Modificările survenite în versiunea 4.0 a programei analitice ECDL/ICDL

Multe dintre modificările din versiunea 4.0 sunt simple rearanjări şi reîmpărţiri ale secţiunilor. Lucru care nu înseamnă modificări survenite în conţinutul materialului ci mai degrabă în ordinea instruirii.

Modificările sunt numeroase pentru modulele 1 şi 2.

Modulul 1:

Secţiunea 1

Acum se numeşte „Concepte generale”

Adăugirile sunt:

· Tipurile de computere includ acum şi PDA-ul (informaţii se pot găsi în curs)

· Performanţa computerului apare în această secţiune, cerându-se în plus o înţelegere a manierei în care aplicaţiile care rulează afectează performanţa acestuia (structura unui calculator presupune existenţa componentelor hard şi soft, deci performanţele în funcţionarea sa sunt date de cele obţinute de fiecare dintre acestea. Câţiva factori de ordin tehnic, care pot influenţa performanţele computerului: viteza procesorului, dimensiunea memoriei RAM, dimensiunea hard-disk-ului, dimensiunea memoriei cache, viteza de transmitere a datelor pe magistrala de date).

Secţiunea 2: Hardware

Secţiunea 1.3 din versiunea 3.0 „Medii de stocare” este inclusă în această secţiune.

Adăugirile sunt:

· Dispozitivele de intrare includ acum „camera digitală” şi „microfoanele” (informaţii se pot găsi în curs).

· Este inclusă o secţiune despre dispozitivele de intrare şi ieşire. Necesitatea recunoaşterii faptului că unele dispozitive sunt atât de intrare cât şi de ieşire, de exemplu touchscreen-ul, modem-ul (s-a dorit precizarea şi acestui aspect, informaţii despre fiecare dispozitiv găsindu-se în curs).

· Cunoaşterea unităţilor de măsură folosite pentru memorie: bit, byte, KB, MB, GB, TB (informaţii despre aceste unităţi de măsură se găsesc în curs)

· Mediile de stocare: hard-disk-urile interne şi externe (hard-disk-ul extern este un hard-disk care poate fi detaşat de la calculator fără a necesita desfacerea acestuia, el fiind situat într-un sertar al calculatorului care are conectori la magistrala de date a calculatorului; informaţii găsindu-se şi în curs)

· Înţelegerea scopului formatării dischetei (în vederea pregătirii sale pentru stocarea de noi date)

Secţiunea 3 – Software

Adăugiri:

· Înţelegerea motivelor pentru care există diferite versiuni de programe (odată cu evoluţia capacităţii de procesare a calculatoarelor s-a simţit nevoia unui soft mai complex, de aici apariţia versiunilor de programe)

· Operarea cu sisteme software: cunoaşterea câtorva tipuri de sisteme de operare (informaţii în curs)

Secţiunea 4: Reţelele informaţionale

Vechea secţiune 1.5.3 „Poşta electronică” este parte a secţiunii 5, numindu-se „Lumea electronică”.

Adăugiri:

· Înţelegerea termenului „client/server” (fiecare calculator este fie client fie server şi anume, fiecare calculator este conectat la un calculator central de unde accesează aplicaţiile de care are nevoie şi le foloseşte, calculatorul acela numindu-se server, calculatoarele ce realizează cererile server-ului poartă denumirea de client)

· Cunoaşterea unor avantaje ale lucrului în reţea, în versiunea 4.0 specificându-se: folosirea comună a imprimantei, aplicaţiilor, fişierelor din reţea.

· Înţelegerea şi distingerea termenilor „Intranet, Extranet şi Internet” (Intranetul este o reţea privată şi internă a unei companii; Extranetul este o extensie a unei reţele Intranet, în mod special pe WWW, ce permite comunicarea între anumite instituţii şi a oamenilor din această reţea Extranet, în cele mai multe cazuri oferind acces limitat la reţeaua Intranet a acestor organizaţii).

