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EE]) Ako pouzivat tito e-knihu

Tento material si mozete precitat pred vzdelavacim stretnutim, pocas
neho alebo po jeho skonceni. Kazda cast predstavuje urcity pojem a
prepaja ho s jednoduchou aktivitou. Aktivity st navrhnuté tak, aby ste
si ich precvicili na skutoénom pocitaci, idealne s usmernenim pocas
Skolenia.

Nesnazte sa vietko zapamatat. Citajte, skt$ajte, opakujte a kontrolujte.
Ak nieCo nefunguje, pozrite sa na spravu na obrazovke, vratte sa k
predchadzajucemu kroku a poziadajte o pomoc s konkrétnymi
informaciami: ¢o ste sa snazili urobit, na co ste klikli alebo Co ste
stlacili a aka sprava sa zobrazila.

Na konci najdete integrovanu aktivitu, zdkladny slovnik a zaverecné
zamyslenie. Cielom je, aby ste modul ukoncili s malym praktickym
dokazom o tom, ¢o ste sa naucili: usporiadanym priecinkom,
vytvorenym dokumentom, spolahlivym vyhladdvanim a stborom
pripravenym na zdielanie.

Katedrala v Santiagu de Compostela
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INFORMACIE O MODULE

Cislo modulu
0 1

Téma Forma

'g E Zakladné digitalne nastroje a
pocitacové zrucnosti

Uroven

&

Zaciato¢nik
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Hybridné vzdelavanie

Trvanie Hlavny vystup
. "_' Vyzva digitalnej
3 hodin y & L
@ Y - gramotnosti

O tomto module

Tato e-kniha sprevadza modul DREAM venovany zakladnym digitalnym nastrojom. Jej
cielom je pomoct vam urobit prvé kroky pri pouzivani pocitaca: rozpoznat jeho sucasti,
pouzivat klavesnicu a mys, orientovat sa na pracovnej ploche, organizovat subory,
prehliadat internet, chranit svoje udaje a bezpecne instalovat aplikacie.

Tento materidl je ureny dospelym, ktori chct ziskat vacsiu digitdlnu samostatnost v
osobnom, vzdelavacom, pracovnhom a komunitnom prostredi. Nie st potrebné Ziadne
predchadzajuce technické znalosti. Pristup je prakticky, postupny a zamerany na ulohy z
realneho Zivota.

V projekte DREAM predstavuju digitalne nastroje zédklad pre ucenie sa dalSicho obsahu,
zapajanie sa do aktivit, dokumentovanie miestnej kultdrnej pamiti a spolupracu s
ostatnymi. Cielom tohto prvého modulu je preto budovat sebaddveru: porozumiet
zakladom natolko, aby ste mohli prakticky skusat, klast presnejsie otazky a pokracovat v
dalSom uceni.
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Ciele vzdelavania

» Pochopit, ¢o su digitalne nastroje a preco su dolezite pre
samostatnost.

» Identifikovaf zakladneé sucasti pocitaca a ich funkcie.

» Rozlisovat medz1 hardvérom, softvérom, operacnym systémom,
aplikaciou a suborom.

» Spravne zapnut, vypnuf, uspat, restartovat a uzamknuf pocitac.

« Rozpoznat pracovnu plochu, okna, ponuky, ikony a panel uloh.

» Pouzivat zakladne funkcie klavesnice, mysi a touchpadu.

» Vytvarat, ukladaft, kopirovaf, presuvat, premenovavaf, odstranovat a
obnovovat subory a priecinky.

» Pouzivat webovy prehliada¢ a vykonavat zakladné vyhladavanie
spolahlivych informacii.

« Uplatnovat zakladné navyky v oblasti bezpecnosti, ochrany
sukromia a spravy hesiel.

« Stahovat, instalovaf a odinstalovat aplikacie z oficialnych zdrojov.

s Pripravit subor na odoslanie e-mailom alebo zdielanie v cloude.

« Dokoncit integrovanu prakticku aktivitu suvisiacu so skutocnou
potrebou.
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1. Co su digitalne nastroje?

Digitalne nastroje su zariadenia, programy, aplikacie a sluzby, ktoré nam umoziuja
vytvarat, ukladat’, vyhl'adavat’, organizovat’, komunikovat alebo zdiel'at’ informéacie. Prikladmi
digitdlnych nastrojov st pocitac, mobilny telefon, webovy prehliadac, e-mail, aplikécia na
videohovory, tabulkovy procesor alebo sluzba cloudového uloziska. V tomto module budeme
pracovat hlavne s pocitacom, pretoZze vam umoziuje jasne sa nau¢it mnoho zakladnych
zrucnosti: pouzivanie klavesnice a mysi, otvaranie okien, organizovanie suborov, pisanie

dokumentov, vyhl'addvanie informacii a bezpecnu instalaciu aplikécii.

Obrazok 1

Studenti pouzivajuci notebook

Pozndamka. Z obrazku Students-using-laptop.jpg, autor  Dvitalo12, 2009, Wikimedia ~ Commons

(https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Students-using-laptop.jpg). CC BY-SA 3.0.



https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Students-using-laptop.jpg

Hlavné pojmy

Digitalny nastroj: technologicky prostriedok, ktory pomaha vykonaf urcitu
ulohu.

Digitalna kompetencia: schopnost pouzivat technologie bezpecne, kriticky a
efektivne.

Digitalna samostatnost: schopnost riesif zakladné ulohy bez toho, aby ste boli
vzdy odkazani na pomoc inej osoby.

Aplikacia: program alebo sluzba, ktora umoznuje vykonavat konkrétnu
funkciu.

