Syllabus

Enhanced Skills and Competencies

00“ 5

Ramcoveé poznatky potrebné
na ziskanie Certifikatu ECDL

(na zaklade Sylabu ECDL/ICDL verzia 5.0)

Poziadavky na poznatky v jednotlivych moduloch su vychodiskom pre zostavenie teoretickych a praktickych testov z prislusnej oblasti.

Modul 1 — Zaklady informaénych a komunikaénych technolégii (IKT)

V module 1 sa vyzaduje od uchadzaca pochopenie zakladnych pojmov z informacno-komunika&nych technoldgii (IKT) na
vS§eobecnej urovni a vedomosti o hardvérovych a softvérovych komponentoch pocitaca. Od uchadzaca sa ocakava

vedomost’ o hardvérovych komponentoch, poznanie faktorov, ktoré ovplyviuju vykonnost pocitaca, poznat periférne
zariadenia,

vedomost o softvérovom vybaveni, vediet uviest priklady vSeobecnych aplikacii a operatného systému,
porozumenie ako sa pouzivaju informacné siete a poznanie rozli¢énych spdsobov pripojenia nainternet,

porozumenie, ¢o su to informacno-komunikacéné technoldgie (IKT) a schopnost uviest priklady praktickych aplikacii
v kazdodennom Zivote,

porozumenie, aké su zdravotné a bezpe€nostné aspekty pouzivania pocitacov,
rozpoznanie dolezitosti bezpecnosti poditacoyv,
rozpoznanie relevantnych pravnych aspektov spojenych s autorskymi pravami a ochranou dat pri pouZivani pocitacov.

Modul 2 — Praca s pocitacom a sprava suborov

V module 2 sa vyZaduje, aby uchadzac preukazal schopnost pracovat na pocitaci a schopnost spravovat ho. Uchadza¢ by
mal vediet

pouzivat hlavné vlastnosti operacného systému, vratane prispbsobenia zakladného nastavenia pocitada a pouzitia
zabudovanych prostriedkov pomocnika,

efektivne pracovat s objektmina pracovnej ploche pocitaca a vyuzivat grafické pouzivatelské prostredie,

poznat zakladné koncepty prace so subormi a byt schopny efektivne organizovat subory a prieCinky tak, aby ich lahko
oznadil a nasiel,

pouzivat aplikagny softvér na kompresiu a dekompresiu velkych suborov a pouzivat antivirusovy softvér ako ochranu proti
pocitaovym virusom,

vykonat jednoduché Upravy textov a Upravy v nastrojoch na tla¢, ktoré poskytuje operacny systém.

Modul 3 — Spracovanie textu

V module 3 sa vyZaduje, aby uchadzac¢ preukazal schopnost pouzivat aplikaciu na spracovanie textu na vytvaranie beznych
listova dokumentov. Uchadzac by mal vediet

pracovat' s dokumentmi a ukladat ich v rozli¢nych formatoch,
pouzivat zabudované moznosti na zvySenie produktivity, ako su napriklad funkcia pomocnika,
vytvarat a editovat’ malé textové dokumenty, ktoré bude méct zdieflat’ a distribuovat,

pouzivat rozlicné formaty dokumentov na ich vylepSenie pred ich distribuciou a aplikovat dobré zvyky pri vybere
zodpovedajucich spésobov formatovania,

vkladat tabulky, obrazky a grafické objekty do dokumentov,
pripravovat dokumenty pre hromadnu koreSpondenciu,
prispbsobit’ strankovanie dokumentov, kontrolovat a opravovat pravopis pred finalnou tlacou dokumentov.
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Modul 4 — Tabulkovy kalkulator

V module 4 sa vyzaduje, aby uchadza¢ chapal principy prace s pracovnymi harkami a preukazal schopnost’ bezZnej prace
s tabulkovym kalkulatorom. Uchadzac¢ by mal vediet

e pracovat's pracovnymiharkamia ukladat'ich v rozliénym formatoch suborov,

e vyuzivat zabudované mozZnosti na zvySenie vykonnosti, ako je napr. funkcia pomocnika,

o vkladat udaje a pouzivat' dobré zvyky pri vytvarani zoznamov; vyberat, triedit, kopirovat, presuvat a mazat data,
« editovat riadky a stipce v pracovnych harkoch; kopirovat, prestvat, mazat a vhodne premenovat pracovné harky,

o tvorit matematické a logické vzorce pouzitim Standardnych funkcii tabulkového kalkulatora; uplatnit dobré zvyky pri
tvorbe vzorcov, poznat' chybové hlasenia pre vzorce,

o formatovat Cisla a textovy obsah na pracovnom harku,
o zvolit, vytvorit aformatovat grafy na zmysluplné zobrazenie informacii,
¢ nastavit stranku pracovného harku, skontrolovat a opravit obsah harku pred jeho finalnou tlacou.

