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Modul 7 Prace s internetem a komunikace

Novy Sylabus 1.0, Prdce s internetem a komunikace, definuje zakladni rozsah teoretickych znalosti a praktickych dovednosti nutny pro Uspésné slozeni ECDL

zkousky z tohoto modulu.

Cile modulu

Modul 7 Uspé&ény absolvent zkousky z tohoto modulu by mél byt schopen:
. Rozumét zakladnim principim bezpeénosti pfi vyuZzivani sluzeb internetu.
. PouZivat webovy prohlizec, provadét jeho zakladni nastaveni, pracovat se zalozkami a ukladat (tisknout) data z webovych
stranek.
° Umét efektivné vyhledavat informace na internetu a umét zhodnotit divéryhodnost obsahu.
. Rozumét zakladnim principdm autorské ochrany obsahu a ochrany osobnich adajc.
° Rozumét pojm0m internetovd komunita, komunikace, e-mail.
. Odeslat a pfijmout e-mail, nastavovat vlastnosti e-mailu.
. Organizovat a vyhledavat e-maily, pracovat s kalendarem.

KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI ODKAZ

7.1 Internet 7.1.1  Zdkladni pojmy 7.1.1.1
7.1.1.2
7.1.13

7.1.1.4

7.1.2  Bezpecnost a 7121
zabezpeceni

7.1.2.2
7.1.23

7124

7.1.25

7.2 Prohlizeni webu 7.2.1  PouZivdni webového 7211
prohliZece
7.2.1.2

7.2.13

7.2.1.4

7.2.1.5
7.2.1.6

7.2.1.7
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ROZSAH ZNALOSTI A DOVEDNOSTI

Rozumét pojmdm internet, World Wide Web (WWW), Uniform Resource Locator
(URL), hypertextovy odkaz (link).

Rozumét strukture adresy webové stranky. Znat bézné typy domén jako jsou
narodni domény (.cz, .uk, ... ) nebo domény organizaci (.org, .edu, .com, .gov).

Védét, co je webovy prohlize€ a znat nazvy béznych webovych prohlizect.

Znat rizné internetové aktivity jako napf. vyhledavani informaci, nakupovani,
vzdélavani, publikovani informaci, internetové bankovnictvi, sluzby statni spravy,
zabava, komunikace.

Znat hlavni zasady bezpecnosti pfi pouZivani internetu jako je nakupovani na
zabezpecenych webovych strankach divéryhodnych prodejcl, nesdélovani
osobnich a finan¢nich informaci, odhlasovani z webovych stranek po ukonéeni
nebo pfi preruseni prace.

Rozumét pojmu Sifrovani.

Umét rozpoznat zabezpecenou webovou stranku podle protokolu https nebo
podle symbolu zamku.

Rozumét pojmu digitalni certifikdt.

Znét nékteré moznosti omezeni vyuZivani internetu jako napf. dohled, omezeni
prohlizenych webovych stranek nebo omezeni stahovani dat.

Spustit webovy prohlize¢ a ukoncit praci ve webovém prohlizeci.

Zapsat URL webové stranky do adresniho radku a zobrazit webovou stranku ve
webovém prohlizeci.

Aktualizovat zobrazeni webové stranky a zastavit naéitani obsahu webové
stranky.

PouZivat hypertextové odkazy.

Otevrit webovou stranku v nové zaloZce (panelu) nebo v novém okné webového
prohlizece.

Otevirat a zavirat dalsi zalozky (panely) nebo okna webového prohlizece. Pfepinat
mezi otevienymi zalozkami (panely) nebo otevienymi okny webového prohlizece.

Pohybovat se vpred a vzad mezi jiZ navstivenymi webovymi strdnkami. Prejit na
domovskou stranku webového prohlizece.
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KATEGORIE

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.3 Informace z Internetu 7.3.1

7.3.2

7.3.3

7.4 Zaklady on-line
komunikace

OBLAST ZNALOSTI

Ndstroje a nastaveni

ZdloZky (oblibené
poloZky)

Vystupy z internetu

Vyhleddvadni

Kritické zhodnoceni
obsahu

Autorské prava a
ochrana osobnich

Internetové komunity

ECDL/ ICDL Sylabus 1.0 - verze lokalizace 1.2 / 3. bfezna 2025

7.2.1.8

7.2.19

7.2.1.10

7.22.1
7.2.2.2
7.2.23
7.22.4

7.2.2.5

7.2.2.6
7231
7.23.2

7.2.3.3

7.24.1

7.24.2

7.243

7.3.1.1

7.3.1.2

7.3.13

73.14

7321

7.3.2.2

7.3.2.3

7.33.1

7.3.3.2

7.4.1.1

7.4.1.2

ROZSAH ZNALOSTI A DOVEDNOSTI

Zobrazit dfive navstivené webové stranky s vyuzitim historie navstivenych
stranek.