Pri osvojovani si digitdlnych nastrojov nejde o zapamitanie si vSetkych tlacidiel. Ide o
pochopenie vSeobecnej logiky: otvorenie nastroja, vedomie toho, aku tllohu chceme vykonat’,
vytvorenie alebo vyhl'adanie informacii, ulozenie vysledku a v pripade potreby jeho opatrné
zdiel'anie. V ramci projektu DREAM tieto zru¢nosti poméhajui zlep$it' osobni autondémiu,
ucast’ na vzdelavani, pristup k sluzbam, komunikéaciu s ostatnymi a zamestnatel'nost’. SluZzia
tiez na dokumentovanie a zdielanie miestnej historie, fotografii, pribehov, remesiel, tras,

predmetov a komunitnych iniciativ.

Prakticka uloha

Premyslajte o troch digitalnych ulohach, ktoré robite alebo by ste cheeli
robit:

+ odoslat dokument

« objednat sa na termin

» pripravit si Zivotopis

« ulozit fotografie

« zucastnif sa videohovoru
Pri kazdej ulohe napiste, aky nastroj by ste pouzili a ktora cast je pre vas
najtazsia.

Maly tip: Ked’ sa vdm novy nastroj zda zlozity, najprv hl'adajte zname akcie: otvorit’,
zatvorit’, ulozit’, vratit’ sa spét’, vyhl'adat, zdiel'at’ a nakonfigurovat’.
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2. Pocita¢ v kazdodennom Zivote, vo vzdelavani a v praci

Hoci mnohé tlohy je mozné vykonavat’ pomocou mobilného telefénu, pocita¢ zostava
nevyhnutnym nastrojom. Jeho velkéd obrazovka, fyzicka klavesnica a schopnost’ pracovat’ s
viacerymi subormi sucasne ho robia vel'mi uzitocnym pri $tadiu, priprave dokumentov,
organizovani informécii, hl'adani prace, vybavovani administrativy alebo ucasti na online
kurzoch.

V kazdodennom zivote sa pocita¢ da pouzit’ na ukladanie dolezitych dokumentov,
vyhl'addvanie informacii, tla¢ formularov, organizovanie fotografii, pisanie e-mailov alebo
komunikaciu s organizaciou. Vo vzdeldvani umoznuje pouzivatelom sledovat’ Studijné
materialy, odovzdéavat’ ulohy, stahovat zdroje a pisat’ semindrne prace. Na pracovisku sa
pouziva na zaznamendavanie Udajov, pisanie sprav, pristup k platformam, ucast’ na schddzach
alebo zdielanie stiborov.

Ciel'om tohto modulu nie je z nikoho urobit’ pocitatového odbornika. Cielom je, aby
kazdy ucastnik nadobudol istotu pri vykondvani zakladnych tloh a aby bol schopny v uceni
pokracovat’ aj nad’alej. Priklady vyuzitia:

e Pripravit’ a odoslat’ Zivotopis.

e Vytvorenie priecinka pre kurz.

e UloZenie fotografii z miestnej akcie.

e Vyhlad4vanie spolahlivych informéacii o pomoci, Skoleniach alebo sluzbach.

e InStalacia potrebnej aplikacie z oficidlneho zdroja.

Prakticka uloha

Vyberte si situaciu z bezného alebo pracovného zivota, v ktorej vam moze
pomdct pocitac. Opiste ulohu, vysledok, ktory potrebujete dosiahnut, a
digitalne nastroje, ktoré by ste mohli pouzit.

Maly tip: Predstavte si svoj pocitac ako digitalny pracovny stol: ¢im je lepSie usporiadany, tym

'ahSie v iom néjdete to, o potrebujete.



3. Zakladné sucasti pocitaca

Pocitac sa sklada z fyzickych cCasti a programov. Fyzické Casti sa nazyvaju hardvér.
Programy a systémy, ktoré vidime na obrazovke, sa nazyvaju softvér. Obe Casti spolupracujt,
aby sme mohli vykonévat’ ulohy. Zlozky sa mo6zu lisit’ v zavislosti od typu pocitaca. Stolny
pocita¢ zvyCajne pozostava z veze, monitora, klavesnice a mysi. Notebook integruje monitor,
klavesnicu, touchpad, batériu, kameru a reproduktory do jedného zariadenia. V oboch
pripadoch je uZito¢né poznat’ hlavné Casti.

Znalost’ tychto komponentov vdm pomdze lepSie vyuzivat zariadenie a tiez vam
pomoze vysvetlit' problém, ked budete ziadat o pomoc: nie je to totiz to isté, ¢i zlyha

obrazovka, nabijacka, klavesnica, pripojenie k internetu alebo nejaka aplikacia.

Obrazok 2

Zakladny stolny pocitacovy systém

Poznamka: Z ¢lanku ,,Zakladny stolny pocitatovy systém® od Vanessaezekowitz, 2008, Wikimedia Commons

(https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Basic_desktop computer system.svg). CC BY 3.0.



https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Basic_desktop_computer_system.svg

Kontrolny zoznam na rozpoznanie
v" Obrazovka: zobrazuje vizualne informacie.
v' Klavesnica: umoziiuje zadavat' text, ¢isla a prikazy.
v' Mys alebo touchpad: umoziuje ukazovat’, vyberat’ a presivat’ polozky.
v Tladidlo napajania: zapina zariadenie.
v' Porty USB: slizia na pripojenie pamit'ovych kariet, mysi, klavesnic alebo inych

zariadeni.

<

Kamera a mikrofon: umoznuji videohovory, nahravanie alebo online stretnutia.

<\

Reproduktory alebo slichadla: umoziuja pocuvat’ zvuk.

v" Nabijacka alebo napajaci adaptér: napaja zariadenie.

Prakticka aloha

Pozrite sa na svoje zariadenie a najdite jednotlivé sucasti uvedené v
zozname. Ak pracujete v skupine, vysvetlite inej osobe, na ¢o sluzi jedna z
tychto sucasti.

Maly tip: Skor nez usudite, Ze je pocita¢ pokazeny, skontrolujte zakladné veci: napdjanie,

kable, batériu, hlasitost’, Wi-Fi a spravy na obrazovke.