· În secţiunea „Reţeaua telefonică” PSTN (Public Switched Telephone Network – este reţeaua telefonică, construită pentru a transmite sunete, în format analogic) înlocuieşte PSDN iar ASDL (Asymetric Digtal Subscriber Line – linie asimetrică de legătură – asimetric se referă la faptul că viteza de primire a datelor este diferită de viteza de trimitere a datelor, fiind rentabil pentru cei care vor mai mult să consulte decât să trimită informaţii pe Internet) este adăugat.

Secţiunea 5 – IT-ul în viaţa de zi cu zi - înlocuieşte „Computerele în viaţa de zi cu zi”

Vechea secţiune „Computerele acasă” este scoasă

Adăugiri:

- Vechea secţiune 1.7 „IT-ul şi societatea” este scoasă. În secţiunea 5, e-mail-ul şi e-commerce apar în subsecţiunea „Lumea electronică”. Secţiunea legată de e-commerce îşi propune înţelegerea drepturilor existente în comerţul on-line. În special cunoaşterea conceptului de achiziţionare de bunuri şi servicii on-line, incluzând furnizarea datelor personale înaintea unei tranzacţii, metodele de plată, drepturile de bază ale consumatorului de a returna bunurile necorespunzătoare. Cunoaşterea avantajelor: servicii disponibile 24 de ore din 24, oportunitatea de a vedea o gamă foarte largă de produse; şi a dezavantajelor: alegerea dintr-un magazin virtual, lipsa contactului uman, riscul folosirii unor metode de plată nesigure.

· „Computerele la locul de muncă” este tratată mai pe larg în versiunea 4.0. Sunt subliniate anumite arii pentru o mai bună înţelegere a aplicabilităţii computerului:

· Afaceri – on-line banking, sisteme de administrare a afaceri, achiziţionare a biletelor de avion, asigurări.

· Activitatea guvernamentală – sistemul public de înregistrare (recensământ, sondaj), colectarea taxelor, votare electronică.

· Domeniul sanitar – înregistrarea pacienţilor, sisteme de control ambulatorii, dispozitive de determinare a diagnosticului, instrumente chirurgicale.

· Domeniul educaţional – înregistrarea studenţilor şi sisteme de programare, educaţia cu ajutorul computerului (CBT – Computer Based Training), munca de acasă prin intermediul Internet-ului.

· „Teleworking” – definiţii, avantaje (costuri reduse, abilitate mai mare de a se concentra asupra unei activităţi, program flexibil, cerinţe reduse din punct de vedere tehnic pentru o companie) şi dezavantaje (lipsa contactelor umane, creează abilităţi mai reduse de lucru în echipă).

Secţiunea 6: Sănătatea şi mediul de lucru sănătos

Vechea sub-secţiune „Un mediu bun de lucru” se numeşte acum „Ergonomia”. Vechea sub-secţiune „Sănătatea şi siguranţa” se numeşte acum „Aspecte legate de sănătate”

Adăugiri:

· „Mediul de lucru” – importanţa reciclării printurilor, a cartuşelor pentru imprimantă, folosirea unui monitor care consumă mai puţin, ajutând la conservarea mediului înconjurător. Înţelegerea faptului că folosind documentele în format electronic se reduce nevoia folosirii materialelor tipărite. 

Secţiunea 7 – Securitatea

Vechea secţiune numită „Securitatea, copyright-ul şi legislaţia” este înlocuită de două secţiuni. „Securitatea” şi secţiunea 8 intitulată „Copyright-ul şi legislaţia”.

Adăugiri:

· Înţelegerea termenului de securitate a informaţiilor şi avantajele unei organizaţii care acţionează în privinţa riscurilor de securitate cum ar fi: adoptarea unei politici de securitate informaţională cu privire la datele importante, adoptarea unor proceduri care raportează incidentele de securitate, înţelegerea de către angajaţii firmelor a responsabilităţilor pe care le au în legătură cu securitatea informaţiilor. 

· Înţelegerea termenului de user ID şi diferenţa dintre user ID şi parolă (parola trebuie să fie formată din minim 6 caractere iar în alcătuirea sa să intre şi cifre şi litere). Înţelegerea termenului de drepturi de acces (acestea sunt stabilite de către administratorul de reţea) şi cunoaşterea importanţei acestuia.

