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ECDL / ICDL programa —v. 5.0

Oficiali ECDL / ICDL programos (v. 5.0) versija publikuojama ECDL fondo
svetainéje, jos adresas: www.ecdl.org

Ispéjimas

Nors ECDL fondas yra émesis visy priemoniy, rengdamas $ig publikacija,
ECDL fondas kaip leidéjas neduoda jokiy garantijy dél joje esancios
informacijos pilnumo. ECDL fondas taip pat neatsako uz bet kokias klaidas,
praleidimus, netikslumus, praradimus ar pakenkimus, atsiradusius naudojant
Sig informacijg ar bet kokius Sioje publikacijoje esancius nurodymus.

Si informacija negali buti reprodukuota visa ar i$ dalies be atskiro leidimo.
ECDL fondas gali be jspéjimo atlikti pakeitimus savo nuozidra ir bet kuriuo
metu.

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd.

Visos teisés saugomos. Jokia Sios publikacijos dalis negali bati reprodukuota
bet kokia forma, iSskyrus tg atvejj, kai gautas ECDL fondo leidimas.

Dél leidimo reikia kreiptis | leidéja.
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1 modulis. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy (IKT) pagrindai

Toliau pateikta 1 modulio Informaciniy ir komunikaciniy technologijy (IKT)
pagrindai programa, pagal kurig ruo$iamas teorinis $io modulio testas

Modulio tikslai

1 modulis. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy (IKT) pagrindai. Reikalaujama,
kad kandidatas suprasty pagrindines IKT sgvokas, taip pat zinoty pagrindines
kompiuterio sudétines dalis.

Kandidatas turi:

e Suprasti, kas yra kompiuterio techniné jranga, kokie faktoriai jtakoja
kompiuterio naSuma, kokie iSoriniai jtaisai jungiami prie kompiuterio

e Suprasti, kas yra kompiuterio programiné jranga, pateikti dazniausiai
naudojamy taikomyjy programy ir operaciniy sistemy pavyzdzius

e Suprasti, kaip informaciniai tinklai panaudojami skaic¢iavimuose, Zinoti
jvairias jungimosi prie interneto galimybes

e Suprasti, kas yra informacinés ir komunikacinés technologijos (IKT), pateikti
ju praktinio panaudojimo kasdieniame gyvenime pavyzdziy

e Suprasti kompiuteriy naudojimo padarinius Zzmogaus sveikatai, saugumui ir
aplinkosaugai

e Suvokti svarbius saugos aspektus naudojant kompiuterius

e Suvokti teisinius kompiuteriy naudojimo aspektus, susijusius su autoriy
teisémis ir duomeny apsauga.

Kategorija  Ziniy sritis Nr. Zinios

1.1. 1.1.1. Sgvokos  1.1.1.1 Suprasti techninés jrangos sgvoka
Techniné

jranga

1.1.1.2 Suprasti, kas yra asmeninis kompiuteris. Skirti
stalinj, neSiojamag, plansetinj kompiuterius pagal
jy vartotojy pozidrj

1.1.1.3 Skirti tokius dazniausiai naudojamus delninius
skaitmeninius jtaisus, kaip asmeniniai pagalbikliai
(angl. personal digital assistant— PDA), mobilieji
telefonai, iSmanieji telefonai (angl. smartphone),
multimedijos grotuvai, ir zinoti pagrindines jy
savybes

1.1.1.4 Zinoti pagrindines kompiuterio dalis: centrinj
procesoriy (angl. CPU), atminties tipus, standuyjj
diska, jvesties ir iSvesties jrenginius

1.1.1.5 Skirti pagrindinius jvesties ir iSvesties prievadus:
USB, nuoseklyjj, lygiagretyjj, tinklo, FireWire
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1.1.2.
Kompiuterio
nasumas

1.1.3. Atminties
jtaisai

1.1.4. |vesties ir
iSvesties jtaisai

1.2.
Programiné
jranga

1.2.1. Sgvokos

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd.

