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Modul 2 Prace s pocitacem a sprava soubort

Novy Sylabus 1.0, Prdce s poéitacem a sprdva soubort , definuje zakladni rozsah teoretickych znalosti a praktickych dovednosti nutny pro Uspésné slozeni

ECDL zkousky z tohoto modulu.

Cile modulu

Modul 2 Uspésny absolvent zkougky z tohoto modulu by mél byt schopen:
° Znat bézné pojmy z oblasti informacnich a komunikacnich technologii (ICT), pocitachi a pfidavnych zafizeni.
. Umét efektivné ovladat pracovni plochu pocitace, pracovat s ikonami a s okny.
. Umét upravovat bézna nastaveni operacniho systému a pouzivat funkci programové napovédy.
. Chépat principy spravy soubor( a umét efektivné organizovat soubory a slozky.
° Znat zauZivana pravidla pro ukladani dat a umét pouzivat nastroje pro kompresi a extrahovani soubord.
° Znat bézné pojmy z oblasti pocitacovych siti a moznosti pfipojeni. Umét se pripojit k pocitacové siti.
° Chapat duleZitost ochrany dat a datovych zafizeni pred skodlivym software a chapat smysl zélohovani dat.
. Chapat problematiku ochrany Zivotniho prostredi, pfistupnosti a zdravi v souvislosti s pouzivanim ICT.

KATEGORIE OBLAST ODKAZ

21 Pocitace a dalsi 2.1.1 ICT 2.1.1.1
zafizeni

2.1.1.2

2.1.2  Hardware 2.1.2.1

2.1.2.2

2123

2124

2.1.3  Software a Licence 2131

2.13.2

2133

2.1.3.4
2.1.35
2.1.4  Zapnuti a vypnuti 2141

2.1.4.2

ECDL/ ICDL Sylabus 1.0 - verze lokalizace 1.4 / 3. bfezna 2025

ROZSAH ZNALOSTI A/NEBO DOVEDNOSTI

Umét definovat pojem Informacni a komunikacni technologie (ICT), digitalni
technologie.

Védeét, co jsou internetové sluzby, mobilni technologie, baliky kanceldfskych
programd.

Rozumét pojmu hardware. Znat bézné typy pocitacd, mobilnich a dalsich
digitalnich zafizeni jako: stolni pocita¢, notebook, tablet, chytry telefon, nositelné
zafizeni, digitalni pfehravac a fotoaparat.

Znat hlavni sou¢asti hardware jako je procesor, operaéni pamét, datova UloZisté.
Chapat jejich vliv na vykon pocitace.

Znét bézné typy pridavnych zafizeni jako jsou: tiskarny, monitory, scannery,
klavesnice, mysi, touchpady, webkamery, reproduktory, mikrofony, dokovaci
stanice.

Znat bézné vstupni a vystupni porty jako jsou USB, HDMI. Mit povédomi o verzich
téchto portd.

Rozumét pojmu software. Znat zakladni typy softwaru jako jsou systémovy
software, aplikaéni software, vyvojovy software. Védét, ze software muze byt
instalovan lokalné nebo mize byt k dispozici online.

Rozumét pojmu operaéni systém. Znat priklady operacnich systému bézné
pouzivanych v poditacich a v dalSich zafizenich.

Znét béZné pouzivané typy aplikacniho software jako jsou kanceldfské aplikace,
konverzaéni a komunikaéni aplikace, aplikace pro praci s multimédii, grafické

aplikace, webové aplikace, mobilni aplikace.

Rozumét pojmu Licence pro koncového uZivatele softwaru (EULA). Védét, ze
uzivatel musi mit pfed pouZitim softwaru ziskat potfebny typ licence.

Rozlisovat typy software podle licence jako proprietarni software, open source,
trial, shareware, freeware.

Umét zapnout pocitac a bezpecné se prihldsit pomoci uzivatelského jména a
hesla.

Umét odhlasit se od pocitace. Umét spravnym zplsobem vypnout a restartovat
pocitac.
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KATEGORIE OBLAST
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ROZSAH ZNALOSTI A/NEBO DOVEDNOSTI

Rozumét ucelu poutziti pracovni plochy, hlavniho nebo ovladaciho panelu.

Rozpoznat bézné ikony jako jsou ikony soubor(, sloZek, aplikaci, tiskaren, diskd,
zastupcl a kose.

