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Zaklady prace online

Hlavné casti kurzu:

e Pojmy z oblasti prezerania webu

e Prezeranie webovych stranok

e Informacie z webovych stranok

e Zakladné pojmy z komunikacie

e PouZivanie elektronickej poSty (e-mailu)

Skoliace materialy boli vypracované a spristupnené pre verejnost’ v ramci narodného
projektu IT Akadémia - vzdelavanie pre 21. storocie.
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1 Pojmy z oblasti prezerania webu

1.1 Kl'acové pojmy

1.1.1 Rozumiet, ¢o je internet, ¢co je web (World Wide Web, www), ¢o je
jednoznacny lokalizator zdrojov - (Uniform Resource Locator, URL) a
hypertextovy odkaz (hyperlink).

Internet - rozl'ahla verejna celosvetova pocitacova siet navzajom poprepajanych

pocitacov, siet sieti. Rozprestiera sa okolo celej zemegule a prepaja velky pocet

lokalnych sieti. UZivatelia pocitacov pripojenych k internetu maji moznost navzajom

komunikovat, prenasat rozne udaje.

Internet poskytuje pomerne vel'ké mnozstvo sluzieb. Medzi tie najznamejSie patria:

elektronickd poSta, World Wide Web, elektronické konferencie, diskusné skupiny,
FTP, chat, Telnet...

Pripojenie kinternetu. Pripojenie pocitata kinternetu zabezpecuju spolocnosti,
ktoré sa nazyvaju poskytovatelia pripojenia (provider). Zabezpecia pripojenie vasho
pocitaca alebo siete k svojmu serveru, ktory je pripojeny k internetu. Pripojenie méze
byt realizované réznym spésobom.

World Wide Web (WWW, web) - v slovenskom preklade to znamena celosvetova
pavucina. UmoZiuje ndm pristup Kk pomerne velkému arozsiahlemu mnoZstvu
informacii. Tieto informdacie su zverejnené vo forme webovych dokumentov -
webovych stranok.

WWW je najpopuldrnejSia astale najrychlejSie rastica sluzba internetu
a pravdepodobne aj najviac vyuzivana. Na webe mame k dispozicii vel'ké mnoZstvo
informacii z r6znych oblasti l'udskej ¢innosti. Dokumenty - webové stranky, ktoré su
zverejnené na webe su pisané najcastejSie Specialnym jazykom HTML (HyperText
Markup Language - hypertextovy znackovaci jazyk). NajCastejsie majd priponu htm,
html, php.. Ide o graficky orientované spracovanie informacii. Webové stranky
obsahuju informacie vo forme textu, obrazkov, multimedialnych zdznamov (zvuky,
videoklipy)... Od beZnych dokumentov sa webové stranky odliSuju predovSetkym
tym, Ze si medzi sebou prepojené pomocou hypertextovych odkazov. Tieto nam
umoZznuju medzi jednotlivymi dokumentmi umiestnenymi kdekolvek na webe
prechadzat. Takto prepojenému textu hovorime tiez hypertext.

Pre pracu swebovymi strankami pouZivame Specidlny program - prehliadac
webovych stranok. Na akysi Standard webu, webovych stranok dohliada a snazi sa ho
aj ustanovovat do praxe organizacia W3C Consortium - www.w3c.org.

Aby boli vSetky stranky zverejnené na webe kedykolvek pristupné, su uloZené na
takzvanych webovych serveroch. Ide o pocitace, ktoré neustale pracuju ana ich

diskoch st uloZené webové stranky a d’alSie dokumenty dostupné v sieti Internet.

Definovanie pojmov: HTTP, URL, hypertextovy odkaz (hyperlink), ISP, FTP
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HTTP - HyperText Transfer Protocol. Typ prenosového protokolu. UmoZiuje
komunikaciu medzi nasSim pocitacom (klient) a poc¢itacom na ktorom st umiestnené
webové stranky (serverom). Zaisti prenos obsahu vybranych stranok zo serveru na
nas pocitac. Je to najddleZitejsi protokol na webe.

URL - Uniform Resource Locator. V slovenskom preklade to znamena - jednoznacny
identifikator zdroja. Skratkou URL sa oznacuje internetova adresa webovej stranky.
Jedine¢nym sposobom identifikuje stbor na internete. Na internete by nemali
existovat dve stranky, ktoré maju rovnaku adresu.

Hypertextovy odkaz (hyperlink) - linka, odkaz. Cast textu, obrazok, ¢ast obrazku
v dokumente, ktory odkazuje na iny subor (dokument, obrazok, subor atd’.). Zvycajne
je farebne alebo inak zvyrazneny (podciarknutie, ramcek..). Kliknutim mysSou
aktivujeme subor, na ktory odkaz ukazuje.

ISP - Internet Service Provider. Skratene sa pouziva nazov provider. Ide
o organizaciu, spolocnost, ktora zabezpecuje pripojenie pocitaca, lokalnej siete,
k internetu. Pripojenie moéZe byt realizované prostrednictvom teleféonnej linky,
satelitnym alebo pevnym pripojenim.

FTP - File Transfer Protocol. Druh interaktivneho prenosu stiborov medzi lokdlnym
pocitacom avzdialenym pocitacom (serverom). PouZiva sa na prenos vacSieho
mnoZzstva dat najma na internete. Takto mdéZeme zo servera ukladat udaje na nas
pocitac a tiezZ z nasho pocitaca nahravat na server.

1.1.2 Rozumiet tvaru a Struktire webovej adresy. Vediet identifikovat beZné
typy domén: geografické, organizacné (.org, .edu, .com, .gov).

Webové stranky su dokumenty uloZené na diskoch webovych serverov. V sieti

Internet je takychto serverov pomerne vela aje na nich uloZzené znacné mnozstvo

dokumentov s informaciami z roznych oblasti. Aby sme sa dostali ku stranke, s ktorou

chceme pracovat, musime poznat’ jej adresu. Kazda stranka ma svoju jednoznac¢nu

adresu - URL (Uniform Resource Locator).

KaZdy pocitac pripojeny do siete Internet ma pridelend svoju adresu. Hovorime jej
tiez IP adresa. Zatial' je zloZend zo Styroch trojcisel oddelenych bodkou (napr.:
158.197.16.80). Postupne sa zacina zavadzat' aj novy typ IPv6, ktory bude obsahovat
8 skupin hexadecimalnych (Sestnastkovych) Cisel. IP adresu maju aj webové servery,
na ktorych su ulozené webové stranky. Takéto Cisla sa samozrejme tazko pamataju
a preto je kazdej IP adrese prideleny jeden alebo viac symbolickych nazvov. Vyssie
uvedenej Ciselnej IP adrese servera je prideleny ndzov www.science.upjs.sk.

Adresa webovej stranky je vidy spravidla v celku, neobsahuje medzery a ani
diakritické znaky (niektoré domény 1. stupnia uZ umoZiuju pouZitie
diakritiky/narodnych znakov v doménovej adrese, ale tato moZnost je zatial
vyuzivana minimalne).
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Adresa webovej stranky moZe vyzerat napriklad takto:
http://ccv.upjs.sk/formulare/prihlaska_na_kontinualne_vzdelavanie.php.

Je rozdelena na 4 Casti.

http: - oznacuje protokol, ktorym nas pocita¢c komunikuje s webovym serverom -
pocitacom, na ktorom je hl'adana stranka. Protokol http sliZi na prenos webovych
stranok.

Cast adresy umiestnena medzi // a /, vnasom pripade ccv.upjs.sk sa nazyva
doménova adresa. Urcuje server, na ktorom je stranka umiestnend. MoZe to byt
niekol'ko slov oddelenych bodkou.

Doménova adresa sa cita odzadu. Poslednd skupinka znakov oznacuje spravidla
krajinu, kde sa server nachddza - narodna doména. Nazyva sa tieZ doména 1.
stupna. Pre Slovensku republiku je to .sk, pre Nemecko .de, pre Rakusko .au,... Okrem
narodnych existuji nadnarodné domény, ktoré sa spociatku pouzivali len
v Spojenych Statoch americkych - .com, .net, .org, .edu, ... Tieto domény boli povodne
urcené presne definovanym subjektom na zaklade oblasti, ktorej sa venuju (stranky
venované vzdelavaniu .edu, stranky vladnych institicii .gov, komerc¢nych firiem .com,
neziskové organizacie .org). V sucasnosti sa uz od toho viac-menej upustilo. Iba
domény .name, .coop, .pro, .museum, .aero su urcené pre registraciu len presne
Specifikovanym subjektom.

Druha cast doménovej adresy — doména 2. stupnia oznacuje zvyCajne organizaciu,
ktorej server patri - upjs. Ak chceme mat aj my pocita¢ pripojeny na internet
a umiestnit' nait webové stranky, mézeme si takito doménu zaregistrovat.

S ¢astou adresy webovej stranky umiestnenej za / sa nemusime stretnut vzdy. Ak je
v adrese uvedend, urcuje meno konkrétneho dokumentu (stranky) a jeho umiestnenie
na disku webového servera. VnaSom priklade slovo formulare oznacuji adresar
a prihlaska_na_kontinualne_vzdelavanie.php je konkrétna webova stranka.

Adresa webovej stranky ma teda nasledovnu Struktuaru:

protokol: //ywww.domenova_adresainarodna_domena} cestaf webova stranka

| N\

ttp:/|[fwww.upjsHsk pracov1ska/ccvapp/Endex php

1.1.3 Vediet, ¢o je webovy prehliada¢ (browser) a vymenovat najbeZnejSie
webové prehliadace.

Webovy prehliada¢ (browser, browse angl. prezerat si, listovat) je Specidlny

program, ktory sliZi na prezeranie webovych stranok. Prezeraniu webovych stranok

hovorime tieZ surfovanie, browsovanie, tilanie po internete...
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Webovy prehliada¢ zabezpecuje komunikaciu so serverom, na ktorom je stranka
umiestnena a sluzi okrem zobrazovania webovej stranky aj na pracu so strankou
(uloZenie, tla¢, vyhl'adavanie...). Ide o komunikaciu medzi nasim pocitacom = klient
a pocitacom, na ktorom st uloZené webové stranky = server.

Ako uzivatela nas nemusi zaujimat priebeh a forma komunikacie medzi klientom
a serverom. NaSou ulohou, alebo to ¢o musime zvladnut, je praca s prehliadacom
webovych stranok, s browserom.

S operaénym systémom Windows je nainStalovany webovy prehliada¢ firmy
Microsoft - MS Internet Explorer (alebo MS Edge pre Windows 10).

Okno prehliadaca Internet Explorer vyzera spravidla takto:

@ £ http:/fwww.upjs:skipracoviska/ccvapp O~ & || ¢ UNIVERZITA PAVLA JOZEFA .. ¥ B rf" g
"'" UNIVERZITA PAVLA JOZEFA SAFARIKA V KOSICIACH <L Q AiS
QO@OOQOOQQOO

Univerzita Centrum celoZivotného vzdelavania a podpory projektov Univerzitné pracoviska

Centrum celozivotného vzdelavania a podpory projektov

VZDELAVACIE PODPORA SLUZBY MEDZINARODNE VYBRANE KONTAKTY o
AKTIVITY PROJEKTOV CERTIFIKATY REFERENCIE
< >

Existuju vSak iiné pomerne rozSirené prehliadace - Mozilla Firefox, Google
Chrome, Opera.. Pontkaju v podstate rovnaké sluzby, odliSuju sa v uZivatel'skom
prostredi a v niektorych Specidlnych funkciach.

Aj ked rozdiely medzi jednotlivymi prehliada¢mi nie su velké, kazdy z nich si nasSiel
medzi pouZivatelmi internetu svojich priaznivcov.

Okrem samotného prezerania webovych stranok niektoré obsahuju v sebe editor na
tvorbu webovych stranok, klienta na spravu a pracu s elektronickou postou...

1.1.4 Mat prehlad o roznych cinnostiach na internete ako: vyhladavanie
informacii, nakupovanie, ucenie sa, publikovanie, elektronické
bankovnictvo, vyuzivanie sluZieb Statnej spravy, zabava, komunikacia.

Na internete je mozZné vykondvat rézne cinnosti. Cez ucenie sa, publikovanie,

elektronické bankovnictvo, vyuzivanie sluzieb statnej spravy, zabavu, komunikaciu az
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nakupovanie. Vtom mnoZstve informacii je vSak potrebné sa vediet orientovat. Na
vyhl'adavanie potrebnych informacif je najlepsie pouZit tzv. vyhl'adavaci stroj.
Vyhl'adavacie stroje si pomocou Specidlnych programov vytvaraju svoje databazy
stranok podla kltcovych slov. Programy (vyhladavacie roboty) kaZdodenne
prechadzaju webové stranky na celom svete azaznamendvaju si o strankach
informacie. Kazdy vyhl'adavaci stroj ma svoje Specifika. Stroje ziskavaju informacie
z titulku stranky, ztextu na stranke, z kliCovych slov, ktoré do stranky dal sam
autor... Na zaklade tychto informacii robot indexuje webovud stranku a uloZi ju do
svojej databazy. Samotné vyhl'adavanie - zadavanie hl'adanych pojmov prebieha pri
vSetkych podobnym sp6sobom.

My pri vyhl'adavani napiSeme do prislusného policka slovo. Vyhl'adavaci stroj sa snazi
najst’ vSetky stranky, ktoré ma indexované tymto slovom. Musime vsak ratat’ s tym, Ze
nie vSetky odkazy budu relevantné.

Pri zadani jednoduchych poZiadaviek moéZeme priamo uviest pojem, ktory
vyhl'adavame. Pri viacslovnych pojmoch, najde vyhl'adavaci stroj stranky, obsahujuice
aspoii jedno z uvedenych slov. Ak chceme, aby nasiel celé slovné spojenie, dame ho do
,2uvodzoviek”.

Pri financ¢nych transakcidch musime byt obozretni a overit' si vZdy, ¢i pristupujeme
k svojej banke zo zabezpecenej webovej stranky, aby nemohlo déjst k presmerovaniu
nasej komunikacie a nakoniec k zneuZitiu nasej identity.

Pojem cookie, vyrovnavacia pamat (cache)

CooKkie.

Jedna sa o maly, zvycajne textovy stubor, ktory vznikne komunikaciou medzi serverom
WWW a prehliadacom. Pri komunikacii servera s klientom vytvori server subor
s informaciami o klientovi. Tieto informacie zaSle ku klientskému pocitacu, ktory si
ich moze (ale nemusi) ulozit' na svojom pevnom disku a spristupnit’ ich serveru vzdy
pri d'alSom pripojeni. Cookie moZe obsahovat uzitocné informéacie pre ,obidve
strany“ - prihlasovacie meno aheslo, wuZivatel'ské nastavenia.. Vo vacSine
prehliadacov sa da prijimanie cookie zakazat. V drvivej vacSine pripadov su vsak
cookie uZitocnou pomockou, ktorda skracuje azjednoduSuje komunikaciu medzi
klientom a serverom.

Cache (vyrovnavacia pamat).

Rychla pamat medzi hlavnou pamatou a procesorom pocitaca. Do cache pamite sa
priebezne ukladaju data citané z hlavnej pamate (napr. webové stranky). Pri
poZiadavke na precitanie d’'alSich dat sa najskor prezrie rychlejSia pamat cache. Ak
Ziadané data cache pamat obsahuje, nacitaju sa ovela rychlejSie nez z hlavnej pamate.
Ak data vo vyrovnavacej pamati nie sy, nacitajui sa Standardnym spdsobom z hlavnej
pamate alebo média.
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NAKUPOVANIE NA INTERNETE

V dobe Internetu l'udia viacej porovnavaju pri nakupoch a to ¢asto z pohodlia svojej
obyvacky. Zaujem o nakup v internetovych obchodoch a nakupna aktivita
internetovej populacie rastie. Niektoré z komodit si pre takyto nakup vhodnejsie
(Knihy, cestovné listky vratane leteniek a vstupenky na rézne udalosti) iné menej
vhodné (oblecenie, potraviny,...). PoCet internetovych obchodov jedného ale i druhého
druhu rastie a uZivatelia si ¢oraz viac zvykaju i na tito formu nakupov.

Internetové stranky so zameranim na internetovy obchod je moZné rozdelit do
Styroch skupin:

e Internetovy obchod zamerany na predaj vyrobkov z jednej vybranej oblasti
(elektronika, zahradné potreby, oblecenie, hobby, ...).

e Internetovy obchodny dom, ktory ponuka vyrobky z viacerych oblasti tak ako je
to bezné i v obchodnych domoch.

e Katalég internetovych obchodov/obchodnych domov, ktory tvori akysi
rozcestnik prostrednictvom ktorého mézZeme ndjst pre nas vhodny obchod alebo
obchodny dom na internete kde by sme nami hl'adani vec mohli najst. (napr.
www.jahoda.sk)

e Ndkupny radca, ktory slizi na vyhladanie a porovnanie hl'adaného vyrobku.
Medzi takéhoto ndkupného radcu patri portal Heureka.sk.

Spbsobov ako si objednat vybrany tovar je viacero. Medzi najpouzivanejSie patri
formou e-mailu (nahradza posielanie objednavky v papierovej forme) alebo formou
vyplnenia elektronického formuldra priamo na stranke e-shopu. V tomto pripade si
pridavame produkty, mnoZzstvo do virtualneho kosika a vyplnenim tidajov dorucenia
odosielame objednavku.

Sposoby platby
Platba pri prevzati tovaru (dobierka) - Tovar hradite v hotovosti vodi¢ovi dopravne;j
spoloc¢nosti alebo postovému dorucovatel'ovi.

Pri platbe prevodom vopred - Ak si zvolite platbu klasickym bankovym prevodom,
automaticky vdm na e-mail posleme zalohovu faktiru. Po pripisani platby na nas ucet
na ten isty e-mail obdrzite daniovy doklad.

Platba kartou su jednou z najpopularnejsich platobnych metdéd na svete. Obchodnici
moZu prijimat’ platby kartami od zakaznikov z celého sveta. Nemusite mat u seba
hotovost ani vyberat z bankomatu, staci pouZzit vasu kreditnu kartu a tovar zaplatit
on-line. Po dokonceni objednavky budete presmerovani na stranky platobného
portalu pre dokoncenie platby. Priradenie k vasej objednavke prebehne v priebehu
niekol'kych minut po thrade.

PayPal - je tak isto online platba ale cez ucet PayPal, ktomuto uctu moze byt
pripojeny alebo viacero uctov. Vyhodou tohto typu platby je, Ze tidaje potrebné pre
identifikaciu kartou sa nedostavaju priamo k cielovému subjektu.
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Sposoby dodania
Kuriér — vyuziva pre dodanie rézne kuriérske spolo¢nosti - DPD, UPS DHL,... Niektoré
spolo¢nosti umoznuju sledovanie zasielky kde sa nachadza podl'a kodu zasielky

Postou - Slovenska poSta doruci tovar na adresu dodania.

Balikomat /BalikoBox - Slovenska posSta pri tomto type dopravy nedorucuje zasielku
adresatovi na adresu, ale uloZi balik na poste, alebo do BalikoBOXu.

Zasielkovria - dodanie tovaru na vydajné miesto siete Zasielkovna, kde si zakaznik
moZe prevziat tovar

Osobné prevzatie - prevzatie tovaru priamo v predajni alebo na vydajnom mieste.
Reklamacie

Ak ste si objednali cez internet tovar, a po jeho doruceni a rozbaleni ste prisli na to, Ze
Vam z urcitych dévodov nevyhovuje, takyto tovar budete chciet vymenit alebo
dokonca vratit' s tym, Ze ratate s vratenim penazi.

V pripade, Ze chcete internetovému obchodu tovar vratit, predavajuci ale aj kupujuci
sa riadia Zakonom ¢. 102/2014 Z. z. o ochrane spotrebitela pri predaji tovaru alebo
poskytovani sluzieb na zdklade zmluvy uzavretej na dial'ku alebo zmluvy uzavrete;j
mimo prevadzkovych priestorov predavajiceho. Tento zdkon upravuje prava
spotrebitel'ov a povinnosti predavajucich pri predaji tovaru alebo poskytovani sluzieb
na zaklade zmluvy uzavretej na dialku alebo zmluvy uzavretej mimo prevadzkovych
priestorov predavajuceho, podmienky organizovania predajnych akcii a predaja
tovaru alebo poskytovania sluZieb na predajnych akciach a po6sobnost organov
dohl'adu pri kontrole dodrZiavania tohto zakona.

Podl'a tohto zakona je spotrebitel’ opravneny aj bez uvedenia dévodu odstupit od
zmluvy uzavretej na dialku alebo od zmluvy uzavretej mimo prevadzkovych
priestorov predavajuceho do 14 dni odo diia prevzatia tovaru, uzavretia zmluvy o
poskytnuti sluzby alebo uzavretia zmluvy o poskytovani elektronického obsahu
nedodavaného na hmotnom nosici. (§7 Odstipenie od zmluvy, ods. 1-3). Lehoty na
odstupenie od zmluvy sa mozu upravit v pripade, Ze (ne)bola poskytnuta informacia
predavajucim o prave spotrebitel'a odstipit od zmluvy, podmienkach, lehote a
postupe pri uplatiiovani prava na odstdpenie od zmluvy; predavajuci zaroven
poskytne spotrebitel'ovi formular na odstipenie od zmluvy (§3, ods. 1 pis. h).

Povinnosti predavajuceho pri odstupeni od zmluvy a spotrebitel'a upravuja §9 a §10
spominaného zakona.

Vyhody a nevyhody nakupovania cez Internet
Vyhody
e NajvacSou vyhodou pre potencionalneho zakaznika je moZnost nakupovat
priamo cez pocitac, s ktorym pracuje v domacnosti.

e Zpohladu prevadzkovatel'a takéhoto obchodu je hlavnou vyhodou jednoducha
a rychla manipulacia s cenami a samotnym sortimentom.
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e Vyhodny je aj bezhotovostny platobny styk, kde je ddleZita dovera zakaznika
voci virtualnemu obchodu.

e Vyuzitie Internetu ma tieto vyhody - Siroké spektrum dostupnych
informacii, moZnost oslovit globalny trh, l'ahka aktualizacia informacii,
moznost monitorovania aktivit

e Nakupovanie na Internete nie je casovo obmedzené.

e Tovar je lacnejsi tym, Ze nie je umiestneny v predajni, ale na sklade, preto
nevznikaju skladovacie naklady.

e Rychlost - elektronické zasielky si dorucené do niekol'’kych hodin.
Nevyhody

e Zakaznik tovar fyzicky nevidi pred nakupom, ale aZ po nakupe. Preto pripadna
reklamécia vyrobku je zdihavejsia.

e Nedodrzanie dodacej lehoty. Niektori predajcovia nevedia dostato¢ne rychlo
aktualizovat dostupnost jednotlivych druhov tovaru. Niekedy sa stane, Ze ndam
tovar vobec nedojde. Preto je dobré sa blizsie informovat’ o stave objednavky.

e U niektorych produktoch je nedostatocné uvedenie podrobnych informacii o
produkte. Vtedy je lepSie si vyhl'adat na Internete podrobnejsSie informacie.

e Nie vSetky produkty sa predavaju rovnako. Elektronicky obchod je viac
uspesny s predajom nizkodotykového tovaru ako su pocitace, CD, knihy, ktoré
zakaznici nepotrebujui vidiet a dotknut sa ich oproti vysokodotykovému
tovaru ako je oblecenie.

Pri uzatvarani objednavok cez internet by mali byt splnené ndleZitosti. NaleZitosti
nakupu mézeme rozdelit do troch skupin a to:

1. Udaje identifika¢né: meno kupujticeho, jeho adresa (v niektorych pripadoch aj
dorucovacia adresa, ked’ nie je totozna s adresou pobytu), emailova adresa (na
potvrdenie ndkupu), samozrejme identifikacné tdaje predavajticeho.

2. Udaje tykajice sa tovaru: druh tovaru, jednotkova cena, mnoZstvo tovaru

3. Udaje o podmienkach nakupu: obchodné, platobné a dodacie podmienky ako
aj suhlas s nimi, pri zadavani osobnych udajov sthlas s ich spracovanim.

Typy platobnych kariet:
Debetna karta je platobna karta pevne viazand na bankovy tucet, ktorou mozno
Cerpat’ prostriedky do vysky (Casto aj povoleného zaporného) zostatku na bankovom
ucte.
Kreditna karta je druh platobnej karty, opak debetnej karty. Je to platobna karta s
pridelenym kreditom poskytnutym bankou alebo inou tuverovou spoloc¢nostou,
moZnym na precerpanie.
Embosovana platobna karta (angl. Embossed Payment Card) je typ platobnej karty,
na ktorej su (embossing) vyrazené udaje o vlastnej karte aj o jej majitelovi (jeho
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meno, d’alej Cislo platobnej karty a doba jej platnosti). Vd'aka embosovanym tdajom
je mozné kartou platit’ tieZ v prevadzkach nevybavenych elektronickym platobnym
terminalom, kde sa tak pouZiva mechanické snimacie zariadenie nazyvané imprinter.
Ten pri plateni embosované informacie z karty otla¢i na uctenku, ktoru nasledne
zakaznik podpise.

Neembosovana platobna karta (elektronicka) tieto karty je moZzné pouzit len pre
online transakcie, vybery zbankomatov, ¢i platby vobchodoch vybavenych
platobnym terminalom.

Kombinovana platobna karta je typ karty, ktora spojuje obe predchadzajice a tym
umoznuje SirSie vyuzitie karty.

Nakupovanie zo zahranicia

Dodavky tovarov z Eurdpskej Unie a zvySku sveta sa liSia. Pri nakupe v Krajinach
zjednoteného trhu prebehnu vsSetky zdanenia priamo v krajine, z ktorej tovar
kupujete. Bez ohl'adu na cenu nakupu Spedi¢na spolo¢nost doruci zasielku priamo k
vaSim dveram.

0d 1.maja 2017 vstupili do platnosti nové pravidla pre dovoz tovaru z krajin mimo
EU. Ak si obCan objedna tovar pre vlastnu potrebu ,z tretej krajiny, v hodnote nad 22
eur, prostrednictvom sukromnej kuriérskej spolo¢nosti®, colné konanie vybavi uz len
elektronicky. Pre potreby elektronického colného konania obcan potrebuje
kvalifikovany elektronicky podpis (KEP). Procesom musi prejst akykolvek tovar
dovezeny do EU, pokial' bola hodnota objednavky viac ako 22 eur. Nakupujtci musi
v takom pripade dodatoc¢ne zaplatit DPH, pricom je vymeriavaci zaklad pre vypocet
dane tvoreny suctom hodnoty tovaru a poplatkov za dopravu.

Clo (spolu s DPH) zaplati v pripade, Ze hodnota objednavky prekrocila sumu 150 eur.
Pripomenme vSak, Ze na viaceré druhy tovaru platia vynimky, respektive nulovy
colny vymer. Jednou z takychto katego6rii su aj mobilné telefony a smartfony.

ELEKTRONICKE BANKOVNICTVO

Elektronické bankovnictvo nam umozni rychly a pohodlny spdsob ako obsluhovat
bankové ucty, karty, avery a investicie cez internet. Bezpecny pristup do Internet
Bankingu mame 24 hodin denne, 7 dni v tyZdni, po cely rok teraz uz z 'ubovolného
pocitaca. Vyhody, ktoré nam Internet Banking prinasa: (prevzaté z webstranky
http://www.vub.sk/informacie-internet-bankingu/)

e Usporu na poplatkoch za transakcie,

e nonstop pristup z pohodlia domova, prace alebo zahranicia,

e jednoduché ovladanie s najcastejSie vyuzZivanymi moZnostami vZdy na dosah
jednym klikom,

e bezpecnost transakcii posilnena SMS autorizdciou alebo novymi
bezpecnostnymi prvkami Token a Mobilny Token,

M?7-1: Pojmy z oblasti prezerania webu Strana | 9



»,‘;itnunuemm IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

e prehlad o pohyboch na ucCte, nastavenych inkasach, pravidelnych platbach, ¢i
vyuzivanych sluzbach v ramci Flexiuctu, Start konta alebo Senior konta,

e kontrola nad uc¢tom a platbami kartou cez SMS/E-mail upozornenia,
e rychle platby do inych bank, ¢i platby v cudzich menach,
e novy Mobile Banking

V ramci elektronického bankovnictva rozliSujeme:

internet banking - uZivatel pouziva webové rozhranie pre spravu uctu

mobile banking - uZivatel' vyuZiva mobilné zariadenia ako napriklad smartphone
alebo tablet prostrednictvom aplikacie od svojej banky

Funkcionalita Internet Bankingu je u réznych poskytovatel'ov dost podobna, my si
v materiali pribliZime podrobnejsSie demo formu Internet Bankingu VUB banky a tieZ
si vyskuSame simulator Internet Bankingu Slovenskej sporitelne.

Demo verzia VUB banky je volne pristupnd a m6Zeme si na nej bez problémov
vyskasat’ ako funguje zadavanie platieb, inkasa ale i platenie poplatku za kreditnu
kartu. (http://nibdemo.vub.sk/login.html)

m Bezpeénost  Informacie k Internet Bankingu 3?;3;?3%00 I

Prihlasenie do Internet Bankingu Demo

@ POZOR! Vstupujete do DEMOVERZIE Internet Bankingu

Vazeni klienti,

vyskusajte si nasu DEMO verziu Internet Bankingu, ktory sme pre Vas

pripravili. Viac informacii o vwyhodach Internet Bankingu najdete na
Jazyk Slovenéina v www vub sk

Identifikatné Eislo demo Upozoriijeme, Ze vietky informacie™a adaje su fiktivne. Pri
pouzivani DEMA nepouZivajte svoje osobné informdcie ani

Hesla pristupové prvky do Internet Bankingu.

Zabudol som heslo

Uvodna stranka demo verzie je zhodna srealnou strankou aktualneho Internet
Bankingu VUB banky. Pre prihlasenie je potrebné zadat' identifika¢né udaje, v pripade
dema su prednastavené. Vredlnom Internet Bankingu tieto udaje ziskame pri
aktivacii Internet Bankingu ajednd sa o010 miestny ciselny kéd, v niektorych
pripadoch o rodné ¢islo uzivatela.

SMS autorizacia Token Mobilny Token
Zadajte kdd z SMS Postup potvrdenia operacie pomocou SMS kodu:
TR LB I¥Cin 1. Kliknite na tiatidlo VyZiadat SMS kod

2. Skontrolujte obsah SMS. Cpiste do pola kod z SMS.

P 3. Potvrdte. Platnost SMS kédu je 3 mindty.
SMS bola zaslana na &islo +421902**+482

el

Aby bolo prihlasenie bezpecné, pouZziva sa dvojstupnova verifikacia klienta. Druhym
krokom je vnasom pripade overenie pomocou kdédu, ktory nam déjde na mobil.
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V nasSom pripade sa ten kéd sam vyplni. V redlnom Internet Bankingu, sa po kliknuti
na Vyziadat SMS koéd odposle na teleféonne cislo ktoré sme uviedli pri aktivacii
Internet Bankingu SMS kéd. Preto ak by niekto sa chcel dostat do vaSho Internet
Bankingu, potrebuje mat po ruke ivas telefon. Vygenerovany kod je platny
obmedzeny cas, niekol'’ko minut, konkrétne tu sd to 3 minuty. Potom je neplatny a tak
by verifikacia zlyhala.

Po prihldseni sa dostavame na stranku kde je prehlad o vSetkych aktudlnych
moZnostiach tohto konkrétneho Internet Bankingu. Mame tak pod drobnohladom
vSetky svoje ucty v banke. MoZnost poZiadat o pdzZicku a celkovo spravovat vSetky
svoje financie.

n| VUB BANKA

Internet Banking DEMO Lenka Nova » Schrankasprav  Pomoc a podpora  Nastavenia v e O Odhlasitsa
& Platby ~  Uéty ~  Karty ~ Uvery ~  Investicie v E)L:?Z;‘O';?E%OO
Mitajte Lenka Nova, bezpecne ste sa prihlasili. (rogling dspeinéinaispeing prniéseie: 21.3.2015 o 10:55) Histéra ghRidsan
Skratky Lol
G@D Flexitéet s pov. preéerpanim Pouzitelnj zostatok: 165344€ . —
@ Eiglo Uttu: SK7302000000190010016153 Vlastné prostriedky: 1153,44€ ‘=—

Pohyby na ucéte

Navy domaci prevod

VISA Inspire

= Cislo karty: === s e 3200 Typ: Debetna karta .
Prehfad aétov
MasterCard Zostatok: 1800,00€ . Novy hromadny prevod
= (Gislo karty; = wes e 6155 Typ: Kreditna karta -
Prehfad vypisov
@, Flexipozicka Viska dveru: 3500,00€ Cakajuce platby
= % MNajblizdia splatka: 03.10.2014 Vi&ka splatky: 216,54 €
@, Flexihypotéka Vjska veru: 60 000,00 € Novinky
*@ Najblizsia splatka: 05.10.2014 Wiyska splathy: 114,08 €

Nové IB Demo

L/\f VUB AM Dihopisovy Konvergentny fond = 13.09.2014
@ IWajitel: Lenka Nova Hodnota investicie k 12.09.2014: 4381,76€ — Vitajte v DEMO verzii Internet
Bankingu

V karte platby mame viaceré moznosti prevadzania platieb cez domace platby tak
i zahrani¢né platby ale i nastavenie trvalého prikazu, respektive inkasného prikazu na
niektoru zo sluzieb (telefén, internet, SIPO, ...), ktoré vo svojom Zivote vyuzivame.

JET  Ucty ~  Karty v Uvery ~  Investicie v

Platby Prehlady Inkaso Rézne

Novy domaci prevod Pohyby na déte Nova autorizacia na inkaso Moiji platobni parineri
Novy zahraniény prevod Trvalé prikazy a prevody Autorizacie na inkaso Dobitie kreditu

Novy trvaly prikaz

Novy automaticky prevod

Novy hromadny prevod

Viac uzivatel'skych funkcii si mézeme vyskuSat experimentovanim v ramci dema.
Prevod, ktory vykondme, je len fiktivny a teda sa nemusime bat, Ze nieCo pokazime.
Pozor vSak, v redlnom Internet Bankingu to neplati a preto je potrebné davat' si vel'ky
pozor pri pisani ¢isla ictu a podobne. Je to rovnako ako ked’ nie¢o posielame postou,
adresa je dolezita. A tu je adresou c¢islo uctu.
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Rozne formy zneuZitia Internet Bankingu

Bezpecnu elektronickii komunikaciu medzi bankami a ich klientmi ohrozuje najma
neopatrnost samotnych uZivatelov sluzby Internet Banking. Ti velakrat
nedodrziavaju zdkladné bezpecnostné zasady, ¢im ohrozuji predovsetkym vlastné
peniaze. Asi najznamejSim poruSovanim bezpecnosti je zaznamenavanie si
prihlasovacich Udajov na papierik, ktory si uchovavame pri pocitaci. Okrem
neopatrného zaobchadzania s prihlasovacimi idajmi je nebezpecné aj zvolenie prilis
jednoduchych alebo l'ahko uhadnutelnych hesiel, ale rovnako aj pouZivanie
nezabezpecCenych pocitacov. Do Internet Bankingu by sme nemali pristupovat na
nezndmych pocitacoch, aak sme prihlaseni v nezabezpecenej wifi sieti, tak ani
prostrednictvom nej. Nebezpecny moZe byt samozrejme aj domaci pocitat, ak sa
nestarame o jeho aktualizacie antivirusovych programov.

Phishing je vacSinou faloSny e-mail, ktory vyzera, ako by ho zaslala banka, v ktorej
mame svoj ucet. V takejto elektronickej sprave vas zdvorilo Ziada o overenie
totoznosti a dalsich udajov (napr. Cisla kreditnej karty ¢i pristupovych kédov).
Phishing méZe byt aj sucastou aplikacie, ktori sme si nainsStalovali do svojho
mobilného telefénu. Phishing mo6Ze obsahovat skryty virus, ktory sa bez vedomia
uzivatel'a nainstaluje do pocitaca, poSkodzuje programy, meni nastavenia a odosiela
rézne udaje bez vasho vedomia.

Pharming vyuZiva Specialne pocitacové programy, ktoré uzivatel'a pri prihlaseni do
internetového bankovnictva presmeruju na stranky, ktoré vyzeraju ako stranky jeho
banky, ale v skutocnosti su iba ich napodobeninou. Tie vytvorili hackeri, ktori chcu
ziskat doverné udaje. Dizajn stranok je podobny alebo skoro rovnaky ako oficidlna
stranka banky. Navstevnik stranky preto ani nemusi zistit, Ze ma otvorenu faloSnu
webovu stranku.

Vishing je podvodny postup s vyuZitim telefonického rozhovoru, pomocou ktorého sa
uto¢nik snazi od klienta ziskat' citlivé udaje (osobné udaje, pristupové hesla do
Internetbankingu, ¢isla platobnych kariet a pod.). Uto¢nik klientovi posle SMS so
stru¢nou informdciou, Ze bola zistena podozriva transakcia na jeho ucte. Sucastou
SMS spravy je aj telefénne Cislo, z ktorého ho bude utoc¢nik kontaktovat, resp. klient
ma ihned kontaktovat toto telefénne Cislo. Nasledne sa dto¢nik predstavi ako jeho
banka. Aby si ziskal doveru klienta, opyta sa ho na poziciu, resp. niekol'ko pozicii
z GRID karty alebo sa opyta na autoriza¢ny kdéd prave dorucenej SMS. Tieto udaje
neskor, resp. okamzite vyuZije na podvodné ziskanie finan¢nych prostriedkov z tctu
klienta. Utoénik ukonéi hovor s tym, Ze rychlym konanim banky sa podozriva
transakcia neuskutoc¢nila a klientove peniaze st v bezpedi.
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E-GOVERNMENT

Od 1. novembera 2013 je uciny zakon ¢. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe
vykonu posobnosti organov verejnej moci a o zmene a doplneni niektorych zakonov
(zdkon o e-Governmente). Tento zadkon upravuje niektoré informacné systémy pre
vykon poOsobnosti organov verejnej moci v elektronickej podobe, elektronické
podanie, elektronicky uradny dokument a niektoré podmienky a sposob vykonu
verejnej moci elektronicky a elektronickej komunikacie, elektronické schranky a
elektronické dorucovanie, identifikiciu osob a autentifikiciu osob, autorizaciu,
zarucenu konverziu, spdsob vykonania uhrady organu verejnej moci.

Pre zabezpecenie elektronickej komunikacie s zavadzané komunikac¢né rozhrania
tzv. pristupové miesta. M6Zu to byt

e Ustredny portal verejnej spravy je informacny systém verejnej spravy,
prostrednictvom ktorého je mozné centralne vykonavat elektronickd uradnu
komunikaciu s ktorymkolvek orgdnom verejnej moci a pristupovat k
spolo¢nym modulom, a to najma prostrednictvom siete internet.

e Specializovany portal je informaény systém verejnej spravy,
prostrednictvom ktorého je moZné vykonavat elektronickii tUradnu
komunikaciu s jednym alebo viacerymi organmi verejnej moci, ktoré ho
zriadili, a to najmi prostrednictvom siete internet. Specializovany portal
zriad'uje organ verejnej moci, na elektronickil iradnd komunikaciu s ktorym
ma tento portal sluzit, pricom organy verejnej moci mozu po dohode zriadit
Specializovany portal aj na spolo¢ny pristup k elektronickej uradnej
komunikacii s viacerymi organmi verejnej moci.

e Integrované obsluZné miesto sluzi na asistovanu elektronicki uradnu
komunikaciu fyzickych os6b a pravnickych os6b s organmi verejnej moci pri
vykone verejnej moci elektronicky.

o Ustredné kontaktné centrum sliZi na telefonické poskytovanie informacii o
vykone verejnej moci elektronicky a o ¢innosti organov verejnej moci s tym
suvisiacej, ak takéto poskytovanie informacii nie je v rozpore s osobitnymi
predpismi.

Spravca ustredného portalu verejnej spravy zabezpecuje komunika¢né rozhrania na
zabezpecenie elektronickej komunikacie a to spoloénymi modulmi, ktoré su:

Modul elektronickych schranok je modul urceny pre spravu elektronickych
schranok a zabezpecenie fungovania elektronickych schranok.

Autentifika¢ny modul na zaklade identifikatora osoby a autentifikatora zabezpecuje
autentifikaciu osoby

Platobny modul sprostredkiva vykonanie uhrady a poskytnutie informacie
o uhrade.
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Modul centralnej elektronickej podatelne zabezpecuje funkcie elektronickej
podatelne a sluzbu casovej peciatky na spracovanie elektronickych podani a
vytvaranie elektronickych dradnych dokumentov.

Modulu elektronickych formularov zabezpeCuje programové nastroje na tvorbu
elektronickych formularov, vedenie platnych elektronickych formularov, ako aj
elektronickych formularov so zrusenou platnostou, spristupniovanie elektronickych
formularov podl'a poziadaviek na typ elektronického formuldra a dobu platnosti,

Modul elektronického dorucovania zabezpecuje elektronické dorucovanie a jeho
prostrednictvom sa vykonava dorucenie elektronickej spravy odosielanej organom
verejnej moci osobe, ktora nie je organom verejnej moci, alebo v konani alebo vo veci,
v ktorej sa dorucuje, nevystupuje v postaveni organu verejnej moci.

Notifika¢ny modul zabezpecuje zasielanie notifikacii.

Modul uradnej komunikacie zabezpecuje prostredie pre elektronickd komunikaciu
medzi agendovymi systémami a inymi informaénymi systémami v sprave roéznych
organov verejnej moci pri vykone verejnej moci elektronicky a poskytuje funkciu
podpory peticii.

Modul dlhodobého uchovavania zabezpecuje dlhodobé uchovavanie elektronickych
dokumentov a elektronickych sprav podl'a tohto zakona.

Elektronické schranky
Elektronické schranky sa zriad'uju organu verejnej moci, pravnickej osobe, fyzickej
osobe, podnikatel'ovi, subjektu medzinarodného prava. Elektronickd schranka sa

zriad'uje bezodplatne. Kazdému je mozné zriadit len jednu elektronickt schranku pre
jedno pravne postavenie.

Postup pri prihldseni sa na Ustredny portal verejnej spravy prostrednictvom
obCianskeho preukazu s cipom Na titulnej strdnke portdlu na adrese

www.slovensko.sk kliknete na ikonu vpravo hore , Prihlasit’ sa na portal“
V/ A ',
T N

Na stiahnutie

_“ > g {
: = =L Vi
. - A > ahd =
> N k (& & B
N ‘, : . e T N\ -
. g ~a P i
Chcem najst <
|
Napriklad QbZiansky preukas alebo Vinis z ragistra rrestoy Najst sluzbu Pomoc

Ak nemate pripojenu citacku ¢ipovych kariet zobrazi sa vdm okno, v ktorom budete

[

vyzvani na jej pripojenie. Nasledne budete vyzvani na vloZenie obCianskeho preukazu
s c¢ipom (eID karty) do ¢itacky cipovych kariet Obciansky preukaz s cipom je
doveryhodnym a bezpecnym nosicom identifika¢nych ddajov obcana a slizi na
preukazovanie totoZnosti ob¢ana v elektronickom prostredi. Proces overenia identity
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osoby sa nazyva autentifikacia. Na uspeSnu identifikaciu a autentifikaciu osoby je
potrebné zadat' 6 - miestny bezpecnostny osobny kéd (BOK)

@ Aplikicia eID Klient = =

A

Elektronicka identifika < WA
- .‘. k \‘:i\_‘

Zadajte BOK k vadmu obcianskemu preukazu s ¢ipom (6 ¢islic):

Zostavajuci pocet pokusov pre zadanie BOK: 5

Udaje z vagho gipu poskytnete subjektu

Nérodna agentura pre sietové a elektronické sluzby
(:\V viac informacii

Poskytované tdaje:

O viac informacii

RozloZenie klavesnice
() usporiadané (® nahodné

@ Zrusit Zostavajlci Cas: 9:48

Systém overi vas zadany bezpecnostny osobny kéd a dokon¢i autentifikaciu osoby. Po
uspesnej autentifikacii budete presmerovani na ivodnu stranku portalu alebo sa vdm
zobrazi stranka s ponukou vyberu subjektu na prihlasenie. Po potvrdeni vyberu
subjektu budete presmerovani na ivodnu stranku portalu.

Kvalifikovany elektronicky podpis v elektronickom svete nahradza vlastnorucny
podpis pri papierovom uradnom vybavovani. Podania na organy verejnej spravy
musia byt podpisané kvalifikovanym podpisom.

Kvalifikovany elektronicky podpis vytvorite aplikdciou na podpisovanie. Na
ustrednom portali si na podpisovanie volne dostupné aplikacie. Na vytvorenie
kvalifikovaného elektronického podpisu potrebujete vlastnit’ kvalifikovany certifikat,
ktory je momentalne jednoduché ziskat pri vydani obcianskeho preukazu s ¢ipom
alebo néasledne o neho poZiadat po vydani obcianskeho preukazu na oddeleni
dokladov Okresného riaditel'stva Policajného zboru.

Obciansky preukaz s ¢cipom

Obciansky preukaz s Cipom - je novy typ obcianskeho preukazu s elektronickym
¢ipom, ktory sa vydava od decembra 2013. SluZi, tak ako doteraz, na preukazovanie
totoznosti ob¢ana SR pri osobnom styku s tradmi a institiciami. NavysSe obsahuje
elektronicky Cip a tym umoznuje preukazovanie totoZnosti obCana v elektronickom
prostredi pri vyuzivani elektronickych sluzieb verejnej spravy (e-Government
sluZieb). ObcCiansky preukaz je na zadnej strane vybaveny elektronickym kontaktnym
Cipom, v ktorom su uloZené udaje uvedené na obclianskom preukaze (meno,
priezvisko, bydlisko, daitum narodenia atd’.).

V pripade, Ze sa obc¢an rozhodne vyuZivat ho na pristup k elektronickym sluzbam,
zada si pri podani Ziadosti o jeho vydanie resp. pri preberani obcianskeho preukazu s

M?7-1: Pojmy z oblasti prezerania webu Strana | 15



»,;'itnundmm IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

Cipom alebo kedykol'vek pocas jeho platnosti svoj bezpecnostny osobny kéd - BOK.
Bezpecnostny osobny kod je kombinaciou Siestich 'ubovol'nych ¢islic.

