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Autorské opravnenia k tomuto u¢ebnému materialu k modulu ICDL Digitalny obéan, zaklady
podla ICDL Introduction eCitizen (eCitizen) syllabus version 1.0 vlastni Slovenska informaticka
spolo¢nost. Pri jeho tvorbe boli Ciastocne vyuzité podklady z u¢ebnych materialov systému ICDL,
ktoré vydava ICDL Foundationl. K vytvoreniu ucebného materialu prispela "Narodna koalicia pre
digitalne zrucnosti a povolania Slovenskej republiky" (skratene "Digitalna koalicia") v ramci
narodného projektu "ZlepSovanie digitalnych zruénosti seniorov a znevyhodnenych skupin vo
verejnej sprave" v gescii MIRRI SR.

Akreditované testovacie centra ICDL / ECDL maju pravo ucebny material pouzit v ramci realizacie
certifikacnych programov ICDL.

Digitalna koalicia ma pravo ucCebny materidl pouZit (t. j. ma nevyhradné pravo na jeho
rozmnozovanie a distribuciu uc€astnikom projektu) v ramci narodného projektu "ZlepSovanie
digitalnych zru€nosti seniorov a znevyhodnenych skupin vo verejnej sprave".

ICDL Foundation, ICDL Europe, ICDL, ECDL a suvisiace loga su registrované obchodné nazvy
a/alebo znacky ECDL Foundation.

Aktualna verzia tohto materialu je k dispozicii na https://www.ecdl.sk/moduly-sylaby v ponuke
Odporuéané studijné materialy.

Tento material spracoval v spolupraci so Slovenskou informatickou spolo¢nostou, ktora je
garantom systému ICDL na Slovensku, Ing. FrantiSek Hortai.

UPOZORNENIE

Hoci priprave tohto materidlu bola venovana najvysSia pozornost, Slovenska informaticka
spolo¢nost nedava ziadnu zaruku na uUplnost informacii v tomto materiali a nema povinnost’ ani
zodpovednost v spojeni s akymikolvek chybami, omylmi, nepresnostami, stratou alebo Skodou,
ktora by kedykolvek vznikla na z&klade informacii alebo in&trukcii obsiahnutych v tomto materiali.

Slovenska informaticka spolo¢nost nezaruCuje, ze pouzivanie tohto u¢ebného materialu zabezpeci
Uspesné absolvovanie skusky ICDL Digitalny obcan, zaklady. Kazdé jedno cvicenie, vSetky
hodnotiace vyjadrenia v tomto materidli sa tykaju len tohto materidlu a nezakladaju pravo na
uspesnu certifikaciu ICDL, a prostrednictvom tu uvedenych cvi€eni ¢i ukazkovych testov z tohto
modulu ani proces uspesnej certifikacie nenaznaduju.

Tento material nie je certifikdciou ICDL a ani k nej priamo nevedie. Akukolvek certifikdciu 1CDL
mozno ziskat iba oficidlnym testovanim v systéme ICDL, ktoré na Slovensku vykonava Slovenska
informaticka spolo€nost v Akreditovanych testovacich centrach ICDL, v ich akreditovanych pevnych
alebo mobilnych testovacich miestnostiach a pod vedenim akreditovanych skuSobnych komisarov
ICDL.

1 ICDL Foundation (do méja 2019 ECDL Foundation) je medzinarodna neziskova socidlna organizacia, ktorej ciefom je vytvarat
Standardy digitdlnych kompetencii pre pracovny trh, vzdelavanie a spoloc¢nost. Je tvorcom a globalnym poskytovatelom
certifikaénych programov, ktoré umoZfiuji nadobudnut a overit digitdlne kompetencie, ktoré su nevyhnutné na efektivne
vyuZivanie osobnych poéitaov a daldich digitdlnych néstrojov. Svoje programy poskytuje cez aktivhu siet akreditovanych
testovacich centier vo viac ako 100 statoch sveta.

© 2022 Slovenska informaticka spolo¢nost



Obsah

UVOO 1.ttt ettt b bbbttt bbb et et b bbb s e a bbb A At et b bbbt b b b s ettt s s e et b nas 6
1.  Znalosti nevyhnutné na rieSenie Zivotnych SItUACHT ......evivcviiiiiiiiieiciee e 7
0 B o Tl f = Yol T o T £ [T =T 0 1) AV e PP PP 7
1.1.1. POCIACE = NAPAVET ..ottt ettt et et e st e s bt e e sabe e s beeesnbeesneeesabeesanes 8
UI0NY @ KONEFOING OTAZKY ......vvveeceeeeeetcteeetcece ettt ettt ettt se s sesssessesssas s s s eses et ssessasssenensns 14
0 I O] o 1 (] o = 1 o Yo Yol - Lo} F O TP 16
00 0 TR o = Yolo V7 =1 ] (o Yol o - [ SRR 17
0 O © 1 - TP 18
O T o o ot TR 110 1YY o U TR 22
1.1.6. Praca s KIAVESNICOU c...eiuiiiiiiiiieieetee ettt ettt et st st st b e be e saee st e enteenteens 22
107, POMOCNTK ettt ettt ettt et e s e e at e e s b e e s be e e sabe e s beeearteesbeeenareenas 25
1.1.8. Zatvorenie okien, minimalizacia oKien.........cccccviiiiiiii 25
O Y| o To T - I o =T o1 1 o PP PUSRPRPN 26
1.2.1. Prieskumnik - praca so stibormi a prieCinkami ........ccceccuieeeciiiie e 27
UI0NY @ KONEFOING OTAZKY ......vvveeeeeeetceeeetcece sttt ettt ettt et s et s s ssesessssas s s s es s et esessssssesesens 31
1.3, Praca s dOKUMENTMI ....ciiiiiiiiiie ittt ettt st esab e e st e e s bt e e sabeeesabeesabeesnteesabeeenneeas 32
UIONY @ KONErOING OtAZKY......vieieeeiiieeeeceeeeee ettt ettt sttt e st s et a st et e st stese s seetese s ssesene s snanas 39
1.4. ZAKlady Prace S INTEIMETOM ..c...viiii ittt ettt e e et e e e et e e e e bt e e e e e bteeeeebteeeeestseeeestesassassasaeanns 40
14,1, BEZPECNOST ..ueeictieeetee ettt ettt et ettt et e e et e e et e e ete e e e tee e eeteeeeabeeabeeeebaeesbeeeteeeataeeeareseeareeans 42
1.4.2. Praca s prenliadacom ... ..ttt e e et e e et e e e s e aba e e e e enreeeeenrees 44
1.5. Zaklady prace s elektronickOU POSTOU .......uiiiiiiiiie e e e e e e e sraeeeeeaes 46
T R - 1 =T [ =3 To ) 1/ 46
1.5.2.  BEZPEENOST ...uviereeteeitiectee ettt ete ettt e st e st e st eebe e beesbeesbaeeabeeabeeabe e beesbaeeabeeabeeabe e beebeeabaeebaeaabeenreenreens 46
i T (- o= I €= Y <R U1 o1 VR 48
1.5.4. Vytvorenie a posielanie @Mailu .......occciiiiiiiiiiiec e e 50
1.5.5. Praca s dOrUCENOU POSTOU .....ueeeeeiieieeeiiieeeeiiteeeeeiteeeeeitreeeesareeeeeateeeeasseeesasseeesansreeasassreseesansens 52
1.5.6.  SPrava KONTAKEOW ....oeiiieiiieeciie ettt et e e e st e e e s be e e e e aba e e s eabaeeeenreeeeearees 54
UI0NY @ KONErOING OTAZKY .....vveeeeeececeeeeteeee ettt ettt ettt ettt ettt ssees s ss s st eses et et esssessseseaesns 55
2. Ziskavanie informacii Na INTEINETE ....cc.ei it 56
2.1. PouZivanie webovEeho VYhIadaVacta.......cccccuiiiiiiiiie it e e e e raae e s 56
2.1.1. Webovy vyhladavac (SEarch @NgiNE). .......ccoocuiie ittt ettt e e e e 56
2.1.2. Vyhladavanie informacii podla kIG€ovych SIoV. ........cooeiiiiiiiie e 56
2.1.3. Spresnenie VYhIadaVania .........ccococuiiiiieiiie ettt e et e e e 56
2.1.4. HypertextoVé 0dKazy/PrePOJENIa ..c.ucciccreeieeieeieeeireeireesteesteesteesreeereebeenseesseesseesseessseesseeseenseens 57
2.1.5. KOMDBINOVANE UIONY ..coineiiiie ettt e e e ere e e et e e e e ebe e e s e abae e e e eareeeeeanees 57
2,006, URL ettt ettt et e e s e ettt e e e e e e bbbt et e e e e e e e babeeeeee e e e e nbtreeeeeeeeeeannrreees 57
2.1.7. Vyhladavanie dOKUMENTOV .......ccooiiiiiiiiie ettt e et e s e earae e e e eare e e e e eanes 57

© 2022 Slovenska informaticka spolo¢nost 3/105



0 R < T U 1 (o ¥ A=) o (=W (o] XU 1 1 T=1 01 {0 LV 2N TR 58

2.1.9. UloZenie WEDOVE] STFANKY .....c..veiiiiiiie ettt et e e e etre e e e tae e e e eabe e e s eearae e e eeareeeeennees 59
2.1.10. Tla¢ webovej stranky pripadne jej vybranej €asti....ccccoeveeeiiriieii i 59
2.1.11. Ukladanie odkazov, hypertextovych prepojeni ... cccieii e 60
2.2. Opakovanie, ZNrNULIE @ CVICENIA .....cccciiie ettt e e et e e e rta e e e esata e e e esataeeesnsaeeessnnaneeas 61
UIONY @ KONErOING OtAZKY......cvieiiveiiieeececceteeee ettt ettt ettt s ettt s et et etess s sastessssaetene s seanas 61
2.3. Zivotné situdcie — vyhladanie iNfOrMACii........cccviuiuereveiriiiceie et 62
D2 T8 Y o - AV 0 To 1V [ o1 SRR 62
UIONY @ KONErOING OLAZKY......cvieiieeiecicececeeeeeee ettt ettt ettt se st s ettt se et et et ese s ststess s saetene s seenas 63
2.3.2. VEIEJNA SPIAVA .eeeiuiiiuiieiieitte ittt sttt et et e s bt e s ae e sat e s ate s be e s bt e sbeesaeesatesabeeabe e beeabeesbeeeneeeneeenteenteens 64
UIONY @ KONTIOINE OtAZKY.......eeieivcveviiecececteie ettt ae ettt et b a bbb es s aebeseses s s seseaesensnas 67
2.3.3. NaKUPOVaNi€ @ SIUZDY .....ooeieiiiie e e et tre e e e tae e e et e e e e eara e e e e eabeeeeearees 68

P I N 01y {0 V= o1 1= O PRSP PPURPP 70
2,35, VZAEIAVANIE .ttt ettt ettt h e st st st e b e bbb e sheesae e et e ereens 77

D T S T I oI ] - T < R SR 78
2,37, ZOIAVIB.ci ittt ettt ettt et e b ettt e s be e e e bt e s bt e e bte e s be e e aateesabeesbeeesabeeeneean 79
2.3.8. ZAUJMY @ ZAIUDY ..o e e e et e e et e e e e ere e e e earees 80
UIONY @ KONTIOINE OtAZKY .......eeeeceverevieeecectete ettt sae ettt a e s et es s s esesesss s esanassesesesesenasaesesesnans 81
2.3.9.  ZaMESTNANIE. c..eiiii ittt e s s e s e e e s s 82

3. eParticipacia — VyuZivanie SlUZieb iNterNELU .......ccuuiii i 83
3.1, INTEIrNELOVE SIUZDY ..o e e et 83
o I 1V =Y o To VAV (o o 4 U1 =Y USRIt 83
3.1.2. Ovladacie prvky webovych formularov........ccccueiiiiiiiii i 83
3.1.3. Kontrola pred odoslanim webového formulara ...........cccveeiiiiiiii e 84
3.1.4. Problematika doveryhodnosti obsahu webovych stranok s formuldrom............cccoecvieeiiiiieeiiciieennns 85
N T o - o] o V=T - 4V PR 86

o Y ST 0 1Yo o T [ U o -] =TSRRIt 86
3.1.7. NaKupovanie Na INtEINELE ....cccciiii ittt e et e e e st e e e sbta e e s sbaeeeesbteeeeestaaaesnns 86
UIONY @ KONErOING OtAZKY......eieieeeieesecececeeee ettt sttt e et se st s et et ete et esetess s seetess s essaeseanseana 87
3.2. Zivotné situdcie — vyuZivanie WeboVyCh apliKACii.........ceevevevevereeeeeeeeeeieecee ettt eneeas 88
3.2.1. SPIAVY @ NOVINKY coiiiiiiieiiiieie ettt e ettt e et e e s ette e e e ebteeeesbteeeesnbtaeesenstaaeeeastaeeesnssenaesnns 88
3.2.2. VEIEJNA SPIAVA ..veieeiiiiieeeeiiee e ettt e e eetteeeeetteeeeeiteeeeeetaeeeeessaeeesssseasassaseesassseasaasssaaesassesaesassenaesnns 88
3.2.3. NaKupovanie @ SIUZDY ...cc..uvviiiie ettt e et e e e e araae e eans 92
3.2.4.  CESTOVANIE...ciiiiiiiiiiiiiii it e sa e e s aa e e s 94
32,5, VZAEIAVANIE .ttt ettt et ettt e eh e sae e st st et b e beenaeas 98
K ST 4 o T o= ol TR SRUSRRN 99
I R Ao [ -\ 1 T PSSO USTUPPRTOPRT 101
3.2.8. ZAUJMY @ ZAIUDY .oeoieeeeiieceeeee e e e e et e e et a e e e et e e e e aaae e e araeaas 102
A, ZOZNAM OBFAZKOV...c.utiiiieiieiieet ettt sttt b e s bttt e b e et e e s b e e sbeesat e san e e bt e b e enees 104

© 2022 Slovenska informaticka spolo¢nost 4 /105



© 2022 Slovenska informaticka spolo¢nost 5/ 105



Uvod

Digitalna gramotnost je schopnost ¢loveka zvladnut zakladné pravidla prace s pocitacom, obsluhu
pocitaCa a periférnych zariadeni, principy ovladania zakladnych aplikacii. Je nutna pre kazdého,
kto chce na pocitaci rieSit samostatnejSie a komplexnejSie ulohy.

Vsetky Staty hladaju vhodny spbsob, ako presvedcit obanov o vyzname digitalnej gramotnosti a
motivovat ich zaujem o dalSie vzdelavanie. Mnoho Statov k tomu pouziva prave systém ICDL,
ich zamestnavatelia ho ponukaju vo svojich kariérnych stupfoch tak, Zze pre vybrané profesie
zamestnancov stanovi povinnost zlozit vybrané testy ICDL.

Certifikat ICDL je dnes odporu¢anym a Casto dokonca povinnym Standardom uradnika Statnej a
verejnej spravy vo viacerych $tatoch Eurdpskej Unie (EU). Certifikaty ICDL prinasaju rad vyhod nie
len pri hfadani zamestnania, ale aj po€as Studia. Priprava podla zavazného sylabu, ktory je
jednotny na celom svete pre kazdu spracovanu oblast IKT (informaéno komunikanych technoldégii),
pomocou ucebnice a ukazkovych testov umoznuje efektivne osvojenie si zakladov IKT a obsluhy
najddlezitejSich aplikacii podla overeného medzinarodného Standardu.

Program/modul Digitalny obéan, zaklady je netradi¢ne postaveny motivaény vzdelavaci program,
ktory je zamerany na tzv. ,digitdlne zaclenovanie®, resp. ,zmenSovanie digitalnej priepasti®.
Program patri do skupiny vzdelavacich a certifikaénych programov medzinarodného systému
ICDL/ECDL.

Program sa vyuziva v mnohych $tatoch sveta, od rozvijajucich sa (Columbia, Barma, Sri Lanka) az
po digitalne rozvinuté (Finsko, Irsko, lzrael). V ostatnych rokoch ho zacali vyuzivat aj arabské
Staty. V Eurdpe sa najuspednejsie vyuziva v Pol'sku, Rusku, Litve, Taliansku a Britanii.

Medzinarodny vzdelavaci program Digitalny ob€an, zaklady ma viacero vyhod:

o je motivanym vzdelavacim programom, ktory pomaha odstranit strach z digitalnych
technoldgii,

o je jednoducho Strukturovany a je zostaveny ako uUplny zaklad prace s pocitatom a
internetom s cielom poméct rieSit bezné Zivotné situacie,

o je vhodny ako odrazovy mostik pre daldie vzdelavanie a rekvalifikacie, a to nielen
v digitalnych technoldgiach,

o umoznuje prispésobit’ vyucbu individualnym potrebam a schopnostiam vzdelavanych osdb,

o umoziuje ziskat zakladné zru€nosti v8etkym, ktori sa chcu zaclenit do informacnej
spoloc¢nosti,

o program sa ukonCuje asistovanou certifikacnou skuskou, pri ktorej sa kladie dbraz na
socialne citlivy pristup a obmedzenie pripadného stresu; pritomny akreditovany skusobny
komisar ma SirSie pravomoci a mbze konkrétnej osobe do znalnej miery pomahat,
menovite v oblasti technickych aspektov.

Predmetom a cieflom tejto ucCebnice je pomoc v zorientovani sa v kfuCovych digitalnych
vedomostiach a zru€nostiach v ¢o najkratSom Case, na beznych zivotnych situaciach, jednoducho
na praktickych prikladoch.
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1. Znalosti nevyhnutné na rieSenie zivotnych situacii

1.1. Pocitaé a prislusenstvo
o Zakladné pojmy

Hardvér su fyzické Casti pocCitaa, teda zakladna jednotka (procesor, CPU), dalSie nevyhnutné
komponenty, ako je operacna pamat pocitaCa (paméat pre procesor, RAM) a pripojitelné vstupno
vystupné zariadenia (periférne) zariadenia, ako su napr. mys, klavesnica, obrazovka, reproduktory,
tlaCiareni, externy disk a pod.

Softvér su programy alebo aplikacie, ktoré vykonavaju Specifické ulohy. Inymi slovami, je to sled
inStrukcii, ktoré pocitaC transformuje na sled operacii/€innosti potrebnych na vykonanie
Specifickych uloh, ako su napriklad zobrazenie znakov stlacenych tlacgidiel, otvorenie suboru,
spustenie aplikacie a pod.

Obrazok 1 Hardvér pocitaca

Dva hlavné typy pocitacov su stolné pocitaCe (Desktop) a prenosné (Portable) pocitaée. Prenosné
pocitaCe dalej delime na notebooky (Laptop), tablety a smartfény.

Desktop
Laptop

Tablet Smartphone

Obrazok 2 Porovnavacie zobrazenie typov pocitacov
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1.1.1. Pocitace — hardvér
Stolné pocitace

Stolné poditae, nazyvané aj ako osobné pocitate alebo PC (Personal Computer), su uréené
hlavhe na profesionalne pouZitie v praci. Charakteristickd je velka obrazovka, samostatna
zakladna jednotka a vacsia klavesnica s viacerymi Specializovanymi tlaCidlami.

Obrazok 3 Stolny pocitac (PC)

Notebook

Notebook je najCastejSie pouzivany pocita€, je vhodny na osobné ipracovné pouzitie. Hlavna
vyhoda je mobilita pre osoby, ktoré Casto cestuju alebo nemaju pevné pracovisko. Notebook je
kompaktné zariadenie, ktoré obsahuje zakladnu jednotku pocitaca, klavesnicu, obrazovku
a batériu, ktora umozhuje viachodinovu prevadzku aj bez pripojenia na elektricku siet.
Standardnou stéastou notebooku je zabudovana kamera, mikrofén a WiFi modul, ktory umozfiuje
bezdrbtové pripojenie na Internet.

Obrazok 4 Notebook

Tablet

Pre tablet je charakteristické eSte vacSie prepojenie (vySSia integracia) komponentov, ktoré
umoznuje esSte lepSiu mobilitu. Tablet je vlastne doska s dotykovou obrazovkou. Obrazovka je tu
uréena na zobrazovanie a zaroven sluzi aj ako vstupné zariadenie, ktoré prebera ulohu klavesnice
i my$i. Standardnym vybavenim tabletu je zabudovana kamera, mikrofén a WiFi modul, ktory
umoznuje bezdrotove pripojenie na Internet.

Obrazok 5 Tablet
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Smartfén

Smartfén je malé kompaktné zariadenie s dotykovou obrazovkou, ktoré zdruzuje funkcie pocitaca
i mobilného telefénu.

Pre vacésinu smartfonov je charakteristické:
o Vlastny operacny systém

e Bohaty vyber instalovatelnych aplikacii na komunikaciu, spracovanie dokumentov, tabuliek,
zobrazenie obrazkov, prehravanie videa atd.

o Dotykova obrazovka

e GPS modul
1.1.1.1. Pripojitel'né vstupno vystupné (periférne) zariadenia
Obrazovky

Obrazovka je zariadenie pouzivané na vizualne zobrazenie vystupu, ako je text a grafika. Existuju
rézne typy obrazoviek, mézu byt externé alebo zabudované do zariadeni.

obrazovka pocita¢a, monitor dataprojektor s plathom dotykova obrazovka tabletu

Obrazok 6 Zobrazovacie zariadenia

Klavesnica

Klavesnica je vstupné periférne zariadenie, ktoré sa pouziva najCastejSie na vstup udajov,
napriklad postupnosti znakov alebo zadavanie prikazov, menej Casto na ovladanie kurzora
(ukazovatela) na obrazovke, vyber poloZiek, vyznaCovanie objektov. Prenosné pocitate maju
integrované (vstavané) klavesnice, ale pri stolnych pocitacoch ide o externé zariadenie

Obrazok 7 Klavesnica
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Obrazok 8 Vstupné zariadenie Mys

Mys$ alebo pocitatova mys je vstupné zariadenie podéitaCa, pouziva sa zvyajne v grafickom
pouzivatelskom rozhrani na ovladanie polohy kurzora na obrazovke a na vykonavanie operacii
stlacenim prislusného tlacidla mysi.

Softvér (operacny systém pocitata a pritomné aplikacie) ovladame pomocou aktivovania ponuk
alebo ikon, ktoré su grafickymi zastupcami aplikacii. Kde sa prave na obrazovke nachadzame,
znazornuje kurzor (ukazovatel). Kurzor ovladame najCastejSie pomocou mysSi, menej Casto
pomocou klavesnice. Kurzor mozno pouzit na vyber poloziek, vyznacenie objektov, zadavanie
prikazov, zachytavanie a presuvanie polozZiek z jedného miesta na druhé.

Dotykovy panel

Dotykovy panel (trackpad alebo touchpad) je zariadenie, ktoré je vstavané v prenosnych
pocitaCoch a sa pouziva ako nahrada mysi. Prenada pohyb a polohu prsta pouzivatela na pohyb
kurzora na obrazovke.

Obrazok 9 Dotykovy panel

Mikrofon

Mikrofény sa pouzivaju na snimanie zvuku, ktory sa v pocitaci zdigitalizuje. Prenosné pocitace sa
dodavaju so vstavanym mikrofénom alebo je mozné k nim pripojit externy mikrofon.

Obrazok 10 Externy mikrofén
Webova kamera

Webova kamera sa pouziva na snimanie digitalnych obrazkov alebo videi. Kamera méze byt ako
externé zariadenie alebo méze byt zabudovana do poditata (v notebooku alebo v tablete).
Vacésina modernych pocitatovych obrazoviek, notebookov, tabletov a smartfénov ma zabudovanu
kameru. Zachyteny obrazok alebo video je mozné ulozit, prezerat a prenasat v realnom Case do
inych pocitaCov a zariadeni, ktoré vyuzivaju internet. Su€astou kamery moze byt aj zabudovany
mikrofén.

Obrazok 11 Webova kamera
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Reproduktory

Reproduktory sa pouzivaju na reprodukciu hudby a réznych zvukov. Vaésina modernych pocitatov
hlavhe notebookov sa dodava so vstavanymi reproduktormi, ale daju sa pripojit aj vykonnej3ie
externé reproduktory so zabudovanym zosilfiiovacom a regulatorom hlasitosti.

Obrazok 12 Externy reproduktor

Dokovacia stanica

Dokovacia stanica je Specialne externé zariadenie, ktoré umoZznhuje k notebooku pripojit naraz
vacsi pocet periférnych zariadeni ako su klavesnice, viaceré monitory, reproduktory alebo
tlaCiarne. Napriklad:

Obrazok 13 Dokovacia stanica a notebook

Headset

Zariadenie, ktoré kombinuje sluchadla a mikrofén, mozno ho pouzit napriklad na video hovory.
Sluchadla s mikrofébnom vyrazne znizuju ruSivé vplyvy hluku okolia a zabezpecia vacsie sukromie,
nakolko ani nase okolie nemdze, nemusi pocuvat zvuky z nasho pocitaca.

Obrazok 14 Headset

Uloziska

UlozZiska st paméatové zariadenia, ktoré sluZia na ukladanie digitalnych udajov. UloZné zariadenia
m&zZu byt interné alebo externé.

NajCastejS§im typom ulozného zariadenia je pevny disk, ktory ma takmer kazdy pocitad. Na
hlavhom pevnom disku podéitaca je uloZzeny operacny systém, aplikacie, subory a priecinky
pouzivatela pocitaca. Klasické magnetické pevné disky su postupne nahradzané zatial eSte
drahSimi ale rychlejSimi a energeticky uspornejSimi SSD uloziskami (flash disky).
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Prikladom pre mobilné uloziska su pamatové karty, USB kluce a externé disky.

USB klu¢ (flash disk)
a externy disk

Pevny disk Pamatova karta
Obrazok 15 UloZiska

Tlaciarne

Tlagiarne sluzia na tla¢ vystupnych informacii na papier. Najviac su rozSirené atramentové a
laserové tlaCiarne. Tlaciarne Standardne pouzivaju E&iernobielu tlag, o nie€o drahSie tlaciarne
umoziuju aj farebnu tlac.

Multifunkéné tladiarne zdruzuju funkciu tladiarne a skenera, umoznuju teda kopirovanie
a digitalizaciu predlohy.

Laserova tladiaren Atramentova tlacdiaren Skener
Obrazok 16 Tlacdiarne

Skener

Skener je periférne zariadenie, ktoré sa pouziva na skenovanie tlatenych materialov a ich prevod
do digitalneho formatu. Obrazky je mozné naskenovat a nasledne upravit pomocou grafickej
aplikacie. Vytlageny text je mozné naskenovat a previest bud na obrazok textu alebo na skutoCny
text, ktory je mozné upravovat pomocou aplikacie na spracovanie textu (textového editora).

Zariadenia na pripojenie do Internetu WiFi Router

Pripojenie do internetu je mozné realizovat cez telefonnu
linku (velmi pomalé, dnes sa nepouziva), telekomunikaénym
kablom pre kablovu televiziu, cez rozvod elektrickej siete,
cez opticky datovy kabel, atd. K pripojeniu potrebujeme
modem, smerovac (router) a prepina¢ (switch).

Modem (napr.: DSL alebo ADSL) konvertuje analégovy
signal na digitadlny a naopak (moduluje a demoduluje nosny
signal), ¢im zabezpeduje prenos udajov.

Smerova¢ (router) prepoji lokalnu siet na Internet cez
poskytovatela internetového pripojenia.

Prepinac (switch) umozni prepoijit a zdielat signal pre viacero
pocitaCov prepojenych kablovom v lokalnej sieti. Obrazok 17 WiFi Router
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V sucasnosti najCastejSie pouzivané zariadenie je WiFi Router, v ktorom su zabudované modem,
router aj switch. WiFi router navySe umoznuje kablové aj bezdrétové pripojenie.

1.1.1.2. Vstupné a vystupné porty

Porty (komunikaéné brany, rozhrania) su potrebné na fyzické pripojenie periférnych zariadeni.
Maju rézne tvary, su uréené na prepustanie réznych typov udajov resp. udaje ,balené“ rozdielnym
spbsobom (prenasané réznymi protokolmi). Do nich sa zasuvaju konektory z periférnych zariadeni.

Universal Serial Bus (USB)
USB porty su Standardné rozhrania pouzivané osobnymi pocitaémi a periférnymi zariadeniami.

Pocita¢ je vybaveny vacsim poétom USB portov, ktoré umoziuju pripojit vhodné (kompatibilné)
zariadenia. Porty USB sa zvy€ajne pouzivaju na pripojenie pamatovych zariadeni, komunikacnych
a ovladacich zariadeni ako my$, klavesnica a aj na pripojenie napr. tlaciarni, skenerov, digitalnych
fotoaparatov a mobilnych telefénov.

V sucasnosti su roz8irené rozne verzie USB portov a konektorov. Okrem pdvodnej verzie USB1.0
a 2.0typu A, B, su verzie mini A, B, micro A, B. Od USB verzie 3.0 su USB porty a konektory typu
A, B, C amicro B vnutorne posilnené dal§imi vodiémi atym su rychlejsie. EU odsuthlasila do
buducnosti, ze jednotnym USB portom a konektorom pre mobilné telefény bude novy USB C.

-

Obrazok 18 Znacka USB Obrazok 19 USB A port a kdbel | Obrazok 20 Mini USB, Micro USB a UCB C

Video Graphics Array (VGA)

Port VGA je zakladnym Standardnym rozhranim na prenos videosignalu. Pouziva sa na pripojenie
obrazovky. Hlavnou nevyhodou VGA je, Ze prenasSa iba video signal. PouZivaju ho starSie
zariadenia.

High-Definition Multimedia Interface (HDMI)

HDMI port sa pouziva na pripojenie zariadeni na prenos obrazovych a zvukovych udajov,
napriklad na pripojenie monitora alebo TV prijimaca k poc¢itacu. Na rozdiel od VGA nepotrebuje
dalSie vodiCe na prenos zvuku.

Display Port DP
Je novsi Standard na prenos obrazovych a zvukovych signalov.

Obrazok 21 VGA Obrazok 22 HDMI
Obrazok 23 Display Port
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Ulohy a kontrolné otazky
1) Vysvetlite pojem hardvér a softvér

2) Vymenujte a porovnajte vstupno-vystupné porty/konektory, uvedte priklad pouZitia
3) Vymenujte a porovnajte pamatové uloziska
4) Aky pocita€ by ste odporucali pre osobu, ktora Casto cestuje?

5) Ktora je najnovsia verzia USB, ktora je povinnym $tandardom v EU?
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1.1.1.3. Pocita€ a jeho prislusenstvo - softvér

Softvér je sled instrukcii, ktoré pocitaC transformuje na sled operacii, teda ¢innosti na vykonanie
konkrétnych uloh, ako su napriklad zobrazenie znakov stlatenych tlacidiel, otvorenie suboru,
spustenie aplikacie a pod.

1.1.1.4. Typy (vrstvy) softvéru
Softvér delime na 3 velké skupiny, ktoré na osobnom pogitaci tvoria nasledovné vrstvy.
BIOS alebo EFI

Zakladny program BIOS alebo EFI, je zvy€ajne zabudovany na zakladnej doske (procesore) v
pamati EPROM alebo v su¢asnosti v modernej flash pamati, ktord mozno jednoducho aktualizovat.
Sluzi na komunikaciu medzi hardvérom a operaénym systémom pocitaca.

BIOS ozZivuje pocitaC, teda rozpozna a obsluhuje zakladné zariadenia (procesor, RAM a dalSie), a
spusta operacny systém.

Operacny systém

Operacny system (OS) obsluhuje hardvér pocitata na vy$3ej urovni, komunikuje s pouzivatelom,
pamatovymi uloziskami a periférnymi zariadeniami. OS umozfuje spustat aplikacie, prideluje
pamat jednotlivym aplikaciam, stara sa o ukladanie a udrzbu udajov, komunikuje s ostatnymi
pocitaémi v sieti atd.

Aplikacie

Aplikacia je softvér, ktory umoznuje vykonavat Specifické uUlohy, ako je vytvaranie dokumentov,

tabuliek, obrazov, odosielanie sprav alebo vyhladavanie on-line. Existuje velké mnozstvo aplikacii
na rieSenie ro6znorodych uloh.

Pouzivatel

e
fo_Ja

Aplikacie

Operacny systém

N
L

BIOS / EFI

Hardvér

~

Obrazok 24 Diagram vrstiev softvéru na osobnom pocitaci
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1.1.2. Obsluha pocitac¢a
Zapnutie po¢€itaca

Pred zapnutim pocitaa treba skontrolovat pritomnost a spravne zapojenie vSetkych zariadeni
a kablov. Pre spravnu €innost poCitaa ma byt pripojena obrazovka, klavesnica a mys. Pocitac
a obrazovka ma byt pripojena napdjacimi kablami do elektrickej siete, na pouZitie Internetu treba
mat WiFi alebo kablové datové pripojenie do pristupového bodu pocitacovej siete.

Volitelné odporucané prislusenstva su reproduktory, web kamera a tlaciaren.

Po zapnuti pocitaca tlaCidlom hlavného vypinaca d) sa spusti BIOS alebo EFI aten aktivuje
zakladnu jednotku (procesor). Nasledne z hlavného uloziska (pevného disku) sa nacita a spusti
operacny systém a aj niektoré aplikacie.

Prihlasit’, odhlasit’ pouzivatela do/zo systému, prihlasit’ sa ako iny pouzivatel

Pre vys8iu bezpecnost je vhodné chranit pristup do vasho pocitata pouzivatelskym menom
a heslom. V tomto pripade je potrebné po zapnuti pocitata sa eSte prihlasit ako pouzivatel do
operatného systému, teda aktivovat svoje konto vratanesvojich nastaveni prostredia.
Predpokladame, Ze nastavenia prostredia v operaénom systéme (vas ako pouzivatefa) zadala
skusenejSia osoba pri inStalacii operacného systému.

,Q# Zmenit’ nastavenia konta

E| Zamknuat

|:—> Odhlésit sa

e Skola
@ Uchadzac

® Vo

Dokumenty

@ \'74|
@ Skola
@ Uchadzac

Obrazok 25 Uvodna obrazovka na prihlasenie a ponuka na odhlasenie, zamknutie a vypnutie

Nastavenia

Napajanie

Po vasom prihlaseni sa do systému je pocitaC pripraveny na pouzivanie.

Ak pocita¢ pouziva viacero osbdb, kazdy pouzivatel mbéze mat vlastné konto, teda iné nastavenia
prostredia chranené odliSnym menom a heslom. Vyber z definovanych pouzivatelov je mozny pri
prihlaseni, alebo v ponuke Start kliknutim na ikonu aktualneho pouzivatela.