Vyplriovat webové formulare, vyprazdnit pole formulare, odeslat vyplnény
formulare.

PouZivat internetové prekladace k prekladu webové stranky nebo ¢asti textu na
webové strance

Nastavit domovskou stranku webového prohlizece.

Rozumét pojmu vyskakovaci okno. Umét povolit a blokovat vyskakovaci okna.
Rozumét pojmu cookie. Umét povolit a blokovat cookies.

PouZivat dostupné funkce napovédy.

Zobrazit a skryvat vestavéné nastrojové panely. Minimalizovat a obnovovat
zobrazeni nastrojovych karet.

Mazat historii, doCasné soubory staZené z internetu a uloZena data z formulard.
Pfidat a odstranit zalozku (oblibenou polozku).
Zobrazit zalozky (oblibené polozky).

Vytvofrit a odstranit slozku zaloZek (oblibenych polozek). Ptidavat zalozky
(oblibené polozky) do sloZzek zélozek (oblibenych polozek).

Stahnout a uloZit soubor z webové stranky na lokdlni datové ulozisté.

Zkopirovat ¢ast textu, obrazek nebo URL stranky do otevieného textového
dokumentu nebo do e-mailu.

Zobrazit ndhled pred tiskem a vytisknout webovou stranku nebo oznacenou ¢ast
stranky s vyuZitim moZnosti nastaveni tisku.

Rozumét pojmu internetovy vyhledavac. Znat nékolik béZné pouZivanych
internetovych vyhledavaca.

Provadét vyhledavani podle klicovych slov.

Pouzivat rozsirené moznosti vyhledavani jako vyhledavani podle pfesné textové
fraze, data aktualizace stranky, jazyka stranky, druhu média (text, obrazek...)

Vyhledavat ve webovych encyklopediich nebo vykladovych slovnicich.
Chapat dlleZitost kritického zhodnoceni obsahu webové stranky. Uvédomovat
rlzny Ucel webovych stranek jako je poskytovani informaci, zabavni sluzby,

sdileni informaci, elektronické obchodovéni, prezentace zboZzi nebo sluzeb.

Znat priznaky (indicie), podle ktery Ize posoudit divéryhodnost webové stranky,
jako jsou zverejnéni autora obsahu, reference, datum aktualizace obsahu.

Umét posoudit vhodnost obsahu webové stranky pro rizné cilové skupiny.

Rozumét pojmUm autorské pravo a dusevni vlastnictvi. Védét, kdy je potreba
pozddat souhlas k pouZiti osobnich udaja.

Znét zakladni pravni normy, které v CR upravuji ochranu osobnich Gdajt.
Rozumét pojmu internetova (virtudlni) komunita. Znat pfiklady internetovych
komunit jako jsou ¢lenové socidlnich siti, internetovych fér, webovych

konferenci, skupinovych konverzaci (chatt), hraci on-line pocitacovych her.

Zndat moznosti, které mohou byt vyuZity k publikovani a sdileni informaci jako
jsou webové prezentace, blogy, podcasty, obrazky, audio a video klipy.
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KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI

7.4.2  Komunikacni ndstroje
7.4.3  E-mail - zéklady
7.5 Poutzivani e-mailu 7.5.1  Odesilani e-mailové
zpravy
7.5.2  Prijimdni e-mailovych
zprav
7.5.3  Nadstroje a nastaveni
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7.4.13

7.4.2.1

7.4.2.2

7.4.2.3

7.4.2.4

7431
7.43.2

7433

7434

7435

7.43.6
7511

7.5.1.2

7513

7.5.14

7.5.15

7.5.1.6
7.5.1.7
7521

7.5.2.2

7.5.2.3
7.5.2.4

7.5.2.5

7.53.1

7.5.3.2

7.5.3.3

ROZSAH ZNALOSTI A DOVEDNOSTI

Znat zasady, které je vhodné dodrZovat pro zachovani osobni bezpe¢nost v
internetové komunité jako napf.: nastaveni zabezpeceni uZivatelského uctu,
omezeni zobrazeni osobnich Udajd, preference pouZivani osobnich zprav pred
skupinovymi, vypnuti poskytovani informace o vlastni poloze, blokovani nebo
nahlaseni nezndmych uzivatelu.

