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Modul 1 — Zaklady informaénych a komunikaénych technoldagii (IKT)

V nasledovnom texte je uvedeny sylabus pre modul 1, Zaklady informaénych a komunikaénych technologii (IKT), ktory bude
vychodiskom pre zostavenie teoretickych testov z oblasti, ktord pokryva tento modul.

Ciele modulu

Modul 1 Zaklady informaénych a komunikaénych technolégii (IKT), vyzaduje od uchadzaca pochopenie
zakladnych pojmov IKT na vSeobecnej trovni a vedomosti o hardvérovych komponentoch poéitaca.

Uché&dza¢ bude schopny:

rozumiet, ¢o je to hardvér, poznat faktory, ktoré ovplyviuji vykonnost pocitaca, poznat periférne

zariadenia,

rozumiet, ¢o je to softvér a zadat priklady vSeobecnych aplikacii a opera¢ného systému,
rozumiet, ako sa pouzivaju informacné siete a poznat rozlicné spdsoby pripojenia na internet,
rozumiet, €o sl to informacno-komunika¢né technoldgie (IKT) a dat priklady praktickych aplikacii

v kazdodennom Zivote,

rozumiet, aké su zdravotné a bezpe¢nostné aspekty pouzivania pocitacov,
rozpoznat délezitost bezpecnosti pocitacov,
rozpoznat relevantné pravne aspekty spojené s autorskymi pravami a ochranou dat pri pouzivani

pocitacov.
KATEGORIA OBLAST VEDOMOSTI
1.1 Hardvér 1.1.1 Z&kladné pojmy

REF. VYZADOVANA ZNALOST

1.1.1.1 Vediet, ¢o je hardvér.

1.1.1.2 Vediet, ¢o je osobny pocita¢. Podla sposobu typického
pouzitia rozliSovat stolny pocitag, laptop (notebook), pocitac
s dotykovou obrazovkou (tablet). .

1.1.1.3 Identifikovat bezné prenosné digitalne zariadenia, ako su:
personalny digitalny asistent (PDA), mobilny telefén,
inteligentny telefén (smartphone), multimedialny prehravac a
poznat ich hlavné charakteristiky.

1.1.1.4 Poznat hlavné ¢asti pocitaca, ako su: centralna procesorova
jednotka (CPU), typy pamati, pevny disk, bezné vstupno
vystupné zariadenia.

1.1.15 Identifikovat bezné vstupno / vystupné porty, ako su: USB,

1.1.2 Vykonnost po¢itaca 1.1.2.1

1.1.3 Pamat a ulozisko
(paméatoveé
médium)

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd.
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1.1.2.2

1131

1.1.3.2

1.1.3.3

sériovy, paralelny, sietovy port, FireWire.

Poznat hlavné faktory, ktoré maji vplyv na vykonnost
pocitaca ako su: rychlost CPU, velkost RAM, rychlost
procesora a pamat grafickej karty, pocet suc¢asne
vykonavanych aplikacii.

Vediet, Ze rychlost (frekvencia) procesora (CPU) sa meria
v megahertzoch (MHz) alebo gigahertzoch (GHz).

Vediet, ¢o je pamat pocitaca: RAM (random-access
memory, pamat’ s ndhodnym pristupom), ROM (read-only
memory, pamat’ len na &itanie) a rozliSovat medzi nimi.

Poznat zakladné jednotky kapacity paméte: bit (b) a byte
(bajt, B), KB, MB, GB, TB.

Poznat hlavné typy médii na ukladanie dat: interny pevny
disk, externy pevny disk, sietovy disk, CD, DVD, USB flash
disk, pamatova karta, webové (online) ulozisko.

™
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KATEGORIA OBLAST VEDOMOSTI . VYZADOVANA ZNALOST

1.1.4 Vstupno-vystupné 114.1 Poznat bezné vstupné zariadenia, ako su: mys, klavesnica,
zariadenia trackball, skener, touchpad, pero pre dotykovi obrazovku
(styllus), joystick, webovéa kamera (webcam), digitalna
kamera, digitalny fotoaparat, mikrofon.

1.1.4.2 Poznat zvy&ajné vystupné zariadenia, ako su: obrazovky /
monitory, tlaciarne, reproduktory, slichadla.

1.1.4.3 Poznat niektoré zariadenia, ktoré su sti¢asne vstupné aj
vystupné, ako napr. dotykova obrazovka (touchscreen).

1.2 Softveér 1.2.1 Zakladné pojmy 1211 Rozumiet, €o znamena pojem softvér (programoveé
vybavenie).

1.2.1.2 Rozumiet, ¢o je operacny systém a vymenovat niektoré
bezné operac¢né systémy.

1.2.1.3 Identifikovat a poznat niektoré bezné softvérové aplikacie,
ako su: textovy procesor, tabulkovy kalkulator, databazovy
systém, aplikacia na tvorbu prezentacii, elektronicka posta
(e-mail), webovy prehliadag, foto editor, poc¢itacové hry.

1214 RozliSovat' medzi operacnym systémom a aplikaénym
softvérom (aplikaénym softvérovym vybavenim).

1.2.15 Poznat niektoré nastroje na zlepSenie dostupnosti, ako su:
softvér na rozpoznavanie hlasu, softvér na ¢itanie obrazovky,
Gitacky. obrazovkova lupa, klavesnica na obrazovke.

1.3 Siete 1.3.1 Typy sieti 1.3.1.1 Rozumiet pojmom lokélna pocitacova siet (LAN), bezdrétova
lokélna pocitadova siet (WLAN), rozlahla poéitacova siet

(WAN).

1.31.2 Rozumiet pojmu klient / server.
1.3.1.3 Vediet, €o je internet a poznat hlavné moznosti jeho vyuZitia.

1.3.1.4 Rozumiet, ¢o je intranet, extranet, virtualna sukromna siet,
(VPN).

1.3.2 Prenos dat 1321 Rozumiet pojmom stahovania zo siete (download),
a naloZenia na siet’ (upload).

1.3.2.2 Vediet, 6o znamena rychlost prenosu a ako sa meria:
v bitoch za sekundu (bps), kilobitoch za sekundu (kbps),
megabitoch za sekundu (mbps).

1.3.2.3 Poznat rozdiel medzi typmi internetového pripojenia:
vytacana linka (dial-up), Sirokopasmové pripojenie
(broadband) a bezdrétové pripojenie.

1.3.24 Orientovat sa v réznych moznostiach pripojenia do internetu,
ako su: telefénna pevna linka, mobilny telefén, kablové
pripojenie, bezdrbtové pripojenie (wireless), satelit.

1.3.25 Porozumiet niektorym charakteristikam Sirokopas-mového
pripojenia: stale pripojeny, pausalny poplatok za pripojenie
s neobmedzenym datovym kreditom, vysokorychlostné
pripojenie, vacsie riziko napadnutia Gtocnikom.

1.4 IKT v beznom 1.4.1 Elektronicky svet 1411 Vediet, ¢o st informacné a komunika¢né technol6gie (IKT).
Zivote
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KATEGORIA OBLAST VEDOMOSTI . VYZADOVANA ZNALOST

1.4.1.2 Orientovat sa v réznych Internetovych sluzbach, ako su:
elektronické obchodovanie (e-commerce), elektronické
bankovnictvo (e-banking), elektronicka Statna sprava (e-
government).

1.4.1.3 Rozumiet pojmu e-learning (vyu¢ba pomocou pocitacov).
Poznat jeho zékladné charakteristiky, ako su: pohyblivy
vyucéovaci ¢as, flexibilné miesto vyuky, multimedialny obsah,
finanéna vyhodnost.

1.4.1.4 Rozumiet pojmu praca na dialku (teleworking, telecommu-
ting). Poznat niektoré vyhody prace na dialku, ako su:
redukovand alebo Ziadna doba prichodu na pracovisko,
véacSia schopnost sustredit’ sa na jednu Ulohu, flexibilny
rozvrh, zniZzené poziadavky zamestnavatelov na priestory.
Poznat niektoré nevyhody prace na dialku, ako su: nedosta-
tok medziludskych kontaktov, mensi déraz na timovu pracu.

1.4.2 Komunikacia 1421 Rozumiet pojmu elektronick& posta (e-mail).

1.4.2.2 Rozumiet pojmu okamZzita vymena sprav (Instant Messaging,
IM).

1423 Rozumiet pojmu internetova telefonia — prenos hlasu
prostrednictvom internetového protokolu (Voice over Internet
Protocol, VolIP).

1.42.4 Vediet, ¢o je informacny kanal RSS (Really Simple
Syndication)?, dokument RSS (RSS feed).

1.4.25 Vediet, ¢o je internetovy dennik (web log, blog, blogovanie).
1.4.2.6  Rozumiet pojmu podcast’.

1.4.3 Virtualne komunity 1431 Chapat podstatu online (virtualnych) komunit. Poznat prikla-
dy webovych stranok socialnych sieti, internetovych for,
miest pre internetové rozhovory (chat rooms), online
pocitaovych hier.

1.43.2 Poznat sp6soby, ako pouzivatel mdze publikovat a zdielat
obsah v realnom ¢ase: internetovy dennik, podcast,
fotografie, video a audio Klipy.

1.4.3.3 Poznat dolezitost dodrZiavania obozretnosti pri komunik&cii
s virtualnoukomunitou: udrzat’ svoj profil sikromnym,
limitovat mnozstvo posielanych osobnych Gdajov, davat
pozor na to, aby sa odoslané informacie verejne
nepublikovali, byt opatrny voéi cudzim osobam.