Obcanovi vystavenim obcianskeho preukazu s Cipom a zadanim bezpecnostného
osobného kédu nevznikd povinnost vyuzivat dostupné elektronické sluzby, iba mu
dava moznost komunikovat elektronicky.

Co je potrebné este vediet pre vytvaranie kvalifikovaného elektronického podpisu
ZEP-PIN. Ten sluzi podobne ako pri telefénoch na blokovanie, overovanie majitel'a
podpisu. ZEP PIN je teda bezpeCnostnd ochrana obcianskeho preukazu pred
vytvorenim kvalifikovaného elektronického podpisu neopravnenou osobou.

Dal$ou bezpe¢nostnou ochranou vytvarania kvalifikovaného elektronického podpisu
prostrednictvom obcianskeho preukazu je limitovany pocet nespravne zadanej
hodnoty ZEP PIN-u. Po troch nespravne zadanych hodnot ZEP PIN-u sa zablokuje
moznost pouzitia sukromného kltica na vytvorenie podpisu. Odblokovanie je moZné
len prostrednictvom ZEP PUK-u.

Dizka ZEP PIN kédu je 6 ¢iselnych znakov a ZEP PUK je 8 ¢iselnych znakov.

1.2 Bezpecnost a ochrana

PocitaCova bezpecnost je oblast vedy o pocitaCoch, ktora sa zaobera odhalovanim
a eliminovanim rizik spojenych s pouzivanim pocitaca.
Ciel'om pocitacovej bezpecnosti je zabezpecit':
e ochranu pred neopravnenym manipulovanim s datami a so zariadeniami
pocitacového systému,
e ochranu pred nelegalnou tvorbou kopii dat,
e bezpecnu komunikaciu a prenos dat,
e integritu a nepodvrhnutel'nost dat.
Koncepcia pocitacovej bezpecnosti spociva v troch krokoch:
e prevencia - ochrana pred hrozbami,
e detekcia - odhalenie neopravnenej ¢innosti a slabého miesta v systéme,
e naprava - odstranenie slabého miesta v systéme.
Malware je vSeobecné oznacenie Skodlivého softvéru.
Patria sem napriklad virusy, Cervy, trojske kone (spyware, adware, ransomware,
dialer, rootkit, back door, botnet). Malware sa do pocitaca v dnesnej dobe dostava

zvyCajne cez Internet, hlavne pri prezerani Skodlivych stranok s nedostatoCne
zabezpecenym systémom.
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1.2.1 Rozoznavat sposoby svojej ochrany pocas online pritomnosti na
internete: nakupovat zo zabezpecenych a overenych webovych sidiel
(stranok), vyhybat sa odkrytiu osobnych a finan¢nych informacii,
odpojenie sa od webového sidla.

Virus - nesamostatny pocitacovy program. Od normalnych programov sa li$i najma
tym, Ze je schopny ,neviditelne“ sa S$irit sinymi programami. Pripoji sa kich
programovym suborom. Virusy moéZu byt neskodné, ale méZu mat tieZ tUplne
deStruktivne ucinky na data na disku. VSeobecne vSak ide o neZiaduce prvky v nasom
pocitaci a mali by sme sa snazit vyhnut sa nakazeniu naSho pocitaca virusom.

Okrem infikovania pocitaca virusom prostrednictvom USB, CD (DVD) nosica alebo
elektronickej poSty, existuje riziko nakazenia pocitaca z lokalnej siete,
prostrednictvom siborom stiahnutym z webu, z niektorych webovych stranok.

Preto je velmi dobleZité skontrolovat subory stiahnuté zinternetu spolahlivym
antivirusovym programom, ktory by sme mali pravidelne aktualizovat.

Bez ohl'adu na spbésob, akym sa méze dostat virus do nasho pocitaca, je doéleZita
prevencia a dodrziavanie zasad, ktoré by nakazeniu pocitata mohli zabranit. Cize
kvalitny a spol'ahlivy antivirusovy program, pravidelna aktualizcia, kontrolovat USB,
stiahnuté subory...

Stale najucinnejSou ochranou proti virusom je zabranit ich prieniku do pocitaca.

Pri pocitacovych systémoch plati to, ¢o tvrdia vSetci lekari. NajlepSou liecbou je
prevencia. Je to tak preto, pretoZe i pocitaCové virusy mozu zmutovat a ich lie¢cbou
moZeme napachat viac Skody ako uzitku. Odporucania su tieto:

e Zalohujte vSetky svoje udaje na disky chranené proti zapisu. Zalohovanim dat
sa vyhnete i strate konzistencie dat nasledkom vypadku pradu alebo tvrdého
resStartu.

e Zabezpecte svoj pocitac¢ proti neopravnenému vniknutiu. Tento krok mozete
urobit’ pouZitim tzv. Firewallu, ktory vytvara ochrannd hradzu medzi vaSim
pocitacom a potencidlne Skodlivym obsahom na Internete. Je to vel'mi Gc¢inna
zbran proti pocitacovym ¢ervom. M6Ze byt bud hardvérovy (zariadenie) alebo
softvérovy (program). Takyto softvérovy firewall je i sic¢astou Windows 10.

e Nenavstevujte nebezpecné stranky a nestahujte programy na stahovanie
hudby, filmov a programov. SnazZte sa vyhnut strankam s pornografiou,
strdnkam s mp3 hudbou, filmami, licené¢nymi klIi¢mi a podobne. Nestahujte
Ziadne programy, ktorych cinnost by mohla byt v rozpore s autorskymi
zakonmi.

e Pred stiahnutim kazdého Freeware programu si pozorne precitajte podmienky
pouzivania programu a vyhnite sa vSetkym programom, ktoré podmienuju
svoju inStalaciu nainStalovanim tzv. THIRD PARTY COMPONENTS
(komponenty od tretich stran). V niektorych pripadoch programy obsahuju
komponenty od tretich stran, ktoré sa daju pocas inStalacie vypnut. Pri
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inStalacia bud'te preto vzdy opatrny a pozorne sledujte moZnosti na kazdej
obrazovke prebiehajuicej instalacie.

e Nezverejnujte svoju emailovd adresu. PouZivajte radsej niekol'’ko adries (jednu
pre priatel'ov a druhu na vypliiovanie do formularov).

e Neotvarajte nezname prilohy. Pred otvorenim podozrivej prilohy emailu si
radSej overte ¢i Vam ju doty¢ny chcel poslat.

e Nepripdjajte neovereny zasuvny modul ActiveX. V sudcasnosti sa moduly
podpisuju digitdlnym podpisom. Preto si pred jeho spustenim overte platnost
digitalneho podpisu a nikdy si nepripojte neznamy prvok.

e Nespustajte neoverené makrd v dokumentoch. V sucasnosti sa i makra
podpisuju digitdlnym podpisom. Preto si pred jeho spustenim overte platnost
digitdlneho podpisu a neaktivujte nezname makro.

e UdrZujte vSetky sucasti systému aktuadlne, pouzivajte najnovsiu verziu
prehliadaca a poStového klienta. Aktualizovanim sucasti systému odstranujete
jeho nedostatky, ktoré by Skodlivé programy mohli vyuZit.

e Chrante svoj pocitac¢ aktudlnym antivirovym systémom. Antivirovy systém Vas
ochrani pred vacSinou starSich hrozieb a niektorymi z najnovsich. Aby bola
ochrana ac¢inng, antivirové systémy sa aktualizuja i niekol'kokrat za den.
Najznamejsie antivirové program su NOD, Avast, AVG...

e Chrante svoj pocitac proti SpionaZnym programom. Na ochranu proti takymto
programom su najvhodnejSie programy Windows Defender priamo od
spoloc¢nosti Microsoft, Ad-Aware SE Personal Edition, Spybot Search&Destroy,
Spyware Terminator. Tieto programy sa aktualizuji rovnako ako antivirové
systémy, preto ich treba udrziavat vZdy aktualne.

e Nikdy nepracujte s internetom a poStou s opravneniami spravcu pocitaca.
Opravnenie spravcu pocitaca umoziiuje trojskym koniom dokonalé
maskovanie. Svoje opravnenie moZete zniZit vytvorenim nového konta s
obmedzenymi pravami. Pod takto vytvorenym kontom nebudete mat pravo
instalovat nové programy do pocitaca a menit niektoré nastavenia systému.
Ak tak budete chciet urobit, tak sa odhlaste zo systému a prihlaste sa opat pod
kontom spravcu. Pod kontom spravcu vsak nechod’te na internet ani necitajte
postu.

e Zvaite, ktoré priecinky budete zdielat v sieti. Nastavte na vSetky zdiel'ané
prieCinky prislusné opravnenia a chrariite k nim pristup heslom.

e Vypnite automatické spustanie programu po vloZeni média (CD, DVD, USB
DISK).

Rizika pri pouZiti kreditnej (platobnej) karty na platbu prostrednictvom
internetu

Na Slovensku sa elektronicky obchod zatial' len rozmaha a stava sa pre l'udi stale
obl'ibenej$i. UmoZnuje im totiZ pohodlny ndkup, vybavenie réznych platieb... So
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zlepSovanim pristupu na internet ja aj moznost platieb cez internet blizSia Sirokej
verejnosti.

Nie len vzahrani¢i je bezné uhradzanie rdznych platieb pri nakupe, rezervacii
prostrednictvom kreditnych kariet.

Ludia si uvedomuju, Ze elektronicka platba je efektivnejSia ako platba v hotovosti.

AvSak pri tychto pomerne zavaznych ukonoch na sieti treba velmi mysliet na
bezpecnost. Ide predsa o pracu s peniazmi, osobnymi idajmi, r6znymi pristupovymi
koédmi... Treba si vidy overit doveryhodnost organizacie, s ktorou takouto
elektronickou formou komunikujeme. Na to sluzia certifikaty. TieZ treba dbat na
zabezpecenie komunikacie cez https protokol.

Aj ked’ vSetka komunikicia je Sifrovand, pouZivatelia = klienti bank majd pridelené
uzivatel'ské mend, hesla, r6zne pristupové kédy, ktoré maja zabezpecit ich overenie
a identifikaciu, mali by sme byt vel'mi opatrni. VZdy si treba naozaj rozmysliet, kde
zverejnime Cislo svojho uctu, svoje osobné tidaje a pod.

Pojem stena (firewall)

Internet je rozl'ahla verejna celosvetova pocitacova siet. Z dovodov bezpecnosti je
preto nanajvys vhodné pouzit’ prostriedky na akési bezpecnostné oddelenie lokalnej
siete od internetu. Vyuzit moZeme technoldgie hardvérové alebo softvérové a tak
zabranit neautorizovanému preniknutiu do nasho pocitaca. Spolo¢ne ich nazyvame -
firewall.

Firewall sluzi na oddelenie jednej siete od druhej z dovodov bezpecnosti. Aby nikto
bez prislusnych prav pristupu nemohol ziskat pristup k pocitacom v lokalnej sieti.
Hardvérovy firewall sa niekedy oznacuje tiezZ ako firewall machine, softvérovy
firewall ako firewall code.

1.2.2 Vediet, o je Sifrovanie (encryption, decryption).

Vsucasnej dobe sa stdle aktudlnejSou stava otazka elektronického podpisu
a Sifrovania. Stale oblibenejSie su u pouzivatel'ov sluzby, ktoré im prostrednictvom
internetu Setria ¢as a urychl'uju vybavovanie réznych tradnych a administrativnych
ukonov - bankové prevody... V oblasti elektronického bankovnictva je bezpecnost
vel'mi délezita.. Komunikacia medzi klientom a bankou prebieha Sifrovane.

Sifrovanie je ,znetitatenenie” dokumentu pre toho, komu nie je uréeny, je to vlastne
utajenie obsahu.

Nemali by sme si vSak mylit Sifrovanie s kédovanim, ¢o je ukladanie informacii
zvyCajne v Ciselnej reprezentacii a ul'ahcenie ich prenosu. Na odkddovanie nam staci
poznat postup. AvSak na odSifrovanie spravy musime poznat’ aj akési heslo a kl'ac.

RozliSujeme symetrické aasymetrické Sifrovanie. Pri symetrickom Sifrovani
pouzivame jediny kIG¢, ktorym moZno spravu zaSifrovat i odSifrovat. MoZeme to
prirovnat ktrezoru, ktory modZe otvorit kazdy, kto ma od neho kIu¢. Pri
asymetrickom Sifrovani pouZivame dvojicu klucov (key pair). Ak jednym spravu
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zaSifrujeme, odSifrovat ju moZeme jedine druhym. Obidva kltdce boli spolu
vygenerované, spolu matematicky suvisia, ale znalostou jedného si nevieme odvodit’
druhy.

Digitalny certifikat je digitdlne podpisany verejny kryptograficky kl'u¢, vydany
certifikacnou autoritou, v asymetrickej Sifrivani, ktory obsahuje (okrem iného)
informacie o drZitel'ovi verejného kltca a emitentovi certifikatu (vyrobca digitalnych
podpisov, tj certifikatnd autorita). Certifikaty sa pouzivaji na identifikaciu
protistrany pri vytvarani zabezpeceného pripojenia (HTTPS, VPN atd’.). Na zaklade
principu prenosu doévery je moZné ddverovat neznamym certifikdtom, ktoré
podpisali déveryhodna certifikacna autorita.

Certifikacna autorita (CA skratka) je v asymetrickej kryptografii, ktord vydava
digitalne certifikaty (elektronické podpisovanie Sifrovanim verejnym kl'i¢om), a tym
ulahCuje pouZivanie infrastruktiry verejnych klIicov (PKI) potvrdenim pravosti
udajov. Na zaklade zasady prevodu dévery (pozri niZsie) moéZeme doverovat idajom
uvedenym v digitdlnom certifikate za predpokladu, Ze doOverujeme samotnej
certifikacnej autorite.

Kvalifikovany certifikat osoby spdja identitu vlastnika sukromného kluca s
verejnym kld¢om sliZiacim na overenie jeho pecati alebo podpisov, pricom vSetky
udaje obsiahnuté v Kkvalifikovanom certifikate boli v c¢ase jeho vydania
poskytovatel'om certifika¢nych sluZieb overené ako platné.

Kvalifikovany certifikat fyzickej osoby podl'a § 3 ods. 4 vyhlasky NBU ¢. 131/2009 Z. z.
musi obsahovat minimalne:

e Kkrstné meno v givenName, priezvisko v surname alebo pseudonym v pseudonym a

e doplilujuci identifikdtor zabezpecujici jednoznacnost identifikacnych udajov
drzitela kvalifikovaného certifikdtu v serialNumber vo forme ,PNO“ (SK
legislativa) a méZe obsahovat aj (legislativa EU - elDAS) ,IDC“a ,PAS“.

Déveryhodnost zaruceného elektronického podpisu je zabezpeCovana tzv. stromom
dovery . Zakladiia stromu je tvorena drzitelmi kvalifikovanych certifikatov, stred
akreditovanymi certifikacnymi autoritami (ACA) a na vrchole stromu dovery je
koreniova certifikacnd autorita (KCA) spravovand odborom prevadzky sekcie
informacnej bezpecCnosti a elektronického podpisu Narodného bezpecnostného
uradu. Pomocou verejného kl'ica korenovej certifikacnej autority je moZné overit
pravost certifikatu kvalifikovanej déveryhodnej sluzby a pomocou verejného kl'ica
kvalifikovaného poskytovatela doveryhodnej sluzby je moZné overit pravost
kvalifikovaného certifikatu klienta a jeho totoZnost.

Certifikacna cesta sa zostavuje od certifikatu koncovej entity az po déveryhodnu
korenovu CA. Teda certifikacné cesty pozostavaju z certifikdtu koncového uZivatel'a
a certifikatov certifika¢nych autorit.

Elektronicky podpis su elektronické identifikacné udaje autora (odosielatela)
elektronického dokumentu, pripojené k nemu.
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Elektronicky podpis je digitdlny podpis, ktorym podpisujuci potvrdzuje, Ze je
skutotne ten, za ktorého sa vydava, a Ze suhlasi s obsahom podpisaného
elektronického dokumentu. Pricom elektronickym dokumentom je ¢iselne kédovany
dokument uchovavany na fyzickom nosic¢i, prenasany alebo spracivany pomocou
technickych prostriedkov v elektrickej, magnetickej, optickej alebo inej forme. Podl'a
zakona je elektronicky podpis informacia pripojend alebo inak logicky spojena s
elektronickym dokumentom. Kvalifikovany elektronicky podpis je, v zmysle zakona ¢.
272/2016 Z. z. o doveryhodnych sluzbach pre elektronické transakcie na vntitornom
trhu (zdkon o déveryhodnych sluzbach), zdokonaleny elektronicky podpis
vyhotoveny s pouzitim kvalifikovaného zariadenia na vyhotovenie elektronického
podpisu a zaloZeny na kvalifikovanom certifikate pre elektronické podpisy.

Kvalifikovany elektronicky podpis je elektronicky podpis v podobe, kde je mozné
overit pravost dokumentov a autentifikaciu podpisaného. Toto je zarucené spravidla
kryptografickymi metédami. Zaruceny elektronicky podpis moZe byt vyhotoveny iba
pomocou certifikovanej aplikacie, bezpecného zariadenia na vyhotovenie
elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikatu. Zaruceny elektronicky podpis
dokumentu zabezpecuje:

e autenticitu - moZno overit povodnost (identitu subjektu, ktorému patri
elektronicky podpis),

e integritu - mozno preukazat, Ze po podpisani nedoSlo k Ziadnej zmene, subor nie
je umyselne alebo neimyselne poSkodeny,

e nepopieratelnost - autor nemoZe tvrdit, Ze podpisany elektronicky dokument
nevytvoril (napr. nemoZze sa zriect vytvorenia a odoslania vyhrazného listu)

Rozdiel medzi jednoduchym a zarucenym elektronickym podpisom je podobny
rozdielu medzi Uradne neoverenym a overenym vlastnoru¢nym podpisom, pricom
moZnost, obtaznost a spolahlivost pismoznaleckej analyzy neovereného
vlastnoru¢ného podpisu mozZno prirovnat k moznosti, obtaznosti a spolahlivosti
overenia autenticity nezaruceného elektronického podpisu.

Kvalifikovany elektronicky podpis a vlastnorucny podpis

Pomocou kvalifikovaného elektronického podpisu je mozné elektronicky realizovat
pravne ukony, ktoré v papierovom svete vyzaduju pisomnu formu (§ 40 ods. 4 zdkona
€. 40/1964 Z. z. Obciansky zakonnik), t. j. takyto elektronicky podpis v tomto pripade
nahradza pisomnu podobu vlastnoru¢ného podpisu. Z uvedeného doévodu je
nevyhnutné jeho pouzitie pri niektorych ukonoch uskutoc¢novanych v ramci
komunikacie s organmi verejnej moci a komer¢nym sektorom.

Kvalifikovany elektronicky podpis elektronického dokumentu zabezpecluje:
autenticitu - mozno jednoznacCne overit identitu subjektu, ktory podpis vytvoril,
integritu - moZno preukazat, Ze po podpisani dokumentu nedoslo k Ziadnej
umyselnej alebo neumyselnej zmene obsahu dokumentu, aky bol v case jeho
podpisovania, nepopieratelnost - autor nemoéze tvrdit, Ze nevyhotovil dany podpis
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elektronického dokumentu. Podpis mdZe obsahovat casovd peciatku, ktora
jednozna¢ne preukazuje datum a ¢as podpisania dokumentu. Casova peciatka je
ekvivalentom peciatky na dokumente ako informacia pripojena alebo inak logicky
spojena s elektronickym dokumentom, ktora musi spifiat’ tieto poziadavky:

a) nemozno ju efektivne vyhotovit bez znalosti suikromného klica urceného na tento
ucel a bez elektronického dokumentu,

b) na zdklade znalosti verejného klIica patriaceho k sikromnému kIi¢u pouZzitému
pri jej vyhotoveni moZzno overit, Ze elektronicky dokument, ku ktorému je
pripojenda alebo s nim inak logicky spojena, je zhodny s elektronickym
dokumentom pouzitym na jej vyhotovenie,

c) vyhotovila ju akreditovana certifikatna autorita pouZitim sikromného kluca
urceného na tento ucel,

d) mozno ju vyhotovit len pouZitim bezpetného zariadenia na vyhotovovanie
Casovej peciatky,

e) na verejny klu¢ patriaci k sukromnému kl'ucu pouzitému na jej vyhotovenie
vydala akreditovana certifika¢na autorita certifikat,

f) umoZiiuje jednoznacne identifikovat datum a cas, kedy bola vyhotovena.

V obchodnom styku plati zmluvna volnost aj vo vztahu k formatu elektronického
dokumentu. V administrativnom styku sa vSak mo6Zu pouzivat iba vybrané druhy
formatov dokumentov.

Obchodnym stykom je odoslanie, prijatie alebo potvrdenie odoslania, alebo
potvrdenie prijatia dokumentu v elektronickej podobe (dalej len ,elektronicky
dokument”) vo vztahoch, ktoré vznikaju pri elektronickom obchode medzi
poskytovatelom sluzieb informacnej spoloCnosti a ich prijemcom alebo
spotrebitel'om.

Administrativnym stykom je odoslanie, prijatie alebo potvrdenie odoslania, alebo
potvrdenie prijatia elektronického dokumentu podpisaného platnym elektronickym
podpisom alebo kvalifikovanym elektronickym podpisom medzi orgdnmi verejnej
moci alebo medzi organom verejnej moci a fyzickou osobou, alebo medzi organom
verejnej moci a pravnickou osobou.

Obc¢an moéze vyuzit' kvalifikovany elektronicky podpis pri komunikacii s organmi
verejnej moci  prostrednictvom  Udstredného  portdlu  verejnej  spravy
(www.slovensko.sk) napr. pri pouZiti sluzby "VSeobecnd agenda", sluzieb
obchodného registra alebo sluZieb Zivnostenského registra. Dalej je ho moZné vyuzZit
napr. pri komunikdcii s finan¢nou spravou SR (danové urady, colné riaditel'stvo), pri
komunikacii so sudmi v SR.

Na vyhotovenie kvalifikovaného elektronického podpisu musi mat obcan k dispozicii:

¢ elektronicky dokument,
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e sukromny KkI'di¢ uloZeny na bezpecnom zariadeni, (Sikromny klG¢ je tajna
informacia, ktora sldzi na vyhotovenie elektronického podpisu alebo zaruc¢eného
elektronického podpisu elektronického dokumentu.)

e verejny KI'ac patriaci k sikromnému kIiCu, na ktory bol vydany akreditovanou
certifikacnou autoritou kvalifikovany certifikat, (Verejny kluc¢ je informacia
dostupna overovatelovi, ktora sluzi na overenie spravnosti elektronického
podpisu alebo zaruceného elektronického podpisu vyhotoveného pomocou
sukromného kl'ica patriaceho k danému verejnému kl'tucu.)

e prostriedok na vyhotovenie elektronického podpisu certifikovany NBU SR.

Elektronické podpisovanie spravy prebieha tak, Ze sa pomocou jednocestnej funkcie
(hash funkcie) vytvori tzv. digitalny odtlacok spravy, ktory je zaSifrovany tajnym
(sukromnym) kl'i¢om a pridany k tejto sprave. Je to kryptografickd charakteristika -
Message Digest, ktord charakterizuje spracovavany dokument. Prijemca deSifruje
ziskany zaSifrovany odtlacok verejnym kli¢om (obsiahnutym v certifikate) a opat
pomocou hash funkcie vygeneruje z prijatej spravy alebo datového suiboru novy
odtlacok, pricom oba porovna a v pripade, Ze su totozné, je elektronicky podpis
platny. U¢innost podpisu zavisi na kvalite jednocestnej hash funkcie a na t¢innosti
Sifrovania tohto hash-a.

Sifrovacia funkcia

HASH funkcia HASH pre podpis
spravy
Stkromny kIG¢ | | elektronicky
podpisovaného podpis

spravy \
funkcj, re porovnanie
Verenle p .
2dpisu  [yasy
elektronicky \ >
podpis spravy
verejny klac
podpisovaného

Hash-ovanie je postup spracovania, ktory vyuZziva vlastnosti Specialnych tried
matematickych funkcii nazvanych jednosmerné funkcie, alebo kryptografické
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hash-ovacie funkcie, ktoré umoznuju priradit’ elektronickému informac¢nému retazcu
charakteristicki hodnotu tak, Ze vysledok spracovania je pre dany retazec
jednoznacnou hodnotou. Zaroven plati, Ze na zaklade znalosti charakteristickej
hodnoty ziskanej spracovanim informacného retazca hash-ovacou funkciou nie je
moZzné zrekonstruovat pévodny informacny retazec. Je to teda matematicka funkcia,
ktoru je mozné v jednom, priamom smere jednoducho spocitat, zatial' co v opacnom
smere (inverznom zobrazeni) prebiehaju vypocty vel'mi obtiaZne.

Hash je v podstate miniatirny odtlacok obsahu dokumentu. Vysledkom hash funkcie
je 128 alebo 160 bitov dlha sekvencia jednoznacne charakterizujica vstupny blok dat.

1.2.3 Rozpoznat zabezpecené webové sidla napr. podla Sifrovaného
prenosového protokolu https a symbolu zamky.

V suvislosti s bezpecnostou na sieti si treba pocitac uchranit pred prenikanim
vSetkého druhu apred neopravnenym pristupom kudajom, ktoré odosielame
z pocitaca alebo ich na nas pocitac prijimame.

Jednou z tloh spravcu je zabranit pristupu neautorizovanych pouZivatel'ov internetu
k pocitacu, webovému sidlu a ddtam vSeobecne.

Webové stranky firiem, organizacii ale aj osobné stranky sa stavaju tercom utokov
niektorych I'udi zvonku. Preto sa doraz kladie na bezpecnost’ stranok a dokumentov,
ktoré sa pripadnym utokom mo6Zzu dostat’ do rik nepovolanych osob.

Kazdy uZivatel pocitaCa, pocitaCovej siete, by mal mat na svoju identifikaciu tzv.
uzivatel'ské meno aknemu heslo. Menom aheslom by sa mal identifikovat
pouZzivatel sietovych tlac¢iarni a pod.

Z hl'adiska ochrany dat v sieti Internet, aby sa predislo pocitacovej kriminalite, mnohé
firmy zabezpecuju pristup k datam pre svojich klientov a zamestnancov pomocou
uZivatel'ského mena a hesla.

Zabezpecenym sidlom moZeme napriklad chapat stranky bank (cast
internetbanking), kde prevadzame naSe transakcie. Vstup ku kontu je mozny aZ po
prihlaseni sa - identifikacia.

Uzivatel'ské meno. Meno alebo prezyvka pouzivatel'a, ktory si ho zvolil resp. mu bolo
uzivatel'ské meno pridelené. Sklada sa z alfanumerickych znakov, Specialnych znakov
ako podciarkovnik atd'...va¢Sinou bez diakritickych znakov, bez medzier. Su systémy,
ktoré nekladu Ziadne podmienky na tvar, formu a dlZku uZivatel'ského mena.

Heslo. Vytvorené k prisluSnému uZivatel'skému menu. Heslo si vytvori osoba, ktorej
bolo pridelené uzZivatel'ské meno alebo nam heslo pridelia spolu s tymto menom.
Heslo, ktoré nam je pridelené, by sme mali hned po prvom prihlaseni zmenit. Pri
vytvarani alebo zmene hesla by sme mali dodrziavat zakladné pravidla, aby nebolo
nase heslo I'ahko ,uhadnutelné“. Heslo zadavame vac¢sSinou ,naslepo” = pri pisani sa
na obrazovke neobjavi. Su vSak situacie, ked' si vieme pozriet nami zadané heslo
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napriklad na mobilnych zariadeniach alebo vedl'a pol'a hesla je symbol oka, ktory ndm
zobrazi heslo. Systém, do ktorého sme sa prihlasili menom a heslom, dvojicu ,,meno -
heslo“ porovna av pripade suladu so skor nadefinovanou tabulkou hesiel ndm
umozni pristup. Na zaklade spravcom nadefinovanych pravomoci nam systém moze
umoZnit pristup len k istym prostriedkom, programom, funkcidm...

Komunikacia na zabezpecenych strankach pouziva protokol https. https = http over
SSL/TLS:

e potvrdzuje identitu servera (aby sme vedeli, Ze komunikujeme stym
spravnym),

e zabezpecCuje Sifrovanie prenaSanych udajov (nie je moZné ziskat informacie
odpocuvanim),

e zabezpeCuje kontrolu integrity prenaSanych udajov (nie je moZné
nepozorovane zmenit prendsané informacie),

e vyuziva asymetrické Sifrovanie.

1.2.4 Vediet, ¢o je digitalny certifikat webového sidla.

Digitalny certifikat nazyvame tiez Digital ID. Je to akasi elektronicka verzia nasej
identifikacie, digitdlna obdoba obclianskeho preukazu alebo pasu. PouZiva sa na
preukazanie nasej identity, alebo nasich prav pri elektronickej komunikacii, alebo pri
pristupe k informaciam a sluzbam on-line.

V pouZiti so Sifrovanim poskytuje Digitalny Certifikdt kompletné bezpecnostné
rieSenie, a zaist'uje identitu vSetkych zdcastnenych stran na danej transakcii.
Digitalny certifikat vystavuje certifikacna autorita. Certifikacna autorita ruci za
totoznost’ majitel'a certifikatu. Ak vlastnime certifikat, moZeme napriklad posielat
digitdlne podpisané e-mailové spravy. Certifikdt umoZziiuje tiez vymenu Sifrovanych
sprav. Je to modreny nastroj komunikicie, lebo digitalny podpis nemoZno sfalSovat.
Certifikacni autoritu vSetci povazuji za doéveryhodnu. Takouto certifikacnou
autoritou je napriklad D. Trust Certifikacna Autorita, Prva Slovenska Certifikacna
Autorita.

Digitalny certifikat obsahuje: verejny kli¢ majitela, meno majitel'a, dobu platnosti,
nazov certifikac¢nej autority, ktora digitalny certifikat vydala, sériové ¢islo...

Na vystavenie certifikatu je potrebné zaslat osobné udaje. Certifikat byva vystaveny
po overeni totoZnosti, Co méZe trvat niekol'’ko dni.

Digitalny certifikdt moéZeme pouzit pri vykonavani komerc¢nych transakcii, pri
zabezpeceni a podpisovani naSich e-mailov, méZeme sa identifikovat na webovych
strankach a ziskat' tak pristup k zabezpeCenym informaciam. Organizacie vyuzivaju
certifikaty na Sifrovanie, deSifrovanie, podpisovanie sprav...

Preto je dolezité si skontrolovat pri Ccinnostiach na internete platnost

a doveryhodnost vystaveného certifikatu. Na to slizi ikonka zamku &
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STUDIUM
1.2.5 Poznat moZnosti Kkontroly pouzivania internetu ako: dohlad
(supervision), obmedzenia na prezeranie webovych stranok a

obmedzenia na stahovanie z internetu.

Systém Windows obsahuje funkciu Rodicovska kontrola, ktorou moZu rodicia
obmedzit' aktivity svojich deti pri pocitaci. Rodi¢ moZe presne urcit stranky, ktoré
budd méct ich deti navStevovat, a z ktorych budd méct stahovat data. Rodi¢ méoze
kontrolovat cas, ktory stravi dieta pred pocitacom tym, Ze softvérovo urci cas,
v ktorom bude moct dieta vyuZivat pocita¢. Rodi¢ bude moct blokovat pristup
k jednotlivym programom, taktieZ hram, ktoré nie su urcené pre vekovu skupinu,
v ktorej sa dieta nachadza. Rodi¢ moZe zistit' aktivity dietata na PC pomocou vypisov
- logov, v ktorych bude zaznamenané, aké stranky dieta navstivilo, kol'ko emailov
prijalo, s kym bolo v kontakte pri Cetovani prostrednictvom programov (Skype,
Messenger, Hangout, atd'.).

Treba mat’' na mysli, Ze Ziadny filter nie je taky dokonaly, aby dokazal blokovat vSetky
nevhodné stranky. Okrem toho sa obsah na internete meni a doplia tak rychlo, Ze sa
filtrovacie programy iba vel'mi tazko mozu stihat aktualizovat. Preto je nutné, aby sa
deti vzdelavali aj voblasti pouzivania internetu a vedeli reagovat v pripade
nebezpecenstva, nevhodného obsahu stranok a podobne. Rodi¢ia by nemali podobné
rieSenia vnimat ako ndhradu za pristup k detom, tieto riesSenia by mali byt pre nich
len pomocnikom pre ziskanie prehl'adu v navykoch ich deti pri surfovani na internete.

Ak chcete otvorit Rodi¢ovski kontrolu, kliknite na tlacidlo Start, Ovladaci panel
av Casti PouZivatel'ské konta a bezpecnost rodiny kliknite na polozku Nastavit
rodicovsku kontrol. Vyzaduje sa opravnenie spravcu. Ak sa zobrazi vyzva na zadanie
hesla spravcu alebo potvrdenie, zadajte heslo alebo potvrdte akciu. Kliknite na
Standardné pouzivatel'ské konto, pre ktoré chcete nastavit rodicovsku kontrolu. Ak
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Standardné pouZzivatel'ské konto eSte nie je vytvorené, kliknutim na polozku Vytvorit
nové pouzivatel'ské konto vytvorte nové konto. V ¢asti Rodicovska kontrola kliknite
na polozku Zapnuta, presadit aktualne nastavenie. Po zapnuti rodiCovskej
kontroly pre Standardné pouZivatel'ské konto moZete upravit nasledujice jednotlivé
nastavenia, ktoré chcete riadit’:

e Casové obmedzenia. Nastavenim ¢asovych obmedzeni méZete uréit, kedy majt
deti povolené prihlasit sa do poéitata. Casové obmedzenia brania detom
v prihlaseni sa v urcitych hodinach. Pre kazdy den v tyZdni mo6Zete nastavit iné
prihlasovacie hodiny. Ked' je dieta prihlasené v case, ked’ sa skon¢i vyhradeny
¢as na prihlasenie, dieta bude automaticky odhlasené. Dalsie informécie
najdete v téme Urcenie ¢asu, v ktorom moZzu deti pouZivat pocitac.

e Hry. M6Zete mat pod kontrolou pristup k hram, vybrat uroven hodnotenia
podla veku, vybrat typy obsahu, ktory chcete blokovat, a rozhodnt, ¢i chcete
blokovat’' nehodnotené alebo konkrétne hry. Dal$ie informacie najdete v téme
Vyber hier, ktoré mozu deti hrat.

e Povolenie alebo zablokovanie konkrétnych programov. Detom mdZete
zabranit' v spustani programov, ktoré im nechcete dovolit pouZivat.

Pridavanie ¢lena rodiny sa robi pomocou Start—>Nastavenie—> Konta—Rodina
a d'al$i l'udia

& Domaov Vasa rodina

| Fhiadat nastavenie Pridajte rodinu, aby mal kaZdy jej flen vlastné prihlasovacie udaje
a pracovnd plochu. Bezpeénost deti zaistite prostrednictvom
vhodmych webowych lokalit, casovych obmedzeni, aplikacii a hier.

A= Vate informdcie . Pridat Elena rodiny
E E-mailové kontd a kontd aplikacii

MoEnosti prinldsenia
Dalsi ludia
B2 Pristup k pracovisku alebo Ekale
Povolte pouZivatefom, ktori nie =0 Elenmi vasej rodiny,
I B Rodina 3 d=E fudia prihlasovat sa pomocou viastnych kont Takto sa nepridajd do
radiny

]

Synchronizécia nastaveni . Pridat do tohto poditada niekoho iného

Mastavit priradeny pristup

1. V potita¢i Windows 10 vyberte tla¢idlo Start, potom vyberte polozku Nastavenia
> Konta > Rodina a d'als$i I'udia. (Je nutné prihlasit’ sa s kontom Microsoft.)

2. Vyberte polozku Pridat’ ¢lena rodiny.
Vyberte polozku Pridat’ diet'a alebo Pridat’ dospelu osobu.

4. Zadajte e-mailovu adresu, na ktorud sa danej osobe odosle pozvanka na pridanie.
AK tato osoba nema e-mailovu adresu, vyberte polozku Osoba, ktord chcem
pozvat, nema e-mailovua adresu, a podl'a pokynov nastavte nové konto.
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5. Ked' tato osoba prijme e-mailova pozvanku, vyzvite ju, aby sa prihlasila do
systému Windows 10 pouzitim tej istej e-mailovej adresy, na ktoru ste odoslali
pozvanku.

Sprava nastaveni rodiny

Po pridani dietata do svojej rodiny vo Windowse moZete jeho aktivity spravovat
takto.

1. Prejdite na lokalitu account.microsoft.com/family a prihlaste sa pomocou svojho

konta Microsoft.

2. V zozname deti v rodine vyberte diet'a, ktorého nastavenie chcete spravovat. Ak
vaSe deti pouZivaju aj sluzbu Bezpecnost rodiny v starsich verziach Windowsu
alebo sluzbu Moja rodina v starSich telefénoch s Windowsom, zobrazi sa ich
zoznam podla zariadenia.

3. Vyberte sucasti konta dietat’a, ktoré chcete zapnut alebo zmenit:

¢ Nedavne aktivity - toto nastavenie umoziuje vidiet, ktoré webové lokality
deti navstivili, ktoré aplikacie a hry pouzivali a kol'’ko ¢asu stravili
pouzivanim svojich zariadeni.

¢ Prehl'adavanie webu - toto nastavenie umoziuje vybrat webové lokality,
ktoré moze vasSe dieta zobrazovat.

e Aplikacie a hry - toto nastavenie umoziuje obmedzit aplikacie a hry, ktoré
moZe vasSe dieta stahovat z Windows Obchodu. Umoziiuje tieZ odblokovat
vSetky aplikacie a hry, ktoré ste predtym zablokovali.

e Cas pouzivania poéitaca - tu moZete nastavit ¢as, ktory moézu deti stravit
pouZzivanim svojich zariadent.

1.2.6 Ovladat a dodrzat odporucané postupy pri on-line komunikacii
¢ 0Od neznamych uZzivatel'ov neprijimat spravy.
e Nezdielat doverné, napr. finan¢né informacie.
e Neprijimat poskytnuté informacie a fakty bez overenia.
e Dodrzat zasady ochrany osobnych udajov.
e Von-line komunitach
o pouZivat prezyvky (nickname),
o vediet rozliSit sikromny a verejny profil,
o nastavit osobné Uidaje ako sukromné,

¢ Nastavit obmedzenia pre stahovanie suborov, t.j. prevenciu pred
mimoriadnymi vydavkami za prenos)

e Nakupovat on-line len z bezpecnych on-line obchodov.
e Navstevovat len doveryhodné stranky.
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2 Prezeranie webovych stranok

2.1 Pouzivanie webového prehliadaca

2.1.1 Otvaranie (a zatvaranie) webového prehliadaca

0,0 Browser

0E Outlook 2016

spustime

dvojklikom na ikonu
prehliada¢a umiestnend na pracovnej ploche,
alebo prostrednictvom ponuky Start—Vsetky

@ Pocasic programy— PrisluSenstvo—Internet

Posta Explorer (Start— aza¢neme pisat Internet

it Explorer Windows nam najde aplikaciu).

Pripomienky k Windowsu

Prisluienstvo

E Internet Explorer

B Mapa znakov

o Nastroj na vystrihovanie

Browser tak isto m6Zeme spustit’ kliknutim na
ikonu na pracovnej ploche alebo aj na paneli
uloh (pokial ta ikona tam je).

a
ﬁ Panel pre matematicke vstupy " ;:::7
g Poznamkovy blok L
W orceic vacintenc _ IOLETTTEL
- rnpojenie vzaialeng| pracovinej...
=0 Poj dlE L mm
M Ryjchle poznamky
B sicir Po spusteni prehliada¢a sa otvori jeho okno

e Dozadu

Okno webového

a v okne sa spravidla zobrazi nejaka stranka.

prehliadaca ma svoje
Standardné sucasti - Panel s ponukami, panel

s nastrojmi, panel Adresa, Stavovy riadok.

2

1 o x
q G hitps://www.google:sk/gfe_rd=créei=lyalWaWkl © ~ @ &]| G Google I 77 %
3|[siber Upravy Zobrazit Oblibené polozky Nistroje  Pomocnik
4= I % v B ~ [ @& v Stanav Berpecnost~ Nistroje~ (@~ ’1
—
5 B - |
gSIcvenskD
=
Hradat Googlom Skisim Stastie
Reklama Firma O spolotnosti Google Ochrana sikromia Zmluvné podmienk Nastavenia Pouit doménu Google.com
[ 6 % -

1. Riadok adresy

2. Zalozky

3. Panel s ponukami

4. Panels
obl'ibenymi
poloZkami

5. Panel prikazov
6. Stavovy riadok
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o G https://www.googlesk/Tgfe_rd=crei=lyalWaWkl D~-ac G Google

r L:lpra IIObI’ubenépoloiky Mastroje  Pemocnik

Panel!ﬁ nastrojmi » '+  Panel s ponukami
Panely programu Explorer » »  Panel s oblibenymi polozkami
B W
Prejst na 3 Panel prikazov
Zastavit Esc Stavovy riadok
Obnovit’ F5 |+ Zamknit panely s nastrojmi
,,,,,, .[
+  Panel s ponukami
+  Panel s oblibenymi polozkami
~  Panel prikazov L
v Stavovy riadok
+  Zsmkniit panely s nastrojmi
Zobrazit’ karty na osobitnem riadku
@  Obnovit’
Premiestnit
Velkost
- Minimalizovat’
Maximalizovat
x  Zavriet Alt=F4
. v s
PrehliadaC  zatvorime ponukou

Subor—>Skoncit alebo stlacenim

tlacidla Zatvorit E v pravom
hornom rohu okna prehliadaca.
Prehliada¢ moZeme =zatvorit tieZ
klavesovou skratkou Alt+F4.

Okrem tlac¢idla Zatvorit H
najdeme vpravom hornom rohu
tlacidla:

prehliadaca eSte dve

Obnovit/Maximalizovat IE‘

aMinimalizovat Izl Slazia na

zmenu vel'kosti okna prehliadaca.

2.1.2 VloZenie URL adresy

Ak nie je niektora zo
spominanych  casti
zobrazena, pouZijeme
prikazy z ponuky
Zobrazit— Panely

s nastrojmi.

Ak sa nam
nezobrazuje panel
s ponukami,

Standardne je
vypnuty, stac¢i stlacit
klavesu Alt.

Podobne mozZeme
kliknut pravym

tlaCidlom mySi na
volné miesto vedla
panela so zaloZkami

a vybrat panely,
ktoré sa maju
zobrazit.

e o G https://vww.googlesk/Tgfe_rd=criei=lyalWaWkl ,

Upravy  Zobrazit
Mova karta
Duplikovat kartu
Nové ckno
Nova reldcia

Otvorit...

Upravit’ pormocou programu Word 2016

Ulozit
UloZit’ ako...
Zavriet kartu

Nastavenie strany...
Tladit...
Ukdzka pred tlaou...

Odoslat’
Import a export...

Vlastnosti

Skonéit’

Oblibené polozky  Mastroje  Porr

Ctrl+ T
Ctrl + K
Ctrl + N

Ctrl+0

Ctrl+ S
Ctrl + W

Ctrl + P

adat'

Ak vieme adresu konkrétnej webovej stranky achceme si ju prostrednictvom

browsera pozriet, staci, ak ju napiSeme do riadku Adresa. Ak je vriadku adresa

nejakej stranky napisana, staci ak do policka klikneme l'avym tlacidlom mysi. Text sa

vyzna¢i a my moZeme hned napisat adresu inej stranky. Svoju volbu potvrdime

M7-2: Prezeranie webovych stranok
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klavesom Enter alebo klikneme na tlacidlo Prejst P~ i@, ktoré sa nachadza
v riadku adresy.

Prehliada¢ nadviaZe spojenie so serverom, na ktorom je nami Ziadana stranka
uloZend a nacita obsah stranky do okna nasho prehliadaca.

Informaciu o priebehu nacitavania stranky najdeme v Stavovom riadku prehliadaca.

Ak nie je stavovy riadok zobrazeny, zobrazime ho pomocou ponuky:
Zobrazit—Stavovy riadok.

AK je stranka, s ktorou pracujeme dlhsia alebo Sirsia ako okno prehliadaca, vyuZijeme
na oboznamenie sa s celym jej obsahom posuvné liSty v dolnej Casti a v pravej Casti
stranky.

e | € https://www.upjs.sk/pracoviska/ccvapp/ O~ & || €1 UNIVERZITA PAVLA JOZEFA ... X | e 8@
Sabor Upravy Zobrazit Oblubené polozky Nastroje Pomocnik
& ﬁ v v [] @= v Stranav Bezpecnostv Nastrojev @~ ?

A

@ UNIVERZITA PAVLA JOZEFA SAFARIKA V KOSICIACH e Q T AiS?

0000006000000

Univerzita Centrum celozZivotného vzdelavania a podpory projektov Univerzitné pracoviska

=

' % ‘ m« : L—_
C \:‘ Por+ a(.ccvapp.uﬂs.sL >

\‘; |

Portal CCVaPP - vietko pod jednou strechou

https://portal.ccvapp.upjs.sk/ #80% v

MoéZeme klikat na tlac¢idla - alebo klikneme I'avym tla¢idlom mysi na postuvac, drzime
stlacené tlaCidlo mysi a tahame potrebnym smerom. Na pohyb v smere hore - dole
moézeme vyuZzit aj klavesy Page Up (Page Down).

2.1.3 Zastavovanie a obnovovanie nacitavania webovej stranky

Ak nacitavanie stranky trva prili§ dlho, nemusime ¢akat, aZ kym ju prehliada¢ zobrazi
celu. Ak sa zobrazila ta Cast, ktord potrebujeme, moZeme zacat' so strankou pracovat,
alebo nacitavanie zastavime. VyuZijeme na to tlaCidlo Zastavit (Stop)

htt :-"'.'" ' H . I ".".Ek - @ , , .
ps:/fwww.upjs.sk/pracoviska O , ktoré sa nachadza v riadku adresy.

M7-2: Prezeranie webovych stranok Strana | 3
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Doba nacitavania stranky je ovplyvnena typom stranky, jej obsahom, rychlostou
pripojenia na internet, funk¢nostou, zataZenim servera, na ktorom je stranka
umiestnena...