· Cunoaşterea implicaţiilor posibile în cazul furturilor de laptop-uri, PDA, telefoane mobile cum ar fi: sustrageri de date confidenţiale, pierderea de fişiere, pierderea unor detalii importante dacă acestea nu sunt păstrate şi pe un suport extern, posibile abuzări de diferite numere de telefon.

·  Cunoaşterea măsurilor antivirus şi ce trebuie să facem când pătrunde un virus în calculator. Sublinierea pericolului pe care îl reprezintă ataşamentele.

Secţiunea 8: Copyright-ul şi legislaţia

Adăugiri:

· Înţelegerea noţiunilor de copyright aplicate soft-urilor şi de asemenea fişierelor de tipul: grafic, text, audio, video. Înţelegerea aspectelor de copyright în cazul informaţiilor descărcate de pe Internet.

· Cunoaşterea modului în care se verifică id-ul produsului în cazul unui produs software (ID-ul este seria dată de producător; se poate verifica, de exemplu pentru Microsoft Word urmând calea Help/About Microsoft Word, cale valabilă şi pentru alte aplicaţii)

· Legea privind protecţia datelor (legea nr. 8/1996) privind drepturile de autor şi drepturile conexe.

Art. 30 (drepturile de autor)

Drepturile patrimoniale asupra programelor pentru calculator durează tot timpul vieţii autorului, iar după moartea acestuia se transmit prin moştenire, potrivit legislaţiei civile, pe o perioadă de 50 de ani.

Art. 72 (programele pentru calculator)

1.Prin prezenta lege, protecţia programelor pentru calculator include orice expresie a unui program, programele de aplicaţie şi sistemele de operare, exprimate în orice fel de limbaj, fie în cod sursă sau cod-obiect, materialul de concepţie pregătitor, precum şi manualele.

2.Ideile, procedeele, metodele de funcţionare, conceptele matematice şi principiile care stau la baza oricărui element dintr-un program pentru calculator, inclusiv acelea care stau la baza interfeţelor sale, nu sunt protejate.

Art. 73

Autorul unui program pentru calculator beneficiază în mod corespunzător de drepturile prevăzute de prezenta lege, în partea I a prezentului titlu, îndeosebi de dreptul exclusiv de a realiza şi de a autoriza:

a. Reproducerea permanentă sau temporară a unui program, integral sau parţial, prin orice mijloc şi sub orice formă, inclusiv în cazul în care reproducerea este determinată de încărcarea, afişarea, transmiterea sau stocarea programului pe calculator;

b. Traducerea, adaptarea, aranjarea şi orice alte transformări aduse unui program pentru calculator, precum şi reproducerea rezultatului acestor operaţiuni, fără a prejudicia drepturile persoanei care transformă programul pentru calculator;

c. Difuzarea originalului sau a copiilor unui program pentru calculator sub orice formă, inclusiv prin închiriere.

Art. 74

În lipsa unei convenţii contrare, drepturile patrimoniale de autor asupra programelor pentru calculator, create de unul sau mai mulţi angajaţi în exercitarea atribuţiilor de serviciu sau după instrucţiunile celui care angajează, aparţin acestuia din urmă.

Art. 75

În lipsa unei convenţii contrare, printr-un contract de utilizare a unui program pentru calculator se prezumă că:

a. utilizatorului i se acordă dreptul neexclusiv de utilizare a programului pentru calculator;

b. utilizatorul nu poate transmite unei alte persoane dreptul de utilizare a programului pentru calculator.

c. cesiunea dreptului de utilizare a unui program pentru calculator nu implică şi transferul dreptului de autor asupra acestuia.

Art. 76

În lipsa unei convenţii contrare, nu sunt supuse autorizării titularului dreptului de autor actele prevăzute la art. 73 lit. a) şi b), dacă acestea sunt necesare pentru a permite dobânditorului să utilizeze programul pentru calculator într-un mod corespunzător destinaţiei sale, inclusiv pentru corectarea erorilor.