1.4.4 Zdravotné aspekty  1.4.4.1 Poznat pojem ergondmia.

1.44.2 Chépat, Ze pri pouZzivani pocitaca je aj osvetlenie faktor
ovplyvnujici zdravie - zvazit pouZitie umelého osvetlenia,
intenzitu svetla, ¢ smer osvetlenia.

1.44.3 Vediet, Ze spravne umiestnenie pocitaca, pracovnej plochy a
stolicky je nezanedbatelny ortopedicky aspekt.

2 webovy forméat pouzivany na publikovanie ¢asto aktualizovaného obsahu webovych stranok, ako st blogové polozky, titulky
sprav alebo podcasty
% audio alebo video zaznamy zverejnené na webovej stranke, ktoré sa mézu stiahnut a zobrazit/prehrat neskorsie
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KATEGORIA OBLAST VEDOMOSTI . VYZADOVANA ZNALOST

1.44.4 Poznat metody, ktoré pom6zu udrziavat fyzicka a psychicka
pohodu pocas prace s pocitacom, ako su: uvolfiovacie cviky,
pravidelné prestavky, o¢né relaxaéné cvicenia.

1.4.5 Prostredie 1.45.1 Poznat moZznosti ekologickej recyklacie pocitacovych
komponentov, naplni do tladiarne (tonerov) a papiera.

1452 Poznat techniky Setrenia energiou: nastavenie automatické-
ho vypinanie monitora, automatické uvedenie pocitaca do
spiaceho rezimu, vypnutie pocitaca.

1.5 Bezpeénost’ 1.5.1 Identifikacia / 1511 Rozumiet, Ze pouzivatelské meno (ID) a heslo st potrebné
autentifikacia na identifikaciu pouZivatela pri prihlaseni na pocita¢, predo-
vSetkym z bezpeénostnych dévodov.

15.1.2 Poznat charakteristiky bezpe¢ného hesla, ako su: .
nezdielanie hesiel, pravidelnd zmena hesla, primerané dizka
hesla, primerand kombinacia pismen, ¢&islic a inych znakov.

1.5.2 Zabezpecenie dat 1521 Uvedomovat si délezitost zalohovania dat mimo vlastného
pocitaca.

1522 Vediet, ¢o je firewall (bezpecnostna stena).

1.5.2.3 Poznat metédy ako zabranit odcudzeniu dat, ako su:
pouZzivanie pouzivatelského mena a hesla, uzamkynanie
pocitaca a hardvéru pomocou bezpeénostnych kablov.

1.5.3 Virusy 1531 Vediet, ¢o je pocitacovy virus.

153.2 Uvedomovat' si, ako mbézu pocitacové virusy napadnut
pocitacovy systém.

1.5.3.3 Poznat spbsoby ochrany pred pocitacovymi virusmi a
doblezitost poziadavky pravidelne aktualizovat virusové
databazy antivirusovych programov.

1.6 Legislativa 1.6.1 Autorské prava 16.1.1 Chapat pojem autorskych prav (copyright).
(copyright)

1.6.1.2 Rozpoznéavat legalny (licencovany) softvér napr.: kontrolou
ID ¢isla softvérového produktu, kontrolou registracie produk-
tu a nahliadnutim do licenénej zmluvy, kontrolou darového
dokladu o kdpe.

1.6.1.3  Vediet, o je licenéna zmluva koncového pouZzivatela.

1.6.1.4 Rozumiet pojmom shareware (volne Siritelné programové
vybavenie, pouzivané za urgitych podmienok), freeware
(bezplatné programové vybavenie), open source (programo-
vé vybavenie s dostupnym zdrojovym kédom).

1.6.2 Ochrana udajov 1.6.2.1 Poznat legislativu, ktora sa tyka ochrany osobnych udajov a
Specifikuje zodpovednosti spravcu Udajov.

1.6.2.2 Poznat najddlezitejSie predpisy vlastného Statu o ochrane
osobnych tdajov.

1.6.2.3 Poznat najddlezitejSie predpisy vlastného Statu o zodpoved-
nosti spravcov udajov.

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd. " European Computer
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Modul 2 — Praca s poéitaéom a sprava suborov

V nasledovnom texte je uvedeny sylabus pre modul 2, Praca s pocitatom a sprava suborov, ktory bude vychodiskom
pre zostavenie teoretickych a praktickych testov z oblasti, ktor( pokryva tento modul.

Ciele modulu

Modul 2 Praca s pocitacom a sprava suborov, vyzaduje, aby uchadza¢ preukazal schopnost pracovat na pocitaci a

administrovat ho.

Uché&dzag bude schopny:

pouzivat hlavné vlastnosti opera¢ného systému, vratane prisposobenia zakladného

nastavenia

pocitaca a pouzitia zabudovanych prostriedkov pomocnika,
efektivne pracovat s objektmi na pracovnej ploche pocitaa a vyuZivat grafické pouzivatelské

prostredie,

poznat zakladné koncepty prace so subormi a efektivne organizovat stbory a prie€inky tak, aby ich

lahko oznadil a naSiel,

pouzivat aplikaény softvér na kompresiu a dekompresiu velkych suborov a pouzivat antivirusovy
softvér ako ochranu proti pocita¢ovym virusom,

predviest schopnost jednoduchej Gpravy textov a nastrojov na tla¢, ktoré poskytuje operaény systém.

KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI
2.1 Operaény 2.1.1 Prvé kroky
systém

2.1.2 Nastavenia

2.1.3 Praca s ikonami

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd.
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2111

2.11.2

2113

2114

2.1.15

2121

2.1.2.2

2.1.23

2124

2.1.25

2131

2.1.3.2

2.1.33

2.1.34

Startovat' poéita¢ a bezpeéne sa prihlasit pod svojim
pouzivatelskym menom a heslom.

Restartovat’ poc¢ita¢ pomocu vhodnej procedry.
Ukon¢it aplikaciu, ktora nereaguje.

Vypnut pocitaé pomocu vhodnej procedury.
Pouzivat dostupné funkcie pomocnika.

Zobrazovat zakladné informacie o vypoétovom systéme:
nazov opera¢ného systému a ¢islo nainStalovanej verzie,
velkost RAM (random access memory).

Menit konfiguraciu pracovnej plochy pocitaca: datum a ¢as,
nastavovanie vlastnosti zvuku, moznosti zobrazenia na obra-
zovke (nastavenie farieb, pozadia pracovnej plochy, nastavo-
vanie poctu rozliSovacich bodov, moZnosti Setrica
obrazovky).

Nastavovat, menit a pridavat jazyk klavesnice.
InStalovat, odinStalovat softvérovu aplikéciu.

VyuZivat moznosti klavesa ,print screen” na zachytenie
obrazu obrazovky alebo aktivneho okna.

Rozpoznavat bezné ikony, ktoré reprezentuji napr. stbory,
priecinky, aplikécie, tlaciarne, diskové jednotky, kés.

Oznacovat a presuvat ikony.

Vytvarat, odstrafovat zastupcu na pracovnej ploche, vytvorit
alias.

Otvérat subor, priecinok, aplikaciu pomocou ikony.

™
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI . VYZADOVANA SCHOPNOST

2.1.4 Praca s oknami 2141 Rozpoznéavat rézne prvky okna: titulny riadok, panel s ponu-
kami, panel alebo pas s nastrojmi, stavovy riadok, posuvnik.

2142 Zbalit, rozbalit, zva¢Sovat, menit velkost, prestvat a
zatvarat' okno.

2.143 Prepinat sa medzi otvorenymi oknami.

2.2 Spréava 2.2.1 Principy 2211 Vediet ako operacny systém organizuje diskové jednotky,
stborov prie€inky, subory v stromovej Struktare.

2.21.2 Poznat zariadenia vyuzivané opera¢nym systémom na
uchovavanie suborov a prie¢inkov, ako su: pevny disk, USB
flash disk, disketa, CD-RW, DVD-RW, sietové diskové
jednotky.

2213 Vediet, akymi jednotkami sa meria velkost suborov,
priecinkov: KB, MB, GB.

2214 Chépat vyznam pravidelného zalohovania dat na externé
zariadenia pre ukladanie dat, t.j. mimo vlastného pocitaca.

2215 Rozumiet vyhodadm ukladania suborov na webe (online):
pohodIny pristup, moznost zdielania suborov.

2.2.2 Subory a prie¢inky 2221 Otvérat okno, v ktorom sa zobrazi nazov priecinku, jeho
velkost, umiestnenie na diskovej jednotke.

2222 ZvéacSovat, zatvarat okno so zobrazenymi diskovymi
jednotkami, priecinkami.

2223 Dostat sa k stiboru, prie¢inku na diskovej jednotke.

2224 Vytvarat prie¢inky a nasledné podprie€inky. Rozpoznavat
Struktary prie€inkov.

2.2.3 Praca so subormi 2.23.1 Rozpoznavat bezné typy suborov: textové subory, PDF
subory (portable document format), subory pre tabulkovy
kalkulator, databazové subory, stbory s prezentaciami,
obrazky, zvukové subory, video sibory, skomprimované
subory, dogasné subory, vykonatelné sibory.