MozZe sa stat, Ze sa webova stranka na prvykrat nenacita spravne - nezobrazili sa
vSetky Casti, obrazky.. MoZeme sa pokusit nacitat’ ju eSte raz. Vyuzijeme tlacidlo
Aktualizovat (Obnovit, Reload, Refresh) https://www.upjs.ski) 2 - E@
alebo klaves F5.

Akciu obnovit moéZeme vyuZit aj v pripade, Ze sa pri nacitavani stranky objavi
chybové hlasenie. Ak sme skontrolovali adresu, je spravna a napriek tomu sa objavi
hlasenie o chybe, mohlo dojst k problému v spojeni so serverom, na ktorom je
stranka uloZena.

2.1.4 Hypertextovy odkaz (hyperlink)

Charakteristickym znakom webovych stranok je hypertext, hypertextové odkazy,
prepojenia, linky.

Hypertextové odkazy - prepojenia na iné webové stranky, subory, dokumenty,
obrazky...

Hypertextovy odkaz moZe byt nielen textovy (slovo, fraza), ale tieZ obrazok, animacia,
Cast’ obrazku... Spravidla je odliSeny od ostatného textu - podciarknutim, farebne, ma
iny rez pisma (tu¢ny), oramovanie a pod.

Spozname ho tieZ tak, Ze ked’ mySou nadideme nad hypertextové prepojenie, zmeni sa

kurzor mysi z % alebo | na @ruku.

V stavovom riadku mame tieZ mozZnost si precitat, na akd adresu prepojenie
odkazuje.

M7-2: Prezeranie webovych stranok Strana | 4
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== O X
G &3 https://www.upjs.sk/pracoviska/ccvapp £ ~ @ & || &) Caka sa na server upjs.sk X e @
Sabor Upravy Zobrazit Oblibené polozky Nastroje  Pomocnik
= - [ v [ = v Stranav Bezpeénostv Nastrojev @~ .

Centrum celozivoiného vzdelavania a podpory projekiov
-
b
VZDELAVACIE PODPORA S w@ MEDZINARODNE VYBRANE KONTAKTY
AKTIVITY PROJEKTOV CERTIFIKATY REFERENCIE
https://www.upjs.sk/pracoviska/ccvapp/sluzby 8% v

Na danud adresu sa dostaneme tak, Ze na hypertextovom odkaze klikneme mySou.
Vtedy na$ pocita¢ prostrednictvom prehliadaca nadviaZze spojenie s prisluSnym
serverom a zobrazi konkrétnu stranku.

S hypertextovymi odkazmi na obrazky sa stretneme najma pri fotogaléridch.
Z dévodu rychlejSieho nacitavania stranok su obrazky vacSinou malé, vo forme
nahl'adov.

A7 kliknutim na obrazok sa tento zobrazi v okne prehliadaca v originalnej vel'kosti.

2.1.5 Zobrazovanie webovej stranky na novej karte, v novom okne

Stdva sa, Ze nacitavanie stranky trva dlhsie a my e O Wiips v opjs sKipracovikalccvappy
potrebujeme hl'adat’ d’alej, ale nechceme naditavanie Upravy Zobracit  Obldbené polodly Nisticje |

stranky zastavit. Vtedy je vyhodné otvorit si novud | T ctrl < K
kartu alebo uUplne nové okno prehliadaca et
a pokracovat’ v praci. Urobime tak pomocou ponuky: 3:;5; cut-0
Subor—Nova karta (Ctrl+T) alebo Subor—>Nové o

okno (Ctrl+N). Novd kartu moZno otvorit aj s ot
kliknutim na vol'ny $tvorc¢ek vedl'a otvorenej karty. Jemene sy e
Typ: pokial chceme otvorit' hypertextovy odkaz na et predlacon

novej karte, moéZeme nan kliknut pravym tlacidlom f::plntaprt )
mysi a vybrat’ otvorit' na novej karte alebo kliknuit na Viastnost

Skonéit’

odkaz kolieskom mysi.

/ - O
e EY hitps://www.upjs.sk/pracoviska/covapp/ O~ & S| 6y Caks sana server upjs.sk e iad @
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Pri otvoreni nového okna prehliadaca bude vtomto okne aktualne zobrazena
nacitavana stranka. Do riadku adresa m6Zeme napisat adresu inej webovej stranky.
Pracovat moéZeme s viacerymi oknami prehliadaca a tym aj s viacerymi webovymi
strankami sucasne, napriklad vyhl'adavat vo viacerych vyhl'adavacoch sucasne.

2.1.6 Otvarat, zatvarat zaloZky okna pripadne okna. Prepinat medzi
zalozkami pripadne oknami.

Medzi jednotlivymi kartami sa prepina jednoduchym kliknutim na poZadovanu kartu.
Pre jej zatvorenie klikneme na krizik.

EY http://www.upjs.sk/pracoviska/covapp/vzdelavacie-a O ~ @& || #) UNIVERZITA p,q\,rL“O;:\ Portal CCV - Home 2.7 508 @

Na zatvorenie vSetkych kariet v okne klikneme na ¢erveny kriZik a Internet Explorer
sa opyta, Ci chcete zatvorit len aktudlnu kartu, alebo vSetky karty. Zvolenim druhej
moznosti uzatvorite celé okno.

Prepinat’ medzi oknami moéZeme na panely udloh. Viacero okien je zoskupenych
v ikonke prehliadaca a kliknutim na 1fiu sa zobrazia v ndhl'ade vSetky otvorené okna
a naslednym kliknutim na konkrétne okno sa zobrazi. To moZno zatvorit kliknutim na
Cerveny Kkrizik 254 pPozor ten sa objavi aZ ked' na kartu ndjdeme mySou. Okno sa da
zatvorit aj pri zobrazeni nahl'adu kliknutim na kriZik.

UNIVERZITA PAVLA JOZEFA SAF.. &% Portal CCV - Home - Inte...

000000000000

2.1.7 Pohybovanie sa medzi navstivenymi strankami: dozadu, dopredu, ist na
domovsku stranku (homepage)

Pri naSom putovani po internete sa nam urcite stane, Ze nas odkaz zavedie na
stranku, ktora nas prave nezaujima. Na predchadzajucu stranku sa dostaneme

pomocou ikony Dozadu (Spéat, Back) @

e 01 it fenpjsa prrodevedecie e L0ZNAM poslednych niekol'kych stranok si mézZeme

B Arctsing strénka we zobrazit dlh$im kliknutim na ikonku Dozadu.

Prirodovedecka fakulta | upIS , ~ AV ) . ’ . )
Uriversta Pavla Jocta Safirika v Kosi Tymto sp6sobom moZeme zobrazit' aj celt histériu

UNIVERZITA PAVLA JOZEFA SAFARIKA V KOSI SA prehl’adévania.

44 Histdria Ctrl+Shift+H

V zozname predchadzajicich stranok moZeme
mysSkou prejst na konkrétnu adresu stranky, ktoru
chceme zobrazit a kliknutim prejst na poZadovanu
stranku.
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Ikona Dopredu (Vpred, Forward) e slizi pre opacny smer prechddzania
strankami

Na zobrazenie domovskej stranky staci kliknut na ikonku ,,domceka“.

‘e ° EX http://www.upjs.sk/prirodovedecka-fakulta/ 2 = & || £ Prirodovedecks fa... t:\ Portal CCV - Home
2.1.8 Zobrazovanie predtym navstivenych URL adries (stranok) pomocou
adresovej listy prehl'adavaca, historie

Adresy naposledy prezeranych stranok, ktorych adresu sme napisali do riadku
Adresa, najdeme v zozname na adresovej liSte v rozbalovacom menu. Zoznam

zobrazime kliknutim na tlacidlo E|

— O X
e ° (5 Bhttp://www.upjs.sk/prirodovedecka-fakulta/ P~ & || ¥ Prirodovedecks fa... i:‘PDrta'I CCV - Home oy iy <::}
Sibor  Up https://www.upjs.sk/ Shift NEnter
http://www.upjs.sk/pracoviska/covapp/index.php - ~ O @b - Strana~ Bespefnost~ MNistroje = @v »
http://ccv.upjs.skf —~
http://pcslang.wz.cz/
http://go.microsoft.com/fwlink/p/TLinkld=255141 o™ e Q AiS

MSN.com - Hotmail, Outlook, Skype, Bing, Latest Mews, Photos ...

UNIVERZITA PAVLA JOZEFA SAFARIKA V KOSICIACH L% @ o o o e o @ e o o

Univerzita Pavla Jozefa Saférika v Kogiciach

& | Pridat Fakultné pracoviska

Kliknutim na adresu sa dostaneme na konkrétnu stranku.

Zoznam vSetkych stranok, na ktoré sme \74 Portal CCV - Home o jh )
pri svojich potulkdch na internete @ — )ﬂ{ =

R , i Lo | Fidat medzl ol Ene poloz hd
zabludili, sa zaznamenava v histérii P

. , , Oblibené po... | Informacné k... | Histaria
prezerania stranok. Systém
7 . , 5 | | Zobrazit pedla datumu ~
zaznamenava nielen adresy stranok, ale —
v s } v s 7| Pred 2 tyzdriami
tieZ datum, kedy sme stranku navstivili. o
EIMmuIytyzden

Histériu zobrazime kliknutim na ikonku .

, Kktord sa nachiadza vpravom

el N
"

hornom rohu prehliadaca azvolenim
karty histéria.

Zapnit sluzbu Mavrhované lokality...

M7-2: Prezeranie webovych stranok Strana | 7
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2.1.9 Webovy formular

Pomerne Casto sa stretneme na webovych strankach s formularmi. SldZia na rézne
Ucely - prihlasky, objednavky, nakup, bankové prevody a pod.

Pri formularoch by mala byt sprievodna informéacia o tom, ako ich vypliat. Ci moZzu
jednotlivé polia obsahovat diakritické znaky, ktoré polia si povinné, ktoré nie, ako
pisat’ napriklad PSC...

Pri vypliiani formularov treba POZORNE CITAT a vypliiat’ ich podl'a pokynov. Ak je
formular dobre spraveny, upozorni nas, ak sme nejaké policko zabudli vyplnit alebo
sme ho vyplnili nespravne.

Spravne vyplnenie formuldra pomaha zberatelovi dat. Preto by sme nemali
zanedbavat pokyny, ¢o napisat do policka, v akom tvare maju byt napisané napriklad
telefénne cCisla a podobne. Nespravnym vyplnenim moZeme totiZ sposobit to, Ze sa
nase udaje nezapiSu do databazy v spravnom tvare.

Vo formularoch najdeme niekol'ko typov poli - na pisanie textu, zaskrtavacie policka,
atd’.

Zjedného policka do druhého sa dostaneme bud stlacenim klavesu Tab alebo
kliknutim mySou do policka. NIKDY NIE kldvesom Enter. Tym by sme formular
odoslali.

Textové polia - odlisuju sa

. , , . Mazow linky: |
vacsinou velkostou. Klikneme do

Webowd linka (bez http:): |

pohcka, Ob]aV1 sa viiom Kkurzor Popis linky {max. 255 znakov): |

a moZeme pisat’ text.

Radiobuttony - sliZia na vyber prave jednej moZnosti ~ Typ skupiny: € hioldgovia

z viacerych. Ak sme sa pomylili aklikli sme do € emvironmentalisti

- , o . , ® mricalinm
radiobuttonu, do ktorého sme kliknut nechceli, neda Metenringova
v . ’ . M v ru ' yievedkovia
sa ,odznacit”. Kliknutim na int poloZzku sa ,preznaci

vyber.

Zaskrtavacie policko (checkbox) - Kategirie I cicavee
spravidla $tvorcové policko, do ktorého ::;itj';g?;a
zaSkrtneme nas vyber. Zaskrtavacie policka I ervironmentalistika
sa daju odznacit. Ak do policka klikneme I etoldgia

v v . v, . - [ fyzioldgia rastlin
este raz, zaskrtnutie zru$ime. Tieto poli¢ka Sl

sliZia na vyber viacerych moZnosti.

M7-2: Prezeranie webovych stranok Strana | 8
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Vyber zo zoznamu - byva spojeny srolovacou Jazyk [wher jazyk =]
ponukou. Ak chceme vtakomto zozname vybrat estrie
viacero moznosti, pouZijeme klaves Ctrl. Drzime

ho stlaceny amySou klikdime na jednotlivé

moZnosti, ktoré chceme vybrat. V pripade, Ze sme
niektordt moZnost vybrali apomylili sme sa,
odznaCime ju opat kliknutim mySou a sucasne
mame stlaceny klaves Ctrl.

V7

V niektorych formuldroch najdeme aj tlaCidlo Reset alebo Vymaz, ktory zabezpeci

vymazanie formuldru vpripade, Ze sme sa napriklad pomylili pri vypliani
jednotlivych poloziek.

2.1.10 Webovy nastroj na preklad webovej stranky, vybraného textu

Na preklad textu, dokumentov aj stranok je Gmail Obrazky |
vhodny nastroj od Google, ktory sa nazyva @
Google  prekladac. = Otvorenim  stranky L

. , , . v Disk Kalenda Google+
www.google.sk si zvolime nastroj Prekladaé, ° e e

nastavime jazyk, do ktorého chceme text, & ;
. vin A . 4
dokument, stranku preloZit. Jazyk pévodného

Prekladag Fotky

textu, dokumentu, stranky nie je niekedy
potrebné nastavit.

Stranku preloZime tak, Ze do textového policka prekladaca vloZime url adresu stranky
a klikneme na tla¢idlo PreloZit. V druhom policku sa ndm objavi odkaz na stranku,
ktora uz bude v pozadovanom jazyku.

- O X
e & https://translate.google.sk/?hl=skftab=wT#en/sk/https 3345 L~-ac a: Preklada Google W Wikipedia, the free encyclo... PRI
Sdbor Upravy Zobrazit  OblUbené polozky MNastreje  Pomocnik
) - B-= QE; ~ Strana v Bezpecnost = Nastroje v |®|v >
Google il Priniasicsa [N
Prekladaé Vypnut okamz2ity prekliad o
anglié¢tina slovenéina nemdéina rozpoznany jazyk - LTS slovenéina anglié¢tina nemcina -~

https://en.wikipedia.org/wiki/Main_Page * https://en.wikipedia.org/wiki/Main Page

4 BE 30,5000 H |—|:| LD] / # Navrhnift ipravu

0 sluzbe Prekladac Google Komunita Pre mobil G+ E

0O spoloénosti Google Ochrana sdkromia a Zmluvné podmienky Pomocnik Ji Odoslat' spitnd vizbu ]

#100%
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DalSou moZnostou ako preloZit stranku je

priamo v prehliada¢i Chrome kliknutim do Obﬂ
stranky pravym tla¢idlom mySi a vybratim T
Tlacit...

moznosti Prelozit do jazyka slovencina.

Prenaéat...

PreloZit do jazyka slovenéina
@ Moznosti ETab »

Zobrazit zdrojovy kod stranky Ctrl+L

Preskimat’

Ak vyhl'addavame cez portal google uZz pri vyhl'addvani ndm ponukne preloZit’ stranku.

Change Chrome languages & translate webpages - Computer ...
hitps//support.google.com/chromefanswer/1734247co...hl... v|Prelodit {ifo stranku
You can change the language Chrome uses and have Chrome translate webpages for you. Translate

webpages in Chrome When you come across a page written in a language you don't understand, you

can us
Fix text that isn't displaying ... - Android - Change Chrome languages ...

M7-2: Prezeranie webovych stranok Strana | 10
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2.2 Nastroje a nastavenia

2.2.1 Nastavenie domovskej stranky

Pri spusteni webového prehliadaca sa otvori 2

okno, vktorom je spravidla

webova stranka. Nazyvame ju tieZ domovska

stranka. Zvycajne

najcastejSie pouzivame vo svojej praci alebo

, . Zobrazit' stahované sibory Ctrl + )
surfovani po internete. Spravovat dopinky
a , AV ) F12 Nastroje vwyvoja
Domovskl  strdnku moZeme  nastavit Nastrojevyvojara
Prejst’ na pripnuté lokality
pomOCOU ponuky: NéStl‘O]'e—)MOinosti Mastavit' rezim kompatibilného zobrazenia
Internetu' Moznosti internetu
Internet Explorer — informacie
Otvori sa dialégové okno MoZnosti | moznostiintemetu 7 X
Internetu, ktoré mda niekolko heah —— —
Sal Pripojenia Programy Rozsirene
zalozZiek. VSeobecné Zabezpefenie Ochrana osobnijch Udajov
N ,1 vk Vv b 7 v . Domaow
a zalozke seobecne Vv Castl Ak cheete wytvorit' karty domovskej stranky, zadajte kaidd
Domov néjdeme v riadku /-? adresu do samostatného riadka.
- /TLinkld=255141
v textovom policku adresu

momentalne nastavenej domovskej
stranky.

Do tohto policka mo6zZeme napisat
adresu novej domovskej stranky.
tlacidlo
Pouzit aktualnu.Vtom pripade

Pouzit moOZeme tiez

sa vpolicku sadresou zobrazi

adresa webovej stranky, ktora je
zobrazena v okne

prave teraz

prehliadaca.

Svoju volbu potvrdime tla¢idlom

Pouzit alebo OK. Ak stlacime
tla¢didlo Pouzit, adresa novo
zvolenej domovskej stranky sa

potvrdi, ale dial6gové okno

zobrazena Tladit

je to stranka,

13
Sdbor ) =

Lupa (100%) > —
Bezpecnost’ >l M

ktora

Pridat lokalitu do ponuky Aplikicie

PouZit’ aktudlinu Pouit predwvolend PouZit nowd kartu

Pri spusteni
() Zatat kartami poslednej relace
(@) Zatat' domovskou strankou
Karty
Zmena zobrazenia webovych strénok v kartach. Karty

Historia prehladavania

Odstranenie dofasnych sdborov, histdrie, siborov .cookie®,
uloZenych hesiel a informéacii webawych formuldrov.

[JPri vypnuti edstrénit histdriu prehladavania
Odstranit’... Mastavenie
Vzhlad

Farby Jazyky Pisma Zjednodusenie oviaddania

Zrugit’ Poudit

Moznosti Internetu zostane zobrazené na pracovnej ploche a moéZeme pripadne

menit d’alSie nastavenia.

Ak pri potvrdzovani stlaCime tlaCidlo OK, naSe zmeny budu potvrdené a okno

Moznosti Internetu sa zatvori.

M7-2: Prezeranie webovych stranok
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Pri nastavovani domovskej stranky mozeme tieZ kliknut na tlac¢idlo Pouzit novu
kartu. Vtomto pripade nebude pri spusteni prehliadaca zobrazena Ziadna stranka.
Vyhodou je rychlejsie spustenie programu.

Ak sa chceme pri prezerani stranok rychlo dostat na domovsku stranku, klikneme na

tlac¢idlo Domov |:| na Standardnom panely s nastrojmi.

2.2.2 Automatické otvaranie okien (vyskakovacie okno, pop-up). Zakazovat
a povol'ovat automatické otvaranie okien.

Automaticky otvarané okna niekedy dokazu zneprijemnit Zivot pri ,surfovani“ po
internete. Takéto ,vyskakovacie“ okna nazyvame pop-up. Funkcia Blokovanie
automaticky otvaranych okien vSak dokaZe zablokovat vacSinu neZelanych
automaticky otvaranych okien a pritom povolit otvorenie okien, ktoré otvorit
chceme. Spociva to vSetko v spravnom nastaveni tejto funkcie.

Povolenie = a  zakdzanie  Blokovania  automaticky = otvaranych  okien:
Nastroje—>MozZnosti Internetu. Otvori sa dialégové okno MozZnosti Internetu, ktoré
ma niekol'ko zalozZiek. Na zalozke Ochrana osobnych udajov je moZne zablokovat
automaticky otvaranych okien.

MozZnosti internetu ? *
Blokovanie automaticky otvaranych okien - nastavenie ¥
Obsah Pripojenia Programy Rozdireng
VEeobecné Zabezpedenie Ochrana osobnych (dajov Vymimcy

_ Automaticky otvarané okna s momentaine zablokované. Ak cheete
Nastavenie # 1| povolit’ automaticky otvarané oknd z urditych webovych lokalit, pridajte

—— tieto lokality do zoznamu pavolenych lokalit .

Adresa povolenej webovej lokality:

Umiestnenie | o

Nikdy nepovolit’ webovym lokalitam Ziadat’
informédie o vaiej geografickej polohe i
Povolené lokality:

Blokovanie automaticky otvéranych okien
an’lt’bIokovanie automaticky otvaranych okien Mastavenia

InPrivate
Po spusteni prehladavania v refime InPrivate vypiit panely s
nastrojmi a dopinky

Upozomenia a uroveri blokovania:
Prehrat’ zvuk pri zablokovani automaticky otvaraneho okna
Zobrazit panel oznameni pri zablokovani automaticky otvaraného okna
Uroveri blokovania:
Stredna: Blokovat' va&sinu automaticky otvaranych okien ~

Dalsie informécie o blokovani automaticky otvaranych _
ckien Zavriet

oK Zrugit’ Pousit’

Kliknutim na tlaCidlo Nastavenia je moZné pridavat povolené lokality.

2.2.3 Cookie. Povol'ovat, blokovat subory cookies.

Jedna sa o maly, zvycajne textovy stubor, ktory vznikne komunikaciou medzi serverom
WWW a prehliadaCom. Pri komunikacii servera s klientom vytvori server subor
s informaciami o klientovi. Tieto informacie zasle ku klientskemu pocitacu, ktory si
ich moZe (ale nemusi) uloZit na svojom pevnom disku a spristupnit’ ich serveru vzdy
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pri dalSom pripojeni. Cookie mdze obsahovat uZzitoné informacie pre ,obidve
strany“ - prihlasovacie meno aheslo, uZivatel'ské nastavenia.. Vo vacSine
prehliadacov sa da prijimanie cookie zakazat. V drvivej vacSine pripadov su vsak
cookie uZitocnou pomockou, ktora skracuje azjednoduSuje komunikaciu medzi
klientom aserverom. Na blokovanie cookie Kklikneme na Nastroje—>MoZnosti
Internetu. Otvori sa dialégové okno MoZnosti Internetu, ktoré ma niekolko
zaloziek. Na zalozke Ochrana osobnych udajov, kliknutim na moZnost RozsSirené sa
otvori dialégové okno, v ktorom je mozZné zablokovat prijimanie stiborov cookie.
Nastavenia potvrdime stla¢enim tlacidla OK.

Moznosti internetu ? X
Obsah Pripojenia Programy Rozdireng
Véeobené Zabezpedenie Ochrana osobnych Gdajov
MNastavenie
Umiestnenie Ochrana osobnych ddajov - rozéirené nastavenie *
Nikdy volit webowym lokalitam Ziadat’ vurnazat lokality
inlft-rhlcj}i::écc-c‘.-'Ls'efgéc-éF;ﬁccke; pg?c-lie Vymazat'lokality q- MéZete vybrat’ spésob spracovania siborov cookie.
Blokovanie automaticky otvéranych okien ®
Zapnit blokovanie automaticky otvéranych okien Nastavenia Sme: ccaukie .
Stibory .cookie Stibory .cookie” imych domén
InPrivate hostite|skej domény
Po spusteni prehladévania v refime InPrivate vypnit panely s ) Prijat’ O Prijat’
nastrajmi a dopinky (® Blokovat' Blokovat'
(O Zobrazit vyzvu (O Zobrazit vizvu
/ [ Vidy povolit’ siborf , cookie™ relacii
Zuit
oK Zruit’ Poudit’
7 = z
2.2.4 Dostupné funkcie pomocnika
- ;s o.
Pri préci s programom Internet
Pomocnik pre program Internet Explorer F1

Explorer mame kdispozicii
funkciu Pomocnik. Ak ].u fojehovévprograme.lnternet Explorer 11
Technicka pedpora online

chceme vyuZit, staci stlacit

Informacie o programe Internet Explorer

klaves F1, alebo kliknutim na
ponuku Pomocnik—>Pomocnik
pre program Internet
Explorer.

M7-2: Prezeranie webovych stranok Strana | 13
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Zobrazi sa internetova stranka - -
B hitps//supportmicrosoft.com/st O = @ & | B8 Pomocnik pre Internet Expl... % 7%
VvV novom Okne’ kde sa nachadza Sbor Upravy Zobrazit Oblfbenépoloky Nstroje Pomocnik
v . ; e — [ LEVH .
mnoZstvo informacif o Internet = mE Microsoft -

Explorer.

RE Spravovat’ moje konto p;z“ Spytajte sa komunity R Kontaktujte nas

\l, Vyhladajte stbory na stiahnutie

Povedzte ndm o svojich skdsenostiach s naSou lokalitou X

Pomocnik pre Internet Explorer

Prehladavanie kategorii

Q  Zatat o

v

Fiolent” lntarmat Tunlosar

#100% -

2.2.5 Zabudované panely s nastrojmi. Obnovovanie a zmenSovanie pasu
s nastrojmi.

Pri spusteni prehliadaca webovych stranok sa zobrazi na pracovnej ploche okno

prehliadaca s jeho osobitymi ¢astami.

G hitps://www.googlesk/?gfe_rd= crleeiz=DWOIWZvwKOSAXE2S 0 ~ @ C || G Google x i ¥%
Subor L:lpravy Zobrazit  Obldbené polozky  Nastroje  Pemocnik
{.:‘3 ﬁ b ™| @ ~ Strana~ Bezpednost » MNastroje « ®' 7

Gmail Obrazky iii Prihlasit’ sa “

Google

Slovensko

Hrfadat' Googlom Skasim stastie

#100%

Panel s ponukami je zobrazeny spravidla vzdy. Obsahuje zakladnu ponuku funkcif
vyuzivanych pri praci s webovymi strankami a prehliada¢om vSeobecne.

Sibor  Upravy Zobrazit  Oblibené polozky  Méastroje  Pomocnik
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Standardné tlacidla.
Na tomto paneli su ikony akcii najcastejSie vyuZzivanych
pri browsovani po internete.

g;‘s 4 Univerzita Pavla Jozefa Saf... Panel s obl’ﬁbenymi poloikami
f v B v 1 o= v Stranav Bezpecnost v Nastroje v @~ Panel prikazov

Jednotlivé panely mozno skryt. Bud klikneme na ponuku Zobrazit—Panel
s nastrojmi—... a vyberieme si stavovy riadok aleob konkrétny panel, ktory chceme

skryt.
° G https://www.googlesk/Tgfe_rd=criei=lyalWaWil 0 ~ @ G || G Google
r Upravy m_(]bl'dbené polozky  Mastroje Pomocnik
Paneﬂﬁ nastrojmi » & Panel s ponukami
Panely programu Explorer ¥ || Panel s obldbenymi polozkami
Prejst na , ¥ Panel prikazov
Zastavit Esc | Stavovy riadok
Obnovit’ F5 % Zamknuit panely s nastrojmi

—

moZeme ponuku Zobrazit vyvolat

~  Panel s ponukami
Kliknutim pravym tla¢idlom mysi na ¥ Panel s cbliibenymi polozkami
"z . . . _ «~ Panelprikazov -
vol'né miesto v titulnom riadku programu .
Internet Eplorer. " Zamknut panely s nastrojmi

Zobrazit' karty na osobitnom riadku
g Obnovit

Premiestnit’

Velkost’
= Minimalizovat’

Maximalizovat’

x  Zavriet Alt+F4
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2.2.6 Vymazavanie useku alebo celej historie prehl'adavania, vymazavanie
docasnych internetovych suborov (temporary internet files), ulozenych
udajov z vyplnenych webovych formularov.

Adresy navstivenych stranok sa ukladaju v historii
prehliadaca. Usporiadané su v priecnikoch podla casu, |[# p,idat-medziobmbi(p:m -
kedy sme s nimi pracovali. Adresy stranok prezeranych || gprpenc po.. | informaéné k.. | Histsria

v aktudlnom tyZdni su v priecinkoch podla dni. Stranky
z obdobia starSieho su v adresaroch podl'a tyzdna.

Zobrazit’ podla datumu ~

| Pred 2 tyzdriami
T Minuly tyZden
Zoznam stranok uloZenych v histérii zobrazime | Fooe

| bing (www.bing.com)

&)

kliknutim na ikonu na Standardnom paneli

]

enwikipedia (en.wikipedia.org)

i

google (www.googlesk)

s nastrojmi, alebo pomocou ponuky Zobrazit—Panely
programu Explorer—Histdria (Ctrl+Shift+H).

i

msn (www.msn.com)

©

portal.ccvapp.upjs (portal.covapp.upjs.sk)

i)

support.microsoft (support.microsoft.co...

Ohl'uhenépnlnilcy Nastroje  Pomocnik

)

Tento poditac

a Panely s nastrojmi > | £ ~ B -~ = # v Strana~v
) Panely programu Explorer > Obltibené polofky Ctrl+Shift+ =) translate.google (translate.google.sk)
. e . .
Prejst na N Historia Ctrl+Shift+H ) upjs (www.upjs.sk)
Zastavit’ Esc A=Y e | wikipedia (www.wikipedia.org)

Zapnut sluzbu Mavrhované lokality...

Priamo v okne histérie mozno vymazavat konkrétne stranky. Pre vymazanie celej
histérie klikneme v okne MoZnosti Internetu (Nastroje—>MozZnosti Internetu) na
zalozke VSeobecné v casti Historia prehl'adavania na tlacidlo Odstranit. Otvori sa
nam okno, v ktorom si vyberieme, ¢o konkrétne chceme z historie odstranit. Vyber
potvrdime kliknutim na tlacidlo Odstranit.
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Moznosti internetu ? X Odstranenie historie prehladavania >
Obsah Pripojenia Programy Roziirené (:hm.rat’ idaje obliibenej webovej lokality
Vieobené Zabezpeenie Ochrana osobrych Gdajov Uchovat stbory ,cookie™ a dofasné internetové sibory, ktoré
umonujl zachovanie preferend a rychlejsie zobrazovanie v ramd
Damaov oblibenyich webawych lokalit.
Ak cheete vytvorit' karty domovske] stranky, zadajte kazda - . . . . .
@ adresu do samostatneho riadka. potasné internetové siibory a siibory webovych lokalit
) : Kapie webowych stranok, obrézkov a medidlnych stiborov ulofeng
e e na rychlejsie zobrazovanie,
ﬁbnrv ~cookie™ a iidaje webovej lokality
Sdbi lebo databazy uloZené dtad webovymi lokalitami
Pouzit’ aktualnu Pouzit predvolend Pouzit' novd kartu uhory alehd datajazy ulnzens v podlad Wehavymi (oEltami na

ulozenie preferencil alebo zlepsenie vykonu webovej lokality,

Prri spusteni Istéﬁa

(D) zatat' kartami poslednej reldde Zoznam navitivenych webowych stranok,
(®) Zafat' domovskou strankou [] Histéria st'ahovania
Karty Zoznam stiahnutych siborov,
Zmena zobrazenia webovych stranek v kartach, Karty []0daje formulira
Histéria prehladévania UloZené informacie, ktoré ste zadali do formularov.
Odstrénenie dofasnych siborav, histdrie, sibarov cookie”, [ Hesla i
ulozenych hesiel a informaci webowych formularov. UloZené hesld, ktoré sa automaticky dopifiaid pri prinldseni na
[C]Pri vypnut odstranit’ histériu prehladavania \:\Iebovu lokalitu, ktord ste predtjm navEtivil.
Udaje funkcii Ochrana pred sledovanim, filtrovania prvkov
MNastavenie ActiveX a Ziadosti Nesledovat’ (Do Not Track)
Vvzhlad Zoznam webowych lokalit vyfiatych z filtrovania, Udaje poufivané
funkdou Ochrana pred sledovanim na zistovanie miest, v ktorych by
Farby Jazyky Pi=ma Ziednodugenie oviddania lokality mohli zdielat’ (daje ovasich ndvitevach, a vynimky zo fiadost
Mesledovat’ (Do Not Track).

Informacie o odstranent histdrie Odstranit’
Zrugit’ Pouit’

prehladévania
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2.3 Zalozky / Obl'ubené polozky

2.3.1 Zalozky (bookmarks) k (obl'ibenym) webovym strankam (favorites)

Ak navstevujeme niektoré stranky pravidelne, tak je pohodlnejsie si ich uloZit’ medzi
obl'ibené polozky. Zjednodusi to pristup k nim. Ak sme prave na takej stranke, tak
pridat’ si ju medzi obltibené poloZKky je vel'mi jednoduché. Staci kliknut na ponuku
Obl'ubené polozky a z nej si vybrat prikaz Pridat medzi obl'ibené poloZzky alebo
Pridat na panel s obl'ibenymi polozkami.

G https://www.googlesk/?gfe_rd=créeizDWOIWZvwKO54%825 O ~ &

Subor l:lp[av)r Zobrazit® BRI EE Mastroje  Pomocnik

f:“o \ Univerzita Pavla Jozef Pridat’ medzi oblibené poloiky...
Pridat’ na panel s obltibenymi polozkami

Zorganizovat oblibené polozky...

Panel s oblibenymi pelokami 3

Pridanie cblibenej polozky *

. Pridat’ meda oblubené polozky
E/\B Pridajte tito webowvi stranku medzi oblibené polofky. Oblibené
polodky si dostupné v centre oblubenych pologiek.

Nazov:

;ﬁ;‘;?;“k: ¢ Obliibené polozky | | Novy prieginok

Kliknutim na tu prvi moZnost sa otvori okno, v ktorom si moZete zvolit priecinok,
resp. vytvorit novy, v ktorom sa poloZka ma objavit. PoloZku je vhodné si pomenovat.
Kliknutim na tlacidlo Pridat sa polozka vytvori.

Kliknutim na druht mozZnost sa polozka pridd priamo na panel s oblibenymi
polozkami svlastnym pomenovanim. Pridat polozku na panel s oblibenymi

polozkami sa da aj jednoduchym kliknutim na ikonku #, ktora sa nachadza v 'avom
hornom rohu na panely s obl'ibenymi polozkami.

Organizovat  poloZky (premenovat, | £]zorganizovanie oblibenych polotiek X
vymazat, premiestnit,..) sa da cez Panel > cblibergrmi poloZiam
Obl'tbené poloiky—)Zorganizovat’ 2| ECDL - Eurépsky vodicsky preukaz na poéitace (ECDL)
oblibené polozky..V tomto okne

mozno jednotlivé polozky

premiestiiovat, premenovat a mazat. [ oy prictino || eremitni.. | | Premencvat | | ousant.. |

Da sa to aj vyvolanim kontextového
menu na konkrétnej poloZzke, ¢i uz na

panely s oblibenymi polozkami alebo
poloZkami umiestnenymi v priecinkoch.
Vymazat' poloZku je mozZné aj stla¢enim
klavesu Del.
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2.3.2 Zobrazovat zaloZky / obl'ibené poloZky

UloZené polozky si mozno zobrazit pomocou ponuky Obl'ibené poloZky, kde priamo
vnej sa nachadza strom s prieCinkami a jednotlivymi polozkami. Kliknutim na
poloZku sa rovno dostdvame na pozadovanu internetovi stranku. Ak sa polozka
nachadza priamo na panely s obl'ibenymi poloZkami, tak staci kliknat' na konkrétnu
polozku a presmeruje nas na danu internetovu stranku. Ak by sme chceli otvorit
strdnku v novej karte alebo v okne, tak je potrebné kliknut na polozku pravym
tla¢idlom mysi a zvolit' si mozZnost Otvorit v novej karte, resp. Otvorit v novom
okne.

2.3.3 Priecinky so zaloZkami / oblibenymi poloZkami. Pridavanie webovych
stranok do priecinka so zaloZkami / oblibenymi poloZkami.

V kazdom priecinku, aby sa v nom pohodlne hl'adalo, je vyhodne udrZiavat' poriadok.

To isté plati aj pre zoznam obl'ibenych stranok. Je dobré urcit' si pravidla zapisovania

adries webovych stranok aich usporiadanie. Jednotlivé adresy si moZeme

usporaduvat’ do priecinkov podl'a toho, akej témy sa stranky tykaju, z akého su statu

a pod.

Organizaciu  oblubenych  poloZiek

2 | Zorganizovanie oblibenych poloZiek x Vykonévame cez Obl'l’lbené
polozky—Zorganizovat  obltibené

Panel s cblibenymi poloZkami v . v .. . v )

2 | ECDL - Eurépsky vodicsky preukaz na poéitade (ECDL) pOIOZky"' V te]to Casti ]e a] moznost
vytvarat’ nové priecinky. Kliknutim na

tlacidlo Novy priec¢inok sa vytvori
priec¢inok, ktorému zaddme nazov.

| Mowy prie€inok | | Bremiestnif.. | | Premenovat | | Odstranit.. |

Ak chceme tento prieCinok presunut,

tak to mozZeme urobit kliknutim na

tlacidlo Premiestnit, alebo

jednoduchym presunutim mySou.
Pridavanie a premiestiiovanie poloZiek je popisane v kapitole 2.3.1.

Vymazat' prieCinok mo6Zeme podobnym spdsobom ako obltUbent poloZzku (pozri
2.3.1).
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2.4 Vystupy z webu

2.4.1 Stahovanie suborov z webovej stranky a ich ukladanie na Specifikované
miesto

S novym prehliada¢om Internet Explorer je stahovanie stiborov a ich organizovanie
vel'mi pohodlné a prehl'adné. Stahovanie siboru spustime kliknutim nan. Ukazovatel
mysSi sa zmeni na ,rucicku”. Pri stahovani nam najprv notifikacia oznami, Ze sa zacina
preberanie suboru a ponikne moznosti. Mame moZnost obsah z webu uloZit, spustit
priamo z pdvodného umiestnenia, ¢ zrusit. Dalej si moZete vybrat, & stbor uloZite,
alebo ho po uloZeni nechate spustit.

— [m] X
@ @& https://civ.cov.upjs.skiskolenialhp P-c = Hot Potatoes - CIV: Cent... @ Chyba certifikatu: Navigaci...
Sibor L]pra\r_y Zobrazitt  Oblibené polozky  Nastroje  Pomocnik
5 ) Univerzita Pavla Jozefa Saf. G Google T’-&ﬁ * El ~ [0 @m ~ Strana~ Bezpecnost v Mastroje @' ”
T UNIVERZITA PAVLA JOZEFA SAFARIKA V KOSICIACH .
Prirodovedeckd fakulta
CENTRUM PRE INOVATIVNE VZDELAVANIE
Prehfad $koleni - Hot : PDF :: Mi Word : ivna tabufa Qomo ::
HOL Folatoes
w
Co je Hot Potatoes?
Softvér pod licenciou freeware:
= pre tvorbu i [ , Op ich cviceni a dloh,
= umoZiujici posundt uéivo do atraktivne] podoby formou interaktivnych cviceni,
* s0 spatnou vizbou a pr ! h im Gspesnosti vypr Eho cvitenia,
= uréeny pre modemych uéitelov, ktory nevyZaduje programatorske skisenosti,
= ktorj pomaha wéit ako spravne klast otazky.
Aké ma HP nastroje?
= JQuiz — dlohy s wyberom z viacerych moZ i, s kratkymi odp i na ofazky, hybridné kombinované odpovede a Glohy s viacerymi spravnymi
odpovedami
= JCross — vytvaranie kriZoviek bez tajnitky.
s _IMiv__iilnhn io nennriadaf olavd olmma onnisnia i ioladly nrilladmr dn enrumahn naradia
Chcete spustit’ alebo ulodit sibor setup_hotpot_6305.exe (9,10 ME) z lokality civ.cov.upjs.sk?
(¥
ne] Spustit Ulozit > Zruit
# 100% -

Kliknutim na moZnost’ Spustit sa subor uloZi do pocitaca na doc¢asné miesto, a tak sa
spusti. Kliknutim na tlacidlo ZrusSit' sa stahovanie zrusi. Kliknutim na moznost' UlozZit
sa subor uloZi do prednastaveného priecinka, ktorym je spravidla Prevzaté subory.
Rozbalenim moznosti Ulozit' dostaneme na vyber UloZit ako a Ulozit' a spustit.

Cheete spustit’ alebo uloZit’ sibor setup_hotpot_6305.exe (3,10 ME) z lokality civ.cov.upjs.sk?

Spustit Lrusit

Uloit
Ulodit’ ako
Uledit' a spustit
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Kliknutim na druhd volbu sa |#v* *
, v, + » Tento poitat » Dokumenty » ecdl » v O Prehladévat: ecdl R

SUbor UIOZI do Usporiadat Movy prieginok =~ @
prednastaveného prieéinka --Ohdrla‘zky " Nazov Datum dpravy Typ Velkost

b Historia UPJS 07.2017 15:07 Priedinok siborov
apo skonCeni stahovania sa | [ 0T .
spustl. Vyberom moznosti = S

@ OneDrive

Ulozit ako sa ndm otvori | wiwwpe
okno, vktorom si moéZeme | i
vybrat umiestnenie kam sa s

Nazov stiboru: | setup_hotpot_6305.exe "
mé Slflbor u102it' akO aj Zmenit' Uloit vo formate: | Aplikacia (*.exe) v
jeho pomenovanie. » sl st
K Z0oZnamu preberanych .3 Zobrazenie stahovanych siborov — Internet Explorer - m} X
suborov sa dostaneme cez Zobrazit' a sledovat stahované stbory Hiadat subory na sti bl

ponuku NéStI‘Oie—)Zobl‘aZif Nazov Umiestnenie Akcie
stahované subory (Ctrl+]).

HotPotatoes.pptx  1,15MB  Stiahnuté sibory

Otvorit hd
civ.covupjs.sk
setup_hotpo..exe 910MB  ecdl ;
X K Spustit’
civ.covupjssk
Ad_UPIS_IT..docx  206kE  ecdl -
R Otworit b
upjs.sharepeint.com
Moznosti Vymazat zoznam Zavriet’

2.4.2 Kopirovanie textu, obrazka, URL z webovej stranky

Obrazok, prepojenie alebo text zo zobrazenej stranky moZete prekopirovat do stiboru
z balika MS Office. Postup ich kopirovania do dokumentu, prezentacie alebo
excelovského zoSitu je rovnaky.

Postup kopirovania obrazka zo stranky do dokumentu:

1. Na zobrazenej stranke kliknite pravym tlacidlom mysi na obrazok, ktory chcete
kopirovat.

2. Vyberte moznost Kopirovat.

3. V dokumente kliknite pravym tlac¢idlom mysi na stranku, do ktorej chcete
kopirovany obrazok vlozit.

4. Vyberte jednu z moZnosti prilepenia.

Tieto akcie sa nachadzaju aj v ponuke Upravy. Ak by sme chceli pouZit’ tito moZnost,
tak obrazok by sme museli v prvom rade oznacit. Preto skor popisany postup je
vhodnejsi.

Postup kopirovania textu a prepojenia zo stranky do dokumentu:
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1. Na zobrazenej stranke vyberte text, prepojenie alebo oboje stuicasne, ktoré chcete
kopirovat.

2. Na paneli ponuk si vyberte ponuku Upravit.

3. Vyberte moznost Kopirovat.

4. V dokumente kliknite na miesto, kam chcete kopirovany text alebo prepojenie
vlozit.

5. Na paneli pontik stla¢te tla¢idlo Upravy.

6. Vyberte moznost Prilepit.

Aj vtomto pripade sme mohli postupovat vyvolanim kontextového menu pomocou
pravého tlacidla mysi.

2.4.3 Tla¢ webovej stranky, jej casti, vybraty text pomocou dostupnych
mozZnosti tlace.

Pre tla¢ webovej stranky pomocou

& hitps://civ.covupjs.sk/skolenialhp/

Internet Explorera' klikneme na Upravy  Zobrazit  Oblibené poloiky Nastroje  Pomoenik
ponuku Subor na panely ponuk. Z nej Nova karts corl+ T

Duplikovat' kartu Ctrl + K
si vyberieme polozku Tlacit. Na vyber Nort o ar=n | PAVLA ]
je okrem Tla¢it aj moznost Ukazka Otvori. Cti-0
pred tlaéou, ktorou sa zobrazi ukazka P pomocey prosrm Herd H1e :

) v . _— {OVATIVI

vzhl'adu tlacenej strany. Ylozit ako.. c=s

Zavriet kartu Ctrl + W loes - PDF :: Micr

Mastavenie strany...
acit, Ctrl+ P
Ukazka pred tlacou...
Odoslat’ 3
Import a export...
h cviteni a dloh,
rmou interaktivmy

Skonéit’ uspesnosti vypra
3 & sk

Vlastnosti

* Kktery pomaha uéit ako spravne klast oftazky.

Kliknutim na polozku Tlacit’ sa otvori | e X
okno, v ktorom nastavime parametre | Vebeené wozosi
tlace (pocCet Kkoépii, rozsah pod.). Ver tlatiame
B B .. veis M doPDF w7 M Microsoft Print to PDF
Nakoniec klikneme na tlacidlo Tlacit. 0 Fax F=IMicrosoft XPS Docurner
, v, , v , e KONICA MINOLTA C3645eries i Odoslanie do OneMotu 1
Pripadne vytla¢ime stranky stlacenim . R
kombinacie klavesov Ctrl +P. Stav: Offine Tiat' do stboru Preferencie
Umiestnenie:
Poznamka: Najst tiadiareri. ..
Rozsah stran
@ Veatko Pofstképi. |1 |2
yber Altudina strana
Osery S Tl
Zadajte jedno &islo strany alebo jeden 1=F 1=r
rozsah stran, napriklad 5-12.