& Uspat

Po ukonéeni prace je potrebné zatvorit kazdé otvorené okno a pocitac O vypnat

Restartovat’, vypnut’ poéitac

korektne vypnut. Prikaz zadame v ponuke Start > d) Napajanie > (l) Vypnut. ) Restartovat

V tejto ponuke mbézeme vybrat aj volbu Restartovat — v pripade, ze je to
potrebné pri aktualizacii systému, pri indtalacii zariadenia alebo aplikacie.

)  Napajanie

V pripade iba dlhSej prestavky, namiesto vypnutia dajme volbu Uspat. = O
Pocitaé takto uvedieme do energeticky usporného stavu, teda Setrime
energiu a v pripade potreby vieme ¢innost obnovit rychlejSie ako z vypnutého stavu.
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‘ Znalosti nevyhnutné na rieSenie Zivotnych situacii ICDL Digitalny obcan, zaklady

1.1.3. Pracovna plocha

Komunikaciu s po€itatom ulah&uju ikony a nastroje na pracovnej ploche, ktoré volime
a aktivujeme mySou alebo klavesnicou. Vaésinu uloh mézeme riesit’ aj alternativnymi postupmi
lavym/pravym tlacidlom mysi alebo kombinaciou tlacidiel z klavesnice.

Pracovna plocha
Windows 10

Ikony
pracovnej
plochy

Panel uloh

wl XE AB Pl o2 o

Obrazok 26 Pracovna plocha Windows 10

Pracovna plocha (desktop), panel uloh a aplikacia prieskumnik umozfuju prehlfadny pristup
k nastrojom na nastavenie prostredia, na spravu prie€inkov a suborov, vyhladanie a spustenie
aplikacii.

Pracovnu plochu uvidite po prihlaseni sa ako pouzivatel. R6zne operaéné systémy maju mierne
odlisny vzhlad pracovnej plochy. Va¢sinou ma rovnaké zakladné Casti ako na obrazku.

Panel uloh

Panel uloh (taskbar) je dlhy vodorovny pas, ktory sa zvy€ajne zobrazi v spodnej Casti obrazovky.
Ide o prispésobitelnu listu, na ktoru mbdzete pridat (pripnat) aplikacie, aby ste k nim mali
jednoduchy a rychly pristup.

V lavej &asti sa nachadza tlagidlo Start, ktoré poskytuje pristup k aplikaciam a nastaveniam, vedla
najdete vyhladavacie pole, pripnuté a beziace aplikacie a oblast oznameni.

Hlavné ¢asti panela uloh:

1 2 3 4 5

vy 8% v

0 Rychly pristup k otvoreniu aplikacii Oznamenia,

Ponuka  a otvorené aplikacie na rychle prepinanie medzi nimi ikony pre nastavenia,
Start hodiny

1. Tlacidlo Start — otvara ponuku Start

2. Vyhladavanie - Na vyhladavanie v systéme Windows mozete pouzit vyhladavacie pole vedia
tlaCidla Start.

3. Zobrazenie historie uloh, aktivit.
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4. Stredna c¢ast’ — vlastny panel uloh, obsahuje ikony na rychly pristup k zvolenym aplikaciam
a zobrazi aj miniatury aktivnych uloh (otvorenych okien suborov, programov), ktoré umoziuju
rychle prepinanie medzi aktivnymi ulohami..

5. Oblast’ oznameni zobrazuje ikony hodin a ikony pre nastavenia.
1.1.4. Okna

Samotny nazov operacného systému Windows znamena v preklade okna. VSetky procesy,
aplikacie mézeme realizovat v oknach, vdaka tomu je mozny aj prenos objektov medzi
aplikaciami. M6zeme prenasat, kopirovat texty, obrazky tabulky a rézne iné udaje, ale aj vlozit,
vnorit plnohodnotné objekty, napriklad excelovské tabulky alebo upravovatelné obrazky do
dokumentov vytvorenych vo Worde.

RozliSujeme dve zakladné typy okien: okna aplikacie a dialégoveé okna.

Dok1.docx - Word

el Titulkova lista okna aplikacie
c > J Viozit' Navrh

Rozlozenie Referencie KoreSpondencia Revizia Zobrazit Vyvojar Poiotingy ruveuzte, o cncete urobit &

Prilepit’ B I U ~abe X3

* |11 Normal 1 a 3 az{
¥ (obfiovatfomat Normalny| 1 Bezriad.. Nadpis1  Nadpis 2 Néz

Tlacidla
rychleho
pristupu

zovat, Maximali-
zovat a Zatvorit.

Schranka s Pismo Styly

Smo

Spresnenie

pismo: Rez pisma:
+Z4kladny text Obyéajné 1
+Nadpis ~ 8 ~
+7akladny text Kurziva 9

Agency FB 1

Alef
Algerian v

Titulkova lista

Pas s nastrojmi
(Ribbon)

Farba pisma: Styl poddiarknutia:

Dialégové okno Posuvnik

rolovacieho

Automaticky v | | (Nie je)

J

TI a (\f|d|0 Dvojito prediarknuté p ru h u
g . D Horny index

rozbalovacieho o

Z0znamu Ukzka

)

+Zakladny text

ismo motivu pre zakladny text. Aktudlny motiv dokumentu uréuje, ktoré pismo sa pouZije.

[Zaéiarkavacie policka

rerarrprsrmry [ p———

Strana1z1 Pocetslov:0 L4 Slovencina £2) B Nastavenia zobrazenia 5E B E - ] + 193%

Obrazok 27 Okno aplikacie MS Word s otvorenym dialégovym oknom Pismo

Ram - sluzi na zmenu rozmerov okna.

Titulkova lista - sluZi na identifikaciu a presun okna.

Tlacidlo Minimalizovat- zredukuje okno na ikonu.

Tlacidlo Maximalizovat - roztiahne okno na celu obrazovku.

Tlacidla na rychly pristup — obsahuje volitelné, ¢asto pouzivaneé prikazy.

Tlacidlo Obnovit' - roztiahnuté okno vrati do pévodnej velkosti.

Karty ponuk - zoznam prikazov a ponuk.

Pas s nastrojmi (Ribbon) — skupiny prikazovych ikon.

Rolovacie pruhy - slizia na rolovanie obsahu pre dokumenty, ktoré su vacsie ako okno.

Posuvnik (Pozi¢né policko) — sluzi na signalizaciu pozicie alebo zmenu pozicie zobrazovacieho
okna ,,nad otvorenym suborom®.

Rolovacie tla¢idla — sluzia na rolovanie obsahu okna.
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1.1.4.1. Obsluha okien

MySou mbézeme menit rozmery i polohu okien.

Presun okna - premiestnite kurzor na titulkovy riadok okna, zmeni sa na [%, stlacte lavé tlacidlo
mySi a so zatlaenym tladidlom presurite mys a tym aj okno na Zelanu poziciu. Uvolnenim tlacidla
mysSi okno pustite.

Zmena rozmerov okna - premiestnite kurzor na ram okna (kym sa ukaze niektory z kurzorov na
obr. nizSie), stlacte lavé tlaCidlo mysi a so stlaenym tlacCidlom presurite my$ a tym zvoleny ram
okna na Zelané miesto. Uvolnenim tlacidla mySi ram pustite. Ak ukazete na rohovu oblast ramu,
mobzete sucasne zmenit vysku i Sirku okna.

Zmena velkosti - zvislo jE
&

Zmena velkosti - vodorovne

Zmena velkosti - uhlopriecne 1 r\\'—'

Zmena vefkosti - uhloprieéne 2 4

Premiestnit

Maximalizacia okna - kliknite mySou na tlacidlo Maximalizovat' ]

Obnovenie povodnej velkosti okna - kliknite mySou na tlacidlo Obnovit!
Minimalizacia okna do ikony - kliknite mySou na tla¢idlo Minimalizovat' —
Otvorenie ikony do okna - kliknite mySou dvakrat na zvolenu ikonu! .
Posun obsahu okna o riadok - kliknite mySou na prislusné rolovacie tlacidlo!
Posun obsahu okna o stranu - kliknite mySou nad/pod posuvnikom!

Zatvorenie okna - kliknite mySou raz na tla€idlo Zatvorit! X

Prechod do dalSieho okna - kliknite na viditelnu ¢ast okna, alebo na miniatiru okna na paneli tloh!
Ak cielové okno nevidime, kombinaciou Alt Esc alebo Alt Tab mbzeme listovat a prechadzat
medzi beZiacimi aplikaciami.

Okno aplikacie, ktora je aktivha, mbzete otvorit resp. preniest do popredia aj kliknutim na
miniaturu aplikacie na paneli uloh.

Spustenie aplikacie - kliknite mySou na ikonu aplikacie na paneli tloh alebo v ponuke Start! Na
ikony a odkazy na pracovnej ploche treba kliknat dvakrat.

Otvorenie ponuky - kliknite mySou na prislusnu kartu ponuk alebo stlacte na klavesnici Alt a
zvyraznené pismeno pre kartu ponuk, napr. Alt S pre ponuku Subor.

¥

VloZit Navrh  RozloZenie Referencie  KoreSpondencia Revizia Zobrazit

A A Al A

B I U-aex, X’ A-W-A-

Segoe Ul Ligl - 48

— Kopirovat

Prilepit.
. ~ Kopirovat format

Schranka M Pismo T Odsek I
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1.1.4.2. Dialégové okna

V niektorych pripadoch, napr. nastavenie tlaCe, zmena formatu pisma a pod. sa nam objavia
dialégove okienka. V tychto oknach si méZzeme vybrat z réznych volieb a upravit nastavenia.

Pismo ? X

Pismo Spresnenie

Titulkova lista Pismo: Rez pisma: ,

Arial Norméine 1

Kurziva
Tucné
Jucné kurziva

Alef ~
Algerian
Amiri

Amiri Quran
Arial N

Farba pisma: Styl pod¢iarknutia: .
Automaticky v | | (Nieje) Posuvnik
rolovacieho

pruhu

reciarknuté

[ pvojito preciarknuté

Tlacidlo
rozbalovacieho
zoznamu

Horny index
[ polny index [

Ukazka

Povelové tlacidla

Arial

Toto je pismo TrueType, ktoré bude pouZité na obrazovke aj p\\\

Nastavit' ako predvolené Textové efekty... Zrusit

Zaciarkavacie pole

Obrazok 28 Dialégové okna

Povelové tlacidlo - sluzi na vykonanie operacie (Zrusit, OK, Pomocnik...)

Text box - sliZi na zadavanie Cisla alebo textu.

Zoznam - umozni vyber z va¢sieho mnozstva moznosti.

Zaciarkavacie pole - sluzi na povolenie alebo zdkaz menovanych moznosti.

Skupina tlacidiel (Prepinacg) - umoziiuje vyber jednej z viacerych moznosti.

Tlacidlo rozbalovacieho zoznamu — sluzi na vyrolovanie zoznamu, napr.: zoznam pisma.

Najjednoduch8im spésobom obsluhy dialégového okna je obsluha mySou. V tomto pripade je
potrebné len kliknat mySou na vybrany prepinag, tlacidlo alebo zoznam.

Obsluha dialégového okna je mozna i prostrednictvom klavesnice. Jednotlivé Casti dialégového
okna spristupnime klavesom TAB a prikazy alebo tlacidla aktivujeme sucasnym stlacenim ALT a
"podciarknutého pismena v nazve polozky" napr.: Alt VV pre zmenu velkosti (Velkost).

Riadiace klavesy dialégovych okien

Tab prechod na nasledovnu Cast okna

Shift Tab prechod na predchadzajucu Cast okna

S 2 posun kurzora

Alt "X" prechod na nazov s podciarknutym pismenom (X je lubovolné pismeno).
Home prechod na prvu polozku

End prechod na poslednu polozku

PgUp, PgDn rolovanie obsahu okna o jednu stranu hore, dole
Alt otvori vyskakovaci, rolovaci zoznam

SPACE vyber alebo zruSenie vyberu poloZzky zo zoznamu
Shift €N rozsirenie vyberu v smere Sipky
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Shift Home
Shift End
Enter

Esc, Alt F4

rozSirenie vyberu od kurzora po zaciatok zoznamu
rozSirenie vyberu od kurzora po koniec zoznamu
potvrdenie vyberu

odchod z okna bez zadania povelu

Vseobecné riadiace klavesy

Alt Space
Alt F4

Alt Esc

Alt Tab

Alt Enter
Ctrl Esc

Ctrl Shift Esc
PrintScreen
Alt PrintScrn
Ctrl F4

F1

Shift F1

otvorenie riadiacej ponuky pre aktualne aplikacné okno (programu)
zatvorenie okna

cyklicky prechod medzi jednotlivymi oknami

prechod na dalSiu aplikaciu

prepinanie aplikacie medzi oknovym a celoobrazovkovym rezimom
zobrazi hlavy panel prepinania uloh (multitasking aplikacii)
zobrazi spravcu aplikacii (task manager)

kopiruje obsah obrazovky do schranky

kopiruje obsah aktivnheho okna do schranky

zatvorenie dokumentového okna

zobrazenie pomocného textu

zobrazenie Specifického pomocného textu

Vyznacenie oblasti a obsluha textového editora

Shift A
Shift &>

vyznacenie riadkov textu smerom hore, dole

vyznacenie znakov textu doprava, dolava

Shift PgUp, PgDn vyznacenie strany textu smerom hore, dole

Shift Home
Shift End

vyznacenie textu az po zaciatok riadku

vyznacenie textu az po koniec riadku

Ctrl Shift Home vyznacenie textu az po zacCiatok dokumentu

Ctrl Shift End
Ctrl A

Alt Backspace
Ctrl Enter

Ctrl Space

vyznacenie textu az po koniec dokumentu

vyznacenie celého dokumentu

zruSenie poslednej upravy, obnovenie pévodného stavu
vloZenie znacky konca strany

vyber normalneho typu pisma

Praca so schrankou (clipboard)

Ctrl C alebo
Ctrl X alebo

Ctrl V alebo

kopirovanie vyzna&eného objektu, bloku do schranky

vystrinnutie, presun objektu, bloku do schranky (azaroven odstranenie
z pébvodného umiestnenia)

prilepenie objektu, bloku (moznosti prilepenia) zo schranky do okna
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1.4.15.

Rychly pristup

D zobrazenie pracovnej plochy (desktop)

P sprava obrazoviek

E otvorenie prieskumnika (explorer)

R otvorenie, spustenie (run)

M minimalizacia kazdého okna (minimalize)
U ufahé&enie pristupu

Home minimalizacia okien okrem aktivneho

Medzernik prepinanie jazyka klavesnice/v starSich verziach doCasné zobrazenie plochy

1.1.5. Pracas mysou

My$ je nenahraditelné periférne zariadenie, ktoré umoznuje pohyb kurzora po obrazovke,
aktivovanie prikazov a volbu réznych Cinnosti. Lavym tlacidlom aktivujeme ponuky/ povely, pravym
tla¢idlom vyvolame lokalnu ponuku.

Zakladné techniky obsluhy

Ukazte skryty text (vysvetlenie) - premiestnite kurzor na vybrany element, napr. ikonu,
okno, atd’.

Zvolte (vyberte) - ukazte na objekt a kliknite raz, napr. zvolte ikonu Tento pocitac.
Kliknite raz (kliknite raz) - kratko potlacte favé tlaCidlo mySi (bez pohnutia mySou!).

Kliknite dvakrat (poklepte) - velmi kratko za sebou dvakrat potladte lavé tlaCidlo mysi.
Uvedeny spdsob sluzi na zadanie povelu, napr. na spustenie aplikacie.

Presurite nie€o - premiestnite kurzor na vybrany objekt, okno, napr. ikonu, stladte lavé
tlaCidlo a v zatlatenom stave tlacidla premiestnite my$ a tym aj zvoleny objekt (ikonu, okno
atd.), uvornite tlacidlo. Niektoré objekty mozno zachytit’ len na Specifickych miestach (napr.
okno len na titulkovej liste).

Presunite textovy kurzor — prejdite do inej Casti textu a kliknite raz na lavé tlaidlo

Vyznacte oblast - nastavte sa na zaciatok napr. textu, odseku a so zatlatenym lavym
tlacidlom premiestnite my$ na koniec textu, odseku, uvornite tlacidlo.

Zobrazit' lokalnu ponuku (kontextové menu) — nastavte sa na miesto, s ktorym chcete nieco
urobit, a kliknite na pravé tla€idlo mysi.

1.1.6. Praca s klavesnicou

Klavesnica sa pouziva najma na zadavanie znakov alebo prikazov do pocitaca.

Pole tlacidiel klavesnice mb6zeme rozdelit do viacerych skupin:

Alfanumericka Cast
Numericky blok
Riadiace klavesy

Funké&né klavesy

Alfanumerické a numerické tlagidla sluzia na priame zadavanie znakov. Riadiace, funk&né a dalSie
Specialne tlacidla sluzia na riadenie a prepinanie réznych rezimov.
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Fyzické rozlozenie tlacidiel pismen a Cislic je sice Standardné ako kedysi na mechanickych

pisacich strojoch, ale poloha niektorych tlaCidiel méze byt mierne odliSna v zavislosti od vyrobcu.

Pomerne verné zobrazenie skutoCného rozloZenia znakov na klavesnici zobrazi aplikacia
% Klavesnica na obrazovke

Klavesnica na obrazovke. Aplikacia

K pocitau mame pripojenu jednu klavesnicu, kazdy klaves ma viacero vyznamov v zavislosti od
toho, €i nie je alebo je sucCasne stlateny aj niektory z klavesov Shift, Alt, Ctrl, Win a Fn. Shift
prepne malé pismena na velké pismena, Ctrl zmeni niektoré tlacidla na riadiace, Alt — alternativny
vyznam, atd'...

Na nasledovnych obrazoch vidime 3 zakladné, vyrazne odliSné rezimy klavesnice.

Standardné rozlozenie slovenskej klavesnice so zatlatenym NumLock

[ Alfanumericky blok ] [ Backspace J [ Riadiace klavesy [ Signalizacia stavu ]

Sor Brk\'ﬂ Caps Scroll

esc]\_¥1| r2| F3| 4| 5| r6| F7| 8 10 F1|F12\ | o A g
el vl s|e|elz|g|alile]|=] |aTe]| ns|nom| Bg] tom /|-
Tahlqlw[elrltlzlulilnlplﬁlﬁl E| pet|End| R2| 7] 8| 9
carstock| a | s |d| f|g|h|j|Kk|1]8]s] < ¢ a|s|s|
shift |y|x|c|v|b|n|[m|.]|.]-] snin T 1|2]3]|E
cel | A | an spacE |arer| S| ow | |4 —;[/ :
o
[ Tlagidlo pre rvchly pristup ] L Numericky blok

Obrazok 29 Standardné rozloZenie slovenskej klavesnice so zatlaéenym NumLock

Rozlozenie slovenskej klavesnice po zatlaeni Shift

Mum Caps Scrall

esc| 1| r2|r3|F4| rs|re|F7| rs| Fo|FanfFae[Fag| Bm|Eor|ea| im oS
|1 2| 3] a|s]|s|7]8|9]|o]%| ||| ns|nom| By jum| /| -] -
Tab | o|w|E|R|T|Z|u|1|o|r| ]| (]| & oe|en| B2| Hon] 1
castock| A | s|D| Fla|n] o k||| e

shitt |v|x|c|v|B|n|m[2|:]_| snin U ene| L | B2

Ctrl / \ﬂ| Al | SPACE [ A Gr 797‘ el | | 4]s] e [Enw
7 X
ﬁavv Shift ] [;av(/ Shift ]

Obrazok 30 RozloZenie slovenskej klavesnice po zatlaceni Shift

I
ulER
Ly
+

4

= {0~
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Rozlozenie slovenskej klavesnice po zatlaceni AltGr

esc| F1| r2| Fa| Fa| Fs| 6| F7| re|  Fo|FadF1a|Fag] Bm| o e T Cabs Screl

I e T P P A

o [T €] | | | | [+]=] &|ocafemta| 7]o]s

cwsee] Jale] (1] | Jt]e[s]n] sl
shit | >|#|e|l@| (|| [<|>]*] snin 2| 3|k
crt | 2| an|  space  |arG [ BE] CH | a0 :

Obrazok 31 Rozlozenie slovenskej kldvesnice po zatlageni AltGr (pravy Alt)
Najdolezitejsie tlacidla a kombinacie
SPACE - medzernik, vkladanie prazdnych znakov
>NV - pohyb kurzora o pismeno alebo riadok
Shift - v zatlaGenom stave umozni pisat velké pismena
Caps Lock - trvalé zapnutie/vypnutie pisania velkych pismen
NumLock - zapnutie/vypnutie numerického bloku na kurzorovy
PgUp - skok o stranu hore
PgDn - skok o stranu dole
Home - skok na zaciatok riadku
End - skok na koniec riadku
Tab |_".._I - v texte vlozi znaCku tabulatora, v dialdgovom okne premiestni kurzor na
nasledujicu nastavovaciu polozku
Del - zmaze pismeno od kurzora napravo
BackSpace - zmaze pismeno od kurzora nalavo (< - alternativne oznacenie)
Ctrl - prideli klavesu dal8i vyznam (napr.: Ctrl=> - skok na dalSie slovo, Ctrl P - tla€)
Alt - prideli klavesu dalSi vyznam (napr.: Alt S - otvori ponuku Subor)
Lo - zobrazenie ponuky Start, Rychly pristup aplikaciam Windows
B - zobrazenie lokalnej (kontextovej) ponuky
Ins - zapnutie/vypnutie prepisovacieho rezimu pisania, vo vypnutom stave je
aktivny vkladaci rezim pisania

Esc - Escape, opustenie/zatvorenie ponuky
F1, F2,..F12 - funkéné klavesy (napr.: F1 - otvori pomocny text)
Fn - pomerne nove tlacidlo, na novsich notebookoch a hernych pocitacoch prepina

funkéné tlacidla na tlacidla ovladania jasu obrazovky, hlasitosti, prehravaca atd.

© 2022 Slovenska informaticka spolo¢nost 24 /105



1.1.7. Pomocnik

PocCas prace s pocitatom mbdzeme zavolat pomocnika stlatenim tlaCidla F1 alebo kliknutim na
ikonu pomocnika €i kartu Pomocnik konkrétnej aplikacie.

Vyhladat pomoc mézeme aj zadanim otazky vo webovom vyhladavaci. Otazku alebo kluCové
slovd méZzeme zadat do vyhfadavacieho pofa na paneli uloh a vyhladat aplikacie, subory,
nastavenia resp. ziskat pomoc z webu.

Tri hlavné spdsoby najdenia pomoci vo Windows 10 su:

e Vyhladat pomoc — zadajte otazku alebo kluCové slova do vyhladavacieho pola viavo na
paneli uloh (ak je zobrazené) a vyhladajte aplikacie, subory, nastavenia, takto ziskate
pomoc z webu.

e support.microsoft.com — navstivte stranku support.microsoft.com/windows, ak chcete najst
odpovede na zlozZitejdie problémy, prehladavat obsah podpory v réznych kategériach alebo
kontaktovat podporu.

e Ziskat pomoc — vo Windows v &asti Nastavenia (Start > Nastavenia) vyberte nastavenie
Systéem a nasledne napr. nastavenie obrazovky. V pravej Casti okna (@ 7jskat’ pomoc
najdete prepojenia na dalSie informacie o nastaveni, ktoré pouzivate,

a budete méct najst odpovede na svoje otazky.

Nastavenia - (] X
@ Domov Obrazovka
, : Pomocnik z webu
Vyhladat’ nastavenie je

Nastavenie viacerych monitorov

Systém Oprava blikania obrazovky
Zmena velkosti pisma

I L3 Obrazovka Zmena jasu obrazovky

Q)  Zvuk
Q Ziskat pomoc

[L] Oznamenia a akcie & Poskytnat pripomienky

Obrézok 32 Vyuzit pomoc

1.1.8. Zatvorenie okien, minimalizacia okien
Dialogové okno sa zatvara stlacenim klavesu Esc (Escape).

Okno aplikacie sa zatvara stlacenim X na hornej liSte aplikacie vpravo.

V pripade vacsieho poctu otvorenych okien jednej aplikacie alebo viacerych aplikacii mézeme
minimalizovat' vSetky okna na panel uloh stlacenim kombinacie klaves Win D.
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1.2. Subor a prie€inok
o Zakladné pojmy

V tejto kapitole sa dozviete, €o je subor, prie€inok, okna, ikony a ¢o je prieskumnik, teda spravca
suborov.

Subor

Udaje v pogitadi sa ukladaju ako subory. Subor méze byt napriklad dokument, tabulka, obrazok,
databaza, video atd. Subor je mnozina Udajov a v suborovom systéme operacného systému sa
nachadza ako polozka. Subor je zobrazeny ako ikona, ktorej vzhlad uz obsahuje informaciu o type
suboru. Typ suboru (text, dokument, tabulka, obrazok, video a iné) je signalizovany aj koncovkou
Vv nazve suboru.

ikona typ popis
. .exe, .com program, aplikacia — niektoré maju viastné ikony
m : .doc, .docx dokument MS WORD
H : Xls, xlsx Vypoctova tabulka MS EXCEL
L prezentacia MS PowerPoint
n .ppt, .pptx
w .bmp, .gif bitmap a animovany obrazok
Jpg, .png komprimované obrazky
ﬁ komprimovany subor, tzv. archiv (méze obsahovat
.Zip, .7z viacero suborov i prie€inkov zbalenych do jedného
archivu
® -wav zvukovy zaznam
.mp3 komprimovany audio zaznam
e ) .avi, mpeg _ ]
[ video zaznam
@ =
). odf Dokumenty PDF — Portable Document Format
POF Prenositelny format dokumentu
c G .html UloZzené web stranky podla predvoleného prehliadaéa

Priecinok

PrieCinky (starSi nazov je adresar) sluzia na organizaciu, usporiadanie suborov v pocitadi.
PrieCinok umoznuje oddelené ukladanie jednotlivych skupin suborov. PodprieCinok je prieCinok
vytvoreny v inom prie€inku. Systém prie€inkov a podprie€inkov je hierarchicky a tvori Strukturu
pripominajucu prevrateny strom.

Subory su uloZené v Strukture prie€inkov. Prie€inky su na uloZiskach pocita¢a (pamatové jednotky
napr.: pevné disky). UloZiska si oznadované pismenami abecedy a zvy&ajne zacinaju pismenom
C. (A a B boli rezervované pre dnes uz nepouzivané pamatové zariadenia, diskety). V pripade, Ze
pocita€ ma viacero ulozisk, dalSie dostane pismeno D, atd. Operacny systém po vlozeni/pripojeni
optického disku (CD, DVD, BluRay), USB klu¢a alebo pamatovej karty mu priradi prvé volné
(neobsadené) pismeno v rade.
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1.2.1. Prieskumnik - praca so subormi a prie€Cinkami g

Na pracu so subormi a prie€inkami, teda ich spravu, pouzivame aplikaciu Prieskumnik (spravca
suborov). Prieskumnik mézeme otvorit tromi spésobmi

- Vyberte tlagidlo Start a vyhladajte ikonu prieskumnika v ponuke Start.
- Stladte klaves s logom Windows =2 E.
- Vyberte ikonu prie€inka na paneli uloh.

Po otvoreni prieskumnika si mézeme vybrat z ponuky 4 kariet s prisluSnymi pasmi nastrojov.
NajpouzivanejSie su karty Domov a Zobrazit'.

Karta Domov sluzi na manipulaciu so subormi a prieCinkami

Zdielat’ Zobrazit o |

Vystrihnat x Nova poloZka ~ Otvorit ~  HH Vybrat vietko
W Kopirovat cestu i Jednoduchy pristup ~ Upravit Zrusit vyber
Pripnut na panel Kopirovat' Prilepit i Premiestnit Kopirovat Odstranit’ Premenovat’ Novy Vlastnosti . .
Rychly pristup ilEilepiodkaz do - do~ - priecinok > Historia = Invertovat vyber
Schranka Usporiadat’ Nové Otvorit’ Vybrat’

Karta Zobrazit umoznuje menit rozlozenie zobrazenia suborov, prieCinkov v okne, spdsob
zobrazenia prie€inkov, suborov a ich vlastnosti.

Domov Zdielat (Zubrazit‘) o

r T Tabla ukazky W velmi velké ikony = Velkeé ikony : Zoskupit podla ~ Zatiarkavacie politka poloZiel v
55 Stredne velké ikony EZ Malé ikony = I Pridat stipce ~ ¥ Pripony nazvov stboroy
Navigacna [TH Tapla s podrobnostam il i - Zoradit - Skryt vybraté  MozZnosti
tabla ~ i P ' Zoznam Podrobnosti M podla~ Prispdsobit’ velkost vietkych stlpcov Skryté poloZky polozky S
Tably RozloZenie Aktudlne zobrazenie Zobrazit' alebo skryt’

Zmena spbsobu rozloZenia v zobrazeni suborov, prie€inkov v okne Prieskumnika

s ’ . o] em— G [ o]
& Velmi velké ikony = Velké ikony waz Stredne velké ikony
NELY Pk H=B= } 0 P - [
22x Malé ikony =i Zoznam ‘== Podrobnosti
m T - v
«— Dlazdice =— QObsah v
I Tlacidla rychleho pristupu Karty ponuk I Navigacné tlacidla
8| [V \’:,Dokumenty = O X
Domov Zdielat Zobrazit o
> 1 yst 173 Nové polozka ~ wvorit » [ Vybrat vetko
—j X T ] Jednoduchy pristup e ravit Zrusit vyber
Pripndt na panel Kopirovat' Prilepit t  Odstrénit Premenovat  Novy Vlastnosti
Rychly pristup - priecinok - & Historia Invertovat vyber
fka Usporiadat Nové Otvorit Vybrat
« v 1 [E > Tento pocitat » Dokumenty v U Prehladéavat: Dokumenty
- R 240 A Nazov Détum upravy Typ Velkost " .
9 Tento poditac Panel adresy g Hladanle
v = Dokumenty ECDL 18 5:39 Prie¢inok stiborov
ECDL HFComp 18. 4. 2022 15:39 Priedinok stiboro
HFComp Infoprog2022 25.2
Infoprog2022 HZ Kurz o kontingenénych tabulkach.xlsx 14.3.2021 17

@] UcebnicaMSWord.docx 18. 4. 2022 16:32 Dokument Micros

Jd Hudba )
B Vyuzite kontingenéné tabulky naplno.xlsx 14

&= Obrazky

-
I P 4 ploch: . v s
-P’f’c‘:“""‘f°1_akty ﬁ Navigacné okno ]

riestorové objel Prlecmky a SUbOry

¥ Stiahnuté stbory P .« we
aktualneho priecinka

B vides

. System (C)

«~ Data (D)

% Jednotka DVD (E:) Window:

- USBKEY () [
v

Polozky: 6
Obrazok 33 Okno prieskumnika
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Kopirovanie a premiestiiovanie suborov/prie¢inkov
Spustime spravcu suborov, Prieskumnik.

V navigacnom (favom) okne rozbalime uloZisko pripadne prie€inok a vyberieme prieCinok, ktory sa
ma zobrazit' v pravom okne.

1. V pravom okne vyberieme (vyznacime) subor alebo subory.

2. Stlacenim Citrl C (alebo vybranim Kopirovat' z lokalnej ponuky) sa vyznacené subory prekopiruju
do schranky.

3. Premiestnime kurzor na cielové miesto pre képie (iné ulozisko alebo priecinok) a klikneme raz.

4. Stlacenim Ctrl V (alebo vybranim Prilepit z lokalnej ponuky) sa obsah schranky prekopiruje na
miesto uréené kurzorom.

e Pri prestvani suborov alebo priedinkov namiesto Ctrl C stlagime Ctrl X. Dal$i postup bude
ako pri kopirovani.

e Ak sa obsah okna po vlozeni automaticky neobnovi do aktualneho stavu, stlaéime Fb5.
Vytvorenie prieéinka
Lubovolny pocet prie€inkov a podprie€inkov mézeme vytvorit nasledovnym postupom:

Stlacenim pravého tlacidla mySi na volnom priestore v zobrazeni obsahu konkrétneho priec€inka
zobrazime lokalnu ponuku. Z nej zvolime Novy — nasledne Priecinok .

Na karte Domov, v paneli Nove, stlaéime prikaz Novy priecinok
Mazanie

Stlacenim klavesy Del vymaZzeme kazdy vyznaCeny objekt (obrazok, text, subor, prie€inok atd’.)
Vymazané subory, prie€inky z pevnych ulozisk pocitaca sa presuvaju do prie€inka Kés. Vymazané
subory a prie€inky z externych ulozisk su stratené.

Vymazany prieCinok a subor z pevného uloziska méZzeme vybrat z prie€inka Kos a vratit na
povodnu adresu pevného uloziska prikazom Obnovit.

Mazanie objektov v aplikacii (Word, Excel,..) méZzeme odvolat kliknutim na ikonu 2 na paneli
nastrojov rychleho pristupu. Niektoré aplikacie umozfiuju odvolat’ len posledny krok.

Pozor, pri kazdom mazani postupujme opatrne!
Hradanie suborov a prie¢inkov

Ak si nevieme spomenut na presny nazov alebo miesto uloZenia suboru, mézeme spustit
hladanie. M6Zeme prehladat cely pocitac alebo len urcité ulozZisko €i prie€inok, napriklad prie€inok
Dokumenty. Otvorime zvoleny prie€inok a vyhladavanie zadame takto::

NapiSeme Cast' nazvu, ktoru si paméatame, nezname casti nahradime znakom *, napr.: *2022*
vyhlada subory, ktoré maju v nazve text 2022

* Xt znamena, vsetky textové subory
d*.* znamena nazvy suborov, ktoré zacinaju na pismeno ,d“ a maju lubovolny format, atd’.
Zoradenie obsahu prie€inka

Obsah prie€inka méZzeme v Prieskumniku zoradit' podla nadzvu suborov/prie€inkov, podla velkosti
suboru, podfa typu dokumentu alebo podla datumu poslednej Upravy.

Ak subory a prieCinky su zobrazené v rozlozeni Podrobnosti, staci kliknut favym tlacidlom mysi na
tu polozku v zahlavi zoznamu suborov a prie€inkov, podla ktorej chceme mat zoradenie. Su to
polozky: Nazov, Velkost, Typ alebo Datum Upravy.
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Komprimovanie a extrahovanie

Komprimovany prie€inok (archiv, zvazok): , = vytvorime takto

vyznacime subory, ktoré chceme do archivu zbalit
stlacime pravé tlacidlo mysi
zvolime volbu Odoslat kam a nasledne volbu Komprimovany priecinok

vytvoreny archiv mézeme premenovat’ a nazov potvrdit’ stlacenim klavesu Enter.