2.2.3.2 Otvérat aplikaciu na spracovanie textu. Vkladat do suboru
text, subor pomenovat a ukladat na diskovu jednotku.

2.2.3.3 Menit atribGty suboru: len na &itanie, s povolenym zapisom.

2234 Zotriedit subory vzostupne / zostupne podla nazvu, velkosti,
typu, datumu modifikacie.

2235 Poznat spravne metody v pomenovavani prie¢inkov,
suborov: pouzivanie zmysluplnych nazvov prie€inkov a
suborov pom6Zze pri zrozumitelnejSej organizacii dat.

2.2.3.6 Premenovéavat subory, prie€inky.

2.2.4 Kopirovanie, 2.24.1 Oznacovat subor, prie¢inok, jednotlivo alebo ako sivislu
presuvanie pripadne nesuvislt skupinu stborov, prie¢inkov.

2242 Kopirovat subory, priecinky medzi prieCinkami a medzi
diskovymi jednotkami.

2243 Presuvat subory, prieinky medzi prie€inkami a diskovymi
jednotkami.

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd. " European Computer
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI . VYZADOVANA SCHOPNOST

2.2.5 Vymazavanie, 2.25.1 Vymazavat subory, prie€inky (presuvat ich do koSa).
obnovovanie

2.25.2 Obnovovat subory, prie€inky z koSa.
2.25.3  Vyprazdfovat kos.

2.2.6 Vyhladavanie 2.26.1 Pouzivat vyhladavaci nastroj na vyhladavanie suboru,
priecinku.

2.2.6.2 Vyhladavat stbory podla mena alebo ¢asti mena suboru,
podla obsahu.

2.2.6.3 Vyhladavat stbory podla datumu poslednej modifikacie,
datumu vytvorenia, velkosti.

2.26.4 Vyhladavat stibory pomocou zastupnych znakov: typu
subora, prvého pismena nazvu subora.

2.3 Utility 2.3.1 Komprimovanie 2311 Vediet, ¢o je kompresia stuborov.
suborov

2.3.1.2 Komprimovat subory v prie€inku na diskovej jednotke.

2.3.1.3 Extrahovat komprimované subory z miesta na diskovej

jednotke.
2.3.2 Ochrana proti 2321 Vediet, ¢o je pocitacovy virus a ako mdze byt preneseny
virusom na pocitac.

2.3.2.2 Pouzivat antivirusovy softvér na prezeranie Specifikovanych
diskovych jednotiek, prie¢inkov, suborov.

2.3.2.3 Rozumiet, preco je potrebné virusovi databazu
antivirusového softvéru pravidelne aktualizovat.

2.4 Spréavatlace 2.4.1 Atribaty tlace 2411 Menit preddefinovanu tlagiaref v rdmci zoznamu
nainstalovanych tladiarni.

2412 InStalovat k pocitacu novu tlaciaren.
2.4.2 Tlaé 24.2.1 Tlacit subor z aplikacie na spracovanie textu.

2.4.2.2 Zobrazovat zoznam a stav tlacovych Gloh pomocou spravcu
tlace.

2.4.2.3 PreruSovat, reStartovat, vymazavat tla¢ovd tlohu pomocou
spravcu tlace.
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Modul 3 — Spracovanie textu

V nasledovnom texte je uvedeny sylabus pre modul 3, Spracovanie textu, ktory bude vychodiskom pre zostavenie
praktickych testov z oblasti, ktord pokryva tento modul.

Ciele modulu

Modul 3 Spracovanie textu, vyZzaduje, aby uchadza¢ preukazal schopnost pouzivat aplikaciu na spracovanie textu
na vytvaranie beznych listov a dokumentov.

Uché&dza¢ bude schopny:
pracovat s dokumentmi a ukladat ich v rozli¢énych formatoch,
pouzivat zabudované moznosti, ako su funkcia pomocnika na zvySenie produktivity,
vytvérat a editovat malé textové dokumenty, ktoré bude moct zdielat a distribuovat,

pouzivat rozliéné formaty dokumentov na ich vylepSenie pred ich distriblciou a bude poznat dobré
zvyky pri vybere zodpovedajtcich spdsobov forméatovania,

vkladat tabulky, obrazky a grafické objekty do dokumentov,
pripravovat dokumenty pre hromadnu koreSpondenciu,

prispbsobit strankovanie dokumentu, kontrolovat a opravovat pravopis pred finalnou tlacou
dokumentov.

KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI : VYZADOVANA SCHOPNOST
3.1 Pouzivanie 3.1.1 Pracas 3.11.1 Otvarat, zatvarat aplikaciu na spracovanie textu. Otvarat),
aplikacie dokumentami zatvéarat dokumenty.

3.1.1.2 Vytvarat novy dokument na zéklade preddefinovanej Sablony
alebo inej dostupnej Sablény, ako si: memo, fax, agenda.

3.1.1.3 Ukladat dokument na uréené miesto na disku. Ukladat
dokument pod inym menom na diskovu jednotku.

3.11.4 Ukladat dokument v inom formate ako napr.: v textovom
formate, v RTF formate (Rich Text Format - rozSireny textovy
formét), ako Sablénu, vo forméte Specifickom pre konkrétny
softvér a jeho verziu.

3.115 Prepinat sa medzi otvorenymi dokumentami.

3.1.2 ZvySovanie 3.1.2.1 Nastavovat zakladné volby v aplikacii: pouzivatel'ské meno,
produktivity preddefinovany prie¢inok na otvaranie, ukladanie
dokumentov.

3.1.2.2 Pouzivat dostupné funkcie pomocnika.
3.1.2.3 ZvadsSovat, zmensSovat mierku zobrazenia.

3.1.24 Zobrazovat, skryvat vytvorené panely s nastrojmi.
Obnovovat, minimalizovat pas s nastrojmi.

3.2 Tvorba 3.2.1 Vkladanie textu 3.21.1 Prepinat sa medzi zobrazovacimi rezimami.
dokumentu

3.2.1.2 Vkladat text do dokumentu.
3.2.1.3 Vkladat symboly alebo Specialne znaky, ako su: ©, ®, ™,
3.2.2 Vyberanie, 3.2.2.1 Zobrazovat, skryvat netlacitelné formatovacie znaky, ako su:

editovanie medzery, znacky odsekov, znacky makkého zalomenia
riadku, znaky tabulatorov.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI . VYZADOVANA SCHOPNOST

3.2.2.2 Oznacovat (vyberat) znak, slovo, riadok, vetu, odsek, cely
text.

3.2.2.3 Editovat obsah vkladanim, vymazavanim znakov, slov
v existujicom texte, nahrada prepisovanim existujuceho
textu.

3.224 Vyhladavat konkrétne slovo alebo frazu jednoduchym
vyhladavacim prikazom.

3.2.25 Nahradzovat konkrétne slovo alebo frazu jednoduchym
nahradzovacim prikazom.

3.2.2.6 Kopirovat, prestvat text v ramci dokumentu a medzi
otvorenymi dokumentami.

3.2.2.7 Vymazavat' text.
3.2.2.8 Pouzivat prikazy ,spéat“(undo), ,znovu“ (redo).

3.3 Forméatovanie 3.3.1 Text 3.3.11 Menit formatovanie textu: velkost znakov, typy pisma
(fontov).

3.3.1.2 Aplikovat formatovacie atributy: tuéné, Sikmé (kurziva),
podgiarknuté.

3.3.1.3 Pouzivat dolné a horné indexy.
3.3.14 Vyfarbovat text réznymi farbami.
3.3.1.5 Menit malé pismena za velké a naopak.
3.3.1.6 Pouzivat automatické rozdelovanie slov.
3.3.2 Odseky 3.3.21 Vytvarat, spajat odseky.
3.3.2.2 Vkladat, odstrafiovat’ znacky makkého zalomenia riadku.

3.3.2.3 Poznat techniky spravneho zarovnavania textu: vyuzivat
zarovnanie, odsadenie, tabulatory, nie vkladanie medzier.

3.3.24 Zarovnavat text dolava, na stred, doprava, podla okraja.
3.3.25 Odsadzovat odsek: zlava, sprava, odsadzovat prvy riadok.

3.3.2.6 Nastavovat, odstrafiovat a pouzivat zarazky tabulatorov
s formatom zarovnania: dofava, na stred, doprava,
na desatinnu Ciarku.

3.3.2.7 Poznat techniky spravneho riadkovania: vyuZzivat
riadkovanie medzi odsekmi, nie klavesom Enter (Return).

3.3.2.8 Aplikovat riadkovanie nad, pod odsekom. Aplikovat
jednoduché, 1,5 alebo dvqjité riadkovanie v ramci odseku.

3.3.2.9 Pridavat, odstrafovat odrazky, Cislovanie v jednoduchych
zoznamoch. Prepinat medzi réznymi Standardnymi
odrazkami, Stylmi ¢islovania v jednoduchom zozname.

3.3.2.10 Oramovat a podfarbit’ odsek.

3.3.3 Styly 3.33.1 Aplikovat existujuci Styl znakov na vybrany text.
Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd. " Europsan Computer
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI . VYZADOVANA SCHOPNOST

3.3.3.2 Aplikovat existujuci Styl odsekov na jeden alebo viac
odsekov.

3.3.33 Pouzivat nastroj na kopirovanie formétu.

3.4 Objekty 3.4.1 Vytvéranie tabulky  3.4.1.1 Vytvarat tabulku pripravenu pre vkladanie dat.
3.4.1.2 Vkladat, upravovat Udaje v tabulke.
3.4.1.3 Vyberat riadky, stipce, bunky, celt tabulku.
3.4.1.4  Vkladat, vymazavat riadky a stipce.

