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1 Jste pocitacové gramotni?

Otazka, ktera v mnoha mladych lidech vyvolava nepochopeni, pousmani ¢i opovrzeni. ,,Jasné Ze jo..., dyt u pocitace
sedim furt, na siti najdu vSecko a skajpovat nebo mejlovat je v poho, pro¢ se ptas, vo co de?, odpovi vam tfeba pravé
vas syn. V duchu diskutujete sami se sebou, ,,Paneboze, co z toho kluka bude, od rana do noci sedi u pocitace, stale tam
néco déla, sice tomu moc nerozumim, ale asi je to néco dilezitého". Kazdou chvili slysite, jak mluvi technickou fe¢i vy-
volavajici ve vasich ocich respekt.

Vétsina mladych lidi si mysli, Ze jejich znalosti, schopnosti a dovednosti pfi pouzivani pocitace jsou na velmi dobré trovni
a ze je nemuze nic prekvapit. Pravdou je, Ze tito lidé jsou velmi ¢asto opravdu zkuSeni a bravurné zvladaji prolézani In-
ternetu a mezilidskou elektronickou komunikaci vseho druhu. Nékdo si tvoii vlastni webové stranky, nékdo dovadi své
fotografické vytvory k dokonalosti. Nékdo se jen bavi tim, Ze stale prestavuje pocita¢ a metodou pokusti a omylti opako-
vané instaluje veskery software, ke kterému se (¢asto nelegalné) dostane. Tyto jejich znalosti a dovednosti jsou vSak ve
vétsiné pripadll tizce zaméfené pouze na tu ¢i onu oblast vyuzivani pocitace.

Pocitac je samozrejmeé ndstroj pro zabavu a pro komunikaci, ale také pro praci. Dnes uz je v podstaté jedno, jestli bu-
doucnost nasich potomki bude spojena s podnikanim nebo zaméstnanim..., a vitbec uz témér nezalezi na druhu za-
méstnavatele, oblasti nebo oboru. Statni sprava, $kolstvi, primysl ¢i obchod, véda nebo doprava, vSude najdete pocitace
a témér vsichni zaméstnavatelé predpokladaji, Ze budete umét s pocita¢em zachazet. Nékteré studie dokonce tvrdi, Ze
béhem nékolika let bude 90% vsech pracovnich pozic vyzadovat znalost prace s pocitacem.

A jsme u toho. Co si myslite, ze znamena pojem ,,Znalost prace s poc¢itac¢em“? Kdo to vi? Je viibec mozné shrnout pred-
stavy vech zaméstnavatell do jednoho pytle a néjak je definovat? A potiebujeme je viibec néjak definovat?

Vzhledem k rozmanitosti pocitacl, pocitacovych programd, jejich aplikaci a uceltl, pro které se daji pocitace vyuzivat,
je prakticky nemozné, aby se na otazku: ,,Umite pracovat s pocita¢em?“ dalo seriézné odpoveédét. A i kdyby, tazajici se
osoba bude mit stejné témér vzdy ponékud jinou predstavu.

Z tohoto pohledu je pfijimaci pohovor do zaméstnani vlastné hra, ktera nema jasna pravidla. Kdyz se budete tvarit sebe-
védome a obcas prohodite néjaky ten odborny pocitacovy termin, moznd na neznalého personalistu zaptisobite a nakonec
praci ziskate. Dost moznd bude ale nékdo z vas po par tydnech prekvapen, ze neumite to, co zaméstnavatel predpokla-
dal. Obvykle pak nasleduje roz¢arovani, netspéch a deprese na strané jedné, anebo roz¢arovani a zbyte¢né neocekavané
a vysoké investice do $koleni na strané druhé.

A jak z toho ven? Na to uz prisli jini.. ., tak asi pred dvaceti lety ve skandinavskych zemich, které jsou v o¢ich mnoha z nas
prikladem vysoké zivotni Grovné a socidlniho standardu. Prosté definovali obsah pojmu ,,umét pracovat s pocitacem®,
jinak Feceno ,pocitacovou gramotnost® a jednim dechem vymysleli i zptsob, jak zjistit, jestli uchaze¢ o zaméstnani je
nebo neni pocitacové gramotny. No a pak uz zbylo jen celé to néjak pojmenovat, a tak se narodil mezinarodni koncept
pocitacové gramotnosti ECDL (European Computer Driving Licence), v mimoevropskych zemich znamy jako ICDL
(International Computer Driving Licence).

Praha, leden 2012 Ing. Jiti Chabera
manazer ECDL-CZ
CertiCon a.s.
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2 Kdo jsem a co chci?

Ctete-li tyto radky, je vysoce pravdépodobné, Ze jste se setkal ¢i setkala ve svém soukromém ¢&i pracovnim Zivoté s po-
¢itacem a mate chut nebo potfebu zvysit ¢i provérit své pocitacové znalosti a dovednosti. Jste tu tedy spravné. Mate ale
opravdu jasno v tom, Ze vite, kdo jste a ¢eho chcete s pomoci této publikace dosahnout? Nez preskocite na vyukovy ob-
sah publikace, pojdme si to nejprve ujasnit, vyplati se vam to.

Nemusite byt zrovna pocitacovy programator, abyste porozuméli vyvojovému diagramu, zkuste si to a najdéte se...

Vratte tuto knihu
prodejci nebo ji
nékomu darujte.

Chci se vzdélavat
nebo chci nékoho
vzdélavat.

ANO.

T NE Jsem skola nebo Jsem zaméstnavatel,
jednotlivec? komeréni vzdélavaci urad prace nebo
J - organizace? personalni agentura?
ANO,

NE

Prejdéte na
kapitolu 2.3

Zalozte testovaci
stredisko ECDL

Prejdéte na
kapitolu 2.4

Jsem zaméstnanec,
uchazec o zaméstnani
nebo nezaméstnany?

Jsem zak, student
nebo cerstvy
absolvent skoly?

Vyuzijte
koncept ECDL

Prejdéte na
kapitolu 2.1

Prejdéte na
kapitolu 2.2

Ziskejte ECDL —
certifikat Absolvujte
testy ECDL

2.1 Jsem zak, student, Cerstvy absolvent stfedni ¢i vysoké skoly

Chci ziskat nebo upevnit vlastni pocitacové znalosti a dovednosti

Tato publikace neni vSemocnd a nemuze obsahovat vse, co néjak souvisi s po-
Mohlo by vas také zajimat: ) &itadi. Vyukovy obsah této publikace navazuje na predchozi vydéni knihy s na-
SRR Gl R 27 zvem S pocitacem do Evropy a déle rozviji jeji obsah z pohledu novych aplikaci

doklad ... strana 7
B Klasické* moduly programu i novych oblasti jejich vyuziti. V ¢em je ale tato publikace zcela vyjimec¢na je

ECDL Core ... strana 14 skute¢nost, Ze se zabyvé predevsim tim, co Cesi neumi. Jak to vime? Jednotliva,
B ,Nové” moduly programu v této publikaci rozebirana témata, byla vybrana na zakladé ,tvrdych ¢isel, tedy
ECDL Core ... strana 14 presnéji na zakladé dat narodniho informac¢niho systému pro testovani ECDL -

WASET, ktery je po mnoho let provozovan v Ceské republice jako néstroj pro
zavadéni a Fizeni konceptu testovani pocita¢ové gramotnosti ECDL. Nové tato publikace navic pfinasi i témata z oblasti
grafiky a tvorby webovych stranek.

Chci mit vétsi sanci na zvladnuti studia na stredni ¢i vysokeé skole

To chce asi kazdy]. Ne kazdy md ale pro uspésné studium dostate¢né predpoklady. Kromé jisté davky nadhledu, silné vtle,
davky $tésti, jazykovych predpokladd, a kdo vi, ¢eho vieho dalsiho musite povazovat pocitac za nastroj, ktery je tu prede-
v$im proto, abyste ho mohli vyuzivat pro vyhledavani, ziskdvani a uklddani informaci, abyste mohli komunikovat s oko-
lim, aby Vam umoznil pripravit si prezentaci, napsat ro¢nikovou nebo diplomovou préci a z mnoha dalsich diivodt. Na
hry ale mtzete zapomenout. Pokud to vidite jinak, radéji jdéte na femeslo..., i kdyz tam se také pocitactim asi nevyhnete.



2 Kdo jsem a co chci? 7

Kazda stredni, vyssi i vysoka skola ma pocitacovou uc¢ebnu a v ni spoustu poci-

tact. Nekteré skoly se jimi chlubi a nékteré je vyuzivaji. Nékteré skoly automa- Mohlo by vés také zajimat:
B Chci ziskat mezindrodné platny

ticky predpokladaji, Ze jiz s pocitacem umite zachdzet a neni pro vas problém doklad ... strana 7

pra'covat s radO}l aplikaci. Jiné $koly vas tf) nauéi a dalsi vas to.budou bohu- W Klasické® moduly programu ECDL

zel jen ucit a ucit. Ve skolstvi obecné panuje jiz del$i dobu velmi nevyrovnana o .. SR 141

uroven pohledu na pocitacové znalosti a dovednosti a tomu odpovida i iroven B Moduly programu ECDL Advanced

vyuky. Pripravte se na skutecnost, Ze se vas nikdo nebude ptat, jak jste na tom - strana 15

s potitadem. B Kde se mohu nechat otestovat? ...
strana 17

Cela rada stfednich a vy$sich odbornych skol disponuje vlastnim testovacim B Jsou testy ECDL lehké, nebo tézké?

strediskem ECDL. Vedeni i pedagogové téchto skol si uvédomuji smysl stan- ... strana 17 i

dardizace pocitatového vzdélévani a potiebu pfipravit své studenty do redlného ™ Jsou absolventi S5 pocitacove gra-

i?
zivota. Takové $koly vyhledavejte, takové $koly Vam skute¢né u¢inné pomohou motnit... strana 18

zvysit Vage $ance. Navic, nékteré vysoké skoly velmi efektivné vyuzivaji koncept

ECDL jako nastroj, jak objektivné zjistit vstupni tiroven pocitacovych znalosti a dovednosti svych novych studentt. Pokud
budete drzitelem takového ECDL certifikatu, ktery ta ¢i ona vysoka skola respektuje, fada z nich Vam odpusti seminare
z informatiky nebo Vam uznd nékterou z pozadovanych zkousek.

Chci ziskat mezinarodné platny doklad pocitacovych znalosti a dovednosti

K ¢emu je to dobré? Co s tim budu délat? Kde to po mné budou chtit? Na né-
které z téchto otdzek a na fadu dalsich Vam nemuze nikdo nikdy zcela seriozné ~ Mohlo by vas také zajimat:

<1 TRV _ A " .. B Kde to chtéji ... strana 12
odpovédeét. Jen malo lidi si plné uvédomuje, ze odpovédnost za svoji budouc- s

DR CNekd .. ael4 . (hl Certifikat ECDL Start ... strana 15
nost maji pravé oni samotni. Nékdo se mize vzdélavat jen proto, aby dosa Certifikat ECDL (Core) ... strana 16
sebeuspokojeni, protoze je jiz po materialni strance pro zivot zabezpecen tieba Kde se mohu nechat otestovat? ...
dédictvim, dividendami nebo vyhrou v loterii. Vétsiné z nds ale nezbyva nez strana 17
ptiznat, ze vzdélavani, znalosti a dovednosti jsou nutné predevsim pro ziskani Jsou testy ECDL lehké, nebo tézké?
a udrzeni budouciho uplatnéni na trhu préce, a to at v roli zaméstnance nebo - strana 17 )
. s . , v C ey ‘- . B Jsou testy ECDL drahé? ... strana 17

ve vlastnim podnikani. A o tom to je. Mit moznost objektivné dolozZit svému

potencidlnimu zaméstnavateli, Ze ,,s poc¢itatem umite®

Nas pracovni trh, presnéji, nase moznosti uplatnéni na trhu préce, jiz dnes nejsou omezeny nasimi statnimi hranicemi.
Mtizete se zcela svobodné rozhodnout, Ze budete hledat praci nejen na Slovensku, ale tfeba v Rakousku nebo v Irsku. Po
celém svété najdete zaméstnavatele, ktefi dobfe védi, Ze potiebuji pocitatové gramotné zaméstnance. Velka ¢ast z nich
ma povédomi o tom, co znamena ECDL. Tém pak muZete dolozit nékterym certifikitem ECDL, Ze jste pro né tou sprav-

nou volbou. Vsichni budete védét, na ¢em jste.

2.2 Jsem zaméstnanec, uchaze¢ o zameéstnani
¢i dlouhodobé nezameéstnany

Chci se zbavit osobniho handicapu, zvysit si sebedtivéru nebo osobni prestiz

Informacéni a komunika¢ni technologie se rozviji takovym tempem, které malo
kdo predvidal. Jesté pred 25 lety jsme za vrchol techniky povazovali kalkulacky ~ Mohlo by vas take zajimat:
a nékdo logaritmické pravitko. Pocitace byly exotickou vybavou jen nemnoha ™ Chcizvysitsvoje sance na trhu

iy [ (o v . race ... strana 8
pracovist. Generace lidi, kterd koncem osmdesatych nebo zac¢atkem devadesa- S
B Klasické” moduly programu ECDL

tych let kondila své studia a vstoupila na trh prace do nové formované kapitali- T ——,

stické ekonomiky, byla, a ¢asto stdle je, silné poznamenana nedostatkem poci- B Certifikit ECDL Start ... strana 15
tacovych znalosti a dovednosti, o star$ich lidech ani nemluvé. Ne kazdy z této B Jsou testy ECDL lehké, nebo tézké?
generace tento handicap svoji pili dohnal, fada z téchto lidi se potyka s jeho .. strana 17

disledky do soucasné doby.

Testy ECDL jsou vybornym stimulem, kterak v dobrém slova smyslu donutit tuto ,,pocita¢ové negramotnou® generaci
sednout si za still a systematicky se zacit ucit a naucit to, co cela léta odmitali nebo ignorovali. Pfi tom bezezbytku plati
jedno rceni, ze: ,,Strach z poznani je horsi, nez poznani samo®. Pokud tito lidé tuto svoji vnitfni prekazku prekonaji, za-
pracuji na sobé a nakonec testy ECDL tispésné slozi, za¢nou vnimat informa¢ni a komunika¢ni technologie z nového po-
hledu, za¢nou skute¢né vécné vyuzivat jejich vyhod a velmi ¢asto mimodék odbouraji své leckdy jimi samymi nevnimané

76

»socialni vy¢lenéni®, at v rodiné ¢i na pracovisti. Udélejte pro sebe néco skute¢né uzite¢ného a neboijte se a jdéte do toho!
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Chci zvysit svoje Sance na nalezeni uplatnéni na trhu prace

Rozumné uvazujici a dobte hospodarici zaméstnavatel, ktery si je védom, ze
potfebuje pro naplnéni svych tkol nebo ciliit pocitacové znalé zaméstnance,
bud investuje do jejich vzdélavani, anebo lépe a levnéji, pfijima nové zamést-
nance jen tehdy, jsou-li pocitacové znali a zkuseni, tj. poc¢itatové gramotni (nové
digitdlné kvalifikovani). Uspofi mu to ¢as, energii a hlavné skute¢né zna¢né fi-
nan¢ni prostfedky. U téchto zaméstnavatelt budete mit zcela bezpochyby lepsi
vyhlidky, nez Vasi soupefi na trhu prace.