Ak pojdeme cez tlac¢idlo Nastroje 3 tak tieto moznosti st skryté v polozke Tlacit.
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P~-ac (& Hot Potatoes - CIV: Centru... ks @
i Tlacit.. Ctrl+P Tlaéit >
Ukdzka pred tlaéou... Subor ¥
Nastavenie strany... SIS T
Bezpeinost’ »

Pridat’ lokalitu do ponuky Aplikdcie
Pr] rOdOVE Zobrazit stahované sibory Ctrl + )
Spravovat doplnky

ATIVNE VZDELAVANIE /2Nt vojare

Prejst na pripnuté lokality

JF :: Microsoft Word :: Interaktivna tabufa Qo Mastavit rezim kompatibilného zobrazenia

Moznosti internetu

Internet Explorer — informacie

Tlag X

[ H]

Ak chceme vytlac¢it len obrazok zo
stranky (a nie cell stranku), klikneme | Veesbeené  wotnosi

pravym tlac¢idlom mys$i na obrazok a Vioertacame
. . veis = doPDF v7 A Microsoft Print to PDF
potom vyberieme polozku Tladcit. 5 Fax R Microsoft XPS Documen
i , . 1@ KOMICA MINCLTA C3645eries M Odoslanie do OneMotu 1
V dialégovom okne Tla¢ znova . X
klikneme na tla¢idlo Tlacit. V pripade Stav: Offine Tt do sdbons Preferencie
Vi v ) 7 e Umiestnenie:
ak chceme vytlacit’ ¢ast’ stranky, ktora iy Nt e
napr. obsahuje aj text, tak tuto cast’ si Rozsah sirén

. v . ’ Pocet kopii: 1 3
najprv ozna¢ime a potom v dialégovom cesonic 1

Adtuding strana

okne Tla¢ zaSkrtneme Vyber a svoju O Strany: Zoradt 3 —hs
, , . , .. Zadate jedno Eislo strany alebo jeden 1l21 1l2l

vol'bu potvrdime kliknutim na tlacidlo rozsah stran. napriad 5-12

Tlacit'. Tt Zust Pouit
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3 Informacie z webovych stranok

3.1 Vyhl'adavanie

3.1.1 Vediet, co je vyhladavac¢ (search engine) a poznat nazvy beZne
pouzivanych vyhl'adavacov.

Prezeranie webovych stranok, ak pozname ich adresu, je pomerne jednoducha
zaleZitost. Adresu stranky sme sa bud’ dopoculi, niekde sme si ju precitali, alebo sa
nam niekedy podari jednoducho adresu uhadnut.

Adresy stranok znamych, velkych firiem, spoloCnosti a organizacii sa spravidla
odvijaju od ich nazvu, skratky. Tak je to napriklad aj pri stranke Univerzity Pavla
Jozefa Safarika v KoS$iciach, ktoré ma skratku UPJS aadresa webovej stranky je
www.upjs.sk.

Hovori sa, Ze na internete sa da ndajst takmer vSetko, len treba vediet hladat.
V pripade, Ze potrebujeme najst stranku s istou témou a adresu stranky nevieme,
vyuzijeme pri svojom patrani Specidlne nastroje internetu - vyhl'adavacie sluzby,
vyhl'adavace.

Ide o Specidlne servery, ktoré pomocou vyhladavacich strojov prehl'adavaju web
a informacie o strankach si ukladaju do svojej databazy. Nemusime teda prezriet
vSetky stranky, ktoré sd na internete k dispozicii, staci vyuzit databazu niektorého
z vyhl'adavacich serverov.

Jednotlivé vyhl'adavacie servery sa od seba odliSujui rozsahom databazy, ponukanymi
sluZzbami, sp6sobom ziskavania informacii o strankach... Vo vSeobecnosti ich méZeme
rozdelit na dve skupiny - katalégové a textové vyhl'adavace. Aj ked’ st v stucasnosti
mnohé vyhl'adavace, ktoré tieto dva sp6soby kombinuju.

Kataldgové vyhl'adavace. Zorad'uju stranky do tematickych kategorii podl'a obsahu
stranok. Spravidla sa odkazy do zoznamov pridavaju rucne. Zabezpecuje to bud’
prevadzkovatel' serveru alebo sam autor stranky. Medzi najznamejSie slovenské
vyhl'adavace, kde sa méZeme stretnut’ s katalogovym vyhl'addvanim patria:

Zoznam slovenskeho Internetu - zoznam.sk

Centrum.sk - www.centrum.sk

BEST.SK - best.sk

szm.sk - szm.sk

Textové vyhladavace. Svoju databdzu rozSiruji pomocou programov, Kktoré
prechadzaju strankami zverejnenymi na internete a pri slovach, ktoré poznajd si
ulozia adresu stranky, na ktorej sa dané slovo vyskytuje. Vo svojej databaze maju
v porovnani s katalégovymi vyhl'adava¢mi vyrazne viac stranok. AvSak vzhladom na
to, Ze stranky zarad'uje do databazy stroj, moZe sa stat, Ze najdend stranka nemusi
spliat’ nase predstavy ¢o sa tyka hl'adanych informacii.
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Vyhl'adavace, ktoré prechadzaju celé stranky sa nazyvaju fulltextové, iné prezeraju
len nazvy stranok alebo ich dvodnu cast.

Vysledkom vyhl'adavania textovych vyhl'adavacov je tieZ zoznam stranok s ndzvom
stranky, adresou stranky a kratkou charakteristikou.

Medzi najznamejSie textové vyhladdvace so slovenskym jazykom vyhladdvania
patria:

Google - www.google.sk

Dunco - dunco.sk

Bing - www.bing.sk

Iné: Najznamejsie ceské vyhladavace: Atlas.cz - atlas.cz, Seznam.cz - seznam.cz,
Centrum.cz - www.centrum.cz, ...

NajznamejSie svetové vyhladavace: Google - www.google.com, Ask Jeeves -
www.ask.com...

3.1.2 Vyhl'adavanie konkrétnej informacie na zaklade klicového slova, frazy.

Textové vyhl'adavanie funguje na zaklade vyuZivania tzv. kI'i€¢ovych slov. Hl'addme
pojem, slovné spojenie, ktoré nas zaujima achceme si prezriet stranky, ktoré
obsahujui informacie o danom pojme.

Pri vyhl'adavani plati niekolko zasad, ktoré nam moZu vyhladavanie ,sprijemnit*
a zefektivnit.

Mali by sme zacat od konkrétneho pojmu, ktory hl'adame. AZ v pripade, Ze nendjdeme
stranku, ktora nam vyhovuje, zaCneme postupne nase poZiadavky zovSeobectnovat.

Uvedomme si, Ze niektoré slovd maju viacero vyznamov a preto treba ratat’ s tym, Ze
ked zaddme do vyhladavacieho policka slovo ,bunka“, vzozname vyhl'adanych
stranok najdeme nielen stranky s bunkou v biologickom ponimani, ale napriklad aj
stranky, kde sa piSe napriklad o MS Excel.

Ak hladdme obrazky, mézeme vyuZzit vyhladavace, ktoré maju Specidlne casti
zamerané prave na vyhladavanie v obrazkoch. Tak je to napriklad vo vyhladavaci
Google. Specialna zalozka je venovana vyhladavaniu v obrazkoch.

VyuZit mbéZeme tiez vyhl'adavace, ktoré sa Specializujd na vyhl'addvanie obrazkov:
https://www.tineye.com/.

Vyberme si www.google.sk ako vyhl'adavaci stroj, na ktorom si bliZzSie popiSeme
pracu. Aj na inych textovych vyhl'adavacoch sa bude postupovat podobne.

Do textového pol'a napiSeme pojem, ktory nas zaujima, v naSom pripade je to napr.
,ECDL“ a klikneme na tla¢idlo HYadat Googlom. TlaCidlo Skusim Stastie nas
automaticky posle na prvy vysledok vyhl'addvania, ktory nemusi zodpovedat nasim
poziadavkam. Po spusteni vyhladavania sa v okne prehliadaca zobrazi zoznam
stranok, ktoré vyhovuju nasim poziadavkam.
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- O X
G https://www.googlesk/Tgfe_rd=criei=Elg)WeghKAXT2bgd O ~ B C || G Google b /LT'U\ '.',h:' ‘:::’ &
Sibor  Upravy Zobrazit  Obldbené polozky  Néstroje  Pomocnik
{E‘; 4 Univerzita Pavla Jozefa Saf... & Google & v > = l;%! ~ Strana v Bezpenost v Nastroje v ®v ”

Gmail Obrazky 32 Prihlasit’ sa ~

Google

Slovensko

—_ -

Hradat’ Googlom Skisim &tastie

1005

Go g|e ecdl/ m Q

Vietko Obrézky Videa Spravy Mapy Viac Mastavenia Nastroje
Priblizny poéet vysledkov: 4 480 000 (0,44 sekind)

ECDL - Eurépsky vodicsky preukaz na pocitace (ECDL)

www.ecdl.sk/ =

Eurdpsky vodicsky preukaz na pocitage (ECDL) je medzinarodne reSpektovany a prijaty systém
certifikacie uréeny na overovanie schopnosti uchadzaéa ...

Ukazkové testy ECDL Doklady

Ukazkové testy ECDL. Kratke Doklady. Certifikdt ECDL - Eurdpsky
ukézZkové testy sl uréené na ... vodicsky preukaz na ...

Co je ECDL Ako si vybrat potrebné ...
Co je ECDL. ECDL (European Ako si vybraf potrebné digitdlne
Computer Driving Licence ... zruénosti. Systém ECDL je ...
Moduly-Profily-Certifikaty Zoznam akreditovanych ...
Moduly-Profily-Certifikaty. Digitalna Zoznam akreditovanych testovacich
zruénost je podfa ... centier - Program ..

Pod textovyn polickom je moZnost zmenit oblast vyhl'adavania. Web, obrazky, mapy,
vided, knihy a pod. a tieZ spresnit’ vyhl'addvanie pomocou vyhl'adavacich nastrojov.
Pod tymito moZnostami sa nachddza informdacia o pocte najdenych vysledkov
(odkazov) a Case, za ktory vyhl'adavaci stroj vyhl'adal stranky.

V dolnej casti okna najdeme odkazy
GO gle ? na dalie stranky spliiajice kritéria
10

12 34567829 Dalsia vyhladavania.
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Pri konkrétnej vyhladanej stranke najdeme - nazov stranky, ktory je zaroven
hypertextovym odkazom, adresu stranky, kratky uryvok zo stranky a pod. To su
zakladné informacie, ktoré nam pomé6zu rozhodnut sa, na ktora stranku sa pozrieme
ako na prvu.

Kliknutim na nazov stranky sa dostaneme na stranku a méZeme si ju prezriet. Ak nie
sme si celkom isti, ¢i nds odkaz, ktory je v zozname najdenych stranok dovedie tam,
kam sa chceme dostat, je niekedy vyhodnejSie otvorit stranku v novom okne
prehliadaca. Takto sa ndm nestane to, Ze ,zabludime“ a nebudeme sa vediet dostat
spat k zoznamu najdenych stranok pomocou tlac¢idla Spat.

ECDL - Furdnelasundidelni nraukazng ¢ Na  adresu vyhladanej stranky klikneme
www.ecd Otvorit
Eurdpsky Otvorit’ na novej karte mne

certifikacii | Otvorit v novom okne rai - si vyberieme polozku Otvorit v novom okne
UK3 Ulozit’ ciel ako...

UkaF Vytlacit' ciel

pravym tlacidlom mysi. V kontextovej ponuke

alebo Otvorit na novej karte.

ukaz| Stranka sa nacita vnovom okne prehliadaca
Go| alebo na novej karte. M6Zeme si ju prezriet,
Coje  Kopirovat odkaz v pripade, Ze nie su na nej informacie, ktoré
Com| potrebujeme, moéZeme ju zatvorit. Zoznam
Mog & E-mail sluzby Windows Live najdenych stranok zostane otvoreny.

Moddl 5% Prelofit pomocou sluzby Bing

zrucr Viethy urjchlovace ’

Viac

Skontrolovat prvck

Certifiki Pridat’ medzi cblibené polozky...

yét::;itgfl Odoslat’ do programu OneMNote kb
celej Eurg Vlastnosti Lje

3.1.3 Aplikovat pokrocilé vyhl'adavacie techniky: podl'a presnej frazy, podl'a
datumu, jazyka, typu média.

UZ sme spomenuli, Ze pri vyhl'adavani je najlepsie zacat od Specifického pojmu, frazy,

slovného spojenia, ktoré hl'adame a postupne nase poziadavky zovSeobecnovat. To

isté plati o nastavovani jednotlivych kritérii vyhl'adavania a o ich kombinovani.

Je samozrejmé, Ze ¢im vSeobecnejSie nastavime kritéria, tym viac stranok najdeme.
Aby sme nasli tie najvhodnejsie stranky, museli by sme prezriet vel'ké mnoZstvo
stranok. Preto je najlepSie hned na zaciatku kritérid co najlepSie nastavit,
Specifikovat' a aZ v pripade, Ze ni¢ nendjdeme, ich zmiernit.

Ak zadame do vyhladavacieho policka slovné spojenie, vyhladava¢ bude hladat
stranky, ktoré obsahuju aspon jedno zo zadanych slov. Ak by sme chceli len stranky,
ktoré obsahuju presne zadané slovné spojenie, mali by sme dat’ text do ,,avodzoviek".
Ak su naSe poziadavky na vyhladavanie zloZitejSie, m6Zeme vyuZit napriklad
Vyhl'adavacie nastroje, ktoré najdeme v ramci vyhl'adavaca Google.
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GO gle ecd m QO

Vietko Obrazky Vided Spravy Mapy Viac Mastavenia Nastroje

Go gle ecdl ] “

Web Obrazky Mapy Videa Knihy Viac - Vyhladavacie nastroje

Kliknutim na tdto polozku sa zobrazia moZnosti, ktoré méZeme nastavit'.

Go gle ecd| Em QO

Vsetko Obrazky Videa Spravy Mapy Viac Nastavenia Nastroje

I Stranky z akejkolvek krajiny - Vietky jazyky = Kedykolvek - Vietky vysledky » I

v Vietky jazyky

ECDL - Europsky vod e (ECDL)
www ecdl skf = Stranky v slovencine
Eurépsky vodiésky prevkazne . Inereipektovany a prijaty systém

Roz$irené vyhl'adavanie najdeme nielen v ¢asti Web, ale aj v ¢asti Obrazky. MéZeme
tu bliZSie urcit aké vel'’ké maju byt hl'adané obrazky, v akom formate, sfarbent...

GO g |e ecd| B = Q
Vietko Obrazky Vided Spravy Mapy Viac Mastavenia Nastroje
I Velkost - Farba - Typr Cas ~ Prava na pouZivanie Viac nastrojov I

v’ Akékolvek farba

Vietky farby

Ciemobiele
o ECD
) . L
E ‘ Priehladné @ European Computer
Driving Licence
[l
[ |

Roz$irené vyhl'adavanie je vel'mi dobrym prostriedkom pri vyhl'adavani a oplati sa
vyuzivat ho.

3.1.4 Vyhl'adavanie encyklopédii, slovnikov na webe

Internet uZ dnes nie je ani zd'aleka taky nedostupny, ako pred par rokmi, z ¢oho
profitujd mnohé sluzby, inak dostupné bud v neelektronickej podobe, alebo ako
softvérové programy. Podobnym pripadom su i prekladové ¢i vykladové slovniky.
K dispozicii sice mame celé kniZnice taZzkych knih, no ich nevyhodou je pomalé
vyhl'adavanie. Prevod podobnych slovnikov do elektronickej podoby priniesol tiisporu
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miesta i zrychlenie pohybu po udajoch, vyhladavania, katalogizacie udajov
i jednoduchého exportu priamo do dokumentov.

Na slovenskom internete podobné sluzby sidlia napr. na strankach Slovnik.sk,
Slovniky.atlas.sk alebo Slovnik.zoznam.sk, www.lingea.sk. Na ¢eskom internete je
moZné sa spolahnuat na sluzby spravované portalmi ako Atlas - Slovniky.atlas.cz,
Seznam - Slovnik.seznam.cz, ¢i Centrum - Slovniky.centrum.cz.

Osobitnu kapitolu tvoria prekladace celych textov alebo internetovych stranok.
Vtomto smere sa moZeme spolahnut na sluzby ako, translate.google.com alebo
Worldlingo.com. Ovladanie je vZidy podobné. Do pripravenych formularov vloZime
vstupny text, vyberieme cielovy (prip. pociato¢ny) jazyk a nechame prekladac
pracovat. Vtychto sluzbach je mozné prekladat celé internetové stranky (pozri
2.1.10.).

V pripade, Ze potrebujeme encyklopédie, na internete sa opatovne ponika pomocna
ruka. Pravdepodobne najznamejSim a zaroven podla nas aj najkvalitnejSim z nich je
Wikipedia (www.wikipedia.org), ktord ma v sucasnosti mnoZstvo jazykovych
mutdacii medzi nimi aj slovensku (https://sk.wikipedia.org). Po zadani poZadovaného
hl'adaného vyrazu sa zobrazi prislusna stranka s neraz vycerpavajicimi idajmi. Ide o
komplexne zameranu vol'nu encyklopédiu. Stranka existuje v niekol’kych jazykovych
mutdciach, vratane slovenskej a cCeskej. NajobsiahlejSiu studiiu poznatkov vsak
ponuka anglickd mutacia.

Svoju elektronicku verziu maju na internete i mnohé zname encyklopédie. Medzi nimi
nechyba Brockhaus (www.brockhaus.de) alebo Encyclopadia Britannica
(www.britannica.com).

a W https://sk.wikipedia.org/wiki/Eur3:C3%B3psky_vodi%C43:8Dsk%CI%BD_preukaz_na_po%C4%8D%CI%ADta%C ~ @ & || Hladat...

W Eurdpsky vodicsky preukaz ...
Subor \Jp;avy Zobrazitt  Oblibené polofky Nastroje  Pomocnik

& Neprinlaseny/a Diskusia Prispeviy Vytvorit UEet Prinlasitsa

j.' o
* g
S B
0 " Stranka = Diskusia Citat Upravit Upravit zdroj Zobrazit histériu | Hfadat Q
Yoa
N p

, v 7, oy w brazov
wiaptpid | Europsky vodicsky preukaz na pocitace pezcbrezor]

Slobodni encyklopédia (Presmerované z ECDL)

MrmSeiErs Eurdpsky vodiésky preukaz na poéitaée (angl. European Computer Driving Licence, skr. ECDL) je medzinarodne uznavany doklad (a

Portal komunity prisludna Standardizovana metoda) na overenie poiitatovej gramotnosti Uspesni absolventi ECDL ziskajli doklad o dosiahnuti
Kréma medzinarodne uznavane] kvalifikacie pre pracu s poéitatom. 120919 ffikat sa v EU, ale aj vo svete pouziva ako tandard zakladnej
Posledné dpravy potitatovej vzdelanosti. Garantom kvality je ECDL Foundation, Ltd v Dubline (irska).

Nahodna stranka

Pomoc ECDL ceriifikat plati na neobmedzene dihi dobu vo vietkych krajinach ktoré ho uznavajd (nie je povinnostou

inatiticie/zamestnavatela/Zkoly/krajiny uznavat tento certifikat). Otestovat uchadzata méZe kiorékolvek akreditované testovacie centrum a

Podpora
po Uspednom zviadnuti uréenych testov méZe uchadzat poiadaf testovacie centrum(kioré nasledne Ziada Kancelariu ECDL) o vystavenie
Tlatitiexportovat certifikatu.
Vytvorit knihu
Stiahnut ako PDF Obsah [skryt]
Verzia na iat 1 Testovanie ECDL CORE
Nastroje 2 Testovanie ECDL ADVANCED

2.1 Ciele ECDL Advanced

3 Sofwarové platformy, na ktorych mézZe Standardne prebiehat ECDL Testovanie

Odkazy na tdto stranku
Slvisiace dpravy

Nahrat stbor 4 Ukazka testov z Modulu 1. Core
Nahrat na Commons 5 Demotesty

Specialne stranky 6 Externé odkazy

Trvaly odkaz

Informacie o stranke
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3.2 Kritické hodnotenie

3.2.1 Rozumiet dolezitosti Kritického hodnotenia informacii ziskanych
z online zdrojov. Rozoznavat zameranie roznych webovych sidiel ako:
informacné, zabavné, skisenostné, zamerané na preda;j.

Kritické hodnotenie ma zdsadny dopad na kvalitu a vyuZitelnost vyhladanych
informacii. Cim viac a dlh$ie l'udia internet vyuZivaji, tym viac jeho kredibilita
(doveryhodnost) klesa. S informaciami, ktoré mame z internetu treba narabat
opatrne, uvazovat nad nimi a treba dobre zvazit, ¢omu uverime a ¢omu nie. Je
potrebné preverovat, porovnavat zdroje a snazit sa neprispievat k Sireniu
nespolahlivych informacii.

Rozhodujuce faktory ovplyviiujice doveryhodnost prezentovanych informacii su:

e uvadzanie zdrojov pouzivanych informadcii,

e transparentnost pévodu autora (minimalizovana anonymita),
e formalna Uprava textu,

e znacka webového sidla a jeho nezavislost.

3.2.2 Mat prehlad o aspektoch, ktoré predurcuju doveryhodnost webového
sidla ako: autor, odvolavky, aktualnost obsahu.

Co je vlastne kredibilita webového sidla? Kredibilita alebo déveryhodnost webového
sidla je subjektivne vnimana kvalita. Nie je to teda objektivna vlastnost webove;j
stranky. V podstate moZno hovorit o percepcii (vnimani) kredibility. Ludia vnimaja
kredibilitu sdc¢asnym zhodnocovanim mnohych aspektov. Tieto aspekty moZno
kategorizovat do dvoch klticovych komponentov:

e spolahlivost,
e odborna znalost.

Spol'ahlivost’ je definovana terminmi ako pravdivost, nezaujatost, dobry zamer atd.
Tento aspekt v sebe obsahuje vnimanie dobra alebo moralky, etiky zdroja.

Odborna znalost' je d'alsi aspekt kredibility a moZno ju charakterizovat terminmi ako
kompetencia, erudicia, renomovanost. Tento aspekt v sebe obsahuje vnimané
poznatky a kvalifikaciu. Vysoko hodnotené vierohodné webové sidla budu teda
vnimané hlavne z tychto dvoch aspektov - vysokou droviiou spol'ahlivosti a odborne;j
znalosti.

3.2.3 Rozoznavat vhodnost informacie z online zdrojov pre urc¢ené publikum.
Pri informaciach je dolezité rozhodnut o spravnosti, ale tieZ je nevyhnutné posudit jej
pouZitel'nost, vhodnost, primeranost a naro¢nost.

Len pre zaujimavost, najviac informacii, aZ 75%, ziskavame pomocou zraku, nasledne
pomocou sluchu 11% a hmatu 7%. Pokial' ide o Zivotnost informacii, az 55%
informacii, ktoré si zapamatame, prijmeme vizualne, 38% informacii si pamatame na
zaklade pocutia a z textovej informdcie si pamatame len 11%.
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Pre zhodnotenie vhodnosti informacie je v prvom rade potrebné zadefinovat ciel,
ktory ma informadcia sledovat. Druhou dolezitou oblastou je publikum, ktorému ma
byt informdacia urcena. Je potrebné zhodnotit pre aky typ publika je informacia
urcena, (vek, vedomostna uroven, odbornost apod.). Na zaklade tychto kritérii
dokaZeme vybrat informdacie, ktoré su vhodné. Pri tvorbe napr. prezentacie
nemusime pouzit vSetky vybraté informacie, ale urcite nepouzijeme informacie, ktoré
pre dané publikum st nevhodné (naroc¢nostou, primeranostou a pouzitelnostou).
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3.3 Autorské prava (copyright)

3.3.1 Vediet, ¢o su autorské prava, dusSevné vlastnictvo. Uvedomovat si
potrebu primerane uznat zdroje a/alebo Ziadat o povolenie.

Zakladnym pramenom autorského prava je tzv. Autorsky zakon a viacero
medzindrodnych zmlav (napr. Bernsky dohovor o ochrane literarnych a umeleckych
diel). Predmetom ochrany autorského prava je dielo.

Autorské pravo zabezpecCuje autorom vyhradné prava na vyuZzivanie ich vlastnych
diel alebo na poskytnutie opravnenia na ich pouZivanie inym osobam, a tym ziskanie
napr. finanéného ohodnotenia. NavySe prava suvisiace s autorskym pravom
zabezpecuju ochranu aj pre vykonnych umelcov (napriklad hudobnikov, hercov
a vytvarnych umelcov), producentov a vysielatel'ov.

Autorské pravo trva v $tatoch EU najmenej 70 rokov po autorovej smrti, aviak
v niektorych krajinach v ramci angloamerického pravneho systému bolo trvanie
tychto prav predizené az na 90 rokov od autorovej smrti. Ked' uplynie doba ochrany
autorského prava, dielo sa stava volnym dielom a na jeho pouZitie nie je uz potrebny
ziaden suhlas. S ohl'adom na osobnostné prava autora vsak autorstvo k dielu bude
navzdy patrit tej fyzickej osobe, ktora dielo vytvorila.

Najvacsou obavou vlastnikov autorskych prav je porusenie ich prav formou piratstva
a falSovania.

Pre mnohych je znak © len akousi recesiou. Vo vSeobecnosti oznacuje ochranu
autorskych prav. Standardne sa umiestfiuje pred meno ¢ nazov organizécie, ktora
autorské pravo drzi. Prava autorov upravuje na Slovensku Zakon ¢. 185/2015 Z. z.

Autorsky zakon, ktory bol niekol’kokrat novelizovany.

Tento zakon upravuje vztahy, ktoré vznikaju v suvislosti s vytvorenim a pouZitim
autorského diela (d’alej len , dielo”) alebo umeleckého vykonu, v suvislosti s vyrobou
a pouzitim zvukového zdznamu, audiovizudlneho zaznamu alebo vysielania
avsuvislosti s vytvorenim alebo zhotovenim a pouZitim pocitacového programu
alebo databazy tak, aby boli chranené prava a opravnené zaujmy autora, vykonného
umelca, vyrobcu zvukového zaznamu, vyrobcu audiovizualneho zaznamu,
rozhlasového vysielatela a televizneho vysielatel'a (d’alej len ,vysielatel™), autora
pocitacového programu, autora databazy a zhotovitel'a databazy.

Autor ma podla §18 Autorského zakona pravo rozhodnut o zverejneni alebo o
nezverejneni svojho diela, byt oznaCeny ako autor a rozhodnut o spdsobe takéhoto
oznacenia najmad menom alebo pseudonymom, a to pri kazdom pouZiti svojho diela,
ak je takyto spOsob oznacenia pri danom diele a spdsobe pouzitia mozny a obvykly,
na nedotknutelnost svojho diela, najma na ochranu pred akoukolvek nedovolenou
zmenou alebo inym nedovolenym zasahom do svojho diela, ako aj pred akymkolvek
hanlivym nakladanim so svojim dielom, ktoré by znizovalo hodnotu diela alebo
sposobilo ujmu autora na jeho cti alebo dobrej povesti.
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Autorské pravo zabezpecCuje autorom vyhradné prava na vyuzivanie ich vlastnych
diel alebo na poskytnutie opravnenia na ich pouZivanie inym osobam, a tym ziskanie
finantného ohodnotenia. Autorské prava je mozné vztahovat len na diela, nie na
nazov, myslienku, sposob, objav, metédu a pod. Autorské pravo na dielo vznika
okamihom, ked' je dielo vyjadrené v podobe vnimatelnej zmyslami bez ohl'adu na
jeho podobu, obsah, kvalitu, tucel alebo formu jeho vyjadrenia. Sticasné autorské
pravo zahfna vyhradné osobnostné prava (napr. pravo na oznacenie diela, pravo
rozhodnut o zverejneni diela, pravo na nedotknutelnost’ diela) a vyhradné majetkové
prava (napr. pravo na vyhotovenie rozmnoZeniny diela, pravo na spracovanie,
preklad a adaptaciu diela, pravo na verejny prenos diela).

PouZitie diela bez suihlasu autora je mozZné spésobom, ktory oznacujeme ako citacia.
PouZitie formou citacie zverejnené dielo alebo jeho ¢ast najma na ucel recenzie alebo
kritiky tohto diela nezasahujeme do prav autora. PouZitie diela musi byt v stulade so
zvyklostami a jeho rozsah nesmie presiahnut ramec od6vodneny ucelom citacie
(§37). Do autorského prava nezasahuje osoba, ktora bez sudhlasu autora pouZije
zverejnené slovesné dielo vo forme clanku alebo vysielané dielo tykajuce sa
aktudlnych hospodarskych, politickych alebo naboZenskych tém vyhotovenim
rozmnoZeniny alebo verejnym prenosom prostrednictvom hromadného
informacného prostriedku, ak takéto pouzitie nie je vyslovne vyhradené (§39).
Pouzitie diela na vyucovacie ucely a pri vyskume

Do autorského prava nezasahuje osoba, ktora bez stihlasu autora pouzije zverejnené
dielo vyhotovenim rozmnoZeniny, verejnym vykonanim alebo verejnym prenosom na
ucCel nazornej ukazky pri vyucbe alebo pri vyskume, ak pri takomto pouzZiti
nedochadza k priamemu alebo nepriamemu majetkovému prospechu (§44).

Ochrane autorského prava sa podrobne venuje Piata hlava Autorského zakona.
Pocitacové programy v Autorskom zakone

PocitaCovy program, ktorym je subor prikazov a inStrukcii vyjadrenych v akejkol'vek
forme pouZitych priamo alebo nepriamo v pocitaci alebo v podobnom technickom
zariadeni, je chraneny podl'a tohto zadkona, ak je vysledkom tvorivej duSevnej ¢innosti
autora. Prikazy a inStrukcie mo6Zu byt napisané alebo vyjadrené v zdrojovom kode
alebo v strojovom kéde. Sticastou pocitacového programu je aj podkladovy material
pouZzity na jeho vytvorenie. Myslienky a principy, na ktorych je zaloZeny prvok
pocitacového programu, vratane tych, ktoré si podkladom jeho rozhrania, nie su
chranené podla tohto zadkona (§ 87).

Pravo autora udelit’ stihlas na verejné rozSirovanie originalu pocitacového programu
alebo rozmnoZeniny pocitacového programu prevodom uZzivacieho prava zanika pre
uzemie clenského Statu alebo zmluvného Statu prvym opravnenym odplatnym
prevodom originadlu pocitacového programu alebo rozmnoZeniny pocitacového
programu na uzemi c¢lenského Statu alebo zmluvného Statu, a to pre original
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pocitacového programu alebo rozmnoZeninu pocitaCového programu, ktora bola
predmetom tohto prevodu (§88).

Vynimky a obmedzenia majetkovych prav autora k pocitacovému programu

Osoba opravnena uzivat rozmnoZeninu pocitaCového programu (dalej len

,opravneny uzivatel“) nesmie pouZzivat pocitaCovy program v rozpore s beZnym
vyuzitim pocitacového programu a nesmie neprimerane zasahovat do pravom

chranenych zaujmov autora pocitacového programu.

Do prava autora pocitacového programu nezasahuje opravneny uzivatel, ak bez
suhlasu autora pocitacového programu:

a) pouZije pocitacovy program na ucel riadneho vyuZitia pocitacového programu
vratane opravy jeho chyb, ak nie je dohodnuté inak,

b) vyhotovi zaloZnu rozmnoZeninu pocitacového programu na ucel zabezpecenia
riadneho vyuZitia poc¢itacového programu,

c) skama, Studuje alebo skusa funkcénost pocitaCového programu na tcel urcenia
myslienky alebo principov, ktoré su zakladom akejkol'vek casti pocitacového
programu, a to pocas nahravania, zobrazovania, prenosu, overovania
funk¢nosti a ukladania pocitac¢ového programu do pamate pocitaca.

Do prava autora pocitacového programu nezasahuje opravneny uZivatel alebo
nadobudatel licencie k pocitacovému programu, ktory vyhotovi bez suhlasu autora
pocitacového programu rozmnoZeninu zdrojového koédu alebo strojového kédu
pocitacového programu alebo jeho Casti alebo preloZi formu zdrojového kédu alebo
strojového kédu pocitacového programu alebo jeho Casti v rozsahu nevyhnutnom na
ziskanie informacie potrebnej na dosiahnutie vzajomnej sucinnosti pocitacového
programu s inymi nezavisle vytvorenymi pocitaCovymi programami, ak tato
informacia nebola predtym beZne dostupna (§89).

DusSevné vlastnictvo

Dusevné vlastnictvo je ,majetok” nehmotnej povahy, ktory je vysledkom tvorivého
myslenia alebo tvorivej dusevnej Cinnosti. Je predmetom pravnej ochrany a jeho
pouZzivanie je preto viazané na suhlas autora, ¢i tvorcu.

Pravo dusSevného vlastnictva obsahuje dve oblasti:

e autorské pravo a prava suvisiace s autorskym pravom - suvisi skor s
umeleckou, kultirnu oblastou, na ochranu nie je potrebna Ziadna registracia
(vznika automaticky), dstrednym organom je Ministerstvo kultiry SR,

e pravo priemyselného vlastnictva suvisi skor s hospodarskou, technickou
oblastou, chrani predmety vytvorené tvorivou duSevnou c¢innostou (napr.
vynalezy, technické rieSenia, dizajny), alebo tovary a sluzby prostrednictvom
oznacenia (napr. ochranné znamky), na ochranu je potrebna registracia,
tistrednym organom je Urad priemyselného vlastnictva SR.
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DuSevné vlastnictvo podlieha pravnej ochrane. K poruSeniu prava duSevného
vlastnictva najcastejSie dochadza v pripadoch, ked niekto pouZzije majetok nehmotnej
povahy bez suhlasu autora, tvorcu, ¢i majitela duSevného vlastnictva. Pouzitie
predmetov duSevného vlastnictva bez suhlasu predstavuje zasah do prav autora,
majitela patentu a pod. PoruSenie moZe viest k priestupkovému konaniu,
obcianskopravnemu sidnemu konaniu ¢i trestnému postihu.

Pravnu ochranu poskytuju nositelom prav osobitné zdkony (napr. autorsky zakon,
patentovy zakon), ako aj vSeobecné pravne predpisy (napr. Obcliansky zakonnik,
Trestny zakon, Zakon o priestupkoch). Ochrany duSevného vlastnictva sa moZe
domahat nielen priamo autor, vykonny umelec a pod., ale aj iné osoby, ktoré na tom
maju opravneny zaujem (napr. nadobudatel vyhradnej licencie, dedic).

Vramci medzindrodnych pravnych noriem upravujicich dusSevné vlastnictvo je
potrebné spomenut”:

e PariZzsky dohovor na ochranu priemyslového vlastnictva z 20. marca 1883

e Bernsky dohovor o ochrane literarnych a umeleckych diel z 9. septembra
1886

e Dohovor o patentovom prave, Vykonavaci predpis k Dohovoru o
patentovom prave a Vyhlasenia dohodnuté diplomatickou konferenciou a
prijaté diplomatickou konferenciou 1. juna 2000

e Dohoda o obchodnych aspektoch prav dusevného vlastnictva (Dohoda TRIPS)
z 15. aprila 1994 v Marrakesi.

3.3.2 Poznat najdolezitejSie prava z oblasti ochrany osobnych udajov a s tym
spojené povinnosti.

V suCasnosti vel'mi diskutovanou otdzkou je ochrana osobnych udajov v suvislosti
s roznymi dnikmi a zneuZivanim tychto Uidajov na rézne ucely (napr. ekonomické,
politické). Problematiku ochrany osobnych ddajov v Slovenskej republike upravuje
Zakon €. 18/2018 Z. z. Zakon o ochrane osobnych udajov. Tento zakon je platny od 30.
januara 2018 a nadobuda uCinnost 25. maja 2018 aj v suvislosti s nadobudnutim
Gi¢innosti Nariadenia Eurépskeho parlamentu arady (EU) 2016/679 o ochrane
fyzickych osdb pri spracuvani osobnych udajov a o volnom pohybe takychto udajov
(GDPR), ktoré nadobtida ucinnost' v rovnakom termine..

Zakon o ochrane osobnych udajov upravuje ochranu prav fyzickych osob pred
neopravnenym spracuvanim ich osobnych ddajov; prava, povinnosti a zodpovednost’
pri spracuvani osobnych udajov fyzickych os6b; postavenie, pdsobnost a organizaciu
Uradu na ochranu osobnych tidajov Slovenskej republiky.

Podl'a to §2 tohto zdkona osobnymi tidajmi su udaje tykajuce sa identifikovane;j
fyzickej osoby alebo identifikovatel'nej fyzickej osoby, ktord moZno identifikovat
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priamo alebo nepriamo, najma na zaklade vSeobecne pouziteného identifikatora,
iného identifikdtora, ako je napriklad meno, priezvisko, identifikacné C¢islo,
lokaliza¢né udaje, alebo on-line identifikator, alebo na zaklade jednej alebo viacerych
charakteristik alebo znakov, ktoré tvoria jej fyzicku identitu, fyziologicka identitu,
genetickd identitu, psychickdl identitu, mentalnu identitu, ekonomicku identitu,
kultirnu identitu alebo socialnu identitu.

Niektoré pojmy vymedzené v §5.

Suhlas dotknutej osoby je akykolvek vazny a slobodne dany, konkrétny,
informovany a jednoznacny prejav vole dotknutej osoby vo forme vyhlasenia alebo
jednoznacného potvrdzujuceho tkonu, ktorym dotknutd osoba vyjadruje suhlas so
spracuvanim svojich osobnych udajov.

Genetickymi udajmi s osobné udaje tykajice sa zdedenych genetickych
charakteristickych znakov fyzickej osoby alebo nadobudnutych genetickych
charakteristickych znakov fyzickej osoby, ktoré poskytuju jedinec¢né informacie o
fyziologii alebo zdravi tejto fyzickej osoby a ktoré vyplyvaji najma z analyzy
biologickej vzorky danej fyzickej osoby.

Biometrickymi udajmi si osobné udaje, ktoré su vysledkom osobitného
technického spractvania osobnych udajov tykajudcich sa fyzickych charakteristickych
znakov fyzickej osoby, fyziologickych charakteristickych znakov fyzickej osoby alebo
behavioralnych charakteristickych znakov fyzickej osoby a ktoré umoziuja jedine¢nu
identifikaciu alebo potvrdzuju jedinecnu identifikaciu tejto fyzickej osoby, ako najma
vyobrazenie tvare alebo daktyloskopické udaje.

Udajmi tykajlicimi sa zdravia st osobné tdaje tykajuce sa fyzického zdravia alebo
duSevného zdravia fyzickej osoby vratane udajov o poskytovani zdravotnej
starostlivosti alebo sluzieb suvisiacich s poskytovanim zdravotnej starostlivosti,
ktorymi sa odhal'uji informacie o jej zdravotnom stave.

Spracivanim osobnych udajov je spracovatel'skd operacia alebo subor
spracovatel'skych operacii s osobnymi udajmi alebo so stibormi osobnych udajov,
najma ziskavanie, zaznamenavanie, usporaduvanie, Struktirovanie, uchovavanie,
zmena, vyhladavanie, prehliadanie, vyuZivanie, poskytovanie prenosom, Sirenim
alebo inym sp6sobom, preskupovanie alebo kombinovanie, obmedzenie, vymazanie,
bez ohladu na to, ¢i sa vykonava automatizovanymi prostriedkami alebo
neautomatizovanymi prostriedkami.

Informac¢nym systémom je akykol'vek usporiadany subor osobnych udajov, ktoré su
pristupné podla uréenych kritérii, bez ohl'adu na to, ¢i ide o systém centralizovany,
decentralizovany alebo distribuovany na funké¢nom zaklade alebo geografickom
zaklade.

Porusenim ochrany osobnych udajov je poruSenie bezpecnosti, ktoré vedie k
ndhodnému alebo nezdkonnému zniCeniu, strate, zmene alebo k neopravnenému
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poskytnutiu prenasanych, uchovavanych osobnych udajov alebo inak spractivanych
osobnych udajov, alebo k neopravnenému pristupu k nim.

Dotknutou osobou je kazda fyzicka osoba, ktorej osobné udaje sa spracuvaju.
Prevadzkovatelom je kaZzdy, kto sam alebo spolotne s inymi vymedzi ucel
a prostriedky spracivania osobnych udajov a spraciva osobné udaje vo vlastnom
mene. Sprostredkovatelom je kaZzdy, kto spraciva osobné udaje v mene
prevadzkovatel'a. Prijemcom je kazdy, komu sa osobné tidaje poskytnu.

Zasady spracuvania osobnych tudajov upravuje druhd cast zakona. Medzi zakladné
zasady patria:

e zasada zakonnosti (spracovanie udajov len zakonnym spésobom),

e zasada obmedzenia tucelu (ziskavat tidaje len na konkrétny a opravneny ucel),

e zasada minimalizacie osobnych tidajov (spracovavat len nutné udaje),

e zasada spravnosti (spracovavat len spravne a aktualne udaje),

e zasada minimalizacie uchovavania (uchovavat udaje len na nevyhnutny cas),

e zasada integrity a dovernosti (zarucenie bezpec¢nosti a ochrany udajov),

e zasada zodpovednosti (zodpovednost prevadzkovatela).
NajdolezitejSie prava z oblasti ochrany osobnych udajov:
Ak sa od dotknutej osoby ziskavaju osobné udaje, ktoré sa jej tykaju, je
prevadzkovatel povinny poskytnat dotknutej osobe pri ich ziskavani identifikacné
udaje a kontaktné udaje prevadzkovatela a zastupcu prevadzkovatela alebo
kontaktné udaje zodpovednej osoby. Prevadzkovatel je povinny poskytnut dotknutej
osobe informacie tykajuce sa:

e Ucelu spracuvania osobnych udajov, na ktory si osobné udaje urcené, ako aj
pravny zaklad spracdvania osobnych tudajov (¢i je poskytovanie osobnych
udajov zdkonnou poZiadavkou alebo zmluvnou poZiadavkou alebo
poziadavkou, ktora je potrebna na uzavretie zmluvy),

e doby uchovavania osobnych tidajov,

e v pripade, Ze osobné tdaje neboli ziskané od dotknutej osoby aj identifikacné
udaje a kontaktné udaje prevadzkovatel'a alebo zodpovednej osoby.

Dotknutd osoba ma pravo ziskat od prevadzkovatela potvrdenie o tom, Ci sa
spracuvaju osobné udaje, ktoré sa jej tykaju. Ak prevadzkovatel takéto osobné udaje
spracuva, dotknuta osoba ma pravo ziskat pristup k tymto osobnym udajom a
informacie o:
e Ucele spracuvania osobnych udajov,
e kategérii spracivanych osobnych tdajov,
¢ identifikacii prijemcu alebo o kategorii prijemcu, ktorému boli alebo maju byt
osobné udaje poskytnuté, najmd o prijemcovi v tretej krajine alebo o
medzinarodnej organizacii, ak je to mozné,
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e dobe uchovavania osobnych udajov; ak to nie je mozné, informaciu o
kritériach jej urcenia,

e prave pozadovat od prevadzkovatela opravu osobnych tudajov tykajucich sa
dotknutej osoby, ich vymazanie alebo obmedzenie ich spractvania, alebo o
prave namietat spractivanie osobnych udajov,

e zdroji osobnych uidajov, ak sa osobné udaje neziskali od dotknutej osoby,

Dotknuta osoba ma pravo byt informovana o primeranych zarukach tykajudcich sa
prenosu, ak sa osobné uUdaje prenaSaju do tretej krajiny alebo medzinarodnej
organizacii. Prenos osobnych udajov, ktoré sa spracuvaju alebo st urfené na
spracuvanie po prenose do tretej krajiny alebo medzinarodnej organizacii, sa moZze
uskutoclnit len vtedy, ak prevadzkovatel a sprostredkovatel dodrziavaju podmienky
vratane podmienok nasledného prenosu osobnych tidajov z predmetnej tretej krajiny
alebo od predmetnej medzinarodnej organizacie do inej tretej krajiny alebo inej
medzinarodnej organizacii.

Medzi zakladné prava pri spracuvani osobnych tdajov patri:

e Pravo na pristup k osobnym udajom (dotknutd osoba ma pravo ziskat od
prevadzkovatela alebo prislusného organu potvrdenie o tom, ¢i sa spracuvaju
osobné udaje, ktoré sa jej tykaja).

e Pravo na opravu osobnych udajov (dotknutd osoba ma pravo na to, aby
prevadzkovatel' alebo prislusny orgadn bez zbyto¢ného odkladu opravil
nespravne osobné udaje, ktoré sa jej tykaju).

e Pravo na vymaz osobnych udajov (dotknuta osoba ma pravo na to, aby
prevadzkovatel' alebo prisluSny organ bez zbyto¢ného odkladu vymazal
osobné udaje, ktoré sa jej tykaju ak osobné tidaje uZz nie s potrebné na tcel, na
ktory sa ziskali alebo dotknutd osoba odvola suhlas na zaklade ktorého sa
spracuvanie osobnych udajov vykonava, a neexistuje iny pravny zaklad pre
spracuvanie osobnych udajov alebo sa osobné udaje spracuvaju nezakonne).

e Pravo na obmedzenie spracuvania osobnych udajov (dotknuta osoba
namieta spravnost osobnych udajov, spracivanie osobnych udajov je
nezakonné, prevadzkovatel uz nepotrebuje osobné tidaje na ucel spracivania
osobnych ddajov alebo dotknuta osoba namieta spractvanie osobnych tidajov
a to az do overenia, ¢i opravnené dévody na strane prevadzkovatela prevazuju
nad opravnenymi dovodmi dotknutej osoby).

e Pravo na prenosnost osobnych adajov (dotknutd osoba ma pravo ziskat
osobné udaje, ktoré sa jej tykaju a ktoré poskytla prevadzkovatelovi, v
Struktirovanom, bezne pouZivanom a strojovo Citate'nom formate a ma pravo
preniest tieto osobné udaje d'alSiemu prevadzkovatel'ovi, ak je to technicky
moZné aak sa spracdivanie osobnych udajov vykondva automatizovanymi
prostriedkami).
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e Pravo namietat spracuvanie osobnych udajov (dotknuta osoba ma pravo
namietat spracdivanie jej osobnych udajov, ktoré sa jej tykaju, na ucel
priameho marketingu). Prevadzkovatel nesmie d’alej spracivat osobné tdaje,
ak nepreukdzZe nevyhnutné opravnené zaujmy na spracuvanie osobnych
udajov, ktoré prevazuju nad pravami alebo zaujmami dotknutej osoby, alebo
dovody na uplatnenie pravneho naroku. Ak dotknutd osoba namieta
spracuivanie osobnych udajov na ucel priameho marketingu, prevadzkovatel
d’alej osobné tidaje na ucel priameho marketingu nesmie spracavat. Dotknuta
osoba ma pravo namietat spractvanie osobnych tudajov, ktoré sa jej tykaju,
z dovodov tykajucich sa jej konkrétnej situacie, okrem pripadov, ked je
spracuvanie osobnych udajov nevyhnutné na plnenie ulohy z doévodov
verejného zaujmu, ak sa osobné udaje spractivaju na vedecky ucel, na ucel
historického vyskumu alebo na Statisticky ucel.

e Pravo na nahradu Skody azodpovednost (kazda osoba, ktorej vznikla
majetkova ujma alebo nemajetkova ujma v désledku porusenia tohto zakona,
ma pravo na nahradu $kody20) od prevadzkovatel'a alebo sprostredkovatel’a).