3.4.2 Formatovanie 3.4.2.1 Modifikovat Sirku stipca a vysku riadku.
taburky

3.4.2.2 Modifikovat hribku, Styl a farbu ohrani¢enia bunky.
3.4.2.3 Tiedovat, prefarbit pozadie bunky.

3.4.3 Grafické objekty 3.4.3.1 Vkladat objekt (obrazok, graf, kresbu) na Specifikované
miesto v dokumente.

3.4.3.2 Vyberat objekt.

3.4.3.3 Kopirovat, prestvat objekty v ramci dokumentu alebo medzi
otvorenymi dokumentami.

3.434 Menit velkost, vymazavat objekt.

3.5 Hromadna 3.5.1 Priprava 3511 Otvarat a pripravovat dokument ako hlavny dokument pre
koreSpon- hromadnu koreSpondenciu.
dencia

3.5.1.2 Vyberat distribué¢ny zoznam, iny datovy stbor na pouzitie
v hromadnej koreSpondencii.

3.5.1.3 Vkladat datové polia do hlavného dokumentu (list, adresné

Stitky).

3.5.2 Vystupy 3.5.21 Zlugovat distribu¢ny zoznam s dokumentom (listom, Stitkami)
do nového suboru alebo tla¢ového vystupu.

3.5.2.2 Tlacit pripravené vystupy: listy, Stitky.

3.6 Priprava 3.6.1 Nastavenia 3.6.1.1 Menit’ orientaciu dokumentu: na vysku, na Sirku. Menit
vystupov velkost papiera.

3.6.1.2 Menit okraje celého dokumentu: horny, dolny, lavy, pravy.

3.6.1.3 Poznat techniky spravneho vkladania novych stran: vkladat
zlom strany, nie klavesom Enter (Return).

3.6.1.4 Vkladat, vymazavat zlom strany v dokumente.
3.6.1.5 Vkladat, editovat text v hlavickach, patach.

3.6.1.6 Pridavat polia do hlaviciek, pati¢iek: datum, ¢islo strany,
meno suboru.

3.6.1.7 Aplikovat automatické &islovanie stran v dokumente.
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KATEGORIA SUBOR ZRUENOSTI . VYZADOVANA SCHOPNOST

3.6.2 Kontrola a tla¢ 3.6.2.1 Kontrolovat pravopis v dokumente a opravovat preklepy,
pravopisné chyby, vymazavat opakujice sa slova.

3.6.2.2 Pridavat slova do vlastného slovnika pre kontrolu pravopisu.
3.6.2.3 Zobrazovat ukazku dokumentu pred tlacou.
3.6.24 Tlacgit dokument na inStalovanej tlagiarni podla

Specifikovanych parametrov, ako su: cely dokument, len
vybrané strany, Specifikovat’ pocet kopii.
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Modul 4 — Tabulkovy kalkulator

V nasledovnom texte je uvedeny sylabus pre modul 4, Tabulkovy kalkulator, ktory bude vychodiskom pre zostavenie
praktickych testov z oblasti, ktor pokryva tento modul.

Ciele modulu

Modul 4 Tabulkovy kalkulator, vyzaduje, aby uchadza¢ chapal principy prace s pracovnymi harkami a preukazal
schopnost rutinne pracovat' s tabulkovym kalkulatorom.

Uché&dza¢ bude schopny:
pracovat s pracovnymi harkami a ukladat ich v rozliénych formatoch suborov,
vyuzivat zabudované moZnosti na zvySenie vykonnosti, ako je funkcia pomocnika,
vkladat' Gdaje do buniek a pouzivat dobré zvyky pri vytvarani zoznamov. Vyberat, triedit a kopirovat,
presuvat a mazat Udaje,
editovat’ riadky a stipce v pracovnych harkoch. Kopirovat, presivat, mazat a vhodne premenovat
pracovné harky,
tvorit matematické a logické vzorce pouzitim Standardnych funkcii tabulkového kalkulatora. Pouzivat
dobré zvyky pri tvorbe vzorcov, poznat chybové hlasenia pre vzorce,

formatovat ¢isla a textovy obsah na pracovnom harku,
zvolit, vytvorit a formatovat grafy na zmysluplné zobrazenie informécii,
nastavit' stranku pracovného harku, skontrolovat’ a opravit obsah harku pred jeho finalnou tlacou.

KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI : VYZADOVANA SCHOPNOST
4.1 PouZivanie 4.1.1 Praca s tabulkovym 4.1.1.1 Otvarat a zatvarat tabulkovy procesor. Otvarat, zatvarat
aplikacie kalkulatorom ZoSity.

411.2 Vytvarat novy zoSit na zaklade preddefinovanej Sablony.

41.1.3 Ukladat zoSit na Specifikované miesto na diskovej jednotke.
Ukladat zoSit pod inym menom na Specifikované miesto na
diskovej jednotke.

41.1.4 Ukladat zoSit v inom formate: textovy format, Sabléna,
vo formate Specifickom pre konkrétny softvér a jeho verziu.

4115 Prepinat sa medzi medzi otvorenymi zoSitami.

4.1.2 ZvySovanie 4121 Nastavovat zakladné volby v aplikacii: pouzivatel'ské meno,
produktivity preddefinovany prie¢inok na otvaranie, ukladanie zoSitov.

4122 Pouzivat dostupné funkcie pomocnika.
41.2.3 ZvadSovat a zmenSovat mierku zobrazenia.

4124 Zobrazovat, skryvat vytvorené panely s nastrojmi.
Obnovovat, minimalizovat pas s nastrojmi.

4.2 Bunky 4.2.1 Vkladanie, 4211 Vediet, Ze bunka v zoSite mdze obsahovat prave jeden daj
vyberanie (napr. meno v jednej bunke, priezvisko v nasledovnej bunke).

4212 Poznat spravne techniky pri tvorbe pracovnych harkov:
vyhybat sa prazdnym riadkom alebo stipcom v tele zoznamu,
vkladat prazdny riadok pred suctovy riadok, zabezpecit, aby
bunky ohrani¢ujuce zoznam boli prazdne.

4.2.1.3 Vkladat &islo, datum, text do bunky.

4.2.1.4  Vyberat bunku, suvislu oblast buniek, nesuavislu oblast
buniek, cely pracovny harok.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI . VYZADOVANA SCHOPNOST

4.2.2 Editovanie, 4221 Editovat obsah bunky, nahradzovat existujuci obsah bunky.
triedenie

42272 Pouzivat prikazy ,Spat“(undo), ,Znovu“ (redo).
4223 Vyhladavat konkrétny obsah v pracovnom harku.

4224 Nahradzovat konkrétny obsah v pracovnom harku inym
obsahom.

4225 Zotriedit oblast buniek podla jedného kritéria vo vzostup-
nom, zostupnom numerickom poradi, vo vzostupnom,
zostupnom abecednom poradi.

4.2.3 Kopirovanie, 423.1 Kopirovat obsah bunky, oblasti buniek v rdmci pracovného
presdvanie, harku, medzi pracovnymi harkami, medzi otvorenymi
vymazéavanie zoSitami.

4232 Pouzivat nastroj pre automatické vkladanie / kopirovanie dat
na kopirovanie, inkrementovanie dét.

4.2.3.3 Prestvat obsah bunky, oblasti buniek v ramci pracovného
harku, medzi pracovnymi harkami, medzi otvorenymi zoSitmi.

4234 Vymazavat obsah buniek.

4.3 Pracas 4.3.1 Riadky a stipce 431.1 Vyberat riadok, suvisli oblast riadkov, nesuvislu oblast
pracovnymi riadkov.
harkami

431.2 Vyberat stipec, stvisli oblast stipcov, nestvislt oblast
stipcov.

4.3.1.3  Vkladat, odstrafiovat riadky, stipce.

431.4 Modifikovat §irku stipca, vysku riadku na zadant hodnotu
alebo na optiméalne hodnoty.

4315 Ukotvovat, rusit ukotvenie titulnych riadkov a / alebo stipcov.
4.3.2 Pracovné harky 4321 Prepinat sa medzi pracovnymi harkami.
4.3.2.2 Vkladat novy pracovny harok, vymazat pracovny harok.
4.3.2.3 Poznat spravne techniky pomenovavania pracovnych
harkov: pouzivat zmysluplné nazvy pracovnych harkov, nie

preddefinované.

4324 Kopirovat, presavat, premenovat pracovny harok v ramci

zosita.
4.4 Vzorce a 4.4.1 Aritmetické vzorce 44.1.1 Poznat spravne techniky pri vytvarani vzorcov: davat pred-
funkcie nost odkazom na bunku pred zadanim konstanty do vzorca.

4412 Vytvarat vzorce vyuZzivajuce odkazy na bunky a aritmetické
operatory (s¢itanie, odgitanie, nasobenie, delenie).

4.4.1.3 Poznat a rozumiet Standardnym chybovym navratovym
hodnotém, ktoré sa mbzu zobrazit pri pouzivani vzorcov:
#HH#, #NAME?, #DIV/0!, #REF!.

4414 Rozumiet a pouZivat relativne, absoldtne odkazovanie
na bunky vo vzorcoch.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI

VYZADOVANA SCHOPNOST

4.4.2 Funkcie

4.5 Formatovanie 4.5.1 Cisla / datumy

4.5.2 Obsah

4.5.3 Zarovnavanie,
efekty ordmovania

4.6 Grafy 4.6.1 Vytvaranie

4.6.2 Editovanie

4.7 Priprava 4.7.1 Nastavenia
vystupov
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442.1

4.4.2.2

45.1.1

45.1.2

45.1.3

45.2.1

45.2.2

4523

45.2.4

4531

4.5.3.2

4.5.3.3

453.4

46.1.1

4.6.1.2

4.6.1.3

46.1.4

46.2.1

4.6.2.2

4.6.2.3

4.6.2.4

4.6.2.5

47.1.1

4.7.1.2

Pouzivat stcet, priemer, minimum, maximum, pocet ¢isel-
nych buniek (count), pocet neprazdnych buniek (count),
zaokruhlovanie.