Zvazujete-li praci v zahrani¢i, naptiklad v Rakousku, Némecku, Velké Britanii,
Irsku nebo ve skandinavskych zemich, s velkou pravdépodobnosti vas malokdo
zaméstnd, pokud nebudete dostate¢né digitalné kvalifikovani, resp. pokud ne-
dolozite néktery z ECDL certifikatt. Také v Ceské republice najdete celou fadu
zaméstnavateld, ktefi védi co je ECDL a vyuzivaji toho. Sice jich stale neni tolik
jako jinde v Evropg¢, ale ,,co neni, mtize byt“. V podstaté neni zadny dtvod, pro¢
by tak ¢asem byt nemeélo. A kdo z vés se vzdélavd jen pro zittek?

Chci dolozit budoucimu zaméstnavateli Groven
svych pocitacovych znalosti a dovednosti

Naprosto jasny zamér. Informujte se, jakou troven pocita¢ovych znalosti a do-
vednosti soucasny ¢i potencialni zaméstnavatel pozaduje, vyberte si prislusny
ECDL program a vhodné moduly. Prostudujte si odpovidajici Sylabus, kde je
podrobné a konkrétné uvedeno vse, co musite znat a umét. Pripravte se sami
s pomoci této publikace nebo s pomoci rodiny nebo pritel, absolvujte prezen¢ni
vzdélavaci kurz nebo si poridte vhodny vyukovy program. Ve si prakticky vy-
zkousejte. AZ Vam nebude obsah Sylabu cizi, vyberte si ve vaSem okoli nékteré
z mnoha akreditovanych testovacich stfedisek ECDL (www.ecdl.cz/strediska.
php), ptipadné testovacich mistnosti (www.ecdl.cz/ucebny.php), kontaktujte ho,
dohodnéte si podminky a termin svého testovani. Seznamte se s mezinarodné
garantovanymi pravy a povinnostmi uchazece o ECDL certifikat (www.ecdl.cz/
prava_uchazecu.php) a jdéte na to. Hodné $tésti!

2.3 Jsem verejna, statni ¢i soukroma skola
nebo komercni vzdélavaci organizace

Mohlo by vas také zajimat:

Chci dolozit uroven svych pocitaco-
vych znalosti ... strana 8

Chci usporit cas a zefektivnit poho-
vory ... strana 10

Kde to chtéji ... strana 12

Jaké znalosti a dovednosti ECDL
testuje ... strana 14

Certifikat ECDL (Core) ... strana 16
Kde se mohu nechat otestovat? ...
strana 17

Jsou testy ECDL drahé? ... strana 17
Testy ECDL jsou zastaralé ... strana 18

Mohlo by vas také zajimat:

Chci uspofit ¢as a zefektivnit pfiji-
maci pohovory... strana 10
,Klasické” moduly programu ECDL
Core ... strana 14

,Nové” moduly programu ECDL
Core ... strana 14

Moduly programu ECDL Advan-
ced...strana 15

Certifikdt ECDL (Core) ... strana 16
Modularni certifikat ... strana 16
Testy ECDL jsou pry jen o znalosti
klikani ... strana 17

Kde a jak dlouho plati certifikat
ECDL?...strana 17

Chci poskytnout svym studentlim moznost ziskat mezinarodni doklad

Tento zamér naznacuje, Ze Vam neni lhostejny smysl Vasi prace a zZe si necho-
dite do $koly jen do zaméstnani a pro sviij plat. To je bezpochyby tctyhodné.
V situaci, kdy se 1éta vyucuje informatika na $kolach velmi nekoncepéné a ¢asto
neprofesionalné, tento zamér bude nejen motivovat Vase studenty k hlubsimu
a systemati¢téjsimu zajmu o studium, ale také je skute¢né vécné pripravi na
pozadavky redlného zivota. Vzdélavat se da jisté ze Siroka a bez konkrétniho

zaméreni, ale vzdélavat cilené, efektivné a ticelné je lepsi.

Je v podstaté jedno, zda jste $kolou vefejnou nebo soukromou, odborné nebo
vSeobecné zameérenou. Koncept ECDL mimo jiné systematicky zvyhodnuje
oblast skolstvi pred komer¢nimi vzdélavacimi organizacemi. VSechna $kolska
testovaci stfediska ECDL maji moznost zptistupnit ECDL testovani svym stu-
dentiim za vyhodnéjsich podminek nebo zcela zdarma. Skoly vyuzivaji vyho-
dy organiza¢niho modelu ECDL testovani v CR a ndrazové nebo dlouhodobé
vzéjemné spolupracuji. Jedna $kola md vlastni akreditované testovaci stredisko
ECDL a jiné jen akreditovanou testovaci mistnost, presto mohou vsechny skoly
zpristupnit ECDL testovani svym studentiim.

Mohlo by vas také zajimat:

Jaké znalosti a dovednosti ECDL
testuje ... strana 14

Certifikdt ECDL Start ... strana 15
Certifikat ECDL (Core) ... strana 16
ECDL je jen pry jen o produktech
Microsoftu... strana 17

Kde a jak dlouho plati certifikat
ECDL?...strana 17

Muze kola na testovani ECDL
4vydélat“?... strana 18

Mohou skoly vyhlasit testy ECDL
povinné?... strana 18

Mohou skoly samostatné provadét
testy ECDL? ... strana 18

Jsou absolventi SS poéitacové
gramotni? ... strana 18



2 Kdo jsem a co chci? 9

Uvazujete-li o ztizeni vlastniho testovaciho stfediska, informujte se o aktualnich podminkach akreditace na oficialnich
strankach konceptu ECDL v CR (www.ecdl.cz/akreditacni_postup_strediska.php). Vyhovuje-li Vagim zamértm jen vlastni
testovaci mistnost, navstivte stranku www.ecdl.cz/akreditacni_postup_ucebny.php. Chcete-li se stat akreditovanym tes-
terem ECDL, fidte se pokyny na strance www.ecdl.cz/akreditacni_postup_testeri.php. Ztracite-li se v zaplavé informaci,
kontaktuje pracovniky kancelate ECDL-CZ (www.ecdl.cz/kontakty.php), zcela jisté se Vam radi budou osobné vénovat.

Chci ziskat objektivni pohled na vysledky vzdélavaciho procesu

Z&dny problém. Jen je tieba si predem ujasnit, co a do jaké hloubky je predmé-
tem vzdélavani ve vasi $kole nebo ve vasi vzdélavaci organizaci. Koncept ECDL Mohlo by vas také zajimat:
dnes pokryva nejen oblast tzv. kancelarskych aplikaci, ale i dal$i oblasti, poci- W Bezdiskuze.. strana 12

. \. , [ v v . v s B Kdo to garantuje... strana 13
naje grafikou ¢i tvorbou webovych stranek, pres ICT bezpec¢nost a informacni , . :

, ) hnické kreslent , . - ektové Hzeni. Viech B Jaké znalosti a dovednosti ECDL

systémy, az po technické kresleni nebo néstroje pro projektové fizeni. VSechny testuje ... strana 14
tyto oblasti maji v tzv. ECDL Sylabech dopodrobna vyjmenovany a popsany B Testy ECDL jsou pry jen o znalosti
vSechny pozadované znalosti a dovednosti, které jsou predmétem ECDL testt klikani... strana 17
z téchto oblasti. Stejné tak v fadé oblasti existuji i pokro¢ilé urovné, tedy testy ~ ™ ECDLjejen pryjen o produktech

hlubsich znalosti a dovednosti. Microsoftu .... strana 17
B Testy ECDL jsou zastaralé ... strana 18

At hodlate vzdélavat v kterékoli pocitacové oblasti a do jakékoli hloubky po-

¢itacovych znalosti a dovednosti, vidy pravdépodobné najdete vhodny modul

ECDL, a tedy i Sylabus ECDL. Vysledky testtt ECDL jsou velmi pfesné méfitelné a diky mezinarodné jednotnym syla-
bum velmi dobte porovnatelné. K detailnim vysledkim ECDL testt maji pristup pouze akreditovana testovaci strediska
ECDL, a to jen k vysledkim testii svych studenti ¢i svych uchazecti o ECDL certifikat. Tato stfediska pak bez problémi
podvédomeé nebo cilené uplatiiuji princip zpétné vazby a chténé ¢i nechténé zkvalitnuji a standardizuji vlastni vyuku.
A o to tady mimo jiné jde, ne?

Chci doplnit nabidku vzdélavacich sluzeb o prestizni produkt

V Ceské republice neexistuje z4dné testovaci sttedisko, které by se vénovalo
vyhradné testovdni ECDL. Kazdé testovaci stiedisko je predeviim vzdéldvaci ~ Mohlo by vas takeé zajimat:
instituci, resp. organizaci, anebo se alespon vzdéldvani vénuje v ramci svého Gl PR STENTE 12

« . . ;v a (i ‘ " B Kdo to garantuje... strana 13
zaméreni (podnikova testovaci stfediska). Poslanim $kol vSeho druhu by mélo B Jaké znalosti a dovednosti ECDL

bezpochyby byt predevsim vzdélavani svych zéki a studentt, cela fada skol ale testuje ... strana 14
také vstupuje na bézny komeréni trh s dal$im vzdélavanim nebo na trh s rekva- B Je ECDL komer¢ni aktivita? ...
lifikacemi. Komer¢ni vzdélavaci organizace to sice nerady vidi, protoZe soupeftit strana 17

B Kdo urcuje znéni testt ECDL? ...

na komer¢nim trhu se $kolami neni zcela , fair play®, pfesto maji malé i velké
strana 18

komer¢ni vzdélavaci organizace stale nezastupitelnou roli ve vzdélavani dospé-
lych a doufejme, Ze i do budoucna mit budou.

Testovani ECDL se vice nez snahou o ziskani ,,jakéhosi pocitacového certifikatu® prosazuje na komerénim trhu jako
standardizovana, objektivni a nezavisla technologie pro ovérovani vysledkii vzdélavani ve vSech oblastech vyuziti ICT.
Pod touto ,,technologii® je tfeba si predstavit celou $kélu procesii a procesnich pravidel, technickych a organiza¢nich
opatfeni, omezeni a ¢innosti, které jako celek slouzi k tomu, aby bylo mozné skute¢né objektivné a nezavisle provérit
znalosti a dovednosti testované osoby v realném prostredi a v realném case. Velkou vyhodou je skute¢nost, Ze testovani
ECDL mtize realizovat tataz vzdélavaci spole¢nost, organizace, instituce ¢i firma, ktera doty¢nou osobu vzdélavala, aniz
by doslo ke stretu zajmi. Vzdyt neni tézké si predstavit, ze je v zajmu vzdélavaci organizace interpretovat vysledky své
vzdélavaci ¢innosti tak, aby to vypadalo, Ze je vSe v nejlepsim poradku a Ze vSichni vSéechno umi. Pro priklady takového
stfetu zajmi nemusime chodit daleko..., kazdy ma jisté osobni nebo medialni zku$enost.

Jednim z dtivodt pro¢ ministerstvo Skolstvi, jako akredita¢ni autorita rekvalifika¢nich vzdélavacich programt, ptijalo
koncept ECDL jako legitimni soucdst procesu rekvalifikaci, je pravé eliminace formalizmu pfi ovétovani vysledkii rekva-
lifikaci. Jinymi slovy, testy ECDL provadéné na zavér rekvalifikaci zaméfenych na vyuzivani a obsluhu prosttedka ICT,
prakticky znemoznuji vzdélavacim organizacim, které jsou pod silnym ekonomickym tlakem, aplikovat ne zcela korekt-
ni praktiky a nuti je k poskytovani skute¢né profesionalnich vzdélavacich sluzeb. Testy ECDL na zaveér rekvalifikaci také
nuti rekvalifikované osoby vénovat procesu svého vzdélavani patticnou pozornost. Je ztejmé, ze vyuziti testt ECDL jako
nastroje pro ovérovani vysledki ICT vzdélavani, vede ve svém disledku nejen ke smysluplnému vyuzivani finan¢nich
zdroju, ale i k ,oddéleni zrna od plev® na vzdélavacim trhu. Profesiondlni vzdélavaci organizace pak ziskavaji nezane-

« v

dbatelnou vyhodu oproti ,garazovym®, ,, kuffikovym® ¢i jinym amatérskym vzdélavacim firmam.

Akreditace testovaciho stfediska pro testovani ECDL je tak realnou vyhodou komer¢ni vzdélavaci organizace na vzdé-
lavacim trhu a soucasné vizitkou kvality této organizace i jejich lektort, testerd ECDL.
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24 Jsem zameéstnavatel, Urad prace nebo personalni agentura

Chci ziskat objektivni pohled na znalosti a dovednosti svych zaméstnancu

Tak tohle pténi neni bohuzel v Ceské republice vlastni viem zaméstnavateléim.
Prestoze se asi v8ichni shodneme, Ze vzdélavani je dilezitym vychozim pred- Mohlo by vas také zajimat:
pokladem budouciho uplatnéni na trhu, mnozi zaméstnavatelé do vzdélavani o s

7ch Sst .. tuif vitb ic. Pokud St telé néco d de B Kdo to garantuje... strana 13
svych zamestnancu neinvestuji viibec nic. Pokud zamestnavatele neco do vzde- B Coje to potitatovd gramotnost ...

lavani investuji, pak jsou tyto investice prvni, co se omezuje, dojde-li k ekono- strana 14
mickym potizim zaméstnavatele nebo krizi ve spolecnosti. Lépe, nez vzdélavat ~ m Jaké znalosti a dovednosti ECDL
»naslepo” nebo na zakladé odhadu, je vzdélavat jen ty zaméstnance, u kterych testuje ... strana 14

B Testy ECDL jsou pry jen o znalosti
klikani... strana 17

B ECDL je jen pry jen o produktech

Jsem-li maly zaméstnavatel, pak je asi nejjednodussi vybrat si nékteré z akredi- Microsoftu... strana 17

tovanych testovacich stredisek (www.ecdl.cz/strediska.php), a tam své zamést- ™ Testy ECDLjsouzastaralé ... strana 18

nance poslat. Pfitom je legitimni zaméstnanci sdélit, jaké oblasti vyuzivani ICT

a do jaké hloubky md zaméstnavatel zjem u zaméstnance provérit.

to ma smysl. A jak se to d4 v oblasti ICT zjistit? Pravé pomoci objektivnich
a nezavislych testtt ECDL.

Stfedné velky zaméstnavatel, ktery ma zajem zjistit, jak skute¢né jsou na tom jeho zaméstnanci s ,,témi pocitaci‘, muze
po testovacim stredisku pozadovat, aby byly testy jeho zaméstnanct provedeny v misté, tj. aby jeho zaméstnanci nemu-
seli nikam daleko jezdit. VSechna testovaci stfediska znaji zptisob, jak zaméstnavateli vyjit vstfic. Je obvyklé, a¢ to neni
z pohledu principii testovani ECDL nutné, ze zaméstnavatelé pozaduji provedeni testii na takovém programovém vyba-
veni, které jeho zaméstnanci bézné vyuzivaji.