Modul 5 — Pouzivanie databaz

V module 5 sa vyzaduje, aby uchadzac pochopil zaklady a principy databazovej filozofie a predviedol spdsobilost pouzivania
databaz. Uchadzac by mal vediet

o Cojetodatabaza, ako je organizovana a ako sa s fou pracuje,

o vytvorit jednoduchu databazu a vidiet' jej obsah r6znymi spdsobmi,

o vytvarat'tabulku, definovat a menit polia aich vlastnosti, vkladat a editovat data v tabulke,

o zotriedit afiltrovat tabulku alebo formular, vytvarat, menit a spustat vybery réznych informacii z databazy,
o Cojetoformularavytvarat formular na vstup, modifikaciu a mazanie zaznamov a datv zaznamoch,

o vytvarat' Standardné vystupy a pripravovat zostavy pre distribuciu.

Modul 6 — Prezentacia

V module 6 sa vyzaduje, aby uchadzac preukazal schopnost pouzivat prezentacny softvér. Uchadzac by mal vediet
e pracovat's prezentaciamia ukladat'ich v rozli€nych formatoch suboroy,
e vyuzivat zabudované moznosti na zvySenie vykonnosti, ako su napr. funkcie aplikacie pomocnika,

e pouzit' rozli€ny spdsob zobrazenia prezentacie a mat predstavu kedy ktory pouZit, vybrat' si rozlicné rozmiestnenie
anavrh snimok,

e zadavat, editovat’ a formatovat text v prezentacii; uplatnit dobré zvyky pri pouzivani jedine¢nych nadpisov snimok,
o vyberat, vytvarat aformatovat grafy pre zmyslupliné zobrazenie informacii,
o vkladat a editovat obrazky, malby a grafické objekty,

e pouzivat animacné a prechodové efekty v prezentacii, kontrolovat a opravovat’ prezentaciu pred jej finalnou tlacou
azobrazenim.

Modul 7 — Prezeranie webovych stranok a komunikacia

Modul 7 je rozdeleny do dvoch &asti. V prvej Casti - Prezeranie webovych stranok - sa vyzaduje od uchadzaca, aby

porozumel zakladnym principom a pojmom spojenym s pouzivanim internetu. V druhej ¢asti - Komunikacia - sa vyZaduje od

uchadzaca, aby porozumel zakladnym principom a pojmom elektronickej posty a poznal aj iné komunikané moznosti

Uchadzac¢ by mal vediet’

e Co je to internet a poznat prislusné vdeobecné pojmy s nim spojené; rozpoznavat niektoré bezpecnostné rizika pri
pouzivaniinternetu,

o uskuto€nit' bezné prace pri prezerani webu vratane zmien nastavenia prehliadaca,

« vyhladavat informacie a vypifiat webové formulare,

e ukladat' webové stranky a stahovat subory z webu; kopirovat obsah webu do dokumentu,

e Co je elektronicka posta, poznat niektoré jej vyhody a nevyhody; zakladné informacie o inych komunika¢nych
moznostiach,

o uplatnit poznatky o sietovej etikete a bezpeénostnych rizikach pri pouzivani elektronickej posty,

o vytvarat, kontrolovat’ a posielat elektronické listy; odpovedat a posielat’ dalej elektronické listy, nardbat s pripojenymi
subormi a tlait' elektronickeé listy,

e 0 spbsoboch zvySovania produktivity prace s programami pre elektronicku postu; organizovat a manazovat elektronické
spravy.

Eurépsky vodi¢sky preukaz na pocitace (ECDL - European Computer Driving Licence) je medzinarodne reSpektovany
kvalifikacny program, ktory dava zaujemcom moznost overit' si svoje zakladné vedomosti o informacnych technoldgiach,
ako aj zruénosti pri praci s pocitacom. Mimo Eurdpy je tento program znamy pod nazvom International Computer Driving
Licence (ICDL) a celosvetovo zaznamenal a zaznamendava obrovsky rozmach a uznanie.
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