4. ECDL CORE

Doklada, Ze drZitel tohoto certifikatu je pIné pocitaCové gramotny, tj. Ze efektivné ovlada béznou praci s pocitatem, umi
zpracovavat text a vyuzivat tabulky, umi pracovat s prezentaci a chape zakladni principy databazi, umi pracovat s Internetem a
komunikovat elektronickou postou. Rozsah znalosti a dovednosti potfebnych pro ziskani tohoto typu certifikatu je dan ECDL
Sylabem. Uchaze¢ o Certifikat ECDL musi Usp&$né slozit testy ze véech sedmi modul& ECDL Sylabu. Urovef znalosti a
dovednosti pro praci s poCitatem je definovana v ECDL Sylabu a je rozvrzena do sedmi zakladnich testovacich moduld, z nichZ
kazdy Ize spInit samostatné. Test z prvniho modulu je teoreticky, ostatni jsou praktické.

Po Uspésném absolvovani testl z libovolnych 4 modull mUze uchazeC ziskat Osvédceni ECDL Start, ale ECDL Certifikat ziskava

jen ten, kdo Uspésné sloZi testy ze vSech 7 nasledujicich moduld:

Modul 1 Zakladni pojmy informacnich a komunikacnich technologii (ICT)
- vyZaduje po uchazeci pochopeni hlavnich pojm{ z oblasti vypocetni techniky a zakladni znalost rliznych ¢asti pocitace, a to na

obecné Urovni.

Uchazec by mél byt schopen:

Pochopit, co je technické pocitaové vybaveni (hardware) a védét, co mlze ovlivnit vykon poditace. Znat bézna
periferni zafizeni.

Pochopit, co je programové vybaveni (software) a uvést priklady béznych aplikacnich program@ a operacnich
systémd.

Pochopit, k ¢emu slouzi pocitaCové sité a jak pracuji. Znat réizné zplsoby pfipojeni k Internetu.

Pochopit, co jsou informacni a komunikacni technologie a uvést priklady jejich praktického vyziti v kazdodennim
Zivoté.

Pochopit problematiku ochrany zdravi, bezpecnosti prace a ochrany Zivotniho prostiedi v souvislosti s pouzivanim
vypocetni techniky.

Uvédomovat si dllezité bezpecnostni problémy spojené s pouzivanim pocitaca.

Uvédomovat si dllezité pravni problémy tykajici se autorského prava a ochrany dat spojené s pouzivanim pocitacd.

Modul 2 Pouzivani pocitace a sprava souborti

- vyzaduje po uchazeci prokazat schopnost pracovat s pocitacem. Uchazec by mél byt schopen:

Vyuzivat hlavni moZnosti operacniho systému véetné Uprav zakladnich nastavitelnych vlastnosti a pouZiti funkci
programové napovedy.

Efektivné ovladat pracovni plochu pocitace a pracovat v grafickém uZivatelském prostiedi.

Znat zakladni pojmy z oblasti spravy souborl a byt schopen efektivné organizovat soubory a slozky tak, ze budou

snadno rozpoznatelné a snadno k nalezeni.



Pouzivat pomocné programy ke komprimovani a extrahovani velkych soubor( a pouZzivat antivirové programy k
ochrané proti pocitacovym vir@im.
Prokazat schopnost pouzivat programové nastroje pro jednoduché Upravy textu a nastroje pro tisk dostupné v ramci

operacniho systému.

Modul 3 Zpracovani textu

- vyzaduje po uchazeci prokazat schopnost pouzivat aplikaci pro zpracovani textu pro kazdodenni korespondenci a tvorbu

dokumentgl.

Uchazec by mél byt schopen:

Pracovat s textovymi dokumenty a ukladat je v souborech rdizného typu.

Vyuzivat vestavénych mozZnosti textového editoru pro zlepseni efektivity prace, napfiklad programovou napovédu.
Vytvaret a upravovat textové dokumenty malého rozsahu a byt pfipraven je sdilet a poskytovat.

Pro zlepSeni vzhledu dokumentd pouZivat rlizné formatovani a znat souvisejici uzitecné navyky.

Vkladat tabulky, obrazky a kreslené objekty do dokumenti.

Pripravit dokumenty pro hromadnou korespondenci.

Prizplsobit nastaveni stranky dokumentu a pred zavérecnym tiskem dokument( provéfit spravnost pravopisu.