4. Hardvér, softvér a opera¢ny systém

Hardvér je vsetko, ¢o moZete ohmatat: obrazovka, klavesnica, mys, USB klug,
tlaciaren, kabel, pamitové zariadenie alebo batéria. Softvér je logickd Cast: programy,

aplikacie, sibory, systémy a sluzby, ktoré pouzivame na obrazovke.

Obrazok 3

Pocitacovy hardvér

.

Poznamka. Z  Personal computer, exploded 4.svg, autor: Gustavb, 2006, Wikimedia Commons
(https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Personal _computer,_exploded 4.svg). CC BY-SA 3.0.



https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Personal_computer,_exploded_4.svg

Operacny systém je hlavny program vo vaSom pocitaci. Umoziuje vam prihlasit’ sa,
zobrazit' pracovnu plochu, otvérat aplikacie, ukladat’ subory, pripdjat’ zariadenia, menit
nastavenia a vypnut’ pocita¢. Prikladmi opera¢nych systémov st Windows, macOS a Linux.
Aplikacie sa inStaluju na operacny systém. Prehliada¢ sa pouziva na pristup k internetu.
Textovy editor sa pouziva na pisanie dokumentov. Prehrava¢ multimédii sa pouziva na
prehravanie zvukovych alebo video suborov. Aplikacia na videohovory sa pouziva na stretnutia

na dialku.

[SZ]) Hlavné pojmy

Hardvér: fyzicka cast zariadenia.

Softvér: programy a systémy, ktore funguju na obrazovke.
Operaény systém: hlavny softvér, ktory riadi fungovanie pocitaca.
Aplikacia: specificky softvér uréeny na vykonavanie urcite] ulohy.

Suabor: digitalna polozka, ktora bola vytvorena, stiahnuta alebo ulozena.

Prakticka uloha

Roztriedte tieto polozky na hardvér alebo softvér: obrazovka, webovy
prehliadac, klavesnica, operacny systém, mys, PDF dokument, tlaciaren, e-
mailova aplikacia.

Mala rada: Ak sa toho d4 dotknut’, ide pravdepodobne o hardvér. Ak to otvorite na obrazovke,

ide pravdepodobne o softvér.



5. Spravne zapinanie, vypinanie a prihlasenie

Zékladna obsluha pocitaca zacina jednoduchymi, ale dolezitymi ikonmi. Ak chcete
pocita¢ zapnut, stlacte tla¢idlo napdjania a pockajte, kym sa systém nacita. Mnohé pocitace
vyzaduju zadanie hesla, PIN kodu alebo iné¢ho spdsobu prihlasenia. Spravne vypnutie pocitaca
zabranuje strate idajov a chybam. Nie je vhodné odpojit’ napdjaci kabel alebo drzat’ stladené
tlacidlo napgjania, pokial' pocitaC nezamrzol a nereaguje. Beznym postupom je pouzitie
moznosti vypnutia v opera¢nom systéme.

Funkcia ,,Suspend* (Pozastavit’) vam umoziuje pozastavit’ ¢innost’ pocitac¢a a neskor
ju obnovit’. Funkcia ,,Restart* (Restartovat’) vypne systém a znovu ho spusti; to méze pomdet’

v pripade, ze aplikdcia havaruje, ¢akajii na vés aktualizacie alebo pocita¢ bezi pomaly.

Obrazok4

Ponuka vypnutia

£ Lock

[‘D Shut down

O Restart

Y Power
[,

Poznamka: Vlastna snimka obrazovky vytvorena timom DREAM.
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Zakladné akcie
e Zapnite ho a pockajte, kym sa dokonci nabijanie.
e Prihlaste sa pod spravnym pouzivatel'skym menom.
e Zariadenie uzamknite, ked’ od neho odchadzate.
e Pozastavte prevadzku, ak budete pokracovat’ o chvil'u.
e Restartujte zariadenie, ak je potrebné aktualizovat’ systém alebo odstranit’ chybu.

e Po dokonceni prac zariadenie vypnite cez systémové menu.

Prakticka uloha

Najdite na svojom pocita¢i moznosti vypnutia, reStartovania, uspania a
uzamknutia. Vlastnymi slovami vysvetlite, v akej situacii by ste pouzili
kazdu z nich.

Maly tip: UloZenie prace pred vypnutim je maly zvyk, ktory predchadza mnohym problémom.

11



6. Plocha, okna, ponuky a ikony

Plocha je hlavna pracovna obrazovka po prihlaseni. Mozu sa na nej zobrazovat’ ikony,
skratky, liSta aloh, hlavné menu, kos a otvorené okna.

Okno je priestor, v ktorom je otvorend aplikacia, zlozka alebo subor. Zvycajne ho
mozno minimalizovat, maximalizovat,, presuvat, zmenit’ jeho vel'kost’ a zatvorit. Pochopenie
fungovania okien vam umoziuje pracovat sucasne na viacerych tulohach, napriklad na

dokumente a v webovom prehliadaci.

Ponuky zoskupuji moznosti. Hoci sa kazdy program 1i8i, mnohé z nich maja spolo¢né

akcie: novy, otvorit’, ulozit’, tlacit, kopirovat, vlozit, vratit' spit, vyhladdvat’, zdielat' a

konfigurovat’.

12



[SE]) Hlavné pojmy

Ikona; maly obrazok, ktory predstavuje subor, priecinok, aplikaciu alebo
¢innost.

Skratka: odkaz, ktory umoznuje rychlo nieco otvorif.
Panel uloh: oblast, z ktorej sa otvaraju alebo obnovuju aplikacie.
Ponuka: zoznam dostupnych moznosti.

Aktivne okno: okno, ktoré je prave vybraneé.