Pouzivat logickd funkciu if (davajicu ako vysledok jednu z
dvoch uréenych hodnét) s porovnavacim operatorom: =, >, <.

Formatovat bunky tak, aby zobrazovali ¢isla na uréeny pocet
desatinnych miest, s alebo bez oddelovaéa tisicov.

Formatovat bunky tak, aby zobrazovali datum v réznom
forméte, a periazni hodnotu symbolom meny.

Formatovat bunky tak, aby zobrazovali ¢isla ako percenta.
Menit vzhlad obsahu bunky: velkost pisma, typy pisma.

Aplikovat formatovacie atributy: tuéné, Sikmé (kurziva),
poddiarknuté, dvojito podéiarknuté.

Vyfarbovat obsah bunky, resp. pozadie bunky réznymi
farbami.

Kopirovat format z jednej bunky, oblasti buniek na int bunku,
oblast’ buniek.

Zalamovat text v jednej bunke, v oblasti buniek.

Zarovnavat obsah v bunke: horizontalne, vertikalne.
Prispdsobovat orientaciu obsahu bunky.

Zluéovat bunky, centrovat text pre zli¢ené bunky.

Pridavat efekty ordmovania bunke, oblasti buniek: Ciary,
farby.

Vytvérat rozliéné typy grafov z Gdajov v zoSite: stipcovy graf,
pruhovy graf, ¢iarovy graf, kola€ovy graf.

Vybrat' (oznadit) graf

Menit’ typ grafu.

Presuvat, menit velkost, vymazéavat graf.

Pridavat, odstranovat, editovat nadpis grafu.

Pridavat menovky v grafe: hodnoty / &isla, percenta

Menit farbu pozadia v grafe, vyplne legendy.

Menit farby stipcov, pruhov, &iar, vysekov v grafe.

Menit velkost pisma a farbu nadpisu grafu, osi, legendy.
Menit okraje v pracovnom harku: horny, dolny, lavy, pravy.

Menit’ orientaciu pracovného zoSita na strane: na vySku,
na Sirku. Menit velkost papiera.
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KATEGORIA SUBOR ZRUENOSTI

VYZADOVANA SCHOPNOST

4.7.1.3

4.7.1.4

4.7.1.5

4.7.2 Kontrola a tla¢ 4721

4.7.2.2

4.7.2.3

47.2.4

4.7.2.5
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Prisp6sobovat nastavenie strany tak, aby sa obsah harku
zmestil na ur¢eny pocet stran.

Pridavat, editovat, vymazavat text v hlavickach, patach
pracovného harku.

Pridavat a vymazavat polia v hlavickach a patach: ¢islo
strany, datum, ¢as, nazov suboru, ndzov pracovného harku.

Kontrolovat a opravovat vypoéty v pracovnom harku.

Zapinat a vypinat zobrazovanie mriezky, zobrazovanie
zahlavia riadkov a stlpcov pre potreby tlacovych vystupov.

Automaticky opakovat tla¢ zahlavia riadku / riadkov
na kazdej strane tlaceného pracovného harku.

Zobrazovat uk&zku pracovného harku pred tlacou.

Tlacit vybranu oblast buniek z pracovného harku, celého
pracovného héarku, daného poctu kopii pracovného hérku,
celého zosita, vybraného grafu.
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Modul 5 — Pouzivanie databéaz

V nasledovnom texte je uvedeny sylabus pre modul 5, Pouzivanie databaz, ktory bude vychodiskom pre zostavenie
teoreticko-praktickych testov z oblasti, ktor pokryva tento modul.

Ciele modulu

Modul 5 Pouzivanie databaz, vyZzaduje, aby uchadza¢ pochopil zaklady a principy databazovej filozofie a predviedol
spoOsobilost pouzivania databaz.

Uché&dza¢ bude schopny:
porozumiet, €o je to databaza, ako je organizovana a ako sa s fiou pracuje,
vytvorit jednoduchu databazu a vidiet jej obsah r6znymi sposobmi,
vytvarat tabulku, definovat a menit polia a ich vlastnosti, vkladat' a editovat' daje v tabulke,
zotriedit' a filtrovat tabulku alebo formular, vytvarat, menit a spastat vybery rdznych informécii
z databazy,
rozumiet tomu, €o je to formular a vytvérat formular na vstup, modifikaciu a mazanie zaznamov a dét
v zdznamoch,

vytvarat Standardné vystupy a pripravovat zostavy pre distribiciu.

KATEGORIA SUBOR ZRUENOSTI REF. VYZADOVANA SCHOPNOST
5.1 Datab&azova 5.1.1 Z&kladné pojmy 5111 Rozumiet, ¢o je databéaza.
filozofia

5.1.1.2 Vediet, aky je rozdiel medzi Gdajmi a informaciami.

5.1.1.3 Vediet, ako je databaza organizovana, vediet, ¢o je tabulka,
zadznam, pole.

5.1.1.4 Vediet, na¢o sa pouZzivaju rozsiahle databazy, ako su:
rezervacné systémy leteckych spolo¢nosti, databazy Statnej
spravy, informacéné systémy bank, systémy evidencie
pacientov.

5.1.2 Struktira databazy  5.1.2.1 Chapat, Ze kazda tabulka databazy by mala obsahovat
Udaje tykajlce sa jedného predmetu (objektu).

5.1.2.2 Chapat, Ze kazdé pole by malo obsahovat prave jeden udaj.

5.1.2.3 Chapat, Ze obsahu pola je priradeny jeden datovy typ: text,
¢Gislo, datum / ¢as, ano / nie.

5.1.24 Poznat vlastnosti poli, ako su: velkost pola, formét,
preddefinovana hodnota.

5.1.25 Rozumiet, ¢o je primarny kIGE.

5.1.2.6 Vediet, ¢o je index a ako vplyva na rychlost pristupu

k Gdajom.
5.1.3 Relacie medzi 5.1.3.1 Rozumiet, Ze hlavny dévod pouzivania rel4cii medzi
tabulkami tabulkami je minimalizacia duplicity idajov v databaze.

5.1.3.2 Chapat, Ze relacia je vybudovana na zhode dat uréeného
pola z jednej tabulky s polom z ingj tabuflky.

5.1.3.3 Chépat dodlezZitost zachovania datovej integrity medzi
tabulkami.

5.1.4 Obsluha 5.14.1 Vediet, Ze profesionalne databazy s navrhované a
vytvarané databazovymi Specialistami.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI

VYZADOVANA SCHOPNOST

5.2 Pouzivanie 5.2.1 Praca s databazou
aplikacie

5.2.2 Zakladné operacie

5.3 Tabulky 5.3.1 Zaznamy
5.3.2 Navrh
5.4 Ziskavanie 5.4.1 Zakladné operacie
Informacii

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd.
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51.4.2

5.14.3

514.4

5211

5212

5.21.3

5214

5.2.1.5

5221

5222

5.2.2.3

5224

5.2.2.5

5.3.1.1

5.3.1.2

5.3.2.1

5.3.2.2

5.3.2.3

5.3.24

5.3.2.5

5.3.2.6

5.3.2.7

5.3.2.8

5411

54.1.2

Vediet, Ze vkladanie Gdajov, nardbanie s nimi a vyhladava-
nie informacii je tlohou koncovych pouzivatelov.

Vediet, Ze databazovy administrator definuje pristup
k uréitym Gdajom pre konkrétnych pouzivatelov.

Vediet, Ze databdzovy administrator je zodpovedny
za obnovu databazy po havérii alebo po zavaznych chybach.

Otvérat a zatvéarat databazovu aplikaciu.

Otvéarat, zatvarat databazu.

Vytvarat novu databédzu a ukladat' ju na ur¢ené miesto na
disku.

Zobrazovat, skryvat zabudované panely s nastrojmi.
Obnovovat, minimalizovat pas s nastrojmi.

Pouzivat dostupné funkcie pomocnika.

Otvarat, ukladat a zatvarat tabulku, dotaz, formular, tlacovu
zostavu.

Prepinat medzi zobrazovacimi rezimami v tabulke, v dotaze,
formulari, tlaCovej zostave.

Vymazavat tabulku, dotaz, formular, tlacovu zostavu.
Pohybovat sa medzi zaznamami v tabulke, dotaze, formulari.

Usporiadat zaznamy v tabulke, dotaze, formulari vzostupne,
zostupne, v ¢iselnom, abecednom poradi.

Pridavat, vymazavat zaznamy v tabulke.
Pridavat, modifikovat, vymazavat Gdaje v zadzname.

Vytvarat a pomenovat tabulku, Specifikovat polia a ich
datové typy: text, ¢islo, datum / ¢as, ano / nie.

Specifikovat vlastnosti poli: velkost pola, &iselny format,
format datumu / éasu, preddefinovand hodnotu.

Vytvarat overovacie pravidlo pre vkladanie €isla, datumu /
¢asu, meny.

Chapat dosledky zmeny datového typu a vlastnosti pola v
tabulke.