1.1.2.1

1.1.2.2

1.1.3.1

1.1.3.2

1.1.3.3

1.1.4.1

1.1.4.2

1.1.4.3

1.2.1.1

1.21.2

1.2.1.3

1.21.4

1.2.1.5

Zinoti pagrindinius faktorius, turingius jtakos
kompiuterio naSumui: CPU daznis, RAM talpa,
grafikos procesorius ir atmintis, vykdomy
taikomyjy programy skaicius

Zinoti, kad CPU spartg parodo daznis
megahercais (MHz) ar gigahercais (GHz)

Suprasti kompiuterio atminties tipus: operatyvioji
atmintis (angl. RAM), tik skaitoma atmintis (angl.
ROM) ir Zinoti, kuo jos skiriasi

Zinoti kompiuterio atminties talpos matavimo
vienetus: bitus, baitus, KB, MB, GB, TB

Zinoti pagrindinius iSorinés atminties jtaisy tipus:
vidinj standuyjj diska, iSorinj standyjj diska, tinklo
diska, kompaktinius ir DVD diskus, USB
atmintukus, atminties plokste (angl. memory
card), interneto duomeny saugyklas (angl. online
file storage)

Zinoti pagrindinius jtaisus, skirtus duomenims
jvesti j kompiuterj: pele, klaviatirg, valdymo
rutulj, skenerj, jutiklinj laukelj (angl. touchpad),
ekrano piestukg (angl. stylus), vairalazde,
internetine kamera, skaitmenine kamera,
mikrofong

Zinoti pagrindinius i§vesties jtaisus: monitoriy
(angl. VDU), spausdintuvus, garsiakalbius,
ausines

Zinoti, kad kai kurie jtaisai skirti informacijai jvesti
ir iSvesti, pavyzdziui, sensorinis ekranas

Suprasti programinés jrangos sgvoka

Suprasti, kas yra operaciné sistema, ir iSvardyti
keletg operaciniy sistemy

ISvardyti dazniau naudojamas taikomasias
programas: teksty apdorojimo, skaiciuokliy,
duomeny baziy, pateik¢iy, elektroninio pasto,
nar§ymo internete, nuotrauky redagavimo,
kompiuteriniy Zaidimy

Skirti operacines sistemas ir taikomajg
programine jranga

Zinoti papildomas priemones naudojimuisi
kompiuteriu pagerinti: balso atpazinimo, ekrano
turinio nuskaitymo, ekrano vaizdo padidinimo
programas, ekranine klaviattrg
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1.3. Tinklai 1.3.1. Tinkly
tipai
1.3.2. Duomeny
mainai
1.4. IKT 1.4.1.
kasdieninia  Elektronikos
me pasaulis
gyvenime
1.4.2.
Komunikacija
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1.3.1.1

1.3.1.2
1.3.1.3

1.3.1.4
1.3.2.1

1.3.2.2

1.3.2.3

1.3.2.4

1.3.2.5

1.41.1

1.4.1.2

1.4.1.3

1.41.4

1.4.2.1

Suprasti vietiniy tinkly (angl. LAN), bevieliy
vietiniy tinkly (angl. WLAN) ir visuotiniy tinkly
(angl. WAN) savokas

Suprasti kliento-serverio sgvokas

Suprasti, kas yra internetas, ir zinoti jo
pagrindinius taikymus

Zinoti, kas yra intranetas ir ekstranetas

Suprasti parsisiuntimo i$ tinklo (angl.
downloading) ir iSsiuntimo j tinklg (angl.
uploading) sgvokas

Suprasti, kg reigkia persiuntimo sparta. Zinoti,
kokiais dydziais ji matuojama: bitais per sekunde
(b/s), kilobitais per sekunde (kb/s), megabitais
per sekunde (mb/s)

Zinoti skirtingas interneto paslaugas: prisijungima
telefonu, placiajuostj rysj

Zinoti jvairias prisijungimo prie interneto
galimybes: telefono linija, mobiliuoju rysiu,
kabeliu, bevieliu rysiu, per palydova

Suprasti kai kuriuos placiajuoscio rysio
parametrus: visada veikiantis (angl. always on),
vienoda kaina (angl. typically a flat fee), didelé
sparta, didesné kenkejisky ataky rizika

Suprasti informacijos ir komunikacijos
technologijy (IKT) sgvoka

Zinoti tokias interneto paslaugas vartotojams,
kaip elektroninis verslas, elektroniné
bankininkyste, e. vyriausybé

Suprasti e. mokymosi sgvoka. Zinoti kai kurias jo
savybes: lanksciai pasirenkamg mokymosi laikg
ir vieta, naudojimasi multimedijos galimybémis,
efektyvuma kainos atzvilgiu

Suprasti nuotolinio darbo sgvoka. Zinoti kai
kuriuos jo privalumus: mazesnj reguliariy kelioniy
j darbg ir atgal laikg, galimybe sutelkti démes;j
vienai uzduociai, lanksty darbo grafika, mazesn;
darbo vietos plotg organizacijoje. Zinoti ir kai
kuriuos jo trakumus: zmogiskuyjy kontakty stoka,
mazesnes kolektyvinio darbo galimybes

Suprasti elektroninio pasto sgvoka
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1.4.3. Virtualios
bendruomenés

1.4.4. Sveikata

1.4.5. Aplinka

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd.

