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Modul 7 Prace s Internetem a komunikace

Modul €. 7 ECDL Sylabu, Prdce s Internetem a komunikace , definuje zakladni rozsah teoretickych znalosti a praktickych dovednosti nutny pro Gspésné
slozeni ECDL testu z tohoto modulu.

Cile modulu
Modul 7 Prace s Internetem a komunikace - je rozdélena na dvé ¢asti. Prvni ¢ast, Prace s Internetem, vyZaduje po uchazedi védét, co je
Internet a umét pouzivat internetovy prohlizec.

Uchaze¢ by mél byt schopen...

(] Pochopit, co je Internet a znat bézné vyrazy souvisejici s Internetem. Uvédomovat si néktera bezpecnostni hlediska pfi
pouzivani Internetu.

. Resit kazdodenni dkoly spojené s vyhledavanim na Internetu véetn& zmén nastaveni internetového prohlizece.
(] Hledat informace na Internetu, vypliiovat a odesilat internetové formulare.
(] Ukladat internetové stranky a stahovat soubory z Internetu. Kopirovat obsah internetovych stranek do dokument.

Druha ¢ast, Komunikace, vyZaduje po uchazeci pochopit nékteré zakladni pojmy tykajici se elektronické posty a znat dal$i mozZnosti
komunikace.

Uchaze¢ by mél byt schopen...

(] Pochopit, co je elektronickd posta a znat nékteré vyhody a nevyhody jejiho pouZivani. Uvédomovat si, Ze existuji dalsi
moznosti komunikace.

(] Uvédomovat si eticka a bezpec¢nostni hlediska pfi pouzivani elektronické posty na Internetu.

(] Vytvéret a posilat zpravy elektronické posty a kontrolovat jejich pravopis. Odpovidat na zpravy elektronické posty a
preposilat je dale, pracovat s pfilohami a tisknout zpravy.

(] Uvédomovat si moznosti zlepseni efektivity prace pfi pouzivani aplikaci pro komunikaci elektronickou postou. Spravovat
a tfidit zpravy elektronické posty.

Cast1 Préce s Internetem
KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI ODKAZ ROZSAH ZNALOSTI

7.1 Internet 7.1.1 Zdkladni pojmy 7111 Pochopit, co je Internet.
7.1.1.2 Védét, co znamena World Wide Web (WWW).
7.1.1.3 Definovat a pochopit pojmy: Internet Service Provider (ISP) - poskytovatel

pripojeni na Internet, Uniform Resource Locator (URL) - umisténi zdroje
informaci na Internetu, hyperlink - hypertextovy odkaz.

7.1.14 Pochopit princip tvorby a strukturu internetovych adres.

7.1.1.5 Védét, co je internetovy prohlize¢ a znat nazvy rGznych internetovych
prohlizeca.

7.1.1.6 Védét, co je internetovy vyhleddvac.

7.1.1.7 Rozumét pojmu Really Simple Syndication feed (RSS) - Informacéni kandly RSS.

Pochopit smysl pfihlaSeni se k odbéru RSS.

7.1.1.8 Rozumét pojmu podcast - sluzba pro zverejriovdni a automatické stahovani
zvukovych nahrdvek a videoklipd z Internetu. Pochopit smysl pfihlaseni se k
odbéru podcastu.

7.1.2 Bezpecnostni 7.1.21 Védét, jak rozpoznat bezpecné internetové stranky, napfiklad podle https -
hlediska Sifrovaného prenosového protokolu nebo symbolu zamku.
7.1.2.2 Védét, co je digitdlni certifikat internetové stranky.
7.1.23 Pochopit pojem encryption - Sifrovani.
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7.2 Pouziti 7.2.1 Zdkladni prohlizeni
internetového
prohlizece

7.2.2 Nastaveni

7.2.3 Navigace

7.2.4 Zdlozky
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7.1.24

7.1.2.5

7.1.2.6

7.1.2.7

7.1.2.8

7.1.29

7.2.11

7.2.1.2

7.213

7.2.14

7.2.15

7.2.1.6

7.2.2.1

7.2.2.2

7.2.2.3

7.2.2.4

7.2.2.5

7.2.2.6

7.23.1

7.2.3.2

7.2.33

7.2.3.4

7.24.1

7.2.4.2

7.2.43

7.2.4.4

Znét bezpeénostni hrozby na internetovych strankach jako jsou pocitacové
viry, pocitacové Cervy, trojské koné a programy typu spyware. Rozumét
pojmu malware - zdkerny software.

Pochopit, Ze pravidelna aktualizace virové databaze antivirového programu
pomaha chranit pocitac proti bezpe¢nostnim hrozbam.

Pochopit, Ze firewall pomaha chranit pocitac proti nezadoucimu pfistupu z
pocitacové sité.

Védeét, Ze pfistup do pocitacovych siti by mél byt zabezpecen uZivatelskymi
jmény a hesly.