Vybirat a presouvat ikony.
Vytvaret, odstrafovat, pfejmenovdvat a presouvat zastupce.

Rozpoznat riizné ¢asti okna jako je zéhlavi, panel nabidek, panel nastroju, pas
karet, stavovy radek a posuvnik.

Otevrit, zavfit, minimalizovat, maximalizovat, obnovovat, ménit velikost a
presouvat okno.

Prepinat mezi vice otevienymi okny.
Pouzivat dostupné funkce napovédy.

Umét zobrazit zakladni systémové informace o pocitaci jako je nazev a Cislo verze
operacniho systému nebo velikost operacni paméti.

Zmeénit nékterd systémova nastaveni jako napf. datum a ¢as, hlasitost zvuku a
nastaveni vzhledu pracovni plochy (pozadi, rozliseni).

Pfidat a odebrat dalsi jazyk nebo jazykové nastaveni kldvesnice. Zménit vychozi
jazyk.

Ukoncit béh aplikaci, které nereaguji na podnéty uzivatele.
Instalovat a odinstalovat aplikace.

Pripojit pfidavna zafizeni (USB flash disk, digitalni fotoaparat, digitalni prehravac).
Odpojit zafizeni spravnym zplsobem.

Vytvofit snimek obrazovky nebo aktivniho okna.
Otevfit a zavfit textovy editor. Otevfit a zavfit textovy dokument.
Vkladat text do textového dokumentu.

Kopirovat a presouvat text v ramci jednoho dokumentu nebo mezi otevienymi
dokumenty. VloZit snimek obrazovky do dokumentu.

UloZit a pojmenovat textovy dokument.

Nainstalovat a odinstalovat tiskdrnu. Vytisknout zkusebni stranku.
Ze seznamu nainstalovanych tiskaren vybrat jinou vychozi tiskarnu.
Vytisknout textovy dokument z textového editoru.

Zobrazit stav tiskovych uloh v tiskové fronté. Pozastavit tiskovou ulohu a
pokracovat v tisku. Zrusit tiskovou ulohu.

Pochopit, jak operacéni systém organizuje disky, slozky a soubory ve stromové
(hierarchické) strukture. Pfechazet mezi disky, slozkami, podslozkami a soubory.

Umét zobrazit zakladni vlastnosti soubor( a sloZek jako jsou nazev, velikost,
umisténi.

Zménit druh zobrazeni soubor a sloZek jako napf.: dlazdice, ikony, seznam,
podrobnosti.

Rozpoznat béZzné typy soubort jako jsou textové dokumenty, tabulky,
prezentace, soubory typu "pdf", obrazky, zvukové nahravky a videoklipy,

komprimované archivy a spustitelné programy.

Zobrazit obsah disku, slozky. Otevfit soubor.
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KATEGORIE OBLAST

2.4.2  Organizace soubori a
sloZek
2.4.3  Ukldddni a komprese
2.5 Sité 2.5.1  Zdkladni pojmy
2.5.2  Pristup k siti
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ROZSAH ZNALOSTI A/NEBO DOVEDNOSTI

Znat uziteéné ndvyky pro pojmenovavani slozek a soubor(, naptiklad pouZivat
smysluplné nazvy sloZzek a soubord pro jejich snadnéjsi opétovné nalezeni a
uspoFadani soubort a sloZek.

Vytvorit slozku.

Pfejmenovat soubor nebo slozku.

Vyhledavat soubory podle nazvu souboru nebo jeho ¢asti, podle obsahu
dokumentu nebo podle data posledni zmény. Umét pouZivat zastupné znaky.

Zobrazit seznam neddvno pouZitych soubora.

Vybirat jednotlivé soubory a slozky, souvislé a nesouvislé skupiny soubort nebo
slozek.

Radit soubory abecedné podle nazvu, podle velikosti, podle typu a podle data
posledni zmény v sestupném nebo vzestupném poradi.

Kopirovat a presouvat soubory a slozky mezi dvéma slozkami a mezi dvéma disky.

Odstrariovat (pfesouvat) soubory a slozky do koSe. Obnovit soubory a slozky z
kose do plivodniho umisténi.

Vysypat kos.

Znéat hlavni druhy datovych dloZist: interni pevny disk, externi pevny disk, sitovy
disk, opticky disk, USB flash disk, pamétova karta, webdisk.