1.4.2.2

1.4.2.3

1.42.4
1.4.2.5

1.4.2.6
1.4.3.1

1.4.3.2

1.4.3.3

1.4.41
1.4.4.2

1.4.4.3

1.4.4.4

1.4.5.1

1.4.5.2

Suprasti tikralaikio pokalbio (angl. instant
messaging) savokg

Suprasti balso perdavimo internetu protokolo
(angl. Voice over Internet Protocol — VolP)
sgvoka

Suprasti sklaidos kanalo (angl. RSS feed) savoka

Suprasti tinklarascio (angl. blog —i$ web log)
sgvoka

Suprasti faily sklaidos (angl. podcast) sgvoka

Suprasti virtualios bendruomenés sgvoka.
AtpaZzinti tokius dalykus, kaip socialiniai
tinklalapiai, interneto forumai, pokalbiy kanalai
(angl. chat rooms), interaktyvas kompiuteriniai
Zaidimai

Zinoti bidus, kuriais vartotojai gali publikuoti ir
bendrai naudotis informacija internete:
tinklarasciai (angl. blog), faily sklaida (angl.
podcast), nuotraukos, vaizdo ir garso iSkarpos
(angl. clip)

Suprasti, kad naudojantis virtualiomis
bendruomenémis svarbu imtis atsargumo
priemoniy: padaryti savo gyvenimo aprasyma
neprieinama pasaliniams, riboti vieSinamos
asmenineés informacijos apimtj, suvokti, kad Cia
pateikiama informacija yra vie$a, saugotis
nepazjstamy asmeny

Suprasti ergonomikos sgvoka

Zinoti, kad ap$viestimas yra svarbus dirbant
kompiuteriu. Suprasti, kad svarbu tinkamai
naudoti dirbtinj apSvietima, jo lygj bei kryptj

Suprasti, kad teisinga kompiuterio pozicija, darbo
stalas ir kédé gali uztikrinti gerg kano laikysena

Suprasti, kokiu badu galima padéti sukurti
tinkamg savijautg dirbant kompiuteriu: reguliari
manksta, pertraukos, priemonés akiy relaksacijai

Zinoti apie kompiuteriy komponenty,
spausdintuvy kaseciy ir popieriaus pakartotinio
panaudojimo [recirkuliacijos] galimybes

Zinoti apie kompiuteriy energijos taupymo
galimybes: nuostatas monitoriui ar kompiuteriui
automatiskai iSjungti, automatiskai pereiti j miego
rezimag
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1.5. Sauga 1.5.1.
Identifikavimas
ir
autentifikavimas

1.5.2. Duomeny
sauga

1.5.3.
Kompiuteriy
virusai

1.6. Teisé 1.6.1. Autorinés
teisés

1.6.2. Duomeny
apsauga
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1.5.1.1

1.5.1.2

1.5.2.1

1.5.2.2
1.5.2.3

1.5.3.1

1.5.3.2

1.5.3.3

1.6.1.1

1.6.1.2

1.6.1.3

1.6.1.4

1.6.2.1

1.6.2.2

1.6.2.3

Suprasti, kad saugumo sumetimais kompiuteriy
vartotojai saves identifikavimui turi naudoti
prisijungimo vardus ir slaptazodzius

Zinoti slaptazodziy naudojimo taisykles:
nenaudoti bendry slaptazodziy, reguliariai juo
keisti, parinkti tinkama jy ilgj, slaptazodziuose
naudoti raidziy ir skaitmeny derinj

Suprasti faily rezerviniy kopijy darymo iSorinése
laikmenose ar kituose kompiuteriuse svarbg

Suprasti, kas yra uzkarda (angl. firewall)

Zinoti, kaip apsaugoti duomenis nuo vagyséiu:
naudoti prisijungimo vardus ir slaptazodzius,
prirakinti kompiuterj ir kitus jtaisus naudojantis
specialiu apsaugos kabeliu

Suprasti kompiuteriy viruso sgvoka

Zinoti, kaip virusai gali patekti j kompiutering
sistema

Zinoti, kaip galima apsisaugoti nuo kompiuteriy
virusy. Suprasti antivirusiniy programy
reguliaraus atnaujinimo svarbg

Suprasti autoriniy teisiy sgvokag

Zinoti, kaip atpaZjstama licencijuota programiné
jranga; patikrinant jos ID, jrangos registracija,
perzidrint jos licencijg

Suprasti vartotojo licencinés sutarties (angl. end-
user license agreement) sgvokg