Pro vétsi zaméstnavatele muize byt z ekonomickych dtivodt vyhodnéjsi vyuzit moznosti nechat si akreditovat vlastni
testovaci stfedisko pro testovani ECDL a v tomto stfedisku pak své zaméstnance testovat. Mohou tak ziskat v souvislosti
s testovanim ECDL kontrolu nejen nad vsemi naklady, ale i nad procesem pripravy a podobné. Kromé jiného mohou
zaméstnavatelé také ziskat zcela detailni informace o vysledcich testt vSech zaméstnancti a tyto informace dale vyuzit ve
vzdélavani nebo v personalni politice. Postup ziskani akreditace testovaciho stfediska vcetné technickych, personalnich
a organiza¢nich pozadavki je stru¢né a piehledné popsan na oficidlnich strankach konceptu ECDL v Ceské republice
(www.ecdl.cz/akreditacni_postup_strediska.php).

Chci smysluplné a efektivné vynakladat prostiredky na ICT vzdélavani

Nemusi zrovna hrozit ekonomicka krize, aby bylo rozumné $etfit. Settit ale

neznamend jen krtat. Setfit se miiZe také tak, Ze se vynakladaji prostiedky jen ~ Mohlobyvas také zajimat:
tam, kde to ma smysl a kde je to efektivni. Testy ECDL provedené u zaméstnan- W Chdi usporit cas a zefektivnit priji-

o . 11 vy . maci pohovory... strana 10
cti je rozdéli do ¢tyf skupin: B Besdiskuze.. strana 12
V prvni skupiné jsou ti zaméstnanci, ktet{ uspéli na prvni pokus, a ty samoziej- ™ Cojetopocitacova gramotnost ...
mé nema v této oblasti smysl dale vzdélavat, ty je lépe vzdélavat v jiném sméru. strana 14— )

B Jaké znalosti a dovednosti ECDL

Druhou skupinu tvori zaméstnanci, ktefi neuspéli u testt ECDL napoprvé, ale testuje ... strana 14
nakonec testy zvlddli. Tito zaméstnanci by si zaslouzili odménit uz jen za to,ze =~ ™ Modularni certifikat ... strana 16

se to nakonec naucili. Ani do této skupiny zaméstnanct neni nezbytné inves-
tovat prostredky na vzdélavani v této oblasti.

Treti skupinu pak tvofi zaméstnanci, kteti pres veskerou snahu ECDL testy nezvladli, ale v pribéhu testi se prokazatelné
zlepSovali, tak pravé do této skupiny ma smysl investovat a tyto zaméstnance dale vzdélavat — to se vam skute¢né vyplati.
Tato skupina zaméstnanct je loajalni, vdé¢na, ucenliva a dokdze to zaméstnavateli vratit.

Posledni skupinu pak tvori zameéstnanci, kterym je lépe pocitac sebrat, prefadit je na jinou praci, anebo se s nimi v kraj-
nim pripadé rozloudit.

Chci usporit ¢as, zjednodusit a zefektivnit pohovory s uchazeci o zaméstnani

Zeptate-li se svého personalisty na nazor na doloZeni pocitacovych znalosti a dovednosti pomoci certifikatdt ECDL, mii-
zete se dockat celé skaly odpovédi. Zalezi predevsim na tom, zda je personalista sam pocitacové gramotny a zda o smyslu
ECDL néco vi. Negativni reakce obvykle signalizuji, ze tomu tak neni. Argumenty, Ze certifikaty jsou fajn, ale Ze si zadatele
o zaméstnani radéji proveéti vas personalista sam, jsou na misté, pokud nechcete uspofit ¢as, ani penize, ani zjednodusit
a zefektivnit prijimaci pohovory. Argumenty personalisty, ze provétuje néco jiného, nez o ¢em jsou certifikaty ECDL,
také ¢asto naznacuji, Ze personalista nevi o co v konceptu ECDL jde a co ECDL a do jaké hloubky pokryva.
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Nema prece zadny smysl zjistovat v pribéhu prijimaciho pohovoru, zda se po-
tencialni zaméstnanec, drzitel platného fidi¢ského prikazu, dokaze rozjet do
kopce s ru¢ni brzdou, ¢i zda umi zaradit zpatecku! Pro¢ tedy nehledat paralelu
u certifikattt ECDL? Navic, ¢esky ridi¢ak na auto, na rozdil od certifikati ECDL,
urdité neplati po celém svété.

Pozadujte po uchazecich o zaméstnani kromeé fidi¢aku na auto kategorie B, ma-
turitniho vysvédéeni nebo vyuéniho listu také néktery z certifikdttt ECDL misto
obligatniho ,,aby umél s pocitatem, nebo pozadujeme znalost praci v Excelu®!
Takovéto vagni a nedefinované pozadavky, na rozdil od certifikati ECDL, totiz
nikomu nic nefeknou a roz¢arovany budou nakonec obé strany.

Chci snizit ndklady na ICT a technickou podporu
zaméstnancu

Vite, ze primérny zaméstnanec stravi na pracovisti vice nez 38 minut denné re-
$enim svych pocitacovych problémii nebo pocitacovych problémi svych kolegi?
To jsou 3 hodiny tydné nebo 12 hodin mési¢né nebo 18 dnii rocné! Z pohledu
celé organizace je to ohromujici mnozstvi ztraceného ¢asu a penéz!

Vite, ze Sylabus ECDL pokryva vice nez dvé tfetiny téch pocitacovych znalosti
a dovednosti, na kterych lidé nej¢astéji marni sviij ¢as nebo finan¢ni prostredky
svého zaméstnavatele?

Prijimejte do zaméstnani jen pocitatové gramotné zaméstnance a velice brzy
zjistite, Ze vasi ,ajtaci se budou moci vénovat koncepénéjsi a odbornéjsi praci.

Chci predejit zbyte¢nému vy nakladani prostredkd
na pocitacoveé negramotné zaméstnance

Je spousta moznosti, jak to vytesit. Za prvé, zaradte do své personalni politiky
pozadavek na urdity stupen pocitacové gramotnosti nové prijimanych zamést-
nanct a nebojte se, Ze byste si zkomplikovali hledani kandidéatt na trhu préce.
Podcenéni tohoto pozadavku se Vam v budoucnu pravdépodobné negativné vrati
v podobé nedostatecné efektivity nebo vykonnosti zaméstnance, neschopnosti
spolupracovat nebo komunikovat v tymu, anebo v ndkladech na jeho dovzdé-
lavani. Ve bude $patné.

Za druhé, investujte do vzdélavani stavajicich zaméstnancti jen v téch smérech,
kde to je potrebné, a jen do téch zaméstnanct, do kterych to ma smysl. Kde to
je a ktefi to jsou, vam feknou testy ECDL. Pozadujte od testovacich stfedisek
detailni analyzu vysledki testit ECDL svych zaméstnancii. Vyplati se vam to.

Chci donutit své zaméstnance nebo uchazece
0 zaméstnani, aby se skutecné zacali vzdéelavat

Nema cenu spoléhat na dobrovolnost. Je to slechetné, ale nefunguje to. Chcete-
-li ptinutit své zaméstnance ke skute¢né efektivnimu vzdélavani, musite v nich
probudit vnitini motivaci. Muzete je stimulovat pozitivné, ale i negativné. Jak-
koli dobfe minéna hrozba, Ze pokud zaméstnanec testy ECDL nezvladne, bude
muset odejit, je sice netaktni a tvrda, ale v podstaté funguje dobre. Na druhou
stranu, benefity nebo odmény také funguji. V kazdém pripadé, je-li na konci
vzdélavani objektivni a nezavisla zkouska, ktera se prosté musi zvladnout, vSichni
zaméstnanci se snazi o dost vice, nez kdyz musi jit pouze na koleni nebo kdyz
je zkouska na konci $koleni jen formalni zaleZitosti.

Z pohledu zakona je to mozné, jen je tfeba zaméstnancim vytvorit podminky,
napriklad zakoupit pro né néjaky prezen¢ni vzdélavaci kurz nebo e-learningovy
vzdélavaci nastroj a jasné stanovit pozadavky a podminky pro testovani ECDL,
pfipadné jim naklady spojené s testovanim ECDL uhradit. Tato ne prilis vysoka

investice, jak ukazuji priklady z praxe, se zaméstnavateli velmi brzy pozitivné vrati.

Mohlo by vas také zajimat:

Chci efektivné vynakladat prostied-
ky ...strana 11

Bez diskuze... strana 12

Jaké znalosti a dovednosti ECDL
testuje ... strana 14

Certifikat ECDL Start ... strana 15
Certifikat ECDL (Core) ... strana 16
Modularni certifikat ... strana 16
Testy ECDL jsou pry jen o znalosti
klikani... strana 17

Kde a jak dlouho plati certifikat
ECDL?...strana 17

Testy ECDL jsou zastaralé ... strana 18

Mobhlo by vas také zajimat:

Certifikat ECDL Start ... strana 15
Certifikat ECDL (Core) ... strana 16
Modularni certifikat ... strana 16
Testy ECDL jsou pry jen o znalosti
klikéni... strana 17

ECDL je jen pry jen o produktech
Microsoftu... strana 17

Kde a jak dlouho plati certifikat
ECDL?... strana 17

Testy ECDL jsou zastaralé ... strana 18

Mohlo by vas také zajimat:

Chci uspofit ¢as a zefektivnit pfiji-
maci pohovory... strana 10

Bez diskuze... strana 12

Co je to pocitacova gramotnost ...
strana 14

Jaké znalosti a dovednosti ECDL
testuje ... strana 14

Modularni certifikt ... strana 16

Mohlo by vas také zajimat:

Chci doplnit nabidku sluzeb

o prestizni produkt ... strana 9

Co je to pocitacova gramotnost ...
strana 14

Jaké znalosti a dovednosti ECDL
testuje ... strana 14

Jsou testy ECDL lehké, nebo tézké?
... strana 17

Testy ECDL jsou pry jen o znalosti
klikani... strana 17

ECDL je jen pry jen o produktech
Microsoftu ... strana 17
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3 ECDL letem svétem

Koncept ECDL - European Computer Driving Licence (v mimoevropskych zemich oznacovan jako ICDL - Interna-
tional Computer Driving Licence) — vznikl v zapadni Evropé jako reakce na problémy spojené s prudkym rozvojem
informacnich technologii. Bylo tfeba definovat pojem pocitacova gramotnost a stanovit objektivni minimum znalosti
a dovednosti, které clovék potiebuje, aby mohl vypocetni techniku a jeji programové vybaveni zejména na trhu prace
uspésné a efektivné vyuzivat.

Koncept ECDL (ICDL) dnes zahrnuje celou $kalu vzdélavacich a certifika¢nich programd, z nichZ nejrozsirenéjsi jsou
programy ECDL Core (pocita¢ova, resp. digitdlni gramotnost a digitalni kvalifikace) a program ECDL Advanced (pro-
fesionalni uzivatelské znalosti a dovednosti). Pro uplné zacate¢niky jsou pak urceny programy EqualSkills a e-Citizen (v
CR aktudlné nedostupné). Rada zemi provozuje dalsi, tzv. Endorsed programy, které jsou zaméteny na specializované
oblasti pouzivany pocitacd, naptiklad ECDL 3D CAD, ECDL Electronic Signature, ECDL e-Kids a dalsi.

Ptinos konceptu ECDL spocivd v tom, ze predklada mezindrodné uznévanou, standardizovanou, objektivni a nezavislou
metodu pro ovéreni uzivatelskych pocitacovych znalosti a dovednosti, od zdkladniho povédomi, pres digitalni gramotnost
a kvalifikaci, az po profesionalni pocitatové znalosti a dovednosti, a to formou prevazné praktickych testd v prostredi
riznych operacnich systémi, réiznych, bézné pouzivanych aplikaci a s vyuzitim béznych pocitacii.

Uspésni absolventi testt ECDL mohou ziskat néktery z dokladi o dosazeni mezinarodné uznavané kvalifikace pro préaci
s pocitacem, které jsou nejen staty Evropské unie jiz fadu let doporuceny a pouzivany jako standard. V posledni dobé
zaznamenava koncept ICDL raketovy rtist v mnoha mimoevropskych zemich, zejména v zemich arabského svéta. Kon-
cept ICDL byl také nedavno zaveden i v Ciné a USA.

Kde to chteji

V listopadu 2001 vrcholna skupina expertt — zastupcti ¢lenskych zemi EU pro otazky zaméstnanosti v informaéni spo-
le¢nosti ESDIS (Employment and Social Dimension of the Information Society), doporucila Evropské komisi prijmout
koncept ECDL jako celoevropské schéma certifikace zakladnich ICT dovednosti.

Jednotny zpusob testovani a systém mezindrodné platnych certifikati pro uzivatele vypocetni techniky, ktery ECDL
koncept piedstavuje, se rychle stéva a stal de facto standardem nejen v mnoha zemich Evropy, ale i v zamoti. Rada vy-
znamnych narodnich i nadnarodnich spole¢nosti integrovala principy konceptu ECDL do vzdélavacich programti svych
zaméstnanct. Organy a instituce statni spravy v celé radé ¢lenskych zemi (nejen v EU) vyuzivaji méfitelnost pocitacovych
znalosti a dovednosti konceptu ECDL jako zdroj informaci pro dalsi vzdélavani svych urednik i jako nastroj pro per-
sonalni politiku. Tisice $kol vech stupnti v ramci mnoha zemi svéta pak vyuc¢uji informatiku dle ECDL Sylabt a ovétuji
nabyté znalosti a dovednosti formou nezavislych a objektivnich ECDL testt - ziskané ECDL certifikity pak pomahaji
absolventim pfi vstupu do pracovniho procesu. Casto je koncept ECDL vyuzivén ve svété ministerstvy $kolstvi jako
nastroj pro pocitacové vzdélavani pedagogt. Mnoho ¢lenskych zemi vyuziva koncept ECDL jako nezéavisly néstroj pro
méreni vysledki rekvalifika¢nich procest.

Aktudlni (a zdaleka ne tplné) informace o pouziti konceptu ECDL v rtiznych zemich svéta i oborech lidské ¢innosti je
mozné ziskat na oficidlnich strankdch ECDL Foundation — www.ecdl.org.

Bez diskuze

Mezinarodni koncept ECDL se témér dvé desitky let py$ni péti ,,P které ho do zna¢né miry ¢ini unikatnim celosvéto-
vym vzdélavacim a certifika¢nim konceptem v oblasti pocitacovych znalosti a dovednosti. Konceptu ECDL jsou totiz
vlastni nasledujici atributy:

B Standardizace - na celém svété jsou pouzivany stejné definice pozadovanych znalosti a dovednosti (tzv. Sylaby),
stejné testovaci otazky a dkoly, stejnd procesni pravidla a podminky testovani a vydavané certifikty maji stejnou
vypovidaci schopnost

B Objektivita - je zjistovana mezinarodné platnou metodikou hodnoceni testl, narodnimi a mezinarodni inspekci
kvality a narodnimi profesnimi neziskovymi organizacemi, které jsou garanty kvality procesu testovani

B Nezavislost - testovani je nezavislé na ptivodu technického a programového vybaveni, nezavisi na konkrétnich vy-
robcich nebo konkrétnich produktech, je tak eliminovan mozny stfet zajmu
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B Prakticnost — drtiva vétsina otazek a ukold je ,,ze Zivota®, testy probihaji v redlném programovém prostredi na véech
typech i verzich programovych produktii (aplikaci), se kterymi se lidé bézné setkavaji v priubéhu svého studia ¢i
v profesni praxi

B Méritelnost — vSechny certifikacni programy maji definovany své Sylaby ECDL, které jsou pravidelné aktualizovany
a které strukturované, presné a detailné specifikuji pozadovany rozsah a hloubku znalosti a dovednosti a hloubku
prokazanych znalosti a dovednosti Ize s témito Sylaby pfesné srovnavat

Kdo to garantuje

Garanty jednotné vypovidaci schopnosti certifikatti ECDL a kvality celého konceptu ECDL testovani jsou mezinarodni
spole¢nosti Council of European Professional Informatics Societies (CEPIS) sdruzujici odborniky v oblasti po¢itacovych
véd a ECDL Foundation (ECDL-F), nadace zaloZena v Irsku v roce 1997 za podpory Evropské komise za u¢elem koor-
dinovani, podpory a rozvoje ECDL konceptu ve svété.