Zjistit velikost souboru a slozky (vSech soubori ve sloZce). Znat jednotky
pamétové kapacity jako jsou kB, MB, GB, TB.

Zjistit volnou kapacitu datového uloZisté.

Pochopit, co znamena a k ¢emu se vyuZziva komprese soubor( a slozek.
Komprimovat soubory a slozky.

Extrahovat komprimované soubory a slozky na konkrétni misto na disku.

Rozumét pojmu pocitacova sit. Chdpat hlavni Gcely vyuZivani siti jako je moznost
sdileni dat a bezpecny pfistup k datiim, zafizenim nebo sluzbam.

Rozumét pojmu internet a znat bézné vyuzivané sluzby internetu jako jsou
webové prezentace, internetové bankovnictvi, internetové obchody, internetova
telefonie (VolP - Voice over Internet Protocol), elektronicka posta (e-mail),
komunikace v redlném case (IM - Instant Messaging).

Rozumét pojmUm intranet a virtudlni soukromad sit (VPN) a znat hlavni zptsoby
jejich vyufziti.

Pochopit, co znamend prenosova rychlost. Védét, v jakych jednotkach je mérena:
bity za sekundu (b/s nebo bps), kilobity za sekundu (kb/s nebo kbps), megabity za
sekundu (Mb/s nebo Mbps), gigabity za sekundu (Gb/s nebo Gbps).

Rozumét zakladnim pojmim download (stahovéni ze sité) a upload (nahravéni do
sité).

Znat ruzné technické prostfedky pouzivané pro pfipojeni k internetu jako je
telefonni linka, mobilni telefon, kabelovy rozvod, bezdratové pfipojeni nebo
satelitni technologie.

Rozumét pojmu poskytovatel internetovych sluzeb (ISP - Internet Service
Provider). Znat dUleZita kritéria pro rozhodovani pfi vybéru poskytovatele jako
jsou rychlost stahovani dat, rychlost nahravani dat, limit pfenesenych dat, cena.

Rozpoznat zabezpecené a nezabezpedené bezdratové sité.

Pfipojit pocita¢ nebo mobilni zatizeni k bezdratové siti.
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KATEGORIE OBLAST

2.6 Bezpecnost a 2.6.1 Zabezpecenidat a
prostiedi zarizeni

2.6.2  Skodlivy software
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ROZSAH ZNALOSTI A/NEBO DOVEDNOSTI

Znét zasady pro volbu hesel a pro préce s hesly, jako napf. nesdélovéni hesla,
pravidelna zména hesla, pfimérena délka hesla, vhodna struktura hesla.

Rozumét pojmu firewall a funkci firewallu.

Znat Ucel a zasady zalohovani dat, jako je pravidelnost zédlohovani a pouzivani
vzdéleného datového ulozZisté.

Chdépat vyznam a Ucel pravidelné aktualizace softwaru jako napfiklad antivirovych
programd, aplikaci a operaéniho systému.

Rozumét pojmu malware. Znat a védét jak funguji rGzné druhy "nakazlivého"
Skodlivého software jako je poéitadovy virus, trojsky kan, spyware nebo erv.

Znat zpusoby kterymi mudze skodlivy software infikovat pocitac nebo jiné zatizeni.
PouZivat antivirovy program k antivirové kontrole pocitace.

Znat zpusoby, jak pomoci ochranit dusevni pohodu uZivatele pfi pouZivani
pocitace, napriklad dodrZovani pravidelnych prestavek, zajisténi vhodného
osvétleni a spravné drzeni téla.

Znét zpusoby jak uspofit elektrickou energii pfi pouZivani pocitace a dalSich
zafizeni jako napfiklad vypindnim pocitace, nastavenim automatického vypindni
monitoru, vhodnym nastavenim podsviceni monitoru a automatického pfechodu
do spankového rezimu.

Uvédomovat si vyznam recyklace pocitacovych komponent a spotfebniho
materialu jako jsou akumuldtory, néplni do tiskaren a papir.

Znat nékteré nastroje pro pfizpisobeni obsluhy pocitae handicapovanym

osobam jako je software pro rozpoznani hlasu, ¢tecka obrazovky, lupa obrazovky,
kldvesnice na obrazovce nebo vysoky kontrast obrazovky.
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