Suprasti bendro naudojimo (angl. shareware),
laisvo naudojimo (angl. freeware), atvirojo teksto
programos sgvokas

Zinoti pagrindinius duomeny apsaugos teisés
akty ar susitarimy tikslus: apsaugoti duomeny
subjekto teises, nustatyti duomeny tvarkytojo

atsakomybe

Zinoti savo $alies duomeny apsaugos teisés
aktus

Zinoti savo $alies teisés duomeny laikytojo
[tvarkytojo] atsakomybe uz duomeny apsaugg
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2 modulis. Naudojimasis kompiuteriu ir faily tvarkymas

Toliau pateikta 2 modulio Naudojimasis kompiuteriu ir faily tvarkymas
programa, pagal kurig ruoSiamas teorinis ir praktinis Sio modulio testas

Modulio tikslai

2 modulis. Naudojimasis kompiuteriu ir faily tvarkymas. Reikalaujama, kad kandidatas
parodyty zinias ir sugebéjimus naudotis asmeniniu kompiuteriu.

Kandidatas turi:

Kategorija

2.1. Operaci-
né sistema

sugebeéti naudotis pagrindinémis operaciniy sistemy funkcijomis, jskaitant
pagrindiniy nuostaty tvarkyma ir pagalbos Zinyng

sugebéti efektyviai tvarkytis kompiuterio darbalaukyje ir efektyviai naudotis
grafinés aplinkos teikiamomis galimybémis

Zinoti faily tvarkymo principus ir sugebéti efektyviai tvarkyti failus ir
katalogus (aplankus), siekiant lengvai juos identifikuoti ir rasti

sugebéti naudotis pagalbinémis programomis didelés apimties failams
glaudinti ir jiems iSskleisti, naudotis antivirusinémis programomis apsaugai
nuo kompiuteriy virusy

demonstruoti sugebeéjimus naudotis operacinéje sistemoje esaniomis
paprasciausiomis redagavimo ir faily spausdinimo valdymo priemonémis.

lgadziy sritis Nr. Uzduotys

2.1.1. Pirmieji 2.1.1.1 Jjungti kompiuterj ir tinkamai registruotis

Zingsniai sistemoje naudojant prisijungimo varda ir
slaptaZzod;j

2.1.1.2 18 naujo paleisti operacine sistema
2.1.1.3  Anuliuoti jstrigusig programag

2.1.1.4  Tinkamai iSjungti kompiuterj naudojant
specialig procedirg

21.1.5 Pasinaudoti operatyviosios pagalbos Zinynu

2.1.2. Nuostatos  2.1.2.1 Perzidreti pagrindine informacijg apie
kompiuterio sistemg: operacinés sistemos
tipas ir versija, jdéta RAM ir t.t.

2.1.2.2 Pakeisti kompiuterio darbalaukio (angl.
desktop) konfiglracijg: datg ir laikg, garso lygj,
displéjaus parametrus (spalvy skaiciy, fona,
ekrano raisSka, uzsklanda pauzei)

2.1.2.3 Nustatyti klaviattros kalbag, pridéti kalbg
21.24 |diegti ir pasalinti taikomajg programa

2.1.2.5 Mokéti naudojant klaviattirg kopijuoti ekrano ir
aktyvaus lango vaizdag

2.1.3. Piktogramy 2.1.3.1 AtpaZzinti pagrindines darbalaukio piktogramas:
tvarkymas faily, aplanko (katalogo), taikomujy programu,
spausdintuvy, disky, Siukslinés
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2.1.4. Darbas su
Windows

2.3. Faily 22.1.
tvarkymas Pagrindines
sgvokos

2.2.2. Aplankai ir
failai

2.2.3. Faily
tvarkymas

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd.

2.1.3.2
2.1.3.3

2.1.3.4

2.1.4.1

2.1.4.2
2.1.4.3

2.21.1

2.2.1.2

2.2.1.3

2214

2.2.1.5

2.2.2.1

2.2.2.2

2.2.2.3
2224
2.2.3.1

2.2.3.2

2.2.3.3

ISrinkti ir perkelti darbastalio piktogramas

Mokéti darbalaukyje sukurti Saukinj (angl.
shortcut), jj pasalinti

Mokeéti paleisti programas, atverti failus,
aplankus, naudojant nuorodas ar piktogramas

AtpaZzinti pagrindines lango dalis: antrastés
juosta, jrankiy juosta, meniu juosta, blsenos
juosta, slinkties juostg

Mokéti sutraukti j mygtuka darbastalio langa, jj
sumazinti, padidinti, perkelti bei uzdaryti