ECDL Foundation je vyhradnim vlastnikem prav konceptu ECDL a k jeho provozovani udéluje licence narodnim pro-
fesnim spole¢nostem se vztahem k informatice sdruzenym v CEPIS. Tito nérodni licenciati spolu se svymi sublicenciaty
zodpovidaji za lokalizaci vybranych ECDL programt v prislusném narodnim prostfedi a stavaji se v tomto smyslu ga-
ranty kvality ECDL testovani. Maji pravo akreditovat jednotliva testovaci sttediska, vyddvat ECDL certifikaty a za svoji
¢innost odpovidaji ECDL Foundation.

Testy ECDL lze skladat pouze v testovacich stiediscich k tomuto t¢elu akreditovanych pfislusnym licencidtem nebo sub-
licenciatem, a to prakticky v kterékoli zemi na svété. Informace o zemich zapojenych do konceptu ECDL a kontakty na
oficialni stranky prislu$nych narodnich licenciatii naleznete na strankach ECDL Foundation.

Licenci k sifeni ECDL konceptu v Ceské republice ziskala 2. ¢ervna 1999 Ceskd spole¢nost pro kybernetiku a informati-
ku (CSKI), ¢len CEPIS - www.cski.cz. CSKI je neziskové organizace, ktera ruéi za kvalitu testovani ECDL v CR a vydéva
certifikaty ECDL. Spole¢nost CertiCon, a. s., www.certicon.cz, od 1. ledna 2007 sublicenciat konceptu ECDL v CR, udéluje
licen¢ni préva k provadéni testtt ECDL tém testovacim stfediskiim, kterd splni kriteria stanovend ECDL Foundation. Za

Gi¢elem zajisténi innosti spojenych s provozem a $ffenim konceptu ECDL v CR CSKI ustanovila pracovni skupinu pro
rozvoj pocita¢ové gramotnosti (ECDL-CZ) — www.ecdl.cz.

4 Jak se déli pocitacové znalosti a dovednosti

Z mezinarodniho pohledu se uzivatelské pocitacové znalosti a dovednosti rozdéluji do tfi skupin. Nejnizsi skupinu tvori
programy, které jsou svoji obtiznosti urceny predevs$im pro tplné zac¢ate¢niky a zabyvaji se skute¢né jen prvnimi pocita-
¢ovymi krucky uzivateltl. Typickymi zastupci této skupiny jsou programy EqualSkills nebo e-Citizen.

Digital Excellence -, Digitalni dokonalost”
Znalosti a dovednosti pro profesiondlni
vyuzivani nejriznéjsich aplikaci ECIL Ackvanees

Program

7]

Digital Competence -, Digitalni kvalifikace’ Program
Znalosti a dovednosti v Sirokém rozsahu ECDL Core
aplikaci bézné vyuzivanych na trhu prace

Digital Literacy -,Digitalni gramotnost”
Zakladni znalosti a dovednosti pro bézné
vyuzivani ICT, Internetu a jednoduchych aplikacf

Podprogram
ECDL Start

Digital Awareness -, Digitalni povédomi”
Povédomi o vyuzivani ICT, zékladnf znalosti
prace s webem a elektronickou postou

Program EqualSkills

Program e-Citizen
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jejichz zcela typickym zéstupcem je program ECDL Advanced. Uspésni drzitelé nékterého z certifikétt programu ECDL
Advanced mohou byt bez obav povazovani za uzivatelské ,,Guru® v prislusné oblasti znalosti a dovednosti.

Co je to pocitacova gramotnost

Treti, prostfedni skupinu uzivatelskych znalosti a dovednosti (na obrazku oznac¢ena modre) tvori zakladni program
ECDL Core, ktery obsahuje jednodussi mensi ¢ast programu (jakousi ,,podmnozinu®), tzv. ECDL Start. Tato ¢ést se za-
byva obecnymi pocita¢ovymi znalostmi a dovednostmi, které podle mezinarodnich kriterii odpovidaji tzv. ,,Digitalni
gramotnosti“ (dfive oznacované jako pocitacova gramotnost). Zbyla cast pak pokryva vsechny mozné ostatni, obvykle
ale profesné nebo specificky zamérené uzivatelské pocitacové znalosti a dovednosti. Obé casti, jako celek, pak naplnuji
obsah pojmu ,,Digitalni kvalifikace® Digitalné kvalifikovany clovék je tedy automaticky povazovan za digitalné gramot-
ného a je v zasadé dobre ptipraven pro uspés$ny vstup na trh prace. Opacné to ale neplati. Digitalné gramotny clovék se
sice pocitace neboji, ale pro jeho uplatnéni na trhu prace je nutné dalsi vzdélavani.

Jaké znalosti a dovednosti ECDL testuje

Koncept ECDL rozdéluje pocitacové znalosti a dovednosti na tzv. moduly. Tyto moduly pokryvaji oblasti spojené s vSe-
obecnymi pocitacovymi znalostmi a dovednostmi, oblasti spojené s béznymi i méné béznymi pocitacovymi aplikacemi,
ale také oblasti zaméfené prifezové na profesni vyuzivani ICT. Moduly se lisi také svoji obtiznosti a jsou zarazovany do
riznych programi. Zakladni program ECDL Core aktualné zahrnuje 13 moduli a pokrocily program ECDL Advanced
4 moduly. K tomu existuji programy pro Gplné zac¢atecniky a cela fada dalsich narodnich, tzv. programu ,,Endorsed®
Vsechny programy konceptu ECDL aktualné celosvétové nabizi nékolik desitek moduld a dalsi moduly jsou stéle vyvi-
jeny a pfipravovany.

»Klasické” moduly programu ECDL Core

Historicky prvni moduly ECDL Core, nékdy oznac¢ované jako ,,zakladni“ nebo ,,klasické“ moduly, pokryvaji sedm ob-
lasti pocitacovych znalosti a dovednosti. Test z prvniho modulu je teoreticky, testy z ostatnich moduld jsou prevazné
nebo zcela praktické.

Z&kladni pojmy informaénich a komunikaénich technologii - v CR dostupny od 1999
Pouzivani poéitace a sprava soubort - v CR dostupny od 1999

Zpracovéni textu — v CR dostupny od 1999

Tabulkovy procesor — v CR dostupny od 1999

Pouziti databazi — v CR dostupny od 1999

Prezentace — v CR dostupny od 1999

=
J

H B B E B BB
N

Prace s Internetem a komunikace - v CR dostupny od 1999

»~Nové” moduly programu ECDL Core

Moduly ECDL Core, nékdy oznacované jako ,,nové“ moduly, pokryvaji dalsi, ¢asto velmi specifické oblasti pocitacovych
znalosti a dovednosti. Testy z vétsiny modulu jsou prevazné nebo zcela praktické.

Pocitatové kresleni a projektovani (2D CAD) - v CR plénovany od 2013

Upravy digitalnich obrazki a zaklady pocitacové grafiky — v CR dostupny od Q3/2011
Tvorba webovych stranek a publikace na Internetu — v CR dostupny od Q3/2011
Pouziti zdravotnich informacnich systémii — v CR zatim nedostupny

Bezpelnost pti vyuzivani informaénich a komunikaénich technologii - v CR pldnovany od Q4/2011

H B B B B B
-
N

Planovani projektt - v CR plénovany od 2012
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Pripravované moduly programu ECDL Core

ECDL Foundation, vlastnik prav konceptu ECDL, oznamila pfipravu zcela novych prurezovych modult trovné ECDL
Core, které budou uvedeny na svétovy trh pravdépodobné v priibéhu roku 2012. Jednotlivé zemé je pak budou moci
zaradit do své narodni nabidky.

[ | m Tymova spoluprace s vyuzitim pocitacovych siti
L Vyuziti informacnich a komunikacnich technologii v procesu vzdélavani
u m Vyuziti informac¢nich a komunikaénich technologii pfi podnikani

Moduly programu ECDL Advanced

Pro testovani profesionalnich uZivatelskych pocita¢ovych znalosti a dovednosti jsou urc¢eny moduly programu ECDL
Advanced.

[ | @ Pokrocilé zpracovani textu — v CR dostupny od 2010

u @ Pokrocild prace s tabulkovym procesorem — v CR dostupny od 2010
u @ Pokrocilé pouziti databazi - v CR dostupny od 2010

u @ Pokrocild prezentace — v CR dostupny od 2010

Narodni programy vyuzivajici koncept ECDL

Mezinarodni koncept ECDL také nabizi tzv. programy ,,Endorsed*. Jde o certifikaéni programy pro nejriznéjsi oblasti

vyuziti ICT pouzivajici certifika¢ni technologii ECDL. Zde jsou nékteré priklady:

H 3D CAD - AICA (Italie), tfirozmérné modelovani, techniky tvorby obrazu na zakladé 3D modelu, zakladni i po-
krocila obtiznost

B e-Guardian - LIKS (Litva), prevence a ochrana déti pfed nebezpeéimi Internetu, chat, email, socialni sité, sexudlni
obtézovani, kybersikana, ochrana PC

B GIS - AICA, LABSITE (Italie), geografické informaéni systémy, geodézie, topografie, digitalni kartografie

B Electronic Signature - JNCI (Madarsko), elektronické podepisovani a ovéfovani pravosti, digitalni certifikaty, elek-
tronické klice

B Digitalni fotografie — CSKI, Zoner Software (CR), komplexni program zaméfeny na spravu, archivaci, dpravy, vy-
lepsovani, sdileni a publikovani digitalnich fotografii — planovany na Q3/2012

5 Program ECDL Core

Program ECDL Core (zakladni) pokryva zédkladni, resp. bézné ocekavané uzivatelské pocitacové znalosti a dovednosti.
Je synonymem pro pocitacovou (digitalni) gramotnost a digitalni kvalifikaci. Je urcen $iroké vetejnosti a vede k ziskani
nékterého z nize uvedenych mezinarodné platnych certifikatd ECDL.

Certifikdt ECDL Start

Certifikat ECDL Start (ECDL Start Certificate) - mezindrodni doklad pocitaco-
vé, (digitdlni) gramotnosti drzitele (Digital Literacy). Doklada, ze drzitel tohoto =
certifikdtu je digitalné gramotny, tj. ze ovlada zaklady prace s pocitacem, resp.
s informa¢nimi a komunika¢nimi technologiemi (ICT), a to v nejbéznéjsich Y

oblastech jejich vyuziti.

o
Crcpudr. Coimgntiid
Drwrg Laance

Rozsah znalosti a dovednosti potfebnych pro ziskani tohoto typu certifikatu =
je ddn mezinarodné platnymi modularnimi sylaby ECDL. Jednotlivé moduly AT
jsou zaméreny na rtizné oblasti pouziti ICT, které se v ramci programu ECDL @ Q=
Core lidi svoji obtiznosti. Uchazec¢ o certifikdt ECDL Start musi uspésné slozit
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testy ze tfi zakladnich modulti Sylabu ECDL Core, které pokryvaji znalosti a dovednosti v oblastech jako jsou Pouzivani
pocitace a sprava soubortt (Modul M2), Zpracovani textu (Modul M3), Prace s Internetem a komunikace (Modul M7)
a z nejméné jednoho dalsiho volitelného modulu Sylabu ECDL Core, ktery muze byt orientovan na oblasti v§eobecné
uplatnitelnych znalosti a dovednosti nebo na vybrané profesni oblasti vyzadované trhem prace.

Certifikat ECDL (nekdy oznacovany jako Core)
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Certifikat ECDL (ECDL Certificate) — mezinarodni doklad po¢itacové (digitalni)
kvalifikace drzitele (Digital Competence). Doklada, ze drzitel tohoto certifikatu
je plné digitalné kvalifikovany, tj. Ze je plné ptipraven pro efektivni vyuzivani
informacnich a komunikacnich technologii (ICT) tak, jak vyzaduje trh prace.

Rozsah znalosti a dovednosti potfebnych pro ziskani tohoto typu certifikatu
je dan mezinarodné platnymi moduldrnimi Sylaby ECDL. Jednotlivé moduly
jsou zaméreny na rtizné oblasti pouziti ICT, které se v ramci programu ECDL
Core lidi svoji obtiznosti. Uchazec o Certifikdit ECDL musi uspésné slozit testy
ze tf1 zdkladnich modulii Sylabu ECDL Core (M2, M3 a M7) a ze ¢tyr dalSich
volitelnych modult Sylabu ECDL Core, které mohou byt orientovany na ob-
lasti vSeobecné uplatnitelnych znalosti a dovednosti nebo na vybrané profesni
oblasti vyzadované trhem prace. Praktickou alternativou tohoto typu dokladu
je plastova karticka velikosti platebni karty.

Modularni certifikat

Mezinarodni doklad pocitacovych znalosti a dovednosti drzitele. Doklad pri-
marné nevypovida o digitdlni gramotnosti nebo digitalni kvalifikaci svého drzi-
tele, ale o jeho dil¢ich pocitacovych znalostech a dovednostech. Obsahuje sou-
hrnny vycet vSech tspésné absolvovanych moduli ECDL, a to napfi¢ vsemi
programy mezinarodniho konceptu ECDL. Modularni certifikat se velmi dobte
hodi k prokazovani dil¢ich poéitacovych znalosti a dovednosti v ptipadech, kdy
jeho drzitel nedosdhne na certifikit ECDL Core nebo ECDL Start, anebo zce-
la naopak, k prokazovani velkého rozsahu pocitacovych znalosti a dovednosti
presahujiciho ramec jednotlivych ECDL programti.
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Kde se mohu nechat otestovat?

Ze seznamu akreditovanych testovacich stredisek (www.ecdl.cz/strediska.php) si vyberte takové stfedisko, které Vam bude
z hlediska zaméfeni a polohy nejvice vyhovovat, spojte se s nim a dohodnéte si misto, termin, ¢as, rozsah testii a cenu.
V seznamu akreditovanych testovacich mistnosti (www.ecdl.cz/ucebny.php) najdete informaci, které SW vybaveni ma
vybrané testovaci stfedisko k dispozici a které si muzete pro své testovani vybrat.

Jsou testy ECDL lehké, nebo tézké?