Rozpoznat nékterd rizika vyplyvajici z pfipojeni na Internet, napfiklad
umysiné vylakani osobnich informaci, nasilnictvi a obtéZovani a zaméreni se
utoénikd na uZivatele Internetu.

Znéat moznosti rodicovské kontroly pfistupu déti na Internet, napfiklad
osobni dohled, omezeni pFistupu na vybrané internetové stranky, omezeni
hrani urcitych her a omezeni doby pouzivani pocitace.

Spustit a ukondit internetovy prohlizec.

Zadat do adresniho fadku prohlize¢e URL adresu a prejit na cilovou stranku.

Zobrazit internetovou stranku v novém okné, pfipadné v nové zalozce okna.

Zastavit stahovani obsahu internetové stranky.

Aktualizovat obsah internetové stranky.

Pouzivat dostupné funkce programové napovédy.

Nastavit domovskou stranku internetového prohlizece.

Smazat €ast a celou historii navstivenych internetovych stranek.

Zakazat a povolit zobrazovani automaticky oteviranych - vyskakujicich (pop-
up) oken.

Zakazat a povolit odesilani a ¢teni identifikacnich dat mezi internetovymi
servery a pocitatem uZivatele Internetu (cookies).

Smazat vyrovndvaci pamét (cache) a doasné stranky a soubory staZené z
Internetu.

Zobrazit a skryt vestavéné panely nastroj(. Obnovit a minimalizovat listu
panelu nastroju.

Pouzit hypertextovy odkaz.

Pohybovat se vpred a vzad mezi jiz navstivenymi internetovymi strankami.

Pfejit na domovskou stranku.

Zobrazit jiz navstivené URL adresy s vyuzitim adresniho fadku a s vyuzitim
zobrazeni historie.

Vytvofit a vymazat zélozku internetové stranky.
Zobrazit zalozku internetové stranky.
Vytvofit a odstranit skupinu zéloZek.

Pridat zalozku do skupiny zélozek.
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7.3 Prace s Internetem 7.3.1 Formuldre 7311 Vypliiovat internetové formulare s pouZitim textovych poli, rozbalovacich
seznamd, seznamd, zaskrtavacich poli a tlacitek.

7.3.1.2 Odesilat a vymazavat internetové formulare.

7.3.2 Vyhleddvani 7.3.21 Vybrat urcity internetovy vyhledavac.
7.3.2.2 Vyhledavat urcité informace s pouZzitim klicovych slov a textovych frazi.
7.3.2.3 PouZivat nastroje pro pokrocilé vyhledavani ke zlepseni vysledk( hledani

jako je vyhledavani podle presné textové fraze, vyhledavani's vylou¢enim
urcitych slov, vyhledavani podle data a podle typu hledaného souboru.

7.3.2.4 Vyhledat internetové encyklopedie a slovniky.
7.4 Vystupy z Internetu 7.4.1 Ukladdni soubord 7.4.1.1 Ukladat internetové stranky na konkrétni misto na disku.
7.4.1.2 Stahovat soubory z internetovych stranek a ukladat je na konkrétni misto na
disku.
7.4.1.3 Kopirovat textovy obsah, obrazky a URL adresy internetovych stranek do
dokumentu.
7.4.2 Priprava a tisk 7.4.2.1 Pfipravit internetovou stranku pro tisk. Ménit orientaci a okraje tisténé

stranky a velikost papiru.

7.4.2.2 Zobrazit nahled internetové stranky pred tiskem.

7.4.2.3 VyuZivat moznosti tisku pfi tisku internetové stranky jako je tisk celé
internetové stranky, tisk urcitych stranek, tisk vybraného textu a tisk vice
kopii.

Cést 2 Komunikace
KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI ODKAZ ROZSAH ZNALOSTI

7.5 Elektronicka 7.5.1 Zdkladni pojmy 7.5.1.1 Pochopit pojem e-mail - elektronickd posta a znit jeji hlavni vyuziti.
komunikace
7.5.1.2 Pochopit princip tvorby a strukturu adresy elektronické posty.
7.5.1.3 Rozumét pojmu Short Message Service (SMS) - krdatkd textovd zprdva.
7.5.14 Rozumét pojmu Voice over Internet Protocol (VolP) - prenos hlasu

prostrednictvim internetového protokolu a znat jeho hlavni pfinosy.

7.5.1.5 Pochopit hlavni vyhody sluzby Instant Messaging (IM) - komunikace v
redlném case, napfiklad moznost zjistit, kdo je pravé pfipojen, nizké naklady
a moZnost prenaset soubory.

7.5.1.6 Rozumét pojmu online (virtual) community - virtualni spolec¢enstvi
(komunita). Znat priklady jako jsou internetové stranky zajmovych skupin,
internetova féra, diskusni mistnosti a komunity hracd internetovych her.