Art. 77

a. Utilizatorul autorizat al unui program pentru calculator poate face, fără autorizarea autorului, o copie de arhivă sau de siguranţă, în măsura în care aceasta este necesară pentru asigurarea utilizării programului.

b. Utilizatorul autorizat al copiei unui program pentru calculator poate, fără autorizarea titularului dreptului de autor, să observe, să studieze sau să testeze funcţionarea acestui program, în scopul de a determina ideile şi principiile care stau la baza oricărui element al acestuia, cu ocazia efectuării oricăror operaţiuni de încărcare în memorie, afişare, conversie, transmitere sau stocare a programului, operaţiuni pe care este în drept să le efectueze.

c. Dispoziţiile art. 10 lit. e) din prezenta lege nu se aplică programelor pentru calculator.

Art.78

Autorizarea titularului dreptului de autor este obligatorie atunci când reproducerea codului sau traducerea formei acestui cod este indispensabilă pentru obţinerea informaţiilor necesare interoperabilităţii unui program pentru calculator cu alte programe pentru calculator, dacă sunt îndeplinite următoarele condiţii:

a. actele de reproducere şi de traducere sunt îndeplinite de o persoană care deţine dreptul de utilizare a unei copii a programului sau de o persoană care îndeplineşte aceste acţiuni în numele celei dintâi, fiind abilitată în acest scop;

b. informaţiile necesare interoperabilităţii nu sunt uşor şi rapid accesibile persoanelor prevăzute la lit. a) a prezentului articol;

c. actele prevăzute la lit. a) a prezentului articol sunt limitate la părţile de program necesare interoperabilităţii;

Art. 79

Informaţiile obţinute prin aplicarea art. 78:

a. nu pot fi utilizate în alte scopuri decât realizarea interoperabilităţii programului pentru calculator, creat independent;

b. nu pot fi comunicate altor persoane, în afara cazului în care comunicarea se dovedeşte necesară interoperabilităţii programului pentru calculator, creat independent;

c. nu pot fi utilizate pentru definitivarea, producerea ori comercializarea unui program pentru calculator, a cărui expresie este fundamental similară, sau pentru orice act ce aduce atingere drepturilor autorului.

Art. 80

Dispoziţiile art. 78 şi 79 nu se aplică, dacă se cauzează un prejudiciu titularului dreptului de autor sau exploatării normale a programului pentru calculator.

Modulul 2

Include acum şi verificarea capacităţii de utilizare a soft-ului de scanare antivirus.

Secţiunea 1: „Mediul de lucru al calculatorului” – înlocuieşte „Introducerea”

Adăugiri:

· Închiderea unei aplicaţii care nu răspunde (ctrl+alt+del/Task Manager/selectarea aplicaţiei care nu răspunde şi apăsarea butonului End Task)

· Setarea şi schimbarea limbii unei tastaturi (Start/Settings/Control Panel/Keyboard/Input Locales/Add – pentru a adăuga limba dorită/Set as Default/Apply)

· Formatarea mediilor de stocare (nu numai a dischetei; clic pe butonul dreapta al mouse-ului, cursorul acestuia fiind poziţionat asupra discului pe care dorim să-l formatăm, şi alegem din meniul contextual opţiunea Format)

· Instalarea/dezinstalarea unei aplicaţii (Start/Settings/Control Panel/Add-remove Programs/selectarea aplicaţiei care urmează să fie dezinstalată şi clic pe butonul Remove sau prin alegerea funcţiei Uninstall din directorul aplicaţiei; pentru a instala o aplicaţie soft se introduce discheta sau CD-ul în unitatea corespunzătoare şi apoi se rulează programul de instalare executabil care apare de obicei sub denumirea Setup.exe)

· Utilizarea opţiunii print screen şi lipirea conţinutului într-un document (prin apăsarea butonului print screen existent pe tastatură)

· Cunoştinţe despre salvarea unui document pe toate mediile de stocare (pe hard-disk, dischetă, CD)

Secţiunea 3 – Organizarea fişierelor 

Adăugiri:

· Înţelegerea modului în care sistemul de operare arată în ordine ierarhică discurile, folder-ele, fişierele.

· Cunoaşterea faptului că dispozitivele folosite de un sistem de operare pentru stocarea fişierelor şi folder-elor sunt discul hard, dischetele, CD-ul, discurile din reţea.