Pereiti i$ vieno atverto lango j kitg

Suprasti, kaip operaciné sistema kompiuteryje
tvarko jrenginius, aplankus ir failus,
panaudodama hierarchine jy organizacijg

Zinoti jtaisus, kuriuos operaciné sistema
naudoja aplankams ir failams laikyti: standyjj
diska, tinklo diskus, USB atmintuka,
kompaktinius diskus (CD-RW, DVD-RW)

Zinoti, kokiais vienetais matuojama aplanky ir
faily talpa

Suprasti, kodél reikia reguliariai daryti
duomeny atsargines kopijas kei¢iamose
laikmenose ar kituose kompiuteriuose

Suprasti operatyviosios faily atminties
privalumus: paprasta prieiga, galimybé kartu
naudotis failais

Atverti langg, kuriame rodomas aplanko
pavadinimas, dydis, vieta diske

Sutraukti ir iSskleisti disky ir aplanky turinio
vaizdg

Pereiti j aplankg ar pasiekti failg diske
Sukurti aplanka ar Zzemesnio lygio aplanka

Atpazinti dazniausiai naudojamus faily tipus:
teksto failus, skaiciuoklés failus, duomeny
bazés failus, pateik€iy failus, PDF failus,
paveiksly failus, garso failus, vaizdo failus,
suglaudintus failus, laikinuosius failus,
vykdomuosius failus

Paleisti rasykle ar teksto rengykle ir sukurti
faila. JrasSyti jj j diskg

Pakeisti failo biseng: galima tik skaityti, galima
skaityti ir keisti

Vertimas: V§] ,Informaciniy technologijy institutas* 9
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2.3.
Pagalbinés
programos

2.4. Spausdi-
nimo
valdymas

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd.

2.24.
Kopijavimas,
perkelimas

2.2.5. Salinimas,
atkdarimas

2.2.6. Paieska

2.3.1. Faily
glaudinimas

2.3.2. Antivirusai

24.1.
Spausdintuvai

2.2.3.4

2.2.3.5

2.2.3.6

2.2.4.1

2.24.2

2.2.4.3

2.2.5.1

2.25.2
2.2.5.3

2.2.6.1

2.2.6.2

2.2.6.3

2.2.6.4

2.2.6.5

2.3.1.1

2.3.1.2
2.3.1.3
2.3.2.1

2.3.2.2

2.3.2.3

2.41.1

2.41.2

Rikiuoti failus pagal vardus ar pagal tipg
abéceélés ir atvirkscia tvarka, pagal dydj ar
modifikavimo datg didéjimo ir mazéjimo tvarka

Zinoti korektigko vardy suteikimo aplankams ir
failams taisykle: naudoti prasmingus vardus
palengvinant jy atsiminimg ir tvarkymg

Pervadinti failus ir aplankus.

Pazymeéti faila, aplanka ar jy grupe (gretimy ir
einanciy ne i$ eilés)

Padaryti faily ir aplanky kopijas, kopijuojant i$
vieno aplanko ar disko j kitg

Perkelti failus ir aplankus i$ vieno aplanko ar
disko j kita

IStrinti pasirinktus failus ar aplankus, iSmetant
juos j Siuksline

Atkurti j Siuksline iSmestus failus ar aplankus
[Svalyti Siuksline

Nustatyti failo ar aplanko vietg, naudojant
paie$kos priemone

Surasti failg pagal vardg ir turinj, ar jy
fragmentg

Surasti pagal sukarimo ar modifikavimo data,
dydj

Atlikti faily paieSkg naudojant pakaitos
simbolius pagal pirmajg vardo raide, tipg

Perziaréti paskutinés paieskos rezultatus
Suprasti, kg reiskia glaudinti failg

Suglaudinti failus, esancius aplanke
ISskleisti suglaudintus failus j aplanka

Suprasti, kas yra kompiuteriniai virusai ir
kokiais budais virusai gali patekti j kompiuterj

Panaudoti antivirusing programine jrangg
pasirinkty jtaisy, aplanky ir faily skenavimui

Suprasti, kodél antivirusine programine jranga
reikia reguliariai atnaujinti

Pakeisti spausdintuvg kity i$ instaliuoty
spausdintuvy sgraso

Instaliuoti naujg spausdintuva
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2.4.2. 2.4.2.1
Spausdinimas
2.4.2.2
2.4.2.3

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd.