Definovat pole ako priméarny kIGg.

Indexovat’ pole (s povolenou / nepovolenou duplicitou).
Pridavat pole do existujlcej tabulky.

Menit irku stipcov v tabulke.

Vyhladavat konkrétne slovo, €islo, datum v poli.

Aplikovat filter na tabulku, formular.

™
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI

VYZADOVANA SCHOPNOST

5.4.2 Dotazy
5.5 Objekty 5.5.1 Formulare
5.6 Vystupy 5.6.1 TlaCové zostavy,
export dat
5.6.2 Tla¢

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd.
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54.1.3

5421

5422

5.4.2.3

5424

5.4.2.5

5.4.2.6

54.2.7

5.4.2.8

5.4.2.9

55.1.1

5.5.1.2

5.5.1.3

5.5.1.4

5.5.1.5

5.5.1.6

5.6.1.1

5.6.1.2

5.6.1.3

5.6.1.4

5.6.1.5

5.6.1.6

5.6.2.1

Odstranovat pouzitie filtra z tabulky, formulara.
Chapat, Ze dotaz sa pouziva na vyber a analyzu Gdajov.

Vytvarat a pomenovat dotaz nad jednou tabulkou s vyuzitim
konkrétnych vyhladavacich podmienok.

Vytvarat a pomenovavat dotaz nad dvomi tabulkami s vyuzi-
tim konkrétnych vyhladavacich podmienok.

Pridavat k dotazu podmienky, ktoré vyuzivaju flubovolné

z nasledovnych operatorov: = (rovny), <> (nerovny), <
(mensi ako), <= (mensi alebo rovny ako), > (vac¢si ako), >=
(vacsi alebo rovny ako).

Pridavat k dotazu podmienky, ktoré vyuzivaju niektory
z logickych operéatorov: A, ALEBO, NIE.

Pouzivat zastupné znaky v dotaze: * alebo %, ? alebo __.

Upravovat dotaz pridavanim, menenim, odstranovanim
podmienok.

Upravovat dotaz pridavanim, odstrarfiovanim, prestvanim,
skryvanim, odkryvanim poli.

Spustat dotaz.

Vediet, Ze formular sa pouziva na zobrazovanie a spravu
Udajov.

Vytvarat a pomenovéavat formular.
Pouzivat formulér na vkladanie novych zaznamov.
Pouzivat formular na vymazévanie zdznamov.

Pouzivat formular na vkladanie, modifikovanie a
vymazéavanie Udajov v zaznamoch.

Pridavat, modifikovat text v hlavi¢kach, patach vo formulari.

Vediet, Ze tlaova zostava sa pouZziva na tlacenie vybratych
informacii z tabulky alebo dotazu.

Vytvarat a pomenovéavat tlatovu zostavu z tabuliek a
dotazov.

Menit polohu poli a hlavi€iek v navrhu tlaCovej zostavy.
Prezentovat v tlaGovej zostave polia, ktoré st zoskupované
uréitym spdsobom, a to stiétom, minimom, maximom,

priemerom, pocetnostou zoskupenych dat.

Pridavat, modifikovat text v hlavi¢kach, patach tlacovej
zostavy.

Exportovat tabulku, vysledok dotazu ako pracovny harok,
text (.txt, .csv), XML format na Specifikované miesto diskovej
jednotky.

Menit orientaciu tlace tabulky, formulara, dotazu alebo
zostavy na strane: na vySku, na Sirku. Menit velkost papiera.

™
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KATEGORIA SUBOR ZRUENOSTI . VYZADOVANA SCHOPNOST

5.6.2.2 Tlagit stranu, vybrané zaznamy, cell tabulku.

5.6.2.3 Tlacit vSetky alebo len konkrétne zaznamy podla pouzitého
formulara.

5.6.2.4 Tlagit vysledok dotazu.

5.6.2.5 Tlagit konkrétne strany zostavy, cell zostavu.
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Modul 6 — Prezentacia

V nasledovnom texte je uvedeny sylabus pre modul 6, Prezentacia, ktory bude vychodiskom pre zostavenie praktickych
testov z oblasti, ktor( pokryva tento modul.

Ciele modulu

Modul 6 Prezentacia, vyZaduje, aby uchadzaé preukazal schopnost pouzivat prezentaény softvér.

Uché&dza¢ bude schopny:
pracovat s prezentaciami a ukladat ich v rozliénych formatoch suborov,
vyuzivat zabudované moznosti ako su funkcie pomocnika aplikacie na zvySenie vykonnosti,

rozumiet rozliénym spdsobom zobrazenia prezentécie, kedy ich pouzit, vybrat’ si rozli¢né rozmiestnenie
a navrh snimok,

zadavat, editovat a formatovat text v prezent4cii. Poznat dobré zvyky pri pouZivani jedine¢nych
nadpisov snimok,

vyberat, vytvarat a formatovat grafy pre zmysluplné zobrazenie informacii,
vkladat' a editovat obrazky, malby a grafické objekty,

pouzivat animacné a prechodové efekty v prezentacii, kontrolovat a opravovat prezentaciu pred jej
finalnou tlaGou a zobrazenim.

KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI : VYZADOVANA SCHOPNOST
6.1 Pouzivanie 6.1.1 Praca s 6.1.1.1 Otvarat, zatvarat aplikaciu na prezentovanie. Otvarat,
aplikacie prezentaciami zatvérat prezentécie.

6.1.1.2 Vytvarat novu prezentéciu na zaklade preddefinovanej
Sablony.

6.1.1.3 Ukladat prezentaciu na Specifikované miesto na diskovej
jednotke. Ukladat’ prezentaciu pod inym menom.

6.1.1.4 Ukladat prezentaciu v inom formate: rozsireny textovy format
(Rich Text Format), Sablona, prezentacia, format malby,
vo formate Specifickom pre konkrétny softvér a jeho verziu.

6.1.1.5 Prepinat sa medzi otvorenymi prezentaciami.

6.1.2 ZvySovanie 6.1.2.1 Nastavovat pouzivatelské volby v aplikacii: pouzivatel'ské
produktivity meno, preddefinovany prie¢inok na otvaranie a ukladanie
suborov.

6.1.2.2 Pouzivat dostupné funkcie pomocnika.
6.1.2.3 ZvadsSovat a zmenSovat mierku zobrazenia.

6.1.2.4 Zobrazovat, skryvat zabudované panely s nastrojmi.
Obnovovat, minimalizovat pas s nastrojmi.

6.2 Vytvaranie 6.2.1 Zobrazenia 6.2.1.1 Aplikovat r6zne spbsoby zobrazenia prezentacie: normailne,
prezentécie prezentacii radenie snimok, osnova, spustené prezentacia.

6.2.1.2 Poznat techniky spravneho pouZivania nadpisov: pouZivanie
réznych nadpisov pre kazdy snimok, aby bolo mozné rozliSo-
vat’ snimky pri zobrazeni osnovy a pri pohybe v spustenej
prezentacii.

6.2.1.3 Prepinat medzi zobrazovacimi rezZimami: normalny, radenie
snimok, prezentacia.

6.2.2 Snimky 6.2.2.1 Vyberat rézne vytvorené rozloZenia snimky na vytvaranie
novych snimok.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI . VYZADOVANA SCHOPNOST

6.2.2.2 Pouzit dostupnua Sablénu pre navrh prezentéacie.

6.2.2.3 Menit farbu pozadia na konkrétnych snimkach, na vSetkych
snimkach.

6.2.2.4 Pridavat novd snimku s konkrétnym rozloZzenim na snimke:
Uvodné snimka, graf a text, zoznam s odrazkami, tabulka /
pracovny harok.

6.2.2.5 Kopirovat, prestvat snimky v rAmci prezentacie, medzi
otvorenymi prezentaciami.

6.2.2.6 Vymazavat snimky.

6.2.3 Predloha pre 6.2.3.1 Vkladat’ grafické objekty (obrazok, malbu, kresleny obrazok)
snimku do predlohy pre snimku. Vymazéavat grafické objekty z
predlohy pre snimku.

6.2.3.2 Pridavat text do paty konkrétnych snimok, vSetkych snimok
Vv prezentécii.

6.2.3.3 Automaticky Cislovat snimky, automaticky aktualizovat
datum, vkladat pevny datum do péty konkrétnych snimok
alebo vSetkych snimok v prezentéacii.

6.3 Text 6.3.1 Praca s textom 6.3.1.1 Poznat techniky spravnej tvorby snimky: pouZzivat kratke
vystizné frazy, odrazky, ¢islované zoznamy.

6.3.1.2 Vkladat text do prezentacie pri Standardnom spdsobe
zobrazenia alebo pri zobrazeni osnovy.

6.3.1.3 Upravovat text v prezentacii.

6.3.1.4 Kopirovat, presivat text v ramci prezentacie, medzi
prezentaciami.

6.3.1.5  Vymazavat text.
6.3.1.6 Pouzivat prikazy ,spéat“(undo), ,znovu" (redo).
6.3.2 Forméatovanie 6.3.2.1 Menit vzhlad textu: velkost znakov, typ pisma.

6.3.2.2 Aplikovat formatovacie atributy: tuéné, Sikmé (kurziva),
poddiarknuté, tieflované.

6.3.2.3 Menit farbu textu.

6.3.2.4 Menit v texte malé pismené za velké a naopak.

6.3.2.5 Zarovnavat text v textovom ramci: dofava, na stred, doprava.
6.3.3 Zoznamy 6.3.3.1 Vkladat text s odrdzkami. Odstrafiovat odsadzovanie.