Niektoré osobitné situacie zakonného spracivania osobnych udajov

Prevadzkovatel moZe spracavat osobné udaje bez sihlasu dotknutej osoby aj
vtedy, ak spracivanie osobnych tidajov je nevyhnutné na akademicky ucel, umelecky
ucel alebo literarny tucel; to neplati, ak spracivanim osobnych udajov na taky ucel
prevadzkovatel porusuje pravo dotknutej osoby na ochranu jej osobnosti alebo pravo
na ochranu sukromia alebo také spractvanie osobnych udajov bez stihlasu dotknutej
osoby vyluCuje osobitny predpis alebo medzinarodnd zmluva, ktorou je Slovenska
republika viazana.

Prevadzkovatel, ktory je zamestnavatel'om dotknutej osoby, je opravneny poskytovat
jej osobné udaje alebo zverejnit jej osobné udaje v rozsahu titul, meno, priezvisko,
pracovné zaradenie, sluzobné =zaradenie, funk¢éné zaradenie, osobné Cislo
zamestnanca alebo zamestnanecké ¢islo zamestnanca, odborny utvar, miesto vykonu
prace, teleféonne Ccislo, faxové Ccislo, adresa elektronickej poSty na pracovisko
a identifikatné udaje zamestnavatela, ak je to potrebné v suvislosti s plnenim
pracovnych povinnosti, sluzobnych povinnosti alebo funkénych povinnosti dotknutej
osoby. Poskytovanie osobnych udajov alebo zverejnenie osobnych udajov nesmie
narusSit vaznost, dostojnost a bezpecCnost dotknutej osoby.

Prevadzkovatel a sprostredkovatel je povinny zachovavat mlcanlivost o osobnych
udajoch, ktoré spractuva (plati aj pre osoby ktoré pridu do styku s osobnymi tdajmi u
prevadzkovatela alebo sprostredkovatela). Povinnost mlcanlivosti trvd aj po
ukonCeni spractvania osobnych udajov. Povinnost mlcanlivosti neplati, ak je to
nevyhnutné na plnenie uloh sidu a organov ¢innych v trestnom konani podla
osobitného zakona.
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4 Zakladné pojmy z komunikacie

4.1 Virtualne (online) komunity

4.1.1 Chapat podstatu online (virtualnych) komunit. Poznat priklady takychto
webovych stranok ako su: stranky socialnych sieti, internetové fora,
webové konferencie, miesta pre internetové rozhovory (chat rooms),
stranky online pocitacovych hier.

Virtualna komunita, e-komunita alebo on-line komunita je skupina I'udi, v ktorej jej

Clenovia navzdjom komunikuju inak, nez priamym kontaktom a robia tak zo

socialnych, profesijnych, vzdelavacich ¢i inych dévodov. Na kontakt pouzivaju noviny,

telefén, e-mail, on-line socialne siete alebo chat. Ak je pre kontakt vyuZita pocitacova
siet, nazyva sa on-line komunita. Virtualna a on-line komunity mé6zu byt doplnkovou
formou komunikacie medzi l'ud'mi, ktori sa poznaji v redlnom Zivote. Vela
prostriedkov sa pouZiva vsocidlnom softvéri samostatne, alebo v kombinacii
s textovymi chatovymi miestnostami, diskusnymi férami vyuzivajicimi hlas a text.

Socialna siet’ je webova stranka urcena na nadvazovanie a udrziavanie kontaktov
medzi I'ud'mi. Socialne siete mézu byt orientované stikromne alebo pracovne. Kazdy
pouzivatel si vytvori vlastny profil, v ktorom napiSe o sebe zakladné informacie. Na
zaklade tychto informdcii sa nadvazuja vztahy medzi pouZivatel'mi, ktori sa spajaju
do skupin. Vzajomnymi prepojeniami pouzivatelov a skupin vznika siet vztahov,
ktoré su velmi dolezité v praxi. Nevyhodou socialnych sieti je fakt, Ze pouZivatelia
nemusia do svojho profilu vloZzit pravdivé informacie a je to takmer nemozné zistit.
Medzi najznamejSie socidlne siete vyuzivané na pracovné ucely patria LinkedIn
(https://www.linkedin.com/) a ResearchGate (http://www.researchgate.net/). Na
sukromné ucely Facebook (https://www.facebook.com/) a MySpace
(https://myspace.com/). Kritérii na delenie socidlnych sieti moze byt viac
(informacné, vzdelavacie, profesijné, diskusné, konicky,...), ale v podstate delenie na
profesijné (pracovné) a sukromné postacuje.

Dalsie formy virtualnych komunit

Internetova diskusia - forum je stranka (miesto) na Internete, kam l'udia vkladaju
svoje nazory a reakcie a tie sa nasledne na stranke zobrazuju. Oproti IRC kanalom
alebo Chat sa internetova diskusia obvykle 1iSi tym, Ze prispievatelia nemusia byt
k strdnke pripojeni suCasne a reagovat bezprostredne, ale mozZu reagovat
i s odstupom mnohych dni ¢i mesiacov. Mnohé diskusné stranky vSak maju zaroven
i znaky chatu. Takymto sposobom sa vytvaraju miesta pre internetové rozhovory
(chat rooms) alebo webové konferencie. Medzi najzndmejsie a najpouzivanejsie
stranky na  Slovensku na  diskusiu  patria www.forum.zoznam.sk,
www.diskusneforum.sk.

On-line pocitacové hry
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Na internete moZzno najst vela stranok, ktoré sa venuju vyhradne on-line
pocitacovym hram, nechybaji medzi nimi ani hry v slovenskom jazyku. St idedlnym
spolocnikom, uréenym na odreagovanie, netreba ich zlozZito inStalovat do systému
a mozeme si ich uZivat priamo z internetového prehliadaca.

Stranka www.onlinehry.sk patri k najvacsim slovenskym strankam, ktoré sa
zameriavaju na poskytovanie herného obsahu. Je rozlozend do niekol'kych
prehl'adnych sekcif a poskytne odreagovanie najroznejsieho druhu. Okrem hier, ktoré
si moZete zahrat priamo v prehliadaci, poskytuje aj hry na stiahnutie pre mobilné
telefony alebo kompletné off-line hry ¢i dema. Nechyba ani kolekcia zabavnych videi.

Okrem obrazka z hry je na stranke pridany vzdy aj kratky opis a hodnotenie, ktoré
vam pomoéZe pri vybere. Pokial si neviete vybrat hru zo spleti r6znych Zanrov, mozno
zaCat’ hrat ndhodnud hru a takpovediac sa nechat prekvapit. Jednotlivé odkazy vas
podobne ako na ostatnych slovenskych strankach tohto druhu zvacSa zavedd na
zahranicné servery, no uz priamo na danu hru. Nemusite sa teda k nej preklikavat
v cudzom jazyku. Z tohto rieSenia vyplyva, Ze obCas moézZete narazit' aj na nefunk¢né
odkazy.

Na stranke www.hrajhry.sk najdeme mnozZstvo hier, rozdelenych do kategorii, ako
akené, logické Ci Sportové. Navstevnikom je zaroven umozZnené posielat odkazy na
hry, ktoré sami naprogramovali alebo na ne narazili na inych strankach. UmozZiuje to
rychle rozsirovanie obsahu. Zaciato¢nikovi zrejme pride vhod aj jednoduchy opis, na
akej technolégii mézu byt on-line hry stavané, pripadne aj vysvetlenie pojmov,
s ktorymi sa pri ich hrani méze stretnut. Na rozdiel od predchadzajucich stranok vsak
tato neobsahuje kratku charakteristiku hier.

Stranka www.hrajsa.sk je venovana takmer vyhradne online hram s prehladnym
a nevtieravym dizajnom. Okrem nich na nej moZno narazit na niekol'ko animdcii
a uplnych hier. Vyhoda oproti predchadzajtcim strankam je v tom, Ze hry st uloZené
na webovom priestore stranky, a tak sa nestane, Ze by niektora z nich bola uz
nefunk¢na. Pri hre je vidy obrazok, druh pouZitej technoldgie, vel'kost a jej kratky
opis. Nie je teda problém vybrat si z mnozZstva hier, ktoré stranka ponuika. V menu
stranky, kde sa vyberaju jednotlivé kategorie hier, s aj odkazy priamo na stiahnutie
roz$ireni flash a shockwave.

4.1.2 Poznat spodsoby, ako pouZivatel modze publikovat a zdielat obsah v
realnom case: internetovy dennik (blog), microblog, podcast, fotografie,
video a audio Kklipy.

Blog je internetovy zdapisnik, do ktorého si jeho autor tzv. bloger (resp. blogger)
zapisuje nazory na udalosti, postrehy, zazitky, skusenosti, skratka vSetko, ¢o povazuje
za povSimnutia hodné a o ¢o by sa navySe chcel podelit s ostatnymi. Slovo blog je
skratka zo slova ,web log" ¢o zhruba znamenda ,webovy zapisnik". Blogy mézZu byt
tematicky zamerané (politika, socidlna situacia, ¢i web dizajn, blog o blogovani,
a pod.).
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Publikovanie na webe pomocou Blogu umozni komukolvek vyjadrit sa na webe ¢i uz
su to politické komentare a nazory, osobné denniky alebo odkazy na webové lokality,
ktoré si chceme zapamatat. Vela I'udi pouziva blog len na usporiadanie vlastnych
myslienok, kym inf oslovuju vplyvné celosvetové publikum pozostavajice z tisicok
Iudi. Profesionalni i amatérski novinari pouZivaji blogy na publikovanie
mimoriadnych sprav, kym autori osobnych dennikov vyjadruju svoje subjektivne
nazory.

Jednotlivé prispevky su vidy oznacené datumom a ¢asom. Prispevky su zobrazované
v obratenom chronologickom poradi t.,j. najnovSie hore. Pretoze odkazy su pre web
logy dolezité, vacSina ma spdsob, ako archivovat' starSie prispevky a urcit im stabilnu
URL adresu, ktora sa nazyva permalink. Dnes je uz Standard ponuknut prehlad
najnovsich prispevkov vo formate RSS. Kanal RSS (Really Simple Syndication) je
protokol ¢i Standard ul'ahcujici pracu na internete. Slazi na zber informacii, dat,
clankov z internetu v podobe, ktora zefektivni vyuzivanie naSho casu. Informacné
kanaly RSS ponukaji pomocou dostupnych prostriedkov webu aktualizované
informacie urcitého zamerania. Su vlastne opakom vyhladdvania na Internete.
Informacie nehl'adame, ale k ndm prichadzaju samy. Staci si vybrat’ kanal, alebo viac
kanalov o ktoré mame zaujem.

Weblogy nie su privatne denniky, ale je to skor moZnost, ako dat o sebe vediet
a ovplyvnit mienku ostatnych. Web logy moZno charakterizovat ako Specidlny typ
webovych stranok, pricom menej skiseni pouZzivatelia internetu dokonca nemusia
vediet odhadnut, ktorda webova stranka plni funkciu blogu. Hlavny rozdiel medzi
blogom a webovou strankou je v tom, Ze zatial' ¢o autor webovych stranok si vytvara
prostredie sam, bloger pouziva prefabrikovany systém a svoje stranky sklada akoby
zo stavebnice. V sucasnosti, s nastupom réznych redakénych systémov, blogeri mézu
vyuzivat aj spravu svojho blogu v podstate tak ako keby si spravovali vlastnu stranku,
CiZze okrem obsahu si vedia upravovat' aj vzhl'ad. Okrem odliSného charakteru obsahu
blog charakterizuje aj urcita zakladng, standardizovana podoba blogu, ktora zvycajne
zahrnia niekol'ko charakteristickych prvkov s ich Standardnym umiestnenim v jeho
rozvrhnuti.

Vyber stranok na ktorych si méZeme zaloZit' vlastny blog je velky. Na Slovensku
najpopularnejsi je www.blog.sme.sk Prvy slovensky blogovaci systém na ktorom
ndjdeme zoznam kde v§ade moézeme blogovat je www.blog.sk.

Medzi zname blogy patria: dennikn.sk/blog,blog.refresher.sk ¢l
www.pravda.blog.sk. K problematike opera¢ného systému Windows sluzi blog
blogs.windows.comktorého cielom je prostrednictvom blogu informovat uZivatel'ov
vSetkych verzii systému Windows o novinkach zo sveta Windows, prinasSat praktické
tipy a triky, ktoré citatelom blogu zjednodusSia pracu s ich operatnym systémom a
prinadSat’ zdroje na stiahnutie, ktoré im sprijemnia alebo zefektivnia pracu vo
Windows.
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Aby sme mohli blogovat musime sa na danej stranke zaregistrovat a kazdy novy blog
treba aktivovat pomocou kl'dca, ktory administrator zasle elektronickou postou
uvedenou v registracii. Ak blog spravidla neaktivujeme do 14 dni, bude automaticky
zruSeny.

Pre mnohych l'udi je klasické textové blogovanie obmedzovanim na textovi formu
aradi by si vyskusSali, aké je to, hovorit do mikrofénu a prezentovat svoje nazory,
dojmy a tuzby pred Sirokospektralnym publikom. O takejto prezentacii hovorime ako
o audioblogovani, alebo o tvorbe podcastingu. Na vytvorenie podcastu, teda siboru
vo formate MP3 potrebujeme softvér na editaciu zvuku a hudby a samozrejme je
k tomu potrebna aj hardvérova vybava predovsetkym mikrofén.

Podcast su zvukové, alebo video zdznamy, ktoré autor podcastu umiestiiuje na
Internete v podobe suborov, najcastejSie vo formate MP3, na ktoré odkazuje na
webovych strankach, predovsetkym v prispésobenom RSS feede.

Podcasting je vysielanie podcastu, ¢ize hovorime o Cinnosti, zatial' ¢o podcasty su
jeho napliiou, teda obsahom.

Na to, aby sme mohli vyuZivat tito sluzbu ndm staci, ak si do obl'ibeného softvéru
podporujuceho podcasting napr. webovy prehliada¢ vloZzime adresy kanalov. Potom
uz vSetko prebieha automaticky, softvér sa stara o aktualizaciu a stahovanie siborov
priamo do pocitaca alebo prenosného prehravaca.

Na tvorbu podcastingu potrebujeme jednak hardvérovi vybavu predovsSetkym
mikrofén a podstatny je softvér, ako napriklad program AudioCity, resp. nejaky iny
nastroj na editaciu zvuku a hudby. Podrobnejsi zoznam softvérovych nastrojov, ktoré
sa daju vyuZit, méZeme najst na http://www.podcastingnews.com/.

MoZnost manudlne si stiahnut’ obsah nejakej relacie do prehravaca v podobe MP3
suboru tu bola uZ predtym, ale prave zautomatizovanie pomocou RSS robi podcasting
nie¢im novym. Podcasting ma potencial prekonat staré médium, broadcastové radio,
kde ¢akame na to, ¢o by nas mohlo zaujimat, novym sp6sobom prehravania, kde si
my vyberieme, ¢o chceme pocuvat a kedy to chceme pocuvat. Podcast zaznamy teda
umoznuju pocuvat rézne reldcie rozhlasu mimo casu ich vysielania.

Najznamejsie  slovenské postcastingové stranky: www.rtvs.sk/radio/radia,
dennikn.sk/tema/podcast/, radioaktual.sk/podcast/, http://fm.rtvs.sk/.

Vyhodou podcastingu je, Ze sta¢i mat pri sebe Kklasicky MP3 prehravac a nahrat’ si
don subory podcastu. Najpozitivnejsi je fakt, Ze nemusite cakat' na vysielaci ¢as, ako to
byva pri beZnych radiovych vysielaniach, podcastovd reldciu pocuvate vtedy, ked’
chcete a kde chcete. Napriklad ak Student nestihne ist na prednasku, staci, ak si ju
jednoducho stiahne z internetu do MP3 prehravaca a vypocuje cestou domov.

Nevyhodou podcastingu je casté poruSovanie autorskych prav. Dochadza k tomu
najma pri amatérskych podcastoch, do ktorych sa vklada hudba chranena autorskymi
pravami.
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Fotoalbumy umoziuju zdiel'anie fotografii medzi 'ud'mi po celom svete. Principialne
ide o vystavenie obrazkov na serveri, ktory je vSeobecne dostupny 24 hodin denne.
Obrazky sa zdruzuju do fotoalbumov, akychsi zloZiek, kde si ich moZe pozriet kazdy
kto pozna adresu albumu a ma povoleny pristup. Adresu albumu ziska vystavovatel
po registracii na prisluSnej strdnke a moZe ju poskytnut svojim zndmym, ktori si
moZu potom vystavované fotografie priamo prezerat.

Najznamejsie stranky na Kktorych si moéZeme vytvarat albumy: www.azet.sk,
https://www.fotoaparat.cz/ http://www.fotografovani.cz/ www.shutterstock.com,
https://myalbum.com/

Zdielanim videa rozumieme vystavenie suborov svideo informaciami na
permanentne dostupnom serveri, aby bolo dostupné kazdému kto sa prihlasi
k serveru. Najpopularnejsia stranka na bezplatné zdielanie videi je YouTube
(www.youtube.com). Ponuka pouZivatelom zdiel'anie, prehliadanie, ale aj
nahravanie videoklipov. Na strankach su k dispozicii filmové, televizne a hudobné
klipy, ale aj obsah amatérskeho povodu tzv. videoblogovanie. Na server sa treba
zaregistrovat. Potom uz moéZeme zverejiiovat vlastné videa.

4.1.3 Poznat sposoby svojej ochrany pri komunikacii s virtualnou komunitou:
pouzivat primerané nastavenia sukromia v svojom profile; limitovat
mnozstvo svojich osobnych udajov spristupnenych komunite; pouzivat
sukromnu uroven komunikacie vidy, ked je to vhodné; znemoZnit
poskytovanie/ ziskavanie informacii o lokalite, blokovat/oznamovat
pritomnost cudzich pouzivatel'ov.

KaZda socialna siet, alebo internetova diskusia €i diskusné forum ma svoje pravidla
a obvykle aj moderatora. Pri moderovanych diskusiach je ulohou moderatora aj
cenzura. Neziaduce su protizakonné, vulgarne prispevky, a tie ktoré sa netykaju
povodnej témy.

Kazdy pouZivatel si vytvara svoj vlastny profil, v ktorom napiSe o sebe zakladné
informacie. Na zaklade tychto informacii sa nadvazuja vztahy medzi pouZivatel'mi,
ktori sa spajaju do skupin. Vzijomnymi prepojeniami pouZivatel'ov a skupin vznika
siet vztahov. Pri komunikacii s virtudlnou komunitou treba ddésledne zvazit
mnozstvo a charakter posielanych a zverejnenych osobnych a siukromnych udajov.
Doéslednou selekciou tychto udajov sa pouZzivatel chrani pred ich zneuzitim cudzimi
osobami. Kazdy pouZivatel by mal davat pozor na to, aby odoslané informacie neboli
verejne publikované.

Pri registracii do sociadlnych sieti a internetovych diskusii pouZivatel' poskytuje
prevadzkovatelovi sukromné 1daje vratane osobnych udajov, za ucelom
poskytovania sluZieb pouZzivatelovi na serveroch, spristupfiovania tychto udajov
ostatnym pouZivatelom serverov a evidenciu na dobu neurcitd. Diilom zruSenia
registracie sa ma za to, Ze pouZzivatel suhlas na spracovanie osobnych udajov odvolal,
pricom prevadzkovatel sa zavazuje s tymito idajmi naloZit podl'a istavného zakona o
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ochrane osobnych udajov. Pouzivatel poskytuje svoje osobné tidaje dobrovolne a je si
vedomy toho, Ze jeho osobné udaje m6zu byt v stuvislosti so sluzbami poskytovanymi
na serveroch spristupnené tretim osobam

Sakromnymi ddajmi pouZivatel'a sa na ucely tychto pravidiel rozumeju vsetky ddaje,
ktoré nie su verejne pristupné ostatnym pouZzivatelom, alebo nie su inak zdiel'ané
(napriklad udaje, pri ktorych bolo pouzZivatelom uvedené ,nezverejnit“ a pod.)
a posta, a to aj v pripade, ak je zdiel'and. IP adresa pocitaca a casy pristupov (Logy)
pouZzivatel'a sa nepovazuju za sukromny uidaj pouZivatela.

Pri akejkol'vek elektronickej komunikacii by sme sa mali riadit pravidlami Netikety.
Samotné slovo Netiketa sa sklada zo slova Net - siet’ a etiketa. Tieto pravidla nie su
zavaznou normou, ale len uzitocnym odporucenim (pozri 4.2.4.).
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4.2 Komunikacné nastroje

4.2.1 Rozumiet pojmu vymena okamzitych sprav/ rychlych sprav (Instant
Messaging, IM).

Elektronicka posta nie je jediny spdsob komunikacie prostrednictvom internetu.
Medzi dalSie oblibené mozZnosti patria chat ainstant messaging znamy pod
skratkou IM. Ich spolo¢nou charakteristikou je bezprostrednost komunikacie. IM, je
teda systém alebo sada komunikacnych technolégii pouzivanych pre komunikaciu
medzi dvoma alebo viacerymi ucastnikmi cez internet alebo iné typy sieti v redlnom
Case. V pripade, Ze si komunikujuci pripojeni, m6Zu si vymienat textové spravy,
pripadne aj zvuk aobraz vrealnom case bez ohladu na vzdialenost (zucastnené
strany musia byt pripojené sicasne a reagovat bezprostredne). Mnoho aplikacii
umoZznuje aj prenos roznych suborov, hoci su zvyCajne obmedzené velkostou
a typom. Obmedzujucim faktorom pre IM je rychlost pripojenia k internetu.

Na rozdiel od chatu sliZi instant messaging predovSetkym na bezprostrednu
komunikaciu len s osobami, ktoré mame v zozname kontaktov. K zndmym IM sluZbam
patria Messenger, Hangout, ¢i Skype, ktory predstavuje priekopnika na poli
telefonovania, pripadne videotelefonovania cez internet. Tieto mozZnosti vSak uz
v sucasnosti poskytuje vacsina IM sluzieb. Pre vyuZivanie IM je nutné zaregistrovat sa
(registracia je zvycajne bezplatna) na odpovedajicej webovej stranke. Pre samotnu
komunikaciu je potrebné mat na svojom pocitaci nainstalovany klientsky program
pre komunikaciu prostrednictvom zvolenej sluzby, pripadne pouzit jeho webovu
alternativu.

4.2.2 Rozumiet pojmu sluzba kratkych sprav (Short Message Service, SMS),
sluZba multimedialnych sprav (Multimedia Message Service, MMS).

SMS - sluzba kratkych sprav umoZiiuje pouzivatel'ovi mobilného telefonu GSM
posielat’ a prijimat’ odkaz formou kratkej textovej spravy s dizkou az 160 znakov.

Na rozdiel od SMS, MMS (sluZzba multimedidlnych sprav) mézu obsahovat nie len
text, ale tieZ zvuk, obrazky a video, v podstate akykol'vek obsah. NavySe je mozné
posielat MMS z mobilu aj na e-mailovu. Jeden z hlavnych rozdielov medzi SMS a MMS
je, Ze SMS moZe mat maximalnu vel'kost 160 bytova MMS nema ¢o do vel'kosti Ziadne
obmedzenie. Medzi vyhody takychto sprav patria:

Diskrétnost

Odkazy typu Zavolaj mi na tel.l. alebo cokolvek iné moZete dostat tou
najdiskrétnejSou formou, napr. ak sedite na doélezitom mitingu alebo Skoleni, pricom
nemusite dvihat telefon alebo odchadzat z miestnosti, aby ste sa dozvedeli, ¢i je
sprava surna, alebo nie. Dokonca moZete rovnako diskrétne aj odpovedat!

Priamost’
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Bez ohl'adu na presmerovanie alebo obsadenie prijimatel'a SMS alebo MMS spravy,
tato bude dorucenda v priebehu niekol'kych sekind do mobilného telefénu s cislom,
ktoré sme zvolili. Jedinou podmienkou je, aby bol telefén adresata v pohotovostnom
reZime. Tieto spravy sa totiZ prenasaju po linkach, ktoré su nezavislé na hovorovych
kanaloch.

Rychlost

Na prijatu spravu je mozné odpovedat bez zadavania Cisla, kedZe Cislo odosielatela je
uz pripojené ku sprave, ktort sme dostali. Odosielané, ako aj prijaté spravy, je mozné
uchovavat na SIM Kkarte ako aj v pamati telefénu, takze Casto pouzivané spravy
moZeme mat vZdy "po ruke".

4.2.3 Rozumiet pojmu internetova telefonia - prenos hlasu prostrednictvom
internetového protokolu (Voice over Internet Protocol, VoIP).

Technolégia VoIP, ciZze celym nazvom Voice over Internet Protocol, byva
v slovencine prekladana ako internetova telefonia. Protokoly, ktoré sa pouzivaju na
prenos hlasovych signalov cez IP siet sa zvyknd oznacovat ako VoIP protokoly (V
pocitaCovej praxi je protokol konvencia alebo Standard, ktory riadi alebo umoznuje
spojenie, komunikaciu a prenos dat medzi dvoma pocitacovymi koncovymi bodmi.).
UZ z toho jasne plynd vyhody aj obmedzenia, ktoré charakterizuja celd sluzbu. VoIP
telefénia je najma v podnikovom prostredi stale popularnejSia a to hlavne kvdli
nizkym nakladom.

Vzhl'adom k tomu, Ze hlas je prenaSany prostrednictvom paketov pomocou protokolu
IP (teda nie nevyhnutne len cez internet, ale aj cez inu siet zaloZent na internetovom
protokole), vyrazne tym klesaju ndklady na hovory. NajcastejSie sa hovori
o desiatkach percent, ¢o v pripade firmy, v ktorej sa denne uskutocni tisice Cci
desattisice minut hlasovych hovorov, moéZe v désledku priniest Usporu naozaj
vyraznej Ciastky.

VoIP dokaze zabezpecit ulohy, ktoré mézu byt omnoho zlozitejSie dosiahnutel'né pri
pouziti klasickych telekomunika¢nych technoldgii. VolP telefony dokazu spajat
viacero sluzieb dostupnych cez Internet vratane videokonferencii, prenosu dat popri
hovore, spravy telefonnych a adresovych zoznamov a oznamovania online
dostupnosti zvolenych komunika¢nych partnerov.

Zo zavislosti na internete ale plynu aj urcité obmedzenia, s ktorymi je tiez nutné
pocitat. Kvalita a celkova spol'ahlivost’ telefonického spojenia cez VoIP je celkom
zavisla od kvality, spolahlivosti a rychlosti pouZitého internetového pripojenia.
Najma vysoké celkové latencie v sietach mo6zu viest k vyrazne zniZenej kvalite hovoru
a sposobuju isté problémy, ako napr. ozveny. VoIP napriek tomu nie je vzdy zavislé od
internetového pripojenia. Existuju technolégie umoZznujice pouzit' VolP aj cez bezné
telefonne linky ¢i prenajaté hlasové ¢i datové okruhy. Je to vSak zriedkavy spdsob
nasadenia.
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Vacsina beznych spotrebitel'skych rieSeni zatial nepodporuje Sifrovanie. Preto pre
odpocuvanie plati to isté, Co pre iné datové prenosy (napr. posielanie elektronicke;j
posty) - pre sietové uzly na ceste paketov medzi dvomi ucastnikmi je pripadné
odpocuvanie trividlne. Pre podnikové nasadenie sa ¢asto vyuZiva technologia Voice
VPN, ktord podobne ako pri beznych VPN sietach aplikuje na tok (hlasovych) dat
Sifrovanie s pouZitim technolégie IPSec.

Inou nevyhodou VolIP je neschopnost uskutociovat’ telefénne hovory pocas vypadku
napdjania, tento problém vsak existuje aj pri mnohych analégovych telefénoch a da sa
vyrieSit batériovym zalohovanim. Takisto v mnohych inStalaciach existuje moznost
automatického presmerovania na iné telefénne cislo (napr. na mobilny telefén)
v pripade nefunk¢nosti zariadeni.

4.2.4 Chapat vyznam sietovej etikety (netiquette) pri pouzivani elektronickej
komunikacie: byt presny a stru¢ny, pouzivat' vystizné texty v nadpisoch
/v predmete, neodkryvat neprimerane osobné detaily, neSirit nevhodny
obsah, pouzivat kontrolu pravopisu.

Tym, Ze sa stavame pouZivatelmi internetu, travime isty ¢as na sieti, stdvame sa
sucastou istého, mozno povedat Specidlneho typu spolocnosti. Avsak itu, ako
v kazdej spoloCnosti, platia isté pravidla, ktoré by mali dodrziavat vsetci jej Clenovia,
aby ,Zivot“ v nej bol prijatel'ny pre vSetkych. Ide o pravidla sluSného spravanie na
internete - etiketa v sieti = netiketa (netiquette, net etiquette). Je to vlastne sthrn
pravidiel etickej prace s elektronickou postou, ¢i internetovymi sluZzbami vSeobecne.
Prikladom je napriklad zasielanie nevyZiadanej poSty reklamného charakteru, pisat
urazlivé a vyhrazné spravu do verejnych for...

Spominané pravidla nie su povinné. Netiketa vznikla z podnetu uzivatel'ov internetu,
neratifikovala ju Ziadna vldda, ani Ziadna inad organizdcia - nedodrZovanie
ktoréhokolvek z jej bodov preto nie je skutkom proti zakonu, ale ,len“ proti etike.
Cela myslienka tohto stiboru rad a odporudcani, ako sa spravat' v sieti, je teda zaloZzena
na dobrovolnosti. Ak sa nou rozhodnete riadit, nielenze vzbudite u ostatnych
uzivatelov déveru a ziskate si ich ndklonnost, ale vynutite si rovnaké spravanie aj
z ich strany. Na internete totiZ plati ovel'a viac ako inde, Ze ,Co nechces, aby robili inf
tebe, nerob ani ty im“. Treba pamaitat, Ze v online svete sme si vSetci rovni
a akékol'vek praktiky pouzité proti niekomu, méZu byt rovnakym spdsobom
aplikované aj na nas.

Pouzivanie vystizného opisu v poli ,predmet spravy“. Priamo elektronickej posty
sa tyka napriklad zasada, charakterizovat obsah naSej elektronickej spravy v poli
s,predmet spravy“ (Subject). Do tohto pola by sme mali napisat strucnu
charakteristiku, akysi ndzov naSho e-mailu. Predmet spravy je spolu s naSou adresou
prva vec, ktoru vzozname prijatej poSty vidi naS dopisovatel. Mal by mu preto
pomdct nielen ziskat informdaciu o com piSeme, ale tieZ ho napriklad upozornit, ¢i je
nasSa sprava dlhSia, aka je surna a pod. Ak ho chceme upozornit, Ze naSa sprava je
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naozaj sdrna, tiez mézeme Kk predmetu pripisat slovicko SURNE, aby sme ho
upozornili, Ze si uvedené spravu ma precitat ¢im skér. Ocenia to najma uZivatelia,
ktori dostavaju denne desiatky elektronickych sprav a musia sa rozhodnut, ktorej
daju prednost.

Strucnost’ v odpovediach. Spomenuli sme, Ze elektronicka posta je vyhodnejsia ako
klasicka poSta, najma ¢o sa tyka rychlosti. Z rychlostou vSak trochu suvisi i struc¢nost,
ktord by mala byt jednou z charakteristickych vlastnosti tejto formy komunikacie. Na
strucné otazky by sme mali odpovedat pokial mozno najstrucnejSie. Medzi priatel'mi
sa moZeme pomerne cCasto stretnut aj svynechavanim pozdravov, c¢o tieZ
komunikaciu zostru¢ni. Avsak, nemali by sme =zabudat, Ze ide predsa len
o koreSpondenciu a tak je slusné sa aj v e-mailovej sprave pozdravit a ukoncit spravu
podpisom. Ocenite to najma vtedy, ked sa napriklad ze-mailovej adresy meno
pisatel'a identifikovat neda.

Strucnost’ savisi aj s odpoved'ami na ndm dorucené spravy. Do nasSej odpovede
nemusime nutne kopirovat cely text prichadzajucej spravy. Ak odpovedame priamo
na nejaku Cast’ spravy, otazky, sta¢i ak do odpovede vloZime len otazku, aby citatel
vedel, ¢oho sa tyka odpoved. Vinych pripadoch jeho spravu do nasSej odpovede
nemusime vobec vkladat. Text povodnej spravy je spravidla ozna¢ena znakom ,>".

Kontrola gramatiky odchadzajucich sprav. Dalo by sa povedat, Ze elektronicka
poSta ma akusi svoju gramatiku.

Text naSej spravy by sme vSak mali po gramatickej stranke pisat spravne, pred
odoslanim by sme si ho mali prekontrolovat.

Velké pismena. Vel'ké pismena sa v elektronickej poste vyuzivaju na zdoraznenie
dolezitych informdcii a na skratky, ktoré st pre tento druh komunikacie typické.
Avsak cely e-mail napisany velkymi pismenami, sa zle ¢ita a vSeobecne sa to chape
ako kricanie pisatela.

Zvyraznenie informacie. Nie vSetky programy urcené na pracu s elektronickou
poStou umoziuju zvyrazinovanie textu zmenou farby, podciarknutim a podobne. A tak
ak chceme nieco v nasej sprave zvyraznit spravime to bud’ uZ spominanymi vel'kymi
pismenami alebo ,oddelime” zvyraznené slovo od ostatného textu _podciarovnikom_
alebo *hviezdickami*.

Prehl'adnost. Aby nasSe spravy boli prehl'adné a dobre c¢itatel'né, odporiuca sa text
Clenit do odsekov.

Velkost e-mailu. Spolu stextom moZeme naSmu Ccitatelovi poslat i prilohu
obsahujuicu subory rézneho typu. Avsak pri ich posielani by sme mali mysliet na to, Ze
by sme mohli takymto sp6sobom preplnit schranku Ccitatela spravy atak mu
znemoZnime pristup k elektronickej poste.

Prilohy. Vsucasnej dobe nie je totiz zriedkavostou, Ze sa prostrednictvom
elektronickej posty Siria virusy, ktoré moézu infikovat pocita¢ nasho Ccitatela
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a skomplikovat' mu Zivot. Virusy sa ,pribalia“ k naSej sprave bez toho, aby sme to
vedeli a ak takito spravu otvori niekto na druhej strane, sd s tym len starosti.

Emotikony a skratky. Pisanie sprav ma okrem svojich vyhod aj niektoré nevyhody.
Jednou z nich je aj to, Ze nie vZdy sa priamo z textu da vycitit nalada pisatel’a. A tak sa
na vyjadrenie nalad a emdcii v elektronickej poSte pouzivaju emotikony (smajliky).
Ide o znacky, ktoré vyjadruju naladu pisatela, ¢i jeho postoj k napisanému textu. Ked’
naklonime hlavu dol'ava, ukdze sa nam akoby tvar pisatela:-).

Medzi najznamejsie emotikony patria:
:-) Usmev,

:-))), :D vel'ky ismeyv,

;-) Zmurknutie,

:-( smutok,...

Okrem emotikonov sa v koreSpondencii m6zu objavit skratky. Vo vac¢sine pripadov su
odvodené z anglického jazyka.

Tie najznamejsie:

BTW (by the way) mimochodom,

ASAP (as soon as possible) ¢o najskér, hned’, ako to bude moZné,
L8R (later) neskor,

WTH What The Hell? Co do pekla (sa deje)?

LOL Laughing Out Loud Smejem sa hlasno

4U (for you). pre Teba,...

Toto su len zakladné pravidla, s ktorymi sa mézZete stretnat’ v suvislosti s vyuzivanim
elektronickej poSty. Ddlezité je mysliet pri praci s internetom na to, Ze na druhe;j
strane je ¢lovek, Ze komunikujeme s ¢clovekom.
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4.3 Elektronické spravy -zakladné pojmy

4.3.1 Vediet, ¢o je elektronicka posta a na ¢o sa pouZiva.

Elektronicka posSta je internetova sluzba umoZniujica vymenu sprav medzi
uzivatelmi (e-mailov). Je teda urcCena pre rychlu pisomnd komunikaciu. Svojim
vyznamom v praktickom Zivote sa dostala na uroven klasickej posty, no z hl'adiska
flexibility nema konkurenciu. UZivatelia, ktori chci e-mail pouzZivat, musia mat
zriadené elektronické poStové schranky s platnou adresou (e-mailovou adresou).

Medzi hlavné vyhody e-mailu patri jeho rychlost, efektivnost, nakladovost
a spolahlivost. V pripade problému sdorucenim e-mailu pride odosielatel'ovi
upozornenie o nedoruceni. K e-mailu je tieZ moZné pripojit okrem samotnej textovej
spravy aj v podstate akékol'vek siibory formou prilohy.

Elektronicka posta ma aj svoje nevyhody. Napr. bezpec¢nost. Komunikacia moZe byt
,odpocuvana“. Umoznuje 'ahSie Sirenie virusov a priestor pre kyberzlociny.

4.3.2 Poznat princip tvorby a Struktiru adresy elektronickej posty.

Elektronicka posta - zakladny nastroj internetu pre nesynchrénnu komunikaciu. Ide
o jednu z najrozsirenejsich sluzieb internetu. Pri tejto forme komunikacie si s nas$im
dopisovatel'om posielame elektronické listy (elektronické spravy, e-maily).

Kazdy pouzivatel, ktory chce komunikovat prostrednictvom elektronickej posty,
musi mat zaloZeny elektronicky postovy ucet (adresu, schranku) na nejakom
postovom serveri.

V sticasnosti mame na internete k dispozicii pomerne vela portalov (webovych
miest), ktoré ndm umoZnia zaloZit' si elektronickil poStovi schranku zadarmo -
freemail. Firmy, spolo¢nosti majui zvyCajne vlastné poStové servery, na ktorych
zakladaju postové Ucty svojim zamestnancom. Ich nevyhodou, v porovnani s portalmi
verejnymi je to, Ze sa ku svojej poSte dostaneme spravidla len v praci. Freemailové
servery nam umozZiuju pristup knaSej poste na l'ubovolnom pocitaci, ktory je
pripojeny do siete Internet. Nevyhodou freemailov je ich slabd bezpecnost. Pri
registracii freemailu vypitiame formulire vo forme webovych stranok atym
si vytvorime svoj elektronicky postovy ucet. Ziskame tak svoju e-mailova adresu,
priestor na postovom serveri, kde sa budd nasSe elektronické spravy uchovavat.
Existuju servery, ktoré ponukaji okrem posSty aj iné rozSirujuce sluzby -
webpriestor...

Medzi pomerne zndme slovenské freemailové poStové servery patria: post.sk, ktory
momentalne preSiel pod sme.sk, www.zoznam.sk, www.szm.sk, www.centrum.sk,
www.atlas.sk, ...

Ak sa registrujeme na nejakom freemailovom serveri, volime si e-mailovil adresu
spravidla sami. Adresa elektronickej poSty ma svoju dand Struktdru
s charakteristickymi prvkami, napriklad: pan.tvorstva@post.sk.
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E-mailova adresa sa sklada z 3 ¢asti:

pan.tvorstva - login, uZivatel'ské meno, prihlasovacie meno, username... Prva Cast
adresy. Zadavame ju my, ak si sami zakladame svoju elektronickd schranku. Ak mame
e-mail u svojho zamestnavatel'a, spravidla je nas login v tvare: meno.priezvisko.

Pri zadavani nasho uzivatel'ského mena by sme mali mysliet predovsetkym na to, ako
budeme na$ e-mail vyuzivat. Ci sa bude jednat ozabavu, alebo budeme viac
komunikovat pracovne. V pripade, Ze p6jde o sluZobni komunikaciu, nemali by sme
si ako svoj login dat napriklad nasu prezyvku.

TieZ by sme mali dodrzat pravidlo, Ze login by nemal obsahovat diakritické znaky.

Malo by to byt jedno slovo. Ak nutne chceme dve slova, oddelime ich bodkou,
podciarovnikom, pomlckou...

Nas login by vSak nemal byt vel'mi zlozity, aby bol dobre zapamatatel'ny.

@ - zavina¢, at (z angl). SIuZi na oddelenie loginu od zvySnej cCasti adresy
elektronickej posty. Je vzdy sucastou e-mailovej adresy. Znak @ napiSeme bud’
pomocou kldves Shift+2, ak mame nastavenu anglickd klavesnicu, alebo pomocou
klaves Pravy Atl+V, ak mame nastaveni slovenski klavesnicu. Dal$ou moZnostou
je klavesova skratka Al1t+64.

post.sk - doménova adresa servera, na ktorom mame zaloZend nasu elektronicku
schranku.

VSeobecne je teda  Struktura adresy  elektronickej  poSty  takato:
login@server.narodna doména.

4.3.3 Poznat problémy, ktoré sa mo6zu vyskytnat pri odosielani elektronicke;j
spravy s prilohou: prekrocenie povolenej vel'kosti siboru, nepovoleny
typ prilohy (napr. subor s priponou .exe, .mdb).

Ak nastanu problémy pri odosielani e-mailu s prilohou, tak je to najcastejSie
spdsobené tym, Ze prikladany subor je prilis vel'ky pre postovy server alebo poStovu
schranku prijemcu. Prilohy e-mailovych sprav sa konvertuju do Speciadlneho formatu.
Pri posielani priloh prostrednictvom Internetu su tieto prilohy ovela vacSie, neZ
vel'kost povodného suboru. Niektoré postové servery odoslu alebo prijmu len spravy
do urcitej vel'kosti. Napriklad na gmail.com je to do 25 MB. Preto je vhodné si zistit
aku maximalnu vel'kost mdézeme poslat, resp. prijemca je schopny prijat a prilohu
skomprimovat, alebo ju rozdelit do viacero sprav.

Dal$im problémom méZe byt priloha nevhodného typu. Napr. stibor s koncovkou .exe.
Jedna sa o spustitelny sdbor a teda sa jednd o bezpecnostné riziko az dévodu
ochrany pocitaca napr. program Microsoft Outlook 2016 neumoznuje prijimat takéto
subory ako prilohy, aby sa zabranilo prenosu virusov do pocitaca. Dokonca niektoré
postové servre to nedovolia poslat. Ale aj tie je moZné poslat ako prilohu, ato
pouzitim pomdcky na kompresiu suborov, napriklad programu WinZip. Vytvorime
skomprimovany archivacny subor, ktory ma inu priponu suboru. Program Outlook
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nepovazuje tieto pripony suborov za potencialne hrozby a preto takuto prilohu

neblokuje. Existuje mnoZstvo dostupnych programov na kompresiu stiborov od inych

vyrobcov. Alebo méZeme poziadat odosielatela, aby zmenil priponu priloZeného

suboru na taku, ktoru program Outlook nebude povaZovat za hrozbu, napr.

premenovat spustitelny sibor s priponou suboru .exe na subor programu Word

2016, ktorého pripona je .docx, a pri stiahnuti siboru mu potom zmenit' priponu na

povodnu. TieZ je mozné menit zoznam blokovanych suborov, ¢o sa neodporuca.

V kazdom pripade je potrebné si takito prilohu stiahnut a odporucame si ju po

stiahnuti do pocitaca skontrolovat pomocou antivirusového programu.

4.3.4 Chapat rozdiel medzi adresatmi zapisanymi v poli Komu, Képia (Cc),
Slepa kopia (Bcc) a poznat ich vhodné pouZite.

Pri pisani novej spravy vkladame do pola Komu adresu prijimatel'a (prijimatel'ov)

nasej spravy. Mame hned’ niekol'’ko moznosti.

Adresu moézZeme priamo do pola napisat. Klikneme mySou do pola a napiSeme

adresu. V pripade viacerych e-mailovych adries ich musime oddelit ¢iarkami.

Druha moZnost je vlozit adresu do pol'a kopirovanim.

Do riadkov Kopia a Skryta kopia (Slepa kopia) vkladdme adresy obdobne ako do
riadku Komu. Aj v tychto riadkoch moZe byt viac adries.

A Bez nédzvu - Sprava (HTML)

VlozZit’ Moznosti Formatovat text Revizia '\; Chcem zistit...
‘-D gz U Prilogit subor - > .’
0% prilogit pologku + -
Prilepit’ Mena _ ) Znactky  Doplnky
- -~ [# Podpis~ " balika Office
Schranka & Zakladny text Zahrnot Doplnky A
Komu...

Kopia...
Odoslat

skyta.. | ||

Predmet

Pisanie adresy do riadku Képia vyuZivame v pripade, ak posielame e-mail aj inému
adresatovy len informativne. Od neho nemusime ocakavat odpoved'. Hlavny adresat
je napisany v policku Komu a od neho o¢akavame odpoved'. Adresati o sebe navzajom
vedia.

M7-4: Zakladné pojmy z komunikéacie Strana | 14



»,;'itmmdmm IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

Slepu képiu vyuZijeme vtedy, ak posielame spravu viacerym osobam, ale nechceme,
aby navzdjom o sebe vedeli. VSetky adresy vlozime do riadku Slepa kdépia. Sprava
pride vSetkym, ktorych adresy sme do riadku napisali, pricom o inych adresatoch
nebudu vediet.

4.3.5 Uvedomovat si moznost dostat nevyZiadanu, podvodnu elektronicku
spravu. Uvedomovat si nebezpecenstvo nakazenia pocitaca virusom pri
otvarani elektronickej spravy alebo prilohy spravy.

Ak sme vyuZili moznost zaloZit' si elektronicku schranku na niektorom serveri, ktory
poskytuje tuto sluzbu zadarmo, moZe sa stat, Ze sa nevyhneme prijimaniu tzv.
nevyziadanej posty zvacsa s reklamnym charakterom. Alebo sa mo6Zeme stat ,,obet'ou”
sprav, ktoré sa svojim obsahom vnucuju do pozornosti pouZivatel'ov a vyzyvaju ich,
zasielky) sa nazyvaju aj slovom hoax (Zart, fama, podvod) alebo spam (odpad). Spam
moZe byt pouZity aj ako elektronicka ,pomsta“. Asi 90% celosvetovych e-mailov tvori
spam.