Atspausdinti dokumentg, atvertg teksto
redaktoriumi

Perzidreti spausdinimo eigg spausdinimo
dispeceriu

Pristabdyti, paleisti i naujo, panaikinti
spausdinimo uzduotj naudojant spausdinimo
dispecerj
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3 modulis. Teksty tvarkymas

Toliau pateikta 3 modulio Teksty tvarkymas programa, pagal kurig ruosiamas
praktinis Sio modulio testas

Modulio tikslai

3 modulis. Teksty tvarkymas. Reikalaujama, kad kandidatas parodyty savo sugebéjimus
naudoti teksty tvarkymo programa dokumentams ir laiSkams kurti.
Kandidatas turi sugebéti:
o tvarkyti dokumentus ir jrasyti juos j jvairiy formaty failus
¢ naudotis teksty tvarkymo programos Zinynu darbo naSumui padidinti

o sukurti ir redaguoti nedidelius tekstinius dokumentus ir parengti juos
platinimui

¢ panaudoti jvairius dokumento formatus jy vaizdui pagerinti prie$ platinant,
pasirinkti tinkamas formatavimo priemones

e jterpti j dokumentg lenteles, paveikslus, brézZinius
e parengti dokumentus, skirtus masiniams laiSkams rengti

e parinkti puslapio nuostatas spausdinimui, patikrinti dokumento rasybg ir
iStaisyti klaidas prie$ spausdinant

Kategorija lgadziy sritis Nr. Uzduotys

3.1. 3.1.1. Darbas su  3.1.1.1 Paleisti ir uzdaryti teksto redaktoriy. Atverti
Programos  dokumentais dokumentgq ir jj uzdaryti

naudojimas

3.1.1.2 Sukurti naujg dokumentg naudojant numatytagjj
Sablong, taip pat kitus turimus Sablonus:
pastabos (angl. memo), fakso pranesimo,
dienotvarkés (angl. agenda)

3.1.1.83 JraSyti dokumentg j diskg. Jrasyti jj kitu vardu

3.1.1.4 JrasSyti dokumentg kitokiu formatu: kaip tekstinj
faila, RTF formatu, kaip $ablong, nurodant kitg
plétinj, kitg versijg

3.1.1.5 Pereiti i$ vieno atverto dokumento j kitg

3.1.2. Nasumo 3.1.2.1 Nustatyti pagrindines programos nuostatas:
padidinimas vartotojo varda, numatytgjg dokumenty laikymo
vietg

3.1.2.2 Pasinaudoti operatyviosios pagalbos funkcijomis

3.1.2.3 Panaudoti dokumento vaizdo didinimo ir
sumazinimo priemone.

3.1.2.4 |8kelti ar paslépti priemoniy juostas

3.2. 3.2.1. Teksto 3.2.1.1 Pakeisti puslapio rodymo bidag
Dokumenty jvedimas
rengimas
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3.2.2. Isrinkimas,
redagavimas

3.3. Formata- 3.3.71. Teksto
vimas formatavimas

3.3.2. Pastraipos

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd.

3.2.1.2

3.2.1.3

3.2.2.1

3.2.2.2

3.2.2.3

3.2.2.4
3.2.2.5
3.2.2.6

3.2.2.7
3.2.2.8

3.3.1.1

3.3.1.2

3.3.1.3

3.3.1.4
3.3.1.5

3.3.1.6
3.3.2.1
3.3.2.2

3.3.2.3

3.3.2.4

3.3.2.5

3.3.2.6

3.3.2.7

Jterpti tekstg j dokumentg
Jterpti specialias raides/simbolius

Rodyti ar slépti nespausdinamus simbolius:
tarpy, pastraipy pabaigos, tabuliacijos, eilutés
pabaigos

Pazymeti simbolj, Zodj, sakinj, pastraipg ar visag
dokumento tekstg

Pakeisti dokumento turinj jterpiant, Salinant
simbolius ir zodzius, perrasant esantj tekstg

Panaudoti zodzio ar frazes paieSkos komandg
Panaudoti zodzio ar frazés pakeitimo komanda

Nukopijuoti ir perkelti tekstg dokumente, i$ vieno
atverto dokumento j kitg

IStrinti tekstg

Panaudoti pakeitimy atSaukimo (angl. undo) ir
grazinimo (angl. redo) komandas

Pakeisti teksto formatavima: Srifto dyd; ir tipg

Naudoti Srifto stilius: pasvirusj, pastorinta,
pabrauktg Sriftg

Naudoti tekste virSutinj ir apatinj indeksus (angl.
superscript, subscript)

Panaudoti teksto spalvinimg

Pakeisti didzigsias raides mazosiomis ir
atvirksciai

Panaudoti automatinj skiemenavimg
Jterpti naujg pastraipg. Sujungti pastraipas

Jterpti, pasalinti eilutés skirtuko simbolj (angl.
soft carriage return, line break)