Komprimovany subor (archiv, zvazok) == rozbalime takto:

vyznacime subor (archiv), ktory chceme rozbalit’
stlaCime pravé tlaCidlo mysi
z lokalnej ponuky zvolime volbu Extrahovat vSetko

v otvorenom dialdgovom okne moézZete zmenit miesto, kam sa umiestni novy prie€inok
s ponukanym alebo nami upravenym nazvom

stladime tladidlo Extrahovat’

Subor alebo subory (ak ich archiv obsahoval viac) budd ulozené na mieste a v podpriecinku
s ponuknutym alebo nami pozmenenym nazvom.

Ak zasielame citlivé udaje, je potrebné archiv/ zvazok chranit heslom. Vtedy musime archiv/
zvazok vytvorit Specialnou aplikaciou na komprimaciu napr.: 7-Zip, WinRAR.

Ak mame nainstalovany 7-Zip, zobrazuje sa aj v lokalnej ponuke, vtedy. postupujeme nasledovne:

@ 0_PR.DOC 7-Zip S

vyznacime subory alebo prie€inky, ktoré chceme do archivu zabalit’
stlaCime pravé tlaCidlo mysi
zvolime volbu 7-Zip a nasledne volbu Pridat’ do archivu

CVICENIE Otvorit’ [ Priecinok stiborov
obrazky
Vyroba

Otvorit v novom okne Priecinok siborov

PripnGt na panel Rychly pristup Priecinok stiborov

Pridat do archivu...

v dialégovom okne Pridat’ do archivu v skupine Sifrovanie zadame heslo a stlagime OK.
Ak mame volbu Ukazat' heslo zapnutu, tak heslo zadame raz, v opacnom pripade treba
heslo zapisat 2 krat. Takto chraneny archiv vieme rozbalit len po zadani hesla. Vid
obrazok 14 Okna pre zadanie hesla...

kvéli bezpecnosti heslo nezasielame spolu so siborom, ale napr. sms spravou
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Pridat’ do archivu X
Archiv: CAUsers\VZniDocuments\CD\1Subory
CVICENIE.zip v \

Format archivu: zip ~ Nastavenie aktualizicie  Pridat a nahradit sibory
Uroven kompresie: Normalna ~ Nastavenie ndzvov ciest:  Relativne nazvy ciest &7
Kompresna metoda: Deflate ~ iocpo=h
Velkost slovnika: 22 KB o Vytvorit samorozbalovaci archiv

["] Komprimovat zdiefané stbory
Felisisol e e [ Jvymazat stibory po kompresii
Velkost jednoliateho bloku: ErrETD
Poget CPU vidkien: 2 ~ /2 Zataiteihesio; Zadaite heslo X
Pamat potrebna na kompresiu: 67 MB ‘ ‘ Zadaite heslo
Pamat potrebna na dekompresiu: 2MB Zopakuijte heslo: ‘
Rozdelit na zvazky bajtov: ‘ ..... ] ‘ |

h | [ Ukézat hesio []Ukdzat heslo

Obrazok 34 Okna pre zadanie hesla pri vytvoreni a rozbaleni chraneného archivu v aplikacii 7-Zip

Pouzitie hesla v aplikacii WinRAR

V dialégovom okne Pridat’ do archivu v skupine VSeobecné zaddme heslo pomocou prikazového
tlacCidla Nastavit heslo. Ak mame volbu Zobrazit heslo zapnutu, tak heslo zadame raz, v opaénom
pripade treba heslo viozit' 2 krat. Heslo potvrdime a stlatenim OK.
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1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Ulohy a kontrolné otazky

Zistite zakladné informacie o VaSom pocitadi

Pomocou vyhladavaca najdite a spustite aplikaciu Klavesnica na obrazovke.

Overte skuto€nu polohu pismen ,z“ a ,y* na vasej klavesnici

Najdite a napiste nasledovné znaky @, &, €, $,<, >, 0, A, O

Vytvorte podprieinok s nazvom Zaloha

Z vasho pracovného priecinka skopirujte do prieCinka Zaloha 4 najnovsie subory

Vytvorte komprimovany prie€inok (archiv, zvazok), ktory bude obsahovat 4 subory z vasho

pracovného priecinka.

Do tabulky zapiste k akcii poradoveé Cislo tlaCidla, ktorym ju vieme vykonat

3 4
X

Cislo tlacidla

1 2
— L]
Akcia pre okno
Zatvorit
Minimalizovat
Obnovit
Maximalizovat
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1.3. Praca s dokumentmi

Dokumentom nazyvame textovy subor, ktory bol vytvoreny pomocou textového editora, napr. v MS
WORD, WordPad, Poznamkovy blok.

Na tvorbu a upravu textu bez formatovania sa pouziva textovy editor Poznamkovy blok. V tomto
editore vytvarame subory .txt

Na tvorbu dokumentov s jednoduchou zakladnou upravou, méZeme pouzivat textovy editor
WordPad. V tomto editore vytvarame subory .rtf .

Editory Poznamkovy blok a WordPad su su€astou operaéného systému MS Windows.

Profesionalnym textovym editorom s rozSirenymi moznostami je MS WORD. Okrem beznych
Uprav textu a stranky umoziuje v texte aj pracu s tabufkami, s databazou i s obrazkami. V tomto
editore vytvarame subory .docx (v minulosti .doc) Je sucastou balika MS OFFICE, ale je mozné
ho inStalovat’ a pouzivat’ aj samostatne.

Texty, ktoré su vytvorené v jednoduchS$ich editoroch méZzeme bez problémov preniest do MS
Word. Texty vytvorené v MS Word méZeme preniest do jednoduchsSich editorov, ale stratime skoro
vSetky formatovacie Upravy.

1.3.1.1. Struéna charakteristika MS Word

Medzi sluzbami tohto textového editora najdeme nasledovné:
e pisanie textu, ulozenie dokumentu, vloZenie celého textu z existujuceho suboru
¢ vkladanie a premiestnovanie textu
e moznosti Uprav — pisma, odseku, nastavenie strany

e vytvorenie a vloZenie obrazkov, graficky editor na upravu obrazkov, umelecké pismo
WORDART, automatické tvary (Ciara, kruh, kocka, bublina, popis, ...)

e vytvorenie oramovania (textu i obrazu)
e praca s tabulkou
e hromadna koreSpondencia a praca s databazou
e (Cislovanie nadpisov a odrazok
¢ rychle formatovanie s pouzitim Stylov, definovanie, Uprava a vyuzitie Stylov
e kontrola pravopisu
1.3.1.2. Zakladné pojmy

e Subor — vo Worde vytvoreny dokument sa ulozi na disk ako subor napr. List.docx, kde List
je meno a docx signalizuje typ sUboru. Standardne sa stUbor uklada do prieginka
Dokumenty. Meno, prie€inok a disk, kam sa subor ma ulozit, mézeme zmenit' v dialdgovom
okne, ktoré sa objavi po zadani prikazu Ulozit' alebo Ulozit' ako z ponuky Subor.

“lu

o Kurzor textu ma tvar blikajucej znacky “|” a ur€uje miesto na vkladanie textu alebo objektu

e Kurzor mysSi ma v textovej Casti dokumentu tvar “I” a umoznuje rychly pohyb v okne
aplikacie, v dokumente — vid'.: praca s mySou

e Aplikacné okno - Okno Wordu

e Dokumentové okno - okno textu dokumentu. Stic¢asne mézeme otvorit viac suborov a takto
prenasat, kopirovat’ €asti jedného dokumentu do druhého a naopak.
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o Titulkovy riadok (nadpis) okna - obsahuje nazov suboru, pod ktorym je dokument uloZeny,
a umoznuje premiestiiovanie okna

¢ Tlacgidlo Minimalizovat — sluzi na doCasné stiahnutie okna do ikony na strednu Cast panelu
uloh

o Tlagidlo Maximalizovat — maximalizuje okno na celu obrazovku

o Tlacgidlo Obnovit - nastavi okno do naposledy nastavenej velkosti

e Tlacidlo Zatvorit - zatvori okno; ak dokument neulozime, nasa praca sa strati
o Ponuka (Menu) — zoznam prikazov

o Tlacidlo rolovacieho (vyskakovacieho) zoznamu, sluzi na vyrolovanie miestneho zoznamu s
volbami, napr. typ pisma

¢ Rolovacie pruhy, rolovacie tlacidlo, pozi¢né tla€idlo — umoznia prechod na iné Casti textu
e Stavovy riadok — informacie (Stranka, oddiel, Str./Spolu, od vrchu, riadok, stipec, &as)

e Pas nastrojov (Ribbon) — umozZfiuje priame zadavanie prikazov. Popis ziskame
premiestnenim kurzora na prislusnu ikonu a ¢akanim.

e Zobrazenie - pouzivame RozloZenie pri tlaci a celoobrazovkové zobrazenie. DalSie Rezim
Citania, Koncept, Prehlad pouzivame len v Specialnych pripadoch..

e Styl - stihrn forméatovacich vlastnosti. Styl je nahraditelny beznymi forméatovacimi postupmi,
ale ma znacné vyhody:
+ zrychluje pracu
+ dava jednotny vzhlad odsekom, zoznamom a nadpisom jednotlivych arovni
- treba sa ho naucit’ pouzivat, vyZaduje pokrocilé znalosti

Tlacidla rychleho pristupu Ponuky Pds ndstrojov Tlacidla Minimalizovat,

— Maximalizovat a Zatvorit
Pru22-07-19 BxAS.docx [Rezim kompat) ——

Domov Vlozit Navrh Rozloze # Referencie Korespondencia Revizia Zobrazit’ Vyvojar Pomocnik Qchcem zi & Zdielat
e X, 2N 5 i £ Hladat ~
S i v - A Aa~ A = i=.'s. e=3=| A
= L 1 A ot 2l/MM AaBbcon 1. Aa 1.1. A 1.1.1. 4 1111 [ & nahradit
Prilepit’ © B I U -abe X, X* A - A~ ==811=- & 11EC 11EC1na.. T1EC2na.. T1EC3na.. T1EC4na.. < Vybrat' ~
Schranka (% Pismo Odsek M Styly . Upravy ~

Tlacidlo
rolovacieho
zoznamu

-1.3.- Praca-s°dokumentmif| i

Posuvac rolo-

& Vystrihnat )
vacieho pruhu

48 Kopirovat

Moznosti prilepenia:

F- o

Dokumentom-nazyvame-textovy-subor,-ktory-t %‘ Cavial 1 Cx o« As

WORD, WordPad, Poznamkovy-blok.{ A i - - K A A
ismo... a : Styly

Na-tvorbu-a®pra - (B I U¥-A-i" - - Syly

editore-vytvarame = Odsek...

Na- tvorbu- doku
WordPad.-Vtomto-

© SO Inteligentné vyhladavanie B Temovy-editat:

Editory-Poznamkovy-blok-a*WordPad-su-stga: Synonyma ¥ lows.
Profesionalnym- textovym- editorom- s°rozsire 'a‘§ PrelozZit - Okrem- beznych-
Uprav-textu-a-stranky-umoznuje-vtexte-aj-pré _ yrazkami.-Vtomto-
editore-vytvarame-subory--.docx-(v-minulosti-. &, Prepojenie CE,-ale‘je:‘mozné-
ho-instalovat-a-pouZivat-aj-samostatne.{ P

, L Novy komentar v .
StaVOVV Texty,- ktoré- su- vytvorené- vjednoduchsich- bullulubll'yllluLUIHU' weLl ROZ|OzenIe Lu pa

riadok V\!ord. -Texty"vytvo.ren’é<v°MS-Word~m62eme-preniesf-do-jednoduchéi pri tladi droveri priblizenia
vSetky-formatovacie-Upravy.q
all

Strana 312103 2z 18457 slov [% slovencina = B Nastavenia zobrazenia [ B & = + 110%
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1.3.1.3. Prvé kroky

Vytvorenie nového dokumentu: Na karte Subor vyberieme Novy a nasledne vyberieme Sablonu
Prazdny dokument. MéZeme otvorit’ aj inu $ablénu, ale td uZz ma v sebe rézne predvolené Upravy
vzhladu dokumentu a tvaru textu (napr. Prehliadka, ktora vytvori dokument s kratkym navodom na
pouzitie aplikacie a Upravu dokumentu).

Zatneme pisat, priCom zalamovanie riadkov prenechame pocitacu. Klaves Enter pouzivame len
na ukonc¢enie odseku.

Oblasti v dokumente vyznacujeme mySou (pohyb so zatlatenym lavym tladidlom mysSi), alebo
z klavesnice so zatlatenym Shift a pohybovymi klavesmi > ™V <.

Pasy nastrojov urychlia rychlu zmenu vyznacenej oblasti. (Ked ukdZzeme mySou na jednotlivé
tlacidla panelu nastrojov - objavi sa kratka sprava o vyzname daného tlacidla.)

Cez kartu Domov, panel Pismo menime typ, velkost a efekty pisma, cez panel Odsek menime
zarovnavanie textu v odseku, riadkovanie a jeho vzdialenost' od susedného odseku. Formatovat
mobzeme aj zmenou Stylu v paneli Styly.

Styl sltzi na nepriame formatovanie textu. Styl méze obsahovat vela nastavenych forméatovacich
vlastnosti napr.: typ, velkost a farbu pisma, zarovnavanie, riadkovanie, medzery, oramovanie,
tabulatory atd. Pridelenim Stylu ziska odsek naraz vSetky tieto vlastnosti.

Spbsob zobrazenia dokumentu nastavime na karte Zobrazit v paneli Zobrazenia napr.
RezZim ¢itania, Rozlozenie pri tlaci a pod. V tejto ponuke méZzeme zobrazit pravitko a nastavit, aby
sa ham zobrazovalo naraz viac stran dokumentu.

Pouzitim Lupy (Uroveri priblizenia) méZeme zmenit mierku zobrazenia.

Na karte Vlozit mdézeme do textu vlozit rézne objekty, vid ikony Tabulka, Obrazok, Tvar,
Textoveé pole a iné. Po vybere objektu Obrazok, Textové pole alebo Wordart, méZzeme cez kartu
Format urcit obtekanie textu okolo objektu ikonou Zalomit' .

Na ulozenie suboru mame dve moznosti. Prva, na karte Subor vyberieme Ulozit, ¢im subor
ulozime pod pévodnym nazvom (nazvom zobrazenym na titulkovej liste). Druha, vyberieme
moznost Ulozit' ako...., pricom mbdzeme urcit okrem nazvu a typu suboru (Dokument programu
word.docx, Dokument formatu pdf, rtf, txt...) aj miesto, teda ulozisko a priecinok.

Pred tlaou skontrolujeme celkovy vzhlad dokumentu, napr. na karte Subor vyberieme Tlacit.
V pravej Casti okna uvidime vzhlad dokumentu a zaroveri mame moznost aj nastavit tladiaren,
nastavit vzhlad strany a tlag. Nastavenia strany (orientacia, okraje strany, velkost..) mézeme
zmenit' aj na karte Rozlozenie.

1.3.1.4. Pracujeme s textom a objektmi v MS WORD
Praca s textom

Kurzor v texte premiestiiujeme tak, Zze prejdeme na nové miesto a raz klikneme na lavé tlacidlo
mySi. Lokalnu ponuku prikazov a moznosti na danom mieste zobrazime kliknutim na pravé tlacidlo
mysi (ak nedostaneme, ¢o sme hfadali, treba zmenit polohu kurzora a skusit znovu vyvolat lokalnu
ponuku).

Vo vyznacenej oblasti s textom mézeme zmenit napr.: pismo, farbu, oramovanie. Ak nhemame
vyznacenu oblast, tak zvolené vlastnosti sa objavia iba v texte, ktory napiSeme na pozicii kurzora.
Text vyznaCujeme mysSou takto:

Vyznacenie - zatlaCime lavé tlacidlo mySi a tahame mys potrebnym smerom
Vyznacenie riadku - kliknutim na zaciatok riadku

Vyznacenie slova - kliknutim dvakrat na slovo

Vyznacenie vety - stlacenim Ctrl a kliknutim na lravé tla€idlo mysi

Vyznacenie odseku - kliknutim trikrat v odseku
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Prechod textu medzi stranami mdézeme upravit pomocou vilozenia prazdneho odseku klavesom
Enter, alebo na pevno cez kartu Vlozit, prikaz Zlom strany, volba Strana.

Praca s objektmi

Pod objektmi tu rozumieme obrazky a tabulky. Aby bolo moZzné menit' vlastnosti objektu, musime
vediet vyznacit objekt, vyznalit naraz celu skupinu objektov. Na manipulaciu s objektmi ich
musime vediet chytit’ a pustit.

Vyznacit objekt - kliknat na objekt

Vyznacenie - kliknutim na jednotlivé objekty pri zatlatenom Cirl,

skupiny objektov alebo zaramovanim zvolenych objektov cez kartu Domoyv,
panel Upravy, prikaz Vybrat, vofba Vybrat’ objekty.

Chytit - zatlaCit' a drzat lavé tlacidlo

Pustit - uvolnit lave tlacidlo

Presun - pohyb so zatlacenym lavym tlacidlom

Ro6zne funkcie kurzora mysi v zavislosti od polohy

Poloha Tvar Uloha
V texte | Zmena pglohy kurzor_a
a vyznacenie oblasti
V texte A Pri vyznadeni riadka
Vo vyznacenej oblasti R Premiestnenie oblasti
Vo vyznacenom (,)braZkl,J <{}> Premiestnenie obrazka
a na okraji textového pola
Na rohoch obrazka/objektu \ / Zmena rozmerov
V strede jednotlivych I Zmena jedného rozmeru
stran obrazka/objektu X alebo Y
Na vrchu stipca tabulky 1 Vyznad&enie stipca
Na znacke automatického tvaru V Zmena tvaru

Obrazok 35 Funkcie kurzora mysi v zavislosti od jej polohy

P&vodnu velkost obrazku nastavime v lokalnej ponuke Format > Velkost a pozicia kliknutim na
tlacidlo Vynulovat.
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1.3.1.5. NajcastejsSie ulohy

. .. Segoe Ul (Zd~ 11 ~ A A Aa- A
Formatovanie pisma

. — . , = AL A
Na formatovanie pisma pouzZivame kartu Domov, Pismo. B I U-abex,x A-%-4

alebo lokalnu ponuku Pismo B
Calibri (Zakiadn - 11 - A A" A4~ [ otyorenie dialégo-
A Pismo... ) ‘ _ ) ) L i
B I U ¥ -A-i -1 - S |véhooknaPismo Dialogoveé
Postup okno Pismo
1. vyznacime text bemo ; x

2. zvolime prislusnu ikonu alebo volbu
z panelu Pismo.

Pismo Spresnenie

Rez pisma: Velkost:

Oramovanie a podfarbenie @l

Normalne

Normalne

Kurziva

Ak moznosti ikony nestadia, dalSie
volby aktivujeme a upravujeme v
ponuke

Tucné
Tu¢na kurziva

Odsek > Oramovanie a podfarbenie Farba pisma: &l podeiarknutia: Farba podeiarknutia:
Formatovanie odseku Automaticky  [¥] [ {Niele) =) | Automaticky
Efekty
Na formatovanie odseku pouzivame [ preciarknute ] kapitalky
panel Odsek [] Dvajito preciarknuté ] Vaetky pismena velké
SR [ Horny index [ Skryte
o T T e [ Dolny index
Ukazka
EN= == | 1=
== = =V Arial
Odsek T Toto je pismo TrueType, ktoré bude pouZité na obrazovke aj pri tlaci.

Otvorenie dialégo-

vého okna Odsek - . . -
Nastavit ako predvolené Textové efekty... “ Zrusit

alebo lokalnu ponuku =T Odsek..

Postu p DIaIégOVé Zarazky a medzery  Zlomy riadkov a stran
1. vyznadime odsek okno Odsek 7 vieobeene
Zarovnanie: Vlavo ~
ZZVOIime prI’SIUén(I |k0nu alebo Uroveni prehladu: | Zakladny text A Predvolene zbalené
volbu z karty Domov panel Odsek
Odrazky a &islovanie ey
Vlavo: 0 cm = Specidlne: 0O kolko:
:: - %: - 1; - Vpravo: 0cm = (Ziadne) v
- 7 — i—

[ zrkadiové zarazky

Tieto volby aktivujeme a upravujeme

v paneli Odsek, ponuka Riadkovanie
Odrazky alebo Cislovanie Pred: 0b : Riadkovanie: viska:
Za: 8b = Jednoduché v

Koépia formatu

[ Nepridavat medzeru medzi odseky s rovnakym Stylom

Postup

Ukazka

>

1. vyznaCime odsek, z ktorého chceme kopirovat
format ek, ety i

.
2. zvolime ikonu ~*

3. vyznaCime odsek, na ktory chceme prekopirovat

formét Tabulatory... Nastavit' ako predvolené Zrusit
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1.3.1.6. Vkladanie objektov

Vlozenie obrazku zo suboru

Cez kartu Vlozit mdézeme do dokumentu vlozit r6zne objekty. Postup
1. Presunieme textovy kurzor na predbezné miesto obrazku,

2. zvolime ikonu EObréZky,
3. najdeme a oznacime subor s obrazkom,
4. vlozime obrazok kliknutim na Vlozit .

Obrazok mézeme viloZit aj skopirovanim suboru z prieskumnika pouzitim Ctrl C a prilepenim
obrazka na Zelané miesto pomocou Ctrl V

Uprava obrazku

1. klikneme na obrazok

2. zvolime kartu Format

3. zvolime prislusnu volbu z ponuky

Vyznaceny obrazok mézeme upravit’ aj pomocou zobrazenia lokalnej ponuky a vyberu moznosti so
Zelanymi upravami.

Pomocou my3i vieme rychlo, ale nepresne, upravit velkost’ obrazku a jeho umiestnenie
Vlozenie Specialnych znakov a grafickych znaciek (Wingdings)

Za Specialne znaky sa povazuju pismena, ktoré sa nenachadzaju v slovenskej abecede, napriklad
znaky ®, ©, ™ @&, M, [=] a podobne.

Specialne znaky i grafické znacky vkladame do textu cez kartu Domov, panel Symboly, ponuku
Symbol.

Tu cez Dalsie symboly zobrazime dostupné znaky. Zobrazenu abecedu & zoskupenie znakov si
vyberieme v poli Pismo, napr.: Wingdings, Webdings, Symbol. Klikneme na Zelany zobrazeny
znak a stlacime tlacidlo ViIozit. Znak sa objavi na mieste kurzora v texte.

Vlozenie hlavi¢ky a paty

Klikneme 2 krat v priestore hlavicky alebo paty a na karte Navrh (Nastroje hlaviCiek a piat),
nastavime potrebné vlastnosti, pripadne do hlavicky Ci paty napideme text, ktory sa tam ma
zobrazovat. Nasledne navrh zavrieme (X v pravej ¢asti pasu s nastrojmi).

= $3) ¥ Dokument1 - Word Nastroje hlaviciek a piat
Sabor Domov  VioZitt Néavrh RozloZenie Referencie KoreSpondencia Revizia Zobrazit  Vyvojar Q Cheem zisti Prihlasit 9. Zdielany prostriedd
[ Hlavieka ~ F t [=] Rychle casti~ [ [l Predchédzajica Iné na prvej strane . *Hlavicka zhora: 0,51 cm m
e O ‘gﬂ ) E _, s ; - s )
D Pata [T—\Obrazky [5), Nasledujica | Rézne parne a nepérne strany * Péta zdola: 1,27 cm
[3) islo strany - Détum Informécie o " A i Prejst na Prejst ) ) o 7] Zobrazit text dokument E] Viosit tabulét = ni Zavriet’
£l LI0;sHany acas dokumente ~ (-4 Online obrézky  payicku na pitu . Prepojit's predchadzajicim ORLEH LU SRl =S R0V Re S M haviku'a patu

Hlavicka a pata Vlozit Navigacia MoZnosti Pozicia Zavriet’

Vlozenie tabulky
Tabulku vioZime takto: karta Vlozit, ponuka Tabulka, prikaz Vlozit' tabulku.

V dialégovom okne uréime podet riadkov a stipcov, vyznadime Zelané vlastnosti a potvrdime
tlacidlom OK.

Do tabulky mozno riadky a stipce pridavat: po vyznageni riadka &i stipca vyvolat' lokalnu ponuku
pravym tlaCidlom mysi, vybrat prikaz Vlozit a nasledne kliknut na Zelanu volbu VioZit' stipce
vpravo, Vlozit stlpce vlavo, Vlozit riadky nad, Vlozit riadky pod, ....

Vyznagené riadky a stipce je mozné odstranit: po vyznadeni riadkov & stipcov vyvolat lokalnu
ponuku pravym tlacidlom mysi a vybrat prikaz Odstranit.
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P Hladat -

ab “yr
1.3.1.7. Hradanie a nahradzovanie 2 "ed!

Nahradzovanie vyznaceného vyrazu alebo objektu mézeme vykonat
cez kartu Domov, panel Upravy, ponuku Nahradit.

1.3.1.8. Nastavenie strany
Okraje, orientaciu a velkost strany nastavime na karte RozlozZenie, panel Nastavenie strany.

b S - Dokument1 - Word

Stibor Domov  Vlozit Navrh [EXeVAly<HI-M Referencie Kore$pondencia Revizia Zobrazit

@ D'\) IE y—=Zlomy ~ Zarazka Medzery
D :[")Cisla riadkov ~ >=V[avo: 2= Pred: 8 b.

Okraje Orientécia Velkost St[f)ce w3 Rozdelovanie slov~ | =< e [

v v v =

4|4
4|4

*i Za: 0bh.

<l

Nastavenie strany I Odsek
V jednotlivych ponukach mézeme:
cez prikaz Orientacia zmenit orientaciu textu na strane (na vysku, na Sirku),
cez prikaz Velkost nastavit’ velkost papiera (A4, A3 a pod.),

cez prikaz Okraje a nasledne Vlastné okraje zmenit okraje na strane podla potreby a urlit' v akej
vzdialenosti od okraja papiera sa bude zobrazovat hlavi¢ka a pata,

cez prikaz Zlomy a nasledne Strana vlozit zlom strany.

1.3.1.9. Tla€
Vytlacit méZeme cely dokument alebo len jeho vybranu €ast.

Na karte Subor, v ponuke Tlacit uréime &i chceme Tlacit’ vSetky strany, len Tlacit’ aktualnu stranu,
Tlacit' vlastny rozsah (nasledne musime zadat, ktoré strany) alebo Tlacit vyber (teda len
vyznacenu Cast dokumentu). V tejto ponuke mézeme vybrat iné tlaCiarne a podla moznosti
tlaCiarne m6Zeme nastavit’ aj obojstrannu tlag, pocet stran na harok (2, 4, 6, 8 ...) a dalSie.
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Ulohy a kontrolné otazky

1) Spustite aplikaciu Word, otvorte Sablonu Prehliadka a vytvorte dokument.
PreStudujte obsah vytvoreného dokumentu.

2) VyskuSaijte si vyznacit' slovo, vetu, odsek, premiestnite vyznaceny odsek inam

3) Vyskusajte moznosti formatovania pisma.

4) VyskuSajte moznosti formatovania odseku.

5) Vlozte a upravte nasledovné objekty:

Tabulka 4x6 (4 stipce, 6 riadkov)

Obrazok z pracovného prie€inka

Tvary (napr. obdiznik, &iaru zakon&enu $ipkou) a textové pole.
6) Najdite aplikaciu Skicar a pripnite ju na panel uloh.
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1.4. Zaklady prace s internetom
o Zakladné pojmy

Pocitadova siet’ — prepojenim pocitaov ziskame pocitatovu siet. Podla poctu pocitaéov
a architektury resp. Struktury siete rozliSujeme rozne siete.

LAN, Local Area Network — lokalna pocitacova siet. Ide o siet men8ich rozmerov rozmiestnena
v jednej miestnosti alebo v jednej budove, pricom pocitaCe su pripojené na spolo¢ny router.

WAN, Wide Area Network - celosvetova (globalna) siet’ prepojenych pocitadovych sieti. Typickym
prikladom na WAN je Internet.

Internet - vznikol v 60. rokoch minulého storo€ia. Pévodne bol vybudovany na vojenské ucely,
hlavnym ciefom bola decentralizacia siete s moznostou vyberu komunikaénych ciest. Komunikacia
je zabezpecena posielanim paketov po réznych optimalnych trasach.

VSeobecna schéma takejto siete je na obrazku. V uzloch su servery lokalnych pocitaCovych sieti.
Server do Internetu je pripojeny cez router.

Schéma siete WAN ]

Obrazok 36 Schéma siete WAN

Router (smerova€) nasmeruje jednotlivé pakety (balicky informacii), do Internetu prepusta len
pakety adresované do vonkajSich sieti. V suCasnosti sa najCastejSie pouziva kombinované
zariadenie, tzv. WiFi router, ktoré obsahuje modem, router, switch i WiFi pristupovy bod.

Network
Printer

Internet

i
(o

Modem & Router

Wireless
Access

Obrazok 37 Schéma siete LAN - Intranet
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ISP, Internet Service Provider — poskytovatel internetového pripojenia. ISP umozni pripojit vas
router do Internetu. Na toto pripojenie sa najCastejSie vyuziva telefénna resp. datova siet
telekomunikacii, kablovych televizii alebo elektrického rozvodu, na ktoru sa pripajame cez modem.

Internet sa rozSiril hlavne v 90. rokoch minulého storocia po rozSireni sluzieb: WWW, FTP a email.
Rychlo sa rozSirili aj rbzne webové aplikacie a sluzby socialnych sieti. Pomocou webovych
prehliadaCov mbdzeme prezerat WWW stranky, ktoré su umiestnené na réznych pocitaéoch
Internetu. Na Internete mézeme vyhladavat, posielat a prijimat subory, komunikovat viacerymi
spbsobmi.

WWW, World Wide Web - sustava vzajomne prepojenych hypertextovych dokumentov. WWW —
je podmnozinou internetovych sluzieb.

Hypertextovy odkaz - je prepojenie, ktoré prenesie/presmeruje pouzivatela z miesta jeho vyskytu
v dokumente na webovl stranku s danou adresou, a to iba na zaklade kliknutia na samotnu
adresu, ktora moze byt aj priviazana k nejakému znaku, textu alebo obrazku.

Prehliada¢ — program na prezeranie WWW stranok a dokumentov na webe, napr.: Edge, Chrome,
Mozilla Firefox, Opera, atd.

Domovska stranka — Startovacia stranka webového prehliada¢a, nastavuje sa v ponuke Nastroje,
Moznosti.

Vyhladavaci nastroj — Specialna aplikacia alebo WWW sidlo na vyhladavanie web sidiel na
zaklade klu€ovych slov — napr.: Google, Yahoo, Bing, AltaVista, Zoznam atd.

URL, Uniform Resource Locator - jednotny lokalizator zdrojov (cela adresa na sieti internet napr.
adresa stranky) napr.: www.cp.sk, sk.wikipedia.org, www.zbierka-zakonov.sk.

Zalozky alebo Oblubené — je to priecinok, ktory obsahuje odkazy na stranky, ktoré opat chceme
navstivit.
Cookie — maly textovy subor, ktory obsahuje informacie pre poskytovatefa webovej stranky,

uklada sa uvas, ked webové sidlo navstivite. Niektoré su nevyhnutné na fungovanie stranky,
ostatné je lepSie zakazat.

Povolovat, blokovat subory cookies (v ponuke Edge: =+« Nastavenia a dalSie moznosti >
Nastavenia > Subory cookie a povolenia lokality > Spravovanie a odstranovanie suborov cookie
a udajov lokality rozbalit’ Sipku a volbu Blokovat' cookie tretich stran dat' do stavu Zapnuty, a volbu
Povolit' lokalitam ukladat a Citat' subory cookie dat’ do stavu Zapnuty)

V prehliada&i Chrome blokujeme v ponuke : Nastavenia > Ochrana stkromia a zabezpeéenie >
Subory cookie a dalSie data webov > Blokovat cookie tretich stran. NizSie mbézeme pridat
vynimky, Weby, ktoré mézu pouzivat’ subory cookie.

IM, Instant Messaging (chat) — Niektoré sluzby (Messenger, Skype) umoZzZfuju okamzitu
komunikaciu, vymenu sprav v realnom case. Nevyhodou je nechceny prijem nevyziadanej
komunikacie.

Virtualne (on-line) komunity — internetové rozhovory, internetové férum, facebook, atd. Patria
sem aj on-line hry - hlavne pre mladu generaciu

SMS, Short Message Service — sluzba kratkych sprav
Podcast — digitalne medialne subory, ktoré sa mozu stiahnut’ a prehravat pomocou prehravacov.
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Protokoly - Nakolko informacie prepravované po pocitacovej sieti su rozobraté na pakety (balicky
udajov), komunikaciu zabezpecuju Specialne ,jazyky“ protokoly (spbsoby balenia prepravovanych
informacii).

http, Hyper Text Transfer Protocol— protokol na prenos web stranok

https, Hyper Text Transfer Protocol Secure — protokol na Sifrovany prenos web stranok

POP, SMTP, IMAP — protokoly na prenos emailov.

VoIP, Voice over Internet Protocol — protokol na hlasovu komunikaciu cez Internet. Vyhodou je
moznost konferenénych volani, nizke naklady, sledovanie kontaktov, ktoré su, resp. nie su on-line,
lahké obnovenie spojenia po vypadku.

1.4.1. Bezpecénost’

Niektoré sluzby Internetu su Zial zneuzivané na r6zne podvody a utoky.

Rizikd on-line éinnosti — odhalenie, zneuzitie osobnych uUdajov, neobmedzeny pristup
k informaciam Vasho verejného profilu na Internete, pocitaové utoky, obtazovanie, terorizovanie.

Malware — Skodlivy softver, ktory je Sireny za uéelom napadnutia pocitaca.

Virusy — Skodlivé programy, ktoré sa S$iria aj bez vedomia pouzivatelov pocitaca. Virus
najpravdepodobnejSie dostaneme stahovanim suborov na nechraneny podéitaC. Preto pred
pouzitim Internetu skontrolujme, ¢i mame aktivovany a aktualizovany antivirusovy program.

Phishing — ziskanie dévernych informacii nevyZiadanou elektroniickou poStou alebo automaticky
otvaranymi oknami (pop-up), ktoré simuluju déveryhodné firmy, banky, ¢asovu nudzu pre nejaké
predstierané zlyhanie, aby ziskali od vas ¢o najskdr udaje potrebné na pristup k vasmu
bankovému uctu.