Obrazok 5
Priklad multitaskingu na pocitaci s vyuzitim viacerych okien

= 1) WikIPEDIA
= Y e Free Eneyviopedia

Computer multitasking

upedia. the free encyclopedia

ting, multitasking is the

KNOWN as processes) over a certain period of time. N
already started ones before they finish, instead of wa
result, 3 computer executes segm o tas! n interleaved manner,
while the tasks share common pr ources such as centra

15 (CPUs) and ma; mory utomatically interrupts th
program, saving its state (partial results, ory contents and compute
contents) and loadin state of any program and tra
control to it. This “contex ated at fixed time in

J titasking), of the running program may be coded to s

supervisory software when it can be interrupted (cooperative multitasking

Pozndamka. Z Fedora Linux multitasking.png, autor Paowee, 2025, Wikimedia Commons
(https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Fedora Linux_multitasking.png). GPL 2.0 alebo novsia verzia.
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https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Fedora_Linux_multitasking.png

Prakticka uloha

Otvorte aplikaciu, minimalizujte ju, znova ju otvorte z panela uloh,

maximalizujte okno, zmente jeho velkost a zatvorte ho.

Maly tip: Zatvorenie okna nemusi vzdy znamenat’ vymazanie suboru. Aj tak, ak ste nie¢o

napisali alebo zmenili, najprv to uloZzte.

14



7. Klavesnica, mys a touchpad

Klavesnica vam umoziuje pisat’ text, ¢isla a symboly. Obsahuje aj Specialne klavesy,
ktoré vam pomahaju pri praci. Klaves Enter potvrdzuje akciu alebo vytvori novy riadok. Klaves
Backspace vymaze predchadzajici riadok. Klaves Shift umoznuje pisat velké pismena.
Medzernik oddel'uje slova. Klaves Tab meni polia alebo presuva kurzor.

MyS§ vam umoziuje ukazovat’, vyberat’, otvarat’ a presuvat’ polozky. Hlavnymi akciami
su kliknutie, dvojité kliknutie, kliknutie pravym tla¢idlom, tahanie a presuvanie a pouZzivanie
rolovacieho kolieska. Na notebookoch plni podobnu funkciu touchpad. Spociatku sa vam
dvojité kliknutie a tahanie moze zdat” neprirodzené. Presnost’ sa zlepSuje s praxou. Nie je

potrebné sa ponahlat’ je lepSie pohybovat’ sa pomaly a s kontrolou.

Obrazok 6

Bezdrdtova pocitacova klavesnica a my$

speediink

Poznamka. Z obrazku ,,.Bezdrotova pocitatova klavesnica s mySou a USB prijimacom.jpg*, autor A. Schwarzkopf, 2019,
Wikimedia Commons
(https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Wireless_computer keyboard with mouse an USB receiver.jpg). CC BY-SA
4.0.
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Zakladné akcie

Kliknutie: na vyber polozky.

Dvojité kliknutie: otvorenie suboru alebo priecinka.

Kliknutie pravym tla¢idlom: zobrazenie dostupnych moznosti.
Prestivanie drag and drop: presun polozky.

Posuvanie alebo koliesko: postivanie po stranke alebo dokumente.

Zakladné klavesové skratky: kopirovanie, vkladanie, vratenie spdt’ a uloZenie.

Prakticka uloha

Napiste kratku vetu do dokumentu.

Vyberte jedno slovo, skopirujte ho, vlozte ho nizsie a vratte spit poslednu

akciu.

Otvorte priecinok dvojitym kliknutim a pravym kliknutim zobrazte
kontextova ponuku.

Maly tip: Klavesové skratky st uzitocné, ale najskor by ste mali pochopit’ danu akciu. Potom

sa mozete naucit’ kombinacie ako kopirovanie, vkladanie, ukladanie a vratenie spét’.
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8. Subory a priecinky

Subor je digitalny objekt. Moze to byt’ dokument, obrazok, tabul’ka, prezentacia, video,
zvukovy subor alebo komprimovany subor. Zlozka sluzi na usporiadanie suborov a inych
zloziek.

Sprava suborov je zakladnd zrucnost. Ak nevieme, kde je dokument ulozeny, nemézeme ho
odoslat’, skontrolovat’ ani vyhladat’. Preto je dolezité vytvarat’ zlozky, pouzivat’ jasné nazvy a

pred uloZenim skontrolovat’ umiestnenie.

Obrazok7

Ikona zlozky stiborov

Pozndamka. Z File folder icon.svg, autor Dodgoranio662, 2025, Wikimedia Commons
(https://commons.wikimedia.org/wiki/File:File_folder icon.svg). CCO 1.0.
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Medzi najbeznejSie operdcie patri vytvaranie, ukladanie, otvaranie, presuvanie,

kopirovanie, premenovavanie, mazanie a obnovenie. Kopirovanim sa vytvori druha verzia;

presiivanim sa zmeni umiestnenie. Mazanim sa stibor zvycajne presunie do kosa, ale koS nie je

zalohou.

Osvedcené postupy

Pouzivajte zlozky podl'a projektu, kurzu, datumu alebo typu dokumentu.
Vyhnite sa ukladaniu vSetkého na plochu.

Pouzivajte jasné nazvy: napriklad Practice. DREAM Name 2026.docx.
Pri ukladani skontrolujte umiestnenie.

Zalohujte dolezité dokumenty.

18



Prakticka uloha

Vytvorte priecinok s nazvom DREAM_Digital_Tools.
V nom vytvorte tr1 podpriecinky: Dokumenty, Obrazky a Cvicenia.

Vytvorte dokument, ulozte ho do prie¢inka Dokumenty, skopirujte ho do
priecinka Cvicenia, premenujte ho a jednu kopiu odstrante.

Ak to systém umoziiuje, obnovte odstranenu koépiu z Kosa.

Maly tip: NajdolezitejSia otazka pri ukladani znie: kde je mdj subor a ako sa vola?
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9. Internet, prehliadace a spol’ahlivé vyhPadavace

Internet umoznuje pristup k informéciam, sluzbam, komunikdcii a pracovnym

nastrojom. Na prehliadanie pouzivame webovy prehliadac, napriklad Chrome, Firefox, Edge

alebo Safari. Prehliadac je aplikécia. Vyhladavac, napriklad Google, Bing alebo DuckDuckGo,

nam pomaha ngjst’ stranky a informacie.