Panaudoti teksto tinkamo iSdéstymo priemones:
teksto iSlyginimag, atitraukimg nuo krasto,
tabuliacijg vietoj tarpo simboliy naudojimo

ISlyginti tekstg pagal kairjjj, deSinjjj krasta, pagal
abu krastus, centruoti tekstg

Atitraukti pastraipg nuo kairiojo, deSiniojo krasto,
atitraukti pirmaja eilute

Panaudoti tabuliatoriy (kairinj, deSininj,
centruotg, deSimtainj) ir pakeisti pagrindinius jo
parametrus

Panaudoti pastraipoms tinkamus tarpus vietoj
pastraipos pabaigos simboliy naudojimo
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3.3.3. Stiliai

3.4. Objektai 3.4.1. Lentelés
karimas
3.4.2. Lenteles
formatavimas
3.4.3. Grafiniai
objektai

3.4. 3.5.1.Parengimas

Serijiniai

laiSkai

3.5.2.Isvedimas
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3.3.2.8

3.3.2.9

3.3.2.10

3.3.3.1

3.3.3.2

3.3.3.3
3.4.1.1

3.4.1.2
3.4.1.3

3.4.1.4
3.4.2.1

3.42.2
3.4.2.3
3.4.3.1

3.4.3.2
3.4.3.3

3.4.3.4

3.5.1.1

3.5.1.2

3.5.1.3

3.5.2.1

3.5.2.2

Panaudoti pastraipoms tarpus: prie$ pastraipa,
po jos, tarp jos eilu€iy: vieng, 1.5 eilutés,
dvigubg

Panaudoti pastraipy Zenklelius ir numeracija
(vieno lygio). Pakeisti standartinius (vieno lygio)
pastraipy Zenklelius ir numeracijos stilius
kitokiais

Pridéti rémelius pastraipai bei nuspalvinti jos
fong

Panaudoti dokumente turimg stiliy pazymétam
tekstui

Panaudoti dokumente turima pastraipos stiliy
vienai ar kelioms pazymétoms pastraipoms

Panaudoti formato kopijavimo priemone
Sukurti lentele, tinkamg duomenims jterpti

Jterpti duomenis ir juos redaguoti

Pazymeti lentelés eilutes, stulpelius, langelius,
visg lentele

Jterpti ir pasalinti eilutes, stulpelius, langelius
Pakeisti eilutés aukstj, stulpelio plotj

Pakeisti lentelés rémeliy linijy stiliy, storj, spalvg
Pridéti langeliams Ses&eélj, nuspalvinti fong

Jterpti objekta (paveiksla, grafinj failg, diagrama)
j tam tikrg dokumento vietg

Pazymeti objekta

Kopijuoti, perkelti objekta j kitg vietg dokumente,
i$ vieno atverto dokumento j kitg

Pakeisti objekto dydj, pasalinti objekta

Sukurti ar atverti dokumenta kaip pagrindinj
dokumentg serijiniams laiSkams

Panaudoti pasto adresy sgrasg ar kitg duomeny
failg serijiniams laiSkams

] pagrindinj dokumentg (laiSko ar pasto etikeciy)
jterpti laukus duomenims

Sujungti adresy sgrasa su laiSku, pazyméti kaip
naujg failg ar spausdinama iSvedinj (angl.
output)

ISspausdinti sujungus gautus laiSkus ir adresy
lipdukus
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3.5. ISvestie  3.6.71.Nuostatos
parengimas

3.6.2.Patikrinimas
ir spausdinimas
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3.6.1.1

3.6.1.2

3.6.1.3

3.6.1.4

3.6.1.5

3.6.1.6

3.6.1.7

3.6.2.1

3.6.2.2

3.6.2.3
3.6.2.4

Pakeisti dokumento lapo padétj: stacias,
gulscCias. Pakeisti lapo dyd]

Pakeisti dokumento parasciy (kairiosios,
desiniosios, virSutinés, apatinés) dydj

Panaudoti puslapiams pridéti tinkamas
priemones: jterpti puslapio trakj vietoj pastraipos
pabaigos simboliy naudojimo

Jterpti ar panaikinti puslapio trokj dokumente
Pridéti ir taisyti tekstg dokumento antrastéje ir
porastéje

Pridéti laukus antrastéje ir porastéje: datos,
puslapio numeracijos, failo pavadinimo

Panaudoti dokumente automatinj puslapiy
numeravima

Patikrinti raSyba dokumente ir atlikti keitimus:
iStaisyti rasybos klaidas, iSmesti pasikartojancius
Zodzius

Tikrinant raSybg aptiktais Zodziais papildyti
Zzodyna

PerziGréti dokumentag

ISspausdinti dokumentg numatytuoju

spausdintuvu jvairiais budais: visg dokumenta,
pasirinktus jo puslapius, nurodzius kopijy skaiciy
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4 modulis. Skaiciuoklés

Toliau pateikta 4 modulio Skai¢iuoklés programa, pagal kurig ruoSiamas praktinis $io

modulio testas

Modulio tikslai

4 modulis. Skaiciuoklés. Reikalaujama, kad kandidatas suprasty skai€iuokliy principus ir
parodyty savo sugebéjimus naudoti skaiciuoklés programg tvarkingiems
dokumentams kurti.