Spyware — 3§pionazny softvér, ktory tajne zbiera a posiela informacie o ni¢ netuSiacom
pouzivatelovi Internetu

1.4.1.1. Ochranné prostriedky a techniky

Aby osobné udaje a iné citlivé informacie uradov a firiem boli chranené, postupne boli vytvorené
rézne bezpec€nostné prvky a sluzby. Ako napr.:

Firewall — bezpelnostny systém na ochranu lokalnej siete pred neautorizovanym pristupom
zvonku

Sifrovanie — kédovanim Udajov zabezpeduje ochranu pred neautorizovanym pristupom. FTPS,
HTTPS, POPS, IMAPS - Sifrované protokoly.

Digitalny certifikat — digitalne overenie totoznosti (autentifikacia) pouzivatela alebo web sidla (pri
zobrazenej webovej stranke kliknite na ikonu zamok, aby ste zobrazili certifikat stranky)

Zabezpecené webové sidlo — sidlo, ktoré je pred neautorizovanym pristupom chranené menom a
heslom.

Autorizovany pouzivatel — v systéme ma pridelené meno a heslo, ktoré mu umoziuje legalny
pristup k udajom.

Systémovy administrator — zodpoveda, aby udaje o zakaznikoch, pouzivateloch siete boli
uchované v utajeni.

Dusevné vilastnictvo — autorské prava, pravo k napadom a mySlienkam, ktoré ste vytvorili.
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1.4.1.2. Spravne postoje

dodrziavat zasady ochrany osobnych udajov

od neznamych pouzivatelov neprijimat spravy, v ziadnom pripade nestahovat ani
neotvarat priloZzené subory, takéto spravy neposielat’ dalej,

nezdielat doverné, napr. finanéné informacie,
nezdielat' pristupoveé heslo; vlastni spolupracovnici znamenaju vyznamnu hrozbu,
nepovazovat poskytnuté informacie a fakty za skuto¢né bez overenia z viacerych zdrojov,

pouzivat' Sifrovanie (zbalenie do archivu s heslom) pri zasielani citlivych informacii a aj pri
ich ukladani v pocitaci (ked s nimi treba pracovat, rozbalite ich),

v on-line komunitach
o mame vediet rozliSit sukromny a verejny profil,
o pouzime prezyvky (nickname),
o hastavme osobné udaje ako sukromné,

nastavenie obmedzenia pre celkovy objem stahovanych suborov médze ochranit pred
mimoriadnymi vydavkami za prenos,

nakupy on-line — len z bezpetnych on-line obchodov, najlepSie intenzivne vyuZivané
verejnostou,

navstevovat len déveryhodné stranky (ktoré maju uvedené svojich autorov, uvedené
kontaktné udaje, informacie o spolo¢nosti, URL zodpoveda nazvu spolo¢nosti — Ziadne
skomolenia, stranky vyzeraju byt pravidelne aktualizované, maju platny
bezpec&nostny/digitalny certifikat, obsah stranok je kvalitny, dobre zoradeny, bez
gramatickych chyb),

na internet banking a platby kartou pouzivat len zabezpeCené stranky (protokol HTTPS,
skontrolovat' certifikat, meno, heslo); nikdy nepristupovat cez odkazy, ktoré zaSle nejaky
,starostlivy“ odosielatel (navySe pod menom napr. vasho blizkeho),

pravidelna archivacia je nevyhnutna aj pre ochranu pred ohrozenim udajov z vy$Sej moci
ako su napr.: poziar, potopa, vojna, zemetrasenie. Délezité udaje archivujeme na externe
pripojitelné zariadenia. Ak také nemate, je odporu¢ané v inom ulozisku a prie€inku mat
képie délezitych suborov.
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1.4.2. Praca s prehliadacom
WWW stranky méZeme otvorit’ a prezerat pomocou prehliada¢a.

WWW stranku moézeme ulozit v rdbznych formatoch, ako stranku (Uplna formate html) alebo text
(len text vo formate html), a to po stlaceni kombinacie Cirl S alebo prikazom z lokalnej ponuky
Ulozit ako (kurzor musi byt na texte stranky). Pred uloZenim zvolime nazov suboru, umiestnenie a
format suboru.

Zo stranok moézeme ulozit i obrazky do zvoleného prie€inka pomocou lokalnej ponuky a prikazu
UlozZit' obrazok (kurzor musi byt na obrazku). Musime pritom davat pozor, lebo najCastejSie sa
ponuka prie¢inok Dokumenty/Obrazky alebo Plocha. Obrazok je mozné skopirovat do Schranky
cez prikaz Kopirovat' v lokalnej ponuke a nasledne v nejakom otvorenom dokumente umiestnit
kurzor na zvolené miesto a obrazok prilepit cez Ctrl V alebo zobrazit' lokalnu ponuku a vybrat
prikaz Prilepit.

Stranky, na ktoré sa odkazuje zobrazena stranka, mézeme zobrazit aj bez poznania ich adresy,
stadi kliknut mySou na hypertextovy odkaz (hyperlink). Hypertextovy odkaz mbéze byt lubovolny
objekt (text, ikona alebo aj obrazok) odkaz je signalizovany zmenou tvaru kurzora na .

Prehliada¢ umoznuje kopirovat text alebo iné objekty, umoZzhuje vyplnit formulare, a v ponuke
prehliadaca najdeme dalSie prikazy napr. na zmenu mierky zobrazenia (Lupa), hfadanie, tla€ a iné.
Pred tlaCou stranky mézeme zmenit' orientaciu, okraje, ur€it rozsah stran napr.: tlac len 1. strany,
vid obrazky.

[ & Systém ICDL/ECDL x |+ - O X
& C m () https//wwweecdls.. A [} @ 5 = 4k Nesynchronizuje sa &
@ Nova karta Ctrl+T
=1
Potitatové zruénast Nové ok Ctrl+N
[IcDL} @ ecoL o O tovior ,
e Dighol Skl Seandord fé Nové okno InPrivate Ctrl+Shift+N
Priblizenie — 5% + A
[ Systém ECDL Moduly-Sylaby Skusky
Oblibené polozky Ctrl+Shift+0
Kolekcie Ctrl+Shift+Y
Histéria Ctrl+H
L Subory na stiahnutie Ctrl+)
i X
Systém ICDL / ECDL
Aplikacie >
ICDL / ECDL je systém na overovanie (certifikaciu) znalosti a zruéno
vypottovou technikou uréeny pre beZného pouZivatela osobného pol & Hry
Systém ICDL / ECDL je postaveny na celosvetovo: {B Roziirenia
+ jednotnych sylaboch (3tandardoch znalostl), ktoré urguju
Jednotnych _ sylabach (Stand znalosti, kioré: urt X vykon
znalosti a zru¢nosti vo vybranych tematickych oblastiach (modt
« jednotnej metodike (Standardoch v postupe) ako overit, & ucl N
uroven znalosti a zru¢nosti dosahuje @ Tlacit Ctrl+P
[ Ulozit stranku ako Ctrl+S @ Webové snimanie Ctrl+Shift+S
Pomenovat okno... [Ej Vyber webu Ctrl+Shift+X
Vysielat média do zariadenia @ Zdielat
77 Citovat to 53 Hladat na stranke Ctrl+F
Riesenie matematickych uloh AN Citat nahlas Ctrl+Shift+U
2 Pripnit na panel uloh (@ zZnovanacitat v Rezime Internet Explorera
& Pripndt na $tart Dalsie nastroje >
Spustit’ sprievodcu pripnutim na panel dloh @3 Nastavenia
Spravca Uloh prehliadaca Shift+Esc @ Pomocnik a pripomienky >
-
q @ Vyvojarske nastroje Ctrl+Shift+I Zavriet’ Microsoft Edge |

Obrazok 38 Ponuky prehliadaca Edge
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‘ Znalosti nevyhnutné na rieSenie Zivotnych situacii

ICDL Digitdlny obcan, za

klady

@ Moduly-Sylaby X

&

4

@ ecdl.sk/moduly-sylaby

[icDL,

The Digital Skills Standard

L

Systém ECDL

Kontakt

Moduly-

v - O X

e ¥ O &
Nova karta Ctrl + T
Nové okno Ctrl + N

Nové okno inkognito

@ EcoL

Ctrl + Shift + N

Ucelena tematicka oblast’IT, v ktorej je mozné vzdelavat sa a vykonat skusku, sa v systéme ECDL nazyva

modul. Rozsah znalosti a zrucnosti, ktoré sa v danej tematicke]j oblasti (module) vyucuju a pri skiske

overuju, obsahuje sylabus prislusného modulu. Sylabus je verejny, struktirovany dokument, ktory je

formulovanv softvérovo a hardvérovo nezavisle. 7Za uvedenie modulu a ieho svlabu na slovenskv trh

Obrazok 39 Ponuky prehliada¢a Chrome

Hladat Historia ’
Stiahnuté Ctrl +J
Zalozky 2
Lupa - 100% + -
Tladit... Ctrl + P
Moduly-Sylaby Skusky Ako spd Prenasat...
Najst... Ctrl + F
UloZit stréanku ako... Ctrl + S Dalsie nastroje 4
Vytvorit' odkaz... Upravit Vystrihnat Kopirovat Prilepit’
Pomenovat’ okno...
Nastavenia
Vymazat' data prehliadania...  Ctrl + Shift + Del Pomocnik >
Rozsirenia
Ukoncit’
Sprévea uloh Shift + Esc
Nastroje pre vyvojarov Ctrl + Shift + |

V zozname navStevovanych stranok sa mézeme pohybovat naviganymi tlacidlami dozadu

i dopredu. Okrem navigacnych tlaCidiel vyuzivame aj dalSie tladidla a ikony prehliadaca.
Ikony pre prehliada¢ Edge resp./Chrome:
Ikona Nazov
é Spat Zobrazenie predchadzajucej stranky
9 Dopredu Zobrazenie dalSej stranky
O Obnovit Obnovenie aktualnej stranky
o Informacie Zabezpecfena stranka, zobrazenie informacii o lokalite,
Eg Certifikat Zobrazenie certifikatu, zaru€enie identity, bezpecnosti stranky
A Nezabezpectené | Nezabezpelena alebo nebezpecna stranka
e 2 Nastavenia Ponuka nastavenia a prispésobenia prehliadac¢a Edge/Chrome
’{3 7 | Pridat Pridat' zalozku, zaradit medzi oblubené polozky Edge/Chrome
¢S 3 | Oblubené Zobrazit oblubené polozky, skryté zalozky Edge/Chrome
- Osobné Osobné nastavenia, ucty, profil
Q Najdi Hfadanie vyrazu na strankach
@3 Nastavenia Ponuka nastavenia vyhladavaca
@ hyperlink Tvar kurzora, ktory umoziuje prechod na inu stranku
4 & | Stiahnuté Stiahnuté subory

Obrazok 40 Tlacidla a ikony prehliadaca a vyhladavaca
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1.5. Zaklady prace s elektronickou postou

Jednou z najvyuzivanejSich internetovych sluzieb je email - elektronicka posta. Email je lacny a
rychly spésob posielania sprav. Princip je podobny klasickej postovej schranke P.O.Box.

Na Internete mézeme mat vytvorenu elektronicku postovu schranku, teda postovy/emailovy
ucet (emailové konto). Do takejto schranky mézu prichadzat spravy a budu tam ulozené, az kym
si ich neprevezmeme. Spravy, ktoré posielame s vyuZitim postového klienta budu doruéené na
zaklade zadanej adresy. O doruCenie a odosielanie sprav sa stara elektronicky postar, teda
aplikacia, ktora pravidelne kontroluje a obsluzi nasu postovu schranku.

1.5.1. Zakladné pojmy
VSeobecny tvar emailovej adresy je: meno@subdoména.doména napr. frantisek@chalupari.sk.

Domény mézZzeme delit do réznych skupin. VIadne domény pouZivaju akronym gov, vzdelavacie
intiticie doménu edu, nekomeréné organizacie doménu org, komeréné organizacie doménu
com. Najviac su rozSirené domény geografickych oblasti napr.: sk, at, hu, de, cz, eu, atd. Existuju
aj iné domeény.

Na detailnejSie rozliSovanie organizacii, ich filidlok alebo geografickych domén sa pouziva
subdoména, teda doména druhého radu (napr. informatika) a tretieho radu (napr.: ecdl),
napr. v adrese ....... @ecdl.informatika.sk.

Pos&tovny ucet mézeme vyuzivat dvomi spésobmi:

Terminalovy postovy ucet — webmail, ktory obsluhujeme pomocou web rozhrania, teda
interaktivnou WWW strankou. Vyhodou su minimalne nastavenia, nepotrebujeme postového
klienta (po&tovy program na naSom pocitaci). Nevyhodou je niZ8ia rychlost pri praci s postou, tento
spbésob potrebuje opakovane stahovat spravy ajej prilohy, vZzdy ked si spravu potrebujeme
pozriet.

Klientsky postovy ucéet — pouziva lokalneho postového klienta, ¢o je aplikacia/program, ktora
bezi na vaSom podcitaci. Typickym prikladom je poStovy program MS Outlook a Outlook Express.
Nevyhodou je zlozZitejSia inStalacia a nastavenie. Vyhodou je vysSia rychlost pri praci s postou a to,
Ze vlastné nastavenia, heslo a v8etky spravy aj s prilohami su ulozené na naSom pocitaci.
Nastavenia a heslo je potrebné zadat len pred prvym pouZzitim postového programu.

Casto pouzivané elektronické postové adresy si mdzeme uloZit do adresara postového klienta.
Z tychto adries mdézeme vytvarat rézne skupiny. Jedna adresa méze byt zaclenena do viacerych
skupin. Takato skupina sa vola distribuény zoznam. Distribu¢ny zoznam umozniuje jednoduché
zaslanie spravy naraz celej skupine a zabezpedi, Ze na nikoho nezabudneme.

Netigette —pravidla spravania sa na internete. Vyraz vznikol spojenim slov net — siet’ a etiketa —
pravidla spravania sa. Pre elektronicku postu platia hlavne nasledujuce pravidla: kontrolovat
pravopis napisanej spravy, pisat stru¢né texty spravy, text spravy vzdy podpisat textovym
podpisom, uvadzat kratky a vystizny predmet spravy.

Niektoré postove aplikacie umoziuju zasielat automaticki odpoved, oznamenie odosielatelovi
spravy Vv pripade, Ze prijemca spravy nie je pritomny. Ziadost o odosielanie automatickej
odpovede a text automatickej odpovede je potrebné nastavit' v aplikacii postového klienta.

1.5.2. Bezpeénost’

Elektronicka posta ako kazda sluzba internetu prinasa aj urcité rizika. Z toho dévodu boli postupne
vytvorené rézne bezpecnostné prvky a sluzby, ako napr.: Sifrovanie sprav, filtrovanie nevyZiadanej
posty, digitalny podpis spravy, overenie totoznosti, pravidla na ochranu pred prenesenim virusu do
nasho pocitaca.

Digitalny podpis spravy — je elektronicka kontrola, autentifikacia, emailu.

Skodlivy softvér, virusy z elektronickych sprav najéastej$ie dostaneme tak, Ze otvorime prilohy
spravy, ktora priSla z pochybnych zdrojov. Tieto neziaduce aplikacie su skryté v prilohach sprav.
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Mézu napadnut nas pocita€, poskodit suborovy systém, CiastoCne alebo aj uplne znefunkénit
pocCitaC. Preto pred otvaranim posty skontrolujme, & mame aktivovany a aktualizovany
antivirusovy program.

Vacsina poskytovatelov postovych klientov obmedzuje druhy suborov, ktoré je mozné k sprave
pripojit (napr. subory formatu: *.mdb, *.accdb *.exe, *.com, ktoré su programami/vykonatelné), aby
znizili riziko Sirenia Skodlivého kédu. Ak ale potrebujeme zaslat’ subor, ktory je programom
(aplikacia), musime ho pred odoslanim komprimovat’ (zbalit' do archivu, zvazku).

Prijaté komprimované subory (archivy, zvazky) je potrebné dbkladne skontrolovat antivirusovym
programom a otvorit' len v pripade, ked sme presved&eny o ich déveryhodnom pévode.

Prijaté spravy a prilohy neposielajme dalej bez overenia ich obsahu, nakolko automaticky
preberame zodpovednost za obsah a vystavujeme riziku dalSich ludi.

Hoax — faloSna sprava, ktora napriek svojej nezmyselnosti vyzyva na to, aby bola preposielana
dalsim pouzivatefom. Hoax je elektronickym ekvivalentom klasickych ,listov Stastia“. Niektoré
hoaxy m6zu oklamat’ neskusenych pouZivatelov a navadzat ich k Skodlivej €innosti ako je napr.
mazanie ddlezitych suborov.

Nevyziadané spravy, spam pochadzaju z neoverenych, pochybnych zdrojov a s vysokou
pravdepodobnostou obsahuju Skodlivy softvér alebo nebezpeéné hypertextové odkazy. Preto na
ne v ziadnom pripade neklikajme, ak nie sme presvedCeni o bezpeCnom pdvode emailu. Tieto
spravy (socialneho inzinierstva) Casto lakavymi informaciami navadzaju neskuseného naivného
pouzivatela na povolenie pristupu do systému alebo zaslanie dévernych informacii. Takéto spravy
neotvarajme a ak ich neodfiltroval spam filter, vymazZme ich a vyprazdnime k&3 postoveho klienta.

Toto pravidlo mozno porusit iba vtedy, ked o€akavame ohlasenu spravu, v doru¢enej poste nie je
a odosielatefl tvrdi, Ze ju poslal. Vtedy treba nazriet do nevyZiadanej posty, €i sa tam tato sprava
nachadza. Ak ano, presunieme ju do doru€enej posty a prezrieme ju so zvySenou opatrnostou.

Spam filter — vac¢sina postovych klientov je vyzbrojena Specialnym postupom, pomocou ktorého je
schopna rozpoznat a automaticky vyfiltrovat’ sfalSované, nevyziadané spravy.

Socialne inzinierstvo — nelegalne praktiky, postupy, manipulatné emaily, ktoré Ilakavymi
prisflubmi zavadzaju a navadzaju naivného neskuseného pouzivatela na prezradzanie dévernych
informacii alebo na aktivaciu Skodlivého kédu alebo Spionazneho programu (spyware).

Vyhrazky avydierania — dalSou neprijemnou nelegalnou technikou je manipulaény email
s vyhrazkami. Odosielatel takého emailu tvrdi, Ze prevzal kontrolu nad vasim pocitatom a ziskal
kompromitujuce udaje, nato€ené kompromitujuce videozaznamy alebo nieCo podobné. Zaroven
vas ziada o zaplatenie vykupného. Emaily takého typu ignorujme, vymazme a vyprazdnime ks
postového klienta. Nastastie su€asné spam filtre uz vaésinu takychto emailov zachytia.

Ransomvér je Skodlivy program, ktory zaSifruje obsah vasho uloZiska, znemozZni pouzivanie
pocitata a pozaduje vypalné s prislubom (zZial nezaru€¢enym), Ze po zaplateni dojde k naprave a
desifrovaniu udajov. lde o elektronické vydieranie pouzivatelov. Ransomvér ako aj ostatné
Skodlivé kody sa Siria v prilohach emailu alebo ako hypertextové odkazy v nevyziadanych
elektronickych spravach.

Vacésinu neziaducej elektronickej posty vie odhalit aj pouzivatel na zaklade ich manipulaéného
obsahu, nepodloZenych vyhraZzok alebo az nerealne lakavych ponuk. Ide o lacné triky, vid nizSie:

" 3% tver #~ 5\

Otvorit’ v novom nkneJ

Od: "Margaret Becker Fin.." <> diia 2022-06-10 17:41

&% Podrobnosti = Cisty text

Uvery k dispozicii na 3% urokovej sadzbe. Kontaktujte nés a ziskajte schvélené a financované do 24 hodin.
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(bez predmetu) Conferma della vostra identita - besti.it &

0Od: Mrs Mavis dfia 2022-09-11 16:20

% Podiobnosti = Gisty text 0Od: registrati@besti.it dia 2022-03-07 13:14
Gratulujem!!! Gratulujem!!! Gratulujem!!!
Dar vo vyske 5 000 000,00 eur vém odovzdala pani Mavis Wanczyk, mega vyherkyna jackpotu Ciao, ® Maf”!'n want to meet you! Click here: hnpS—WCICk mdeJEZ?dUi L 2
758 miliénov dolarov v megamilionovem jackpote, darujem 5 nahodnym jednotliveom. Ak
dostanete tento e-mail, va$ e-mail bol vybrany po rozto¢eni gule. Conferma la tua email besti.i
SLEDUJTE MA TU: https://www.youtube.com/watch?v=7kWnqvJM1mM

Clicca sul link qui sopra :
TOTO JE VAS DAROVACI KOD: MW207143

nttp://besti.it/index/activate/?code=d0db59b1422cd5df0473493892e6cee

Odpovedzte s DAROVACIM KODOM na tento e-mail: info.maviswanczy053@gmail.com
Saluti besti.it
Dufam, Ze urobite radost vam a vasej rodine.

S pozdravom,
pani Mavis Wanczyk besti.it.

1.5.3. Najcastejsie ukony

Elektronicku postu, email, mézeme otvorit a prezerat pomocou postového klienta, napr.: Google
Gmail, MS Outlook, Mozilla Thunderbird a iné.

Vytvorenie novej spravy je hlavnou ulohou postového klienta. V tele sprave musime uviest
samotny text, predmet spravy v poli Predmet a adresu prijimatefa v poli Komu (nasu adresu
odosielatela v poli Od si postovy klient doplni automaticky sam). V pripade, Ze odosielame spravu
na viacero adries su€asne, jednotlivé adresy v zavislosti od postového klienta oddelime Ciarkou
alebo medzerou alebo pouzivame distribuény zoznam.

Okrem adresy hlavného prijimatela alebo adries viacerych hlavnych prijimatelov mame moznost
suCasne zadat' aj adresy, kam chceme zaslat képiu spravy v poli Képia (CC) (tieto adresy vidia
vSetci prijimatelia: hlavni, v képii, skryti), a adresy, kam chceme zaslat' skrytu kopiu v poli Skryta
kopia (BCC) (tieto adresy nevidi ziaden prijimatef, vidi ich len odosielatel).

Spravy maju nastavenu normalnu délezitost’ (prioritu). Va&sinou to staci na doruéenie spravy do
par minut. Nastavenie vysokej délezitosti spravy “ ! “ je obdoba expresného listu. Spravy s
vysokou doblezitostou budu zvlast oznacené a u prijemcu spravy zvyraznené. Opacna moznost je
nizka priorita W.

Do emailu by sme mali vzdy vlozit' textovy podpis (aspofi napr. S pozdravom, Betka), méZeme
pripojit rézne subory ako prilohu UJ.

Odpoved na spravu je v predmete oznacena ako RE: (Response). Pri odpovedi na spravu nie je
potrebné zadat adresu prijimatela a predmet spravy. Uvedené udaje si postovy klient dosadi
automaticky z pévodnej spravy.

Sprava poslana dalej je v predmete oznatena ako FW: (Forward). Doru€enu/ prijatd spravu
mbdzeme poslat dalej na dalSiu adresu alebo viacero adries rovnako ako novu spravu, teda
hlavnym prijimatelom, prijimatelom kopie a prijimatefom v skrytosti. Sta¢i zadat’” do prislusnych
poli potrebné elektronické adresy. Predmet a obsah bude automaticky prevzaty z povodnej spravy.

Kopirovanie a presuvanie textu vtele spravy robime rovnako ako v ostatnych aplikaciach
(textovych editoroch). M6Zzeme na to vyuzivat klavesové skratky ako Ctrl C alebo Ctrl X a Ctrl V.
Rovnako je na to mozné vyuzivat aj volby/ prikazy z ponuky Upravy (Kopirovat, Vystrihnat,
Prilepit) a tiez mézeme vyuzivat aj lokalnu ponuku vyvolanu pravym tlacidlom mysi.

MS Outlook a aj ostatni postovi klienti maju okrem Casti na spracovanie posty zabudované aj Casti
na pracu s planovacim kalendarom a adresarom kontaktov. Ikony tychto Casti poStového klienta
najdeme napr. v MS Outlook v favej dolnej Casti jeho aplikacného okna.

Postovy klient MS Outlook resp. Google Gmail ako aj ini poStovi klienti maju zakladné priecinky
Doruc¢ena posta resp. Dorucené a Odoslana posta resp. Odoslané, prie€inok Koncept resp.
Koncepty na uloZzené rozpracované spravy (koncepty), prieCinok Kos na zahodené spravy
a prie€inok Nevyziadana posta resp. Spam na nevyziadanu postu, spam.

© 2022 Slovenska informaticka spolo¢nost 48 / 105



‘ Znalosti nevyhnutné na rieSenie Zivotnych situacii ICDL Digitalny obcan, zaklady

Princip €innosti a obsluha postovych klientov i webmailov je vefmi podobny.

Dorucend posta - z7hfc@centrum sk - Outlook

Odoslat alebo prijat  Priecinok  Zobrazit ) Pre

Ijl T":l fix x (=1 Odpovedat izl Y2 Premiestnit do: ? Y20 Premiestnit - > [
i d |~ _ = . ="
) = - =- " [R20dpovedat vEetkym (3 Manazérovi ~ [ Pravidla - [ Adresar ) y
Novy  Nové zs‘ Odstranit | ) - = Timovy e-mai -~ Znacky Y Filtrovat e-maily - Odoslat alebo prijat
e-mail polozky ~ (3 Preposlat *| T OneNote - v vietky priecinky
Novy Odstranit Reagovat’ Rychle kroky M Premiestnit Hladat’ Odosielanie a prijem ~
» . . < S p b A e - p o
4 OblUbené pOlOZky ‘ Prehladat: Aktuélna p... O | Aktualna postova schranka | L_(j Odpovedat @Odpovedat’ vietkym L__i Preposlat
Doruéena posta 1 Vsetky Nepreditané - Najnovsie ¢ |2 7Thfc <z7hfc@ o1 0 10,5, 2022
Odoslana posta 4 Pred dvoma tyzdriami ’
; test s prilohou v
Odstranené polozky ; z7hfc 1]
! test s prilohou 19.5. 2022 | Ukazkovy test AMS zip
4 77Thfc@centrum.sk Pekny deri prajem! Posielam ! 689 KB
Dorugend posta 1 z7hfc W réa
Koncepty Fw: te’sl s Fn’lo!‘ou ) 19.5.2022 Pekny defi prajem!
B Pekny defi prajem! Posielam Posielam testovaciu spravu
ke etz — S prilohou a vysokou prioritou
NP z7hfc )
Odstranené polozky S pozdravom
test 16.5.2022 )
F. Hortai
email, kalenddr, kontakty v MS Outlook ]
m\/ Testovacia sprava programu M. 16.5.2022
Této e-mailové sprava bola
) %) ces
I centrum.sk Multimail e
poloZiek: 5 Nepreéitané: 1 | -+ 100%
<& @] () https://mail.google.com/mail/u/0/?zx=wa8h7fsp1o5p#inbox o A T8 7= @ -
D Navrhované lokality D Web Slice Gallery 7] Importované z preh.. & Google ) Iné obltibené polozky

= M Gmail Q Hladat v poste = @ 533 i

a- ¢ : 1-50294 < > S B
I— Napisat X ;
email, kalendar, kontakty
[J Hiavné a5 Siete v Gmail
[J Dorugené 47
Y S hviezdigkou The Google Account . Frantisek, take the next step on your W... 20:39
© odlozené Google Security alert - A new sign-in on Windo... 20:37
> Odoslané (=)
YouTube Updates to YouTube’s Terms of Servi... 25.11. 2021
B Koncentv

z7hfe@centrum.sk | Nastavenie | Centrum.sk | Odhlasit

Vﬁ mJ Kalendar H Adresar H Zapisnik

| Napisat’ sprévu | n Sprava bola presunuta do kosa.

_
email, kalendar, kontakty

|
Prichddzajica 44 | Zmazat’ H Nahlasit spam H Preposlat ‘ ‘ Dalsie akcie \ v Centrum.sk y,
Hromadna 0 - - —_—
O Qdosielatel Predmet | Zobrazit Stitok ¥ | + Datum Vefkost
Rozpisana 0
; (@] z7hfc test s prilohou ) Pekny defi prajem! Posielam testovaciu spravu 19.5.2022 949 kB
Odoslana 0
Kos 3 (] z7hfc ! FW: test s prilohou ) Pekny deni prajem! Posielam testovaciu spi - 19.5.2022 26 kB
08 =
s O z7hfc test s prilohou ) Pekny defi prajem! Posielam testovaciu spravu 19.5.2022 26 kB
Spamovy kos 0 =
O Infotext Zredukujte tuk na bruchu, rychlo a jednoducho! Eurépanky & 19.5. 2022 16 kB
Vytvorit novy prie€inok »

Obrazok 41 Porovnanie pouzivatel'ského rozhrania MS Outlook, Gmail a Centrum.sk
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1.5.4. Vytvorenie a posielanie emailu
Vytvorenie

Vytvorenie |Preposlanie

,
nového odpovede
. voruéena poéta - zThfc@centrum.sk - Outlook
e-mailu
Odoslat alebo prijat § Prie¢éinok  Zobrazit 7/ Prezradte, Co cheete robit..
% i x Q @ @ m ¥ Premiestnit do: ? ¥ Premiestnit * () Neprecitané alebo precitane |V dvat [udr =%
= o = " E
N ‘N‘ - - RN P ed @ ed o - 9, Manazérovi v LgPravidla - 1 Kategorizovat ~ [EE Adresar U Sty e
ovy ové . Odstrani poveda povedat Preposlat [y - | =4 1mouy e-mail - i y o oslat alebo prija
e-mail p véetkym g (= mow ermal | H OneNote > Spracovat T Fitwovat e-maily vdetky priecinky
Nowyl Odstrénit’ Reagovat’ Rychle kroky 5 Premiestnit’ Znatky Hladat Odosielaniea prjem | A
” ¥ < - Z . P
4 Oblubenzpolozky ‘ Prehladat: Aktuglna p... O |Aktua|na poitové schrénka ‘ £ 0dpovedat @Odpovedat‘ Veetlym (2 Preposlat
S U Vietky Nepreitané - Najnoie 4 ' z7hfe <z7hfc@centrum.sk> 7hfc@centrum.sk IR 1828
Odoslana posta 4 Dnes FW: test loh
+ test s prilohou
Odstranené polozky Z7hfc (U ) i e )
FW:test s prilohou TR (i RE) spréva bola odoslané s délezitostou nastavenou na Vysoka. “
Pekny defi prajem! Posielam
y
z7hfc@centrum.sk E ist2jpg v
Dorugend posta 1 4 Pondelok 15 KB
Koncepty 27hfc
test 17:18
Odoslana posta test<k ics po
ST st <ioniec Pekny defi prajem!
stranené polozky X . .
o Rss Microsoft Outlook Posllelam testovaciu Spl'.aVI:J
2 Testovacia sprava programu M... po 17:16 S prilohou a vysokou prioritou
Posta |ecsta Této e-mailové spréva bola S pozdravom
F. Hortai
Centrum.sk Multimail
. , e y
Ka |e n d ar Ad resar Centl?xmfk E-mail :If.rante». po 17:04
Dobry def, Ste schopni ihned
poloZiek: 4 Nepreéitané: 1 I} - 1 + 100%

Obrazok 42 Okno e-mailového klienta MS Outlook

2 Postup tvorby emailu v MS Outlook
1.

. vyplnit adresu v poli Komu, mézeme zadat’ aj adresy na zaslanie Kopie a Skrytej kopie

kliknat na prikaz Novy e-mall

. vyplnit pole Predmet
. hapisat spravu, pripojit podpis a pripadne pripojit’ prilohu)
. kliknat na prikaz email Odoslat

o 01 A W N

. po odoslani spravy v okne Dorucena posta na karte Domov kliknut' na tlacidlo uplne vpravo
Odoslat’ alebo Prijat’ vSetky prieCinky — spdsobi odoslanie sprav na a prijatie sprav z postového
servera

test s prilohou - Spréava (HTML) 71
4.b: pripojenie prilohy

SOIEIEl Viozit  MozZnosti  Formétovat text  Revizia Q) Prezradte, ¢o cheete robit.

ok Vystrihnat Calibi |11 <A A =i A alal &-\‘. MJ D Qf [> spracovat -
pril q S ay AL B== == Ad I K :/?J i i | O Ink
rlepr - y BE== = 3= resar Rontrolova niozi riozZr (o] 1S Jopinky
vp ¥ Kopirovat format BIUY-A-E== == menéd  stbor ~ polozku ~ 'p ¥ Nizka dolezitost | |3ka Office
Schranka n Zakladny text n Mena Zahrnit’ Znacky n Doplnky ~
Komy.. | [cibic@eentumsk éiz- e-mailova adresa ] 4.a: vloZenie alebo
=1 . .
cdouar | | P %23: e-mailova adresa pre képiu ] vytvorenie podpisu
oslat’
Skryta.. =|—'2.b: e-mailovd adresa pre skrytu képiu]
Bredmet [tests prilohou %3. predmet, kratky popis e-mailu ]
o = list2jpg . Y Ukazkovy test AMS5. , . B . .
Pripojené e 1) ssoke {[4.b: obrdzok a komprimovany zvazok v prilohe

Pekny deii prajem! -
Posielam testovaciu spravu % 4. text emailu ]

S prilohou a vysokou prioritou

S pozdravom -

Obrazok 43 Postup tvorby emailu v MS Outlook
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K sprave mbézeme cez ikonu @ pripojit okrem textového suboru aj rézne iné subory, napr.:
obrazové, tabulky, prezentacie, animacie, zvukové a pod. V pripade vacsieho mnozstva
pripojenych suborov je vhodné vytvorit' a pripojit komprimovany subor (archiv, zvazok suborov a
prieCinkov) ' .

V MS Outlook cez kartu Revizia, mozno kliknit na prikaz Pravopis a gramatika, ¢im vieme
skontrolovat’ pravopis a gramatiku textu emailu.

Poznamka: Pred pripojenim priloh k sprave (hlavne multimedialnych suborov) je potrebné si
uvedomit, ze existuju obmedzenia konkrétneho systému na celkovu velkost zasielanych priloh,
a to: celkova kapacita schranky prijimatela a maximalna velkost jednotlivych sprav. Znac¢ny pocet
serverov odmieta prijimat uz aj 10 MB (megabajtové) subory. Technicky sa horna hranica velkosti
spravy pohybuje okolo desiatok MB. Emaily s velkymi prilohami mézu fahko preplnit postovu
schranku a znemoznit prijem dalSich sprav (od nas alebo inych odosielatelov) uréenych pre
daného prijimatela.