6.3.3.2 Prisp6sobovat riadkovanie pred a po odrazkovanych,
Sislovanych bodoch zoznamu.

6.3.3.3 Prepinat medzi réznymi Standardnymi Stylmi odrézok a
¢islovania.

6.3.4 Tabulky 6.3.4.1 Vkladat, editovat text v snimke s tabulkovym rozlozenim.

6.3.4.2  Vyberat riadky, stipce, celt tabulku.
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6.3.4.3  Vkladat, vymazavat riadky a stipce.
6.3.4.4  Modifikovat $irku stipca, vysku riadku.

6.4 Grafy 6.4.1 Pouzivanie grafov 6.4.1.1 Vkladat tdaje pre rozne preddefinované typy grafov v
prezentacii: stlpcovy, pruhovy, iarovy, kolacovy.

6.4.1.2 Vyberat typ grafu.

6.4.1.3 Zmenit typ grafu.

6.4.1.4 Pridavat, odstrafovat, editovat nadpis grafu.
6.4.1.5 Doplifiat menovky v grafe: hodnoty / &isla, percenta.
6.4.1.6 Menit farbu pozadia v grafe.

6.4.1.7 Menit farby stipcov, pruhov, &iar, vysekov v grafe.

6.4.2 Organiza¢né 6.4.2.1 Vytvarat organizacny diagram s hierachickou Struktirou
diagramy pracovnikov pouzitim vstavaného programu na pracu
s organizaénymi diagramami.

6.4.2.2 Menit hierarchicku Struktdru organizaéného diagramu.

6.4.2.3 Pridavat, odstranovat spolupracovnikov, podriadenych
v organiza¢nom diagrame.

6.5 Grafické 6.5.1 Vkladanie, 6.5.1.1 Vkladat graficky objekt (obrazok, kresbu, kresleny objekt)
objekty upravovanie do snimky.

6.5.1.2 Vyberat graficky objekt.

6.5.1.2 Kopirovat, presuvat graficky objekt, graf v ramci prezentacie,
medzi otvorenymi prezentaciami.

6.5.1.3 Menit velkost, vymazavat graficky objekt, graf v prezentacii.
6.5.1.4 Otacat, prevracat graficky objekt.

6.5.1.5 Zarovnavat graficky objekt v snimke: nalavo, na stred,
napravo, hore, dole.

6.5.2 Kreslenie 6.5.2.1 Pridavat r@zne typy kreslenych objektov na snimku: Ciaru,
Sipku, obdiZnik, Stvorec, kruZnicu, elipsu, textové pole.

6.5.2.2 Vkladat text do textového pola, bloku $ipok, obdiZnika,
Stvorca, elipsy, kruznice.

6.5.2.3 Menit farbu pozadia kreslenych objektov, farbu, Sirku, Styl
Ciary.

6.5.2.4 Menit’ Styl pre zaciatok a koniec Sipky.
6.5.2.5 Pridavat tief ku kreslenému objektu.
6.5.2.6 Zoskupovat, rusit zoskupenie kreslenych objektov.

6.5.2.7 Presavat’ kresleny objekt o jednu drover dopredu, dozadu,
alebo pred alebo za kresleny objekt.

6.6 Priprava 6.6.1 Priprava 6.6.1.1 Pridavat, odstranovat efekty prechodu medzi snimkami.
vystupov
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6.6.1.2 Pridavat, odstranovat preddefinované animacné efekty pre
rézne prvky snimky.

6.6.1.3 Pridavat k snimkam poznamky pre prezentatora.

6.6.1.4 Vybrat vhodny vystupny format na prezentaciu snimok: pre
spatny projektor, podklady, prezentacia na obrazovke.

6.6.1.5 Skryvat, odkryvat snimky.

6.6.2 Kontrola a samotna  6.6.2.1 Kontrolovat pravopis v prezentacii a vykonavat Gpravy, ako
prezentacia su: oprava preklepov, pravopisnych chyb, vymazavanie
opakovanych vyskytov slov.

6.6.2.2 Menit' nastavenie formatu snimky, orientaciu snimky
na vysku, na Sirku. Menit velkost papiera.

6.6.2.3 Tlacit aplna prezentéaciu, konkrétne snimky, podklady, strany
s poznamkami, osnovu snimok, Specifikovat pocet képii
prezentacie.

6.6.2.4 Spustat prezentaciu od prvej snimky, od uréenej snimky.

6.6.2.5 Pocas prezentacie prechadzat na nasledujicu snimku,
predchadzajicu snimku, Specifikovanu snimku.
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Modul 7 — Prezeranie webovych stranok a komunikéacia

V nasledovnom texte je uvedeny sylabus pre modul 7, Prezeranie webovych stranok a komunikacia, ktory bude vychodiskom
pre zostavenie teoreticko-praktickych testov z oblasti, ktord pokryva tento modul.

Ciele modulu

Modul 7 Prezeranie webovych stranok a komunikéacia, je rozdeleny do dvoch ¢&asti.

Prvéa ¢ast’, Prezeranie webovych stranok, vyZzaduje od uchadzaca, aby porozumel zakladnym principom a
pojmom spojenych s pouzivanim internetu

Uchéadza¢ bude schopny:
porozumiet tomu, ¢o je to internet a vSeobecné pojmy s nim spojené. Bude poznat niektoré
bezpecnostné rizik4 pri pouZivani internetu,
uskutoénit’ kazdodenné prace pri prezerani webu vratane zmien nastavenia prehliadaca,
vyhladavat informacie a vyplfiat webové formulare,
ukladat’ webové stranky a stahovat stibory z webu. Kopirovat obsah webu do dokumentu.

Druha €ast, Komunikacia, sa vyZaduje od uch&dzaga, aby porozumel zakladnym principom a pojmom
elektronickej poSty a poznal iné komunikaéné moznosti.

Uché&dza¢ bude schopny:

porozumiet tomu, ¢o je elektronicka posta, poznat' niektoré jej vyhody a nevyhody. Bude informovany
0 inych komunika¢nych moznostiach,

byt informovany o sietovej etikete a bezpe¢nostnych rizikach pri pouzivani elektronickej posty,

vytvarat, kontrolovat a posielat elektronické listy. Odpovedat a posielat dalej elektronické listy,
narébat’ s pripojenymi subormi a tlacit elektronické listy,

byt informovany o spésoboch zvySovania produktivity poéas prace s programami pre elektronickd
postu. Organizovat a manazovat’ elektronické spravy.

CAST 1 Prezeranie webovych stranok

KATEGORIA SUBOR ZRUENOSTI REF. VYZADOVANA SCHOPNOST

7.1 Internet 7.1.1 Principy / pojmy 7.11.1 Rozumiet, €o je internet.

7.1.1.2  Rozumiet, ¢o je web (World Wide Web).

7.11.3 Definovat’ a rozumiet pojmom: poskytovatel internetovych
sluzieb (Internet Service Provider, ISP), jednoznaény
lokalizator zdrojov — (Uniform Resource Locator, URL),
hypertextovy odkaz.

7.11.4 Rozumiet tvaru a Struktire webovej adresy.

7.1.1.5  Vediet, ¢o je webovy prehliada¢ (browser) a vymenovat
najbeznejSie webové prehliadace.

7.1.1.6  Vediet, ¢o je vyhladavac (search engine).

7.11.7 Rozumiet pojmu informaény kanal RSS* (Really Simple
Syndication), dokument RSS (RSS feed). Vediet o dévo-
doch, preco sa prihlasit na odber RSS.

7.1.1.8 Rozumiet pojmu podcast’. Vediet o dévodoch, prego sa
prihlasit k odberu podcastu.

“ webovy format pouzivany na publikovanie asto aktualizovaného obsahu webovych stranok, ako st blogové polozky, titulky
sprav alebo podcasty
® audio alebo video zaznamy zverejnené na webovej stranke, ktoré sa mézu stiahnut a zobrazit/prehrat neskorsie
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7.1.2 Bezpecénostné 7.12.1 Rozpoznavat zabezpecené webové sidla, napr. podla
aspekty Sifrovaného prenosového protokolu https a symbolu zamky.

7.1.2.2  Vediet, €o je digitélny certifikat webového sidla.

7.1.2.3  Vediet, ¢o je Sifrovanie (encryption, decryption).

7.1.2.4 Poznat bezpeénostné hrozby spojené s webovymi sidlami:
virusy, ¢ervy, trojske kone, Spionazny softvér (spyware).
Rozumiet pojmu Skodlivy softvér (malware).

7.1.2.5  Rozumiet, Ze len pravidelne aktualizovana datab&za antiviru-
sového softvéru chrani pocita¢ pred bezpe¢nostnymi

hrozbami.

7.1.2.6  Vediet, Ze firewall (bezpeénostna stena) chrani pocita¢ pred
napadnutim.

7.1.2.7  Vediet, Ze pristup do pocitacovych sieti by mal byt
zabezpeceny pouzivatelskymi menami a heslami.

7.1.2.8 Uvedomovat si rizika spojené z pripojenia na internet, ako
sU: nedmyselné zverejnenie osobnych Gdajov, tmyselné
vylakanie citlivych Gdajov, zastraSovanie alebo obtazovanie,
napadanie pouzivatelov Gtoénikmi

7.1.2.9 Poznat moZznosti rodi¢ovskej kontroly pristupu deti na inter-
net, ako su: dohlad vo vSeobecnosti, obmedzenia pri preze-
rani webovych stranok, obmedzenia pri hrani po¢ita¢ovych
hier, definovanie ¢asovych intervalov pouZzivania poéitaca.