Rozumét pojmu Instant Messaging (chat).

Rozumét pojmUm kratka textova zprava (Short Message Service - SMS) a
multimedialni zprava (Multimedia Message Service - MMS).

Rozumét pojmu internetova telefonie (Voice over Internet Protokol - VolP)
Ziskat spravné navyky pro vyuzivani elektronické komunikace jako napt. kratké a
struéné vyjadfovani, pouzivani jednoznaénych ndzvl (pfedmétl zprav),
nezverejiiovani osobnich informaci, nerozsifovani nevhodného obsahu, kontrola
pravopisu zprav.

Rozumét pojmu e-mail a znat jeho hlavni vyhody.

Rozumét strukture e-mailové adresy.

Uvédomovat si mozné komplikace spojené s posilanim pfiloh jako napf. omezeni
maximalni velikosti pfilohy, omezeni souborového formatu pfilohy.

Chapat rozdily mezi druhy adresatl Komu (To), Kopie (Copy), Skryta kopie (Blind
Copy) a umét je smysluplné pouZzit.

Uvédomovat si rizika spojena s rozesilanim podvodnych a nevyzadanych e-mailG.
Védét o moznosti infekce pocitace prostfednictvim e-mailu.

Rozumét pojmu phishing.

Umét pristoupit k e-mailovému Gctu (schrance).

Znét vyznam standardnich sloZek e-mailové schranky jako jsou Dorucena posta,
Odeslana posta, Posta k odeslani, Odstranénd posta (Ko$), Koncepty, Nevyzadana
posta (Spam).

Vytvofit novy e-mail.

VloZit jednu (nebo vice) e-mailovych adres nebo distribu¢ni seznam do adresnich
poli Komu, Kopie a Skrytd kopie.

Zadat vhodny text do pole pro pfedmét, napsat nebo vloZit ze schranky text do
téla e-mailu.

Pfidat a odebrat pfilohu e-mailu.
Odeslat e-mail s pfiznakem dulezitosti.
Otevfit a zavfit pfijatou e-mail.

Odpovédét na e-mail pouze plvodnimu odesilateli nebo pdvodnim odesilateli a
ostatnim. Védét kdy kterou moznost poufzit.

Pfeposlat e-mail dal dalsim adresattim.
Otevtit pfilohu a uloZit pfilohu do konkrétniho umisténi na datovém uloZisti.

Zobrazit nahled pred tiskem a vytisknout e-mail s vyuZitim mozZnosti nastaveni
tisku.

PouZivat dostupné funkce napovédy.

Zobrazit a skryvat vestavéné nastrojové panely. Minimalizovat a obnovovat
zobrazeni nastrojovych karet.

Vytvofit automaticky podpis a vloZit jej do e-mailu.
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KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI

7.5.4  Organizace e-
mailovych zprdv

7.5.5  PouZivani Kalenddre
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7.5.3.4

7.5.3.5

7.5.3.6

7.5.4.1

7.5.4.2
7.5.4.3
7.5.4.4
7.5.4.5
7.5.4.6
7.54.7
7551
7.5.5.2

7553

ROZSAH ZNALOSTI A DOVEDNOSTI

Zapnout a vypnout automatickou odpovéd na e-mail pro situaci, kdyZ adresat
neni na svém pracovisti.

Rozpoznat precteny (nepfecteny) e-mail. Umét oznadit e-mail jako precteny
(neprecteny). Pfidat a odebrat pfiznak pro zpracovani.

Vytvofit, odstranit a upravit kontakt nebo skupinu kontaktd (distribu¢ni seznam).

Pfidavat a odstrariovat pole seznamu e-mailG jako napf. odesilatel, predmét,
datum doruceni.

Vyhledavat e-maily podle odesilatele, predmétu nebo textu obsahu.
Radit e-maily podle jména, data nebo velikosti.

Vytvofit a odstranit slozku pro e-maily. Pfesouvat e-maily mezi slozkami.
Mazat e-maily. Obnovovat smazané e-maily.

Vyprazdnit slozku Odstranéna posta (Kos).

Pfesouvat e-maily do slozky (ze slozky) NevyZadand posta (Spam).
Vytvofit, odstranit a upravit schiizku v kalendafi.

Pfidat a odebrat pozvané Ucastniky a zdroje schlzky v kalendari.

Pfijmout a odmitnout pozvanku na schiizku.
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