· Recunoaşterea tipurilor de fişiere, inclusiv a acelora „audio” şi „video” (exemple de extensii ale fişierelor audio: mp3, wav, midi; video: mpeg, avi, mov)

· Capacitatea schimbării stării fişierului: numai de citire/blocat, de citire scriere (se execută clic pe butonul dreapta al mouse-ului, cursorul fiind poziţionat deasupra fişierului căruia dorim să-i schimbăm starea, şi alegem din meniul contextual opţiunea Properties; în fereastra care se deschide bifăm atributul dorit)

· Sortarea fişierelor după toate metodele disponibile: nume, tip, mărime, data modificării (View/Arrange Icons)

· Înţelegerea importanţei păstrării extensiilor fişierelor atunci când acestea se redenumesc (dacă fişierul nu ar mai avea extensia calculatorul nu ar şti cu ce aplicaţie să-l deschidă)

· Executarea copiilor de siguranţă a datelor pe medii de stocare externe (informaţii în curs)

· Recuperarea fişierelor şterse şi golirea recycle bin-ului (informaţii în curs)

· Vizualizarea fişierelor utilizate recent (Start/Documents)

· Utilizarea opţiunii de căutare după dimensiune şi utilizarea caracterelor de înlocuire (informaţii în curs)

· Înţelegerea arhivării; capacitatea de a arhiva şi dezarhiva fişiere (exemple de arhivatoare: WinRar, WinZip; dacă este instalat un program de arhivare simplul clic pe butonul dreapta al mouse-ului, cursorul acestuia fiind poziţionat pe iconiţa fişierului, va face posibilă arhivarea sau dezarhivarea prin alegerea opţiunilor din meniul contextual Add to archive respectiv Extract files)

Secţiunea 4: Viruşii ( o nouă secţiune majoră)

· Înţelegerea definiţiei virusului şi a efectelor acestuia (viruşii sunt anumite programe create de oameni cu scopuri distructive; duc la funcţionarea necorespunzătoare a sistemului de operare, distrug informaţiile aflate pe calculator şi împiedică funcţionarea aplicaţiilor)

· Cunoaşterea căilor de transmitere a unui virus într-un calculator (prin intermediul programelor de pe Internet, se pot primi prin mail sau de pe dischete şi CD-uri)

· Înţelegerea avantajelor folosirii aplicaţiilor antivirus de scanare (pentru a scăpa de anumiţi viruşi sau pentru a vă proteja de aceştia va trebui: să aveţi instalat un program antivirus foarte bun, cu ajutorul căruia să puteţi descoperi şi să eliminaţi eventualii viruşi, să scanaţi periodic fişierele din calculator şi dischetele înainte de a le folosi, să scanaţi fişierele ataşate ce le primiţi pe mail)

· Înţelegerea termenului de fişier dezinfectat (fişier ai cărui viruşi au fost descoperiţi şi eliminaţi)

· Capacitatea de a utiliza programele antivirus pentru scanarea discurilor specifice, fişierelor, directoarelor (deschiderea programului antivirus şi alegerea opţiunilor, de exemplu pentru a scana întreg calculatorul se alege Full System Scan, pentru a scana discheta se alege Scan all floppy disks)

· Înţelegerea necesităţii reactualizării programelor antivirus (datorită apariţiei noilor viruşi este necesară introducerea lor în baza de date a programului antivirus ca acesta să îi poată recunoaşte şi distruge)

Secţiunea 5: Tipărirea
· Instalarea unei imprimante noi (Start/Settings/Printers/Add Printer)

· Pauzarea, restartarea, ştergerea unui document care se află în proces de tipărire (se execută un dublu clic pe numele imprimantei; în fereastra deschisă se poate opri, şterge sau reporni tipărirea unui document)

Modulul 3
În acest modul sunt puţine modificări.