Efektivne vyhladavanie si vyzaduje jasné klucové slova. Namiesto pisania vel'mi

dlhych otazok médzete pouzit’ konkrétne vyrazy: kurz digitdlnej zamestnatelnosti La Rioja,

vladne menovanie, bezpecnost hesiel alebo Skolenie digitalnych zru¢nosti pre dospelych.

Obrazok 8

Priklad vyhl'adavania na Wikipédii

[ a ug

Search Moxy oo a (] > 2 -

E== united states

= Country in North America

USS Nimitz

US Navy Nimitz-class aircraft carrier

USS Enterprise (CVN-65)
Decommissioned United States Navy aircraft carrier

gYl Usain Bolt
I Jamaican sprinter (born 1986)
(U
Standard for computer data connections

USA Today

American national daily newspaper

Xp 23 languages

Read Edit Viewhistory W Tools ~ TW v

| Contributing |

USB-C n the - -
— 2d4-nin 1 1SB ennnector system world's -
Pozndamka. Z  obrazku ,Wiki search  screenshot.png®“, autor: Moxy, 2025, Wikimedia Commons

(https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Wiki_search_screenshot.png). CCO 1.0.
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Nie vsetko, ¢o ndjdete na internete, je presné, aktualne alebo spol'ahlivé. Predtym, ako
uverite webovej stranke, je dobré skontrolovat’, kto ju prevadzkuje, ¢i sa webova adresa javi

ako legitimna, ¢i su informdcie aktualne a ¢i ich potvrdzuju aj iné zdroje.

Kontrolny zoznam spolahlivych zdrojov
e Stranka patri uznévanej institucii, organizacii alebo spolo¢nosti.
e Webova adresa zodpoveda ocakavanej sluzbe.
e Informdcie su datované alebo sa zdaja byt aktualne.
e Nevyzaduju sa Ziadne zbyto¢né udaje.

e Obsah je napisany jasne a bez prili§ naliehavych sprav.

Instalacion segura de aplicaciones

Antes de instalar, comprueba origen, permisos y utilidad real.

Necesidad Fuente oficial Descargar Revisar permisgs Instalar
¢ Qué tarea Web del programa Elige la version Lee avisos antes Completa el proceso
quieres resolver? o tienda del sistema correcta de aceptar y prueba la app

Desinstalar
si no se usa

Regla sencilla: instala solo lo necesario, desde origen fiable, y elimina lo que ya no aporte valor.
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Prakticka uloha

Vyhladajte oficialnu webovu stranku tykajucu sa zamestnania, vzdelavania
alebo verejnych sluzieb.

Skopirujte webovu adresu do svojho cvieného dokumentu.

Napiste vetu, v ktorej vysvetlite, preco povazujete tento zdroj za spolahlivy.

Mala rada: Prvy vysledok nie je vzdy ten najlepsi. Porovnanie dvoch alebo troch zdrojov vam

casto pomoze vyhnut sa chybam.
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10. Zakladna bezpec¢nost’, sukromie a hesla

Digitalna bezpecnost’ zahfiia ochranu zariadeni, uctov a informacii. Na osvojenie si

zékladnych navykov nemusite byt’ odbornik: pouZzivajte siln¢ hesla, aktualizujte systém, bud’te

opatrni pri podozrivych odkazoch a skontrolujte stibory pred ich zdiel'anim.

Silné heslo by malo byt dlhé, tazko uhddnutel'né a pre dolezité ucty by sa malo lisit’.

Vyhybajte sa pouzivaniu datumov narodenia, priezvisk, jednoduchych slov alebo rovnakého

hesla pre vsetko. Ak je to mozné, aktivujte dvojstupniové overovanie.

Dolezité je aj sukromie. Pred zaddvanim osobnych udajov, dokumentov, bankovych

informadcii alebo hesiel by ste sa mali uistit,, Ze ste na spravnej stranke a ze chapete, preco sa

tieto informacie vyzaduju.

Obrazok 9

Priklad priec¢inka ,,Spam*

r

De ~ || Indifférente ~ || Contientune piécejointe |[ A ~ || Nonlu | Recherche avancée
o- ¢ 1-15 sur 15 Fr~
Les messages stockes dans le spam pendant plus de 30 jours sont automatiquement supprimés. Supprimer tous les messages de spam
Brico Dépot Vous avez été Sélectionné pour le Chariot a outils FRCOM ! - Vous avez été sélectionné.. & 17:16
S_erviceClient® Confirmation de commande 2602656044 - Boite mystére Shein - Expédition en attente .. & 16:42
chrono.pose.express votre coli est prét a étre livré - Notification de suivi de la livraison de votre colie ID#34797... & 12:21
info Suivez votre livraison & 10 mars
Direct Santé La méthode la plus simple et directe pour arréter de fumer - La méthode la plus simple ... & 10 mars
Message de Brico Dé. Vous avez été sélectionné pour le Chariot a outils Facom! - Nous recherchons de nouve... & 10 mars
Opensea-offer New offer of 7.8354 WETH for your item - New offer of 7.8354 WETH for your item #39847... 10 mars
Message de SHEN C'est I'ocasion de recvoir une recompse - Nous avons une surprise pour lesclientsde S.. & 10 mars
Message de Nespreso Vous avez ete selectione par Nespreso pour recevoir une Nespreso Pixie - Nous avons... & 10 mars
support@cepay-invest... Un crédit vous engage et doit étre remboursé - Découvrez comment le repérer Bonjour ,... 10 mars
Attention Avez-vous mis a jour votre adresse ? - Nous avons essayé de livrer votre colis. se désabo... & 10 mars
Cherclien. Nous voulons avoir de vos nouvelles ! - Nous voulons avoir de vos nouvelles ! L'annonceu.. @  9mars
Rewards for Complet. Action Required - Surveys and Promotions Online. se désabonner L'annonceur ne gére pa... &  9mars
chronopose.. votre coli est prét & &tre livré - Votre colis ID#34632900-3714 est en attente de confirmat.. &  9mars
SHEIN vous avez été sélect!onné par DARTY pour recevoirune MY stery Box - Ecitemys.. &  8mars
Poznamka. Z obrazku Spammed-mail-folder-2024-french.png, autor: Dadu, 2024, Wikimedia Commons