7.2 Pouzivanie 7.2.1 Zakladné pouzitie 7.21.1 Otvarat, zatvarat webovy prehliadag.
prehliadaéa

7.2.1.2  Vkladat URL adresu do adresovej liSty a ist na danu adresu.

7.2.1.3 Zobrazovat webov( stranku v novom okne, pripadne v novej
zalozke okna.

7.2.1.4 Zastavovat nacitavanie webovej stranky.
7.2.15 Obnovovat zobrazenie webovej stranky.
7.2.1.6 Pouzivat dostupné funkcie pomocnika.
7.2.2 Nastavenia 7.22.1 Nastavovat domovsku stranku pre webovy prehliadag.

7.2.2.2  Vymazavat Usek alebo celd historiu prehladavania
(navstivenych stranok).

7.2.2.3  Zakazovat a povolovat automatické otvaranie okien
(vyskakovanie okien, pop-ups).

7.22.4 Povolovat, blokovat ¢itanie a odosielanie Gdajov medzi inter-
netovymi servermi a pocita¢om pouzivatela (stubory cookies).

7.2.2.5  Vymazavat vyrovnavaciu pamat (cache) a do¢asné
internetové subory (temporary files).

7.2.2.6  Zobrazovat, skryvat zabudované panely s nastrojmi.

7.2.3 Navigacia 7.2.3.1  Aktivovat hypertextovy odkaz.
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7.2.3.2 Pohybovat sa dozadu a dopredu medzi uz navstivenymi
strankami.

7.2.3.3 st na domovsku stranku.

7.2.3.4  Zobrazovat predtym navstivené URL adresy stranok
pomocou adresovej listy prehladavaca, historie.

7.2.4 Z&alozky / oblibené  7.2.4.1  Vytvarat zalozky (bookmarks) k (oblibenym) webovym
polozky strankam (favorites). Vymazévat zalozku.

7.2.4.2  Zobrazovat webovu stranku pomocou zalozky.
7.2.4.3  Vytvarat, vymazavat priecinky so zalozkami.

7.2.4.4  Pridavat webové stranky do prie€inka so zalozkami.

7.3 Pracas 7.3.1 Formulare 7.3.1.1  Vypinat webovy formular pomocou textovych poali,
webovymi rozbalovacich poli formulara, zoznamov, zaSkrtavacich
strankami poli¢iek, prepinacich policiek.

7.3.1.2  Odosielat, vymazat webovy formular.
7.3.2 Vyhladavanie 7.3.2.1  Vybrat konkrétny vyhladavac .

7.3.2.2  Vyhladavat konkrétnu informé&ciu na zaklade klicového
slova, frazy.

7.3.2.3  Aplikovat pokrocilé vyhladavacie techniky: podla presnej
frazy, vyli¢enim urcitych slov, podla datumu, typu suboru.

7.3.2.4  Vyhladavat encyklopédie, slovniky na webe.

7.4 Vystupy 7.4.1 Ukladanie siborov  7.4.1.1  Ukladat webov stranku na Specifikované miesto na diskovej
jednotke.

7.4.1.2 Stahovat subory z webovej stranky na Specifikované miesto
na diskovej jednotke.

7.4.1.3 Kopirovat text, obrazok, URL z webovej stranky
do dokumentu.

7.4.2 Priprava a tla¢ 7.4.2.1  Pripravovat webovu stranku na tla¢: menit’ orientéciu,
velkost papiera, Specifikovat okraje.

7.4.2.2  Zobrazovat ukazku pred tlacou webovej stranky.

7.4.2.3  Vyberat charakteristiky pre tla¢ webovej stranky: celd
stranku, konktrétne strany, vybraty text, Specifikovat pocet
kopi.
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7.5 Elektronicka 7.5.1 Principy / pojmy 7.51.1 Vediet, ¢o je elektronicka poSta a na ¢o sa pouziva.
komunikacia

7.5.1.2 Poznat princip tvorby a Struktdru adresy elektronickej posty.

7.5.1.3 Rozumiet pojmu sluZzba kratkych sprav (Short Message
Service, SMS).

7514 Rozumiet pojmu protokol prenosu hlasu cez internet (Voice
over Internet Protocol, VolP) a poznat jeho hlavné prinosy.

7.5.15 Poznat hlavné vyhody okamzitej vymeny sprav (Instant
Messaging, IM), ako su: komunikacia v redlnom Case,
vedomost, ¢&i je kontaktna osoba prave pripojend, nizke
naklady, moznost prenosu suborov.

7.5.1.6 Chapat podstatu online (virtualnych) komunit. Poznat
priklady webovych stranok sociélnych sieti, internetovych
for, miest pre internetové rozhovory (chat rooms), online
pocitaovych hier.

7.5.2 Bezpecénostné 7.5.2.1 Uvedomovat si moznost dostat nevyziadanu, podvodnu
aspekty elektronick( spravu.

7.5.2.2 Poznat pojem phishing® (technika podvodného ziskavania
citlivych Gdajov). Rozpoznavat pokus o phishing.

7.5.2.3 Uvedomovat si nebezpecéenstvo nakazenia pocitaca viru-
som pri otvarani neznamej elektronickej spravy alebo

prilohy spravy.
7.5.2.4  Vediet, ¢o je digitalny podpis.

7.5.3 Zakladné pojmy 7.5.3.1 Poznat vyhody elektronickej posSty: rychlost dorucéenia,
nizke naklady, pruznost pri vyuzivani bezplatnych verejnych
poStovych serverov (webovych poStovych serverov)

z rbznych miest.

7.5.3.2 Chapat vyznam sietovej etikety (netiquette): presnost a
vystiznost textu v predmete spravy, struénost samotne;j
spravy, gramaticka kontrola textu pred odoslanim spravy.

7.5.3.3 Poznat problémy, ktoré sa m6zu vyskytnat pri odosielani
elektronickej spravy: prekrocenie povolenej velkosti stboru,
nepovolena priloha (napr. stbor s priponou .exe).

7.5.3.4 Chapat rozdiel medzi adresatmi zapisanymi v poli Komu,
Képia (Cc), Slepa kopia (Bcc).

7.6 Pouzivanie 7.6.1 Odosielanie 7.6.1.1 Otvérat, zatvarat aplikaciu elektronickej posSty. Otvarat,
elektronickej elektronickych zatvarat elektronickd spravu.
poSty sprav

7.6.1.2  Vytvérat novu elektronickd spravu.

7.6.1.3  Vkladat adresu do poli Komu, Képia (Cc), Slepa képia
(Bcc).

7.6.1.4  Vkladat nazov spravy do pola Predmet.

® Nachytat pouZivatela pomocou fingovanej stranky s ciefom ziskat déverné udaje.
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7.6.1.5 Kopirovat do elektronickej spravy text z iného zdroja.
7.6.1.6 Pripajat, odstrafovat prilohu spravy.

7.6.1.7 Ukladat koncept elektronickej spravy.

7.6.1.8 Pouzivat nastroj na kontrolu pravopisu a opravovat chyby.

7.6.1.9 Odosielat elektronicku spravu, odosielat ju s nizkou,
vysokou prioritou.

7.6.2 Prijimanie 7.6.2.1 Pouzivat funkcie Odpovedat, Odpovedat vSetkym.
elektronickej posty

7.6.2.2 Poslat dalej elektronickd spravu.

7.6.2.3 Ukladat prilohu na Specifikované miesto na diskovej
jednotke a otvarat prilozeny subor.

7.6.2.4 Zobrazovat ukazku elektronickej spravy, tlacit’ elektronicku
spravu na zaklade Specifikovanych tlacovych volieb.

7.6.3 ZvySovanie 7.6.3.1 Pridavat, odstranovat charakteristiky zobrazenia elektronic-
produktivity kej spravy: odosielatel, predmet spravy, datum prijatia.

7.6.3.2 Odpovedat na elektronicku spravu s / bez pévodného textu.
7.6.3.3 Pridavat, odstranovat priznak elektronickej spravy.

7.6.3.4 Rozpoznavat elektronickd spravu ako preéitand,
neprecitand. Oznacovat ju ako preéitand, neprecitand.

7.6.3.5  Zobrazovat, skryvat zabudované panely s nastrojmi.
Obnovovat, minimalizovat pas s nastrojmi.

7.6.3.6 Pouzivat dostupné funkcie pomocnika.

7.7 Sprava 7.7.1 Elementarne 7.7.1.1 Vyhladavat elektronickd spravu podla odosielatela,
elektronickych operacie predmetu spravy, obsahu spravy.
sprav

7.7.1.2 Usporaduavat elektronické spravy podla mena, datumu,
velkosti.

7.7.1.3  Vytvérat, vymazavat prie€inky s elektronickymi spravami.
7.71.4 Presuvat elektronické spravy medzi prieinkami.

7.7.1.5  Vymazéavat elektronické spravy.

7.7.1.6  Obnovovat vymazanu elektronickd spravu.

7.7.1.7 Vyprazdrovat priecinok s vymazanymi elektronickymi
spravami.

7.7.2 Adresare 7.7.2.1 Pridavat daje o kontaktoch do adresara. Vymazavat Gdaje
z adresara.

7.7.2.2 Aktualizovat adresar na zaklade prichadzajucich
elektronickych sprav.

7.7.2.3  Vytvérat, aktualizovat distribu¢ny zoznam adries.
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