Hoaxy predovsetkym:

e varuju pred udajne vaznym (v skuto¢nosti neexistujicim) nebezpefenstvom
(najma nic¢ivym pocitacovym virusom) - poplasné spravy,

e informujui o moZnosti spoplatnenia ¢asto pouzivanych internetovych sluZieb,
¢omu sa da zabranit jedine preposielanim d’alej,

e prosia o pomoc v nudzi (obcas ide o prosby, ktoré boli na zaciatku aktualne
(napr. darovanie krvi), ich preposielanim vSak rotuju po Internete aj niekol'ko
rokov),

e tvrdia, Ze prinaSaju Stastie (obdoba pisanych ,listov Stastia“), pripadne
sl'ubuju peniaze za preposielanie (¢o je iplny nezmysel aj vzhl'adom na to, ako
protokol SMTP riesi prenos e-mailov).

Niekedy sa tiez vyskytujui retazové spravy vo forme prosby alebo peticie (takato
speticia“ z hladiska prava nema Ziadnu vahu), velakrat sa uvadzany blud snazi
podporit uvedenim nazvov velkych firiem a inStitucii (napr. IBM, America OnLine,
atd’.).

Hromadné rozosielanie e-mailovych sprav obsahujucich reklamu, je nevyziadané
Sirenie reklamy ato je protizdkonné. V naozaj vaznych pripadoch sa da takéto
obt'azovanie riesit’ aj sidnou cestou.

Dost’ obtaZujuce su aj hry, v ktorych nam pisatelia odporucajd, aby sme dand spravu
poslali minimalne 10 naS$i priatel'om. Ak tak neurobime, postihne nas katastrofa. Aj
takéto rozosielanie sprav moze znacne zahltit nas e-mailovy server.

Ak nam pravidelne prichddzaji obtaZujice e-mailové spravy zjednej adresy alebo
s podobnym obsahom, méZeme sa ich prijimaniu vyhnat nastavenim antispamovych
filtrov alebo si nainStalovat antispamovy program. SofistikovanejSie antispamové
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programy vyuZzivaju pri rozhodovani Statistické vyhodnocovanie. ZjednoduSene
povedané, vyhodnocuju vyskyt ,podozrivych“ slov v sprave, napriklad nasledujicim
sposobom:

e aksu v predmete spravy pouzité vSetky vel'ké pismena pridaj 20 bodov,
e aksavsprave vyskytuje skratka Dr. pridaj zakazdym 10 bodov,

e za kaZzdy vulgarizmus pridaj 40 bodov,

e ak sprava obsahuje obrazok pridaj 30 bodov,...

Rozhodovacie Kritérium je potom uz jednoduché: ak je sticet bodov vacsi ako napr.
150, sprava je klasifikovana ako spam. U¢innost tohto postupu je prekvapujtico dobra
a dokaze zachytit vacSinu spamov bez toho, aby blokoval uZitocné spravy.

NebezpecCenstvo nakazenia pocitaca virusom pri otvarani neznamej elektronickej
spravy pripadne prilohy neznamej spravy

Pocitacovy virus je vidy clovekom umelo zamerne vytvoreny utvar, program, ktory
funguje tak, Ze sa po spusteni snazi Sirit a nakazit iné programy alebo subory
umiestnené v pocitaci.

Spbésobov ako sa moZe virus dostat do nasho pocitaca je hned niekolko. Jednym
z nich a pomerne c¢asty je elektronicka posta.

Preto by sme naSej poSte mali venovat Specidlnu pozornost. Najma ak ide o spravy od
neznamych odosielatel'ov. Virus mdézeme dostat aj od naSho znameho. Avsak tieto
zavirené spravy byvaju tieZ podozrivé. Ide napriklad o spravu v anglickom jazyku od
niekoho, kto ndm nikdy po anglicky nepisal.

Standardne sa virus pripoji k e-mailovej sprave. Preto by sme spravy, ktoré obsahuju
prilohu adopisovatel nam o prilohe vtexte ni¢ nepiSe, nemali otvarat. LepSie
spravime ked sa spytame dopisovatela, ¢i ndm nejakd prilohu posielal. Ak nie,
moZeme kl'udne spravu zmazat'.

Nemusime sa vSak bat, Ze si zavirime pocitac ¢itanim e-mailovej spravy. Nie. Virusy sa
aktivuju spustenim programu. Preto si treba davat pozor na spravy, v ktorych Vas
niekto vyzyva k spusteniu suboru, ktory je v prilohe spravy a podobne.

Ak priloha spravy obsahuje viac pripon, moZete si byt takmer isty, Ze ide o virus.
V Ziadnom pripade nebudeme takuto prilohu otvarat a cely e-mail zmaZeme.

Ak dostaneme posStou zavireny subor, mali by sme to hned’ oznamit odosielatel'ovi.
Pravdepodobne o tom nebude vediet. A moZno ani nevie, Ze ma zavireny pocitac.
Zabranime tak tomu, aby virus posielal d'alSim pouzivatelom. Virusy sa totiz k e-
mailovej sprave pripoja bez toho, aby o tom odosielatel vedel.

V pripade, Ze zistime, Ze sme niekomu poslali zavireny sibor my, mali by sme to dat
okamzite doty¢nému vediet, aby mohol urobit potrebné opatrenia. Zabranime tym

moZny problémom.

Urcite je vSak vhodné vSetky subory, ktoré dostaneme ako prilohu spolu so spravou,
prekontrolovali nasim antivirusovym programom.
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4.3.6 Vediet, ¢o je phishing.

Phishing (z angl. password fishing - doslova rybolov hesiel) je ¢innost, pri ktorej sa
podvodnik snazi vylakat od pouzivatelov rozne hesla, napr. k bankovému uctu.
Vacsinou prebieha tak, Ze sa zaloZi webstranka, ktora vyzera ako presna képia uz
existujucej déveryhodnej stranky, alebo ponuka nejaké vyhody po prihlaseni cez ich
webstranku. Meno a heslo zadané do phishingovej stranky, sa odos$lu podvodnikovi,
ktory ich méZe zneuZit. Phishing mdZe prebiehat aj tak, Ze sa rozposielaju e-maily,
ktoré oznamuju pouZivatel'om zmenu uctu alebo jeho obnovenie a tak lakaju hesla.
Podvodnici, ktorf vyuZivaja phishing sa nazyvaja phisheri (Phisher).

Phishingové stranky ponukajd rézne ,skvelé“ sluzby (napr. vzacne predmety do
MMORPG hier, download hier zdarma po registracii atp.). Alebo vas phisher
kontaktuje ako ¢len Support teamu, admin a podobne a chce od vas udaje (hesl3, ¢isla
uctov), pre overenie. Samozrejme, nikdy ziaden skuto¢ny clen support teamu
nekontaktoval zakaznika tymto sp6sobom.

Stranky sa brania proti phishingu tak, Ze oznamuju, Ze nikdy hesla neZiadajua tymto
sposobom.

NajlepSia ochrana proti phishingu je neddverovat strankam a e-mailom, ktoré chcu
vylakat citlivé udaje, hlavne hesla. Zaroven sa odporuca nepouZzivat rovnaké
prihlasovacie idaje do réznych sluzieb.

Phishing je prikladom techniky socidlneho inZinierstva pouZzivanej na oklamanie

pouzivatelov zamerany na vyuZitie slabych miest sucasnych bezpecnostnych
technologii (a ich implementacii).
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5 Elektronicka posta (e-mail)

5.1 Odosielanie elektronickej spravy (e-mailu)

5.1.1 Pristup k e-mail actu

Na pristup k e-mailovému uctu pouzivame bud webové rozhranie e-mailového uctu,
alebo pouzivame tzv. postového klienta.

Na pracu s elektronickou postou existuje pomerne vela poStovych klientov. Ide
o Specializované programy, ktoré nam umoZiuju nielen e-maily pisat, prijimat
a odosielat, ale méZeme si vytvorit priecinky na ich spravovanie, vytvorit' si filtre na
prijimanie sprav od jednotlivych dopisovatel'ov, vytvorit si signatiru a podobne.
Spomenieme napr. Mozilla Thunderbird, , Opera Mail, , MS Outlook, The BAT!, a pod.
VnaSom pripade sa obozndmime s programom MS Outlook 2016. Aplikaciu
spustime dvojklikom na ikonu umiestnent na pracovnej ploche, jednym kliknutim na
ikonu na panely tloh, alebo cez ponuku Start—>VsSetky programy—>Microsoft
Office— Microsoft Outlook 2016.

5.1.2 Dorucena posta (Inbox), posta na odoslanie (Outbox), odoslana posta
(Sent), odstranena posta (Deleted/ Trash items), navrhy/ koncepty
(Drafts), nevyziadana posta (Spam/Junk)

Outlook by sa dal nazvat programom elektronickej posty a elektronickym diarom.

Preto sa skladd zniekol'kych casti (modulov) avkaZzdej sa pracuje sinymi

informaciami. Jednotlivé moduly sa nazyvaju zlozky.

Darugena posta - martin.tomko@upjs.sk - Outloak

Odoslat’ alebo prijat’ Priecinok Zobrazit’ Q Prezradte, o chcete robit...
ljl "_lllj i x (2 Odpovedat m Y premiestnit do: 7 F > m-
- - i @‘i Odpovedat vietkym =3 Manazérovi - . - . EE Adresar
Novj Nevé  _° Odstrénit W | |2 Trmow ) Premiestnit’ Znacky ) ) Obchod
e-mail polozky~ 97 £ Preposlat’ Timovy e-mail |~ - - 'Y Filtrovat e-maily -
Mowj Odstranit’ Reagovat’ Rychle kroky 71 Hradat Doplnky A
Prehladat: Aktuaina postova schranka (Ctri-B| 0 | -| | © Odpovedat [ Odpovedat vietigim (53 Preposlat’
q q g Eitané - Najnoviie b % 314@upjs g1- 3 0803
4martintormko@upjs.sk Vsetky Neprecitané Najnoviie Dupj & ly po
Ao
Pl Dorucena posta Véera Message from KMBT_C224e -
Koncepty (2] Bosansky Boris !
Pozvanka na suéast vstupn... po 11:36 SKMBT_C224£1708070... -
Odoslana posta VaZené kolegyne, vaZeni T44 KB
Odstranené poloz .
strénené polozky Bosansky Boris ! SKMBT_C2241708070...
Archiv FW: Pozvanka na suéast vst... po 11:29 756 KB
b Histéria ki - Vazené kolegyne, vaZeni
stona konverzacie ;i Ml SKMET C224e1708070... _ -
Infected ltems 314@upjs.sk ]
Message from KMBT_C224e po T:54
Nepotrebné polozky
Nevyfiadané poita [2] 4 LT OEEE
Poéta na odoslanie Magr. Denisa Krivos-B...
. . Lenka S5 - daréek pi 04,08
Prihlasenia na odber kanalov R55 Milé kolegynky, mili
Social Activity Notifications ) .
. Mar. Ivana Rigasova
Skratend pracovna doba it 03.08
M m et = Ahaojte,
poloZiek: 311 Wietky priecinky su aktudlne.,  Pripojené k poskytovatelovi: Microsoft Exchange O E - 1 + 100%
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Vjednej zloZke sa pracuje s e-mailami a tato zlozka sa nazyva Posta. Tato zlozka sa
d'alej ¢leni podobne ako adresarova Struktira na podzlozky: dorucena posta (Inbox),
posta na odoslanie (Outbox), odoslana posta (Sent), odstranena posta (Deleted/Trash
items), navrhy/ koncepty (Drafts), nevyZiadana posSta (Spam/Junk), ostatné zlozky,
ktoré si uzivatel vytvara sam.

E-mailové spravy sa dorucuju do priecinka Dorucena posta .

PrieCinok Odoslana posta sluzi na ukladanie k6pii odoslanych poloziek.

PrieCinok PoSta na odoslanie slizi na uloZenie poloZiek vytvorenych v rezime
offline, ktoré sa odoSlu pri najbliZSom prechode do reZimu online.

Odstranena posta/Trash  obsahuje odstrdnené polozky pred ich trvalym
odstranenim alebo obnovenim.

Do priec¢inka Koncepty sa ukladaju nedokonc¢ené poloZky, na ktorych sa eSte pracuje.
V prieCinku NevyZiadana posta/Spam sa objavia spravy, ktoré su nevyziadané na
zaklade bezpecnostnych nastaveni systému elektronickej posty (od neznamych
odosielatel'ov, s podozrivym obsahom, alebo obsahujice nevyZiadand reklamu
a pod.).

ZloZzky v Outlooku neexistuju oddelene. S vzajomné prepojené ato nespociva len
vtom, Ze je mozné jednotlivé spravy presuvat z jednej zloZky do druhe;j.

5.1.3 Vytvorenie novej elektronickej spravy

Ak chceme napisat’ novu spravu, klikneme na ikonu Novy e-mail. Otvori sa okno
novej spravy.

Doruéena posta - martin.tomko @ upjs.sk - Outlook

Odoslat” alebo prijat’ Priecinok Zobrazit’ Q Prezradte, o cheete robit...
Ijl ."j 3 x (2 Odpovedat ] Y premiestnit’ do: 7 ¥ > l‘1.
. 10 . @_ Odpovedat viethkym pr Manazérovi - . . - E= Adresar
Novy | Nevé = Odstranit BE~ B Timow ) — | Premiestnit’ Znacky : : ) Obchod
e-mail poloiky~ &7 Q)Preposlat' Timovy e-mail N - - Y Filtrovat' e-maily =
FTowy) Odstranit Reagovat Rychle kroky 7] Hiadat Doplnky A

Bez nazvu - Sprava (HTML)

4 martintomke@upjs.sk Vloit’ Moznosti Formatovat’ text Revizia
b D e '“‘D EE] [ PriloZit sibor ~ > .’
K o B I U . W% priloit polozku - N
oncepty [2] Prilepit . Mend Znacky Doplnky
Odoslans posta - - Podpis ~ *  balika Office
Odstrénené polozky Schranka = Zakladny text Zahrnut Doplnky -
Archiv o ||
I Histdria konverzacie =T
Kdpia...
Infected ltems Odoslat

Nepotrebné polozky Predmet

Nevyziadana posta [2]
Poita na odoslanie
Prihlasenia na odber kanalov R55

Sacial Activity Motifications

= om oat [ e

poloZiek: 311 Vietky prig
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E-maily su vlastne elektronické listy. Pri ich pisani méZeme clenit text do odsekov. Na
zaciatku listu by mal byt pozdrav, oslovenie a na konci samozrejme podpis.

Samotny text spravy piSeme do tela spravy. Klikneme mySou, objavi sa kurzor
a piSeme spravu.

Nase spravy by mali byt stru¢né, nemali by sme ich pisat s diakritickymi znakmi. Viac
informdcii o pisani sprav elektronickej posty sme si povedali v ¢asti 4.2.4.

Ak chceme spravu odoslat, staci kliknut na tlac¢idlo Odoslat. Ak ju chceme zrusit, tak
ju mdézZeme zavriet kliknutim na Cerveny kriZik v pravom hornom rohu okna Spravy.
Vysko¢i ndam okno, v ktorom je dotaz na uloZenie zmien. Ak ich uloZime, tak sprava sa
uloZi do priec¢inka Navrhy (Koncepty, Rozpisané, Drafts). Ak zmeny neuloZime, tak
sprava sa zatvori bez uloZenia.

5.1.4 VKkladat jednu alebo viacero e-mailovych adries alebo skupinu kontaktov
(distribution list) do poli Komu (To), Képia (Cc), Skryta képia (Bcc).

Mail je mozné poslat viacerym adresatom naraz. Jednotlivé mailové adresy vlozime

do pola Komu, Koépia alebo Skryta kopia, pricom jednotlivé adresy musia byt

oddelené cCiarkou. Na takéto Casté hromadné posielanie mailov urcitej skupine

kontaktov je vhodné pouzivat distribu¢né zoznamy.

Osobny distribu¢ny zoznam je zoznam kontaktov. Sluzi na ulahcCenie posielania
sprav skupinam l'udi. Napriklad, ak ¢asto posielame spravy marketingovej skupine,
moZeme vytvorit distribuCny zoznam s nazvom Marketingova skupina, ktory
obsahuje mena vSetkych ¢lenov marketingovej skupiny. Sprava odoslana do tohto
distribu¢ného zoznamu bude dorucena vSetkym c¢lenom uvedenym v distribu¢nom
zozname. Prijemcovia moZu namiesto nazvu distribu¢ného zoznamu vidiet svoje
mena a mena ostatnych prijemcov v riadku spravy ozna¢enom Komu.

Do distribu¢ného zoznamu je mozné l'ahko pridat alebo odstranit mend, poslat ich
d’al$im pouzivatel'om a vytlacit ich.

Novy distribu¢ny zoznam vytvorite v ¢asti Kontakty kliknutim na ponuku Nova
skupina kontaktov. Potom do pola Nazov zadame nazov distribu¢ného zoznamu.
Tento nazov potom budeme zadavat do pol'a Komu, Kdpia alebo Skryta koépia, ak
budeme chciet poslat mail tejto skupine kontaktov.

Definujeme postupne vSetkych clenov tohto distribu¢ného zoznamu. PouZijeme
tlaCidlo Pridat ¢lenov avyberieme uZivatelov z adresdra alebo vytvorime uplne
novy kontakt.

Vytvaranie distribu¢ného zoznamu ukoncime stlacenim tlacidla UloZit a zavriet.
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Kontakty - martin.tor

Odoslat alebo prijat’ Priecinok

x [& Schédza

| [P Dakie~
Odstranit’

ik Skupina

&3 Movi skupina kontaktow

Nowvy
[l . -
kontakt &= MNové polozky -

Nowjf

4 Moje kontakty
Kontakty

2 X &3

Zobrazit

G X
Akcie  Zdielat
- Sukromné

Skupina kontaktov

Zmenit’
zobrazenie =

>

Vit

2% Clenovia

Formatovat’ text

u.r.,, Pridat’ Elenov +

=

Bez ndzvu - Skupina kon...

Revizia

==| Kategorizovat ~

. |" Spracovat'~

= [

[EE Adresar

Kontakty Skypu for Business =
25 Pozndmky |55 7 kontaktov programu Outleok [ .
Ulozit'a Odstranit’ Preposlat’ 5 preg - ‘nacky  Lupa
zavriet” skupinu skupinu + E;_: Z adresdra <
Akcie Zobrazit’ :, Mowy e-railowy kontakt Lupa -

Meno

[ Nazov - E-mail

Menailo sa ni¢ na zobrazenie,

Vet

poloZiek: 45

Ak chceme vytvorit rozsiahli distribu¢ny zoznam, tak moéZeme narazit na
obmedzenie Outlooku. Preto si radSej vytvorte namiesto jedného distribu¢ného
zoznamu viac s menSim poctom kontaktov. Distribu¢ny zoznam bude zobrazeny

medzi beZnymi kontaktmi, oznateny symbolom skupiny &.

Sprava distribu¢ného zoznamu je jednoducha. Vyberom zoznamu sa nam rovno
zobrazia kontakty, ktoré mézeme aktualizovat, odstrafiovat’ a pod. Odstranit’ ide aj
cely zoznam jeho oznacCenim a kliknutim na tlacidlo Odstranit’ skupinu.

5.1.5 VKkladat vhodny nazov spravy do pol'a Predmet. Vkladat, kopirovat do
elektronickej spravy text z iného zdroja.

E-mailova sprava ma dve vel'mi ddlezité casti. Predmet (Subject) a Telo.

Predmet je vel'mi doleZita cast' elektronickej spravy. Je déleZitou informaciou pre

prijimatel’a. Z predmetu spravy zisti nielen to, o com je e-mail napisany, ale pripadne

aj to, aky je dlhy a ¢i je dolezity.

V predmete e-mailu by sme mali charakterizovat obsah spravy. Napovie cCitatel'ovi

apoméze mu pri rozliSovani sprav a urcovani ich doleZitosti. Ocenia to urcite

pouzivatelia internetu, ktorym prichddzaji denne desiatky e-mailov. Skor si precitaju

spravu, v ktorej predmete je napisané ,vysledky projektu - SURNE“ ako spravu

»,Pozdrav z dovolenky*“.

Pri pisani predmetu spravy by sme mali tieZ dodrZat pravidlad netikety. Nemali by
sme pouzivat diakritické znaky.
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V predmete spravy moZeme tieZ oznamit prijemcovi surnost e-mailu (SURNE) alebo
mu ddme informdciu o tom, Ze sme sa rozpisali (dlhsi e-mail).

Samotny text spravy piSeme do tela spravy. Klikneme mySou, objavi sa kurzor
a piSeme spravu. Text spravy moZeme aj skopirovat zinych sprav alebo inych
zdrojov.

Text oznacime. Kliknutim pravym tla¢idlom mySi na oznaceny text vyvolame
kontextové menu a vyberieme si moznost Kopirovat (Ctr1+C), ¢im ho skopirujeme
do schranky.

Klikneme na miesto, kam text chceme vlozit. Pomocou kontextového menu
(kliknutim pravym tlacidlom mysi na zvolené miesto) vloZime kopirovany text do tela
spravy (alebo iného poli¢ka) vyberom moznosti Prilepit (Ctr1+V).

Text méZeme medzi spravami nielen kopirovat, ale aj presuvat. Vtedy vyuZijeme po
oznaceni textu moznost Vystrihnat (Ctrl+X). Text sa z povodného miesta, spravy,
aplikacie vystrihne a vloZi sa na nové miesto.

Kopirovanie a presivanie moZeme v aplikacii MS Outlook robit aj tahom mySou.
Oznacime text, ktory chceme kopirovat. Stla¢ime klaves Ctrl, klikneme l'avym
tla¢idlom mysi na oznaceny text. Drzime stlacené I'avé tlacidlo mysi a tahame kurzor
mysi na nové miesto, kde chceme text skopirovat. Pustime tlacidlo mysSi a nasledne
klaves Ctrl.

Prestivanie je podobné, ale nemusime pri iom stlacat ziadny klaves.

Procesy kopirovania, presivania a mazania textu su vratné. Ak sme sa pomylili,
moZeme vratit niekol'ko poslednych tukonov pomocou S$ipky spat , ktorda sa
nachadza v 'avom hornom rohu alpikacie MS Outlook.

5.1.6 Pripajat, odstranovat prilohu spravy

Pri pripajani priloh ku spravam by sme si mali uvedomit niekol'ko veci.

Treba mysliet na prijemcu, na to, Ze velkost jeho elektronickej schranky je
obmedzena. Aby sa nestalo, Ze mu ju naSimi prilohami uplne zahltime. Ak
potrebujeme poslat niekomu prilohu a nie sme si isti, ¢i by sme mu schranku
nezahltili, mali by sme sa ho radSej predtym spytat, ¢i mu prilohu poslat méZeme.
Nemali by sme posielat viacero priloh naraz. Ak uz potrebujeme poslat viac stiborov,
je lepsie ich pred pripojenim ku sprave skomprimovat.

Mysliet treba aj na to, Ze kopie naSich odoslanych e-mailov sa zvycajne ukladaja do
odoslanej posty a to aj spolu s prilohami. Takto si postupne zahlcujeme aj nasu
schranku.

Urcite by sme vsak o prilohe, o tom, Ze je sicastou nasej spravy mali prijemcu naSej
posty informovat. Staci kratka informacia v sprave: ,V prilohe Vam posielam...“.

Obzvlast doleZita je tato informacia teraz, v Case, ked sa elektronickou poStou Siri
pomerne vela virusov. Pripoja sa k naSmu e-mailu bez toho, aby sme my o tom vedeli.
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K e-mailovej sprave moZeme pripojit v podstate l'ubovolny elektronicky subor.
Obmedzuje nas len velkost prilohy (pozri 4.3.3.) (MS Outlook - pre velkost
odosielanej a prijimanej spravy je nastaveny jednotny limit 10 MB).

Na pripojenie prilohy k sprave klikneme na ponuku Vlezit. Kliknutim na moZnost
Prilozit’ subor sa otvori zoznam naposledy pouzitych poloZiek. Ked nechceme ani
jednu znich vybrat poslednda mozZnost je Prehladavat toto PC aotvori sa
dialégové okno, v ktorom si subor vyhladdme, oznac¢ime ho kliknutim mySou
a kliknutim na tlacidlo Vlozit' sa subor pripoji k sprave.

H O zvu - Spréva (HTML)

e MGl = viosit sibor x
% o[ [m -
m 1 & » Tentopocitac » Dokumenty » v O Prehladavat: Dokumenty P
PriloZit” Pojozka programu Tabulka Obi
stibar ~ Outlook Q 2 = Usporiadat » Mowvy priecinok EE ~ [ o
Zahrnit Tabulky -
[ Tento poéitaé ecdl
Komu... | |:f] Dokumenty ne
1=1 L Jl Hudb Vlastné £ablény balika Office
P udba .
. Kopia... | &) biela.png
Odoslat L =/ Obrazky
Predmet
1 [ Pracovnd plochz
Stiahnuté sab
dadfsdfaasd ¥ stiahnuté sibon
B vides
‘e Lokdlny disk (C)
v
Nazov sdboru:“ v| Vietky sibory (*%) ~
Nastroje v || Otvorit |+ Zrugit
]

V priprade, Ze z prilohy chceme odstranit' nejaky subor, tak v ¢asti Priloha oznac¢ime
konkrétny subor, ktory chceme odstranit’ kliknutim nan a stlacime klaves Del, alebo
vyvolanim kontextového menu zvolime moznost Odstranit. Takto m6zeme odstranit
aj viacero suborov naraz, resp. celu prilohu spravy.
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H *  Beznézvu - Sprava (HTML) = - i x
Subor Sprava Vlozit MozZnosti Formatovat’ text Revizia ;:;3 Prezradte, €o chcete robit...
% 2 [3 03 O (e [4][e
@ i 0O |4 % 0 & -
Prilozit” Polozka programu Tabulka Obrazky Online Tvary Prepojenia Text  Symboly
sibor~ Outlook [# - - obrizky ~ @+ 7 v v v
Fahrnit Tabulky llustracie ~
Komu...
=1
Kapia...
Odoslat
Predmet
! L
Pripojené % FG4.docx . | JISD_2017.pptx .
3 MB |} 694 KB
Otvorit’ I
dadfsdfaasd =1 Rychla tla
E& UloZit" ako
2% Odstranit prilehu
B3y Kopirovat

5.1.7 Odosielat elektronickia spravu s/bez nastavenia priority.

Pri pisani dolezitej spravy moZeme o jej doleZitosti informovat citatel'a v predmete
spravy. Do predmetu napiSeme slovicko SURNE, DOLEZITE alebo nieCo podobné.
Podobne, aj ked’' sa nejedna o dolezitii spravu moZeme do predmetu spravy napisat
napr. NEDOLEZITE a pod.

Druhd moZnost ako upozornit' Citatela na to, Ze naSa sprava je naozaj dolezita, je
oznacenie spravy pred jej odoslanim.

Pri pisani spravy su sucastou Standardného panela nastrojov v Casti Sprava aj ikony,

ktoré mézu uréit doleZitost’ spravy: Znacky: Vysoka doleZitost’ !, Nizka ddleZitost #.

Oznacenie alebo odznacenie ddlezZitosti urobime kliknutim na dant mozZnost.

H © O Bez ndzvu - Spréva (HTML)

Sibor Vlozit Moznosti Formétovat text Revizia Q@ Prezradte, o cheete robit...

<= . oeli— e o e > .

0 Calibri Zah - [11 - A A 12 -~ A |33 3’«@ ) Prilozit sibor E |* Spracovat .’
e P - (U] PriloZit’ polozku ~ e I Vysoka délezitost’ Doplnky
rilepit’ B I U aly - EE = == resar Kontrolovat : riradit’ i o opln

B 4 mens [# Podpis - politiku ~| % _Nizka délefitost’ | pajika Office
Schrdnka & Zékladny text [F} Mena Zahrnit Znacky 7] Doplnky ~

Komu...
1=
Kapia...
Odoslat’
Predmet
15 L
Pripojené % FG4.docx ~ @ JISD_2017.pptx .
3 MB 694 KB
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5.2 Prijimanie elektronickej spravy (e-mailu)

5.2.1 Otvarat a zatvarat elektronické spravy.

Elektronické spravy, ktoré sme dostali sa po prijati ukladaju v prieCinku Dorucena
posta (Inbox, Prijaté spravy).

Neprecitané spravy su zobrazené tuCnym pismom a maju ikonu neotvorenej obalky.
Pocet neprecitanych zasielok je v ¢iselnej hodnote zobrazovany za nazvom priecinku
(napr. Dorucena posta 2).

Daruéend poita - martin.tomko@upjs.sk - Outlook

Odoslat alebo prijat’ Priecinok Zobrazit’ Q Prezradte, £o cheete robit...
. 3 . e
EI .'.j i x 2 Odpovedat 5 Premiestnit do: 7 ¥ >
=
. x . @_ Odpovedat’ viethkym &3 Manazérovi N - |E
Nowvy  MNové Odstrénit” ) E—IEv [ ) | — Premiestnit’ Znacky J
e-mail polozky = e Q_,Preposlat imowvy e-mai v . .
Nowyj Odstranit Reagovat Rychle kroky 7]
Prehladat: Aktudlna poitova schranka (Ctri=E) O | = £ Odpovedat f
= e s I - 2145
4 martintomko@upjs.sk Vsetky Neprecitané Majnoviie ¥ 3
I » Dorucend posta 1 I Magr. Vladimira Toma... Mes:
MP IT Akademia - Podpisani... 18.07.2017
Konce| 2 Aili i
pty (2] Mili kolegovia, SKMET_C2
Odoslana posta . i*
E Jozef Dlugo3d AL
Odstranené poloZ Revizia elektroinitalacie OP..  17.07.2017
F o Dobry def, SKMBT_C2
Archiv 61 /0B
I Histaria konverzacie e
Infected ltemns Microsoft Outlook
3 } ©One or more of the folders ... 14.07.2017
Nepatrebné polozky r\ One or more folders in your
MNevyZiadana posta [2] .
] 314@upjs.sk 1] x
Poita na odoslanie Message from KMBT_C224e 14.07.2017
Prihlasenia na odber kanalow RSS - —
~ CCVaPP ucebria 40
Social Activity MNotifications Canceled: Excel VUC KE
Karol <koniec»
N = w -
o W & g e Mar. Karol Takac =
Vietky priedinky su aktudlne, Pripojené k poskytovatelo'

Outlook umoZniuje zobrazit obsah spravy v Table na citanie kliknutim na danu
spravu. V pripade kratkych sprav moze takyto spdsob postacovat. Spravy s dlhS§im
textom a viacerymi prilohami je pohodlnejSie ¢itat’ zobrazené v samostatnom okne
pokryvyjucom celt obrazovku. Pokial' chceme otvorit' spravu v samostatnom okne,
oznaCime mySou spravu advakrat na nu klikneme lavym tlacidlom mysi alebo
stla¢cime kldvesu Enter.

Otvorenu spravu elektronickej posty zatvorime ponukou Stibor—Zavriet (Alt+F4)
alebo tlacidlom Zavriet Esd v pravom hornom rohu okna spravy.

Message from KMET_C224e - Sprava (HTML)

Spréva
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Message from KMET_C224e - Sprava (HTML) ? =

©
Message from KMBT_C224e

Ulosit . . i .
Obmedzit povolenia na tuto polozku
UloZit’ ako ° MNastavenie obmedzen( pre tito polozku. Prijemcom mézete napriklad
Nastavit zabranit v preposlani e-mailovej spravy dalsim osobam.
o povolenia =
Ulegit’ prilohy
Tladit Y Premiestnit tuto polozku do iného priecinka

Premiestni alebo skopiruje tito polozku do iného priecinka.

Zavriet’ Premiestnit’ do Aktuslny priefinolk:  Dorufena poita
priecinka =
gc;jto balika — Oznamenie o doruceni spravy
ice ¥
i ] Mézete si prezriet spravu o dorudeni tejto e-mailovej spravy. Sprava o

. ) Otvorit oznamenie doruéeni uvadza napriklad détum a £as doruéenia spravy a pripadné
Moznosti o dorugeni pravidld, ktoré sa na fiu pouzili.

5.2.2 Pouzivat funkcie Odpovedat, Odpovedat vSetkym a rozpoznavat, kedy a

ktoru funkciu treba pouzit.
Odpovedanie na prijatd spravu je zhodné ¢i ¢itame spravy priamo v table
alebo v samostatnom okne spravy.

na Citanie

V zozname prijatych sprav klikneme na spravu, na ktoru chceme odpovedat. Na

odpoved’ vyuzijeme tlacidlo Odpovedat v Standardnom panely.

Dorugena poita - martin.tomko@up)

Odoslat alebo prijat’ Priecinok Zobrazit’ Q Prezradt cheete

P ™,

U = = S ¥ S
El ?IE T x — (He ﬁ_\ea 5 ¥ Premiestnit do: ? Premiestnit’~
Movi  Nové " odstranit lod dat Odpovedat’ P | £ Manazérovi = iz Pravidla -
vy ave stranit pavedat povedat’ Preposlat] By - E1 i . ) _
e-mail polozky ~ T vietkym g Timovy e-mail JB OneNote
Reagovat Rychle kroky [} Premiestnit

Moy Odstranit’
Prehladat’ Aktualna poitovd schranka (Ctri<E) Q@ | = 5 Odpovedat’ @‘}_ Ody

- = : . R - 21A@1 i
4 martintomko®upjs.sk ; Vietky MNeprecitane Majnoviie & 314@upjs

b Dorucens posta . 314@upjssk b Message
Message from KMEBT_C224e 14.07.2017
roneepty 2 SKMBT_C224¢17
. T _C224e17
Odoslans patta CCVaPP uéebfia 40 T * SKME

Canceled: Excel VUC KE 14.07.2017
Odstranené poloky Karal <koniecs

Otvori sa osobitné okno odpovede.

M?7-5: Elektronicka posta (e-mail)
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RE: Pripajili ste sa k skupine ECDL - Sprava (HTML)

VloZit" MozZnosti Formatovat text Rewvizia '\; Prezradte, o cheete robit'..
L = s(3l Y] I Prilogit sibor = > v
D Calibri (Zak = |11~ A A T -iz~ A |“ al 5\@ U Prlozit stbor H P Spracovat .’
T PP - % Prilozit polozku ~ pe— I Vysoké délefitost Doplnky
rilepit’ B I U aby . - === == resar Kontrolovat . . riradit’ ) R opln
- ¥ A mend L4 Podpis~ politiku - ¥ Nizka délefitost  paika Office
Schranka Zakladny text ] Mena Zahrnot Znacky [P Doplnky A

=]
o
£ |:|
o
=
=}
=]
o

From: gCDL
Sent: friday, July 7, 2017 2:35 PM
To: Be| Martin Tomko <martin.tom
Subjedqt: Pripojili ste sa k skupine EC

-

V pri 7 ! ovedat na spravu, nemusime do riadku Komu
pisat sa v riadku automaticky objavi.

Auto
akym

spravy. Pred pévodny nazov, pod
lay - odpoved’, odpovedat). Nasa
spraya ma predmet: ,RE: Pripojili ste sa k skupine ECQL".

Predmet spravy moézZeme nechat v takomto tvare, alebo moZeme prepisat. Pre

zachpvanie poriadku v komunikacii je vhodné predmet nemenit\y pripade, Ze ideme

zmenit tému komunikacie s pévodnym adresatom, tak je lepSie “predmet spravy
prepisat.
Do tela spravy napiSeme text nasej odpovede a spravu odosleme tlacidlom Odoslat.

V pripade, Ze sme dostali spravu, ktord nebola urcena len nam, ale skupine l'udji,
moZeme sa pri odpovedi na takito spravu rozhodnut, ¢i svoju odpoved odoSleme len
na adresu, z ktorej sme spravu prijali, alebo ju posleme vSetkym osobam, ktorym Sla
aj povodna sprava.

Ak chceme poslat odpoved' len odosielatel'ovi pévodnej spravy, vyuzijeme tlacidlo
(polozku) Odpovedat. Vtedy sa do policka komu skopiruje len jeho adresa.

Ak si zvolime tlac¢idlo Odpovedat’ vSetkym, do policka Komu (Képia) sa skopiruju e-
mailové adresy, na ktoré Sla aj pévodna sprava.

Vtele spravy naSej odpovede sa skopiruje text povodnej spravy - hlavicka
(odosielatel, datum odoslania, prijemca, predmet spravy) a text spravy. Na nas je, Ci
text v tele spravy nechame, alebo ho zmazeme (¢ast’ alebo cely text). Opat to zavisi od
naSej odpovede. Ak budeme reagovat priamo na otazky, pripadne casti prijatej
spravy, je dobré, aby sme tam asponi prislusné casti spravy nechali.

Ak menime tému, pévodny text v tele spravy nepotrebujeme, méZeme ho zmazat.
Zanechany povodny text totiZ zbyto¢ne zvac$uje dizku spravy.

Ak uZ chceme povodny text nechat, mal by byt v dolnej €asti a naSu spravu by sme
mali pisat nad pévodny text.
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Druhy spdsob pisania odpovede je pisat priamo do povodnej spravy. Napriklad ak
odpoveddme priamo na otazky. Slusné vsak je hned na zaciatku nasej odpovede
upozornit' Citatel'a, Ze nasu odpoved’ najde v texte.

Po napisani nasej odpovede spravu odosleme tlacidlom Odoslat.

5.2.3 Poslat d’'alej elektronicku spravu

V zozname sprav vyberieme spravu, ktori chceme poslat dalSiemu uzivatel'ovi
elektronickej posty. Na paneli s nastrojmi Outlook klikneme na tlac¢idlo Poslat’ d’ale;j.
Do pol'a Komu zaddme e-mailovi adresu, na ktoru chceme poslat spravu. Predmet,
text avsSetky prilohy pdévodnej spravy sa skopiruji do vytvorenej spravy. Pred
povodny predmet sa vloZi text FW: (z angl. forward = vpred, dopredu). Tato skratka
informuje citatela otom, Ze mu prisla preposland sprava. Samozrejme je mozné
predmet spravy pozmenit, odstranit’ a nahradit novym. Nase pripomienky, komentar
alebo poznamky moéZeme vloZit do povodného textu spravy, ktory tiez modZeme
akokol'vek menit. V sprave sa nachadza informacia aj o povodnom odosielatel'ovi
spravy, datume odoslania, predmete spravy a prijimatel'ovi spravy, o je mozné
z akychkol'vek dovodov odstranit.

FW: Pripajili ste sa k skupine ECDL - Sprava (HTML)

VloZit" MozZnosti Formatovat text Rewvizia '\; Prezradte, €o chcete robit...
L |_-_ ] ‘O'a [l Priloit sibor - E |> Spracovat - ’
] m =
. D V@ W% Prilozit polozku ~ — 1 Vysoka délefitost’ ®
Prilepit’ Adresar Kontrolovat’ ) Priradit’ i o Doplnky
- mens [# Podpis - politiku~ ¥ Nizka délefitost’  pajia Office
Schranka Zakladny text Mena Zahrnot Znacky 71 Doplnky A
Komu... | |
=1
Kapia...
Odoslat’
Predmet @ipojili ste sa k skupine ECDL
From: ECDL

Sent: Friday, July 7, 2017 2:35 PM
To: Bc. Martin Tomko <martin.tomko@upjs.sk>
Subject: Pripojili ste sa k skupine ECDL
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5.2.4 Otvarat, ukladat prilohu elektronickej spravy na urc¢ené miesto.

Sprava, ktora obsahuje prilohu je oznac¢ena v zozname prijatych sprav ,spinkou” U}
Ak si takuto spravu prezerame v zobrazeni Dorucenej posty, symbol spinky najdeme
aj v hlavicke spravy.

Dorugend poita - martin.tr.mko@up)

Odoslat’ alebo prijat’ Priecinok Zobrazit’ Q Prezradte, €o cheete robit...
&I X Q QR G = |[Wecmmi 1] foemen-
Nowf :u . & - Odstranit | Od dat' Od ed P 9It' m 3 ManaZérovi ~ | /=3 Pravidla -
ovy ové strani poveda povedat’ Preposlat’ [y . . ) _
e-mail poloiky ~ 8@' vietkym 0! E'Tlmo\l}re-mml / .mOneNote
Moy Odstranit’ Reagovat Rychle kroky [} Premiestnit
il e e Prehladat: Aktualna poitova schranka (Ctri=E) O & Odpovedat @_ Ody
> -7 A . . e 214 "E‘_ 3'-—
4 martin.tomko®upjs.sk EVsetky Meprecitané Majnovie 314@upjs
> DoruZens posta . 314@upjssk Ui Message
Message from KMBT_C224e 14.07.2017
Koncepty [2] E SKMET C224e17
. s 1 i eld
Odoslana posta CCVaPP ucebria 40 IR * 674 KB
Canceled: Excel VUC KE 14.07.2017
Odstranené polozky Karol <koniec>
Ak dvakrat klikneme na nazov prilohy, zobrazi
sa dialégové okno, v ktorom sa nas systém | Otviranie priohy poity X

p}'/ta, ¢i chceme prﬂOhu otvorit alebo ulozZit na 0 Mali by ste otvarat iba prilohy z déveryhodnjch zdrojov.

dlSk Priloha: SKMBT_C224e17071407350_0001 jpg zo spravy
Dorufena poita - martintomko@upjs.sk - CQutlook

Pri otvarani priloh treba mysliet na hrozbu

infikovania po(‘fitaéa Virusom. Preto by sme Cheete sdbor otvorit alebo uloZit v poditadi?
mali byt velmi opatrni aprilohy radsej Otvorit Znusit

Potvrdit' kaZdé otvorenie tohto typu siboru

neotvarat, ale uloZit na disk a prekontrolovat

antivirusovym programom.

Kliknutim na konkrétnu prilohu sa zobrazia nastroje priloh a medzi nimi je aj
moznost' jej otvorenia a uloZenia.

Nastroje prilony ~ Dorudend posta - martin.tomko@upjs.sk - Outl

Sibor Dormov Odoslat’ alebo prijat Priefinok Zobrazit’ Prilohy Q Prezradte, éo cheete robit...

©@ 0B G X B o

Otvorit” Rychla Odoslat” UloZit” UloZit vietky Odstranit'| Kopirovat' Zobrazit’

tlaé  kam~  ako prilohy prilohu spravu
Akcie Viber Sprava
e Prehladat: Aktudlna poitova schranka (Ctri=<E) O | » Q_ Odpovedat’ (E(}_ Odpovedat viethym
; B g e 5 - £ - 314@upis.s Y
4 martintomko@upjssk Vietky Mepreditané Najnoviie + 314@upjs.sk Bc Ma
I Doruéena posta 314@upjs.sk I Message from KMBT_(
Message from KMBT_C224e 14.07.2017
e SKMBT_C224e1707140 ﬁ
. 1 _ b
R ApEE CCVaPP uebnia 40 PER * 574 KB

Canceled: Excel VUCKE 14.07.2017

PR B

Tieto nastroje sa zobrazia aj pri ¢itani spravy s prilohou v samostatnom okne.

Pri volbe uloZenia prilohy sa ndm otvori okno, v ktorom nastavime cielové
umiestnenie suboru, nazov (ktory vSak mézeme ponechat povodny) a ukladanie
potvrdime tla¢idlom Ulozit.
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Na uloZene prilohy moéZeme vyuZzit aj kontextovi Ukaka

ponuku. Klikneme na prilohu pravym tlacidlom Otvorit

a v kontextovej ponuke si zvolime polozku Ulozit ako S Rychla tla¢

alebo Ulozit vSetky prilohy... B2 Ulosit ako
@a Ulozit vietky prilohy...
2<  Odstranit’ prichu
Eg Kopirovat

Dalsou moZnostou uloZenia prilohy je ponuka: @

Subor—Ulozit prilohy.

Informacie

Otvarit’a
exportovat’

UloZit" ako

Ulozit” prilohy

Tlagit’

Kaonto balika
Dffice

MozZnosti

5.2.5 Zobrazovat ukazku elektronickej spravy, tlacit elektronicka spravu na
zaklade dostupnych tlacovych volieb.

Kazdu spravu, ktord dostaneme elektronickou postou si mézeme vytlacit na tlaciarni
(vpripade, Ze je tlaciaren k dispozicii). Pred samotnou tlacou spravy vsak
odporucame prezriet si spravu v nahl'ade - ako bude sprava po vytlaceni rozloZena
na liste papiera. Ziskame tak informaciu aj na kolkych listoch papiera bude sprava
vytlacena.

Ak chceme zobrazit spravu pred tlacou, nemusime ju otvarat. Stac¢i ju oznacit
a z ponuky Subor zvolit polozku Tlacit’ alebo pouzijeme klavesovu skratku Ctrl+P.
Na pravej strane sa nachadza nahl'ad tlaCenej spravy.

Podobne postupujeme aj v pripade, Ze sme spravu dvojklikom otvorili.

ESte skor neZ spustime samotnu tlac¢ elektronickej spravy, mali by sme vediet, Ze
podobne ako pri tlaceni textovych dokumentov alebo tabuliek, m6Zeme menit
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parametre tlace.
@ Doruéena poéta - martin.tomko@upjs.sk - Outlook Y - a x
Informacie T | acC |t
:;;‘:t‘:at, = Zadajte, ako sa m
B | vt tiacido rac. A
UloZit ako Tladit =
Ulozit' prilahy =
Tlaciaren
Tiadit’
KONICA MINOLTA C364Series
‘% Offline M
Konta balika [ Moznosti tlace
Office y
Nastavemg
Moznosti
Stfl Tabulka
Ukonit
St Oznam
1 |21 B &
1. Nastavenie typu  tlaciarne, | Tec X
informacie oj¢j stave azmenu | Maren
, o . , Nazow: KOMICA MINOLTA C3645eries v Viastnosti
vlastnosti tlatfarne, po kliknuti | .
V. ~ - < Typ: KOMICA MINOLTA PS5 Color Laser Class Driver
na tlaCidlo Moznosti tlace, | ;. [ Tiaéit do siboru
e v . v % Komentar:
nastavime v casti Tlaciaren. | . —
Styl tlace Kopie
Otvori Sa ném Okno Tlac- Mastavenie strany... Podet stram: | Vietky ~

Yy

Poéet kopit |1 =
[ Zoradit képie

V tomto okne mame aW
vol'by tlace do suboru.