(https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Spammed-mail-folder-2024-french.png). CCO 1.0.
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Bezné varovné signaly
e Spravy, ktoré naliehavo vyzyvaju k akcii.
e Podivné odkazy alebo webové adresy, ktoré nezodpovedaju danej sluzbe.
e Neocakavané subory od neznamych osob.
e Stranky, ktoré ziadaju o hesla alebo udaje, ktoré by nemali potrebovat’.

e Ponuky, ktoré su prili§ dobré na to, aby boli pravdivé.

Prakticka uloha

Pozrite sa na webovu stranku a najdite panel s adresou.

Skontrolujte nazov stranky a ¢i sa zobrazuje indikator zabezpeceného

pripojenia.

Diskutujte o tom, ktoré prvky vzbudzuju doveru a ktoré by mohli
vyvolavat pochybnosti.

Maly tip: Digitalna bezpec¢nost’ nie je o strachu, ale o tom, Ze sa na chvil'u zastavite. Predtym,

ako kliknete, pozrite sa, kde sa nachédzate a ¢o od vas pozaduj.
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11. Stiahnutie a inStalacia aplikacii

Instalaciou aplikacii mézete do pocitaca pridat nové funkcie: prehliadace, CitaCky
PDF, néstroje na videohovory, kancelarske programy, editory obrazkov alebo bezpe¢nostné
nastroje. Je to vSak aj jedna z ¢innosti, ktora si vyzaduje najvac¢siu opatrnost’.

Hlavnym pravidlom je stahovat’ z oficidlnych zdrojov. V systéme Windows mdzete
pouzit’ Microsoft Store alebo oficidlnu webov stranku programu. V systéme macOS je to App
Store alebo oficidlna webova stranka. V systéme Linux sa bezne pouziva spravca softvéru danej
distribucie alebo repozitare. Vyhybajte sa webovym strankam, ktoré ponukaji nezndme
inStalacné subory, mitace tlacidla na stiahnutie alebo upravené verzie.

Pocas inStaléacie si pozorne precitajte jednotlivé kroky. Niektoré aplikacie Ziadaju o
povolenia, navrhujt instalaciu dodatoénych komponentov alebo zmenu nastaveni. Neprijimajte
automaticky vSetko bez toho, aby ste si to skontrolovali. Ak aplikdciu uz nepouzivate,

odinstalujte ju cez nastavenia systému, nie len vymazanim ikony.

Postup bezpecnej inStalacie

1. Urcite, aka aplikacia je potrebna a na aky tcel.
Vyhl'adajte oficialny zdroj alebo systémovy obchod.
Stiahnite si verziu, ktoré je vhodna pre vase zariadenie.
Pocas inStalacie si precitajte opravnenia a moznosti.
Spustite aplikaciu a skontrolujte, ¢i funguje.

Odstrante inStala¢ny stubor, ak ho uz nepotrebujete.

A R o

Odinstalujte aplikécie, ktoré nepouzivate.

25



Prakticka uloha

Zatial ni¢ neinstalujte a vyhladajte oficialnu webovu stranku zname;j
aplikacie.

Identifikujte spravne tlac¢idlo na stiahnutie, kompatibilny operacny systém
a pripadné upozornenia tykajice sa povoleni.

Vysvetlite, podla akych znakov sa da usudit, Ze stranka je oficialna.

Maly tip: Ak je na stranke vela tlacidiel na stiahnutie a nie je jasné, ktoré z nich je to spravne,

opustite tuto stranku a vyhl'adajte oficialnu webovu stranku.
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12. E-mail, zasielanie sprav a prilohy

E-mail je formalny komunika¢ny nastroj. Pouziva sa na odosielanie sprav,
dokumentov, zZiadosti, pracovnych informacii alebo na komunikéciu s organizaciami. Zakladny
e-mail obsahuje prijemcu, predmet, text spravy a v pripade potreby prilohy.

Okamzité zasielanie sprav je uzito¢né na rychlu komunikaciu, ale je rozumné davat’
pozor na to, ¢o zdielate. V profesionalnom prostredi je dolezité pisat’ jasne, skontrolovat

prijemcov a vyhnut sa zbyto¢nému zasielaniu citlivych informacii.

New Message - ¢ X
To Cec Bece
Subject

[l
‘
i

SansSerif v~ 7T~ B I U A~ E~ = =

m.navrlnc-:@@@&?i m

Pripojenie stborov si vyzaduje vediet, kde je dokument ulozeny. Pred odoslanim je dobré
subor otvorit,, skontrolovat’, ¢i ide o spravnu verziu, preverit’ ndzov a uistit’ sa, Ze neobsahuje

ziadne informadcie, ktoré by sa nemali zdiel'at’.
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Kontrolny zoznam pred odoslanim
v Spravny prijemca.

Jasna téma.

Struc¢né a zrozumitel'na sprava.

Spravna priloha.

Jasny ndzov suboru.

AN N NN

Prislusné opravnenia v pripade zdiel'ania odkazu.

Prakticka uloha

Pripravte dokument z predchadzajicej aktivity tak, ako keby ste ho chceli
odoslat.

Napiste vhodny predmet a kratku spravu.

Skontrolujte, v ktorom priec¢inku sa nachadza subor, ktory by ste prilozili.