Jak pro koho a jak kde. Pro ob¢any Irska, Velké Britanie nebo obc¢any severskych zemi jsou testy ECDL skute¢né lehké,
pro ob&any Zambie nebo Jemenu jsou obtizné zvladnutelné, pro obéany Ceské republiky jsou stiedné obtizné. Jsou pro
vas zakladni ECDL testy snadné? Pak jste pravdépodobné pocitacové gramotni. Skute¢nou vyzvou jsou pak testy v ramci
programu ECDL Advanced.

Testy ECDL jsou pry jen o znalosti klikanf v nabidkach programu

Nikoli, pravé naopak. Testy ECDL jsou navrzeny a udrzovany tak, aby provérovaly principy pocitacové gramotnosti,
a nikoli pouhou znalost programového prostfedi. Znalost programovych nabidek toho ¢i onoho nastroje je vyhodou,
nikoli nutnosti, ostatné podobné tomu je u fizeni automobilu nebo tfeba pii pouzivani pracky. Vite, co lze od automo-
bilu nebo pracky cekat, vite, k ¢emu slouzi a dfive nebo pozdéji si na jejich ovladani a moznosti zvyknete. I kdyz ne, tak
stejné odjedete nebo vyperete.

ECDL je jen pry jen o produktech Microsoftu

Zasadné ne. Testy ECDL muzete skladat samoztejmé ve Windows, Microsoft Office, ale také v Linuxu, OpenOffice, Lo-
tus Notes, Adobe Photoshop, GIMP a komu nestaci, tak tfeba i v Mac OS X. Staci si vybrat. Pravdou je, Ze drtiva vétsina
lidi si vybere pro své testy ECDL néktery z bézné pouzivanych produkttt Microsoftu.

Jsou testy ECDL drahé?

To je samoziejmé relativni. Pro nékoho ano, pro jiného ne. Lidé, ktefi nevédi nic o modelech financovani naklada spo-
jenych s testovanim ECDL, zejména v oblasti $kolstvi, tvrdi, Ze je to drahé. Ve $kolach je béznou praxi, ze test z jednoho
vybraného modulu ECDL Sylabu stoji studenty od 0 do 270 K¢ véetné DPH (k ziskani certifikatu ECDL Start jsou po-
tteba 4 moduly, pro Certifikit ECDL Core pak 7 modultl), zatimco komer¢ni testovaci stfediska se pohybuji kolem 270
az 350 K¢ véetné DPH. K tomu je tfeba pfipocitat jesté cenu nékterého z indextt ECDL, ktera za¢ina jiz na 210 K¢ véetné
DPH. Za ucebnici nékterého z cizich jazyki date casto vyssi ¢astku.

Kde a jak dlouho plati certifikat ECDL?

Doklady ECDL jsou uznavany téméf na celém svété, jsou mezinarodné platné. Vechny vydavané doklady maji neome-
zenou dobu platnosti. Mohou pouze moralné zastarat. Doklddaji digitalni (pocitacovou) gramotnost nebo kvalifikaci,
nikoli jen znalost konkrétniho programového produktu.

Je ECDL komercni aktivita?

Pro verejné ¢i statni $koly ne. Tyto skoly nejsou obchodni organizace. ECDL je primarné neziskovy koncept, ktery na
mezindrodni Grovni zastfesuje neziskova nadace v Irsku, z nirodniho pohledu vzdy profesni neziskova organizace. V. CR
je to Ceska spolecnost pro kybernetiku a informatiku, obéanské sdruzeni p¥i CVUT. Vétsinu testovacich stfedisek v CR,
cca 60 %, tvori Skoly, 15% podniky a statni organizace a zbytek soukromé vzdélavaci organizace vSeho druhu - pro po-
sledné jmenovanou skupinu muze byt ECDL testovani komer¢ni (obchodni) aktivitou vyuzivanou obvykle jako doplnék
poskytovanych vzdélavacich sluzeb.
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Muze skola na testovani ECDL ,vydélat"?

Z pohledu konceptu ECDL ano. Skola sama rozhoduje, za jakych podminek bude realizovat testovani ECDL pro své ¢i
cizi zaky, studenty ¢i pedagogy. Obchodné organiza¢ni model testovani ECDL obsahuje pouze ramcova omezeni a je
postaven tak, aby bylo mozné ziskat vys$si vynosy, nez byly vynalozené naklady. Obchodné organiza¢ni model umoznuje
$kole testovat i vefejnost.

Mohou skoly vyhlasit testy ECDL jako povinné?

Pokud nejsou pfedem dohodnuty podminky a sou¢asné nejsou splnény pravni predpoklady pro takovou povinnost, pak
ECDL testy nemohou byt povinné. Testy ECDL jsou obvykle dobrovolné, ale ¢astéji jsou volitelnou alternativou k jiné
povinnosti. Cela rada kol vSech stupnii nabizi testy ECDL jako volitelnou, a tedy dobrovolnou alternativu ke zkousent,
pisemkdm, testéim, seminarnim pracim a podobné. Hadejte, co studenti upfednostiiuji a pro¢. V CR existuji ale také
$koly, soukromé i verejné, kde jsou testy ECDL povinné.

Mohou vsechny skoly samostatné provadet testy ECDL?

Ano, ale neni to nutné. Organiza¢ni model konceptu ECDL umoziuje velmi pruznou spolupraci mezi akreditovanymi
$kolami a témi ostatnimi. Mohou sdilet &i ,,pijéovat® ucebny i akreditované testery. CR je jiz dnes velmi dobte pokryta
testovacimi misty i testery (cca 120 $kol a dal$i pfibyvaji) a finan¢ni prostedky, které si takto $koly mezi sebou vyméni,
zustavaji z velké ¢asti ve skolach a u ucitelti informatiky. Nicméné vSechny $koly mohou spolupracovat i s komerénimi
testovacimi stredisky.

Jsou absolventi strednich Skol pocitacové gramotni?

Kéz by tomu tak bylo! Zcela konkrétni data z testovani ECDL desetitisicti studentt stfednich $kol fikaji néco jiného.
Mimo jiné je naprosto zjevny obrovsky rozdil mezi skolami stejného druhu i zaméreni.

Testy ECDL jsou zastaralé

Nikoli. Znéni testovacich otazek a tkoli se méni kazdych nékolik let v zavislosti na vyvoji technologii ICT a oblasti je-
jich vyuziti. Obsah testovacich otazek ale musi zohledniovat jak velmi dobfe gramotné zemé, tak zaostalé zemé tfetiho
svéta. Testy tedy obsahuji jak velmi lehké az naivni otazky a tkoly, tak otazky a ukoly pomérné obtizné, coz muze vyvo-
lat mylny prvni dojem.

Kdo urcuje konkrétni zneni otazek a ukolu testt ECDL?

Znéni testovacich otdzek ma ve své moci ,tfeti strana®, neni to ale CSKI ani nikdo jiny v CR. Otdzky tvoti mezinarodni
tym odborniki na zdkladé dohody se zéstupci viech 165 zemi svéta, které ECDL sdruzuje. V CR se testovaci databéze
pouze lokalizuje.



Zakladni pojmy informacnich
a komunikacnich technologii

Uspésné slozeni testu z modulu Zakladni pojmy informaénich a komunikaénich technologii vyzaduje, aby uchaze¢ po-
chopil hlavni pojmy z oblasti vypocetni techniky a na obecné trovni ziskal znalost rtiznych ¢asti pocitace.

Uchaze¢ by mél znat technické vybaveni pocitace, véetné béznych perifernich zafizeni, a mél by védét, co mize ovlivnit
vykon pocitace. Mél by pochopit, co je programové vybaveni a znat priklady béznych aplika¢nich programi a opera¢-
nich systému. Dale by mél védét, k cemu slouzi a jak funguji poéitacové sité a ptipojeni k Internetu, co jsou informaéni
a komunikac¢ni technologie a znat ptiklady jejich vyuziti v kazdodennim Zivoté. Stejné tak by mél pochopit problemati-
ku ochrany zdravi, bezpe¢nosti prace a ochrany Zivotniho prostredi v souvislosti s pouzivanim vypocetni techniky. M¢l
by si uvédomovat dilezité bezpe¢nostni problémy spojené s pouzivanim pocéitacti a dilezité pravni aspekty tykajici se

autorského prava a ochrany dat spojené s pouzivanim pocitaci.

Na uvod tohoto modulu bude vhodné objasnit vyznam pojmi, které se objevu-
ji v jeho nazvu. Informacni technologie (IT) je souhrnny pojem pro vSechna
technologicka zatizeni, ktera se pouzivaji pro ziskavani, uchovavani a zpraco-
vani informaci. Komunika¢ni technologie slouzi zejména pro pfenos informa-
ci. Informacni a komunika¢ni technologie (ICT) se tedy zabyvaji prenosem
a zpracovanim informaci. A co je informace? Informace je zprava ¢i sdéleni,
které upresnuje fakta o jevech ¢i objektech redlného svéta.

Pocitac je stroj uréeny pro automatizované zpracovani dat podle predepsané
posloupnosti prikazi. Pocitac je tvofen technickym vybavenim (hardware) a pro-
gramovym vybavenim (software).

1.1 Hardware

Hardware (HW) je oznadeni pro veskeré technické vybaveni pocitace, na které
si muzete v pocitaci sahnout. Konkrétné se jedna o zakladni desku s proceso-
rem, vnitini (opera¢ni) pamét, podptirné obvody a pridavné ¢asti oznacované
jako periférie.

Periférie jsou vSechna vstupni a vystupni zatizeni ptipojovana k pocitaci. Po-
uzivaji se pro:

B vstup dat (napt. klavesnice, mys, mikrofon),

B vystup dat (napf. monitor, tiskarna, reproduktory),

B vstup i vystup dat (napt. dotykova obrazovka).

Typy osobnich pocitacl

Osobni pocitace, tak jak je znate dnes, mohou mit rtizné podoby. Nachazeji své
uplatnéni doma, v préci, ve vzdélavacich institucich i ve vyzkumnych tstavech.
Obvykle na ném v daném okamziku pracuje pouze jeden uzivatel a podle za-
kladniho typu pouziti Ize osobni pocitace rozdélit na stolni a pfenosné.

Stolni pocitace

Jedna se o univerzalni (nepfenosné) pocitace, které se vyuzivaji k rliznym tce-
lim - od kancelafskych praci, pres vedeni acetni agendy, praci s multimédii,
praci s elektronickou postou, hrani her, az po velmi specializované oborové

POZNAMKA: ICT je o souhrnny pojem
pro oblast vypocetni techniky a pocitaco-
vych siti.

POZNAMKA: V uz$im vyznamu je
pojmem pocitac oznaCovana pouze
pocitacova skiin (tzv. case) a viechno co
obsahuje. V SirSim kontextu je pojmem
pocita¢ oznacovana cela pocitacova
sestava, v¢etné viech pfidavnych zafizeni.

SYLABUS CORE5.0 1.1.1.1

POZNAMKA: Jednotlivym typ(im periférii
je vénovana kapitola Vstupni a vystupni
zafizeni.

Z PRAXE: Vyjmenujte vSechna vstupni
a vystupni zafizeni pfipojena k vaSemu
pocitaci.

Obrazek 1.1 Stolni pocitac



POZNAMKA: Do kategorie pfenosnych po-
¢itacd je mozné zaradit také pocitace typu
Tablet PC s dotykovou obrazovkou ¢i PDA.

Obrazek 1.2 Pfenosny pocitac

SYLABUS CORES.0 1.1.1.3

POZNAMKA: Chytry telefon (smartpho-
ne) je specialni typ mobilniho telefonu,
ktery poskytuje dalsi pokrocilé funk-

ce - napfiklad prehravani multimedial-
nich soubord ¢i pfipojeni k Internetu.
Charakteristickym znakem smartphont
je pokrocily operacni systém, ktery umoz-
nuje lepsi spravu tohoto zafizeni.

SYLABUS CORES.0 1.1.1.4

SAmsuNG

Obrazek 1.3 Mobilni telefon

POZNAMKA: Dalsi pfidavné &asti po-
¢itace jsou popsany v kapitole Vstupni
a vystupni zafizeni.

Obrazek 1.4 Tablet

POZNAMKA: FireWire je rychlé rozhrani od
spolecnosti Apple uréené zejména pro pfi-
pojeni pevnych disk( a audio/video zafizeni.

MODUL 1: Zakladni pojmy informacnich a komunika¢nich technologif

¢innosti. V soucasné dobé se mtiZete setkat se dvéma standardy osobnich stol-
nich po¢itaciti — PC (Personal Computer) od firmy IBM a Mac od firmy Apple.

Pfenosné pocitace

Zménit text na: Pfenosné pocitace (notebooky, laptopy) nachazeji své uplat-
néni predev$im na cestach. Stale Castéji se vSak vyuzivaji také v domdcnostech
misto stolnich pocitact. Vzhledem k malému objemu je lze snadno prenaset
a diky vestavénym bateriim se mohou po ur¢itou dobu obejit bez pfipojeni do
elektrické sité.

Typy prenosnych zafizeni

Kromé prenosnych pocitacii se miizete setkat také s dalsimi typy digitélnich pre-
nosnych zafizeni, které se ¢asto pouzivaji jako doplnék k notebooktim a stolnim
pocitacim. Nizsi cenu i vykon ma osobni digitalni asistent (PDA - Personal
Digital Assistant), také znamy jako palmtop. Kromé bézné dostupnych aplikaci
(napt. kancelarskych programi) obsahuje také pristup k siti Internet a spravu
elektronické posty.

Pro komunikaci se dnes bézné pouzivaji mobilni telefony ¢i smartphony. Spe-
cifickym ptipadem prenosnych zafizeni jsou také riizné typy multimedialnich
prehravaca pro prehravani zvuku, obrazu ¢i videa (napt. prehravade soubort
MP3 a MP4),

Hlavni ¢asti pocitace

Zakladni komponentou pocitace je zakladni deska (motherboard), ke které se
pripojuji ostatni soucasti pocitace. Zakladni desky se déli podle toho, jaké funkce
jsou na nich integrované a pro jaky typ procesoru jsou urceny.

Procesor (CPU - Central Point Unit) pocitace provadi vlastni vypocty a jeho
rychlost je jednim z parametrd, ktery vyrazné ovliviiuje vykon celého pocitace.
Rychlost procesoru vyjadfuje pocet provedenych operaci ze jednotku ¢asu. Uda-
va se v taktech za sekundu (Hz), nej¢astéji v MHz (miliény taktt za sekundu),
v dne$ni dobé vSak nejc¢astéji v GHz (miliardy taktd za sekundu).

Procesor v$ak nedokaze data uchovavat. Proto je po¢ita¢ vybaven operacni pa-
méti, ve které jsou informace doc¢asné ulozeny béhem provadéni vypocttl. Dale
obsahuje zatizeni pro trvalé uchovani dat, zejména interni pevny disk (HDD),
ptripadné dalsi externi paméti, o kterych bude zminka v samostatné kapitole.

Aby bylo mozné data zobrazovat, je pocita¢ vybaven grafickou kartou a mo-
nitorem, pro komunikaci s jinymi pocitaci je ur¢ena faxmodemova ¢i sitova
karta, které jsou ¢asto integrované primo do zakladni desky.

