Modul 7 – Služby informačních sítí - modul je rozdělen do dvou částí. První část - informace - požaduje, aby kandidát uměl pracovat se základními vyhledávacími nástroji v rámci Webových prohlížečů a vyhledávacích programů, výsledky hledání označil záložkami, vytisknul webové stránky a výsledky hledání. Druhá část - komunikace - požaduje, aby byl kandidát schopen používat elektronickou poštu k odesílání a přijímání zpráv, připojovat dokumenty nebo soubory ke zprávě a organizovat a spravovat složky nebo adresáře zpráv v rámci SW elektronické pošty.

	Kategorie
	Dovednosti
	Úkoly

	Začínáme  s Internetem
	První kroky s Internetem
	Otevření aplikace prohlížení Internetu.

	
	
	Orientace v uspořádání a struktuře internetových adres.

	
	
	Zobrazení vybrané webové stránky.

	
	
	Změna nastavení prohlížeče.

	
	
	Ukončení práce s prohlížečem.

	
	
	Používání funkcí on-line nápovědy.

	
	Úprava základního nastavení
	Změna prohlížecího režimu.

	
	
	Změna panelu nástrojů.

	
	
	Zobrazení grafiky na Web stránce.

	
	
	Možnosti zobrazení/nezobrazení grafiky na Web stránce.

	Web navigace 
	Přístup na adresu Web
	Otevření URL a přečtení dat.

	
	
	Otevření textového nebo grafického odkazu a návrat na původní stránku.

	
	
	Speciální stránky pro vyhledání podle kriterií. 

	Prohledávání Web stránek
	Používání vyhledávacích nástrojů
	Definice vyhledávacích požadavků.

	
	
	Používání klíčových slov.

	
	
	Používání základních logických operací při vyhledávání.

	
	Tisk 
	Náhled na dokument.

	
	
	Úprava voleb nastavení stránky.

	
	
	Tisk Web stránky.

	Záložky
	Tvorba záložek 
	Otevření Web stránky označené záložkou.

	
	
	Přidání záložky na Web stránku.

	Začínáme s elektronickou poštou
	První kroky s elektronickou poštou
	Otevření aplikace elektronické pošty.

	
	
	Otevření poštovní schránky vybraného uživatele.

	
	
	Otevření jednotlivých zpráv.


	
	
	Ukončení aplikace elektronické pošty.

	
	
	Používání funkcí on-line nápovědy.

	
	Úprava základního nastavení
	Změna režimu zobrazení.

	
	
	Změna panelu nástrojů.

	Práce se zprávami
	Odesílání zpráv
	Vytvoření nové zprávy.

	
	
	Vložení poštovní adresy do pole „mailto“.

	
	
	Vložení titulku do zprávy.

	
	
	Vytvoření a přidání automatického podpisu.

	
	
	Použití kontroly pravopisu (je-li k dispozici).

	
	
	Připojení souboru ke zprávě.

	
	
	Specifikace důležitosti zprávy.

	
	Kopírování, přesouvání a mazání
	Použití funkcí Kopírovat a Vložit pro duplikování textu v rámci zprávy nebo do jiné aktivní zprávy.

	
	
	Použití funkcí Vyjmout a Vložit pro přesun textu v rámci zprávy nebo do jiné aktivní zprávy.

	
	
	Použití funkcí Vyjmout a Vložit pro vložení textu z jiného zdroje do zprávy.

	
	
	Vymazání textu ve zprávě.

	
	
	Vymazání souboru připojeného ke zprávě.

	
	Čtení zpráv
	Čtení zpráv.

	
	
	Označení/zvýraznění zpráv v poštovní složce.

	
	
	Využití různých přihrádek pošty.

	
	Odpověď na zprávu
	Využití funkce Odpověď na zprávu.

	
	
	Využití funkce Odpověď na zprávu více adresátům.

	
	
	Odpověď s vložením původní zprávy.

	
	
	Odpověď bez vložení původní zprávy.

	
	
	Přesměrování zprávy.

	Používání adres
	Používání adresářů
	Přidání adresy do seznamu adres.

	
	
	Vymazání adresy ze seznamu adres.

	
	
	Vytvoření nového seznamu adres/distribučního seznamu. 

	
	Zprávy určené několika adresátům
	Odpověď na zprávu s použitím distribučního seznamu.

	
	
	Odpověď na několik adres s použitím kopie.

	
	
	Použití slepé adresy.

	Správa zpráv
	Organizace zpráv
	Vyhledávání zpráv.

	
	
	Vytvoření nové poštovní složky.

	
	
	Vymazání zprávy.

	
	
	Přesunutí zprávy do jiné složky.

	
	
	Třídění zpráv podle jména, tématu, data, atd..