Maly tip: Pred odoslanim prilohy ju raz otvorte. Je to najjednoduchsi spdsob, ako sa vyhnut’

odoslaniu nespravnej verzie.
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13. Pracovné nastroje: dokumenty, vypocty, prezentacie a cloud

Mnohé digitadlne aplikacie su usporiadané podla typu tulohy. Textové editory sa
pouzivaju na vytvaranie listov, sprav, zivotopisov alebo poznamok. Tabul'kové kalkulatory
sluzia na organizovanie tidajov, zoznamov, rozpoctov alebo tabuliek. Prezentacie sa pouzivaju
na vizualne vysvetl'ovanie myslienok.

Cloudové ulozisko vam umoziuje ukladat’ subory na servery, ku ktorym mate pristup
z rdznych zariadeni. Umoziiuje vam tiez zdielat dokumenty a spolupracovat’ s ostatnymi.
Google Drive, OneDrive, Dropbox a dalSie sluzby ponukaju funkcie na ukladanie a
spolupracu. Tieto nastroje maju spolo¢né akcie: vytvorit, otvorit’, ulozit’, upravit, komentovat,
zdiel'at, exportovat’ a tladit. NaucCenie sa tychto akcii ul'ahcuje prispdsobenie sa réznym

programom.

Ktorv nastroj si vybrat’

Dokument: pisanie textov, sprav, listov alebo zivotopisov.

Tabul’kovy procesor: organizovanie udajov, ¢isel, zoznamov alebo rozpoctov.
Prezentacia: komunikacia myslienok prostrednictvom snimok.

Cloud: ukladanie, synchronizacia a zdiel'anie siborov.

Videohovor: stretnutia alebo ucast’ na vzdialenych Skoleniach.

Prakticka uloha

Uvedte, ktory nastroj by ste pouzili pri kazdej ulohe: pisanie zivotopisu,
evidovanie vydavkov, priprava prezentacie, zdielanie fotografii z aktivity a
ucast na online stretnuti.

Maly tip: Nemusite ovladat’ vSetky nastroje naraz. Zacnite tym, Ze sa zoznamite s Ucelom

kazdého z nich a nacvicte si bezné tkony.
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14. ZavereCna uloha: Vyzva v oblasti digitalnej gramotnosti

Zaverecnd aktivita vam umozni precvicit' si kompletnu digitalnu Glohu. Cielom je

overit, Ci viete vytvorit’ Struktaru prieCinkov, napisat’ dokument, vyhladat spolahlivé

informadcie, spravne ulozit’ stibor a pripravit’ ho na zdiel’anie.

L b=

6
7.
8
9

Pracovny list
Vytvorte zlozku s nazvom DREAM_Digital Tools.

V nej vytvorte tri podzlozky: Dokumenty, Obrazky a Cvicenia.

Otvorte textovy editor.

Napiste kratke osobné predstavenie: meno, digitalnu zruénost’, ktort cheete zdokonalit,
a ulohu, ktoru by ste chceli vykonat’ samostatne.

Vyhladajte oficidlnu webovu stranku tykajiicu sa zamestnania, vzdelavania, miestnej
kultary alebo verejnych sluzieb.

Skopirujte odkaz do dokumentu a vysvetlite, pre€o sa vam zda spolahlivy.

UloZte dokument do zlozky Dokumenty.

Pomenujte stibor jasnym nazvom.

Skopirujte sibor do zlozky ,,Cvi€enia®.

10. Pripravte subor tak, aby ste ho mohli priloZit’ k e-mailu alebo zdiel'at’ v cloude.

Dokaz o osvojeni vedomosti

v

v
v
v
v

Zlozka bola vytvorend a usporiadana.
Dokument uloZeny na spravnom mieste.
Jednoznacény ndzov suboru.

PriloZeny spol'ahlivy odkaz.

Schopnost’ vysvetlit’, kde sa stibor nachddza a ako by sa dal zdielat’.

Mala rada: Dobra digitdlna prax nekonc¢i vytvorenim suboru: kon¢i vtedy, ked’ ho dokazete

spravne najst’, otvorit’ a zdielat.
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15. Tip pre digitalnu pohodu

é Tip pre digitalnu pohodu

Doprajte svojej mysli a oéiam oddych

Dlhodoba praca na pocitaci moze stazit sustredenie a sposobit inavu oci
a) mysle. Kratke prestavky vam mo6zu pomoct vratif sa k praci s lepsou
koncentraciou.

Vyskisajte toto: Pocas dlhsSej prace na pocitaci si robte kratke prestavky.
Odvrafte zrak od obrazovky, ponatahujte sa alebo sa na chvilu postavte.
Pred skoncenim si usporiadajte a ulozte subory, aby ste sa k praci
nabuduce mohli fahko vratit.

Otazka na zamyslenie: Aky maly navyk by vam mohol poméct lepsie sa

sustredif a citit sa pohodlnejsie pri praci s technologiami?
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16. Zakladny slovnik

Aplikacia: program alebo sluzba, ktord vam umoziuje vykonavat’ konkrétnu ulohu.
Subor: uloZeny digitalny objekt, napriklad dokument, obrazok, video alebo PDF.
Zlozka: priestor na usporiadanie suborov a d’alSich zloziek.

Heslo: kI'd¢, ktory chréni ucet alebo zariadenie.

Stiahnutie: ziskanie stiboru z internetu.

Plocha: hlavna pracovna obrazovka systému.

Hardvér: fyzicka cast’ pocitaca.

Instala¢ny program: subor alebo sprievodca, ktory umoznuje instalaciu aplikacie.
Prehliadac: aplikécia na prezeranie webovych stranok.

Cloud: sluzba na ukladanie a zdiel'anie suborov na internete.

Periférne zariadenie: zariadenie pripojené k pocitacu, napriklad tlaciaren, mys alebo USB
krac.

Operacny systém: hlavny softvér, ktory koordinuje ¢innost’ pocitaca.

Softvér: programy a systémy, ktoré bezia na pocitaci.

