Modul 2 – Práce s počítačem a správa souborů - požaduje od kandidáta, aby byl schopen předvést své znalosti a schopnosti využívat základních funkcí počítače a operačního systému. Kandidát by měl být schopen efektivně pracovat v prostředí desktopu. Měl by být schopen spravovat a organizovat soubory a adresáře/složky na svém počítači a vědět, jakým způsobem pořídit kopie, přesunout nebo smazat jednotlivé soubory, adresáře nebo složky. Kandidát předvede svoji znalost práce s ikonami a okny na ploše obrazovky. Kandidát rovněž předvede schopnost využívat vyhledávací funkce, jednoduché nástroje editace a různé možnosti tisku, které nabízí operační systém.

	Kategorie
	Dovednosti
	Úkoly

	Začínáme pracovat s počítačem
	První kroky s počítačem
	Zapnutí počítače.

	
	
	Správné vypnutí počítače.

	
	
	Restart počítače.

	
	
	Vědět, kde a kdy se zobrazují základní systémové informace (operační systém, typ procesoru, instalovaná RAM atd.).

	
	
	Vědět, kde se lze podívat na konfiguraci pracovní plochy: datum a čas, nastavení hodnot, volby zobrazení pracovní plochy (např. volby pozadí, nastavení obrazovky, volby spořiče obrazovky, atd.).

	
	
	Formátování diskety.

	
	
	Použití funkcí on-line nápovědy.

	Prostředí pracovní plochy
	Práce s ikonami
	Vybírat a přesouvat ikony po pracovní ploše. Rozlišovat základní ikony: pevný disk, strom adresářů, adresáře/složky a soubory, regenerační zásobník/koš. Umět vytvořit zástupce nebo alias menu.

	
	Práce s okny
	Rozlišovat rozdílné části oken pracovní plochy: titulní lišta, panel nástrojů, pruh nabídky, stavový řádek, rolovací pruh.

	
	
	Porozumět, jak lze okna pracovní plochy zmenšovat, zvětšovat, měnit měřítko a zavírat.

	
	
	Rozlišovat rozdílné části oken aplikací: titulní lišta, panel nástrojů, pruh nabídky, stavový řádek, rolovací pruh. Posunovat okna po pracovní ploše.

	
	
	Porozumět, jak lze okna aplikací zmenšovat, zvětšovat, měnit měřítko a zavírat. Přesunovat se mezi otevřenými okny.

	Práce se soubory
	Složky (adresáře) 
	Porozumět základní struktuře složek (adresářů) počítače.

	
	
	Tvorba adresářů/složek a dalších podadresářů/dílčích složek.

	
	
	Prohlížení adresářů/složek, možná kritéria pohledu: jméno,  velikost, datum poslední aktualizace atd.

	
	
	Zobrazení konfigurace pracovní plochy: datum a čas, nastavení hodnot, typ procesoru, instalovaná RAM, atd..

	
	
	Zobrazení jednotlivých atributů souborů, např. jméno, velikost, typ souboru, datum poslední modifikace souboru atd..

	
	
	Přejmenování souborů a adresářů/složek.

	
	Kopírování, pře-souvání a mazání
	Vybrání jednoho nebo několika souborů v rámci sousedící nebo nesousedící skupiny.

	
	
	Kopírování a přesouvání souborů v rámci adresářů/složek za účelem vytvoření duplicitních kopií.

	
	
	Tvorba záložních kopií dat na disketu.

	
	
	Použití funkcí Vyjmout, Kopírovat a Vložit pro přesun souborů v rámci adresářů/složek. 

	
	
	Vymazání souborů z jednoho nebo několika adresářů/složek.

	
	
	Vymazání vybraných adresářů/ složek.

	
	Vyhledávání
	Použití nástrojů pro vyhledávání souboru nebo adresáře/ složky.

	
	
	Vyhledávání podle jména, data vzniku, typu souboru nebo adresáře/složky.

	Jednoduchá editace
	Použití pro editaci textu
	Spuštění aplikace pro editování nebo textového procesoru a vytvoření souboru.

	
	
	Uložení souboru do adresáře/složky.

	
	
	Uložení souboru na přenosná média (disketu).

	
	
	Ukončení práce s textovým editorem.

	Řízení tisku
	Tisk
	Schopnost tisknout na nainstalované tiskárně.

	
	
	Změna standardní tiskárny podle seznamu instalovaných tiskáren.

	
	
	Sledování postupu tisku pomocí manažeru tisku z pracovní plochy.