Nedilnou soucasti pocitace jsou také komunikacni porty. Jedna se o vstupné
vystupni fyzické konektory, které umoznuji k pocitaci pripojit dalsi pridavna za-
Fizeni (periférie). Stars$i pocitace obsahuji paralelni port (oznacovany zkratkou
LPT), ktery se pouziva zejména pro propojeni pocitace s tiskarnou, sériovy port,
ke kterému lze pripojit rtizné typy zatizeni (napt. starsi mysi, modemy ¢i PDA),
ptipadné GamePort pro ptipojeni riznych typt hernich zatizeni. Vechny tyto
porty jsou dnes ¢asto nahrazovany univerzalnim USB portem nebo rozhranim
typu FireWire. K propojeni pocitace se siti Internet, pfipadné s jinou pocitaco-
vou siti, se nejc¢astéji pouzivé sitovy konektor.
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\Viykon pocitace

Celkovy vykon pocitace zavisi jak na vykonu jeho jednotlivych komponent,
tak na kvalité jejich vzajemné spoluprace, na nainstalovaném softwaru ¢i poctu
spusténych aplikaci.

Vysledny vykon pocitace ovliviiuje zejména typ a rychlost procesoru, kapacita
operacni paméti, velikost a rychlost pevného disku, typ a rychlost grafické
karty, déle pak kvalita zdkladni desky a zdroje napéti, pfipadné velikost a zob-
razovaci schopnosti monitoru, typ zvukové karty atd.

Vykon celé pocitacové sestavy je vétsinou urcen rychlosti nejpomalejsi kompo-
nenty. Mize vSak nastat ptipad, kdy vykon pocitace neodpovida vykonu jed-
notlivych soucasti a to zejména tehdy, kdy velmi vykonné komponenty spolu
optimalné nespolupracuji.

Typy pameti

Pamét je komponenta pocitace urcend pro docasné nebo trvalé uchovani dat.
Paméti pocitace lze rozdélit podle mnoha kritérii (napt. podle typu pouzitého
materidlu, podle kapacity, vybavovaci doby, rychlosti toku dat, energetické za-
vislosti nebo ceny). Nejcastéji se miizete setkat s nasledujicim délenim paméti:

B RAM (Random Access Memory) — pamét pocitace s libovolnym (ndhodnym)
pristupem k dattim, ktera se pouziva jak pro ¢teni, tak pro zapis. Je energetic-
ky zavisla, proto je urcena pouze pro kratkodobé uchovani dat (po vypnuti
pocitace jsou data z paméti odstranéna). Typickym prikladem paméti typu
RAM je opera¢ni pamét.

B ROM (Read Only Memory) — pamét pocitace, ktera slouzi pouze pro ¢teni.
To znamena, ze do ni nelze zadn4 data zapisovat. Data jsou do ni ulozena
vét$inou vyrobcem a jsou uchovana i béhem vypnuti pocitace. V paméti
typu ROM jsou vétsinou ulozeny zékladni instrukce pro nastartovani po-
¢itace (tzv. BIOS).

Kapacita pameti

Velikost paméti se udava v bitech. Bit je nejmensi jednotka informace. Znacdi se
malym pismenem b a ve dvojkové ¢iselné soustavé, se kterou pracuje pocitac,
mize nabyvat dvou hodnot: 0 (nepravda) nebo 1 (pravda). Bit tak v podstaté
reprezentuje informaci ziskanou odpovédi na otazku typu ano/ne.

V praxi by se v8ak s takto malou jednotkou jen velmi §patné pracovalo, pro-
to se muzete Castéji setkat s jednotkou byte (¢ti bajt, oznaceni B). Jeden byte
oznacuje osm bitt.

Nasledujici tabulka obsahuje prehled nejcastéji pouzivanych jednotek, které
vyjadruji kapacitu (velikost) paméti.

Jednotka informace Oznaceni Pocet byt
Byte B 1B=8Db
Kilobyte kB 1kB=10248B
Megabyte MB 1TMB=1024’B
Gigabyte GB 1GB=1024°B
Terabyte B 1TB=1024'B

Obrazek 1.5 Procesor
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43 % testovanych uchazecl nevi, jaky
je ucel paméti typu ROM.

POZNAMKA: V pocitacich se mlizete setkat
také s vyrovnavaci paméti cache, ktera

se pouzivd k docasnému odkladani dat pfi
slozitéjsich vypoctech.

POZNAMKA: Pamét CMOS (Configurati-
on Memory Operating System) obsahuje
informace o nastaveni pocitace a jeho
hardwarové konfiguraci. Je zabudovana
do zdkladni desky a informace jsou v ni
uchovany i pfi vypnuti pocitace.

SYLABUS CORE5.0 1.1.3.2

POZNAMEKA: Slovo bit vzniklo z anglic-
kych slov Binary digit (dvojkova cislice).

POZNAMKA: Na osmi bitech Ize vyjadrit
celkem 256 kombinaci jednicek a nul (28).
To znameng, Ze do jednoho bytu Ize za-
kodovat napfiklad 256 barev nebo cisel.

POZNAMKA: Textové soubory maji veli-
kost v radech kB, fotografie z digitalniho
fotoaparatu v fadech MB, filmy a pocita-
¢ové hry v fadech GB.

Tabulka 1.1 Prehled zékladnich
jednotek kapacity paméti 4
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Obrazek 1.6 USB flash disk
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Obrazek 1.7 Pamétova karta

POZNAMKA: Vyhodou vnéjsich paméti
jsou nizké naklady, energeticka nezavis-
lost, nedestruktivni ¢teni a moznost pre-
nosu média. Nevyhodou je naopak dlouha
vybavovaci doba a pomalejsi datovy tok.

Tabulka 1.2 Média pro ukladant
a prenos dat =

SYLABUS CORES.0 1.1.4.1

*e

Obrazek 1.8 Opticky datovy
nosi¢ CD

POZNAMKA: V soucasnosti se pouzivaji
u stolnich pocitact dva zékladni typy
mysi: starsi kulickova mys a novéjsi optic-
ka mys.

Microsoft

Obrazek 1.9 Webova kamera

MODUL 1: Zakladni pojm

informacnich a komunikac¢nich technologif

Média pro ukladani a prenos dat

V dnesni dobé se pro ukladani a prenos dat pouzivaji rtizné druhy vnéjsich pa-
méti (vSechny paméti kromé operacni). Jejich stru¢ny prehled a charakteristiku

obsahuje nasledujici tabulka:

Médium Charakteristika Kapacita
HDD (Hard Disk Urceny pro trvalé uchovani vétsiho Desitky a7
Drive) HD (Hard mnozstvi dat, je bud pevné zabudovany  stovky GB
Disk) v pocitaci, nebo prenosny (extern).

Sitovy disk Externf disk s velmi vysokou kapacitou Stovky GB az
urceny pro zalohovani a sdileni velkého  jednotky TB
mnozstvi dat po sfti.

Webdisk Datova Uschovna na webu, kterd je vzda-  Jednotky az
lené pristupna prostrednictvim sité In- desitky GB
ternet.

USB flash disk Umoznuje snadny prenos dat, pfipojuje  Jednotky az
se pres USB port. stovky GB

CD (Compact Disk) Opticky disk vhodny pro zalohovani dat, 750 MB
varianty: CD-R (CD-Recordable) — umoz-
nuje jedenkrat zapis, pak uz jen ¢teni,

CD-RW (ReWritable) — opakované prepi-
sovatelny.

DVD (Digital Opticky datovy nosic, ktery se od CD dis- 4,7 GB

Versatile Disk) k{ lisi zejména kapacitou.

Pamétova karta Slouzi pro ukladani dat v digitalnich fotoa-  Jednotky az
paratech, mobilnich telefonech, PDA atd. ~ desitky GB

Vstupni a vystupni zafizeni

Je nezbytné, aby pocita¢ kromé zakladni desky, procesoru a paméti obsahoval
také dalsi pridavna zarizeni, kterd by umoznila do néj vkladat nebo z néj ziskavat
data. Takovymto zatizenim se fika periférie a podle funkce je mizeme rozdélit
na vstupni, vystupni a vstupné vystupni.

Vstupni zarizeni

Nejéastéji pouzivanym zafizenim pro vstup dat do pocitace je klavesnice a mys,
ojedinéle také tablet, coz je podlozka citliva na dotyk, pres kterou se prejizdi
specialnim perem. U notebookil je ¢asto my$ nahrazovana touchpadem (des-
tickou reagujici na dotyk prstu), stars$i notebooky byly vybaveny trackballem
(zabudovanou kuli¢kou, kterou se pohybuje prstem). U zafizeni s dotykovou
obrazovkou se miizete setkat misto mysi se svételnym perem.

Castym zatizenim pro vstup dat je také joystick vyuzivany pro hrani her, mik-
rofon pro prevod akustického signdlu na signdl elektronicky, skener uréeny pro
prevod fyzické obrazové predlohy do digitalni podoby, a dle webova kamera,
digitalni fotoaparat ¢i digitalni kamera pripojena k pocitaci. Specidlnim pri-
padem vstupniho zafizeni je také ctecka carovych kodii.

Specificka oblast pocitacovych her vyuziva kromé klavesnice, mysi a joysticku
také dal$i rozmanité typy vstupnich zafizeni, mezi které patfi naptiklad game-
pad, pedaly, volant atd.



1.2 Software

Vystupni zafizeni
Typickym vystupnim zafizenim pocitace je monitor, ktery na obrazovce pre-
zentuje data generovana grafickou kartou, a dale tiskarna ¢i plotter urcené pro
vystup dat v tisténé podobé. Zvukovy vystup byva zprostredkovan pomoci re-
produktori ¢i sluchatek.

Vstupné vystupni zafizeni

K potitaci lze pripojit také zatizeni, ktera slouzi jak pro vstup, tak pro vystup
dat. Typickym predstavitelem takovéhoto zafizeni je dotykova obrazovka (tzv.
touchscreen), kterd data nejen zobrazuje, ale dokdze detekovat také misto do-
tyku uzivatele. Dal$im prikladem vstupné vystupnich zatizeni jsou faxmodemy
¢i sitove karty, které jsou uréeny ke komunikaci mezi pocitaci.

1.2 Software

Pocitac vykonava prikazy podle navodu, kterému se fikd program. Program je
posloupnost prikazt, které popisuji realizaci ur¢ité ulohy, a byva zapsan algorit-
mem v né¢jakém programovacim jazyce. Software (SW) je veskeré programové
vybaveni pocitace. Software je nehmotny (nelze si na néj sahnout) a Ize jej roz-
deélit do dvou zakladnich skupin:

B Systémové programové vybaveni — programy nezbytné pro oziveni pocitace,
operacni systémy, pomocné programy pro spravu systému atd.

B Aplikac¢ni programové vybaveni — programy, které umoznuji feeni speci-
fickych problému uZivatele (napt. kancelarské programy, grafické programy,
databazové systémy, hry atd.).

Systémovy software

Pameét typu ROM, kterd je zabudovana na zékladni desce, obsahuje zakladni
program pocitace, ktery se nazyva BIOS (Basic Input Output System).

Operacni systém (OS) je program, ktery se stara o obsluhu pocitace v dobé,
kdy je pocita¢ zapnuty. Ridi chod celého poéitace, poskytuje uZivateléim roz-
hrani pro praci s pocitatem a bézicim aplika¢nim programiéim umoziuje vyu-
zivat technické vybaveni pocitace (tvori jakéhosi prostfednika mezi softwarem
a hardwarem). Dale vykonava tyto funkece:

B Komunikuje s hardwarem pocitace — umoziuje jeho vyuziti, fidi pfistup
k jednotlivym perifériim, md na starosti planovani a pridélovani systémo-
vych prostredkil (provadi spravu paméti, urcuje, ktery program bude vyzi-
vat procesor).

B Komunikuje s uzivatelem a umozinuje mu spoustét aplikacni programy —
zajistuje jejich zpracovani a vzajemnou komunikaci, umoznuje pristup a praci
s datovymi soubory, stara se o bezpe¢né uklddani a adrzbu dat.

B Komunikuje s ostatnimi pocitaci v pocitacové siti — pomoci prislusného
hardware (modem, sitova karta) a jazyka (sitové protokoly), kterym se po-
¢ita¢e domlouvaji a ktery je nezévisly na daném opera¢nim systému.

Aplikacni software

Opera¢dni systém se stara pouze o béh pocitace a na rozdil od aplika¢nich pro-
gramil nenabizi uZivatelim zddné sluzby. Cinnosti, které uZivatel na poéitaci
bézné provadi, zajistuji pravé aplikacni programy (aplikace). Mezi aplikac¢ni
software se nejcastéji radi:

Obrazek 1.10 Tiskarna

Obrazek 1.11 Monitor

POZNAMKA: S dotykovymi obrazovkami
se dnes mlzete bézné setkat také u mo-
bilnich telefont, PDA nebo tablet PC.

POZNAMKA: V dne3ni dobé hodnota
programového vybaveni mnohdy nékoli-
kanasobné prevysuje hodnotu technické-
ho vybaveni pocitace.

SYLABUS CORE5.0 1.2.1.1
SYLABUS CORE5.0 1.2.1.2

POZNAMKA: Ukolem BIOSu je oZivit
pocitac, zkontrolovat, kterd zafizeni jsou
k pocitaci pfipojena, a spustit operacni
systém.

POZNAMKA: K obsluze jednotlivych
pfidavnych zafizeni pouziva operaéni
systém ovladace (drivery), které urcuji,
jak ma operacni systém s danou kompo-
nentou pocitace pracovat.

POZNAMKA: V soucasné dobé se pou-
ziva nékolik riznych druh operacnich
systému. Nejrozsitenéjsi jsou operacni
systémy firmy Microsoft (napf. Windows
XP, Windows Vista, Windows 7), dale volné
Sifitelné distribuce operacniho systému
Linux (napt. Debian, Fedora, SUSE, Ubun-
tu atd.) a verze operacniho systému Mac
OS od firmy Apple.

POZNAMKA: Z4klady préce s textovymi
editory jsou obsahem tfetiho modulu
Zpracovani textu.



POZNAMKA: Z4klady prace s tabulko-
vymi procesory jsou obsahem ¢tvrtého
modulu Tabulkovy procesor.

POZNAMKA: Zéklady prace s databa-
zovymi systémy jsou obsahem patého
modulu Pouziti databazi.

POZNAMKA: Z4klady préce s prezenta¢-
nimi programy jsou obsahem 3estého
modulu Prezentace.

POZNAMKA: Zéklady prace s interne-
tovymi prohlizeci a programy pro praci
s elektronickou postou jsou obsahem
sedmého modulu Prace s Internetem
a komunikace.

POZNAMKA: Sludny herni pocitac je
minimalné dvakrat az tfikrat drazsi nez
pocitac pro béznou kancelarskou praci.

TIP: Nékteré aplika¢ni programy byvaji
distribuovany jako soucast operacni-
ho systému (napt. aplikace WordPad,
Poznamkovy blok ¢i Malovani v OS
Windows).

SYLABUS CORE5.0 1.3.1.1

50 % testovanych uchazecu si plete
pojmy klient a server.

POZNAMKA: Vyhodou architektury kli-
ent/server je, ze uzivatel mlze v pfipadé
poruchy prejit k jiné pracovni stanici

a dostane se tak k datdim centralné uloze-
nym na serveru. Naopak, zdvada serveru
ochromi ¢innost celé sité.