< Postup pri tvorbe emailu v Google Gmail
1. kliknut na tlagidlo Napisat (novu spravu)

2. vyplnit pole Komu (Prijemcovia), po kliknuti v tomto poli na pravej strane sa objavi moznost
zadat aj adresy na zaslanie Képie a Skrytej kopie

3. vyplnit pole Predmet
4. napisat spravu pripojit svoj podpis a pripadne pripojit’ prilohy)
5. sprava sa odosiela tlacidlom Odoslat

6. kontrolu, &i prisli nové dorucené spravy vykoname tak, ze prejdeme do prie€inka Dorucené
a klikneme na tlacidlo Obnovit nad zoznamom sprav (nie tlaidlo Obnovit u webového
prehliadaca).

M Dorucené (47) - hfcompl@gmai X + ~ X

gJVLnpxFXjcVMbPWLxtCLLnpnLqB ® 2 % 0O o :

€ c & mail.google.com/mail/u/0/#inbox?compose=CligCIIKFhPdhXcFwfvpxQhZCMVdSmwRspBMHZVKSngGGW(

@ Navrhované lokality @ Web Slice Gallery Importova . @ Moduly-

by & Akospolupracovat ¥ eCitizen G Google

- N' ‘?Céi‘ = ! - @ @
b Nopies O~ ¢ |2. e-mailova adresa 15094 > r B
Napisat
O Hiavne Nové sprava - & X
[J Dorugené 47
Komu | Képia Skryta kopia (Bec)
#  Shviezdigkou 2 H H ext st
[3. pl‘edmet, kratky pOpIS e'ma||u }‘> Predmet Pridat prijemcov képie (Ctrl-Shift-C) @
© Odlozené Gooale Security alert - A new sign
= Odoslané [4 text e-ma”u Pekny de prajem! ) o
es Terl  pogsielam testovaciu spravu . . s
B Koncepty s s priohou 2.a: e-mailova
Google Learn more about our upd ;.
S pozdravom adresa pre képiu
Meet F. Hortai
YouTube Changes to YouTube's Ter +
B Nové stretnutie
B Pripojit sa k stretnutiu Google Account Frantisek, your Privacy Ch 4b obrazok \Y pr||0he
Google Help strengthen the secur
Hangouts _ ) 4.b: pripojenie prilohy ]
QFram:sek + The Gmail Team Choose how your informal
Google Important policy changes list2.jpg (15 kB) 4'b' Vlozenle pOdplsu
Ziadne nedavne Gety
Zacnite novy | !
: T3 Google Help st Odoslat  ~ [N ©c 06 Mbd # | 5
DOf ™ M @ Doruené (47) - hfco... Pracona plocha ~ i 22°C Lightrain O % (1 &) O M & sk 1902 B
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1.5.5. Praca s doru¢enou postou

V prie€inku Doru€éena posta mdézeme otvorit’ konkrétny email tak, Ze v MS Outlook klikneme nar
2x mysSou, v Gmail klikneme raz. Ak sprava obsahuje prilohu, v MS Outlook na znacke prilohy
pravym tlaCidlom mySi zobrazime lokalnu ponuku na ulozenie, otvorenie alebo tla¢ prilohy. Volba
Ulozit ako nam ponukne vybrat’ prieCinok aj zmenit ponukany nazov ukladaného suboru. V Gmail
kliknutim na miniataru prilohy prilohu otvorime iba na cCitanie. Ak chceme prilohu ulozit alebo
vytlacit, je potrebné na znacke prilohy kliknut na znacku Stiahnut’ (Download), vtedy mdzeme uréit
kam a pod akym nazvom sa priloha ulozZi, potom ju mézZzeme napr. vytlaéit.

V pripade vacsieho poctu priloh mézeme v MS Outlook zvolit Ulozit vSetky prilohy. Vtedy staéi len
vybrat cielovy prie€inok a tam budu ulozené vsetky prilohy.

V MS Outlook mdézeme spravu ulozit' v ponukanom formate postovej spravy .msg cez kartu Subor
a prikaz Ulozit ako. Potom subor vieme kedykolvek otvorit v MS Outlook. Ak ho uloZime vo
formate jednoduchého textového suboru .txt, vieme ho otvorit len textovym editorom.

V Gmail mézeme spravu ulozit' cez lokalnu ponuku na ikone Viac , a to vo formate .html . Takuto
spravu si vieme neskor prezerat’ len vo webovom prehliadadi.

Nastroje prilohy test s prilohou - Sprava (HTML)
Prilohy Q Prezradte, ¢o cheete robit...
fR x f { ' 1 ‘ W= ¥ Premiestnit do: ? Qﬂ ‘5~ 2y Oznacit ako nepreditané a% L Q
; e x
; = =€ => (-3 Manazérovi it T B K Kategorizovat ~ B~
& Odstranit Odpovedat’ Odpovedat’ Preposlat’ [TE, =R A i Premiestnit’ — Prelozit” Lupa
o) véetk)'Im 23 = Timovy e-mai s i U v |> Spracovat' ~ = N
Odstranit Reagovat’ Rychle kroky n Premiestnit’ Znacky o Upravy Lupa A
ZThfc <z7hfc@centrum.sk> ‘Z7hfc /R 20:00
test s prilohou
Ukézka bt
i Ukazkovy test AM5.zip  _ Otvorit
689 KB -
& Rychla tla¢
e -
Pekny defi prajem! k4 Ulogit ako

Posielam testovaciu spravu (B8 Ulozit vietky prilohy..
S prilohou a vysokou prioritou

S pozdravom 7< Qdstrénit prilahu

F. Hortai By Kopirovat

Obrazok 44 Doruceny e-mail s otvorenou lokalnou ponukou v poli prilohy (pravym tlacidlom mysi)

V MS Outlook tladidlom Odpovedat, v Gmail tlacidlom “ na pravej strane spravy, mdzeme
vytvorit odpoved bez zadania adresy a predmetu spravy. Uvedené udaje budu dosadené
automaticky z pévodnej spravy.

V MS Outlook tla¢idlom Preposlat, v Gmail favym tlacidlom mySi na ikone Viac a vyberom prikazu
Preposlat, mézeme doru€enu spravu poslat’ dalej na dalSiu adresu. Sta¢i zadat adresu, predmet a
obsah bude vytvoreny automaticky z pévodnej spravy.

DoruCenu postu vieme spravovat aj lokalnou ponukou. Pravym tlacidlom mysi na riadku zvolenej
spravy sa nam ponuknu vSetky potrebné moznosti.
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Znalosti nevyhnutné na rieSenie Zivotnych situacii ICDL Digitalny obcan, zaklady

B Kopirovat [5] Presunut na kartu »
€2 Rychla tla
€ Odpovedat
E—}i Odpovedat’ P
@ Odpovedat vietkym % Odpovedat vsetkym
3 Preposlat > Preposlat
Oznacit ako nepreditang @ Preposlat ako prilohu
==| Kategorizovat 4
Archivovat
|" Spracovat’ 4 &
Odstranit
D Hladat sivisiace 4 0| stran
Ryichle kroky , [ Oznacit ako neprecitané
=7 Pravidld » © odlozit
Y Premiestnit ’ (“4 Pridat do uloh
.';E OneNote
%) Presunut do »
4 Premiestnit na kartu Iné )
- - - . D Stitky »
4 Vidy premiestnit na kartu Iné
B Ignorovat &) Ignorovat
do NevyZiadané »
® DEV, Q, Najst spravy od: The Google Account Team
< Odstranit
[=1 Archivovat.. [/} Otvorit v novom okne

Obrazok 45 Lokalna ponuka na konkrétnej sprave v zozname sprav MS Outlook (viavo) a Gmail (vpravo)

V Gmail po otvoreni spravy na ikone Viac vieme zobrazit ponuku aj lavym tlacidlom mysi.

Tato ponuka umozni odpovedat na spravu, preposlat spravu, oznacit spravu ainé. Prikazom
stiahnut, vieme spravu ulozit vo formate postovej spravy .eml .

ut2.8.2013 Y &

4« Odpovedat Viac
> Preposlat

Filtrovat podobné spravy

Vytlacit

Odstranit tuto spravu

Blokovat pouzivatel'a The Google Account Team

Nahlasit spam

Nahlasit phishing

Zobrazit povodnu spravu

Prelozit spravu

Stiahnut spravu

Oznacit ako neprecitané
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‘ Znalosti nevyhnutné na rieSenie Zivotnych situacii ICDL Digitalny obcan, zaklady ‘

1.5.6. Sprava kontaktov &

Pri pravidelnej koreSpondencii s uréitymi osobami alebo .F‘ ‘& Ignorovat x
skupinami vyrazne ulah&i a zjednoduSi adresovanie, ak - x Vyéistit ©
vyuzivame adresar kontaktov. pDT;;ki | & novyziadans ~ Odstranit

Do adresara mézeme vlozit adresy novych kontaktov,
z vybranych  kontaktov ~mézeme  vytvorit  skupiny
(distribu¢ny zoznam). Nasledne tieto adresy vieme vyberat [
jednotlivo ihromadne do adresnych poli emailu. 7]

[=3 E-mailové sprava

Planovana ¢innost

N . . ) . . . Schédza
Distribuéné zoznamy umoznia hromadné posielanie emailu
celej skupine osbb. [25] Kontakt
V MS Outlook novy kontakt vloZzime v ponuke Domov > | Novy kentakt (Ctrl+Shift+C)
Nové polozky > Kontakt alebo Ctrl Shift Q. Vytvori novy kontakt.

Boris Dob3insky - Kontakt

Kontakt Viezit Formatovat’ text Revizia Pomocnik Q Povedzte, ¢o chcete urobit’

Qlﬁj B Ulozit a novy - = [ E-mail | Fy E'E ;1'. Q p\ 181 Kategorizovat -
[23 Preposlat ~ .. = Schodza ve v [* Spracovat -
UloZit a Odstranit’ T OneN Zobrazit _ Balki Adresar Skontrolovat  Vizitka Obrazok Sdkromné
— neNote - /v Dalsie . . Ukromni
Akcie Komunikovat’ ena MozZnosti Znacky Lupa
Celé meno.. Boris Dob3insky Boris Dob&insk)'l
Spolodnost’ : .
boris.dobsinsky@test.ecdl.sk
Funkcia
Zaradit’ ako Dobs3insky, Boris -
Internet
D E-mail... - boris.dobsinsky@test.ecdl.sk
Zobrazit' ako Boris Dobsinsky (boris.dobsinsky@test.ecdl.sk)
Poznamky

Adresa webovej stranky

Obrazok 46 Pridavanie a uprava kontaktu MS Outlook

Vybrat' mena: Kontakty X
Hladat: (®)lbameno () Dal3ie stlpce Adresar
Prejst’ |Kontakty - z7hfe@centrum.sk v Rozéirené vyhladavanie
| Meno Zobrazované meno E-mailova adresa
&% 1Uchadzaci 1Uchadzaci
:. Boris Dobsinsky Boris Dobsinsky (boris.do... boris.dobsinsky@test.ecdl...
:. Eva Rychla Eva Rychla (eva.rychla@te.. eva.rychla@test.ecdl.sk
o Hugo Vzorny hugovzorny@testecdlsk hugo.vzorny@test.ecdl.sk
o Karol Konrad Karol Konrad (kkonrad@t.. k.konrad@test.ecdl.sk
os Maria Dvorna maria.dvorna@testecdl.sk mariadvorna@testecdl.sk
Komu -> 1Uchadzaci
Képia -> Peter Labuda (labuda.peter@test.ecdl.sk)
Skryté -> maria.dvorna@test.ecdl.sk
oK Zrusit

Obrazok 47 Vyber adries z adresara kontaktov MS Outlook

Spravu kontaktov v Gmail otvorime v pravej Casti okna Gmailu kliknutim na ikonu e (priCom
Ziadna sprava nesmie byt vyznacena).
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

Ulohy a kontrolné otazky

Popiste a porovnajte ulohy prehliada¢a a vyhladavaca.

Spustite aplikaciu MS Outlook alebo Gmail, vytvorte a poslite si email s prilohou na svoju
vlastnu adresu, skontrolujte doru¢enu postu, a ulozte prilohu do pracovného priecinka.
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2. Ziskavanie informacii na Internete

2.1. Pouzivanie webového vyhladavaca

2.1.1. Webovy vyhladavac (search engine).

Vyhladavac¢ napr.: Google umoziuje hladanie a spresnenie hladania (pomocou viacerych Kkritérii)
na zaklade klu€ovych slov. Vysledkom hladania bude zoznam WWW stran, kde kazda polozka
zoznamu bude hypertextovym odkazom na konkrétnu WWW stranku.

Na nasledovnych strankach je popisany postup na vyhladavanie stranok a obrazkov s vyuzitim
vyhladavaca Google.

2.1.2. Vyhladavanie informacii podla kl'u€ovych slov.
Vstupnu stranku vyhladavaca zobrazime v prehliadadi tak, ze napiSeme adresu vyhladavaca.
1. Spustime prehliada¢ Chrome alebo Edge

2. Do pofa pre web adresu napiSeme adresu vyhladavaca: http://www.google.sk (alebo
www.google.sk ) a stlatime klaves Enter.

3. Do pola pre vyhladavany vyraz zapiSeme hladany retazec znakov, slov a stlaCime klaves Enter
alebo klikneme na Hladat’ Googlom

G Gocge * +%[ Adresa vyhladavaca ]
< C G googlesk o a

Cranwer ) (GOOQlE

icdl X = §

[ SPUStenle hladanla ]> Hradat Googlom Skusim $tastie

Slovensko

N Neutralna uhlikova stopa od roku 2007

O spolocnosti Google ~ Reklama ~ Firma  Ako funguje Vyhfadavanie Ochrana sukromia  Zmluvné podmienky ~ Nastavenia

2.1.3. Spresnenie vyhladavania

Po potvrdeni hfadaného vyrazu sa nam zobrazi zoznam stranok a moznosti spresnenia
vyhladavania.

Spresnenie je mozné podla zakladnych tematickych okruhov, ako: Obrazky, Mapy, Videa, Knihy,
Spravy, Nakupy, Letenky, Financie.

Dalie spresnenia vyhladavania najdeme cez tlagidlo Nastroje, ktoré umozni vyberat krajinu,
z ktorej su stranky, jazyk, v ktorom maju byt vyhladané stranky, datum (obdobie), kedy boli stranky
aktualizované atd....
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— O

G icdl - Hiadat Googlom X -+

< c @ google.sk/search?q=icdl&source=hp&ei=Gg00Y927ZKoa-xc8P5LeFUA&Iflsig=AJiK0eSAAAAAYzQbKiGorWi.. @ = Y [ &
/[ Hladany vyraz ]

Google ] X m § A {

MoZnosti spresnenia]

Q Vietko (] Obrazky [»] Videa @ Mapy @@ Spravy i Viac Nastroje

/

Stranky z akejkolvek krajiny v VSetky jazyky v Kedykolvek v VSetky vysledky «

https://www.ecdl.sk » system-icdl-ecdl ~ /[ Vysledky hladania ]

Systém ICDL / ECDL N 't hadémi
Systém ICDL / ECDL. ICDL / ECDL je systém na overovanie (certifikaciu) znalosti a zruénosti v 991 ARADEMIe
oblasti prace s vypoétovou technikou uréeny pre bezného ...

https:/icdl.org ¥ PreloZit tito stranku | C D L
ICDL - ICDL Global

ICDL. ICDL Foundation is a Global Social Enterprise dedicated to raising digital competence m H m v EEl -

Obrazok 48 Spresnenie vyhladavania

2.1.4. Hypertextové odkazy/prepojenia @

Medzi strankami vieme prechadzat pomocou hypertextovych odkazov/prepojeni, ktoré mézu mat
podobu textu alebo obrazka (odkaz je priviazany k textu alebo obrazku) ako aj pomocou dalSich
navigaénych nastrojov &< - (.

Nad objektom, ktory obsahuje hypertextové prepojenie sa zmeni tvar kurzora na @ Po kliknuti
mysSou na hypertextovy odkaz, prehliada¢ automaticky prejde na prislusnu stranku.

2.1.5. Kombinované ulohy

V praxi ziskame informacie z internetu vhodnou kombinaciou prehliadania stranky, vyuzivania
odkazov na dalSie stranky (odkazy su jej su€astou) a priameho vyhladavania stranok cez klu¢oveé
slova.

2.1.6. URL

Uniform Resource Locator — je uplna adresa objektu na webe. Je to vo vacsine adresa web
stranky, ale moze to byt aj subor vo formate pdf, textovy dokument, prezentacia, obrazok, video
atd. Adresu URL, napr. adresu webovej stranky, mdéZzeme skopirovat a vlozZit ako hypertextovy
odkaz/prepojenie do textového dokumentu. (vyznadime objekt, stlaime Ctrl C na ziskanie képie
a Ctrl V na prilepenie na Zelanom mieste).

2.1.7. Vyhladavanie dokumentov

Ako priklad skusme najst recept, zemepisnu destinaciu, informaciu o planéte Zem, navod na
skladanie nabytku alebo navod pre konkrétny domaci spotrebié.

2.1.7.1. Ukazka na ziskanie turistického sprievodcu.
1. Spustime prehliada¢ Chrome alebo Edge

2. Do pola pre adresu napiSeme adresu vyhladavaca: http://www.google.sk (alebo len google.sk)
a stlacime klaves Enter.

3. Do pofla pre hladany retazec zapiSeme hladané slova a stlacime klaves Enter alebo klikneme
na tlacidlo Hladat Googlom.

4. Z vysledkov vyhladavania zvolme konkrétnu stranku.
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5. Po zobrazeni konkrétnej stranky si mézeme ulozit celu stranku, vyznaceny text zo stranky,
vyznaceny obrazok alebo dalSie objekty ktoré su vlozené na stranke priamo alebo formou odkazu
na subor, napr. subor pdf, docx, xlsx, pptx a iné.

' v - O X

} G seychely - Hladat’ Googlom X +
& C @ googlesk/search?q=seychely8isource=Int&tbs=Irlang 1sk&lr=lang sk8isa=X8ved= Q »w w 0O &
Hladany vyraz
Go g|e seychely X =E § Q fe i
Q, Vsetko  [i] Obrazky Q Mapy [ Spravy [ Videa : Viac Nastroje

Seychely - Wikipédia
Celkovo tvoria Seychely 115 ostrovoy, z toho 45 s Vnltorné ostrovy, ktoré sa
najstarimi stredoocednskymi Zulovymi ostrovmi n

| Stranky z akejkolvek krajiny +  Stranky v sloveng vysledky v Vymazat
Vysledky hladania
https://sk.wikipedia.org » wiki > Seychely « z
S

Dejiny - Politika - Jazyk - Ostrovy Zvolena stranka

https://www.satur.sk » Turisticky sprievodca ~

| Seychely - turisticky sprievodca | CK SATUR

Seychely (Seychelles)
| Najvacsi a najrozvinutejsi ostrov Seychel, na ktorom Zije priblizne 90% obyvatelstva a Sl Krajina vo vychodnej Afrike -

2.1.8. Ulozenie dokumentov

Po otvoreni konkrétnej webovej stranky (z vysledkov vyhfadavania) vieme z webovej stranky
stiahnut’ dokument pomocou jeho odkazu alebo ulozit obrazok na konkrétne miesto v pocitaci.

oy . v — @l X
3% Seychely - turisticky sprievodca | X + [ ZaIOZka (Od kaZ na Stranku) ]
& c @ satur.sk/turisticky-sprievodca/seychely/ Q ©» v O &
Nova karta Ctrl+T
Nové okno Ctrl + N
ZliaVy Vi SATUR Flexi v Viac v Nové okno inkognito Ctrl + Shift + N
Historia »
Tlac stranky Stiahnuté Ctrl +
—_ Zalozky >
W ' Lupa - 110% + ra
i} \
i Tlacit'... Ctrl+ P
Prenasat...
v Najst'... Ctrl + F
- UloZit' stranku ako... Ctrl + S Dalsie nastroje >
= | s
* Vywortiodkaz. Upravit Vystrihnat Kopirovat Prilepit’
Pomenovat okno...
AKLADNE INFO ZAAT I H H ‘
h “ Vymazat data prehliadania... St|ahnut|e Suboru >
Roz3irenia
Ukondit
Sprévca uloh Shift + Esc
Hlavna stranka - Turisticky sprievodca - Seychely Stiahnut PDF
Néstroje pre vyvojarov Ctrl + Shift + | =
Zobrazenie suboru ; L X Kontaktujte nas » Sme online AN
ané kokosovymi palmami, k¢ -
4 »
ror seychely.pdf A Zobrazit vietky X

Obrazok 49 Ulozenie a tlac stranky, uloZenie suboru

Ponuky prehliadacov najdete v kapitole 1.4.2. Praca s prehliadacom.
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2.1.9. Ulozenie webovej stranky

Napr. v prehliada¢i Chrome vieme uloZit webovu stranku na konkrétne miesto v pocitadi

cez ponuku - alebo v Edge """ prikazmi DalSie nastroje a UloZit stranku ako. V dialégovom okne
potom mézeme zmenit nazov ukladanej stranky, miesto, kam bude ulozena, a format, v akom
bude stranka ulozena.

Na ulozenie stranky mézeme pouzit' i kombinaciu Ctrl S, ktora funguje vo vacésine prehliadacov
i aplikacii.

2.1.10. Tla€ webovej stranky pripadne jej vybranej €asti

Ak nejaku zobrazenu stranku alebo len vysledok vyhladavania potrebujem vytlacit, tak v ponuke

prehliadaca, ktora zobrazime v Chrome ikonou : alebov Edge ikonou , zvolime Tladit.
V ponuke Tlacit uvidime ukazku tlace, a ponuku na nastavenie tlace.

V ponuke na nastavenie tlate mdzeme vybrat tlaCiaren, orientaciu textu na stranke, v pripade
dokumentu vybrat Cisla stran, ktoré sa budu tlacit, urCit pocCet vytlaCenych kopii.

Po kliknuti na Dal$ie nastavenia mame moznost zmenit' velkost papiera, mierku vytlateného textu,
okraje na papieri, hlavicku a patu a dal3ie vlastnosti.

28,8 2002 1202 Miniztersten vnira Siovemshe] repubiliky
v . .
“ =L P————— sitn. rersiy Tlacit 2 harky papiera
SLOVEMSKE] REPUBLIKY aiand
Sekcie MV 5R Hiatan vivaz
Ciel 8 Microsoft Printto PDF
Stranky Vlastné -
1-2
[ Prejstna web yeee———
Rozlozenie Na vysku -
e u HOUSING
XWTno Farebne Farebne -
BYVAMIE
Dalsie nastavenia A~
- Ministerstvo vnutra SR
Kompetencie, kontaikty, hospodirenie, informacie. ..
Stanovisko Ministerstva vnitra SR k ,
oznameniu Eeskej viady o docasnom b Velkost papiera A4 v
zavedeni kontrol na hraniciach so =
Slovenskom
27. 9. 2022 - Eeski republiia 5 GBinnost'ou od 29, septembra zavidzs
na 10 dni kontroly na n@nuxnsa!mwg. iy
Ve e e Vet s o ke Pocet stran na hérok 1 v
informoval o wedenom kroku k...
= el priva
Pre hlasovanie v spojenych vol'bich je Okraje Predvolené v
potrebné vo volebnej mi ’
preukazat’ svoju totoZnost’, hlasuje sa
kriikovanim
. ) J— Obchodovanie s Fudimi ) ,

ekt ﬁxmﬁ?ﬁ.fﬂ&m.[m ey t Wt scaide, mibend Icbrarie,... Prisndsobit velkost Predvoleng — |

svojha treadihc Pty va volebnom ckky, ¥ kiorého 2azname
wobow je: zapksany. Po prichode do volebre] miestrast preukazuje Ryl & migraca

et minv.s "= Tlacit Zrusit

Obrazok 50 Ukazka a nastavenie tlace
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2.1.11. Ukladanie odkazov, hypertextovych prepojeni

Ak mame bezproblémové trvalé pripojenie na internet a niektoré stranky potrebujeme CastejSie
navstivit, mdézeme si v prehliada¢i odkladat odkazy (hypertextové prepojenia) na tieto webové
stranky. Odkaz je ulozeny v Chrome v prie€inku so zalozkami a v Edge v prie€inku s oblubenymi
polozkami. VZdy sa uklada odkaz na webstranku, ale v Chrome a v Edge ma odliSny nazov i ikonu.

Odlisny spbsob ulozenia odkazu v prehliadacoch.

Nazov Ikona

Chrome | Pridat kartu medzi zalozky 2 v [0 2 :

Pridat” kartu medzi zalozky

Edge Pridat stranku medzi obfubené | ;-; o 4 ( Nesynchronizujesa &

Pridat tuto stranku medzi obltbené (Ctrl + D) |

Prepojenie/odkaz mbézeme cez lokalnu ponuku prehliadacda:
- ulozit ako zaloZku/ ulozit ako odkaz v prehliadadi,
- alebo skopirovat URL adresu a ulozit' ju napr. do textového dokumentu.

Ak potrebujeme v buducnosti zobrazit danu stranku aj bez internetového pripojenia, mézeme ju
cez ponuku prehliada¢a ulozit ako HTML alebo MHTML dokument.

V pripade menS8ieho poctu obfubenych poloZiek vystacime s ukladanim prepojeni/odkazov na
webové stranky medzi oblubené polozky/ zalozky/ odkazy prehliadaca.

V pripade vacsieho poctu oblubenych stranok mézeme vytvorit’ textovy dokument a postupne tam
skopirovat URL jednotlivych stranok do samostatnych odsekov.

Zbierku odkazov a priklady najdete v kapitolach 2.2 a 3.2 JZivotné situacie®
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2.2. Opakovanie, zhrnutie a cvi€enia

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Ulohy a kontrolné otazky

V Pracovnom prieCinku vytvorte prie€inok Recepty

Do dokumentu Tiramisu.docx

a) skopirujte len text receptu,

b) skopirujte obrazok resp. obrazky zakusky Tiramisu.
¢) Upravte format textu a obrazkov.

d) Pod nadpis do prazdneho riadka skopirujte URL stranky s receptom Tiramisu.

Porovnajte vyhody a nevyhody dokumentov Tiramisu.docx a Tiramisu2.docx.
Ulozte a zatvorte obe dokumenty.

Ulozte stranku s receptom zakusky Tiramisu do prie€inka TiramisuHTML vo formate *.html ako
Tiramisu.html.

10) Ulozte stranku s receptom zakusky Tiramisu do prie€inka TiramisuMHTML vo formate *.mhtmi

ako Tiramisu.mhtml.

11) Porovnajte obsah prie€inkov TiramisuHTML a TiramisuMHTML.
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2.3. Zivotné situacie — vyhlradanie informacii
V tejto kapitole ukazeme ako najst hfadané informacie v réznych oblastiach.

2.3.1. Spravy a novinky

Spravy a novinky najdeme na webovych strankach domacich a zahraniCnych spravodajstiev,
vieme najst’ program televizie resp. rozhlasu, vieme zistit aktualne menové kurzy.

Vo vyhladavaci uvedme napr. kli€ové slova denniky a ¢asopisy
Z vysledkov vyhladavania vyberieme napriklad:
https://www.zoznam.sk/katalog/Spravodajstvo-informacie/

Z- Spravodajstvo, informacie — Zo: X +

< C @ zoznam.sk/katalog/Spravodajstvo-informacie/

@ Navrhované lokality @ Web Slice Gallery Importované z preh... @) Moduly-Sylaby €3 Ako spolupracovat

2 0ZNaMm.sk Hladaj firmu podla nézvu, popisu

Katalég Google Obrazky Slovnik Tel. ¢isla  Mapy

Spravodajstvo, informacie (113499)
Spravodajstvo, informacie

C1A-Z - Firmy na Zozname [ Kataldgy odkazov - tematické
[ A-Z - Sekcie Katalogu [ Kataldgy odkazov, vyhladavace
— Casopisy, eZiny ) Obce a mesta SR

[ Cestovné poriadky ™ Pocasie, predpovede pocasia
1 Denna tlag, denniky ™ Porovnavanie cien

[ Deti a vychova ™ Prevadzkovatelia portalov

1 Dopravné informacie ™ PSC - Podtové smerovacie ¢isla
[ Encyklopédie ™3 Slovniky - online

[ Firemné katalogy - platené 3 Snehové spravy

T Firemné katalogy a databanky ™ Spravodajstvo, aktuality

[ Informacné stranky ™ Tlacové agentury

T Inzercia ™3 TV programy

alebo

http://www.novosti.sk/

Noviny a Casopisy, Slovenské a eské denniky

e Denniky: napr. Pravda, Webnoviny, Teraz, SME, Spravy STV, Noviny, CZ24, Dennik N,
Aktuality, PoCasie

e Bulvar: napr.: Topky, Novy &as, Pluska, Zivot, Pikosky,

o Ekonomika: napr.: eTREND, HNonline

e Sport: napr.: Dennik Sport

e Zivé TV vysielanie: napr.: STV 1, STV 2, STV 3, TA 3, Live NR SR, JOJ, TV Ba
° Casopisy: napr.: Plus 7 dni, .tyZzden, Zahradkar
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e Pre Zzeny: napr.: Emma, Sarm, Bajeéna Zena, Zensky web, Feminity, Najmama, Mama a ja
e Pre muzov: napr.: Break, Magazin.sk, Muzsky Svet, Muzom, Men

e Hry, zdbava: napr.: Sector, ABC Games, Gamesite, Best old games, Online hry, Zahraj sa
e PocitacCe, Internet: napr.: PC Revue, PC Space, Zive.sk, PC.sk, TouchIT, DSL.sk

e Pracovné ponuky, inzercia: napr.: Pracovné ponuky, Profesia, Kariéra, Bazos, Bazar,
Inzercia.sk

e Financie: https://banky.sk/zoznam-bank-na-slovensku ; https://nbs.sk

Podrobné informacie najdeme otvorenim jednotlivych odkazov.

Ulohy a kontrolné otazky
1) Vyhladajte informacie v beznych lokalnych alebo celoStatnych dennikoch
2) Vyhladajte informacie o programe televizii napr. RTVS, TA3, a pod.
3) Vyhladat relaciu z archivu TV

4) Vyhladajte informacie o menovom kurzovom listku Narodnej banky SR, VUB banky, Tatra
banky a podobne, napr. kurzy EUR k britskej libre, chorvatskej kune, HUF a pod.
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2.3.2. Verejna sprava

V tejto oblasti m&ézZzeme vyhladat’ informacie o socialnych sluZzbach (socialne davky, prispevky na
byvanie, asistenéné sluzby a pod.), o su€asnych miestnych iniciativach, vieme zistit aktualne
platné znenia zakonov, pravne predpisy a verejné vyhlasky alebo verejne dostupné Statistické
udaje.

Stranka Ministerstva spravodlivosti SR: https://www.justice.qov.sk/

‘ B D Domov - Ministerstvo spravodlic. X + _ o X
< = O [ https://www justice.gov.sk A a 9 = @& 2
| Mavrhované lokali Web Slice Galle 7] Importované zpreh.. & Google ) Iné oblibené polozky |
ty y P 9 p ¥
MINISTERSTVO = slovendina ~ in f
SPRAVODLIVOSTI

SLOVEMNSKE] REPUBLIKY

| Ministerstvo Pravne predpisy Sudy a rozhodnutia Sluzby Agenda ministerstva

A Domov

- - - -
Ministerstvo spravodlivosti A THEAGAVANE €| OmeAn
. .

Slovenskej republiky Obchodn vestnik
Obchodny register

Vitajte na stranke Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky. eZaloby

iet sa viac o ministerstve.
Dozvediet sa viac o sterstve ol

Register partnerov verejného
sektora

Hladate toto? Znalec Pravnik Vzor podania RPVS Siddne konanie

Sluzby a informacie
Délezité sluzby a informacie, ktoré potrebujete na jednom mieste.
Hladém sad Hladam pravnika Podanie podnetu

Hladam sudcu Hladam znalca, timocnika a Staznosti - podavanie a postup
Hladéam stdne rozhodnutie prekladatela Maly konkurz

Hladam pojednavanie Hladam mediatora Zmeny. v Obchodnom registri
Hladém informaécie o stave sidneho Hladam zakon (Slov-lex) Spréva k stavu justicie (CEPEJ)
konania Hladam vzor podania / formular

Hladam informacie o dolozkach Hladam pracu v rezorte

pravoplatnosti a vykonatelnosti

Aktualne pravne predpisy: https://www.slov-lex.sk/
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Stranka Ministerstva vnutra: https://www.minv.sk/

# Ministerstvo vnitra Slovenskej 1= X +

< C & minvsk

Sekcie MVSR =

MINISTERSTVO

VNUTRA
SLOVENSKE) REPUBLIKY

Qe x 0O a

English INFOSERVIS Podcast ZVNUTRA O VNUTRE Mapa sidla Kontakty n
Dnes je 28. september 2022, streda

Hradany vyraz

Q

Verejnéa sprava
Matriky, vol'by, archivnictvo, Zivnost...

Miestna statna sprava
Okresné urady, $kolstvo, kataster, doprava...

Vladny program ESO
Efektivna, spolahlivd, otvorena verejna sprava

Operaény program Efektivna verejna sprava
Kvalitné a dostupné sluzby obcanom

Call centrum MV SR
Informacny kanal, informacie...

E-trhovisko
Obchody, ponuky, dynamicky nékupny systém

Hasici a zachranari
Poziare, kalamity, povodne, dopravné nehody...

Krizové riadenie
Ochrana obyvatel'stva, integrovany zachranny systém...

Schengen
Privilégia, préva a povinnosti...

Romske komunity
Rémska reforma, vzdeldvanie, integracia...

Rozvoj obcianskej spolocnosti
Podpora verejnej diskusie a aktivnych ob&anov

v"i’&f

2 Stranky samospravnych krajov
o Bratislavsky samospravny kraj

o Banskobystricky samospravny kraj
o KosSicky samospravny kraj

¢ Nitriansky samospravny kraj

e TrenCiansky samospravny kraj

e Trnavsky samospravny kraj

e PreSovsky samospravny kraj

e Zilinsky samospravny kraj
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Ministerstvo vniitra SR
Kompetencie, kontakty, hospodarenie, informacie...

Podcast
Zvnitra o vnutre...

Statna komisia pre vol'by
Vol'by, kontrola financovania politickych stran...

b

A |

Kataldg sluZieb, Zivotné situacie, informacie...

Vestnik vlady SR

Vyhlasky, oznémenia, vieobecne zévdzné predpisy...

Eurépske programy
Projekty, fondy, zahrani¢na pomoc a spolupraca...