Styl tlace je moZné nastavit' UZ aj |_n stwen

(@ Vietko
OStrany:

mOinOSt' Zadajte ¢isla alebo rozs
Zadajte napriklad 1,

v zdkladnom okne tlace. Co je

stran oddelené ciarkami,

naviac vokne Tlac¢

Nastavenia strany. Kliknutim
na tiuto moznost sa otvori okno, v
ktorom nastavime stranu papiera,
okraje adalSie casti vKkartac

UkéZka Zrusit

Format, Papier aHlavjc€ka
alebo pata. Okno
tlacidlom OK.

2. Nastavenie poctu képii a poctu
stran  Specifikujeme v Casti
Kopie. Kopie moZeme
zorad'ovat dvoma spdsobmi.

Dalsie Moznosti tlate moZeme

spresnit v spodnej ¢asti okna.
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Tlacit nemusime len jednu spravu. Po oznaceni viacerych sprav moéZeme prejst k ich
tla¢i. Mame moznost Specifikovat, ¢i sa kazda polozka bude tlacit na samostatnu
stranu alebo nie. NavySe moZeme vytlacit polozky aj s priloZenymi sibormi.
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5.3 Nastroje a nastavenia

5.3.1 PouZivat dostupné funkcie pomocnika.

Ak chceme vyuZit moZnosti napovedného systému, k jednotlivym jeho kapitolam sa
dostaneme stlacenim klavesy F1 alebo vyuZijeme ponuku vhornej liste

PEESEEESEE alebo cez ponuku Subor a v pravom hornom rohu kliknutim na E

- o x| Otvori sa nAm samostatné okno, v ktorom
) je cely obsah pomocnika pre Outlook 2016.
Outlook 2016 Pomocnik : 0y 14 .
V okienku policko na vyhl'adavanie.
© @ &% | Hladat ol - , » » .
Do policka ,Hl'adat“ napiSeme pojem,
A| Ktory potrebujeme vyhladat. Stlacenim
Najddlezitejsie temy kldvesu Enter alebo kliknutim na tla¢idlo
Pomocnika ] . e A
lupy 2] potvrdime naSe vyhladavanie a
Vytvorenie a pridanie podpisu do sprév nizSie sa zobrazia clanky, ktoré hladané
Nastavenie sprévy Mimo pracoviska klicové slovo obsahuju. V zozname
Obnovenie odstranenyich poloZiek klikneme na konkrétny nazov clanku a tak
Odvolanie cdoslane] spravy tému Zobrazime_
Importovanie kontaktov do Outlooku Pomocnik poskytuje mnOiStVO
Vytvorenie skupiny kentaktov bezplatnych zdrojov informacii, ktoré nam
Vie pomoézu pri problémoch pri praci
s programom Outlook 2016, vratane
Skolenie pre Outlook v| vzdelavacich kurzov a priruciek
» | oumiestneni prikazov pondk na pase
T o = s nastrojmi.

Outlook 2016 Pomocnik

®© @ % |kalendar jol

Zdielanie kalendara programu Outlook s ~
inymi osobami
Zdielajte svoj kalendar v Outlooku s inymi oscbami.

Tla¢ prazdneho kalendara

Ak cheete vytladit’ kalendar neobsahujici Ziadne
schédze alebo planované ginnosti, vytvorte kalendar
a potom s pouZitim mozZnosti tlade prispdsobte ...

Zdielanie kalendara programu Outlook pre
systém Windows v ...

Publikujte svoj outlookovy kalendar v sluZbe
Outlook.com a zdielajte ho s ostatnymi.

Zobrazenie kalendara Google v Outlooku

Tip : Ak uZ nemate v dmysle pouZivat’ Kalendar
Google, cheete si vak ponechat udalosti, méZete
Kalendar Google importovat' do Outlooku a vietky
vaie ..

MiAdrtrimnmin balamdfea
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5.3.2 Zobrazovat, skryvat zabudované panely s nastrojmi. Obnovovat,
minimalizovat pas s nastrojmi.

V programe MS Outlook 2016 sa v hornej casti hlavného okna programu nachadza

Siroky pas. Je to pas s nastrojmi, ktory nahradza staré ponuky a panely s nastrojmi

Kazda karta na pase s nastrojmi obsahuje iné tlacidla a prikazy, ktoré su na pase

s nastrojmi usporiadané do skupin.

Po otvoreni programu Outlook sa na pase s nastrojmi zobrazi karta Domov pre

priec¢inok PosSta. Prvé, ¢o si vSimneme na l'avej strane karty je skupina Novy, ktora

obsahuje prikazy na vytvorenie novej spravy alebo novych poloZiek (ako sd napr.

Planovana Cinnost, Schodzka a Kontakt).

Odaslat’ alebo prijat’ Prieginok Zobrazit’

F . 2 Aok
=1 & | = R BE
Mowy  Mowé - Odstranit’| Odpovedat” Odpovedat’ Preposlat’ E‘El o
e-mail polodky~ | %57 vEetkym

M owy Odstranit’ Reagovat

V skupine Reagovat sa nachddzaji prikazy Odpovedat, Odpovedat vSetkym
a Poslat’ d’alej, ako aj prikazy na odpovedanie vytvorenim schddze alebo preposlanie
spravy ako prilohy.

Vzhl'ad pasa s nastrojmi sa prisposobuje velkosti a rozliSeniu obrazovky pocitaca. Na
mensich obrazovkach sa v niektorych skupindch pdsa s nastrojmi moZe zobrazovat
len nazov skupiny, nie jej prikazy. V takom pripade staci jednoduchym kliknutim na
malu $ipku na tlacidle skupiny zobrazit' prislusné prikazy.

Program Outlook zobrazuje len prikazy potrebné v suvislosti sakciami, ktoré
vykonavame.

= = ot B - Ked napriklad klikneme na polozku Pos$ta na navigacnej

) table, na pase s nastrojmi sa zobrazia prikazy na pracu
Posta Kalendar Ludia Ulohy - . v , , L, e .
s poStou. MoZeme odoslat spravy, odstranit ich alebo
odpovedat na ne, oznacit ich ako precitané alebo
neprecitané alebo kategorizovat ¢i oznaCovat spravy na

spracovanie.

AK chceme poslat novu spravu, klikneme na polozku Novy e-mail na pase

s nastrojmi. Zobrazené okno bude obsahovat prikazy potrebné na formatovanie
textu, vyhl'adavanie mena v prie¢inku Adresar, priloZenie siborov alebo polozZiek
programu Outlook k sprave alebo pridanie elektronického podpisu do spravy.
Podobne plati, Ze po kliknuti na tlacidlo Kalendar na navigacnej table sa zobrazia

prikazy na pracu s kalendarmi aich zdielanie, vytvaranie schodzi a usporiadanie
kalendara podl'a diia, tyzdia alebo mesiaca.

M?7-5: Elektronicka poSta (e-mail) Strana | 17



o8 1Caademin IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

Odoslat’ alebo prijat’ Priecinok Zobrazit' @ Prezradte, o cheete robit...

m By & EEEDEEBEED S B T OO R &

MNova planovana Mova Nové Nova schédza Dnes Dalsich  Defi Pracovny Tjideni Mesiac Zobrazit — Otvorit  Skupiny Odoslat’kalendar Zdielat” Publikovat Povolenia
ginnost’ schédza polodky = cez Skype 7 dnf tydefi plén kalendér ~ kalendarov = e-mailom kalenddr online~ pre kalendar

Nowy Schidza cez Skype | Prejstna Usporiadat’ [ Sprava kalendarov Zdielat’

K nastaveniam pdasu s nastrojmi a jednotlivych skupin s nastrojmi sa dostaneme cez
ponuku Sibor—Moznosti. Otvori sa ndm okno MoZnosti programu Outlook, kde sa
nachadza aj moZnost Prisposobit pas s nastrojmi. Jednotlivé nastroje mozZeme
priddvat do vybratych skupin vyhladanim prislusného nastroja v prvom stipci
a kliknutim na tlac¢idlo Pridat>>, pricom sa nastroj objavi v tej skupine, ktorti sme
ozna¢ili vdruhom stipci. Ak chceme niektoré nastroje odstranit, tak musime
v druhom stipci v prislu$nej skupine vyhladat dany nastroj a kliknutim na tlac¢idlo
<<Odstranit ho presunut zo skupiny prec.

Je mozné vytvarat aj nové karty, skupiny snastrojmi, premenovat skupiny
s nastrojmi. Na tieto akcie sluZia prislusné tlacidla.

zobrazenych

Pomocou Sipok na pravej strane moZeme menit poradie

kariet, jednotlivych skupin s nastrojmi na kartach a aj samotnych nastrojov.

Pre obnovenie povodnych nastaveni klikneme na tla¢idlo Obnovit.

Outlook — mozZnosti ? *

Vieobecné

E‘E Prisp&sobenie pasa s nastrojmi.

Vyhladavanie
Jazyk

Spresnenie

I Prispésobit’ pas s nastrojmi

Panel s nastrojmi Rychly pristup

Doplnky

Posta
Oblast vyberu prikazow: G Prispdsobit’ pas s nastrojmi:
Kalendar - . :
Oblibené prikazy w Hlavné karty w
Skupiny
Ludia EE Adresar... Hlavné karty
) Automatické odpovede... Domov (Poita)
Ulchy MoZnosti Domov (Zobrazenie tabulky kalendara)

Mastavenie kont

Mova planovana ginnost’
MNova iloha

MNowvy e-mail

Movy kontakt

Pracovat offline

Schédza

Spat’

Spravovat pravidld a vystrahy...
Tlacit’

MG SEISHEE D ElEm.

Odoslat’ alebo prijat vietky prieginky

= ] Domov (Kalendar)
Novy
Schidza cez Skype
Prejst na
Usporiadat’
Sprava kalendarov
Zdielat’
Hladat’
Domev (Kontakty)
Domov (Ulch}'] -
Domov (Poznamky)

Centrum ddveryhodnosti UloZit ako -
Uledi thy prilohy... Dormov (Denniky)
Zavriet vietky polozky Domov (skupina)
Odoslat alebo prijat’
Priecinok
Zobrazit’
I Wyvojar
Doplnky
I Mova karta MNova skupina Premenovat'..
Prispdsobenia: I Obnoyit” I'
Importovat alebo exportovat’ = |G
OK Zrusit’
. , v .
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5.3.3 Vytvarat a vkladat textovy podpis k elektronickej sprave.

Zatneme otvorenim novej spravy. Na karte Sprava LUJ f B H

klikneme v skupine Zahrnat na polozku Podpis o , —
Prilozit” PriloZit” Podpis  Priradit’

a potom klikneme na polozku Podpisy. sibor = polozku=| = politiku -
Zahrnut Podpisy...
Podpisy a grefcké efekty ? x| Na karte Podpis
Podpis e-mailu  Osobné grafické efekty e-mailu

Wyberte podpis, ktory sa ma upravit’ Vyberte predvoleny podpis

E-mailoug Konto: | martintomko@upjsisk “1 | Kklikneme na
MNoyé spravy: [nie je) > 7 1
_ polozku  Novy.
Cdpovede alebo preposlania: (nie je) bl

Odstranit Zadame nazov

Premenovat’

Upravit podpis pOdpiSU.

Calibri Zakladnjt v/ [11 [v] B 1T U Automaticky | v| = = = Evizitka |[& B

a klikneme na
tlacidlo OK. Do
pola Upravit’
podpis zadame
text, ktory ma

w

podpis

oK Zrugit

obsahovat.

Podpis moZeme formatovat pomocou tlacidiel Stylov a formatovania. Ak chceme do
podpisu pridat okrem textu aj d’alSie prvky, klikneme na miesto, kde sa ma dany
prvok zobrazit a potom vykoname niektory z krokov: klikneme na polozku Vizitka,
Obrazok alebo Vlozit hypertextové prepojenie. Kliknutim na tlac¢idlo OK
dokoncime vytvorenie alebo upravu podpisu.

Takto vytvoreny podpis sa do novej spravy neprida automaticky. Musime ho tam
vlozit manudlne ato na karte Sprava v skupine Zahrnut kliknutim na polozku
Podpis apotom kliknutim na pozadovany podpis. Ak chceme, aby sa do sprav
automaticky pridaval podpis, tak musime v okne Podpisy a grafické efekty v casti
Vyberte predvoleny podpis vybrat e-mailové konto, ku ktorému sa ma podpis
pridat a nastavit, ktory podpis chceme pridat k novym spravam a ktory sa ma pridat
pri odpovedani, resp. posielani d'alej. Ak nechceme, aby sa podpis pridaval napr. pri
odpovediach a posielani d’alej, sta¢i nechat vyber na (nie je).

Ak by sme chceli niekedy automaticky pridavany podpis zo spravy odstranit, staci ho
v sprave oznacit a stlacit klaves Delete.

5.3.4 Zapinat a vypinat automatické odpovedanie v pripade nepritomnosti v
praci.

Asistent pre rezim ,Mimo kancelarie“ ma v programe Outlook 2016 novy nazov aj

nové umiestnenie. Teraz ho ndjdeme v zobrazeni ,Backstage“. Klikneme na polozku

Subor, potom na moznost Informacie a potom na polozku Automatické odpovede.
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Darufend poita - martintomko@upjs.sk - {

Informacie o konte

COtvorit a
exportovat’ (/'] martin.tomko@upjs.sk .
U) Microsoft Exchange
UloZit'aka =4 Pridat kanto
’r?‘ Nastavenie konta
_ 'ﬁ' Zmefite nastavenie tohto konta alebo nastavte viac
Tladit Mastavenie pripojent.
kont =

Pristup k tomuto kontu na webe.

https:/foutlook.office365.com/owa/upjs.sk/

Konto balika

Dffice
Moznosti Zmenit’
- Automatické odpovede (mimo pracoviska)
< Automatické odpovede pouzivajte na oznamenie, Ze ste mimo pracoviska, na
Automaticke dovolenke, alebo nie ste k dispozicii a nemdzZete odpovedat na e-mailové
odpovede spravy.
= Vycistenie postovej schranky
—~ Spravujte velkost postove] schranky archivovanim a vyprazdnenim priecinka
Nastroje na Odstranené poloZky.
cistenie - ' |

49 GB volného miesta z 49 5 GB

a Pravidla a upozornenia
A=" Ma usnariadanie nrichadraiicich e-mailowich <nrav a na nriiimanie
Automatické odpovede - martin.tomko@upjs.sk * \% dialogovom okne
(®) Neposielat automatické odpovede Automatické

O Posielat automaticke odpovede Odpovede vyberieme

Odaosielat len v tomto éasovom rozsahu:

Zatiatok [st09.08.2017 10:00 moZnost Posielat

Koniec: |3t 10.08.2017 10:00 automatické
Automaticky odpovedat’ kaZdému odaosielatelovi len raz pouZitim nasledujlcich spraw odpovede a pOtOIn
% V ramci mojej organizacie e Mimo majej organizacie fypnuté) vytvorime odpovede,
Segoe Ul 8 B T UuA ktoré ma  program
Outlook odosielat’
v Case nasej
nepritomnosti alebo

nedostupnosti, ktord si
vieme nastavit presnym
definovanim  zaciatku

a konca.

Pomocou tlacidla

Pravidla mozZeme
Pravidld... Zrugit

nastavit’ d’'alsie

podrobnosti.
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Kliknutim na tlac¢idlo OK
dokon¢ime nastavenia
automatickej odpovede.

Tato funkcia vyZaduje konto na serveri Microsoft Exchange Server.

5.3.5 Rozpoznavat stavy elektronickej spravy ako: precitana, neprecitana.
Vediet oznacovat spravu ako precitanu, neprecitand. Vediet pridavat,
odoberat priznak (flag) k elektronickej sprave.

PoCet neprecitanych sprav zistime hned po otvoreni programu MS Outlook. Pri

Inboxe je Cislo, ktoré hovori o pocte neprecitanych sprav.

Priamo v zozname prijatych sprav odliSime precitané od neprecitanych sprav podla

ich vzhl'adu. Neprecitané spravy sd vzozname napisane tu¢nym pismom a pred

34@up
Message f

emailom je ¢iara

4 martin.tomko@upjs.sk _Vietky Meprecitané Podla Datum -

[ Doruzens posta 1 | ) 314@upjs.sk

Message from KMBT_C224e

Kencepty [2]

- 4 Minuly tyideii
Odaoslana posta inuly tyzden

— o P Mar Denica Krivng-Reallugova

Ak chceme spravu oznacit ako - N > o
V7 7 AV ) a
neprecitani, mézZeme to urobit kjm €
v 7 v 7 - M 3 | v r b
tak’ 7e Spravu oznaclme E-@v E}"CII::E Premiestnit IHEC'(}" Hladat
roky = - - -
kliknutim na nu ana pase )
Ryc... -~
nastrojov, na karte Domov = — i >
. y y reposlat’ ﬂ —
klikneme na polozku Znacky, "°°° = u 5 [ [ ]
kde sa nachiddza aj moZnost F'rl_r.adlt Neprecﬁianer Kategorizovat’ Spracovat
.. 3 ., ; politiku ~|aleba precitang M -
oznacit spravu ako neprecitanu. .
Znacky
224e
~
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Vyuzit moZeme tiez
kontextovi ponuku. Klikneme
na sprave pravym tlac¢idlom
mySi. V kontextovej ponuke
vyberieme polozku Oznacit

ako neprecitané.

V pripade, Ze chceme vsSetky
spravy v priecinku oznacit ako
tak
pravym tlacidlom mySi na

precitané, klikneme
prieCinok, vktorom chceme
spravy oznacit ako precitané
a z kontextového menu  si
vyberieme polozku Oznacit

vSetko ako precitané.

Tento nastroj mozZno najst na pase BT
s nastrojmi na karte Prie¢inok. Teda
oznac¢ime priec¢inok kliknutim nan

apotom klikneme na
Oznacit vSetko ako precitané.

£

‘a

X & !

polozku

Hladat stvisiace
Rychle kroky
Prawidla
Premiestnit’

OngMote

Premiestnit’medzi nepotrebné pologky

Ignaorovat’
MevyZiadané

COdstranit’

priecinok

Domaow

M o

‘a

X & &

Odoslat alebo prijat’

Movy  MNowy vyhladavaci
priecinok

4 martin.tomko@upjs.sk

Premenowvat

E@ Kopirovat’ E@ Kopirovat
#2 Rychlatlac &2 Rychlatlaé
5 Odpovedat’ £ Odpovedat
2 Odpovedat vietkjm 2 Odpovedat vietkjm
£} Preposlat’ £ Preposlat
E’b Oznadit’ ako neprecitang I_@ Oznaéit ako preéitané
Wi Kategorizovat I8 Kategorizovat
| Spracovat’ > Spracovat’
8 Priradit’ politiku g Priradit politiku
E|

Hladat sivisiace
Rychle kroky
Pravidla
Premiestnit’

OneMote

Premiestnit’ medzi nepotrebné polozky

Ignorovat’
MevyZiadané

Qdstranit’

priecinaol

Priecinok

Oznadit' vietko
ako precitané ||

Akcie

[  Dorucen poita 1

Koncepty [2]

Prehladat: Aktualna

Vietky Mepre:

314@upjs.sk

Message from Kl

Spravy moZeme citat v zobrazeni Dorucenej posSty alebo tym, Ze ich zobrazime

v samostatnom okne. Ak je sprava, ktord citame ddéleZitd a chceme si ju oznacit,

vyuzijeme priznak pripomienky.

V zozname sprav je priznak reprezentovany zastavkou

Kliknutim pravym tla¢idlom mySi na tdato zastavku
vyvolame kontextové menu, v ktorom si moZeme vybrat
rézne priznaky na spracovanie. Ak si chceme nastavit
vlastné, tak klikneme na moznost Vlastné alebo Pridat
pripomenutie. Otvori sa ndm okno Vlastné, v ktorom

zadefinujeme detaily priznaku.

g

Dnes

Zajtra

Tento tyzden

Buddci tyzden

Ziadny datum
Vlastné...

Pridat’ pripomenutie...

Qznadit’ ako dokondené

Mastavit' rychle kliknutie..,
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Vlastné *

Nastavenim priznaku sa vytvori poloZka s dlohou uréena na
spracovanie. Po jej spracovani ju mozno oznadit ako dokongend.

Y’ Priznak Spracovat| -
Podiatoény datum | streda, 9. augusta 2017 e
Termin dokonéenia |streda, 9. augusta 2017 e

[]Pripomenutie

streda, 9. augusta 2017 16:00 i

Odstranit’ priznak Zrusit’

V zozname Priznak si vyberieme Vlastné X

0 aky typ prlznaku ide. Mastavenim priznaku sa vytvori poloZka s dlohou uréena na
spracovanie. Po jej spracovani ju moZno oznadit ako dokonéend,

V’ Priznak Spracovat]

o Spracovat A
Pociatocny datum | pre vaiu informaciu
Preposlat’
Termin dokonéenia |Nie je potrebna odpoved
Citat’
[] Pripomenutie Odpovedat’ v
streda, 9. augusta 2017 1600 g
Qdstranit’ priznak oK Zrugit’
V casti Datum zacatia a Termin Viastne %
Splnenla si vkalendari mozeme Nastavenim priznaku sa vytvari poloZka s Glohou uréena na
) 7 v v spracovanie, Po jej spracovani ju moZno oznaéit ako dokondend.
vybrat  konkrétny den  acas
. . , v , Priznak Spracovat’ ~
pripomienky. V aktualnom ¢ase nam

Pociatoény datum | streda, 9. augusta 2017 b

o o - L | august 2017 3
. , - Termin dokoncenia | streg
chceli so spravou spravit. 60 UT ST ET Bl SO NE

[ pripomenutie 01 2 3 4 5 &
7 o 0 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 3 1 2 3
4 5 & 7 8 9 10

MS Outlook pripomenie, ¢o sme

streda, 9. augusta 2017

Odstranit priznak

Dnes MNikdy

Pridat priznak mézZeme aj oznac¢enim spravy kliknutim na fiu a na pase s nastrojmi na
karte Domov v zozname znaciek si vyberieme moznost Spracovat.
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¥ Premiestnit - g I'"'-"
i Pravidla - o | EE Adresar
Znacky _ _ Obchod
.;\m[]nehlote - Y Filtrovat' e-maily =
Premiestnit’ Hradat Doplnky
L P
ova schranka - (=] 1] b'
; =B 11
Majnoviie 4+ |0 Priradit’  MNepreditane Kategorizovat' Spracovat)
| politiku = alebo preditané M hd
[* Dnes
1 | | |
i Zajt
po 11:36 ) . I Zajtra
o B |*  Tentotyiden
I * sy |© Buduici tyzded
po 11:29 ?44_ [* Ziadny ditum
SKP-; ™ Viastné..
@J 549_ Pridat’ pripomenutie...
po 7:54
&' Oznadit ako dokondeng
Mastavit’ nychle kliknutie...
oi 04,08

V zozname prijatych sprav sa pri sprave v poli Stav priznaku zobrazi mal4 ikona Y.
Po otvoreni tejto spravy sa nam obsah pripomienky zobrazi nasledovne:

Message from KMET_C224e - Sprava (HTML)

= x £ Odpovedat o ¥ premiestnit do: 7 ; = ﬂ 5% Oznaéit' ako nepreéitané P Q
x i =
@_ Odpovedat vietkym 3 Manazérovi - _EE H Kategorizovat'~ -
:O - Odstranit’ E‘@ = . ) — | Premiestnit’ Priradit’ Upravy Lupa
£} Preposlat Timovy e-mail - - 3 " politiku ~ |> Spracovat - -
Odstranit’ Reagovat’ Rychle kroky 71 Premiestnit Znacky 71 Lupa A

po 07.08.2017 8:03
314@upjs.sk
Message from KMBT_C224e

Komu Be Martin Tomko

6 Spracovat, Zaciatok najneskdr: streda, 9. augusta 2017. Termin dokoncenia: streda, 9. augusta 2017, I ~
SKMET_C224e1708070... SKMET_C224e1708070... SKMBT_C224e1708070...
744 KB 756 KB 649 KB

Odstranit’ priznak je mozné pomocou kontextového menu alebo pomocou pasu
s nastrojmi zvolenim si moznosti Vymazat priznak.

5.3.6 Vytvarat, vymazavat, aktualizovat kontakt, skupinu kontaktov
(distribution list/ mailing list).

PrieCinok kontaktov m6zZeme pouzit' na uloZenie adresy elektronickej poSty, posStovej

adresy, roznych telefénnych ¢isel a d'alsich informadcii, ktoré sa vztahuja k danému

kontaktu, ako napriklad datum narodenia alebo vyrocia. Ku kontaktu moZeme
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pripojit I'ubovolnu polozku programu MS Outlook alebo dokument programu
MS Office, ¢o ul'ahcuje sledovanie aktivit spojenych s danym kontaktom.

Okno pre pracu s kontaktmi otvorime kliknutim na Kontakty v navigacnej table. Pre
zmenu zobrazenia kontaktov klikneme na ndastroj Zmenit zobrazenie na pase
s nastrojmi na karte domov. Na vyber mame 4 moZnosti.

Kontakty - martin.tomko @upjs.sk - Outlook

COdaoslat’ alebo prijat’ Prieginok Zabrazit’ Q Prezradte, £o cheete robit'..
B Slni /| A M - b
Izl "a® Skupina x £z Schédza c 3 E mmn Kategorizovat' =
&5 Nova skupina kontaktov {% Dalgie~ . — |* spracovat'~ [ Adresar
Novy . Fl‘ Odstranit’ Zmenit’ Akcie  Zdielat p )
kontakt &2 Nove palozky - zobrazenie ~ M M Stkromné
Mowif Odstranit’ | Komunikovat | Akt = = ( dat’ ~
_ | 5 82 <
4 Moje kontakty Preniadat: Kontakty (Ctrl -£) Vizitka Karta Telefén
Kontakty 123 enrictoh lekotri
enrieta.na
Kontakty Skypu for Business ab 1
[d4 . )
dad RMDr. Slav Spravovat zobrazenia... @ Uprav
; UloZit aktudlne zobrazenie ako nové zobrazenie...
e
Poudit’ aktudlne zebrazenie na in€ priedinky kontaktow..,
gh zavadsky.c y
Y bartko.marek1 @gmail.com
kl - 1
DCOM-lekotri havrila.stefan@centrum.sk
mn
henrieta.bajusova@gmail.com
op L .
Mgr- Lenka Derjanmova Jan Slatan DiS. Odborny zamestnanec
ar
) katjula@centrum.sk
55 I W .
" Jan Slastan DiS. lukashres@gmail.com
Mgr. Beata Kalinova
uv
- BOGDAN Erik Mgr. Karol Takaé Odborny zamestnanec
W
ve michaela.kacalova333@gmail.com
s Miroslav Fecko radoslav.bajus@tuke.sk
Terekowa (Gahriela e
poloZiek: 47 Wietky priecinky su aktudlne,  Pripojené k poskytovatelovi: Microsoft Exchange O B

Ak zacCiname pracovat s aplikdciu MS Outlook je Adresar kontaktov prazdny.
Kontakty moZno zaznamenat réznymi spdsobmi - vytvorenim aruénym zapisom
priamo v okne Kontakty, zdznamom z prichadzajicej poSty, importom zroéznych
zdrojov a podobne.

Novy kontakt moZeme vytvorit kliknutim pravym tlacidlo mysi v okne Kontakty
mimo ziaznamy na volné miesto avkontextovom menu spustime prikaz Novy
kontakt. Tento nastroj sa nachadza na pase nastrojov na karte Domov. Otvori sa
okno pre zapis udajov o kontakte. Okno pre zdznam kontaktu je pomerne zloZité
a umoznuje zaznamenat celd radu udajov. Nie je nutné samozrejme vyplnit vSetky
udaje. Zaznam o kontakte je mozné menit, rozsirit, doplnit a pod.
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- Bez nazvu - Kontakt

Kontakt Formétovat text Revizia ; Prezradte, ¢o cheete robit'...

@ . Ulozitanovy - [E5]VEeobecné [= Vietky polia [ E-mail |_-_ E‘i :O?'.@) ‘."j 11 Kategarizovat ~

3 B3 Preposlat - Epodrobnosti F‘ESchﬁdza - |* Spracovat ~
UloZit'a Odstranit” ° — . Adresdr Kontrolovat” Vizitka Obrazok Lupa
Savriet IR, OneNote 8 Certifikaty 7 Daltie - mend . Stikromné

Akcie Zobrazit Komunikovat’ Mend MoZnosti Znatky Lupa ~

Celé meno... ||

Spoloénost’

Funkcia

Zaradit ako -
Internet

EE E-mail... -

Poznamky

Zobrazit ako
Adresa webovej stranky

Adresa na odosielanie okamiitych sprav

Telefénne cisla

Praca... -

Domav... -

Fax do prace... -

Mabil... -
Adresy

Praca... -

Poitu posielat’ na tito adresu

Zaznam ulozime kliknutim na tlacidlo UloZit a zavriet v casti AKcie na pase Kkariet.

Zmeny, aktualizacie a doplnenia zaznamu o kontakte mézZeme urobit dvojklikom na
prislusny kontakt a opat’ sa ndm otvori okno pre zapis idajov o kontakte.

Kontakty moZeme ukladat priamo z prijatej posty. Vpoli Od klikneme pravym
tlacidlom mySi na meno azkontextového meno vyberieme prikaz Pridat do
kontaktov programu Outlook.

Kontakty sa ukladaju do zloziek, E=  Otvorit v novom ckne

ktoré je mozné zoskupovat do [#8 Novypriecinok... |
I Mova skupina priecinkow I

skupin. Po inStalacii s vokne
Usporiadat’ pedla nazvu

Kontakty Vytvorené dve ZlOiky Kopirovat prie€inck
Navrhnuté kontakty a Kontakty
Skype for Business. Vytvaranie

Kontextové menu nad
skupin ajednotlivych zloZiek je

Moje kontakt .
jednoduché. Sta¢i si  vyvolat J y ¥ Posuniit nadol
kontextové menu a vybrat prisluSny Zdiefat y
prikaz. Presuvanie jednotlivych Viastnosti,.
prieCinkov ako aj kontaktov je Kontextové menu nad
umoznené pomocou mysi (Drag and Kontakty

drop).

Priamo zo zoznamu kontaktov moZno posielat e-maily, Ziadosti o schodzku, zadavat’
ulohy, plnit dennik a telefonovat. Stac¢i vybrat kontakt alebo skupinu kontaktov
a stlacit prislusné tlacidlo v skupine Komunikovat na karte Domov.
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Ak sa ndm stane, Ze ¢asto budeme posielat rovnaky e-mail urcitej skupine I'udi, v tom
pripade sa ndm vyplati vytvorit zich adries skupinu resp. distribu¢ny zoznam.
Namiesto zadavania jednotlivych adries pouzijeme iba nazov skupiny a e-mail sa
odosle vSetkym Clenom zoznamu.

Novy distribu¢ny zoznam vytvorite v c¢asti Kontakty kliknutim na ponuku Nova
skupina kontaktov. Potom do pola Nazov zaddme nazov distribu¢ného zoznamu.
Tento nazov potom budeme zadavat do pola Komu, Kdpia alebo Skryta koépia, ak
budeme chciet poslat mail tejto skupine kontaktov.

Definujeme postupne vsSetkych clenov tohto distribu¢ného zoznamu. PouZijeme
tlacidlo Pridat ¢lenov avyberieme uZivatelov zadresara alebo vytvorime uplne
novy kontakt.

Vytvaranie distribu¢ného zoznamu ukoncime stlacenim tlacidla UloZit a zavriet.

Kontakty - martin.tomko@upjs.sk - Outlook

Domav Odaoslat" alebo prijat’ Priecinok Zabrazit’ ¢ Prezradte, &o cheete robit...
EI €55 Skupina x F‘IZI Schédza ( ¥ B3 HH Kategarizovat -
I&\'- MNova skupina kontak‘tovl % Dalgie - ) e L Spracovat’~ E= Adresar
Novy L - - Odstranit Zmenit’ Akcie Zdielat ] )
kontakt &g Move poloziy ~ zobrazenie ~ T M Stkromné
Mo Odstranit | Komunikovat | Aktudlne zobrazenie Znacky Hiadat ~
£
4 Moje kontakty Bez nézvu - Skupina kon...
LT sy Skupina kontaktov Viezit Formatovat text Revizia
Kontakty Skypu for Business = > ; .
:
Ei)_'l x ‘..9 3,__|Clenmrla &, Pridat’ Elenov = m >
2= Pozndm E&  Z kontaktov programu Qutlook (T
UloZit' a Ddstranit’ Preposlat’ by e e — nacky  Lupa
zavriet’ |skupinu  skupinu ~ E;_,‘ Z adresara -
Akcie Zobrazit 3“ Mowy e-mailovy kontakt Lupa S
Meno
[ Mazov - E-mail
Menailo sa ni¢ na zobrazenie,
o m|sf- Tum ”
ROGNARN Frik hd
WVietky priecinky su aktualne, Pripojené k poskytovatelovi: Microsoft Exchange I B

Ak chceme vytvorit rozsiahli distribu¢ny zoznam, tak méZeme narazit na obmedzenie
Outlooku. Preto si radSej vytvorte namiesto jedného distribu¢ného zoznamu viac
s menSim poctom kontaktov. Distribu¢ny zoznam bude zobrazeny medzi bezZnymi

kontaktmi, oznaceny symbolom skupiny &

Sprava distribu¢ného zoznamu je jednoducha. Vyberom zoznamu sa nam rovno
zobrazia kontakty, ktoré mézeme aktualizovat, odstrafiovat a pod. Odstranit’ ide aj
cely zoznam jeho oznacCenim a kliknutim na tlacidlo Odstranit’ skupinu.

M?7-5: Elektronicka posta (e-mail) Strana | 27



»,‘;'itnunuemm IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

Vytvorenie novej skupiny kontaktov ako aj ich organizacia, ¢i odstranenie sa da
pomocou kontextového menu. Teda kliknutim pravym tlacidlo mysi na skupinu
kontaktov alebo do okna kontaktov.
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5.4 Organizovanie elektronickych sprav

5.4.1 Pridavat, odoberat hlavicky s charakteristikami spravy v priecinku s
prijatymi spravami ako: odosielatel’, predmet, datum prijatia.

Prijaté spravy su zobrazené v tabul'ke, kde si Standardne zobrazené tieto polozky

(polia): Délezitost, Pripomenutie, Ikona, Priloha, Od, Predmet, Prijaté, Vel'kost,

Kategorie a Stav priznaku. Ide o zakladné informécie, ktoré ndm pomozu pri praci

s elektronickou poStou. LahSie sa rozhodneme, ktorej sprave dame prednost...

Véetky Neprec"l’tané Prehladat: Aktu.. J2 | Aktualna poitova schranka -

1% M| oD PREDMET PRIUATE ¥ VELKOST | KATEGORIE W -
4  Datum: Pondelok
! Bosansky Bo... Pozvanka na sadast vstupného adaptad... po 07.08.2017 11:36 62 KB

Vazené kolegyne, vaZeni kolegovia, osobny drad si Vas dovoluje pozvat na vzdelavaciu aktivitu v ramci

. Bosansky Bo... FW: Pozvanka na sidast vstupného ada... po 07.08.2017 11:29 62 KB
Vazené kolegyne, vaZeni kolegaovia, osobny drad siVas dovoluje pozvat na vzdelavaciu aktivitu v ramci

@J F14@upjs.sk  Message from KMBT_C224e po 07.08.2017 7:54 2 MB I'

4 Datum: Minuly tyZzden
Mar. Denisa ... Lenka 55 - dardek pi 04,08.2017 10:02 78 KB

Ak chceme zobrazené j Odoslat alebo prijat” Priefinok Zobrazit’

polozky upravit, tak
; < ZLobrazit' spravy v konverzaciach
musime prejst na Kkartu

Emenit’
robrazenie

Nastavenie | Obnovit’ Mastavenia konverzacie

Zobrazit a klikneme na zobrazenia fpobrazenie !

moznost Nastavenie Aktudlne zobrazenie Sprévy
zZobrazenia.
V dial6govom okne
Rozsirené nastavenie | Roziiené nastavenie zobrazenia: Kompakiné X
zobrazenia: Kompaktné | ropis
klikneme na tlad¢idlo Stipee... Délefitost; Pripomenutie; lkona; Stav priznakuy; Priloha; ...
Stipce. Toto okno Zoskupit podra... Fiadne
obsahuje viacero dalSich E— Prijat fostupn]
moznosti nastavenia. Filter... T
Daliie nastavenia... Typy pisma a iné nastavenia pre Zobrazenie tabulky
Podmienené formatovanie... PouZivatelom uréené pisma pre jednotlivé spravy
Formatovat stipce... Zadajte format zobrazenia pre jednatlivé polia
Cbnovit povodné zobrazenie QK Zrusit
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Zobrazenie stipcov X | Zobrazi sa okno Zobrazenie stlpcov.
Maximalny poéet riadkov v kompaktnom rezime: [} ]e rOZdEIGHé ha dve (\fasti: DOStupné
Dostupné st brat z 1 . 1 i
ST SpeE W E stipce aTieto stlpce zobrazit
Casto pouZivané polia v
Dostupné stipe: Tieto stipce zobrazit' v tomto poradi v tomto poradi.

Automaticky preposlang Pridat - Délezitost ,

Citlivost Pri ti v . , .

Dt iatia e o mentite V casti Dostupné stlpce klikneme
Informaény kanal RSS - Stav priznaku , ) , .
Komu Priloha na nazov pola, ktoré by sme chceli
Eontaktg:' . Moy stipec... gdd " i .

Kopia Priate. pridat’ do tabul'ky zobrazenia sprav.
Meno prijemecu Velkost’

Nearchivovat automaticky Kategdrie Klikneme na tlaéldlo Prldat’_>
Cdoslané

Poi‘;ij(a;:né dorucenie aut . v . .
Precitané a pOle Sa presunie do casti Tieto
Predmet dlohy hd L

Vlastnosti Odstranit Posunut nahor Posunut nadol Stlpce ZObraZIf Vtomto poradl-

Zruit Podobne ak chceme nejaké pole

z tabulky odstranit. Klikneme na
nazov pola a tlacidlom
<-Odstranit ho presunieme do
druhej casti okna.

Pomocou tlacidiel Posunut
nahor a Posunut nadol
upravime poradie jednotlivych poli
v tabul'ke zobrazenia.

Nastavenia potvrdime tlacidlom OK.

5.4.2 Vyhl'adavat elektronickua spravu podl'a odosielatel'a, predmetu spravy,
obsahu spravy.

V pripade, Ze hladame niektori zo sprav v prie¢inku Dorucena posta, alebo
v ktoromkol'vek inom prieCinku, moéZeme postupovat Standardne. Rolovanim
a dokladnym prehl'adavanim, alebo vyuZijeme nastroj na vyhl'adavanie sprav podla
urcenych kritérif.

Kliknutim do policka na prehl'adavanie sprav sa ndm otvoria nastroje vyhl'adavania.

£ ) - - ; .
Prehladat: Aktuding podtovd s.. &2 Aktualna postova schranka vJ
= . . Aktualny priefinok
< martintomko@upjs.sk Vsetky Neprecitané PO Podpriecinky
I Dorucend posta 314@upjs.sk Aktudlna poitovd schranka
Message from KMBET_C224e Vietky poloZky Cutlooku

Koncepty [2]
4 Minuly tyZden

Odoslana poita

Sibor Damaov Odoslat’ alebo prijat’ Priefinok Zobrazit’ Q Prezradte, o cheete robit...
i o @ [UJ [ | 3 Tento tyZdei ~ [ Oznacené Di) a
o & [ B D -
) ) . = Komu - ! Dalegite ‘ . .
Aktudlna o | Zatlenit'stariie Od  Predmet Ma Kategorizované o . Moznosti Zavriet’
postové schrénka &2 visledky prilahy - (21 Neprecitané & Daldie - - vyhladavanie

Rozzah Vijsledky Upravit Zavriet
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Na zaciatku je nastavené Standardne vyhl'adavanie slov a ich ¢asti v polozkach 0Od,
Predmet avtele spravy. Po zadani vyrazu do pola Prehl'adat sa pod nastrojom
objavia len tie spravy, ktoré spiiiaji vyhl'adavacie kritérium.

Ak potrebujeme viac Specifikovat vyhl'adavanie, pouZijeme nastroje dostupné na pase
s nastrojmi. Pomocou nich mozno urcit ktoré prieCinky maju byt prehl'adavané a aj
aké polozky. Tieto nastroje sa nachadzaju v cCasti Rozsah. V casti Upravit sa
nachadzaju nastroje, pomocou Kktorych upresnujeme v ktorych c¢astiach ma byt
vyhl'adavané slovné spojenie, ktoré sme vlozili do vyhl'adavacieho policka. TieZ je
moZné obmedzit' sa len na oznacené, neprecitané, s prilohou a pod.

5.4.3 Usporaduvat elektronické spravy podla mena, podla datumu, podla
vel'kosti.

Pri praci selektronickou postou moZeme denne dostavat niekolko desiatok
e-mailovych sprav. Okrem ich triedenia do prislusnych prieinkov, mame moZnost
usporiadat’ spravy podla niekol’kych Kkritérii atym sprehl'adnit zoznam sprav
v priecinku.

V cCasti Dorucena posta sa nad spravami nachddzaji pomenovania prislusnych
stipcov. Spravy mézeme usporiadat vzostupne alebo zostupne prave podla tychto
poloziek.

Vsetky MNepreCitané Prehladat: Aktu.. S | Aktudlna poitovd schranka -
I i | (Mm | oD PREDMET PRIJATE (v) VEIKOST | KATEGORIE ' :I
[lﬂ 314@upjs.sk  Message from KMBT_C2242 po 07.08.2017 7.54 2 MB |"

4 Datum: Minuly tyZden

Mygr. Denisa ... Lenka 55 - daréek pi 04.08.2017 10:02 78 KB
Milé kolegynky, mili kolegovia, bliZ sa termin odchodu nasej kolegynky Lenky 55 na materskid dovolenku, V
kdar hrama =] Clratana nrarcama dnha N NR N7 11.27 AT VR

Kliknutim na nazov stipca 0d sa spravy usporiadaju podla mena odosielatela
vzostupne. Po opdtovnom kliknuti sa spravy zoradia zostupne.

Castejsie, ako usporiadanie sprav podla mena, sa pouZiva usporiadanie podla
datumu. Usporiadanie sprav podla datumu zvysSuje rychlost vyhl'adavania novych
sprav.

Kliknutim na néazov stipca Prijaté sa spravy usporiadaji podla datumu prijatia
spravy vzostupne. Po opatovnom kliknuti sa spravy zoradia zostupne. Podmienkou
spravneho zorad'ovania sprav je spravny datum nastaveny na pocitaci odosielatela
spravy. Preto by sme nemali zabudat na synchronizaciu presného ¢asu na naSom
pocitaci.

Podobné pravidla pre usporiadanie platia aj pri usporiadani podl'a vel'kosti a pod.
Informéciu o usporiadani ziskame pohladom na hlavi¢ku sprav, jednotlivé stipce. To,
podla ¢oho st spravy usporiadané, spozname pritomnostou trojuholnika pri nazve
stipca ajeho orientacia ndm prezradza, ¢i st spravy usporiadané zostupne - alebo
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vzostupne «. Napr. v naSom pripade su spravy usporiadané podla datumu zostupne.
Pri nazve stipca Prijaté sa nachadza symbol trojuholnika

5.4.4 Vytvarat, vymazavat priecinky s elektronickymi spravami. Presuvat
elektronické spravy do priec¢inka, medzi prie¢inkami.

V Casti Dorucena posta si zvolime na pase nastrojov kartu Prie¢inok. Vyberieme si
prikaz Novy priecinok.

Dorugend poita - martin.tomko@upjs.sk - Outlook

Siibor Domov  Odoslat alebo prijat’  [ECHTCISM  Zobrazit ' Prezradte, co cheete robit..
- P (e TP Ty = . L
i (E_] E\‘ :%l E Wyéistit' priecinok Eg (O E:|Nastavema automatickej archivécie
it (3 Odstranit vietko &% Povolenia pre priecinok

Novy vy vyhladdvaci Akcie  Oznadit vietko  Spustit’ Zobrazit vietky Zobrazit v oblibenych ~ Zobrazit”  Politika ~

prieinok| priecinok T ako precitané pravidld teraz priedinky od ApoZ & polozkach na serveri Vlastnasti priecinka
Mowjf Vyéistit’ Obliibené poloZky Zobrazeni... Vlastnosti ~

0 i dialégové ok k Ii ie nového prieéi

tvorl sa 1a OgOVG (0} nO, v Ktorom zvolime V‘_‘,}TVCIFEHIE nového pr|ec|r||(a e

7 v . . .
nazov priecinku a jeho umiestnenie. e

Prieinok bude obsahovat’:

Ak klikneme na niektory zvytvorenych

prie¢inkov - novy priecinok sa vytvori ako
. . C .. PoloZky typu Poita e
podpriecinok daného priecinku.
. Wyberte umiestnenie priedinka:

Standardne sa nové priecinky vytvaraju |[v £3 martintomko@upjs.sk "

Dorufend poita

1# Koncepty [2]

4 vz N - vy , , Odoslana it
Dal$im spésobom je pouzit klavesovu skratku 1 Jcosana posta

|z Odstranené poloZky

v prie¢inku Dorucena posta.

Ctrl+Shift+E. Alebo pomocou - Archl'vk
i/ Denni
kontextového menu, Kkliknutim pravym Histéria konverzacie
v v . ’ v Infected ltems
tlacidlom mySi na niektory z priecinkov FZ) Kalendar
y y i o
s dorucenou poStou. Pomenovanie (-] Kontakty
aumiestnenie sa deje obdobne ako Zrusit

v predchadzajicom pripade.

Vytvorenie nového priec¢inku potvrdime
pomocou tlacidla OK.

Na vymazanie prieCinka pouZijeme po
oznaceni  prieCinka prikaz = Odstranit
priecinok, alebo kliknutim pravym tlac¢idlom
mySi na priec¢inok a zkontextového menu
vybrat prikaz Odstranit priecinok.
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Ak klikneme na precitanu alebo neprecitanu | premiestnit priecinok X
spravu pravym tlac¢idlom a zkontextového | premiestnit whraty priecinok do priecinka:
’ v - sy , A Eg martin.tomko@upjs.sk ~ | oK |
menu zvolime polozku Premiestnit—Iny v =1 Doruéena poita
= v AV /, ’ CKs Zruiit’
prie¢inok, moOZeme vybranu  spravu BCOM

IOMO Nowy...