Okno: oblast’, v ktorej je otvorena aplikacia, zlozka alebo stubor.

Dvojstupnové overovanie: dodato¢na ochrana uctu.
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17. Zaverecéna ¢ast’ modulu

Zakladné digitalne zru¢nosti sa buduju praxou. Na konci tohto modulu by ste sa mali
citit’ lepSie pripraveni rozpoznavat’ Casti pocCitaca, otvarat’ aplikacie, spravovat’ oknd, pisat’ na
klavesnici a pouzivat mys, organizovat subory, vyhladédvat informécie, chrénit’ svoju
bezpecnost’ a zodpovedne instalovat’ aplikacie.

NajdolezitejSie nie je robit’ vSetko rychlo. Dolezité je pochopit’ proces a opakovat
realne ulohy, kym neziskate istotu. Kazda naucena ¢innost’ otvara dvere k d’alSim: uloZenie
suboru vdm pomoze ho odoslat, vyhladédvanie informdcii vam pomdze ulit’ sa, inStalacia
aplikacie vam umozni pristup k novym ndstrojom a organizovanie zloziek ulahcuje
efektivnejSiu pracu. V programe DREAM su tieto zru¢nosti zdkladom pre tcast’ v d’alSich
moduloch, tvorbu digitdlnych materidlov, dokumentovanie miestnej pamiti a spolupracu s

ostatnymi.

Mala rada: Digitdlna autonémia zacina jednoduchou vetou: ,,Skiisim to krok za krokom a

skontrolujem, kam ukladam to, ¢o robim.*

Reflexia

Ktoru digitalnu ulohu teraz dokazete vykonat samostatnejsie?
Ktoru ¢innost si potrebujete este viac precvicit?

Aky bezpecnostny navyk budete odteraz uplatnovat?

33



Bibliografia

Dodgoranio662. (2. augusta 2025). File folder icon.svg [Vektorova grafika]. Wikimedia

Commons. https://commons.wikimedia.org/wiki/File:File folder icon.svg

Dvitalo12. (3. jula 2009). Students-using-laptop.jpg [Fotografia]. Wikimedia Commons.
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Students-using-laptop.jpg

Gustavb. (15. marca 2006). Personal computer, exploded 4.svg [Vektorova grafika].
Wikimedia Commons.

https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Personal computer, exploded 4.svg

Moxy. (30. juna 2025). Wiki search screenshot.png [Digitalny snimok obrazovky]. Wikimedia

Commons. https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Wiki_search_screenshot.png

Paowee. (2. december 2025). Fedora Linux multitasking.png [Digitalny snimok obrazovky].
Wikimedia Commons.

https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Fedora Linux multitasking.png

Schwarzkopf, A. (19. maa 2019). Bezdrotova pocitacova klavesnica s mySou a USB
prijimacom.jpg [Fotografia]. Wikimedia Commons.
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Wireless_computer keyboard with_mouse

_an_USB_receiver.jpg

Vanessaezekowitz. (10. augusta 2008). Zakladny stolny pocitacovy systém [Vektorova
grafika]. Wikimedia Commons.

https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Basic_desktop computer system.svg

34


https://commons.wikimedia.org/wiki/File:File_folder_icon.svg
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Students-using-laptop.jpg
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Students-using-laptop.jpg
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Personal_computer,_exploded_4.svg
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Personal_computer,_exploded_4.svg
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Wiki_search_screenshot.png
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Fedora_Linux_multitasking.png
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Fedora_Linux_multitasking.png
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Wireless_computer_keyboard_with_mouse_an_USB_receiver.jpg
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Wireless_computer_keyboard_with_mouse_an_USB_receiver.jpg
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Wireless_computer_keyboard_with_mouse_an_USB_receiver.jpg
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Basic_desktop_computer_system.svg
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Basic_desktop_computer_system.svg

	HERRAMIENTAS DIGITALES
	DIGITAL RURAL EUROPEAN ART AND MEMORY
	MODUL 01


	DIGITÁLNE NÁSTROJE
	DIGITAL RURAL EUROPEAN ART AND MEMORY
	Partneri projektu


	Informácie o projekte: DREAM - Digital Rural European Art and Memory  2025-1-SK01-KA210-ADU-000360122
	Financované Európskou úniou. Vyjadrené názory a stanoviská sú však výlučne názormi autora alebo autorov a nemusia nevyhnutne odrážať názory a stanoviská Európskej únie ani SAAIC. Európska únia ani orgán poskytujúci grant za ne nenesú zodpovednosť.
	Ako používať túto e-knihu
	INFORMÁCIE O MODULE
	Číslo modulu
	Úroveň
	Začiatočník

	Téma
	Forma
	Hybridné vzdelávanie

	Trvanie
	3 hodiny

	Hlavný výstup
	Výzva digitálnej gramotnosti

	O tomto module
	Táto e-kniha sprevádza modul DREAM venovaný základným digitálnym nástrojom. Jej cieľom je pomôcť vám urobiť prvé kroky pri používaní počítača: rozpoznať jeho súčasti, používať klávesnicu a myš, orientovať sa na pracovnej ploche, organizovať súbory, prehliadať internet, chrániť svoje údaje a bezpečne inštalovať aplikácie.
	Tento materiál je určený dospelým, ktorí chcú získať väčšiu digitálnu samostatnosť v osobnom, vzdelávacom, pracovnom a komunitnom prostredí. Nie sú potrebné žiadne predchádzajúce technické znalosti. Prístup je praktický, postupný a zameraný na úlohy z reálneho života.
	V projekte DREAM predstavujú digitálne nástroje základ pre učenie sa ďalšieho obsahu, zapájanie sa do aktivít, dokumentovanie miestnej kultúrnej pamäti a spoluprácu s ostatnými. Cieľom tohto prvého modulu je preto budovať sebadôveru: porozumieť základom natoľko, aby ste mohli prakticky skúšať, klásť presnejšie otázky a pokračovať v ďalšom učení.
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