Policia
Sluzby, informécie, doklady, cudzinci...

Obchodovanie s I'ud'mi
Nutene sobése, nutené Zobranie,...

Azyl a migracia
Utecenci, azyl, migracna politika...

1 k] Es]

i

Cudzinci
Viza, pozvanie cudzinca, zastupitel'ské Grady SR...

/
4

/

https://bratislavskykraj.sk/

https://www.bbsk.sk/

https://web.vucke.sk/sk/

https://www.unsk.sk/

https://www.tsk.sk/

https://trnava-vuc.sk/

https://www.po-kraj.sk/sk/

https://www.zilinskazupa.sk/

E-sluZby MV SR a Elektronicky ob¢&iansky preukaz
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‘ Ziskavanie informadcii na Internete ICDL Digitalny obcan, zaklady

Ustredie a arady prace, socialnych veci a rodiny https://www.upsvr.gov.sk/

@ Upsvar X  +

< C @& upsvrgovsk w % O & :

Kontakt ~ Mapastranok RSS  English version

Bezplatna telefonicka linka pre nahlasenie zneuzivania socialneho
systému a zanedbavania starostlivosti o detii

() 0800 191 222
s

Ustredie prace,
socialnych veci a rodiny

Vyhradavanie [Sem napiste hladany vyraz

Obéan so

Socialne veci | )
zdravotnym i 3

STRANKY URADOV PRACE, SOCIALNYCH VECi A RODINY

Ustredie PSVR
Urady PSVR

Vyberte trad
[ vyberte drad v

S ne veci a rodina

Sluzby zamestnanosti
Zaruky pre mladych

Vofné pracovné
miesta

Zariadenia
socialnopravnej

Nastroje na

Hlfadam...

Hladam informéacie o volnych pracovnych miestach

Hladam pracu v zahraniéi [

=3 Testovanie jazykovych zruénosti (7

Hradam informéacie o socialnych davkach

Vzory Ziadosti

Statisticky urad Slovenskej republiky https://slovak.statistics.sk/

@ Statisticky Grad SR - Uvodnastre X +

< C & slovakstatistics.sk/wps/portal/ext/home/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssyOxPLMnMzOvMAfljo8ziAB09LZycDBONLPYCXAOS... & Y [ & !

English Kontakt Napiste nam Odkazy Pomoc u m m G I@l Prihlasenie do eZberu Prihlasenie do portalu

STATISTICKY
URAD
SLOVENSKE|
REPUBLIKY

Statistiky Produkty Sluzby Metatdaje Zber ud:

Novy predseda 80 SR

Urad povedie do nasledujiceho patroéného
obdobia ako odborne ne isla, informacno-
znalostnu indtitdciu, poskytujicu oficialne

Statistiky ako déveryhodny zdroj informacii. Viac

(B2 3 45678

B Aktuality
Vyvoj cien vo vyrobnej sfére v auguste 2022

28 09 2022 | Informativne spravy | Spotrebitelské ceny a ceny produkénych Statistik | Ustredie $U SR

Medziroény narast cien priemyselnych vyrobcov pre domaci trh sa v auguste prehupol cez 50
percent, €o je désledkom najma zdvojnasobenia cien za dodavky elektriny a plynu. Rast cien
polnohospedarskych vyrobkov a stavebnych prac a materialov spomalil

(@ Citaj dalej

28.09.2022  Oznam o zmene v zvereinenych Gdajoch
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Ulohy a kontrolné otazky

Vyhladajte informacie na strankach samospravneho kraja o socialnych zariadeniach pre
seniorov

Vyhladajte informacie o Struktiure dradu samospravy (aké su oddelenia, aku agendu maju na
starosti na oddeleni dopravy napr. aktualne informacie vo verejnej doprave)

Vyhladajte informacie zverejnené na uUradnej tabuli samospravy, informacie o odporu¢anych
turistickych cieloch

Vyhladaijte informacie o okresnych uradoch alebo klientskych centrach ministerstva vnutra za
ucelom ziskat novy obciansky preukaz, nahlasit stratenie alebo odcudzenie dokladov, za
ucelom vybavit agendu na Zivnhostenskom odbore

Vyhladajte na UPSVAR napr. prehlfad statnych socialnych davok pre rodiny s detmi, prehfad
o prispevkoch pri narodeni dietata, prispevky pre obcCana (nastroje AOTP), informacie
Z oddelenia sluzieb pre ob¢ana (sluzby OSO)

Vyhladajte aktualne znenie zakona o socialnom poisteni na strankach elektronickej Zbierky
zakonov ( www.slov-lex.sk znenia v nej su pravne zavazné)

Na SUSR vyhladajte vybrany subjekt v registri pravnickych os6b, registri organizacii,
vyhladajte vybrané informacie zo scitania obyvatelov, domov a bytov v roku 2021.

Vyhladajte informacie z katastra nehnutelnosti, napr.: listy vlastnictva, katastralne mapy.
(www.katasterportal.sk, https://kataster.skqeodesy.sk/eskn-portal/).
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2.3.3. Nakupovanie a sluzby

V tejto Casti uvedieme ukazky, ktoré sa tykaju beznych internetovych obchodov, dozviete sa, ¢o je
elektronické bankovnictvo, ako vyhladat informacie o kulturnych akciach. Najdete ukazky na
vyhladavanie informacie o ponukach a o dostupnosti tovaru alebo o vyvoji cien tovaru a sluzieb.

Vyhoda on-line obchodov je 24 hodinova dostupnost cely tyZzdeh, Siroky sortiment, mozZnost
porovnavania cien a kvality. Pri nakupoch a prevodoch musime byt ale obzvlast opatrny:

e nakupujme len z bezpec€nych, overenych on-line obchodov

¢ navstevujme len déveryhodné, zabezpecené stranky

¢ na platby kartou pouzivat len zabezpe&ené stranky, overené platobné brany
e na platby a objednavky pouzime vlastny bezpecny pocitac

Z bezpecnostnych priCin a aj pre poplatky za doruCenie uprednostiiujme obchody zo Slovenska,
v pripade nakupu zo $tatov EU musime poditat so zvySenou cenou za dopravu. Mimo EU
stracame zaruku, moznost’ vratenia tovaru, musime pocitat s dodatonymi poplatkami za clo
a DPH a aj so zvySenym rizikom uniku osobnych udajov a udajov platobnej karty.

2.3.3.1. Obchody

Pri hlfadani tovaru &i sluzby vacésinou staci vo vyhladavaci zadat nazov a okamzite dostaneme
zoznam obchodov s moznostou porovnavania ceny. So Sirokym sortimentom mézeme pocitat
napriklad v nasledovnych obchodoch:

www.alza.sk, www.mall.sk, www.tpd.sk

2 Specializované obchody

www.notino.sk kozmetika, drogérie,

www.hornbach.sk  stavebniny

www.ikea.sk nabytok a bytové doplnky
S Lekarne:

www.pilulka.sk, www.drmax.sk, www.benulekaren.sk www.mojalekaren.sk

< Vyhladavanie s porovnavacom cien

Najvacsi porovnavac cien aj s odkazmi na obchody je www.heureka.sk . Pri nakupe tovaru, napr.:
notebooku, mézeme zadat aj pozadované parametre, napr. typ procesora, rozliSenie displeja,
velkost pamate, uloziska atd.

« C @ notebookyheurekask/f:2109:6584:2111:55942:2124:30016518;3146:27213:29283:79383p:1/ 2 % O &
@Heureka Q  Vyheurekujte si to m Y owe @) Prinlsitsa
Filtrovanie Notebooky Menej ako 600 €, 14 - 14,1 palcov, 1 920 x 1 080, 4 GB a viac, Windows 11 Home, 512 GB a
Vyhladavanie v kategdrii viac (13 produktov)
Q

Porovnanie a zobrazenie
zoznamu obchodov

Vyber parametrov B

14-141palcov X 1920x1080 X 4GBaviac X  Windows11Home

Cena A

TOP 24
Asus X415EA-EB1110W
Menej ako 600 €

-499,00€
% 80% Lrecenzia .

doch

| 600-900€(31)
— ) 14 palcov - 1920 x1080 « IPS - Intel Core i3 - 3 GHz
| s00-1200€ (18

- . Integrovana karta
| 1200 -1800€ (3
Model: ASUS Laptop 14 Part Number: X415EA-EB1110W PROCESOR

Model: Intel” Core™ i3-1115G4 Poet jadier: 2 Cache [MBJ:6...

58 Porovnat
Zakaznicke hodnotenie A~ 68 Forow

95% # a viac (3)
 aviac (3)
_) 80% # aviac [4) Asus K413EA-EB1932W 479,00 - 545,70 €
) 14 palcov - 1920x 1080 - IPS - Intel Core i5 - 2.4 GHz whahrnadacy
Dostupnost - r\ g m
TR 1 et <t b Rmb bk A€ e W ATSER

Nasledne tlaCidlom Porovnat ceny ziskame zoznam obchodov s cenami i s linkami na ich adresy.
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Zoznam obchodov s najlepSimi cenami (napr. pre Asus K413EA)

Odporacané ponuky (2) Otvorenie

stranky
obchodu

B Skladom-«1variant E& Zdar
MALL.SK

488,97 € Do obchodu
@ shop roka 2021 - Finalista Da

B Do2tyzdfiove1variant b 3,99€ @) 94 %10 576 recenzif
'l: 479 € Do obchodu

Dalsie informécie

Najlacnejsie ponuky (3)

h B Skladom-1variant Y Zdarma @) 100 % - 78 recenzii
P 482 € Do obchodu

Dalsie informécie

E a’za.sk Bf Skladom-1variant & 24€ (@ 92%-425651 recenzii
4829 € Do obchodu

© Autorizovany predajca Dalsie informécie

2.3.3.2. Kultarne podujatia

Podobne postupujeme aj pri hladani kulturnych podujati, festivalov, koncertov, pri rezervovani a
nakupe vstupeniek (www.ticketportal.sk, www.eventim.sk, atd'.

2.3.3.3. Bankovnictvo

Internet vyrazne zjednodusil a vylepsil aj finanéné operacie. Pomocou internet bankingu mézeme
okamzite a vacsinou bezplatne ziskat prehlad o financiach, vykonat prevod, nastavit platby,
vykonat uhrady, vybavit pézicku alebo zriadit sporiaci ucet (poplatok za spravu bankového uctu
s limitmi na poéty bankovych operacii ostava, ale neplatime osobnu asistenciu a pripadné sluzby

postovej spolo¢nosti).

Nakolko ide o vyznamny objem pefiazi, musime byt velmi opatrny.

Pri prihlasovani sa do internet bankingu treba zadat meno a heslo (alebo ini kombinaciu udajov),
Casto je potrebna aj SMS notifikacia alebo dal$i bezpe&nostny prvok.

o £ ,\)ggi‘;;“ Prihlasenie
J

Prihlasenie do Internet bankingu
George prihlasenie IDENTIFIKAZNE CisLo (1pPiD) @

Identifikacné Eislo

Prihlasovacie meno / Alias Internet banking
PIN NAVOD NA NASTAVENIE PIN
Heslo : Spravujte si sami svoje financie -
Heslo — s 5
Mate problém s prihlasenim? o
/e . ) v ’ v r A
Slovenska sporitelfa VUB Postova banka CSOB

Obrazok 51 Ukazky prihlasovania do internet bankingu

Je délezité dodrziavat postup platny pre konkrétnu banku a désledne skontrolovat, Ze nie sme na
podvrhnutej, faloSnej stranke.

V zZiadnom pripade neposielame a neodovzdavame identifikaCné a prihlasovacie Udaje inym
osobam.

Prihlasenie do internet bankingu realizujme len na poéitaci, ku ktorému nemaju pristup iné osoby.

Nastavujeme a pouzivame viacuroviiové zabezpecenie a okrem mena a bezpecného hesla
pouzivame dalSie bezpecnostné prvky ako su SMS notifikacia, PIN, jednorazové hesla,
elektronicky kla¢, token a pod.

Hesla, PIN, bankové karty a dalSie bezpecnostné prvky nikdy neuchovavame spolu na jednom
mieste.
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2.3.4. Cestovanie

V tejto Casti sa dozviete, ako najst vhodnu trasu, ako vyhladat informacie v cestovnych poriadkoch
autobusov, vlakov, MHD alebo zistit ¢as odletu v letovych poriadkoch. Budete vediet zistit volné
miesta v dopravnych prostriedkoch alebo obsadenost hotelov v réznych terminoch a zistit
cestovné informéacie, upozornenia a obmedzenia pri cestdch do zahranifia na Ministerstve
zahrani¢nych veci.

Pri planovani cesty s prostriedkami hromadnej dopravy potrebujeme cestovné poriadky.
V suc€asnosti na Internete mame bezproblémovy pristup k cestovnym poriadkom. Lahko mézeme
vyhladavat spojenia i planovat cestu.

2.3.4.1. Mestska hromadna doprava

Stranka https://imhd.sk/ ndm ponuka cestovné poriadky a dalSie informacie hlavného mesta
i dalSich miest Slovenska a aj zo zahranicia.

Pre mesta, ktoré nie su v zozname uvedenég, pouzime vo vyhladavacdi kombinaciu slova MHD a
nazvu mesta, napr. MHD Martin,

< X & imhdsk/ba P Q » %
@imhd.sk Bratislava v |Banska Bystrica Q REGISTRACIA PRIHLASENIE
Hlohovec
2 : - 5
AKTUALITY  UZITOCNE INFORMACIE Kosice MEDIA DISKUSIA VOZIDLA ROZVOJ HISTORIA  ZABAVA S,. t 2

Liptovsky Mikulas

Nitra

Nové Zamky
Cestovné Piestany
poriadky Poprad-Tatry

PovaZska Bystrica
Presov

Prievidza Kam chcete cestovat?

RuZomberok

Senica
Ska“ca O

Spisska Nova Ves
Trencin ° p—_— -
Trnava

Zvolen

Zilina

| Slovensko a svet |

Q

Po otvoreni stranky sa nam ponuka MHD Bratislavy, v ponuke mézeme vybrat dalSie mesta. Pre
konkrétne mesto potom moézeme dalej zvolit

Cestovné poriadky

Umozni zvolit’ Cislo spoja, kliknutim na Cislo spoja zobrazime trasu a kliknutim na nazov zastavky
zobrazime tabulku s ¢asmi odchodov (pozri nasledujucu stranu).

Cestovné listky
Ponuka informacie o listkoch, moznych zfavach i navod na zakupenie napr. pomocou SMS

» SMS listky (40 minat, 70 minat a 24 hodin)

¢ Cestovné listky na jednu cestu (30 - 180 minit)

» Listok na jednu cestu zakipeny platobnou kartou

* Denné cestovné listky (24 - 168 hodin)

* Predplatné cestovné listky, tzv. elektricenky (7 - 365 dni)

» Cestovné listky na cezhraniénd linku 901 (jednorazové a predplatné)

* Dovozné - batoZina, bicykel a zviera

Kliknutim na jednotlivé odkazy ziskame navod na nakup.
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Cestovné poriadky

Elaktrizky

>>

. Pracovné dni, Zkolsky rok Pracovné dni, 3kolské prazdniny
_ Zastavky
° hod min
- 4 40 48 57

min  Zastivka Zéna 5 04 1219 27 34 42 49 57
6 D4 1219 25 30 35 40 45 50 55 5¢
SMER JAZDY ® ¥ Hiavné stanicals 100 7 03 071 15 19 23 27 31 35 39 43 47 51 55 59
STARE MESTO, NAMESTIE LUDOVITA §TURA (_L Pod stanicou  Fa 100 B 03 07N 19 23 27 31 35 39 43 47 51 55 58]
o‘ 2 Uradvlady SR QDa 100 9 00 0510 13s15 20 25 30 35 40 45 50 55
é L s - 10 00 0510 15 20 25 30 35 40 45 50 55
Zastévka ‘ 11 00 0510 15 20 25 30 35 40 45 50 55
® 5 YEEld 2a 1o 12 00 0510 15 20 25 30 35 40 45 50 55
>> ®  Hlavni stanica >> J; 7 Postovd DA 100 13 00 0510 15 20 25 30 35 40 45 50 55
\‘1 Pod stanicou C‘J — =P 14 00 0510 15 20 25 30 35 40 45 50 55
L“ Urad viady SR c‘) 10 Jesenského Lo 0o 15100 0510 15 20 25 30 35 40 45 SO[EQ
- ‘ o 16 00 0510 15 20 25 30 35 40 45 50 55
T e 12 Ném. L Stdra Do 10 17 00 0510 15 20 25 30 35 40 45 50 55
O Vysokd 18 00 0510 15 20 25 30 35 40 45 50 57
l, Postova 19 00s 04 08j 12 19 27 34 42 49 57
e 2004 218 77 34 4 50 5y
| 21 00 10 20 30 40 50
©  Jesenského
‘ ) 22 00 10 20 30 40 50
& Nam. L Stira 23 00 10 20 30 35¢ 40j 50s

Obrazok 52 Vyhladanie cestovného poriadku

Planovaé cesty
e Zadame miesto odchodu (Start)
e Miesto ciela
e Datum a €as

o StlaCime tlacidlo Vyhladat

VYHEADANIE SPOJENIA €1 VIAC NASTAVENI

Spojenie

Cestovné

iadk, .
pariscky $TART  Hlavnd stanica

100, 101
CIEL  Letisko / Airport

Plénova&

VYHLADANIE SPOJENIA VIAC NASTAVEN] cesty

KEDY 2192022 (strada)

hod @ Prichad

8TART  Hlavna stanica

VYHLADAT

VYHLADANE SPOJENIA
cieL  Letiske / Airport

Odchod Prichod Trvania Spojenia

KEDY| Dnes .
- Cestovné 21 min 61

Iistky

® Odchod @ Prichod HLADAT G

Ak zaCneme pisat, automaticky sa nam zobrazi zoznam moznych destinacii. Miesto (Start, ciel)
musime vybrat z tohto zoznamu.

26 min 40 > 63 > 96

Mapy

Zobrazi mapu aj s trasou sSpojov.
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‘ Ziskavanie informadcii na Internete ICDL Digitalny obcan, zaklady ‘

2.3.4.2. Cestovné poriadky hromadnej dopravy

Medzimestské autobusové a vlakové spojenia na Slovensku najdeme na stranke cp.hnonline.sk
(pbvodne cp.sk).

& 2> C @& cphnonlinesk/vlakbusmhd/spojenie/?changeShield=true

SPOJENIE SPOJENIE ODCHODY

-+

Vsetky cestovné
poriadky

VSetky cestovné
poriadky

Viaky Vybrat’ cestovny

poriadok

ODKIAL @
Bratislava

Ts

KAM
Banska Bystrica

22.9.2022 5tv 7:00 @ Odchod () Prichod

[T Len priame spojenia Vv Rozsirené zadanie

HUADAT

¢ Na stranke zadame odkial a kam planujeme cestovat.

Ts

o Mézeme zadat datum a najskorsi ¢as odchodu (resp. ¢as potrebného prichodu)
o Mézeme vybrat len priame spojenia
o Mébézeme vybrat cestovny poriadok (napr. vSetky, len vlaky, autobusy, atd.)

¢ Klikneme na tlacidlo Hfadat.

ODKIAL e KAM e .
= 22.9. 8tv 7:00
g °F  PBratislava 3| Banska Bystrica < stv DA K¢ > Q

7:00 22.9. 5t Celkovy 3as 3 hod 26 min, vzdialenost 227 km [ | s Vasa cesta
¥ Bus 1025183 Cestovna kancelaria DAKA, s.r.0. > Cestujtici

I 7:00 Bratislava, AS 2
9:45 Zvolen, AS

1. Cestujuci - dospely (26-59 rokov)

z‘ Presun asi 5 min Pridat/zmenit cestujicich

W REX 1834 @ @ && Zeleznina spoloénost Slovensko, as. >
10:02 Zvolen osob.st.
10:26 Banska Bystrica

v Defaily spojenia £ 2 [ = Ciastotna cena 14 EUR Sl 1 E Preco v kodiku nie st vSetky spoje?
7:13 22095t Celkovy &as 3 hod 13 min, vzdialenost 224 km [ |
Wi RRT03POVAZAN R & ¢ D @ Zeleznigna spoloénost Slovensko, a.s.
I 7:13 Bratislava hl.st.
7:41 Trnava

ﬁ Presun asi 5 min
& Bus 1025193 Cestovna kancelaria DAKA, s.r.o. @ >

I 7:50 Trnava,AS 2
9:45 Zvolen, AS

?{ Presun asi 5 min
W REX 1834 @ © (b Zeleznigna spolonost Slovensko, a.s. >

I 10:02 Zvolen oscb.st.
10:26 Banska Bystrica

Vv Detaily spojenia £33 of ([§ B3 Ciastona cena 12 EUR i Do kofka
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e Z vysledkov vyhladavania
o mbzeme vybrat dalSie, skorSie i neskorsie spojenia.
o z ponuknutych spojeni mbézeme vybrat konkrétne spojenie.
o tlag¢idlom Detaily spojenia mbéZzeme zobrazit' podrobnu trasu.
o Kiliknutim na ikonu koSika mdzZzeme zakupit’ cestovny listok

o VvkoSiku zadame kontaktné udaje, velmi délezity je email, na ktory nam bude
doruceny listok

e Zvolime spbsob platby
Zaplatenie cestovnych listkov, cena celkom: 14 EUR
E-MAIL PRE ZASLANIE CESTOVNYCH LISTKOV
student@gmail.com

MENO KUPUJUCEHO PRIEZVISKO KUPUJUCEHO

PREDVOLBA

+421 TELEFON

[v| Sthlasim so Zmluvnymi podmienkami CP.sk.

Sposob platby

- —
(_) Platobna karta w VISA || VISA
() Google Pay

() UniCredit Bank a UniCredit

v Zobrazit' dalSie sposoby platby

Mézeme vybrat Uhradu prevodom, zo zoznamu vybrat svoju banku a uskutoCnit prevod
prostrednictvom internet bankingu.

Ak zvolime platbu kartou, pomocou webového formulara zadame Udaje z platobnej karty.

Cislo karty Plathost CVC/CVV
-

@ @ visa 0O

magstro

Zaplatit 14,00 EUR
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‘ Ziskavanie informadcii na Internete ICDL Digitalny obcan, zaklady

Alternativy na hladanie spoja a planovania dopravy

http://vlak.cp.sk/ - starSia, ale prehladna, jednoducha obsluha, zoznam odchodov...

w ZSR ZELEZNICE SLOVENSKEJ REPUBLIKY
w ZSR ZELEZNICE SLOVENSKEJ REPUBLIKY

SPOJENIE | ODCHODY SPOJE
SPOJENIE ODCHODY | SPOJE
Cestovny p.: B B Viaky
a
Cestovny p.: @ B Viaky
odkial [ a
Vymenit
Kam: @ [ odkial: B [
jeni: idat’ 4dzaill Vymenit’
[)Len priame spojenia o Pridat’ prechadzajlice miesta Kam: | Y
innej icie @ z 2
[ Len vlaky bez povinnej rezervécie Dot a8 | Dnes o - Teraz X
a2 K2
- = —
Datum a &as: @ |Dnes BT [e= O ® odchod O Prichod
@ odchod O Prichod O o i
% Rozéiiené zadanie '@ Vychodzi Hi AT ® Roz¥irené zadanie P Vychodz(

https://www.ubian.sk/ - komplexny (od vyhlfadavania az po nakup listka), zobrazi aj mapu

<) UBIAN Cestovné poriadky Dobit kredit ~ Kupit listok  Nova karta 17 0,00¢

« Nagitat predchadzajiice spoje n JEE, Zilina Dolny Kubin
Liptovsky® 4« Vysoké Tatry
Martin i M[kglas ~
o s
Ruzomberok

trvanie 2hod. 32min.

zajtra 0 07:13 Poprad

RR 703 POVAZAN

“Nové Mesto

07:13 Bratislava hlavna stanica, Zel.st. Bz

nad \gﬁhom
07:41 Trnava, Zel st.
2Zvolen
o
Banskd
i Qtia\gnica {E56 | Rimavskall &
Sobota
Luéenec By =)

Q Autobus 102519 \

07:50 Trnava, AS, ndst. 1 m /j"

09:45 Zvolen, AS Baldzave agotansn

armoty.

Nové Zamk:
love Zamky

l Zobrazit na mape ‘ ‘ Zobrazit detail ]

zajtra 0 08:04 trvanie 2hod. 55min.

Co je UBIAN? Virtudlna karta MHD listok Preukaz Studenta Spolupraca

Komarmo

Vozidla: 0 Priblizenie: 8
Nahlasit chybu map

ndrej

y N = Svéty O
Klavesové skratky | Udaje map ©2022 GeoBasis-DE/BKG (£2009), Google _ Zmiuvné podmienky

Blog Zelené kilometre Pomoc a podpora

https://www.zssk.sk/ - oficialna stranka Zeleznic Slovenskej republiky

€ C @ zssksk ® % 0O a

SK / EN Hiadat Q -

TELEZNICNA SPOLOCNOST SLOVENSKO
NARODNY DOPRAVCA

a ICvlaky | Cestovné listky v ‘ Cestovny poriadok | Cestujeme vyhodne v Sluzby v Re

Vyluky Bezplatna preprava Autovlak Noéné viaky Kariéra Kontakt

Q. Vyhladanie spojenia | Listok na IDS

Odkial’ 2 Kam J Len IC vlaky

< 20.09.2022 > < 14:58 > (@ Odchod () Prichod Vyhladat spojenie

it Rozsirené vyhladévanie

https://www.zssk.sk/cestovny-poriadok/ - klasické cestovné poriadky na stiahnutie
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2.3.4.3. Letecka doprava

Ak potrebujeme informacie o leteckej doprave, je potrebné otvorit' stranky najblizSich letisk, kde
mobzeme zistit’ prilety a odlety pre zvoleny defi, méZeme rezervovat i kupit’ letenku a sluzby.

Bratislava www.bts.aero

<« C' @ bts.aero/lety/prilety-odlety/prilety/ = % 0O o H

Pre cestujlicich O letisku Kontakty G fo # TAGHeuer

Informéacie Lety Pred odletom Po prilete Sluzby Parkovanie o}

Lety Pred odletom Po prilete Sluzby 0 letisku
® Prilety [ odlety ® Najcastejiie kladené otazky ® Turistické informacie @ Obcerstvenie, nakupy, lekaren ® O spolocnosti
® Letovy poriadok LETO 2022 ® Kipa letenky ® Parkovanie a doprava ® |nternet, telefon ® Terminal
® Letecké spoloénosti a kontakty ® BatoZina ® Doprava ® Zmenéred, bankomaty ® Transparentnost
® Kam sa lieta z Bratislavy ® Praktické rady ® Taxisluzby ® (Cestovanie s detmi ® Verejné obstaravania
® Kipa letenky ® Bezpecnostné predpisy ® Prenajom automobilov ® Asistenéné sluzby ® Fotogaléria
® Pozorovanie lietadiel ® Parkovanie a doprava ® Bratislava ® BatoZina - servis, straty a ® Kariéra
@ Web kamera nalezy, reklamacie batoziny
VNS rrncey ~ 7 wusLy -
Linka Prepravca Destinacia Planovany Ocakavany Stav
FR3329 Ryanair PAFOS 15:45 16:11 MESKA detail
FR8226 Ryanair ALGHERO 16:05 16:05 detail
QS1515 Smartwings RODOS 16:40 16:40 detail
FR1209 Ryanair SOFIA 16:45 detail
J24001 Azerbaijan Airlines CJSC BAKU 18:05 18:15 detail
Vieden www.viennaairport.com

Budapest www.bud.hu

Vyhladat vhodné ponuky leteniek a cestovnych listkov do zvolenych destinacii mozete na
strankach www.pelikan.sk, www.regiojet.sk, www.esky.sk, www.qgotravel.sk ...

&« > C @ pelikan.sk/sk

LETENKY DOVOLENKY HOTELY AUTA JACHTY

SPIATOCNA EDN NAV INEHO MESTA
i T~

7 Bratislava Vieded Pridat letisko S Prilet do

= #. 1 Dospely, Ekonomickd Q_ Hradat

Hradate najlacnejiu letenku? Pozrite okolité dni (+/-3 dni)

@ ‘©

Kam sa lieta bez testu? Preo cestovat s Pelikanom? Pelipecky mobilna appka
A Pravidelne aktualizujeme 2 Spoznaj nage vyhody 3 Nezmeskaj ponuku dita
Akciové letenky Dovolenky
Bologna
Vieden Bologna 38¢€
Bukurest
; o 36 € ) . .
Viedef Bukurest Jesennd Malta s... Rim so sprievod...
Poznavaci zéjazd na Maltu Poznévaci zéjazd do Rima
Bergamo
Bratislava Bergamo 35¢€ od 459 € 3 T — N

© 2022 Slovenska informaticka spolo¢nost 75/ 105


http://www.bts.aero/
http://www.viennaairport.com/
http://www.bud.hu/
http://www.pelikan.sk/
http://www.regiojet.sk/
http://www.esky.sk/
http://www.gotravel.sk/

2.3.4.4. Ubytovanie

Pomocou vyhladavaa lahko vieme zistit aj mozZnosti ubytovania a jeho cenové relacie vo
vybranych lokalitach.

Na Slovensku to mézeme skusit cez webové stranky mesta, samospravneho kraja. Sirsi vyber
dostaneme na portaloch cestovnych kancelarii, poskytovatelov ubytovania napr.:

www.limba.sk

www.ubytujsa.sk

www.zlavomat.sk

www.1-2-3-ubytovanie.sk

www.hauzi.sk
alebo na nadnarodnych portaloch, napr.:
www.booking.com

www.trivago.sk

www.invia.sk

Pred cestovanim do zahraniCia je potrebné vzdy skontrolovat aktualne predpisy Ministerstva
zdravotnictva a tiez najnovSie cestovné upozornenia resp. odporuCania podla krajin od
Ministerstva zahraniénych veci k zahraniénej destinacii, do ktorej sa chystate vycestovat. Najdete
ich na https://www.mzv.sk/cestovanie

& > C @ mazvsk/web/sk/cestovanie Q v % 0O e :

Cestujemdo ...

Vyhladajte krajinu Q

Casto hladané Chorvatsko Spanielsko

Najnovsie cestovné upozornenia Vet sprivy >

Indonézia - podmienky vstupu a opatrenia proti $ireniu COVID-19

19.09.2022 - Oznamy a upozornenia pred cestovanim | COVID-19 | Indonézia

Slovensko je od 28. aprila 2022 zaradené medzi krajiny na ktoré sa vztahuje rezim viza po prichode (Visa on Arrival) za
ucelom turistiky...

Turecko - podmienky vstupu a opatrenia proti $ireniu COVID-19

19.09.2022 - Oznamy a upozornenia pred cestovanim | COVID-19 | Turecko

Vsetkym cestujicim zo Slovenska odporicame, aby si pred cestou skontrolovali termin platnosti svojho cestovného pasu
a mali uzavreté cestovné poistenie, ktoré pokryva aj pripadné liecebné naklady suvisiace s ochorenim COVID-19
(karanténa, hospitalizécia, liecha, prevoz do SR a pod.)....

Aktualne obmedzenia a poziadavky pre danu krajinu (pas, viza, oCkovaci preukaz, usmernenia
k parkovaniu, colné zvlastnosti a pod.). VSetko najdete pri otvoreni informacii pre konkrétnu krajinu
v dolnej Casti vySSie zobrazenej stranky.
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2.3.5. Vzdelavanie

Na Internete najdeme Siroky vyber ponuk aj z oblasti vzdelavania. Ur€itu zaruku kvality kurzu
a Skolenia zaruc€i akreditacia na Ministerstve Skolstva SR alebo zaradenie organizacie do
celosvetovej siete napr. certifikatny systém ICDL. Zoznam akreditovanych vzdelavacich
programov Ministerstva Skolstva najdeme (cez ponuky: minedu.sk > Celozivotne vzdelavanie >
Akreditacie v oblasti celozivotného vzdelavania) Zoznam platnych akreditovanych vzdelavacich
programov — vyhladavanie programov, cez ktoré sa dostaneme na stranku
http://isdv.iedu.sk/SearchForm.aspx, zoznam akreditovanych testovacich centier ICDL, z ktorych
viaceré poskytuju aj vzdelavanie verejnosti (nielen ziakov), najdete na www.ecdl.sk (alebo

https://icdl.org)

Kurzy a Skolenia

Pomocou webového formulara vieme filtrovat a vybrat vzdelavaci program podla nazvu,
zamerania, obsahu i kraja.
E MINISTERSTVO
TKOMU AR U Informacny systém dalSieho vzdeldvania

SLOVENSKE| REPUBLIKY
UvoD AKREDITOVANE VZDELAVACIE PROGRAMY SKUSKY NA OVERENIE ODBORNEJ SPOSOBILOSTI

OBCANIA INSTITUCIE STREDNE A VYSOKE SKOLY

AKREDITOVANE VZDELAVACIE PROGRAMY

Vyhladavanie akreditovanych vzdelavacich programov
{vypliite text a zvolte kritérium, podlia kiorého cheete vyhladavat)

Vyhladat" |grafika Podra: | nazov v Vyhladat'

Bratislavsky, kraj (1531) Nitriansky kraj (447) Tmavsky’rﬂj (132)
Banskobystricky kraj (261) PreSovsky kraj (242) Zilinsky kraj (426)
Kogicky kraj (445) Trentiansky kraj (208)

Roz&irené vyhladédvanie

Pocet ndjdenych zaznamov: 214

5 . Datum . AT .
Néazov = akrediticie & Rozsah = Inétitdcia = Mesto =
Digitalny design a multimedia / Graficky design - reklamna a propagacna grafika (POA: .
3556/2022/57/1) 15. 8. 2022 48,0 hod. DIGITALPRO s.ro. Kosice
Digitalny design a multimédié / Graficky design - DTP grafika a layout (POA: 3556/2022/57/1) 15. 8. 2022 48,0 hod. DIGITAL PRO s.ro. Kosice
Digjtélny design a multimédia / Motion design - pohybliva grafika, efekty a videotvorba (POA: .
3556/2022/57/1) 15, 8. 2022 72,0 hod. DIGITALPRO s.r.o. Kosice
Digitélna grafika a dizajn / Zaklady CorelDRAW (POA: 3734/2021/93/1) 6.12.2021 10,0 hod. Faxcopy a.s. Bratislava
Digitalna grafika a dizajn / Zaklady Affinity Photo (POA: 3734/2021/83/1) 6.12. 2021 10,0 hod. Faxcopy a.s. Bratislava
Digitélna grafika a dizajn / Zaklady Adobe Photoshop (POA: 3734/2021/93/1), 6.12. 2021 10,0 hod. Faxcopy a.s. Bratislava

ESte SirSi vyber dostaneme vo vyhladavaci zapisanim vyrazov kurzy, Skolenia, vzdelavanie a pod.
napriklad: https://www.kurzy.sk, https://www.skolenia.sk atd.