1# Koncepty [2]

, . v/ P 7 Odoslana poita

spravy pred ale aj po precitani. 5 odstranent polosy
Archiv

presunut. Takymto sp6sobom moZeme triedit

Votvorenom dialégovom okne mame % Dennik
moznost nastavit presun do niektorého oy Fomverzace
nfected ltems
z vytvorenych priec¢inkov, alebo pomocou 5 Kalendar v
£ >

tlac¢idla Novy vytvorit novy prieCinok pre

presuvanu spravu. Presuvat spravy mozno aj

pomocou mysi (Drag and drop).

Prikaz na premiestnenie spravy do iného priecinka sa nachadza v casti Rychle kroky
na karte Domov. Opat sa otvori dialégové okno, v ktorom si zvolime cielovy
prie¢inok a presun potvrdime stlacenim tlacidla OK.

Odoslat’ alebo prijat’ Priecinok Zobrazit” @ Prezradte, o cheete robit...

EI al_'gj %v x E;\é (ﬁ% ﬁ% m I" Premiestnit'do:?lEiManaiém\ri

e [ e T e o e . = Timowy e-mail v Hotovo
ovy ove . stranit povedat povedat’ Preposlat’ [F (= . . . .
e-mail polodiy~ | 49~ s {n & Odpovedat'a o... F Vytvarit novy

Novy Odstranit’ Reagovat Rychle kroky Ia

5.4.5 Vymazavat elektronické spravy. Obnovovat vymazanu elektronicku
spravu.

Vymazat precitanud alebo nepotrebnu spravu mézeme niekol’kymi spésobmi. Napr. po

oznaceni spravy si z panelu nastrojov vyberieme na karte Domov prikaz Odstranit.

Alebo pouZijeme klavesova skratku Ctrl+D, alebo stla¢ime klaves Del resp.

Delete. M6Zeme tieZ pouzit pravé tlacidlo mysi a z kontextovej ponuky si zvolime

polozku Odstranit.

Odoslat’ alebo prijat’ Prie€inok Lobrazit’ © Prezradte, 4

1 & x ( ¥ cxs
(=1 ‘e E—Eﬂ M (R =
Novy :J.D' T | ettt | Odpovedat 04 (-dt'P ?t’r = Timovy e
oy ove . strani poveda poveda reposiat (o) - Q
e-mail poloiky~ %5 7] viethkym o « Odpoved

Moy Odstranit Reagovat

Prehladat: Aktudlna poitova s.. & | Aktudlna poitova

4 martin.tomko@upjs.sk Vsetky MNepreditang Podla Datum = Naj
4 Doruéens posta CCVaPP ucebria 40
Canceled: Excel WIUC KE 14,07
CKS Karol <koniecs
DCOM .
314@upjs.sk
OO Message from KMBT_C224e 14,07
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Pri vymazavani nesmieme zabudnut na to, Ze ak spravu zmaZeme, zvycajne sa
presunie do prieCinku Ko6s (Bin, Deleted Items, Trash). To znamena, Ze stale ju este
mame vo svojej posStovej schranke. AZ ked ju zmaZeme z Ko$a, aZ potom sa ndm
miesto v schranke uvol'ni.

Vymazanie sprav je potrebné najma pri vyuZivani verejnych elektronickych
postovych Uctov. Maju obmedzenu kapacitu a aby sme mohli prijimat nové spravy,
potrebujeme cast sprav vymazat a odstranit z postového uctu.

V pripade, Ze chceme niektord z vymazanych sprav obnovit, tak kliknene na prie¢inok
Ko6s (Bin, Deleted Items, Trash), vyhladdme spravu, ktori chceme obnovit
a pouzijeme kontextovu ponuku, ku ktorej sa dostaneme kliknutim pravého tlacidla
na sprave, ktord chceme obnovit. Z ponuky zvolime polozku Premiestnit—Iny
priecinok. Po zvoleni priec¢inka obnovenie potvrdime tlacidlom OK.

Iné postupy pre presun sprav medzi prie¢inkami sud popisané v podkapitole 5.4.4.

TieZ je mozné pouzit nastroj Obnovit odstranené polozky, ktory sa nachadza na
karte Prie€inok v Casti Vy¢istit.

Doruéena posta - martin.tomko@upjs.sK

Odoslat’ alebo prijat’ Prieginok Q Prezradte, o cheete robif...

(;—\ |T| Al T Vy€istit priecinok
M ® Z

s

[ Odstranit vietko

Novy Nowvy vyhladdvaci | Premenovat Oznadit vietko Spustit’ Zobrazit’ vietky — — - - -
priecinok prieginok priefinal ako preéitané pravidld teraz prieginky odAanIG Obnovit odstranené polozkyl
Mowy Alccie Vydistit

Ak sme spravu vymazali z prie¢inku Dorucené posta omylom a vSimneme si hned,
moZeme pouzit aj tlaCidlo Spat - (Ctrl+2), ktoré sa nachadza vI'avom hornom

rohu aplikacie, ¢im vratime akciu o krok spat. Ak je polozka neaktivna, musime
k obnoveniu spravy pristipit vyssSie popisanymi spdsobmi.
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5.4.6 Vyprazdinovanie priecinka s vymazanymi elektronickymi spravami (bin/

deleted items/ trash)
Na vyprdzdnenie KoS$a je tieZ viacero 4Doruceninoita Mgr. lvana |
. ., . . L , L'E Ctvorit v novom okne P
postupov. Najjednoduchsi je kliknut pravym Mo precinok
tla¢idlom mysi na Ké$ (Bin, Deleted Items, geg';(
Trash) azkontextového menu si vybrat o kopirovst priccinok legynky
prikaz Vyprazdnit prieCinok. Vymazané o ok
spravy tymto spésobom sa nedajd obnovit. "© UFfJJ'S-S'
. . A/ Omaéit véetko sko preéitané = frem
MS Outlook nas upozorni na tento proces ) Demec etk sko precitans
. . L, b H TS Vydistit priecinok isky B
informaciou v dial6govom okne. — nvénka |
|I‘I 3¢ Odstranit vietko I kolegy!
Vyprazdnenie prieCinka potvrdime tlacidlom w5 0 chiibenyeh poloziich .
Ano. M 2| Zoradit podpriefinky od A po Z LSak:a sf
Pi kolegyl

PI » Posunit nadol

PV Vlastnosti,.. lavko
FW: Skratenie |
Is Clossrabrns c e

Iny postup je si vybrat prikaz Vyprazdnit priecinok z cCasti Vycistit na karte

Priec¢inok na pase s nastrojmi.

v Doruéena posta - martin.tomko@upjs.sK
Domov Odoslat’ alebo prijat’ Prieginok Zobrazit’ Q Prezradte, o cheete robif...
(f_] F Al T Wydistit priecinok ~
_ ) z f< Odstranit vietko |
Novy Nowvy vyhladdvaci | Premenovat Oznaéit vietko Spustit’ Zobrazit’ vietky = = - - -
priefinok prieginok prieginok ako preéitané pravidla teraz prieinky od A poZ &I Obnovit'odstrénené palozky
Mowy Alccie Vydistit

TieZ je moZné vSetky spravy vymazavat postupne po jednej alebo po skupinach.
Takto skontrolujeme, ¢i nahodou nevymaZeme niektorud zo sprav, ktoru sme vymazali
omylom.

5.4.7 Presuvat spravu do, odstranovat spravu z prie¢inka s nevyZiadanymi
spravami (junk, spam).

Nevyziadand posta, oznaCovana aj ako spam, je nevyziadany e-mail, zvycajne
komerc¢ného charakteru, ktory moZe zatazit siet, vyradit z prevadzky servery
anaplnit poStovi schranku nevyZiadanymi, pripadne wurdzlivymi spravami
a obrazkami. Vac¢Sina z nich obtaZuje, ale je neSkodna. Podstatnu cast nevyziadanej
posty vytriedi MS Outlook pouZitim filtra nevyZiadanej posty. Uroveii filtracie si
vieme nastavit sami.

Ked prijmeme spravu, ktora by mohla byt nevyziadanou postou, presunie sa do
prieCinka Junk Email. So spravami v priecinku Junk Email m6Zeme narabat’ tak ako
so vSetkymi ostatnymi spravami. Ak si spravu v priecinku Junk Email chceme
ponechat, klikneme na rozSireni ponuku v table na Citanie a vyberieme moZnost
oznacit ako Iné nez nevyziadané. Sprava sa presunie do priecinka Dorucena posta
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a odosielatel sa pridd na zoznam Doéveryhodni odosielatelia a prijemcovia po
potvrdeni stla¢enim tlacidla OK.

Odoslat’ alebo prijat’ Priecinok Zobrazit’ Q Prezradte, fo cheete robit...

N,

|T| rllm _4 o :\)1 m ¥ CKS rf—‘:z')I"-.’1ar'|az‘éru:|\ri
Ijl “‘E ~ . x ﬁ@ (&4 ﬁe “ I:|T|'r'r1|:|\.r3.'rE-r‘r‘lail v Hotovo

MNowvy  Mové Odstranit’ Odpovedat’ Odpovedat’ Preposlat’ B - . o .
e el o =] Odpovedat a 0... ¥ Vytvorit novy

Mowy :-@ Zablokovat’ odosielatela Ryichle kroky

Mikdy neblokovat odosielatela :tualny priecinok - £ Odpove

) Mikdy neblokovat doménu odosielatela (@example.com) Nainoviie 4
4 martin.tomkc , o _ o ajnoviie
Mikdy neblokovat tdto skupinu ani poitovy zoznam

4 Dorucena posta

Mie je nevyZiadané
CKS | - |
® Moinosti nevyiiadang) poity... st 10:32
DCOmM . Komu Bo M
I FULESIN DY 51 5d SpPoidrinve] moLorove] pimes

[OMO Politika ucho

D Platnost
Oznadit, Ze nejde o nevyZiadand poitu >

Tato sprava sa presunie spat’ do priecinka Dorucena posta.

Widy povaZovat za ddveryhodné e-maily od _janad7witdkzdychan@aqlcalculator.com”

Tato mozZnost je dostupna aj cez kontextové menu.

Spravu z priecinka s nevyziadanou poStou mdéZeme presuvat tak ako aj iné spravy
(pozri 5.4.4.).

Naopak, ak chceme niektord spravu oznacit ako spam a odosielatel'a oznacit za
nedoéveryhodného, opat moézZeme postupovat pomocou kontextového menu, alebo
z panela nastrojov z Casti Odstranit zvolime prikaz NevyZiadané.

Domav Odoslat' alebo prijat’ Priefinok Zobrazit’ @ Prezradte, £o cheeten

= = X [’_(_\ & & ¥ ks ;
El ] — H ﬁ— ) m
ﬂg x- . < -> = Timovy e-mail .
Movy  Nowé Odstranit’ Odpovedat’ Odpovedat’ Preposlat’ E-E .
e-mail polozky S
Novy &5 Zablokovat odosielatela Rychle |

=) Odpovedat'a o...

Mikdy neblokovat odosielatela \oitova schranka

i Mikdy neblokovat’ doménu cdosielatela (@example.com) Naistariie &
4 martin.tomkg ajstariie

4 Dorufend poita

Nikdy neblokovat tito skupinu ani postovy zoznam

it 03.08
CKS ) ] )
® MoZnosti nevyiiadanej posty..
DCOM ! B -
Mar. Denisa Krivos-Bellusova
IARAN [ T —-inann

Sprava sa presunie do prieCinka Junk Email a odosielatela sa pridd do zoznamu
blokovanych odosielatel'ov.
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Po vybere MozZnosti nevyziadanej poSty moZeme okrem roznych nastaveni
nevyziadanej posty, spravovat zoznamy doveryhodnych prijemcov, odosielatel'ov,
blokovanych odosielatel'ov.

Meznosti nevyZiadang] podty - martin.tomko @upjs.sk >
Daveryhodni prijemcovia Blokovani odosielatelia Medzinarodné
MozZnasti Déveryhodni odosielatelia

?" Program Qutlook maZe premiestnit spravy, ktoré su pravdepodobne nevyZiadanou poitou,
do ipecidlneho priedinka MevyZiadana poita.

Vyberte poZadovanu Groven ochrany pred nevyZiadanou postou:

(@) Bez automatického filtrovania: poita od blokovanjch odosielatelov sa aj nadalej
premiestfiuje do priedinka NevyZiadana poita.

(") Mizka: presunie zjavne nevyfiadani poitu do priefinka NewyZiadana poita.

() Vysoka: zachyti vaciinu nevyZiadanej poity, moZe viak zachytavat aj riadnu poitu.
VyZaduje €astl kontrolu priedinka NevyZiadana poita.

() Iba poita od diveryhodnjch subjektov: do priecinka Dorudena poita sa dorudi iba
poita od osdb alebo z domén uvedenych v zozname ddveryhodnych odosielatelov
alebo prijemcov.

[] Matrvalo odstranit poitu povaZovand za nevyZiadand namiesto jej premiestnenia do
priedinka MevyZiadana poita.

Zakarat prepojenia a daliie funkcie v spravach s neopravnenym ziskavanim Udajov
[odporuca sa).

Upozorfiovat na podozrivé nazvy domén v e-mailovych adresach (odpordéa sa).

Zrusit Poudit

Ak pravym tlac¢idlom klikneme na priecinok Junk Email a klikneme na poloZku

Vyprazdnit prieCinok, obsah prie¢inka s nevyZiadanou posStou sa presunie do
prieCinka Deleted items (KoS).

DOPLNUJUCE UCIVO

Konfigurovanie a nastavovanie emailovych kont MS Outlook 2016

Kazdy posStovy server, ktory nam poskytuje sluzby emailovej komunikacie, je
zaloZeny na urcitom protokole. NajcCastejSie pouzivané protokoly siu POP3 a IMAP.

Sluzby na tychto protokoloch poskytuju napriklad gmail.com, outlook.com ale aj
seznam.cz, post.sme.sk.

Proces pridavania uctu do aplikdcie Outlook, aby bolo moZné v iom so schrankou
pracovat je jednoduchy.
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Doruéena pod

1. Vyberieme si
Subor—Informacie—

Pridat konto. -, Informacie o konte

Otvarit' a

exportovat’ Q/'l martin.tomko@upjs.sk
[ Microsoft Exchange
bevdm == Pridat konto

F‘ Nastavenie konta
ady

ZImente nastavenie tohto konta alebo nastavte viac
Nastavenie pripojent.
kont ~

Tladit’

Pristup k tomuto kontu na webe.
https://outlook.office365.com/owa/upjs.sk/

2. Otvori sa nam okno Pridst konto
Automatické nastavenie konta

Sp rievo dcu p re Outiook méZe automaticky nakonfigurovat' mnoho e-mailovyich kont.

pridavanie konta.

(®) E-mailové konto

3. Zadame meno, emailova

Vaie meno: Martin Tomko

adresu a heSlO pre Priklad: Marianna Safiova
priStup k nej_ E-mailovd adresa: |

Priklad: marianna@contoso.com

Heslo:

Znova zadajte heslo:
Zadajte heslo, ktoré vam poskytol poskytovatel internetovjich slufieb.

(0) Manuilne nastavenie alebo dalSie typy serverov

< Naspat Dalej > Zrusit

4. VdalSom kroku systém |* frsononeegue
HFadé sa nastavenie e-mailového servera...

vyhl'ada nastavenie konta
pre prihldsenie sa Ku | wosues
serverdu. Ak VgetkO Outlook dokoniuje nastavovanie vasho kenta, Méze to trvat’ niekofko minit.

Pripdja 5a k sieti
Hradi sa nastavenie M@ gmail.com

prebehno v poriadku tak Y Pacters nm ot ione
hned  modZeme  (Citat
a posielat spravy.

< Naspat Zrudit
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5- Ak by Sa Vyskytli Chyby je Pridat’ konto

Nastavenie konta POP a IMAP

v__ 7z . ) .
mOZl’le prldat konto a] Zadaijte nastavenie e-mailového servera pre svoje konto,
v__ s g
rucnym nastavenim a to . s . .
Informacie o pouZivatelovi Test nastavenia konta
1 1 Waie mena: Martin Tomk Odporicame otestovat’ konto z dévodu overenia
\% bOde 2 Sl \ & berleme ) artin Tomko spravnosti poloZiek.
E-mailova adresa: uzivatel@gmail.com

Manualne nastavenie | imseosene

Testovat nastavenie konta...

> v Typ konta: POP3 o
alebo  dalsie  typy | . e i A pstomaticy tstoat pacavene kont
serverov. V tomto Server odchadzajucej podty (SMTP): | smtp.gmail.com Dorutovat nové spravy do:
, o Prihlasovacie informacie (®) Novj tidajovy stibar programu Outlook
prlpade Vsak Meno pouZivatela: uzivatel@gmail.com O Existujtici tidajovy stibor programu Outlao
Heslo: ek | Prehl

potrebujeme vediet POP3

[Azapamétat si heslo

a SMTP Server_ Tieto [[]Vyzadovat prihlasenie pouZitim overenia zabezpecenjm
heslom [SPA) -
Daliie nasta

adresy sa daju ziskat od
poskytovatela « Naspat

emailovych sluzieb (pre

gmail je to napr.

pop.gmail.com a
smtp.gmail.com)  Pozor
pre nastavenie
u niektorych

poskytovatel'ov treba
najskor zmenit'

nastavenia na stranke
uctu.
Pre zmenu nastavenia uZ existujiceho konta postupujeme nasledovne:

1. Vyberieme si.  Informacie o konte

Subor_)Informac c/'l martintomko@upjs.sk

[ Microsoft Exchange

ie— Nastavenie
kont.

4= Pridat konto

FE‘ Nastavenie konta
a Zmefte nastavenie tohto konta alebo nastavte viac
Nastavenie pripajent.

kont Pristup k tomuto kontu na webe.
E‘ MNastavenie kont... [
a, Urnozfiuje pridat alebo odstranit kontd alebo zrmenit’

nastavenie existujlicich pripojeni.
@ ® FPristup delegatov Zmenit.

aa Umoinuje pridelit ingm pouiivatelom povolenie, aby
mehli vo vasem mene prijimat’ peloZky a odpovedat na ne. 0 pracoviska)

== Stiahnut’ adresar... nie, Ze ste mimo pracoviska, na
E‘@ Prevezme képiu globalneho adreséra, e adpovedat'na e-mailove
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2_ Tu Sl Vlete Konto - nastavenie X

. ) E-mailové konta
konflgurovat Mazete pridat alebo odstranit’ konto, MdZete tieZ vybrat' konto a zmenit jeho nastavenie,

. a 7
emailovl schrankuy,
, d . , ’ b E-mail  Udajové stibory Informatné kandly RSS Zoznamy SharePoint  Internetové kalenddre Publikované | * | *
udajove subor

J , y o Mové.., X Odstranit
preschranky RSS
Meno Typ

kanély a pod Staéi Sl & martin.tomko@upjs.ck Microsoft Exchange [predvolene odoslat z tohto ko...

vybrat konto adat
zmenit. Sprievodca
sa uz postara

a vykonanie zmien.

Wybraté konto doruéuje nové spravy do nasledujuceho umiestnenia:

martin.tomko@upjs.sk\Doruéena poita
v udajovom sdbore C\Users\cos.\Microsoft\Qutlook\martin.tomko @upjs.sk.ost

Zavriet

Protokoly pouZivané pre elektronicku komunikaciu:

POP (Post Office Protocol) - je internetovy protokol na aplikacnej vrstve, ktory sa
vyuziva na prijimanie elektronickej posty zo vzdialeného servera prostrednictvom
TCP/IP spojenia.

IMAP - (Internet Message Access Protocol) je internetovy protokol umoziujici
pristup k e-mailovym schrankam. V suCasnosti sa pouZiva verzia IMAP4. Na rozdiel od
protokolu POP3 je optimalizovany pre pracu v dlhodobo pripojenom rezime, ked’
spravy zostavaju uloZené na serveri a priebeZne sa stahuju, ked je to potrebné.
Rozdiely zahriiuji podporu pre pracu viacerych pripojenych Kklientov zaroven,
uchovavanie stavov sprav na serveri, podporu viac zlozZiek a prehl'adavanie sprav na
strane servera.

SMTP - (Simple Mail Transfer Protocol) je jednoduchy protokol umoziujici prenos
emailov medzi stanicami. Protokol zaistuje dorucenie poSty pomocou priameho
spojenia medzi adresatom a odosielatelom; sprava je dorucena do tzv. poStovej
schranky adresata, ku ktorej moZe uZivatel dalej pristupovat, napr. pomocou
protokolov POP3 a IMAP. Ide o jednu z najstarsich aplikicii.

ZALOHOVANIE (EXPORTOVANIE) A OBNOVA (IMPORTOVANIE) OUTLOOKU

Kedy vyuZijeme exportovanie a importovanie udajov (maily, kontakty a informacie
kalendara):

e Chceme premiestnit’ e-maily z jedného e-mailového konta do iného e-mailového
konta.

e Presivame e-maily z PC do PC: Presivame e-maily z jedného pocitaca
s Outlookom do iného pocitaca s Outlookom.

e Chceme pravidelné zalohovanie: Chceme pravidelne zalohovat vsSetky svoje
e-maily, kontakty a kalendar na bezpetnom mieste. Po vytvoreni siboru .pst ho
skopirujme na bezpecné miesto, ako napriklad USB kI'i¢, iny pevny disk alebo do
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cloudového ukladacieho priestoru, ako je napriklad OneDrive alebo Dropbox.
Neexistuje ziadny automaticky spésob pravidelného zalohovania celého obsahu
(starého aj nového). Automaticka archivacia zalohuje iba staré polozky a
premiestnuje ich. Nevytvara novu kopiu.
Pre exportovanie e-mailov, kontaktov a poloZiek kalendara z Outlooku do suboru
.pst odporucame dodrzat nasledujuici postup:
1. V hornej <cCasti pdsa s nastrojmi Outlooku vyberieme poloZzku
Subor—0Otvorit a exportovat— Importovat alebo exportovat.

©
Informécie OtVO rlf

Otvorit’a
exportovat’ Otvorit’ kalendar
E Otvori sibor kalendéra v programe Outlook (ics, .wes).

UloZit ako

Ulodit prilohy Otvorit’ ddajovy sibor programu Qutlook
D Otvori tdajovy sibor programu Outlook (.pst).
Tladit’

Importovat’ alebo exportovat’

oot elle €= |mportuje alebo exportuje sibory a nastavenia.
Konto balika

Office

Priecinok iného pouZivatela

Moznosti P et el
- Otvori priecinok zdielany ingm pouZivatelom.

Ukonéit”

2. Vyberieme polozku Exportovat do suboru.

Sprievodca importom a exportom

Zvolte poZadovanu akciw:
E\curluvat' do sdboru
o ol

Importovat informacné kanaly RSS zo siboru OPML
Importovat informaéné kanaly R3S zo zoznamu spoloénych informaénych kanalov

Importovat sibor typu iCalendar [.ics) alebo vCalendar [.ves)
Importovat subor VCARD [vcf)
Importovat z iného programu alebo siboru

Papis

Exportuje informacie programu CQutlook do sibaru, aby sa mohli pouZit' v injch
programoch.

< Naspat Zrusit

3. Kliknite na polozku Udajovy stibor programu Outlook (.pst) a kliknite na
tla¢idlo Dalej.
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Export do siboru

Wytvarit' sibor typu:

< Naspat

Zrugit’

4. Vyberieme nazov e-mailového konta, ktoré chceme exportovat. Naraz méZeme

exportovat iba informacie z jedného konta.

Skontrolujeme, ¢i je zaciarknuté policko Vratane podpriecinkov. Tymto
spoésobom sa bude exportovat vSetko, o je v konte: kalendar, kontakty

a dorucena posta. Vyberieme polozku Dalej.

Export ddajového sdboru programu Qutlook

Vyberte priefinok, z ktorého sa bude exportovat’

hd Eﬂ martin.tomko@upjs.sk

~

» Dorudena poita

1+ Koncepty [1]

=7 Odoslana poita

{5 Odstranené poloZky
Archiv

{7 Dennik

» Histaria konverzacie

Infected [tems
» [ Kalendar
> [25] Kantakty

>

r‘u"ra'tane podpriedinkov I

Filter...

< Naspst

Zruiit

5. Kliknutim na polozku Prehl'adavat vyberieme, kam sa ma ulozit udajovy
subor Outlooku (.pst). Zadame ndzov suboru a pokracujeme kliknutim na

tlacidlo OK.

Ak exportujeme do existujiceho udajového siboru Outlooku (.pst), v casti
Moznosti zvolime postup, ktory sa pouzije v pripade exportu poloziek, ktoré

uz v sibore existuju.
6. Klikneme na tlac¢idlo Dokoncdit.
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Export ddajového sdboru programu Qutlook X

Exportovany sibor uloZit ako:
ibory programu Qutlook\backup.pst Prehladavat...

MoZnosti

| >0 (®) Duplikaty nahradit exportovanymi poloZkami

ry
() Povolit wivaranie duplikovanjch polofiek
() Duplikované poloZky neexportovat

< Maspat Zrusit

7. Pokial sa nevytvara novy udajovy subor Outlooku (.pst) alebo subor, do
ktorého sa exportuje, nie je chraneny heslom, Outlook zacne export okamZite.

i y I . , y Vytvorenie ddajového sdboru pregramu Outlook
Udajo subor Outlooku st), ktor X
vytvarame, moZe byt chraneny voliteInym | epridanie voliteinéno hesla

heslom. V dialégovom okne Vytvorenie | M=o I |
idajového stiboru programu Outlook | o oo | |
zadame heslo do poli Heslo a Potvrdenie
hesla a klikneme na tlacidlo OK.

[Julozit toto heslo do zoznamu hesiel

Zrudit

V dialégovom okne Heslo k udajovému suboru programu Outlook zaddame
heslo a kliknite na tlac¢idlo OK.

Ak exportujeme do existujiceho udajového suboru Outlooku (.pst), ktory je
chraneny heslom, v dialégovom okne Heslo k tidajovému suboru programu
Outlook zadame heslo a potvrdime tla¢idlom OK.
Pre importovanie e-mailov, kontaktov a poloZiek kalendara z Outlooku do suiboru
.pst odporucame dodrzat nasledujuici postup:
1. V hornej <cCasti pdsa s nastrojmi Outlooku vyberieme polozku
Sibor—0Otvorit a exportovat— Importovat alebo exportovat.

2. Vyberieme polozku Importovat z iného programu alebo suboru.
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Sprievodca importom a exportormn

Zvolte poZadovani akciu:

Exportovat do siboru

Exportovat informadné kanaly RSS do siboru OPML

Importovat informacné kanaly RS5 zo suboru OPML

Importovat informacné kanaly R55 zo zoznamu spolocnych informadnych kanalov
Importovat sibor typu iCalendar [.ics) alebo vCalendar [ves)
Importovat sabor VCARD [

Importovat z iného programu alebo siboru

Papis

Importuje ddaje z injch saborov, ako napriklad ddajovych siborov Outlooku
[.PST) a textowych siborov.

< Naspat I Dalej > || Zruiit’ |

3. Vyberieme moznost Udajovy siibor programu Outlook (.pst) a klikneme na
tla¢idlo Dalej.

Import siboru

Vyberte typ siboru, z ktoréhao cheete importovat:

Hodnoty oddelené iarkou

< Naspat || Dale> | | zwgit |

4. Vyhl'adadme stbor .pst, ktory chceme importovat. V ¢asti MoZnosti vyberieme,
akym sposobom sa majui spracovat’ e-maily a kontakty, potom tla¢idlom Dalej
pokracujeme.
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Import Gdajovéhe siboru pregramu Outlook X

SUbor na import
s\SUbory programu Qutlook\backup.pst Prehladavat...
MaozZnosti
(®) Duplikaty nahradzat importovanimi poloZkami
() Povolit wtvaranie duplikatov
() Duplikaty neimportovat

< Maspat Zrusit

Ak bolo idajovému suboru programu Outlook (.pst) priradené heslo, zadame
heslo a klikneme na tlac¢idlo OK.

5. Ak importujeme obsah suboru .pst do poStovej schranky sluzieb Office 365,
vyberieme tuto poStovd schranku.
Ak subor NEIMPORTUJEME do poStovej schranky sluzieb Office 365,
vyberieme moZnost Importovat polozky do aktualneho prie¢inka. Udaje sa
tym importuju do aktualne vybratého priecinka.

Import ddajevéhe siboru pregramu Outlock d

Vyberte priedinok, z ktorého sa bude importovat:

s [B Udajmr_l,r stibor programu Outlook

[ vratane podprietinkov Filter...

(®) PoloZky importovat do aktudlneho prieinka

(") PoloZky importovat do rovnakého priefinka

martin.tomko@upjs.sk ~

< Maspat Zrusit

6. Vyberieme mozZnost Dokoncit. Outlook okamzite spusti import obsahu suboru
.pst. Import je dokonceny, ked’ sa zatvori pole s priebehom.
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5.5 Pouzivanie kalendarov

5.5.1 Vytvaranie, rusenie, aktualizovanie stretnutia v kalendari

Vytvorenie stretnutia je postavené na prepojeni dvoch zloZiek Outlooku - kalendara
a elektronickej posSty. Najprv naplanujeme schodzu, vlastne poSleme Ziadost
0 schodzku e-mailom vSetkym, ktori by sa mali schédze zucastnit. Prejdeme do
zobrazenia Kalendar. Zaddme prikaz Nova schodza z panelu prikazov.

Kalenddr - martin.tomko@u

Odoslat alebo prijat Prie€inok Zobrazit’ @ Prezradte, o cheete robit..
H |BleEe & BEE BE_™
Mova planovand  Mova MNowvé Mové schidza  Dnes Daliich  Def Pracovny oL
Einnost’ schédza foloZky - cez Skype 7 dni tyZder [= Zobrazit plén
rrovy Schidza cez 5... Prejstna Usporiadat a
4
o o L4 v T-11.augusta 2017 Kosice, K
31 1 2 3 4 5 6 B Kalendar X % Slovensko - sviatky X
7 8 9 10 mAl 12 13 PONDELOK UTOROK
14 15 16 17 18 19 20 7 8
21 22 23 24 25 26 27
286 29 30 3
8
september 2017
PO UT ST 5T Pl SO NE 9
1 2 3
4 5 6 7 & 9 10 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24 11
i T s e s
poloZiek: 1 Vietky priedinky su aktudlne,  Pri

Uvedieme adresy poZadovanych ucastnikov schédzky do pola Komu. NapiSeme
nazov schédze auréime miestnost v poliach Predmet a Miesto. Ur¢ime zaciatok
a koniec schdédze, doplnime detailny text a pripadne pripojime prilohu. Nakoniec
klikneme na tlac¢idlo Odoslat.
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Bez nazvu - VyZiadand udalost’

VyZiadana udalost’ VloZit" Formétovat' text Revizia Q Prezradte, fo chcete robit...

Pla 4 Einnost’ 1 EE ¥ Opakovani
x ] [ Planované &innost @-\E @ r| - zD\fo\nycas . |* Opakavanie =I r .’

E'Aswstentp\a’nuvania e @ Casové pasma X !
Odstranit’ = Schédza Poznamky Zrusit’ 18 hod. - § . _ Kategorizovat’ Doplnky
cez Skype zo schédze pozvanie a T 22 Wyhladanie miestnosti - balika Office

Akcie Zobrazit Schidza cez... Poznamky 7o s... Uéastnici MoFnosti [ MoZnosti Doplnky ~

o Pozvanie na tute schédzu ste eite neodoslali,

Komu... ||

Predmet

Odoslat
Miesto - Miestnosti...
Podiatoéng éas | pi 11.08.2017 FE| oo - [¥] celodennd udalost

Cas ukoncenia | pi 11.08.2017 fE| oo -

Ak dojde kzmene, napr. v case stretnutia alebo v mieste jeho konania, nie je
prevedenie zmeny schodze také jednoduché. Musime si uvedomit, Ze vSetci pozvani
maju poévodnud informdciu. Outlook vSak kontroluje, ¢i sme nezabudli poslat zmenu
vSetkym dcastnikom. V pripade, Ze sme na niekoho zabudli sa zobrazi dialégové okno
S upozornenim.

Spravne by sme mali postupovat takto. Otvorime v kalendari schédzku, ktort chceme
zmenit. Prevedieme zmenu a stlacime tlacidlo Odoslat aktualizaciu. Takto
zabezpelime, Ze vSetci pozvani dostanu zmeny vo forme e-mailu s oznacenim, Ze sa
jedna o aktualizaciu planovanej schédze.

Ako organizatori schodze moZeme stretnutie zrusit. Oznacime schodzu a vyberieme
prislusny prikaz ZrusSit schédzu z panela prikazov, alebo z kontextového menu.
Outlook overi, ¢i s na stretnuti pozvani dalS$i ucastnici a navrhne pozvanych
informovat o zruSeni schédze dialégovym oknom. Vyberieme prislusni variantu
a stla¢ime tlacidlo OK.

5.5.2 V kalendari pridavat, odstranovat pozvanych k stretnutiu a vybavenie
potrebné na stretnutie.

V pripade zmien v zozname pozvanych postupujeme nasledovne. Oznac¢ime schddzu
akliknutim na prikaz Pridat alebo odstranit ucastnikov moZeme urobit
poZadované zmeny. Doplnit niekoho, resp. odstranit niekoho zo zoznamu uc¢astnikov.
Nasledne stlacime tlacidlo Odoslat aktualizaciu a novo pridani ako aj odstraneni
Ucastnici, a vlastne vSetci zainteresovani su informovani o zmene.
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5 9% - Nastroje kalenddra  Kalenddr - martintomko@upjs.sk - Outlook
Siibor Domov Odoslat alebo prijat” Priecinak Zobrazit” Schédza '\; Prezradte, cete
e (34 . [ Sikromné
ﬁ—ﬁ w .& G2 22 Zobrazit' ako: |l Nemsm... - f‘\
. )( > = o= € 1 i 1 Vysoka déleditost
Otvorit’” Zruit” Preposlat’ Poznimky Pnd.at alebo ontaktovat’ Sledovanie Pripomenutie: |15 min, - Opakovanie = Kategorizovat P ’
schédzu @ zo schédze pdstrénit’ ticastnikovfiicastnikov - - izka dolezitost
Akcie Pozndmky zo schidze Utastnici MoZnosti Znatky ~
<
4 ]
B 4 v 14 -18. augusta 2017 Kosice, Kosicky kraj = g;"aéns’c Prehladat: Kalendar (Ctri=E) Ie)
PO UT 5T 5T Pl 50 ME
31 1 2 3 4 5 6 % Kalendar x ® Slovensko - sviatky X
7 8 9 10 11 12 13 UTOROK STREDA STVRTOK PIATOK
By 15 16 17 18 1% 20
. 15 16 17 18
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31 1 2 3
4 5 6 7 8 910 8 =
4[m] Moje kalendare *] schédzka; Kosice; Bo, Martin
| Kalendar
| Slovensko - sviatky 10
Naradeniny
11
= o=
12 -
pologiel: 1 Vietky priecinky sii aktudlne,  Pripojené k poskytovatelovi: Microsoft Exchange O & - 1 + 100%

5.5.3 Akceptovat, odmietnut pozvanie.

Ziadost' o stretnutie (schédzu) dorazi pozvanym tucastnikom vo forme e-mailove;j
spravy. Dostanu ich ako ostatné spravy do zlozky Dorucena posta. Zaroven sa nam
predbezne vyhradi planovany termin v nasom kalendari, zatial ako neschvaleny
navrh. Odpoved, ¢i sa stretnutia zicastnime, alebo ho odmietneme, poskytneme po
otvoreni spravy.

Po otvoreni spravy, ktora obsahuje pozvanku na stretnutie, sa objavia tlacidla,
pomocou ktorych méZeme reagovat.

' Prijat v ? Mezavdzne ~ X OQdmietnut » S Mavrh nového terminu ~ B3 Kalendar...

it2

1=

06,2017 10:23
I | A/
Projekty
CCVaPP operativka
Povinné Be. Frantitek Griga; Bc. Martin Tomko; doc. Ing. Jalius Kovac PhD., MEBA; doc, RMDr, Dudi
Gabriela Hreikova: Ing. Eva Kovacova: Ing. Katarina MNinacova; Ing. Katarina Pezlarova; Ir

Ing. Micol Hendrichovska; Ing. Peter Harcarik; Ing. Slavka Simkova PhD.; Ing. Slavko Hen
Jan Slaitan Dis.: Lenka Sokolova Sabovdikova; Maria Mruzkova: Mar, Beata Feckova;

Cas piatok, 30. juna 2017 &15-8:45 Umiestnenie CCWVaPP R2

« 0d28 6 BA Martin; CCVaPP Golf, CCVaPP Golf

8 | CCVaPP operativka; CCWVaPP R2; Projekty

DHS registratura
MF SR Bratislava

Ak stla¢ime Prijat, odoSle sa organizatorovi schodze sprava, Ze sa zucastnime.
Stretnutie sa definitivne uloZi do ndSho kalendara. MéZeme upravit Standardny text
odpovede, ak vyberieme vol'bu Pred odoslanim upravit odpoved.

AK si vyberieme tlacidlo Nezavizne, je prijatie Ziadosti otvorené a v tomto zmysle je
aj formulovana odpoved organizatorovi schédze, ktori samozrejme moZeme opravit.
Schodza je v kalendari uloZend len predbezne.
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Stlacenim Odmietnut sa poSle organizatorovi text, Ze stretnutie odmietame. Ta bude
definitivne odstranena z nasho kalendara a uz sa k nej nebudeme méct vratit..

Tlac¢idlom Navrhnut novy termin méZeme navrhnat novy cas schodze. Tlacidlom
Kalendar zobrazime poZadovany termin vkalenddri a moZeme sa tak lepSie
rozhodnut, ako zareagujeme.

5.5.4 Ovladat zakladné ¢innosti a nastavenia
MOZNOSTI ZOBRAZENIA KALENDARA

Pre efektivnejSiu pracu s kalendarom je dobré vediet ho aj usporiadat. Pre
usporiadanie mame zakladnych pat pohl'adov a to:

e Den - zobrazi sa iba jeden den « » 1538
roz€leneny na hodiny, viom su UTOROK

, . ) v 15
zobrazené wudalosti podla casu -

zacCiatku a konca

-

g ECDL; Kogice; Be. Martin Tomko

[ ] Pracovn}” t}”ideﬁ, Zobrazu]e lba 1 v 14-18.8 Prehladat: Kalendar (Ctrl+E) ol
pracovné dni vtyzdni apracovny ot o o g
v . . . ;v , 15 16 17 18
¢as. Aj dni aj pracovny cas sa da
Outlooku nastavit ato cez
Subor—MoZnosti—>Kalendar. ; —
10
11
e TyZden, podobne ako pracovny <« » 14-20.8 Preniadat: Kalendr (Clrl~E] P
tyZden ale zobrazuje sa kalendar aj et gl Pl 0 NE
, 15 16 17 18 19 20
s vikendom
8
g ECDL: K
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) Mesiac 4 » august 2017 Prehladat: Kalendar (Ctrl=E) el

uT ST 5T PI S0 NE

3.7 1.8 2 3 4 5 6

7 8 9 10 1 12 13

doval..

15 16 17 18 19 20
00 E...

21 22 23 24 25 26 27

28 29 30 31 1.9 2 3

dovolenka

e Zobrazit plan

Prepnutie sa medzi

jednotlivymi El E E . El

zobrazeniami urobime v naviga¢nom

Deri  Pracovny Tyzden Mesiac Zobrazit’
tyzderi plan
Usporiadat’ a

pase v sekcii Usporiadat.

Dal$ia moZnost je zobrazenie kalendara priamo na strane posty pri¢om najblizsie
udalosti sa zobrazuju pod kalendarom vpravo.

x
Prehiadat’ DCOM (Ctrl-] P [ Aktudny priccinok <] |/ Prijat = P Nezvazne ~ X Ocdrmietut = 5 Navrh nového terminu + P —
. i Vietky Nepreéitané Podla Datum = Hajnoviie ¢ = Po 10.07.2017 1532 PO UT ST T P SO KE
p ) N
martintomko@upjs.sk 4 Minulj mesiac Mgr. lvana Rigasova v zastdpeni | W12 345 s
SeRE CCVaPP Golf =] PO DCOM Mato ce s em
CKs PO DCOM Mat'o 10072017)( L 15 16 17 18 19 20
DCoM DCOM Presov Mato a Katka B, <koniec> ‘PW'""“ Be Martin Temke 31 22 23 24 25 25 27
- 4 DCOM o
10MO BOGDAN Erik 20 -~ #2930 312 s
Koncepty [2] REDCOM 02.07.2017 Cas po 17.07.2017 0:00 do st 19,07.2017 Umiestnenie CCVaPP Golf o587 200
Mat'o, poias tjZdiia to zobrazovalo karektne 200
Odoslané poita Zajtra
DEE Ay Mar. Ivana Rigasova A [[__Po DCOM Mafo; CCVaPP Golf; CCVaPP Galf Do 18.7 - | -
P Automaticka odpoved: DCOM 09.07.2017 0 Py Kogice
Archiv V dioch 6.-7.7.2017 cerpam dovolenku s
- Histéria konverzicie 4 Starkie
1
Infected tems Merr hemnn Dirmommnd -
= 7 é . 4 T .
Zobrazenie kalendara urobime nasledovne. Klikneme na polozku B2 Otvorit' v novom okne

Bripndt nahlad

Zobrazit nahlad

kalendara pravym tlacidlom mysi a vyberieme polozku Pripnut
nahl'ad.

MoZnosti...
-

W

PLANOVANIE CINNOSTI

Planované cinnosti su aktivity, ktoré moZeme napldnovat v kalendari, a ktoré
nezahffiaji pozyvanie inych oséb ani rezervovanie prostriedkov. Oznacenim kazdej
planovanej Cinnosti zna¢kou zaneprazdneny, vol'ny, nezaviazne prijaté alebo mimo
pracoviska oznamujete ostatnym pouzivatel'om programu Outlook nasSu dostupnost.
Pre vytvorenie planovanej ¢innosti je odporucany tento postup:

V ¢asti Kalendar kliknime na kartu Domov.

V skupine Novy kliknite na polozku Nova planovana
c¢innost. MoZete tiez kliknut pravym tlacidlom mysSi na
mriezku kalendara a kliknut na poloZku Nova planovana

c¢innost alebo klavesova skratka Ctrl+Shift+A..

I@ Maowva planovana ginnost’
ENDVE’ schédza
?El'\h:uué polozky =

Mo
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Do pol'a Predmet zadame popis Cinnosti a do pol'a Miesto miesto konania. Zadame
Casy zaciatku a ukoncenia.

Tip : Do poli Zaciatok a Koniec méZete namiesto ddatumov zadat’ urcité slovd a slovné
spojenia. MoZete zadat napriklad hodnotu Dnes, Zajtra, Novy rok, O dva tyZdne od

zajtra, Tri dni pred Novym rokom a ndzvy vdcsiny sviatkov.

Viedit" Formatovat' text Revizia

| M Nemém... '[WOpakovame | =II .’
1

e ] E Plénovana €innost’ o [ ]
= X" B & B &
o o E5 Asistent planovania - - +-, 1

UI02|.t§ Odstranit’ Q) - Schédza Pozna‘mlq.r ‘"Pozvat 15 min. - {g Casové pisma Kategorizovat 0 anlnlq{

zavriet cez Skype zo schédze uéastnikov < balika Office
Akcie Zobrazit Schédza cez S... | Pozndmky zo sc.. | Ufastnici WoZnosti 7} MoZnosti Doplnky ~

Predmet ||

Miesto -

Potistoény fas | pi 18.08.2017 EE| | =00 - Celodenna udalost

Cas ukonéenia | pi 18.08.2017 ) |ss0 -

V zdielanom priecinku [l Kalendar

Ak chceme ostatnym zobrazit svoju dostupnost v tomto  Zz m nemim.. Bl Opakovanie

Case, na karte Planovana cCinnost kliknime v skupine L] Velny cas Ina
. . . o Pracujem nai fest
Moznosti na pole Zobrazit ako a potom Kkliknime na N”c_”’fm"a'"cmm'e | s

A EZavazne
polozku Vol'ny ¢as, Pracujem na inom mieste, B Nemim cas
Nezavizne, Nemam cas alebo Mimo pracoviska. | W Mimo pracoviska
Ak chceme nastavit opakovanie | opskovanie pianovane einnosti X
planovanej ¢innosti, kliknime na | s plénovanci éinnosti

7 , v » Zadiatok: | 8:00 e
karte Planovana c¢innost v _
Koniec: 8:30 e
skupine MoZnosti na polozku | wanie [30min. <
Opakovanie **. Kliknime na | Opskownie
frek . K (O Denne Opakovat kazdy |1 tyEderi v:
rekvenciu, S torou SC ®) Tyzdenne [ pondelok [ utorok [ streda [ stvrtok
planovanad c¢innost  opakuje | Omesane M piatok [ sobots [ nedera
(Denne, Tyzdenne, Mesacne, | %™
Rocne)’ a pOtom Vyberme Rozsah opakovania
moznosti pre frekvenciu. | zat pitecs2017 PIOLGE_ L Ll il
. . v Ukondit po: 10 k iach
Kliknime na tla¢idlo OK. @ SparerEniE
(O Ukonéit dia: | pi 20.10.2017 “
0K Zruiit’ Qdstranit’ opakovanie
| ok |
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Pozndamka : Po pridani opakovania k pldnovanej ¢innosti sa ndzov karty Planovand
¢innost’ zmeni na ndzov Rad planovanych ¢innosti.

Pripomenutie sa predvolene zobrazuje 15 minut pred zacatim planovanej innosti. Ak
chceme zmenit ¢as zobrazenia pripomenutia, na karte Planovana ¢innost kliknime v

skupine MoZnosti na Sipku na poli Pripomenutie a potom kliknime na novy cas
pripomenutia. Ak chceme pripomenutie vypntt, kliknime na polozku Ziadne.

Na karte Planovana ¢innost' v skupine Akcie kliknime na prikaz UloZit' a zavriet.
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