Adăugiri:

· Utilizarea opţiunilor undo şi redo (informaţii se găsesc în curs)

· Editarea conţinutului prin inserarea unor caractere noi, cuvinte în cadrul unui text existent, scrierea peste pentru a înlocui un text existent (overwrite) (informaţii se găsesc în curs)

· Folosirea funcţiilor indice inferior, indice superior unui text (informaţii se găsesc în curs)

· Modificarea textului în majuscule, litere mici, tip titlu etc. (informaţii se găsesc în curs)

· Aplicarea bordurilor şi umbrelor textului/paragrafului (informaţii se găsesc în curs)

· Înţelegerea conceptului de îmbinare corespondenţă (informaţii se găsesc în curs)

Modulul 4:
Adăugiri:

· Funcţii – pe lângă cele vechi şi „min”, „max” şi „count” (calculează elementul minim respectiv pe cel maxim, numără termenii unei serii)

· Încadrarea textului într-o celulă (informaţii se găsesc în curs)

· Adăugarea diverselor valori (număr de pagini, data, ora, numele foii de calcul, numele registrului de calcul) la header/footer (informaţii în curs)

· Înţelegerea referinţelor celulelor (relative/absolute/mixte) (o referinţă existentă într-o foaie de calcul identifică o celulă sau un grup de celule şi îi specifică programului Excel unde să caute valorile sau datele pe cale să le utilizeze în formule. Referinţa relativă – aceasta se numeşte relativă deoarece dacă la un moment dat aveţi nevoie ca în celula B1 să aveţi datele existente în celula A1 puteţi crea în celula B1 o referinţă către celula A1 prin introducerea în celula B1 a semnului egal şi apoi selectarea celulei A1 şi apăsarea tastei enter; referinţa absolută – care referă întotdeauna aceiaşi celulă. Pentru a realiza acest lucru va trebui să puneţi semnul $ în faţa rândului şi coloanei care doriţi să rămână constantă. Pentru a referi întotdeauna celula A1 va trebui să scrieţi $A$1; Referinţă mixtă – în cadrul acesteia se păstrează constantă doar o parte din întreaga adresă a celulei. De exemplu, pentru a păstra constantă coloana A, dar rândurile nu, va trebui să scrieţi $A1 şi dacă veţi copia formula în altă celulă coloana A va rămâne constantă, modificându-se numai numărul corespunzător rândurilor. Semnul $ pus în faţa literei din cadrul adresei unei celule păstrează constantă coloana, pus în faţa numărului păstrează constant rândul)

· Aplicarea automată a rândurilor de titlu (informaţii se găsesc în curs)

· Activarea/dezactivarea grilei şi a capetelor de rând/coloană la imprimare (informaţii se găsesc în curs)

· Generarea formulelor utilizând funcţia logică (informaţii se găsesc în curs)

Diagramele – programa este mai concisă asupra diverselor sarcini solicitate (informaţii se găsesc în curs)

· Crearea diferitelor tipuri de grafice: cu coloane, cu bare, linie, diagramă

· Adăugarea unui titlu, etichetă unui grafic. Înlăturarea unui titlu, etichetă

· Schimbarea culorii de umplere a unui grafic

· Schimbarea culorilor graficului

· Modificarea tipului graficului

· Copierea, mutarea graficului în acelaşi registru de calcul sau în registre de calcul diferite

· Redimensionarea, ştergerea graficului

Modulul 5:
Există o nouă secţiune la începutul modulului – „Conceptele bazei de date”. Şi se ocupă de ideea de bază de date, de structura sa şi de conceptul de legătură.

Adăugiri:

Tabele:

· Crearea unui index (se realizează tot în fereastra în care se adaugă noi atribute tabelei. Pentru a adăuga un index unui câmp, va trebui să selectaţi câmpul respectiv şi apoi în partea de proprietăţi a acestui atribut, în dreptul câmpului Indexed, alegeţi opţiunea Yes. Dacă este aleasă opţiunea Yes, atunci în câmpul respectiv nu puteţi introduce două înregistrări cu aceeaşi valoare)

· Crearea unei reguli simple de validare pentru numere, text, data/oră, monedă (atunci când sunt introduse anumite date, pentru a nu introduce date eronate, puteţi defini reguli de validare asupra câmpurilor, reguli ce nu permit să fie introduse date necorespunzătoare. O regulă de validarese creează în fereastra tabelei asupra atributului selectat. Va trebui să modificaţi proprietatea corespunzătoare câmpului Validation Rule. Validation Rules/Expression Builder în care vă puteţi crea propriile reguli de validare)