Studijné odbory
Informacie o ponukanych Studijnych odboroch na vysokych a strednych Skolach na uzemi SR

najdeme na strankach Ministerstva Skolstva SR alebo na strankach zriadovatelov napr. strednych
8kol, ktorymi su aj samospravne kraje, obce, sukromné alebo nabozenské organizacie.

https://www.minedu.sk/sustava-studijnych-odborov-sr/
https://www.portalvs.sk/sk/
https://www.minedu.sk/vychova-a-vzdelavanie-v-strednych-skolach/

Informacie o knizniciach

Zoznam a adresar kniznic na stranke Ministerstva kultiry Slovenskej republiky najdeme na:
https://www.culture.gov.sk/posobnost-ministerstva/kulturne-dedicstvo/kniznice/kniznice/

Spolok slovenskych knihovnikov a kniznic https://www.infolib.sk/

Slovenska narodna kniznica https://www.snk.sk/
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2.3.6. Trh prace

Pomocou vyhladavaa najdeme na Internete aj bohaty vyber pracovnych ponuk. Existuje velké
mnozstvo stranok s pracovnymi ponukami, na ktorych dostaneme podrobné informacie o réznych
pracovnych prileZitostiach. Ziskame udaje o zamestnavatelovi, informacie o tom, o ma obsahovat
Ziadost’ o miesto alebo aké Uudaje ma obsahovat poZadovany Zivotopis.

Zoznam najvacsich pracovnych portalov:
www.profesia.sk, kariera.zoznam.sk, www.istp.sk, praca.sme.sk a dalSie

Na tychto strankach mézZeme vyhladat ponuky prace v urCenom regione, pre urCenu uroven
ukonéeného vzdelania avurlenej odbornej oblasti. Ziskame informacie o potencialnom
zamestnavatelovi a o poziadavkach zvolenej pracovnej pozicie. Na vacSine tychto stranok
najdeme aj vzory potrebnych pisomnosti, ako su Ziadost o zamestnanie, Zivotopis, motivacny list
a pod.

<« C & profesiask 12 Y
profesia Hladanie prace v Vytvorte si Zivotopis € Prihlasit Vstup pre firmy
N
Pozicia, klucové slovo alebo firma Obec, okres, kraj alebo krajina
Skuste napriklad kuchar Q Skuste napriklad Bratislava € | +30km Vyhladat Roz'élre‘ne i
’ vyhladavanie
Bratislavsky kraj Trenciansky kraj Banskobystricky kraj = Do6oTa
Trnavsky kraj Zilinsky kraj Presovsky kraj Zoznam pozicii
Nitriansky kraj Kosicky kraj Zahranicie Brigady

Pomécky pri hladani prace

Zivotopis Ponuky prace e-mailom p Kariéra v kocke
Vytvorte si za par mintt pekny Zivotopis. Pracovné ponuky na mieru e-mailom. EEE Informécie o praci na jednom mieste.
¥

Férum préce —t Po6oTa gna ntopeit 3 Ykpaiiu Porovnajte si plat
Diskutujte a poradte sa o praci. Mponoanuii po6oTu 3i CnosaywdnHu, Yexii = Zistite, ¢i zardbate férovo.
Ta Monbuwi.

Top zamestnavatelia

Obrazok 53 Uvodna stranka portalu profesia.sk

Po kliknuti na tla€idlo RozSirené vyhladavanie méZzeme zadat’ svoje poziadavky.

Po vyplneni formuldra kliknime na tladidlo Hladat ponuky. Nasledne sa nam zobrazi zoznam
ponuk, ktoré vyhovuju poziadavkam zadanym vo formulari.
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‘ Ziskavanie informadcii na Internete ICDL Digitalny obcan, zaklady

2.3.7. Zdravie

V oblasti zdravia vieme vyhladat informacie o dostupnych zdravotnickych zariadeniach
(nemocnice, odborné ambulancie, pohotovost), vieme najst najblizSiu lekaren alebo vyhladat
webové stranky svojej zdravotnej poistovne.

https://www.e-vuc.sk/

_ 3
[ e-VvUC x + o = ’

& c @ e-vucsk = % 0O °

L]
@V U C Hladajte cokolvek na celom port Q Hradat [ re poskytovatefoy zdravotnej starostlivosti
ﬂ Pre prevadzkovatelov lekarni

samosprdava obcanom

Banskobystricky Bratislavsky Kosicky Nitriansky
samospravny kraj samospravny kraj samospravny kraj samospravny kraj

267 lekarni, lekarenska pohotovost, 350 lekarni, lekérenska pohotovost, 329 lekarni, lekarenska pohotovost, 275 lekarni, lekarenska pohotovost,
2580 ambulancii, ambulantna 4824 ambulancii, ambulantnd 3548 ambulancii, ambulantna 2482 ambulancii, ambulantna
pohotovost, zdravotné pohotovost, zdravotné obvody, MOM... pohotovost, zdravotné obvody, MOM... pohotovost, zdravotné obvody, MOM...
obvody, 691 socialnych sluzieb, MOM...

Presovsky Trenciansky Trnavsky Zilinsky

samospravny kraj samospravny kraj samospravny kraj samospravny kraj

324 lekarni, lekarenska 231 lekarni, lekérenska pohotovost, 242 lekarni, lekarenska pohotovost, 274 lekarni, lekarenska pohotovost,
pohotovost, 3201 ambulancii, ambulantna 1974 ambulancii, ambulantna 1911 ambulancii, ambulantna pohotovost, 2721 ambulancif, ambulantna pohotovost,
pohotovost, zdravotné obvody, pohotovost, zdravotné zdravotné obvody, objednavanie, MOM... zdravotné obvody, objednévanie,
959 socidlnych sluZieb, MOM... obvody, objednévanie, 500 socidlnych 779 socialnych sluzieb, MOM...

sluzieb, zimna ddrzba ciest, MOM...

Portél e-VUC spristupiiuje ob&éanom na jednom mieste informdcie, ktoré pri svojej éinnosti produkuji samospravne kraje. Zatial sa jedna
hlavne o informdcie z oblasti zdravotnictva a socidlnej pomoci. V oblasti zdravotnictva st doplnené aj tidajmi MZ SR, SUKL a RUVZ.

V oblasti zdravia vieme konkrétne:

e na strdnkach samospravneho kraja vyhfadat informacie o pohotovostnych ambulantnych
lekarenskych sluzbach, o agenturach opatrovatelskej sluzby, o pohotovostnych lekarfiach a
ich otvaracich hodinach,

o n3jst informacie o vybranych odbornych lekaroch v regiéne a ordinaCnych hodinach
konkrétneho z nich,

e najst informacie o vybranom lieku s konkrétnym nazvom alebo ucinnou latkou v denne
aktualizovanej databaze farmaceutickych vyrobkov v lekarfiach na uzemi SR (www.adc.sk )

e vyhladat stranky zdravotnej poistovne VSZP, Dévera, ... a overit, & vy alebo obchodny
partner nie je v zoznam dlznikov poistenia, najst otvaracie hodiny a adresu vhodnej
poboc&ky, informacie pre poistenca,

¢ vyhladat informacie o vhodnom poisteni do hér, kratkodobom alebo celoroénom cestovnom
poisteni, informéacie pre poistenca, platitefa alebo poistovatela vo zvolenej zdravotnej
poistovni napr.: UNION (www.union.sk ).

© 2022 Slovenska informaticka spolo¢nost 79/ 105



2.3.8. Zaujmy a zaluby

Internet je bohatym zdrojom informacii réznych zaujmovych skupin alebo dobrovolnych
organizacii. Na webe mézeme vyhladat webové stranky a diskusné féra, vyhladavat informacie
z oblasti svojho zaujmu a zucastnit’ sa diskusnych for.

Pri vyhladavani diskusnych for treba byt aj opatrny. Internet je zaplaveny faloSnymi informaciami,
réznymi ideolégiami, ktoré su podlozené polopravdami a klamstvami. Budme opatrni, ziskané
informacie je potrebné preverit z viacerych zdrojov aje potrebné zvazit, premysliet si obsah
svojich prispevkov. Je dblezité uvedomit si, Ze sme zodpovedni za svoje prispevky.

Budme obzvlast opatrny v oblasti politiky a ludskych prav, aby sme neporusili zakony a prava
ostatnych.

Moderator diskusnej skupiny kontroluje, sleduje prispevky, mal by odstranit, blokovat nepravdivé
neobjektivne prispevky, napriek tomu doCasne sa mbzZu objavit faloSné spravy alebo spravy
porusujuce mravy i zakony. NavySe ¢asto ani samotna stranka nie je déveryhodna.

Dal$ou oblastou vyuzitia diskusnych fér a prispevkov st recenzie. Pred nakupom tovaru, zéjazdu,
pobytu v hoteli, pred objednanim sluzby, pred investovanim a hlavne pri nakupe réznych liekov
i vyzivovych doplnkov precitajme recenzie a vyuzime aj moznost podelit sa o informacie svojimi
prispevkami. Ziskanie informacii, recenzii a pridat svoje prispevky mézete na strankach vSetkych
seridznych internetovych obchodov.

MbZeme skusit najst oblubeny recept, zobrazit’ diskusiu pod receptom, precitat’ i pridat komentare.
im] | Q. varecha recepty - Hlada® X {? Babkine najlepdie palaci X | - - g X
< O () https;//varechapravdas.. A @ (g

= Wecﬁa hladaj jedlo n

Diskusia k receptu

rFs

macoska . februgra 2010 0 21:47

vyskdsam to bez tych bielkov,uvidime aké budu...

kucharronald 14. februsra 2010 0 11:45

Ja mam iny recept :) a ten olej na panvici natriem Stetcom...tak nemusim sa bat, kolko
nalejem, ¢i vela, ¢i malo....ale Stetec pouzivam taky, o pouzivali nase babicky :) a kacice :)
u nas Stecte babicka robievala....ale teraz uz skoro kazdy ma tie silikénové :)

cinkla 1. februgra 2010 0 22:10

Aj ja mam lepsiu skusenost so stetcom. Ale ten napad so zltkami sa mi paci !

Urcite ho vyskusam. A mozna hned zajtra. Ale ak nemate skusenosti so Steviou
rebaudiana namiesto cukru - vrelo doporucujem. Ak by boli problemy kupit jej extrakt na
SK, urcite ju kupite v BIO predajniach alebo Reformhaus v Rakusku. Najlepsi extrakt je

Cravia fliid btansia 27 ANN krat cladeci ala Filear 3 Aritam 7drains Talk7a ctari lan nar

Obrazok 54 Ukazka na pridanie prispevku a reakcie
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Ulohy a kontrolné otazky

V ramci precvicovania ziskanych vedomosti a poznatkov skisme na webe

1)

2)

3)

4)

5)

6)

¢ n3jst informacie z oblasti svojho zaujmu (recepty, turistika, Sport)

e n3jst diskusné férum dobrovolnej organizacie alebo zaujmovej skupiny
e najst informacie o kulturnych podujatiach

e najst informacie o lekarovi alebo lieku

Vyhladajte informacie o hoteloch, precitajte recenzie, pridajte prispevok na stranke hotela
alebo ubytovacieho zariadenia, ktoré ste nedavno navstivili.

Vyhladajte informacie o tovare alebo sluzbe, ktoru planujete objednat, a pridajte prispevok
0 svojich skusenostiach po prevzati.

Najdite recept jedla, prelitajte recenzie, prispevky a podelte sa so svojimi skusenostami
formou prispevku.

Najdite pracovné ponuky vo vasom okrese! Pouzite rozSirené vyhladavanie, vyberte ponuky na
piny uvazok a podla vasej kvalifikacie.

Najdite informacie o lieku alebo vyzivovom doplnku, precitajte recenzie, prispevky, overte
informacie z viacerych zdrojov a podelte sa so svojimi skusenostami formou prispevku na
stranke dodavatela.

Najdite informacie o lekarovi 3pecialistovi, adresa, ordinacné hodiny, precitajte recenzie,
prispevky, overte informacie z viacerych zdrojov. Podla potreby sa objednajte a po navsteve sa
podelte so svojimi skusenostami formou prispevku na stranke dodavatela.

< Tipy na stranky
booking.com, zlavomat.sk
heureka.sk

varecha.sk, recepty.sk
profesia.sk

adc.sk, pilulka.sk, benulekaren.sk, drmax.sk

topdoktor.sk
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2.3.9. Zamestnanie

Po nastupe do zamestnania medzi prvé ulohy patri oboznamit' sa s podnikovym intranetom. Preto
si treba €o najskér vyzZiadat pristupové udaje a preStudovat Struktdru intranetu a ziskat’ prehlad
o informadnom systém podniku, aby sme vedeli, kde a ako mézeme vyhladat dokumenty
v pocitaCovej sieti svojho zamestnavatela, ponukané benefity alebo prilezitosti pre zamestnancov.
(Intranet je internetova siet obmedzena na konkrétny podnik. Neposkytuje pristup pre
zamestnancov na vonkajSi internet. Podnik ale m6ze mat aj webovy server viditelny pre Internet,
ktory obsahuje informacie pre verejnost, teda je uréeny pre verejnost.)

Prostredie intranetu je u kazdého zamestnavatela odliSné, preto ziskanie informacii o fiom a o
webe zamestnavatela urCeného pre verejnost popiseme v tejto kapitole len formou odporucani.

Ak eSte nemate prehlfad na svojom pracovisku:
e zistite si pristupové udaje do intranetu,
e zoznamte sa so Strukturou, mapou stranok, zoznamom aplikacii,
¢ n3jdite zoznam a umiestnenie délezitych dokumentov, formularov a smernic,
e zobrazte si stranky zamestnavatela ur€ené pre zamestnancov,
e zobrazte si stranky zamestnavatela uréené pre verejnost
2 Ukazky stranok zamestnavatelov

e https://sk.volkswagen.sk/sk/pre-uchadzacov.html

e http://www.psa-slovakia.sk/

e https://www.zssk.sk/kariera/

e https://kariera.posta.sk/

e https://www.usske.sk/sk/spolupraca/kariera/pracovne-prilezitosti

e https://www.profesia.sk/
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3. eParticipacia — Vyuzivanie sluzieb internetu
3.1. Internetové sluzby

Vyuzivanie sluzieb internetu na rie$enie zivotnych situacii — webové formulare

3.1.1. Webovy formular

Pri interaktivnom pouzivani webu sa nevyhneme praci s webovymi formularmi. Ovladacie prvky
weboveého formulara podla autora alebo maijitela webstranky mézu mat’ odliSny vzhlad.

Pomocou webovych formularov mézeme uskutoCnit a upravit vyhfadavanie, mézeme sa
zaregistrovat, vytvorit a odoslat objednavku, zaplatit sluzbu alebo tovar a pod.

Ukazky webovych formularov.

Inish Ferry Company Booking Form:

Destination:

O Inish Oirr

@ Inish Meain . .

O Inish Mor Objednavka kurzu

Number of Tickets: Termin a forma Vyuky * 16. 2 Prezencvﬂy kurz 5
Pocet miest na kurze: 2 2

Departure Date: s

(Day v|[Month  v|[Year v| Zaistit’ ubytovanie? Ano

Return Date: Platba §ekom

[Day v|[Month v|[Year v| © Bankovym prevodom

Odoslat Platba kartou

3.1.2. Ovladacie prvky webovych formularov
Prvky formuléarov podla vyznamu delime na nasledovné skupiny:
e rozbalovacie pole
Defd ~ Mesiac -
Kliknutim na trojuholni¢ek zobrazime zoznam, z ktorého mézeme vybrat’ konkrétnu polozku.

e vyberovy/rozbalovaci zoznam
Strava
Bez stravy '

Bez stravy o)
Raiajky
Polpenzia

Plna penzia Vv

Obsahuje rolovatelny zoznam, z ktorého mézeme vybrat konkrétnu polozku.

e Ciselny zoznam (hodnotové pole)

-

4

-

Umozni vyber aj zapis Ciselnej hodnoty.
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e Zadiarkavacie poli¢ko

Precital som si vieobecné podmienky a suhlasim s podmienkami

*

Odoslat na inii adresu?

Zapina alebo vypina volbu. Oznacuje jednoznaénu, navzajom vylu€ujucu moznost. V pripade, Ze
mame skupinu zaciarkavacich poli¢ok, hociktoré z nich mézeme vyznadit, neoznacit’ alebo zrusit
oznacenie, a to nezavisle od ostatnych. Zaciarkavacie policko mbdze byt iba zaciarknuté alebo
nezacCiarknuté.

e hviezda

E-mailova adresa * uchadzac@test.ecdl.sk

Hviezdou mbze byt oznaceny fubovolny prvok webového formulara, oznamuje nutnost volby, teda
povinné vyplnenie hodnotou, textom (nie medzerou), inak nie je mozné formular odoslat.

o Tlacidlo (Prepinac)
Dobierka Kreditna karta o
Tlagidlo méze byt vypnuté alebo zapnuté (oznacené alebo neoznacené tlacidlo)

e skupina tlacidiel (sprava sa ako prepinac)

I F—
(_) Platobna karta M VISA || VISA
(GPoy) @ Inish Oirr
Google Pay @
@)

Inish Meain

) UniGredit Bank ¢ UniCredit alebo O  Inish Mor

Destination:

Umoznuje vykonat' jeden vyber v ramci vymedzenej skupiny vzajomne sa vylu€ujucich moznosti.
Tlacidla prepinaCa sa zvyCajne nachadzaju v zaramovanej skupine. Tlacidlo méze byt aktivované
alebo neaktivované, v skupine méze byt oznacené len jediné tlacidlo.

o textové pole

Poznamky k objednavke, napr. k doruceniu.

Vi
Do textového pola méZeme zapisat poznamky, pripomienky, pozZiadavky.

e prikazové tlagidla
Zlavovy kéd | Textové pole l

Mam daréekovy poukaz Dorucenie a platba

Prikazové tlacidla

Uplatnit zlavu " p v 112
Prikazové tlacidla ]

Obrazok 55 Ukazky textového pola a prikazovych tlacidiel

Prikazové tladidlo sluzi na aktualizaciu, prepocet, potvrdenie alebo odoslanie, napriklad odoslanie
objednavky a potvrdenie platby. Na obrazku vidime textové pole a 3 prikazové tlacidla.

3.1.3. Kontrola pred odoslanim webového formulara

Pred odoslanim formulara je délezité skontrolovat, &i su udaje vlozené do zodpovedajucich poli
a Ci su spravne.

Potvrdenie o prijati webového formulara, ktory ste odoslali, sa posiela ha emailovu adresu, preto je
potrebné venovat zvySenu pozornost pri zadavani svojho emailového kontaktu.

Webové formulare mézu byt dost odliSné, zavisia od ulohy, ktoru potrebujeme riesit, preto mézu
od nas ziadat’ dalSie detailnejSie udaje.
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V pripade platby za sluzbu alebo tovar je dblezité overit, Ci je spravne zapisané Cislo uctu
prilemcu, nasa doruCovacia adresa, nas telefonny kontakt, vySka uhradenej sumy a i nazov
tovaru alebo sluzby je uplny so vSetkymi detailmi v jeho nazve.

V pripade objednavania ubytovania je potrebné skontrolovat' typ ubytovania, jeho miesto, datumy
ubytovania od-do, pocet oséb i svoje osobné udaje vratane telefénneho Cisla.

V pripade objednavania cestovného listka je potrebné overit' Cislo spoja, datum, ¢as a miesto
odchodu i prichodu.

Webové formulare Casto pozaduju zadat aj bezpecnostné kody a dalSie identifikané resp.
overovacie udaje, preto je dblezité vSetko mat pri sebe pripravené.

Majme pri ruke mobil a otvorenu emailovu aplikaciu pre pripad emailovej alebo SMS notifikacie.

Niektoré stranky kvéli ochrane pred utokmi ziadaju zadanie oY
Captcha kodu, napr. zistenie poctu obrazkov s urditym Nie som robot
obsahom, opisat text zrozmazaného, deformovaného S

obrazku a zatlagenie tlacidla Nie som robot.
Obrazok 56 Captcha ochrana

3.1.4. Problematika doveryhodnosti obsahu webovych stranok s formularom

Je nesmierne dblezité uvedomit si rizika spojené s uvadzanim osobnych udajov a dalSich
doveryhodnych informéacii do webovych formularov a poznat zasady, ako k ich uvadzaniu
pristupovat. Vid kapitoly 2.3.3. Nakupovanie a sluzby a 1.4.1.1.Spravne postoje.

Pred tym nez pristupime k objednavaniu je potrebné overit poskytovatela:
o (Ciide o skuto€ného déveryhodného poskytovatela sluzby alebo predaja

o C&i ma zverejnenu adresu, telefonne Cislo, recenzie, pripadne informacie o svojej historii
alebo oblasti, ktorej sa venuje

e nazory inych odberatelov hladanej sluzby, tovaru a podobne
o Cije stranka pisana prehlfadne a bez vacsieho poctu chyb
e Cinie je dlznikom
o zistit na strankach finan¢nej spravy alebo napr. na https://diznik.zoznam.sk/dIznici-
na-daniach
o informacie na strankach zdravotnych poistovni
o informacie na strankach Socialnej poistovne

o (i sU nejaké informacie o predavanom tovare alebo poskytovatefoch na strankach SOlI,
(Slovenskej obchodnej inSpekcie) alebo organizacii pre ochranu spotrebitelov, napr.:

https://www.soi.sk/sk/Nebezpecne-vyrobky/Narodny-trh-SR.soi
https://www.soi.sk/files/rizikov%oC3%A9%20eshopy.pdf
https://www.dtest.sk/nebezpecne-vyrobky
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3.1.5. Platobné karty

Rizika spojené s uvadzanim udajov z platobnych kariet a informacii o bankovych uctoch su velke.

Je potrebné si uvedomovat mimoriadne riziko spojené s uvadzanim udajov z platobnych kariet,
informacii o bankovych ucétoch spolu s osobnymi udajmi vo webovych formularoch a dodrzat
zasady, ako tomuto riziku predchadzat.

Pri poskytovani bankovych udajov cez internet (vo webovych formularoch) pouzime postupy ktoré
toto riziko minimalizuju, napr. treba:

e pouzivat iba kartu s nizkym zostatkom

o pouzivat dalSie bezpe&nostné prvky, napr.: SMS notifikaciu, SMS o pohybe na ucte, email,
Specialny overovaci kéd, jednorazové hesla (pozadované vasou konkrétnou bankou)

o dbkladne skontrolovat vioZzené platobné udaje

o dbat na bezpec€nost pri vkladani udajov z bankovych kariet spolu s osobnymi udajmi do
webového formulara (bezpeény pocita¢, zamietnut ponuku ulozit' tieto udaje pre buduce
pouzitie)

o zvazit moznost platby az priamo pri prevzati tovaru alebo na dobierku

e vyuzivat moznost uhrady na portali svojej banky

3.1.6. Osobné udaje
Rizika spojené s poskytovanim osobnych udajov a dalSich dévernych informacii cez internet.

Pri poskytovani citlivych osobnych udajov cez internet (vo webovych formularoch) je velké riziko
ich zneuZitia.

Napriek moznosti ukladania a opatovného automatického pouzitia kvoli pohodliu, déverné citlivé
udaje neukladajme do ziadnej aplikacie, hlavne ak sa nejedna o znamu bezpecnu organizaciu; ak
predsa sa rozhodneme ukladat, tak len nevyhnutné minimum.

Budme este opatrnejsi, ak ide o webovu aplikaciu.

Vyuzivajme len zabezpelené, overené webové stranky oficialnych institucii, organizacii,
spolahlivych internetovych obchodov, teda zabezpeéené webové stranky s dobrou povestou.

3.1.7. Nakupovanie na Internete
Zakladné prava, ktorymi je spotrebitel chraneny pri nakupovani na internete, je potrebné poznat.

Pravo vratenia tovaru je garantované na Slovensku i v ramci $tatov EU, musime vak ratat
s postovymi poplatkami alebo poplatkami inych zasielkovych sluzieb.

Prava kupujuceho su zakotvené v obchodnom zakonniku. Musime poznat zakladné prava, ktorymi
sme ako spotrebitel pri ndkupe na internete chraneny, a bezpe€nost pri roznych formach uhrady
nakupu cez internet.

Venujme pozornost &asti ,Obchodné podmienky®, ktoré musime potvrdit, teda dat suhlas pri
objednavke. M6zu obsahovat’ velmi nevyhodné podmienky pre reklamaciu alebo vratenie tovaru
pripadne dlhodobé zavazky pri nakupe na splatky.

Ak mame pocit, Ze sme boli ukrateny alebo hrozi zneuzitie, navstivme stranku Statnej obchodne;
inSpekcie https://www.soi.sk/ sekcie Novinky, Vysledky kontroly, Nebezpené vyrobky a
NajCastejSie otazky: https://www.soi.sk/sk/najcastejsie-otazky.soi
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Ulohy a kontrolné otazky

1) Vyhladajte obchodné podmienky (aj reklamacie a moznosti vratenia tovaru) u vybranych
predajcov na internete, spdsob uUhrady, ktory umozZfiuju, a spdsoby dodania tovaru, ktoré
poskytuju.

2) Vymenujte rizika pouzitia platobnej karty a spésoby minimalizacie tychto rizik.
3) Co st obchodné podmienky a kde ich najdeme
4) Aké su moznosti platby, thrady na internete? Porovnajte vyhody a nevyhody.

5) Co by sme mali overit pred rozhodnutim nakupit u konkrétneho predajcu na webe?
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3.2. Zivotné situacie — vyuzivanie webovych aplikacii

V tejto kapitole dozviete, ako vyuzit najdené informacie v réznych oblastiach a uvidite ukazky na
riedenia konkrétnych uloh

3.2.1. Spravy a novinky

Pouzivatel internetovych sluzieb ma moznost odoslat’ svoj ndzor pomocou spravy elektronickej
posty alebo SMS, vie sa zuCastnit na ankete, vie vyjadrit svoj nazor na aktualnu tému vyplnenim
webového formulara.

Priklad https://www.rtvs.sk/kontakty

Na tejto stranke mézete odoslat svoj nazor na aktualnu tému, polozit otazky a ziskat potrebné
informacie.

¢ Kontakty - RTVS sk x  + = S
<« C @ rvssk/kontakty Qe w O a
Mobilné aplikacie  Histw6riaRTVS  SpravyRTVS ~ ESHOP  RTVS.org  Premédia  Kontakty
rtv: Televizia Radio Archiv Program Novinky
Kontakt

Kontakt pre verejnost Uhrady za sluzby verejnosti poskytované RTVS
(koncesionarske poplatky)

Vazeni divaci,

02/3233 3322

ubrady.rvs.sk

vase otazky a pripomienky nam mézete zasielat pomocou
nasledujiceho formuldra. (Formuldr neslUzi na otazky tykajlice
sa thrad za slutby verejnosti)

Otazky ohladom dhrad RTVS - koncesionarskych poplatkov:

Kontaktny formular

* E-mail

* Meno a priezvisko:

Domacnosti:
ubrady.rtvs.sk/kontakty/kontakt-domacnosti
E-mail: kontaktny formuldr

Zamestnavatelia:

uhrady.rivs.sk/kontakty/kontakt-zamestnavatelia

» | E-mail: kontakiny formular
* Predmet sprévy.
a ép pre thrady RTVS - koncesionarske
X | poplatky:
* Sprava; Benediktiho §
81105 Bratislava
* Strankové hodiny su uvedené na webovej stranke:
uhrady.rivs.sk/kontakty/
A Kontakt pre média
(0 * Suhlasim so spracovanim osobnych Gdajov v

ia komunikacie
www.rtys.sk/pre-media

rozsahu zadanom v prihlasovacom formuléri za
Uéelom vybavovania podnetov a staZnosti a
oboznamil som sa so zasadami ochrany udajov v
zmysle 1. 13 a prislusnych recitdlov Nariadenia
Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679

povinné ddaje

: P o B chvinent testom recapTCHA

Obrazok 57 Kontaktny formular RTVS na otazky a pripomienky
Podobne je mozné kontaktovat stranky d'alSich spravodajstiev, televizii, rozhlasu, dennikov atd.

3.2.2. Verejna sprava

Na webovych strankach Statnych a verejnych institucii mézeme najst’ a stiahnut’ vzory tlacovin,
Ziadosti, najdeme tam webové nastroje na elektronické hlasovanie alebo potvrdzovanie svojej
ucCasti na planovanych akciach alebo vieme diskutovat' v ramci diskusnej skupiny.

Na strankach Finanénej spravy, Socialnej poistovne a zdravotnych poistovni méZeme skontrolovat
zoznam dlZnikov — pred délezitym ndkupom alebo investovanim.

Na stranke katastra nehnutelnosti mézeme zistit skutoéného majitela nehnutelnosti a pripadné
tarchy a dalSie informacie.
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Zo stranky Finan¢nej spravy je mozné stiahnut vzory tlaCiva, napr. pridelenie 2% svojej dane
vybranému subjektu alebo tlagivo na danové priznanie zo zavislej Cinnosti a dalSie. Je dblezité sa
obracat na tento oficialny zdroj, pretoze komunikacia s uradom musi prebiehat na platnych
tlacivach v danom obdobi.

< Priklad: Stiahnutie tlaciva dafiového priznania

https://www.financnasprava.sk/ > Formulare > Vzory tlaCiv > + Vyhladavacie kritéria, kde
zadame hlfadany vyraz napr.. Danové priznanie, aby sme zuzili ponuku tladiv
a stlac¢ime Vyhladat. (> znamena kliknite na ponuku ...)

Nasledne klikneme na Sipku viavo od poZadovaného tladiva, tym rozbalime dalSie jeho
Specializacie; pokracujeme podobne, aZz kym nevidiet vpravo od nazvu tlaiva ikonu dokumentu.
Klikneme na ikonu dokumentu.

Subor je stiahnuty na nas pocitac aje pristupny lokalnou ponukou (pravym tladidlom mysSi na
znacke stiahnutého suboru v lavej dolnej €asti okna) na ukon uloZenia na zvolené miesto.

V pripade Edge stiahnuty subor najdeme na hornej liste vpravo (vid ukazka na nasl. strane).
< C & financnasprava.sk/sk/elektronicke-sluzby/verejne-sluzby/katalog-danovych-a-colnych/katalog-vzorov-tlaciv

fi - Elektronické sluzby -+ Verejne dostupné elektronické sluzby -+ Darové a colné formulare =+ Vzory tlaciv

RYCHLE ODKAZY Vzory tla‘cll,v

Infoservis
. . . Zobrazuje zoznam a ponuka na stiahnutie zavazné vzory tlaciv vydané Ministerstvom financii SR
Virtudlna registr. pokladnica i
vo formate PDF.
Prirugky a néavody
Platenie dan Tieto vzory je mozné stiahnut, vytlacit, ruéne vypisat'a dorucit na prislusny urad financnej spravy. V
tychto vzoroch tlaciv nie st zapracované Ziadne kontrolné mechanizmy.
Danovy kalendar
Zistenie miestnej prislugnosti Datum poslednej aktualizacie informaéného obsahu: 19. 1. 2017
. Datum zverejnenia informaéného obsahu: 19. 11. 2013
Overenie IC DPH

spikaci cDane Zoznam zavaznych alebo
Informaéné zoznamy e ” ~
odporucanych vzorov tlaciv

Oblast: Agenda: 2. Prikaz na hfadanie

Vsetky ~ Vsetky

Nazov verzie formuldra: !1 . Hfadany vyraz l
Danové priznanie

Vysledky vyhladavania

Kod Nazov Aktivita

¥ Spravadani

5. Priec¢inok
uloZzeného
suboru

g Dan z motorovych vozidiel

3. Rozbalenie skupin

»  Daf z poistenia

4, Stiahnutie suboru

»  Dan z pridanej h

Otvorit ov fyzickej osoby

VZdy otvarat su tohto typu pees
: Y. Dariové priznanie k dani z prijmov fyzickej osoby (typ A)
Zobrazit v prie¢inku L. . ) . ) )
DPFOAV20 Danoveé priznanie k dani z prijmov FO (typ A) za obdobie 2020 (platné
Zrusit’ od 1.1.2021)
L== Stiahnut stibor
i DPFOAV20.zip v

Obrazok 58 Hladanie a stiahnutie tlac¢iva z webu Financnej spravy SR v prehliadaci Chrome
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‘ eParticipacia — Vyuzivanie sluzieb internetu ICDL Digitalny obcan, zaklady ‘

Postup v Edge je podobny, rozdiel je len v zobrazeni ulozeného suboru a prie€inka, ktoré sa
zobrazia v pravej hornej ¢asti okna.

O | O Vzorytlaciv - PFS x 4+ = o X
< @] (&  https://www.financnasprava.sk/sk/elektronicke-sluzby/verejne-sluzby/katalog-danovych-a-colnych/katalog-vzorov-tlaciv A Y8 = @ 4 g E
[ Navrhované lokality [3 Web Slice Gallery ] Importované zpreh.. & Google (=) Nova karta Polozky na stiahnutie ) Q -+ ¢ blGbené polozky
¥ Odklad zo zasielania tudajov do systému € | a
j DPFOAV21zip W

> Oznamenie o zmene predajného miesta Otvorit' subor
Zobrazit' v priecinku

> Pridelenie kodu pokladnice e-kasa Klient | 7 p 2zt viac

> strata prihlasovacich udajov k virtualnej registracnej pokladnici
¥ Register
> Podanie pre FS - Register T
Priecinok
uloZeného
suboru

»  Registracia na daf z prijmov, da z pridanej hodnoty a dafi z poistenia

2 Registracia na spotrebné dane

¥ Spréava dani
»  Da vyberana zrazkou
»  Dan z motorovych vozidiel
»  Danz poistenia
»  Danz pridanej hodnoty
¥ Dan z prijmov fyzickej osoby
¥ Danové priznanie k dani z prijmov fyzickej osoby (typ A)

DPFOAV20 Danové priznanie k dani z prijmov FO (typ A) za obdobie 2020 (platné
od 1.1.2021)

Obrazok 59 Hl'adanie a stiahnutie tlaciva z webu Financnej spravy v prehliadaci Edge

Kliknutim na ikonu prie€inka ( Zobrazit' v prieCinku) zobrazime prie€inok s uloZzenym suborom.

