietovej etikety (netiquette) pri pouzivani
elektronickej komunikacie: pouzivat vhodné komunikacné
nastroje a tén pre dané publikum a komunikovany obsah; byt
presny a struény, pouzivat vystizné texty v nadpisoch /v
predmete, neodkryvat neprimerane osobné detaily, nesirit
nevhodny obsah, pouzivat ich v sulade s politikou vyuZivania
uvedenych udajov.

5.2 Odosielanie e-mailu 521 Vytvarat novu elektronicku spravu. Vkladat vhodny nazov
spravy do pola Predmet. Vkladat, kopirovat do tela
elektronickej spravy obsah z iného zdroja.

5.2.2 Vkladat jednu alebo viacero e-mailovych adries alebo skupinu
kontaktov (distribution / mailing list) do poli Komu (To), Képia
(Cc), Skryta kopia (Bcc). Vediet, kedy ktoré pole treba pouzit.

5.2.3 Pripajat, odstrariovat prilohu spravy.

5.2.4 Odosielat’ elektronicku spravu.
5.3 Prijimanie e-mailu 5.3.1 Otvarat a zatvarat elektronické spravy.

5.3.2 Pouzivat funkcie Odpovedat, Odpovedat vSetkym a

rozpoznavat, kedy a ktoru funkciu treba pouzit.

5.33 Poslat dalej elektronicku spravu.

534 Otvarat, ukladat prilohu elektronickej spravy na uréené miesto.
5.4 Nastroje a nastavenia 5.4.1 Poznat nastroje na automatické odpovedanie v pripade

Emailu nepritomnosti v praci.
5.4.2 Rozpoznavat stavy elektronickej spravy ako: precitana,

neprecitana. Vediet oznaCovat spravu ako precitanu,
neprecitanu. Vediet pridavat, odoberat priznak (flag) k
elektronickej sprave.

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

5.5 Organizovanie 5.5.1 Vyhladavat elektronicku spravu podla odosielatela, predmetu
e-mailov spravy, obsahu spravy.
5.5.2 Usporaduvat elektronické spravy podla mena, podla datumu,

podla velkosti..

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

55.4 Vymazavat elektronické spravy. Obnovovat vymazanu
elektronicku spravu.

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

5.6 Pouzivanie kalendarov 5.6.1 Vytvarat, rusit, aktualizovat stretnutie v kalendari.

5.6.2 V kalendari pridavat, odstranovat pozvanych na stretnutie a
vybavenie (miestnosti, zariadenia) potrebné na stretnutie.
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KATEGORIA SUBOR ZRUENOSTI . VYZADOVANA SCHOPNOST

5.6.3 Akceptovat, odmietnut pozvanie
6 Bezpecnost’ 6.1 PocitaCe, zariadeniaa 6.1.1 Poznat niektoré mozné ohrozenia pocitaca, zariadeni, udajov
udaje ako: malvér, neopravneny pristup, kradez udajov, nahodné

zni¢enie udajov.

6.1.2 Poznat niektoré spésoby ochrany pocitaca, zariadeni a udajov
ako: pouzivat antivirusovy softvér, pravidelne aktualizovat
antivirusovu ochranu (jej subory), aplikacie a operacny
systém; nestahovat programy, neotvarat prilohy elektronickej
posty a hypertextové prepojenia na nezname zdroje informacii;
pouzivat Sifrovanie, pouzivat' silné hesla, pravidelne zalohovat
udaje na vzdialené a externé pamatové médium.

6.1.3 Poznat niektoré spésoby ochrany osobnych a firemnych
udajov v online priestore ako: vediet rozpoznat’ bezpec¢né
webové stranky; nakupovat z overenych webovych sidiel
/obchodov; vyhybat sa zbytoénému odhalovaniu stkromia,
citlivych a finanénych informacii; odhlasovat sa z webovych
stranok; byt si vedomy, ze existuje podvodna a nevyziadana

komunikacia.
6.1.4 Pouzivat antivirusovy softvér na kontrolu pocitaca a zariadeni.
6.2 Ochrana zdravia a 6.2.1 Poznat sposoby ako poméct zabezpecit ochranu zdravia
dostupnost pouZivatela pocitaa a jeho zariadeni ako: robit si pravidelné

prestavky, zabezpedit' si primerané osvetlenie, polohu tela pri
praci a hlasitost v slichadlach (headset, handsfree).

6.2.2 Poznat niektoré moznosti na zvySenie dostupnosti pocitaca
ako su: softvér na rozpoznavanie hlasu, ¢ita¢ obrazovky, lupa,
dotykova klavesnica na monitore, vysoky kontrast na monitore.

6.3 Zivotné prostredie 6.3.1 Poznat odporu¢ané postupy na Setrenie energie pri praci
s pocCitaCom a jeho zariadeniami ako: vypinanie, prispdsobenie
nastaveni monitora a zapnutia/vypnutia, deaktivovanie sluzieb,
ktoré nie su prave potrebné.

6.3.2 Vediet, Ze pocitaCe, zariadenia, poCitatové vybavenie, batérie,
tlatové tonery a papier sa maju recyklovat, ak je to mozné.
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