· Crearea uneia sau a mai multor legături (dacă aveţi mai multe tabele, între care doriţi să creaţi anumite legături, va trebui să apelaţi funcţia Relationships din meniul Tools. Pe ecran va apărea fereastra Show Table din care va trebui să alegeţi tabelele între care doriţi să creaţi legătura. Selectaţi tabela dorită şi apoi apăsaţi butonul Add. În fereastra Relationships vor apărea tabelele pe care doriţi să le legaţi. Din meniul Relationships apelaţi funcţia Edit Relationships pentru a defini legătura dintre cele două tabele. Pentru a crea o legătură apăsaţi butonul Create New. Acesta va deschide o nouă fereastră în care vă alegeţi tabelele pe care doriţi să le legaţi cât şi atributele după care veţi realiza legătura)

· Ştergerea legăturilor (clic dreapta pe legătura pe care doriţi să o ştergeţi şi Delete)

Formulare:

· Adăugarea/modificarea textului în antet şi subsol (informaţii în curs)

· Ştergerea formularelor (prin alegerea opţiunii Delete din meniul apărut după ce aţi dat clic dreapta pe formularul pe care doriţi să îl ştergeţi)

· Mutarea/lărgirea coloanelor (informaţii în curs)

Interogări:

· În versiunea 4.0 solicitările sunt detaliat enumerate

· Crearea uneia sau a două interogări (informaţii în curs)

· Mutarea/ascunderea câmpurilor (informaţii în curs)

Rapoarte:

· În versiunea 4.0 modificările sunt detaliate

Opţiunile vizualizare înaintea imprimării şi imprimarea sunt incluse în modulul 5

· Schimbarea orientării/dimensiunii hârtiei (Page Setup)

· Imprimarea tabelului sau a înregistrărilor selectate (File/Print)

· Imprimarea utilizându-se o machetă a formularului

· Imprimarea interogărilor (File/Print)
· Imprimarea rapoartelor – a tuturor rapoartelor sau a paginilor selectate (informaţii în curs)

Modulul 6:
Adăugiri:

· Modificarea opţiunilor/preferinţelor de bază ale aplicaţiei: numele utilizatorului, directorul/folder-ul predefinit de deschidere, salvarea prezentărilor (Tools/Options)
· Selectarea formatului adecvat prezentării: overhead, handout, folii de 35 mm, prezentare pe ecran (File/Page Setup în fereastra care se deschide şi care are acelaşi nume se alege din câmpul Slides sized for formatul adecvat)

Modulul 7:
În modulul 7 este păstrată împărţirea între web şi poşta electronică dar ambele secţiuni includ două alte noi secţiuni „Concepte” şi „Securitate”.

Web: Concepte:

· Distingerea făcută între Internet şi WWW (Internetul poate fi definit ca o mulţime de calculatoare conectate în reţea, o reuniune de reţele; World Wide Web (WWW) este o mulţime de pagini de informaţie scrise în format html)
· Definiţiile şi înţelegerea termenilor – http, URL, ISP, FTP (http – metodă prin care paginile WWW sunt transferate prin reţea; URL – adresă a unei resurse existentă pe Internet ce oferă legături între două documente din WWW; ISP – cel care oferă servicii de acces la Internet; FTP – proces ce permite schimbul de fişiere între două calculatoare).

· Înţelegerea structurii/formării unei adrese web (informaţii în curs)
· Ce este un browser şi cum se utilizează (aplicaţie cu ajutorul căreia putem face schimburi de date cu diferite calc. din reţea)

· Ce este un motor de căutare şi cum se utilizează (program disponibil pe Internet cu ajutorul căruia se pot căuta informaţii)

Web: Securitate:

· Înţelegerea termenilor ca – cookie/cache; site web protejat; certificat digital; criptare; firewall (cookie – inf. pe care un site de web o păstrează pe hard disk-ul vizitatorului de site; firewall – sistem de securitate, combinaţie de hardware şi software, cu scopul de a proteja o reţea; site web protejat – implică folosirea numelui de utilizator şi a unei parole; certificat digital – o dată cu dezvoltarea reţelei Internet, a apărut necesitatea autentificării unor documente în format electronic transmise în reţea. Dezvoltarea sistemelor de plată non-cash, a comerţului electronic, a telefoniei mobile şi, în general a tuturor mijloacelor de transmisie de date necesită criptare sau autentificare a condus la crearea unei noi situaţii juridice. Un certificat este o declaraţie semnată digital cu referire la o anumită cheie publică, certificatul fiind semnat de emitentul său; criptare – procesul cu ajutorul căruia informaţia este greu de descifrat sau de citit. Scopul este acela de a nu permite persoanelor neautorizate accesul la anumite date în timpul transmiterii lor sau atunci când sunt păstrate pe diferite suporturi magnetice)

· Conştientizarea pericolului pe care îl reprezintă – frauda în comunicarea on-line; infectarea cu viruşi (informaţii în curs)
Web: Completări:

· Oprirea download-ului unei pagini web (alegerea opţiunii Cancel)
· Completarea unui formular în format electronic pentru încheierea unei tranzacţii (completarea câmpurilor formularului cu datele cerute)
· Copierea de text/imagine dintr-o pagină web într-un document (se poziţionează cursorul mouse-ului deasupra imaginii care trebuie copiată sau se selectează textul care trebuie copiat şi se face clic pe butonul dreapta al mouse-ului. Din meniul contextual se alege opţiunea Copy, iar în documentul în care se doreşte să se facă lipirea, se alege din meniul contextual opţiunea Paste) 
· Download-ul pe o unitate (când apare fereastra de download se alege opţiunea Save după care este dată calea până la locaţia în care se va salva fişierul descărcat)
Poşta electronică: Concepte:

· Înţelegerea – structurii unei adrese de e-mail; avantajelor sistemelor de e-mail; importanţa etichetei de reţea (informaţii în curs)
Poşta electronică: Securitatea:

· Înţelegerea  conceptului de semnătură digitală (reprezintă o informaţie în format electronic ataşată sau asociată logic unei alte informaţii în format electronic în scopul autentificării acesteia. Îndeplineşte următoarele condiţii: identifică în mod unic semnatarul, este creată cu mijloace aflate sub controlul exclusiv al semnatarului, identifică în mod unic documentul ce conţine informaţiile autentificate, este legată de informaţiile pe care le autentifică în aşa fel încât orice modificare a acestora este detectabilă)
· Conştientizarea faptului că există posibilitatea primirii mesajelor nesolicitate; pericolului infectării cu viruşi datorită ataşamentelor (firmele îşi fac reclamă datorită costului redus şi a transmiterii rapide a mesajelor; trebuie acordată o atenţie sporită în special ataşamentelor care conţin fişiere ale căror extensii sunt de genul .scr, .exe, .jpg, .tmp)
Poşta electronică: Completări:

· Ştergerea unui ataşament dintr-un mesaj trimis (alegeţi opţiunea Clear din meniul afişat după ce aţi dat un clic dreapta pe fişierul respectiv)
· Copierea/mutarea textului într-un mesaj sau între mesaje (informaţii în curs)
· Copierea de text din altă sursă într-un mesaj (copierea textului sau a imaginilor din diferite documente într-un mesaj se realizează selectând textul dintr-un document şi se apelează din meniul respectiv funcţia Copy, urmând ca din meniul mesajului să apelaţi funcţia Paste)
· Recuperarea unui mesaj şters (pentru a recupera un mesaj din Deleted Items va trebui să selectaţi mesajul pe care doriţi să-l recuperaţi şi apoi ţinând apăsat butonul stânga al mouse-ului trageţi mesajul în directorul în care doriţi)
· Golirea recycle bin-ului ( prin apăsarea butonului dreapta al mouse-ului pe iconiţa aflată pe bara de scurtături şi alegerea opţiunii Empty Deleted Items Folder din meniul apărut)
· Stabilirea opţiunilor de imprimare a întregului mesaj sau a unei părţi din acesta (File/Print)