POZNAMKA: Specialnim pfipadem
lokdIni pocitacové sité je lokalni bezdra-
tova sit (WLAN - Wireless Local Area
Network). Nékdy se mUzete setkat také

s metropolitni siti (MAN - Metropolitan
Area Network), kterd propojuje pocitace
v ramci jednoho mésta.

SYLABUS CORES.0 1.3.1.3

POZNAMKA: Slovem Internet (s malym i)
byla dfive oznac¢ovana kazdd pocitacova
sit. Pozdéji se tento pojem zacal pouzivat
v souvislosti s celosvétovou siti a slovo
Internet (s velkym 1) se ustalilo jako nézev
této konkrétni pocitacové sité.

MODUL 1: Zakladni pojmy informacnich a komunika¢nich technologif

B Textové editory —jsou ur¢ené pro vytvareni a pravy textovych dokumentt
(napf. Microsoft Word, OpenOffice.org Writer).

B Tabulkové procesory — umoziuji vytvaret datové tabulky a pracovat s nimi.
Slouzi predevs$im ke statistickym vypoctim a analyzam, k tvorbé seznamit
a grafll (napt. Microsoft Excel, OpenOffice.org Calc).

B Databazové programy - slouzi ke shromazdovani a spravé vétsiho mnozstvi

dat. Existuje mnoho komercnich i volné Sifitelnych databazovych programa
(napt. Microsoft Access, OpenOffice.org Base, dBase, MySQL, FoxPro atd.).

B Prezentacni programy - jsou uréeny k tvorbé elektronickych prezentaci
a prednasek (napt. Microsoft PowerPoint, OpenOffice.org Impress).

B Programy pro praci s elektronickou postou (napt. Microsoft Outlook,
Microsoft Outlook Express, Mozilla Thunderbird).

B Internetové prohlizece (browsery) — jsou programy urcené k prohlizeni
WWW (World Wide Web) stranek (napt. Windows Internet Explorer, Mo-
zilla Firefox, Google Chrome, Safari, Opera atd.).

B Grafické editory - slouzi k vytvareni a editaci obrazka, pfipadné pro zpra-
covani digitalnich fotografii. Existuje mnoho komer¢nich i volné $ifitelnych
grafickych editort (napt. Adobe Photoshop, Corel Draw, GIMP, Microsoft

Malovani, OpenOffice.org Draw atd.)
B Pocitacové hry - jsou v nékterych domacnostech nejpouzivanéj$imi apli-
kacemi a kladou vysoké néroky na technické vybaveni pocitace.

B Multimedialni programy - jsou uréeny pro tvorbu a editaci soubort, které
mohou obsahovat text, obrazky, zvuky, videa, animace.

v7s v 7 Fg V
1.3 Pocitacoveé site
Za pocitac¢ovou sit 1ze povazovat dva ¢i vice vzdjemné propojenych pocitaci.
Pocitace v siti mohou mezi sebou komunikovat:

B primo (tzv. peer to peer) - to znameng, ze data jsou uloZena na v$ech poci-
tacich v siti, kazdy pocitac sluzby nabizi i vyuziva,

B na zakladé architektury klient/server — kdy jsou do sité zapojeny pocitace
(servery), na kterych jsou ulozena data a které sluzby pouze nabizeji, a dale
pocitace (klienti), které sluzby pouze vyuzivaji.

Obecné je mozné pocitacové sité rozdélit podle mnoha kritérii. Nejcastéji se se-

tkate s délenim podle poctu propojenych pocitacii a vzdalenosti spojeni:

B Lokalni sit (LAN - Local Area Network) - jde o vzajemné propojeni po-
¢itadt rozmisténych v ramci jedné budovy (napt. domacnosti nebo firmy),
respektive ve skupiné blizkych budov.

B rozlehlou sit (WAN - Wide Area Network) — jde propojeni pocita¢ti v ram-
ci statt, kontinentd, pripadné celého svéta (napf. Internet), pti kterém se
pouzivaji prostfedky pro dalkovy pfenos dat. Maximalni vzdalenost mezi
pocitaci je v tak v podstaté neomezena.

Internet

Predchtidcem pocitacové sité Internet byla americka vojenska sit Arpanet, ktera
slouzila k rychlému prenosu dilezitych zprav. Byla navrzena tak, aby dokdzala
odolat v§em nepratelskym ttoktim. Nebyla totiz zavisla na zddném konkrétnim
pocitadi v siti. Odpojeni nebo pripojeni libovolného pocitace tak neovlivnilo
funkénost celé sité.



1.3 Pocitacoveé sité

Historie Internetu tak, jak jej zname dnes, se datuje od roku 1983, kdy se na ptivod-
né Cisté vojenskou sit Arpanet zacaly postupné pripojovat univerzitni pocitace. Ve
stejném roce byl vytvoten znackovaci jazyk HTML (HyperText Markup Language)
avznikla sluzba WWW (World Wide Web). Jazyk HTML a sluzba WWW vyrazné
ovlivnili prostredi Internetu. Piikazy jiz nebylo nutné zadavat do ptikazového radku,
ale uzivatelé se mohli snadno pohybovat v obrovské siti vzajemné propojenych do-
kumentt (hypertextt1), které obsahovaly nejen text, ale také obrazky, hudbu ¢i video.

vevs

Kromé nejpouzivanéjsi sluzby WWW nabizi Internet celou fadu dalsich sluzeb:
B elektronicka posta — umoziuje zasilani textovych zprav (e-mail) a soubord,
B interaktivni komunikace — okam?zité doru¢ovani zprav (Instant Messaging),

B prenos souborii po siti a sprava adresafové struktury ze vzdaleného stroje
(FTP - File Transfer Protocol),

B pripojeni k serveru nebo k pracovni stanici ze vzdaleného stroje (napft.
Telnet, SSH).

Intranet a virtudlni privatni sit

Cést pocitacové sité, kterd je oddélena od vnéjsi po&itacové sité (napt. Internetu)
a kterou lze vyuzivat jen v ramci urcité skupiny, se nazyva intranet. Pocitace
z této vnitfni sité maji pristup do vnéjsi pocitacové sité, ale naopak to neplati.
To znamend, Ze pocitade z vnéjsi sité nemaji pristup k pocita¢im intranetu.
Velmi ¢asto se mezi pocitadi, které jsou pripojeny k Internetu, vytvari virtualni
privatni sit (VPN - Virtual Private Network). Jde o duvéryhodné propojeni
nékolika pocéitacti prostiednictvim verejné (nedivéryhodné) pocitacové sité.
Naptiklad firemni notebooky, které jsou odkudkoli pfipojeny do sité Internet,
mohou byt diky VPN pfipojeny do firemniho intranetu.

Pripojeni k siti Internet

Kazdy, kdo chce sviij pocita¢ pripojit k siti Internet, ma na vybér nékolik zpt-
sobt pripojeni.

Vytacené pripojeni

Tento nejstarsi typ pripojeni je rozsifeny hlavné mezi domacimi uzivateli. Vy-
uziva jiz zavedenych kabelt analogové telefonni linky a modem. V tomto pti-
padé musi uzivatel uzavtit smlouvu s poskytovatelem internetovych sluzeb
(ISP - Internet Service Provider), aby ziskal konektivitu do Internetu.

V souvislosti s vytacenym pripojenim k siti Internet pomoci telefonni linky se
muzete setkat s nasledujicimi zkratkami:

B PSTN (Public Switched Telephone Network) — oznaceni verejné telefonni
sité, ktera primarné slouzi k prenosu hlasu.

B ISDN (Integrated Services Digital Network) - oznaceni dnes béZné pou-
zivané digitalni telefonni sité, kterad je uréena k prenosu digitalniho signalu.

B ADSL (Asymetric Digital Subscribe Line) - technologie, kterou Ize pouzit
jak na analogovych, tak na digitédlnich linkach. Umoziiuje vysokorychlostni
pripojeni k siti Internet ve frekvenc¢nich pasmech, ktera nejsou vyuzivana
ani pro telefonni hovor, ani pro faxovani.

Mobilni pfripojeni

Mobilni pfipojent k siti Internet je mozné témét z libovolného mista, kde je signal mo-
bilni sité. K tomuto ptipojent je zapotebi mobilni telefon podporujici datové sluzby,
aktivace téchto sluzeb u mobilniho operatora a propojeni s pocitatem pomoci kabelu.
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POZNAMKA: V letech 1989-1999 narostl
pocet uzivateld Internetu ze 100 tisic na
100 miliénd. Masové vyuzivani Internetu
vsak nastalo az v roce 1991, kdy byl v USA
schvalen zdkon o pokro¢ilych pocitacich,
kterym bylo umoznéno pfipojeni na
Internet i Siroké verejnosti.

SYLABUS CORE5.0 1.3.1.4

POZNAMKA: Piikladem intranetu mdze
byt podnikova ¢i univerzitni sit, kterd je
od vnéjsi sité oddélena firewallem (viz
dale), ale kterd ma jako celek zfizenu
konektivitu do Internetu.

64 % testovanych uchazecu nevi, co
vyjadruje zkratka VPN.

SYLABUS CORES.0 1.3.2.3

POZNAMKA: DGvéryhodné propojeni
pocitac, napfiklad v rdmci sité Internet,
je zajisténo pomoci ovérovani digital-
nich certifikat( a autentizace. Veskera
komunikace je pak ifrovéna a proto ji Ize
povazovat za bezpe¢nou.

POZNAMKA: Modem (MOdulator/DE-
Modulator) je zafizeni, které umoznuje
pfipojeni pocitace k siti Internet pomoci
pevné telefonni linky. Slouzi pro prevod
analogového telefonniho signalu na
digitalni (pocitacovy) a naopak.

POZNAMKA: Ptipojeni typu ADSL umoz-
nuje uzivateldm telefonovani a pripojeni
k siti Internet v jednom okamziku.

POZNAMKA: V souvislosti s mobilnim
pfipojenim se muzete setkat se zkratkou
GPRS (General Packet Radio Service). Je
to mobilni datova sluzba pfistupna pro
uzivatele mobilnich telefon’ GSM, ktera
poskytuje prdmérnou rychlost datovych
prenos.



POZNAMKA: Toto pfipojeni je sice drazsi
a hrozi vyssi riziko napadeni, ale na dru-
hou stranu se vyznacuje stalosti, vysokymi
rychlostmi pfenosu dat (tzv. vysokorych-
lostni pfipojeni) a moznosti sdilet interne-
tové pfipojeni vice pocitaci soucasné.

>

70 % testovanych uchazec¢t nema
prehled o technickych prostiedcich
pouzivanych pro pfipojeni k Inter-
netu (napf. telefonni linka, mobilni
telefon, kabelovy rozvod, bezdratové
¢i satelitni technologie).

POZNAMKA: Dosah signélu standard-
ni wi-fi sité se pohybuje od 50 metr(

v budovach do 150 metrt ve volném
prostranstvi.

45 % testovanych uchazecl nezna
rdzné typy sluzeb pro pfipojeni k In-
ternetu (zejména vytacené pfipojeni,
mobilni a vysokorychlostni pfipojenti).

SYLABUS CORES.0 1.4.1.1

POZNAMKA: V oblasti e-commerce se
muzete Casto setkat se dvéma druhy
obchodnich transakci oznacovanych
zkratkami: B2B (Business-To-Business) —
obchodovani mezi firmami a B2C (Busi-
ness-To-Client) — obchodovani zaméfené
na prodej koncovému zakaznikovi (napf.
nakupy v internetovych obchodech - tzv.
e-shopech).

POZNAMKA: Vyhodou elektronického
bankovnictvi je jeho nezévislost na misté
a ¢asu, rychlost, prehlednost a cena.

MODUL 1: Zakladni pojmy informacnich a komunika¢nich technologif

Pevné (vysokorychlostni) pripojeni
Vyse uvedené typy pripojeni jsou uréeny predevsim pro obc¢asné pripojeni k siti
Internet. Spolecnosti a firmy, které pottebuji vyuzivat Internet na pracovistich
témér neustale, proto vyuzivaji pevného pripojeni. Jde o fyzické spojeni s po-
skytovatelem internetovych sluzeb (ISP - Internet Service Provider) pro-
stfednictvim pronajatych kabeltl (napf. optickych).

Bezdratové pripojeni

Bezdratové pripojeni predstavuje levnéjsi alternativu pripojeni k siti Internet.
Prenosova rychlost je vétsinou mensi, ale pro vétsinu béznych uzivateltl dosta-
Cujici. Wi-Fi (Wireless Fidelity) je druh bezdratové sité, ktera je v dnesni dobé
casto vyuzivana ve firmach, podnicich i domdcnostech. Umoznuje pripojeni
k okolnim prvkd sité, zejména pocita¢tim a notebooktm.

Kabelové pripojeni

Ve vétsich méstech Ceské republiky je jednim z nejoblibenégjsich ptistupii k siti
Internet pripojeni pomoci kabelové televize. K pfipojeni je potieba kabelovy
modem, ktery lze koupit ¢i pronajmout od poskytovatele kabelové televize, a dale
ethernetova karta (modem se do pocitace zapojuje pres rozhrani Ethernet).

Satelitni pfipojeni
Ptipojeni k siti Internet pomoci satelitu neni v Ceské republice pfilis roziiten.
Je to ddno zejména finan¢ni naro¢nosti.

Prenos dat

V souvislosti s pfenosem dat po siti se mizete setkat se dvéma pojmy, jejichz
vyznam je ¢asto zameénovan. Pojmem download je oznac¢ovano stahovani dat
z pocitacové sité, kdezto pojmem upload je oznacovano nahravani dat do ur-
¢itého mista pocitacové sité (napt. na server).

Rychlost prenosu urcitého objemu dat po komunika¢nim kanéle za jednotku
¢asu je oznacovana jako prenosova rychlost. Zakladni jednotkou prenosové
rychlosti je bit za sekundu (b/s, bit/s, respektive bps — bits per second). V pra-
xi se vSak pouzivaji také nasobky této zakladni jednotky, kterymi jsou kilobity
za sekundu (kb/s), megabity za sekundu (Mb/s) ¢i gigabity za sekundu (Gb/s).

1.4 ICT v kazdodennim zivoté

Tato kapitola se zabyva technologiemi pouzivanymi pro komunikaci a praci
s daty a informacemi, se kterymi se uchazec¢i mohou bézné setkavat.

Sluzby Internetu pro spotrebitele

V dnesni dobé Internet nabizi svym uzivatelim celou fadu sluzeb a je zajima-

vym médiem také pro firmy, obchodniky, vzdélavaci ¢i vefejné instituce, které

prostrednictvim této sité nabizeji svym klientlim nejrtiznéjsi zbozi a sluzby. Nej-

Castéji se jedna o nasledujict:

B Elektronické podnikani (e-business) — podnikdni, které vyuziva informac-
nich a komunika¢nich technologii a vyhody sité Internet.

B Elektronické obchodovani (e-commerce) — procesy spojené s obchodnimi
transakcemi realizovanymi prostfednictvim sité Internet.