7.5.2 Bezpecnostni 7.5.21 Uvédomovat si moznost pfijeti podvodné a nevyZzadané zpravy elektronické
hlediska posty.
7.5.2.2 Pochopit pojem phishing - technika podvodného ziskdvani citlivych udaja.

Rozpoznat pokusy o Gtoky typu phishing.

7.5.23 Uvédomovat si nebezpeci napadeni pocitace pocitacovymi viry pfi otevirani
neznamych zprdv elektronické posty nebo jejich pfiloh.

7.5.2.4 Védét, co je elektronicky (digitdIni) podpis.
7.5.3 Teorie 7531 Znét vyhody komunikace elektronickou postou jako je rychlost doruéeni,

nizké naklady a pruznost pfi pouZiti internetového pfistupu k elektronické
posté z riznych mist.
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7.6 PouZiti 7.6.1
elektronické posty

Posildni zprav

7.6.2 Prijimani zprév

7.6.3 Zlepseni efektivity
prdce

7.7 Sprdava zprav 7.7.1
elektronické posty

Organizace
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7.5.3.2

7.533

7.53.4

7.6.1.1

7.6.1.2

7.6.1.3

7.6.14

7.6.1.5

7.6.1.6

7.6.1.7

7.6.1.8

7.6.1.9

7.6.2.1

7.6.2.2

7.6.2.3

7.6.2.4

7.6.3.1

7.6.3.2

7.6.3.3

7.6.3.4

7.6.3.5

7.6.3.6

7.7.1.1

7.7.1.2

7.7.13

7.7.1.4

7.7.1.5

Pochopit dlleZitost etikety pfi praci na Internetu, napfiklad pouZiti presného
a struéného popisu v poli predmeét v zéhlavi zpravy elektronické posty,
struénost odpovédi na dorucené zpravy a gramatickd kontrola odesilanych
zprav.

Uvédomovat si mozné problémy pfi posilani pfiloh, napfiklad omezeni
velikosti posilaného souboru a omezeni v typu odesilaného souboru
(napriklad spustitelné soubory).

Rozumét rozdilu mezi volbami: Komu, Kopie (CC) a Skrytd (BCC) .

Spustit a ukoncit aplikaci pro komunikaci elektronickou postou. Otevrit a
zaviit zpravu elektronické posty.

Vytvaret nové zpravy elektronické posty.

Zadavat adresy elektronické posty do poli Komu, Kopie (CC) a Skrytd kopie
(BCC) .

Zadavat nazev do pole pfedmét v zahlavi zpravy elektronické posty.
Kopirovat text z jinych zdroju do téla zpravy elektronické posty.
Pfipojovat a odstranovat pfilohy zprav elektronické posty.

Ukladat rozpracované zpravy elektronické posty.

PouZivat nastroje pro kontrolu gramatiky a opravovat zjisténé chyby.

Posilat zpravy elektronické posty, posilat zpravy elektronické posty s
ptiznakem vyssi a nizsi priority.

Pouzivat funkce Odpovédét, Odpovédeét vsem.
Predavat dal zpravy elektronické posty.

Ukladat pfilohy zprav elektronické posty na konkrétni misto na disku a
otevirat je.

Zobrazit ndhled zprdvy elektronické posty pred tiskem a tisknout zpravy s
vyuZzitim moZznosti tisku.

Pfidavat a odstranovat zobrazovana pole v seznamu dorucené posty,
napriklad odesilatele, predmét zpravy a datum pfijeti zpravy.

Pouzivat nastaveni odpovédét s a bez vloZzeni plvodni zpravy.

Oznacit zprdvu pfiznakem. Odstranit pfiznak ze zprdvy elektronické posty.
Poznat prectenou a neprectenou zpravu elektronické posty. Oznacit zpravu
jako neprectenou a prectenou.

Zobrazit a skryt vestavéné panely nastroj(. Obnovit a minimalizovat listu
panelu nastroju (pas karet, ...).

Pouzivat dostupné funkce programové ndpovédy.

Vyhledavat zpravy elektronické posty podle odesilatele, predmétu nebo
obsahu zpravy.

Radit zprévy elektronické posty podle jména, data a velikosti.
Vytvéret a odstrariovat slozky pro zpravy elektronické posty.
Presouvat zpravy elektronické posty do sloZek elektronické posty.

Mazat zpravu elektronické posty.
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7.7.2 Adresar
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7.7.1.6

7.7.1.7

7.7.21

7.7.2.2

7.7.23

Obnovit smazanou zpravu elektronické posty.

Definitivné odstranit smazané zpravy elektronické posty vysypanim kose.
PFidavat informace o kontaktech do adresare. Mazat informace o
kontaktech z adresare.

Aktualizovat adresar na zakladé pfichozi zpravy elektronické posty.

Vytvaret a aktualizovat distribu¢ni seznamy adres elektronické posty.
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