L 4 = | Extrahovat’ Stiahnuté stbaory — O %
Domaov Zdielat’ Zobrazit’ Nastroje komprimovanych prieéinkov ~ e

lj [TH Tabla ukszky | velmi velké ikony [&] velké ikony Jl [I_j‘]' [ Zzaciarkavacie policka poloziek g
. stredne velke ikony 3| Malé ikony v L I [ Pripeny nazvov siborov - ) o
N?:E:C'na [TH Tabla s podrobnostami EE Zoznam = iz;al_l:rt' % O skryté polotly Sk!:il\;yil;;ate Moz'nost\
Tably RozloZenie Aktudlne zobrazenie Zobrazit alebo skryt’
« v 4 ¥ > Tento poéita¢ > Stiahnuté sibory ~ O 0 Hladat v: Stiahnuté sibory
~ Nazov H Y /) Datum upra:f/y Typ Velkost ~
# Rychly prstup Stiahnuty subor
B Pracovné plocha » v Dnes @)
& stishnuté subory + 20.9.2022 10:55 Komprimovany pri... 219 kB
. [ 1999_Ziadost_zmena_odberatela_prepis_.. 20,9 2022 10:29 Microsoft Edge PD... 767 kB
Dokumenty »
= Obrazky * ~ Skér tento rok (8)
|CDL 2022 meetingAttendanceReport.csv 30.5.2022 17:09 Subor Microsoft E... 1kB
% tcmd 1000x64.exe 26. 1. 2022 16:15 Aplikécia 5720 kB
M @ pspad506inst_x64_cz.exe 26.1.2022 16:13 Aplikécia 7997 kB
Obrazky v 1P gimp-2822-setup.exe 26.1, 2022 16:12 Aplikacia 87 481 kB v
PoloZky: 11 Vybrata polozka: 1, 218 kB ==

Obrazok 60 Stiahnuty subor v okne aplikacie Prieskumnik
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< Priklad: Kalkulacka preddavkov odberatela plynu — webovy formular

Na stranke SPP www.spp.sk/sk > Domacnosti > Plyn , teda
https://www.spp.sk/sk/domacnosti/plyn/ v ponuke Tarify a ceny — najdeme ceny za dodavku plynu
podla jednotlivych tarif.

V ponuke Kalkulacka preddavkov si mbézeme vypoditat’ vySku preddavkov

ﬁ » Domacnosti » Plyn » Tarify aceny » Kalkulacka preddavkov

Elektrina # Plyn (o] GG ITGE (B N Poradenstvo Kontakty

Kalkulacka preddavkov

Ponuka plynu
Tarify a ceny v

> Kalkulacka preddavkov @ Domécnost © Maloodber
Typ odberatela o

Kalkulacka na prepocet m3

- . . i} . P 3
AkU tarifu si vybrat Predpokladana rocna spotreba 1000 m

Dokumenty na stiahnutie - plyn obec @ Nowvé Zamky

Dodavka v rezime dodavatela
poslednej instancie

Informacie pre zakaznikov »  Vypotitat

Slovakia Energy

Automaticky dopocitané hodnoty

Doporuceny druh tarify D2
Priemerné spalovacie teplo objemové (kWh x m) 10,690
Objemové prepocitavacie cislo i ] 1,009
10786,00

Mnozstvo energie v plyne (kWh) [ ]

Tento vypocet je orientaény. Tabulka vypocitava zalohy lineame, nezohladnuje vahoveé kluce.

Predpokladana zalohova platba (v EUR s DPH)

Mesacne Stvrtrocne Polrocne Rocne

52,00 EUR 142,00 EUR 284,00 EUR 567,00 EUR

Obrazok 61 SPP Kalkulacka preddavkov

< Priklad: Prepis odberatela plynu — tlacivo

Na stranke SPP mobzete elektronicky stiahnut, vyplnit formular pre domacnosti na prepis
odberatela plynu na inu osobu, a odoslat.

https://www.spp.sk/sk/domacnosti/plyn/

V strednej Casti stranky najdeme elektronické tlaCiva a vyberme volbu Zmena odberatela

o o &

Nové pripojenie plynu Zmena odberatefa - prepis Zmena dodavatela

pripojenie plynu

Obrazok 62 SPP Zmena odberatela 1

Klikneme na tladidlo VIAC

Zmena odberatela - prepis

Kupili, zdedili alebo prenajali ste si nehnutelnost a potrebujete zmenit (prepisat) majitela
odberného miesta?

VIAC

Obrazok 63 SPP Zmena odberatela 2
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c

Elektrina # | Plyn

Setrime SPPolu v

Ako postupovat pririeseni v
konkrétnych situacii

Pravidla pre podomovd formti
predaja

> Zmena a prepis odberného
miesta

Prejdite teraz zo SIPO platieb
na bezhotovostnu formu
jednoducho a rychlo

Priedinok
uloZzeného
suboru

Otvarit’
Gtvarit pomocou systémového zobrazovaa

Vidy otvérat pomocou systémového zobrazavaca

Zabrazit v priedinku

@ 1999 Ziadost zme..pdf ¥

Obrazok 64 SPP Zmena oberatela 3

& spp.sk/sk/domacnosti/poradenstvo/ako-postupovat-pri-rieseni-konkretnychesituacii/zmena-a-prepis-odberneho-miesta/

0 | Produktyasluzby € | Poradenstvo Kontakty
Zmena a prepis odberného miesta
Vyberte Zivotnu situéciu:
Zdedil som Kupil som Som novy najomnik Prepis z firmy na
nehnutelnost nehnutelnost osobu alebo opacne
| Vybrat | | Vybrat | | Vybrat | | Vybrat

Prepis pri kiipe nehnutelnosti
Vypliite interaktivnu PDF Ziadost a priloZte:

ziadost podpisant vami aj predchadzajtcim zakaznikom

v

Ziadost vyplnite jednoduchsie, ked mate poruke posledni vytctovaciu faktaru za plyn.

ﬁPrl’kaz na stiahnutie ]

Padpisant Ziadost so véetkymi prilohami doructe:

a) e-mailom na adresu zakaznickalinka@spp.sk
b) faxom na ¢islo 02/58 69 90 00

¢) osobne do ktoréhokolvek Zakaznickeho centra SPP

3.2.3. Nakupovanie a sluzby

Priklad: Nakup na simulovanom (nie skutonom ale vyukovom) webshope.

Otvorme webstranku obchodu https://ecitizen.ecdl.sk/

Username or Email Address

student-01

Password

Remember Me

Obrazok 65 Prihlasenie do fiktivneho obchodu

Forgot Password?

Zadajme meno (Username) a heslo (Password) a stlaéme tlacidlo Log In a nasledne v prehliadadi

tlacidlo Obnovit.

Otvorme Obchod, zvofme kategdriu tovaru Stoly a pridajme do koSika zopar tovarov.

€ c

[icoL]

1CDL/ ECDI testovacia strania

@ ecitizen ecdlskkategoris-produktu/tables/

Uvod Obchod Lekirei Blog

Stoly

[ oo
!
Abstract Table
70,00 € Coffee Table
7000 €

Obrazok 66 Vyber stolov z fiktivneho obchodu

e,

Qarw 0@ :

a o #

A Coffee Table
‘Ld _’ 157000€ ¥
m' Wooden Table

MEDZISUCET:

== =

190,00 ¢
Wooden Table
60,00 €
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ICDL Digitalny obcan, zaklady

K dokonéeniu nakupu na obrazku vyssie, kliknime na tlacdidlo Zobrazit kosik.

Kosik

Produkt Mnozstvo Medzisiet Sumér kodfla
Medzistiéet
Coffee Table
e 1+ 7000 € ¥
70,00 € Doprava
L3 Wooden Table _
i 12000 € ]

,l \ 60,00 €

Obrazok 67 Uprava kosika

V zobrazenom koSiku mézeme

Cena spolu

Slovenska Posta: 3,50 €

Doruéenie do DIhd, 15,

Skontrolovat a objednat

190,00 €

Osobny adber ©

81101 Bratislava.

Zmenit adresu

190,00 €

upravit objednavku, pridat odobrat' tovar, prepocitat cenu, pouzit

kupon na zlavu, urCit spdsob dopravy. Ked sme spokojny, kliknime na tlagidlo Skontrolovat
a objednat. Ukaze sa Pokladna.

Toto je ukaZkovy obchod na testovacie iely — nebudii sa realizovat Ziadne objednavky.

£l Mate kupén? Kliknite sem pre zadanie kédu

Fakturaéné adaje
Krstné meno *

Student ECDL

Nazov spolonosti (volitefné}

Krajina / region *

Slovensko

Ulica *

Dlhd

15

psc=

81101

Mesto *

Bratislava

Telefan *

0900 000 00O

E-mailova adresa *

student01@test.ecdlsk

Odoslat na ini adresu?

Priezvisko *

Kvak

Poznamky k objednavke (volitelné)

A / POKLADNA

Pokladna

Vasa objednavka

Produkt Medzisicet
Coffee Table x 1 7000 €
Wooden Table x 2 12000 €
Medzisiicet 190,00 €

Doprava Osobny odber ©
Slavenska Posta: 3,50 €
Cena spolu 190,00 €
Priamy vidad na téet
Doblerka
© Kreditnd karta W] [== I

Cislo karty *

4000 0027 6000 0016

Expiracia (MM/RR) =

03/25

& Gddaje budu POUZItE na Spr
0 webove] strdnky ana in

cv2/cwwz

(] Pretital som si véeobecné podmienky a sihlasim s podmienkami vieobecné

obchodné podmienky *

Obrazok 68 Fakturacné udaje a platba kreditnou kartou

V pokladni zvolime spdsob platby, vyplnime fakturacné udaje, Udaje platobnej karty. Predtym nez
klikneme na tlacidlo Objednat’ s povinnostou platby vykonajme dékladnu kontrolu vSetkych udajov.
Nasledne skontrolujme, ¢&i priSlo potvrdenie prijatia objednavky na obrazovke a aj v emailovej

schranke, ktoru sme zadali.
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3.2.4. Cestovanie
3.2.4.1. Nakup cestovného listka

Najdeme cestovny poriadok alebo uz konkrétny spoj vo vyhladavaci napr. na niektorom
z nasledujucich webovych sidiel:

http://vlak.cp.sk
https://www.ubian.sk

https://www.zssk.sk

https://www.zssk.sk/cestovny-poriadok

2 Priklad 1. Nové Zamky - Bratislava na www.ubian.sk .

Zvolime Start, Ciel, datum a &as a stlagime tlagidlo Vyhladat.

M O Cestovny poriadok - CP | Ubian: X | -+ EE (] X
& g M ) https://www.ubian.sk @ A % = N Nesynchronizuje sa &
= <) UBIAN @ Pprihlasitsa i T 0,00€

@9& Bikesharing @ | WY

Zlaté Moravce

¥ =
~ Nitra. &3

Vlaky / Autobusy / MHD g
Sered @ ‘=

Vrable ]

Nové Zamky, Zel.st.

Bratislava, AS
Odchod: 07:00 29.09. Priamy spoj C)

éﬂl Podhdjska
Suranv

- = '.':' A g7;03|
~ Dunajska | W’—'
Streda ; (Mepeatmily

" Koldrovo
cikovo

Velky M,'éaer b |

Obrazok 69 Ubian Vyhladanie spojenia

Z vysledkov vyberieme spoj a klikneme na tla€idlo Kupit’ listok na vlak.
« Nacitat predchadzajice spoje
zajtra 0 07:03 trvanie 1hod. 35min.

@ S60
07:03 Noveé Zamky, Zel.st.

08:14 Bratislava-Vinohrady, zel.st.

Kupit listok na viak

;} »  Presun 102 m na Stn.Vinohrady

f= Autobus 540 &
08:22 Bratislava, Stn.Vinohrady
08:38 Bratislava, AS

| Zobrazit na mape | | Zobrazit detail

Obrazok 70 Ubian vyber spojenia
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9 Priklad 2. Nové ZamKky - Bratislava na https://www.zssk.sk

Vyhladame spoj,

Zvolime Odkial, Kam, datum a €as a klikneme na tlacidlo Vyhladat’ spojenie.

< C @ O hips/jwwazssksc A 0

(j SK / EN Hradsf. Q -

@ | ICviaky | Cestovnélistky v | Cestovnyporiadok  Cestujeme vjhodne v | Sluzby v Registrécia

O, Vyhladanie spojenia | Listak'na IDS

Odkial’ S Kam Len IC viaky

I < 20.09.2022 > < 9:44 > (® Odchod () Prichod Vyhladat spojenie

- i Roziirené vyhladavanie
»

Z ponuk vyberieme konkrétny spoj a klikneme na ikonu koSika

O Poradime vam? @

= Menu ™ Kosik
\/yh[adanie Spojenia Predchadzajiice spojenia A & Vytlatit vyhladané spojenia
dkia = = 3 =
Nové zmky g Q EURGPSKY TYZDEN MOBILITY
Tl TR ie -7 seeremseaoz
Kam :
Bratislava hl.st. Zajtra - 21.09.2022
DAtum cesty tam — 06:18 Nové Zamky 8
21.9.2022 v 6:00 v 07:32 Bratislava hl.st. REX 1876 -
@ 1hod.14min. A 105 8K 91 km
Spiatoind cesta
06:22 Nové Zamky )
Viac moznosti trasy v 07:52 Bratislava hi.st. 054604

® 1hod.30min. A 10§ BK 91 km
AR O Poradime Vam? (@ B

Zobrazia sa nam podrobnosti vybraného spoja a tlacidlom Kupit’ listok pokraCujeme v nakupe.

Zajtra - 21.09.2022

06:18 Noveé Zamky =) ;

07:32 Bratislava hl.st. REX 1876 |
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, , o -
® 1hod. 14 min. A IDSBK 91 km

IDS BK

REX 1876: Vlak je zaradeny do Integrovaného dopravného systému Bratislavského kraja (IDS BK) s moZnostou
prepravy na integrované cestovné listky a prestupu na nadvdznu primestski dopravu.

© TRASA 8 viak &, oBSADENOST

E REX 1876 smer Bratislava hi.st. & Vytladit trasu

O 06:18 Nové Zamky
v zobrazit' vetky stanice
O 07:32 Bratislava hl.st.

i am?
Listok pre seba uz mam, chcem si kupit' len miesto O Poradime Vam?
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Na dalsom okne mdzeme vybrat vekovu skupinu a uplatnit si zlavu napr. obana nad 62 r.,
nasledne stlaCime tlacidlo Pokracovat

Jednotlivei Skupina (6 aZ 20 os6b)

Dospely 62 -69T. v Preukaz pre obéanaod 62 r. v

. g @
| |\Iaruknabezp\amuprepravu ()

+ Pridat dalieho cestujticeho

Doplnkové sluzby v

ol | NCEO)

V okne sumarizacie nasej objednavky este raz skontrolujeme vsetky udaje.

Volba cestovneho listka (1 osoba)

Zajtra - 21.09.2022 06:18

Nowvé Zamky » Bratislava hl.st.

Vyberte si listok @ Jednorazovy lfstok od480€ Sumarizacia
1 Dospel§ 62 - 63 r. {Preukaz pre obfana od 62

= Vcene je zahrauté cestovné na vietky viaky vo wybranom "

spojent pre zvolenych cestujdeich,
« Vo vndtrostatne] preprave pri ceste viakmi kategérie 05 a

N N . . REX 1876 1x 2. trieda
REX do vzdialenosti 60 km méte nrok na zlavu z celého

cestovného - zvolte moznost REGIONAL. Zakladné cestovné 4.80 €
Celkova suma 4.80 €
2 06:18 Nowé Zamky ? Cestavny listok na sedenie | Bez miestenky
REX1876  07:32 Bratislava hl s § 2. trieda Pokracovat
Cestovny listok na sedenie v

Tlac¢idlom Pokracovat’ sa dostaneme do koSika (s oznacenim Krok 1).

V kroku 1 skontrolujeme obsah KoSika a stlacime tla€idlo Pokracovat. Teraz v kroku 2 zadame
vSetky potrebné osobné udaje, ktoré znovu skontrolujeme a nasledne stla¢ime tlacidlo Pokracovat.

Obsah kagika a

Osobné ddaje

Obsah kosika
Osobné udaje

Ponu

iku plati do 20.09.2022 10:09. Zvolené miesto Vam mifeme garantovallen do
uvedeného fasu
Na zadanu e-mailovi adresu Vam zasleme zak(ipené cestovné doklady.

Zajtra - 21.09.2022 06:18

MNowé Zamby » Bratislava hl.st odstranit 3¢

] 0618 Nowé Zamky @ 1 hod. 14 min,
RECIETs  07:32 Bratislava hlst 91 km
Listok:

1% Dospely 62 - 6 . (Preukaz pre obtana od 62r.), 2. trieda

Dalsie informacie:

W cene je zahruté cestovné na véetky viaky vo vybranom spojeni pre zvolenych cestujicich

o vnitrodtatme] preprave pri ceste vlakmi kategsrie Os a REX do vzdialenosti £0 km mate narok na
2lawu 2 celéhe cestavngho - zvolte moznost REGIONAL

Cena spojenia 4380€
Celkova suma 4.80€
Uplatnenie banusove] zFavy o.00€

Pre uplatnenie bonusave) zlauy musice byt prihlseng a zaplat kredicom, Priblasit sa

< Pridat dal3ie spojenie Pokracovat'

© 2022 Slovenska informaticka spolo¢nost

Vas e-mail
student01@test.ecdl.sk

Udaje o cestujucich

Vyplite udaje o cestujucich. Internetowy cestovny doklad je neprenosny, plati len pre cestujuceha,
ktoréha tdaje st na fiom uvedené.

Zajtra - 21.09.2022 06:18
Nové Zamky > Bratislava hl.st.

Dospely 62 - 69 r. (Preukaz pre obéana od 62r.)

Meno Priezvisko
Peter Uchadzaé

Pridat cestovny doklad k ZSSK 1D

< Spat'na obsah ko3ika
Pokracovat'
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V Kroku 3 mame moznost zvolit spdsob platby a stladit' tlaCidlo Pokracovat. Ak v kroku 3 mame
moznost vybrat bezpeény prevod na platobnej brane naSej banky, zvolime ho, alebo zvolime
Platbu kartami.

sahrn

Vyber platby
) Kredit 0. Suhrn
skontrolujte si véetky Vase Gdaje a potvrdte platou.
&) Platba kartami VISA s.
21.09.2022 06:18
() TatraPay d_:. y

(cez Besteron)

06:18 Nové Zamky =
() sporaPay — 07:32 Bratislava hl.st. REX 1376
(cez Besteron)
@® 1 hod. 14 min 91 km
" ePlathy VUB =
(cez Besteran) E
Peter Uchadzaé 480 €
_ UniPlatba ) Cestovny listok - Dospely 62 - 69 1. (Preukaz pre obcana od 62 1.) 480¢€
(¢ez Besteron) et
Doklady budd zaslané na e-mailovii adresu:
() Platba Online student01@test.ecdl.sk
{cez Besteron) o
7 viamo <
(cez Besteron) oo Celkova suma 4.80 €

2Zvolend platba - Platba kartaml

| stihlasim s abchodnymi pedminkami
< Spat'na vyber platby Zaphtif
< Spét'na nsabné ddaje Pokradovat' Zrusit nakup

V kroku 4 overujeme v3etky zadané udaje a stlaCime tlacidlo Zaplatit.

Nasledne, ak sme v kroku 3 vybrali platobnu kartu, je potrebné mat pri ruke platobnu kartu a
teleféon, aby sme mohli vyplnit vSetky potrebné udaje, skontrolovat’ ich a stladit' tlaCidlo Zaplatit
(vid obrazok nizsie).

Platba kartou > Bezpeéna platba kartou LS e e

Obchodnik

( Pay Zeleznicna spolocnost Slovensko,
Umozfiuje vasa karta platby na internete? as.
Roznavska 1
832 72 - Bratislava (SK)
Cislo vasej karty: www.zssk.sk
Platnost karty .
do (mesiac/rok): MM I RR Cislo platby
Cest.dokladZSSK
#88311250391

Overovaci kéd:

“ cetrere

4,80 EUR

VISA

@) mostercard

Po uspesnej uhrade dostaneme potvrdenie o platbe na obrazovke. Po zaplateni skontrolujme aj
emailovu schranku. Z doru€enej spravy mézeme platny cestovny listok stiahnut, vytlacit alebo
poslat na svoj mobil.
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3.2.5. Vzdelavanie
o Priklad: Prihlaska na kurz
Prihlasme sa na kurz na simulovanom (nie skuto¢nom ale vyukovom) webshope.

e Otvorme webstranku fiktivneho obchodu https://ecitizen.ecdl.sk

e Zadajme meno (Username) a heslo (Password) a stlaCme tlacidlo Log In.
Username or Email Address
student-01

Password

_| Remember Me Forgot Password?

Nasledne sa da vyskusat prihlasit sa na kurz podfa pokynov a s udajmi v ukazkovom teste,
po vyplneni udajov kliknime na Odoslat.

M @ Kurz-eCitizen x =F =

[m] X

« O () htips//ecitizen.ecdl.sk/testy/kurz/ A 8 = @ 3

[ Navihované lokality [3) Web Slice Gallery ) Importovanéz preh.. & Google [5 Nové karta P Iné oblibené polozky

=] .
| ICDL ] .
Uvod Obchod

Blog Test v Q & 6B
The il Skt Standard

ICDL / ECDL testovacia stranka
Kurz

Objednavka kurzu

Termin a forma vjuky * 16. November — Prezencny kurz  ~

Pocet miest na kurze: 2

Zaistit' ubytovanie? Ano

Platba Sekom
Bankovym prevodom

Odoslat © Platba kartou

e Zadajme udaje platobnej karty a kliknime na Zaplatit.
MO & Kurz-eCitizen x =

<« O ) https://ecitizen.ecdl sk/testy/kurz/ A T8 = @ 8

[ Navrhované lokality 3 Web Slice Gallery F7) Importované z preh... G Google (3 Nov karta ) Iné obltibené polozky

- .
I ICDL ] .
Uvod Obchod

Blog Test v Q @ B
The Digiol Skils Standard
ICDL / ECDL testovacia stranka

Ciastka na zaplatenie: 84,99 Eur

Druh platobnej karty *

Visa N
meno na karte Jan Ziak
Cislo platobnej karty 4000002760000016

Platnost do (mesiac/rok) CWV / CWW2

E—
m VISA
o1~ 2023 -

# / POKLADNA

Toto je ukaZkovy obchod na testovacie Gi¢ely — nebudii sa realizovat Ziadne objednavky.

o Dakujeme. Vasa objednévka bola prijata.
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3.2.6. Trh prace
PrecviCenie uloh v tejto oblasti mézeme skusit’ napriklad na nasledujucich strankach.
www.profesia.sk - komplexna stranka, s rdznymi pomockami na hfadanie prace

kariera.zoznam.sk - zoznam tisicok volnych pracovnych miest s moznostou ich filtrovat a zoradit

www.istp.sk - Internetovy sprievodca trhom prace

praca.sme.sk - uzito&na pomdcka pri hfadani pracovnych ponuk

) P PROFESIASK | Préca, zamestnan X | — = O X
&< O () https://www.profesia.sk A Q 8 Y= 2

Top zamestnavatelia

SIEMENS mﬂg [&] Kaufiand poy LEONI

Slovenska

(Dumanus @ Volkswagen scHAEFFLER  bDrose

onco D sooecn
A Matador’
DEICHMANN ador
q T SLOVENSKE =
accenture . 5 ELEKTRARNE OBI 3 5.9&5

esis [ ol W o0
SERVICES EUROPE SLOVAKIA

y A dm

-—

TATRA BANKA

e @ ®

@,  mlanz@ TESCO

BRANSON
&
EMERSON

@ Swiss Re m [i1] VUB BANKA WE
W CQGQ| ®ZSE poesa 2XC

ManpowerGroup TECHNOLOGY

OSRAM

PP “Fproth

LSS AND =
EY = B

@ (O = |

Zoznam vsetkych spolocnosti 4 923

PROFESIA.SK UZITOCNE ODKAZY NASE PROJEKTY PODUJATIA

0 nas Forum prace Roster Profesia days

Kontakt Kariéra v kocke Platy.sk Najzamestnavatel

Blog Brigady HR néstroj Mark

Facebook Zoznam pozicii Tulu SK/ CZ/EN/DE/HU/
Véeobecné obchodné podmienky ~ Zoznam lokalit Edujobs YKpaiHCbKO0

Ochrana osobnych tdajov Partneri Chranené dielne

Nastavenia cookies Vypomoc so srdcom

Cennik

N
profesia  © 1997-2022 Profesia. VSetky prava vyhradené. PROFESIA.SK je ¢lenom skupiny Alma Media.
-2

Obrazok 71 Top zamestnavatelia, zdroj: profesia.sk, jul 2022
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< Priklad Hradanie zamestnania

Aktivacia zasielania pracovnych ponuk na email, zo stranky www.profesia.sk/agent

« C' & profesiask/agent a & ¥

—
profesia Vytvorte si Zivotopis Prihlasit Vstup pre firmy
—_ NS

Uvodna stranka / Pracovné ponuky e-mailom / Aktivacia pracovnych ponik na e-mail

Zasielanie ponuk na e-mail

Staci jeden e-mail a relevantné ponuky si vas najdu samy. Vienujte mindtu svojho ¢asu nastaveniu kritérii (zvol'te véetky pracovné
pozicie, ktoré vas zaujimaju) a ziskate prehlad o novyeh ponukéch kazdy den.

E-mail* @
Nazov Slizi pre pomenovanie a uloZenie filtra D
Pozicia, kliigové slovoalebo  Skiste napriklad kuchar QU @
firma
Obec, okres, kraj alebo Skiste napriklad Bratislava ® . +30km - @
krajina
Druh pracovného pomeru O plny avazok

) skrateny uvazok

1 na dohodu (brigady)

0 Zivnost
Pozadovana vyika mzdy od EUR | za mesiac ~
Pozadované vzdelanie [ zékladné vzdelanie

[ $tudent strednej skoly

[ stredoskolské bez maturity

[ stredoskolské s maturitou

[ nadstavbové/vyssie odborné vzdelanie

[ Student vysokej skoly

[ vysokoSkolskeé |. stupna

O vysokoskolske II. stupia
Praca z domu ® nezalezi

O préca iba z domu

O Ciastocna praca z domu

O praca iba na pracovisku
Pozadované jazykové Vyberte jazyk v Vyberte droven v @
znalosti

Vyberte jazyk v Viyberte droven v

O hladat ponuky, v ktorych sa nevyzaduje ovlddanie cudzieho jazyka

@ hladat ponuky s aspon jednym z oznacenych jazykov

O hladat ponuky so vietkymi oznagenymi jazykmi
Posielat ponuky v slovenskom jazyku

v ceskom jazyku

v anglickom jazyku

v nemeckom jazyku

v madarskom jazyku
Posielat ponuky

Ano
personalnych spolocnosti

Oblast pésobenia spolognosti | vyberte zo zoznamu

Spracovanie Udajov * Sdhlasim so spravou, spracovanim a uchovanim mojich
osobnych udajov
Prosim, dajte suhlas so spravou, spracovanim a uchovanim

osobnych Udajov pre spolocnost Profesia

Obrazok 72 Aktivacia zasielania pracovnych ponuk na email, na stranke www.profesia.sk/agent
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Na uvodnej stranke www.profesia.sk mézeme v ponuke RozSirené vyhladavanie vyplnit podobny

dotaznik a nasledne po kliknuti na Hladat’ ponuky, zobrazit zoznam pracovnych ponuk.

profesia Hladanie price ~
N

Uvodnd stranka / Hradanie prace

Pozicia, kli€ové slovo alebo firma

Vytvorte si Zivotopis @@

Obec, okres, kraj alebo krajina

Skiste napriklad kuchar

Q ‘

Skiste napriklad Bratislava

9| +30km

KRAJE

Bratislavsky kraj

Trnavsky kraj 2319
Nitriansky kraj 2109
Zilinsky kraj 2045

Tren&ianskv krai

v PONUKY PRACE

Armovaé
AB-Works.r. o
Rakusko (Praca vyZaduje cestovanie)

[9;:? 0d 2400 EUR'rres\ac] [ # Reagujte bez Zivotopisu

<2 Priklad Tvorba Zivotopisu

1-20z20739

Prihlasit Vstup pre firmy

Rozsirené vyhladévanie

@ HOT PONUKY

Learning Manager
Amazon Europe

CNC cperator - Novy projekt - strinanie pi_
Howe Slovensko s.ro.

Pridané pred 4 mindtami

Nékupca klimatizécii, tepelnych Eerpadiel.

Najdite na webe vzor profesijného Zivotopisu, preStudujte ho a vytvorte vlastny Zivotopis, alebo
vyskus$ajte on-line tvorbu Zivotopisu na stranke https://www.profesia.sk/napisat-zivotopis.

3.2.7. Zdravie

Portal e-VUC spristupfiuje ob&anom na jednom mieste informéacie, ktoré pri svojej &innosti
vydavaju samospravne kraje. Jedna hlavne o informacie z oblasti zdravotnictva a socialnej
pomoci, v oblasti zdravotnictva su doplnené aj udajmi MZ SR, SUKL a RUVZ.

Priklad na stranke https://www.e-vuc.sk/

e precvitte si objednanie na vySetrenie

¢ vyhladajte pohotovostné sluzby lekarni

e njjdite lekarsku zubnu pohotovost

¢ najdite aktivhe mobilné odberové miesta (MOM) pre test na covid-19.

A e-vUC X +

< C

@ e-vucsk

C\ViV]e

samosprava obcanom

Banskobystricky

samospravny kraj

267 lekarni, lekarenska pohotovost,
2580 ambulancii, ambulantna
pohotovost, zdravotné

obvody, 691 socidlnych sluZieb,
MOM...

PresSovsky

samospravny kraj

324 lekarni, lekarenska
pohotovost, 3201 ambulancii,
ambulantna pohotovost, zdravotné
obvody, 959 socialnych sluZieb,
MOM...

Obrazok 73 Uvodna stranka e-VUC

Hladajte Gokolvek na celom portali..

Bratislavsky

samospravny kraj

350 lekarni, lekdrenska pohotovost,
4824 ambulancii, ambulantna
pohotovost, zdravotné obvody,
MOM...

Trenciansky

samospravny kraj

231 lekarni, lekdrenska pohotovost,
1974 ambulancii, ambulantna
pohotovost, zdravotné

obvody, objednavanie,

500 socialnych sluzieb, zimna
Gdrzba ciest, MOM...

Kosicky

samospravny kraj

329 lekarni, lekarenska pohotovost,

3548 ambulancii, ambulantna
pohotovost, zdravotné obvody,
MOM...

Trnavsky

samospravny kraj

242 lekarni, lekdrenska pohotovost,

1911 ambulancii, ambulantna
pohotovost, zdravotné
obvody, objednévanie, MOM...

Pred rieSenim uloh si zopakujte kapitolu 3.1.1 Webovy formular.

© 2022 Slovenska informaticka spolo¢nost

Pre poskytovatelov zdravotnej starostlivosti

K3 Pre prevadzkovatelov lekarni

Nitriansky

samospravny kraj

275 lekarni, lekdrenska pohotovost,
2482 ambulancii, ambulantna
pohotovost, zdravotné obvody,
MOM...

Zilinsky

samospravny kraj

274 lekarni, lekarenska pohotovost,
2721 ambulancii, ambulantna
pohotovost, zdravotné obvody,
objednavanie, 779 socidlnych
sluzieb, MOM...
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3.2.8. Zaujmy a zaluby
V tejto kapitole najdeme ukazku blogu a navod na prispevok do diskusnej skupiny

Na stranke https://ecitizen.ecdl.sk/ prihlasme sa do vybranej zaujmovej diskusnej skupiny ako novy
¢len a aktivne vyuzime diskusné fora. Pridajme odkaz na nastenku diskusnej skupiny. Pouzime
prihlasovacie udaje Studenta k cvicnej webovej stranke (pozri nizSie).

Uloha

e pripojit sa k diskusnej skupine
e umiestnit/pripnut svoj odkaz/prispevok na tabulu skupiny
< Priklad Prispevok do diskusnej skupiny

Prihlaste sa a pridajte komentar na nastenku diskusnej skupiny. Nasledne skontrolujte medzi
komentarmi vas prispevok.

e Otvorte stranku https://ecitizen.ecdl.sk/

e Prihlaste sa Q @ O

Username or Email Address

. . ., . student-01
e Zadajte prihlasovacie udaje

meno: student-01 Password
heslo: s_ffcw_01

Remember Me Forgot Password?

e V ponuke si vyberte Blog a v ramci blogov tému Napady na Upravu

-
ICDL
@I‘ Uvod Obchod Lekaref Blog N Q e a

The

ICDL / ECDL testovacia stranka

Bl_og

SPRAVY

Ako upravit §tyl konzolového stola Yinka Ilori Néapady na tipravu

K
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MySou Kliknite do okna textového pola s textom Pridajte komentar,
o zapiste Vas prispevok,
e potvrdte vietky volby,

e a stlacte prikazové tlacidlo Pridat komentar.

1
ICDL ,

Uvod Obchod Lekaren
wr——

Blog

Q & &

Hladat’

Najnovsie ¢lanky

Ako upravit styl konzolového stola
Yinka Iloriz;
Napady na tpravuz:

Dui nunc mattis enim ut tellus elementum

Archiv

Kategorie
Napady na Gpravu ks

UZitocné
9. APRILA 2021 / SPRAVY / 1COMMENT

A / SPRAVY / NAPADY NA UPRAVUE:

Domov je pre nés Gtociskom, kam si po ndro¢nom dni prichddzame oddychnut’ a nacerpat’sily. Preto by mal byt Gtulny a

zariadeny podla nasho vkusu. Bude mu vlddnut’ strohy minimalizmus alebo prezdobeny $tyl vintage? Alebo sa vas kreativny
pribytok ponesie v populdrnom severskom dizajne, i tradi¢nom rustikdlnom?

Jeden komentar

Zanechajte spravu

Prihldseny ako Student ECDL. Odhlasit' sa? VyZadované polia su oznacené *

Pridajte komentar

Vi

UloZit' moje meno, e-mail 3 webovu stranku v tomto prehliadadi, aby ste mohli nabudice komentovat.

kSuhlasim so zasadami ochrany osobnych tdajov *.

Pridat komentar o

Student ECDL

28.JUNA 2022 /15:31 ODPOVEDAT

Délezité je typ a umiestnenie osvetlenia

student-01 10. JOLA 2022 / 18:12 ODPOVEDAT

Ukazka na prispevok

Obrazok 74 Ukazka na prispevok do diskusnej skupiny
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