B Elektronické bankovnictvi (e-banking) — sluzba spojend s poskytovanim
bankovnich sluzeb prostiednictvim informac¢nich technologii a sité Internet
(internetbanking). V dne$ni dobé ji nabizi vétsina c¢eskych bank.
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B Elektronické agendy verejné spravy (e-government) — vykon verejné spravy
s vyuzitim informacnich a komunikacnich technologii (napt. Czech POINT,
Datové schranky, eGON, Portal vetejné spravy, ktery mimo jiné umoznuje
elektronicky podavat danova priznani atd.).

B Elektronické vzdélavani (e-learning) — vyuziti prostfedkt vypocetni tech-
niky k tvorbé vzdélavacich materialii v elektronické podobé a pouzivani sité
Internet k distribuci studijniho obsahu, k fizeni studia a ke komunikaci mezi
studenty a pedagogy.

Teleworking

Pocitacové sité vytvareji nové prilezitosti pro uplatnéni na trhu prace. Umoz-
1uji totiz lidem pracovat z domova na dalku a nevyzaduji jejich fyzickou pti-
tomnost na pracovisti. Jediné, co pracovnik potfebuje, je pocita¢ pripojeny k siti
Internet. Takova pracovni ¢innost je oznacovana jako teleworking a zaméstna-
vateli i zaméstnanctim prinasi fadu vyhod:

B odstranéni nutnosti kazdodenniho dojizdéni do prace,

B uspora Casu straveného na cestach do zaméstnani,

B vétsi schopnost soustredit se na jeden tikol,

lepsi pracovni motivace a zvy$eni produktivity prace,

pruzna pracovni doba,

uspora firemnich prostredkt nutnych pro umisténi a provoz pracovisté.

Komunikace prostrednictvim Internetu
Elektronicka posta

Jednou ze sluzeb, kterou Internet nabizi, je elektronicka posta (e-mail). Slouzi
k zasilani elektronickych zprav (e-mailtt) a funguje na principu klasické posty.
Napsany dopis, ktery mtize obsahovat také pfilohy (tzn. soubory raiznych typt),
je opatren adresou prijemce a odeslan prostrednictvim sité Internet adresatovi.
Pokud adresat vlastni postovni schranku, pak mu je elektronicka zprava i s pri-
padnymi prilohami doruéena.

Komunikace v realném case

Velkou vyhodou sité Internet je také moznost uzivateli sledovat, kteti jejich pra-
telé a znami jsou pravé k siti pripojeni, komunikovat s jinymi uzivateli v realném
¢ase pomoci kratkych textovych zprav (tzv. chatovani) a moznost preposilat jim
soubory. Tato sluzba je ozna¢ovana zkratkou IM (Instant Messaging). Typickym
ptikladem aplikace, ktera umoznuje sluzbu IM je napriklad ICQ.

Pfenos hlasu po siti

Zkratkou VoIP (Voice over Internet Protocol) je oznac¢ovana sluzba, ktera
umoznuje prenos digitalizovaného hlasu prostfednictvim sité Internet. Je vyu-
zivana zejména pro telefonovani pres Internet.

Informacni kanaly

Informacni kanaly RSS (Really Simple Syndication feed) umoznuji uzivatelm
sité Internet zverejovat a odebirat aktualni novinky a zpravy z webovych stra-
nek, které tuto sluzbu nabizi. Nejcastéji se vyskytuji na strankach, jejichz obsah
se ¢asto méni a doplnuje (napt. zpravodajské servery).
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POZNAMKA: E-Government je plné
v kompetenci Ministerstva vnitra Ceské
republiky.

POZNAMKA: Vyhodou elektronického
vzdélavani je nezdvislost na Case a misté
uceni, moznost vyuziti multimédii,
organizace vyuky podle potfeb a priorit
studentd.

SYLABUS CORE5.0 1.4.1.4

POZNAMKA: Teleworking vyzaduje vyso-
kou moralni odpovédnost pracovniku.

POZNAMKA: Potieba ovéfeni potita-
¢ovych znalosti a dovednosti zdjemct

o teleworking byla v minulosti prvotni
motivaci, kterd vedla k vytvoreni koncep-
tu ECDL.

POZNAMKA: Mezi nevyhody teleworkin-
gu patii hlavné chybéjici lidsky kontakt

a nemoznost zaméstnavatele fyzicky
kontrolovat pracovniky.

POZNAMKA: Zasilani e-mailovych zprav
je vdnesni dobé nejcastéjsi formou
pisemné komunikace.

POZNAMKA: Nejvétsimi vyhodami
e-mailové komunikace je cena a rychlost.
Nepocitame-li ndklady na pfipojeni k siti
Internet, je zprava doru¢ena zadarmo

a témér okamzité.

POZNAMKA: Hlavni vyhodou sluzby
oznacované jako Instant Messaging opro-
ti e-mailu je doruceni zpravy ve velmi
kratké dobé po odeslani (v redlném case).

46 % testovanych uchazecl nezna
pojem RSS.




POZNAMEKA: Slovo blog vzniklo spoje-
nim dvou anglickych slov web log, ktera
v prekladu znamenaji webovy zapisnik.

43 % testovanych uchazecli nezna
pojem podcast.

POZNAMKA: Misto slova podcast se
nékdy pouzivé volny preklad audio RSS.

SYLABUS CORES.0 1.4.3.1

POZNAMKA: Jestlize komunikace skupi-
ny probiha prostfednictvim pocitacové
sité, mluvime o on-line komunité nebo
e-komunité.

POZNAMKA: V diskusnich férech a sku-
pinach se mliZete ¢asto setkat s pojmem
avatar, coz je vizudlni reprezentace
uzivatele ve virtualnim spolecenstvi, nej-
castéji formou dvourozmeérnych obrazkud
¢i fotografii.

SYLABUS CORES.0 1.4.4.1

POZNAMAKA: Slovo ergonometrie vzniklo
spojenim dvou feckych slov: ergo (prace)
a nomos (zékon, pravidlo).

POZNAMKA: Nespravna vyska zidle
a desky pracovniho stolu zpUsobuje
$patné drzeni téla a bolesti zad.

TIP: Abyste predesli tzv. syndromu RSI
(Repetition Strain Injury), tedy posko-
zeni z opakovanych drobnych pohybd,
sedte u pocitace vzpfimené s podepieny-
mi zady a s podlozenym zapéstim.

MODUL 1: Zakladni pojmy informacnich a komunika¢nich technologif

Internetové deniky

Internet nabizi mnoha lidem moznost prezentovat vefejné své nazory a mys-
lenky. Proto vznikaji specializované webové stranky, které obsahuji prispévky
bud jednoho autora, nebo malé skupiny autort. Takzvané web logy, zkracené
blogy, mohou nabyvat rtiznych podob - od osobnich denicki, po oficidlni zpra-
vodajstvi firem ¢i politiki. Jejich autofi zde reaguji na aktudlni déni a formou
komentatt, poznamek a pripominek se vyjadiuji se k nejriznéjsim tématam.
Mnoho blogt také umoznuje, aby ¢tenafi pridavali k prispévkiim komentare.

Podcast

Pojmem podcast je oznacena sluzba, ktera umoznuje prostfednictvim sité In-
ternet zverejnovat a automaticky stahovat zvukové nahravky a videoklipy. Za-
kladem této sluzby je specializovany program, ktery priibéZné monitoruje urcité
stranky a nové soubory automaticky nahrava do osobniho prehravace uzivatele.

Zatimco v zahranidi je tato sluzba pomérné rozsifena, na ¢eskych webovych
strankdch se s podcasty miizete setkat jen ojedinéle (napf. na strankach rozhla-
sovych stanic).

Virtudlni spoleCenstvi

Virtualni spolecenstvi, nebo téZ virtualni komunita, je skupina osob, jejiz ¢le-
nové vzajemné komunikuji jinak, nez pfimym kontaktem (napt. prostfednictvim
novin, telefonu, e-mailu, socidlnich siti, chatovani atd.). Divody virtualni ko-
munikace mohou byt rtizné, vétsinou vsak socialni, profesni, vzdélavaci.

Virtualni komunity mohou byt také doplnkovou formou komunikace mezi lid-
mi, ktefi se v redlném Zivoté znaji a setkavaji. Prikladem virtudlni komunity
mohou byt internetové stranky zajmovych skupin, internetova féra, diskusni
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skupiny, komunity hra¢t pocitacovych her ¢i fanousku filmovych dél.

Prestoze se miize zdat ¢lenstvi ve virtudlnim spoleCenstvi zdbavné ¢i uzitecné,
muze prinaset i fadu negativnich disledkd. Dobrovolné zverejnéné divérné
udaje o urcité osobé mohou byt snadno zneuzity. Proto je potfeba preventiv-
né dbat urcitych opatreni pri komunikaci ve virtualnim spolecenstvi, zejména
omezit mnozstvi zvetejnovanych osobnich informaci a uvédomit si moznost
jejich zneuziti.

Zdravi a ergonometrie

Pocitacova ergonometrie se snazi optimalizovat pracovni podminky uzivatelti
pocitacti a dosdhnout jejich zdravi, pohody, bezpe¢nosti a vykonnosti pti praci
s pocitaci.

Dlouhodoba prace na pocita¢i muze byt zdrojem zdravotnich potizi. Vhodnym
usporadanim pracovisté l1ze doséhnout toho, Ze uzivatel pocitace nebude pred-
¢asné unaven a dlouhodobad prace nezatizi jeho zdravi. Ergonomii pracovniho
mista lze podpotit spravné zvolenym zafizenim a jeho usporadanim. Nejveétsi
diraz je pritom kladen na nastavitelnost ndbytku (zejména pracovni zidle), ktery
umozni prizpusobit se specifickym télesnym potfebam a proporcim uzivatele.

Spravné umisténi Zidle a desky pracovniho stolu

Ze v$eho nejdrive je nutné upravit vysku pracovni zidle. Lytko by mélo se steh-
nem svirat v koleni tthel 90 °, chodidlo by se mélo celé dotykat podlahy. Uziva-
telé s mensi vyskou postavy mohou pouzit pro vétsi pohodli opérku pod nohy.
Vysku pracovni desky stolu je vhodné upravit tak, aby zapésti ztistalo rovné
a piimé pfi praci s poc¢itatovou my$i a klavesnici. Uhel v lokti mezi predloktim
a pazi by mél byt v rozmezi 70-90°.
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Umisténi pocitace

Z pocitacové sestavy je nejdilezitéjsi umisténi monitoru. Jeho pozice by méla
byt priblizné v urovni o¢i, aby linie pohledu byla blizka arovni vrsku obrazovky.
Vzdalenost monitoru od uZivatele by neméla byt mensi nez 50 cm. Uzivatel musi
byt schopen prehlédnout obsah celé obrazovky bez naklanéni hlavy.

V obrazovce monitoru by se nemély zrcadlit zadné svételné odlesky, proto je
vhodné monitor umistit kolmo ke zdrojim svétla a okntim. Monitory by se ne-
mély umistovat pfed okno nebo rovnobézné se zdroji svétla.

Osvétleni

Spravné osvétleni pracovniho prostiedi je dal$im faktorem ovliviiujicim zdravi
pfi pouzivani pocitace. Optimalni je zajistit denni osvétleni pracovisté a pfitom
omezit tepelnou zatéz vlivem primého slune¢niho zareni. Tam, kde nelze zajis-
tit osvétleni pracovisté dennim svétlem, muze byt pouzito umeélé osvétleni.
Mnozstvi a smér svétla vsak musi vzdy odpovidat narokiim vykonavané prace
na zrakovou ¢innost, pohodu vidéni a bezpe¢nost zaméstnanct v souladu s nor-
mami.

Ochrana dusevni pohody

Pravidelné pouzivani pocita¢e muze byt pro ¢lovéka velkou zatézi a to i presto,
ze dodrzuje véechna ergonomicka pravidla. Proto je potteba chranit dusevni
pohodu uzivatele podle nasledujicich zasad:

B dodrzovani pravidelnych prestavek,
B pravidelné protahovani téla,

B pouzivani technik pro uklidnéni zraku.

Vliv na zivotni prostredi

Prace s pocitadi predstavuje urcita rizika nejen pro zdravi ¢lovéka, ale i pro Zi-
votni prostredi. Pocitace spotiebuji velké mnozstvi elektrické energie. Tu lze
uspotit naptiklad vhodnym nastavenim systémovych nastrojii (napt. automa-
tickym vypinanim monitoru, automatickym uspavanim ¢i vypinanim poéitace).
Komponenty, ze kterych jsou pocitace a jeho pridavna zatizeni vyrobena, ob-
sahuji fadu nebezpecnych latek (napft. rtut, tézké kovy, zpomalovace hofeni atd.).
Rozbité a vyrazené dily se tak mnohdy stavaji nebezpe¢nym odpadem, ktery
nelze, az na vyjimky (napf. zlato, méd, platinu), recyklovat.

Vytazené pocita¢ové komponenty rozhodné nepatti do kose na bézné odpadky.
U elektrozarizeni byla totiz zavedena povinnost tzv. zpétného odbéru.

To znamena, ze kazdy uzivatel mtize pfi nakupu nového spotiebice vratit ten
stary prodejci v kompletnim stavu. Dalsi moznosti je odevzdat spotfebi¢ pii mo-
bilnim sbéru nebezpecnych odpadt nebo jej odnést na specidlni sbérna mista
k tomu urcena (sbérné dvory). Pocitacové komponenty je mozné odevzdavat
také do specialnich kontejnert, které jsou casto umisténé na vefejnych mistech.

Néplné do tiskaren (tonery, cartridge) nejsou hodnoceny jako nebezpe¢ny od-
pad a lze je likvidovat béznym zptsobem. Prazdné tonerové kazety je mozné
nejen renovovat u vybranych firem, ale i recyklovat. Rada vyrobct totiz odebird
od svych zédkaznikt vyprazdnéné kazety zpét.

Pristroje a predméty, které nesmi skon¢it ve smésném odpadu a které musi byt
odevzdany na sbérném misté pro elektroodpad, jsou na obalu oznacené pikto-
gramem preskrtnuté popelnice.

POZNAMKA: Mensi monitory je vhodné
podlozit, vétsi monitory je vhodné umis-
tit do vétsi vzdalenosti od uzivatele.

TIP: Mirnym naklonénim obrazovky
monitoru smérem vpred sniZite pfipadné
odlesky.

POZNAMKA: Nevhodné umisténi mo-
nitoru nuti drzet hlavu v nepfirozeném
Uhlu, ¢imz dochazi k bolestem $ije.

TIP: Vhodnym osvétlenim pracovisté se
vyvarujete pfipadné Unava oci a bolesti
hlavy.

TIP: Setfete elektrickou energii a vypinej-
te pocitac v dobé, kdy s nim nepracujete.

POZNAMKA: Podle platné legislativy je
za nebezpecny odpad povazovan odpad,
ktery ma jednu &i vice nebezpecnych
vlastnosti (napf. drazdivost, vybusnost,
toxicitu, infek¢nost, Skodlivost zdravi).

TIP: Pokud si nejste jisti, kam vyfazené
pocitacové komponenty odnést, infor-
mujte se na Odboru zivotniho prostiedi
nebo na Odboru infrastruktury na vasem
méstském uradé. Na Internetu urcité
také naleznete seznamy sbérnych dvor(
v misté vaseho bydlisté (napf. na adrese:
www.sberne-dvory.cz).