Modul 4 Tabulkovy procesor

- vyzaduje po uchazeci pochopit podstatu tabulek a prokazat schopnost pouzivat efektivné tabulkovy procesor.

Uchazec by mél byt schopen:

Pracovat s tabulkami a ukladat je v souborech rliznych typd.

Vyuzivat vestavénych moznosti tabulkového procesoru pro zlepseni efektivity prace, naptiklad programovou
napovédu.

Zadavat data do bunék a pouzivat uZitecné navyky pro vytvareni tabulek. Vybirat, fadit a kopirovat, presouvat a
mazat data.

Upravovat Fadky a sloupce v tabulce. Kopirovat, pfesouvat, odstrafiovat a vhodné prejmenovavat listy s tabulkami.

Vytvaret matematické a logické vzorce vyuZzivajici standardni funkce tabulkového procesoru. PouZivat uzitecné navyky
pro vytvareni vzorcl a rozpoznavat chyby ve vzorcich.

Formatovat Cisla a textovy obsah tabulek.

Vybirat, vytvaret a formatovat grafy pro prehlednéjsi zobrazeni informaci.

Prizplsobit nastaveni listu s tabulkou a provéfit a opravit obsah listu pred zavéreCnym tiskem.



Modul 5 Pouziti databazi

- vyzaduje po uchazeci pochopit podstatu databaze a prokazat schopnost ji pouZivat.

Uchazec by mél byt schopen:

Pochopit, co je databaze, jaka je struktura databaze a jak se s ni pracuje.

Vytvorit jednoduchou databazi a prohlizet obsah databaze v rdznych reZzimech zobrazeni.

Vytvorit tabulku, definovat a upravovat pole tabulky a jejich vlastnosti, zadavat a ménit data v tabulce.

Radit a filtrovat data tabulky a formulaFe, vytvatet, upravovat a spoudtét databazové dotazy za Gi¢elem ziskani
pozadovanych informaci z databaze.

Pochopit, co je formulaf a vytvaret formulafe pro zadavani, Upravy a odstranovani zaznami a dat v zaznamech.

Vytvaret béZné sestavy a upravovat vystupy pro dalsi distribuci.

Modul 6 Prezentace

- vyzaduje po uchazeci prokazat schopnost pouzivat aplikace pro prezentace.

Uchaze¢ by mél byt schopen:

Pracovat s prezentacemi a ukladat je v souborovych formatech rdizného typu.

Vyuzivat vestavénych mozZnosti aplikaci pro prezentace pro zlepseni efektivity prace, napriklad programovou
napovédu.

Pochopit odlisna zobrazeni prezentace, volit rlizna rozvrzeni snimkd a jejich vzhled.

Vkladat, upravovat a formatovat text v prezentacich, znat uZite¢né navyky pro pojmenovavani snimkd.

Vybirat, vytvaret a formatovat grafy pro prehlednéjsi zobrazeni informaci.

Vkladat a upravovat obrazky, kliparty, symboly a kreslené objekty.

V prezentacich pouZivat animace a prechodové efekty a ovérovat spravnost obsahu prezentace pred zavéreénym

tiskem nebo vlastni prezentaci.

Modul 7 Prace s Internetem a komunikace

- je rozdélena na dvé Casti. Prvni ast, Prace s Internetem, vyZaduje po uchazedi védét, co je Internet a umét pouzivat

internetovy prohlizec.

Uchazec 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 tkoly spojené s vyhledavanim na Internetu véetné zmén nastaveni internetového prohlizede.
Hledat informace na Internetu, vypliiovat a odesilat internetové formulare.

Ukladat internetové stranky a stahovat soubory z Internetu. Kopirovat obsah internetovych stranek do dokumentd.

- druha Cast, Komunikace, vyZaduje po uchazedi pochopit nékteré zakladni pojmy tykajici se elektronické posty a znat dalsi

moznosti komunikace.

Uchazec by mél byt schopen:

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

Uvédomovat si eticka a bezpecnostni hlediska pfi pouZivani elektronické posty na Internetu.

Vytvaret a posilat zpravy elektronické posty a kontrolovat jejich pravopis. Odpovidat na zpravy elektronické posty a
preposilat je dale, pracovat s prilohami a tisknout zpravy.

Uvédomovat si moznosti zlepSeni efektivity prace pfi pouZivani aplikaci pro komunikaci elektronickou postou.

Spravovat a tridit zpravy elektronické posty.