Kandidatas turi sugebéti:

Kategorija

4.1.
Programos
naudojimas

tvarkyti skaiCiuokliy dokumentus ir jradyti juos jvairiy formaty failuose
naudotis skaiCiuokliy programos Zinynu darbo naSumui padidinti

redaguoti skai€iuoklés eilutes ir stulpelius; kopijuoti, perkelti, naikinti ir
tinkamai pervardyti darbo lapus

uzraSyti matematines ir logines formules, panaudojus standartines
skaiCiuoklés funkcijas; atpazinti pagrindinius praneSimus apie klaidas
formulése

formatuoti skaiCiuokléje langeliy skaitines reikSmes ir tekstg

sukurti diagramas, jas formatuoti, siekiant prasmingiau pateikti informacijg

parinkti skaiciuoklés puslapiy nuostatas spausdinimui, patikrinti skaiciuoklés
dokumento turinj ir iStaisyti klaidas prie$ spausdinant

lgadziy sritis Nr. Uzduotys

4.1.1. Darbas su  4.1.1.1 Paleisti, uzverti skaiciuoklés programa. Atverti,
skaicCiuokle uzverti skai¢iuoklés dokumentg

4.1.1.2 Sukurti naujg skaiciuoklés dokumenta,
naudojant numatytgjj Sablong

4.1.1.3 |JraSyti skaiCiuoklés dokumentg j diska. Jrasyti
skaiCiuoklés dokumentg kitu vardu

4.1.1.4 |raSyti lentele kitokiu formatu: kaip Sablonag, kaip
tekstinj failg, nurodant kitg prievardj, kitg versijg

4.1.1.5 Pereiti i$ vieno atverto skaiciuoklés dokumento |

kitg
4.1.1.6 Uzdaryti dokumenta.
4.1.2. Nasumo 4.1.2.1 Nustatyti pagrindines programos nuostatas
padidinimas (sarankg): vartotojo vardg, numatytajg

skaiCiuoklés dokumenty laikymo vietg
4.1.2.2 Pasinaudoti operatyviosios pagalbos funkcijomis

4.1.2.3 Panaudoti dokumento vaizdo didinimo ir
sumazinimo priemone

4.1.2.4 |8kelti ar paslépti priemoniy juostas

4.2. Langeliai 4.2.1. Jterpimas,  4.2.1.1 Suprasti, kad skaiciuoklés langelyje gali bati tik

vienas duomeny elementas (pavyzdZiui,
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Zyméjimas

4.2.2.
Redagavimas,
rikiavimas

4.2.3.
Kopijavimas,
perkelimas,
trynimas

4.3. Darbo 4.3.1. Eilutés ir
lapy Stulpeliai
tvarkymas

4.4. 4.4.1. Aritmetinés

Funkcijos ir formulés
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4.21.2

4.2.1.3

4.21.4

4.2.21

4222

4223

4224

4225

4.2.3.1

4.23.2

4.2.3.3

4.23.4

4.3.2.1

43.2.2

4.3.2.3
43.24

4.3.2.5

4411

pavardeé viename langelyje, vardas — kitame)

Suvokti, kad reikia korektiSkai formuoti lentele:
nepalikti tus€iy eilu€iy ir stulpeliy lenteléje, pries
suvestine eilute jterpti tusc€ig, aplink lentele
palikti tus€ius langelius

] langel;j jvesti skaitmenines reik8mes, teksta,
datg

Pazyméti langelj, keletg gretimy ir negretimy
langeliy, visg lapag

Redaguoti langelio turinj, jj pakeisti

Naudoti veiksmo atSaukimo ir perdarymo
komandas

Panaudoti paieSkos komandg tam tikram
narvelio turiniui rasti darbo lape

Panaudoti pakeitimo komandg tam tikram
langelio turiniui pakeisti darbo lape

Rikiuoti pazymétus skaiCiuoklés duomenis
skaiciy didéjimo ar mazéjimo tvarka, pagal
abécéle ar atvirkscia tvarka

Kopijuoti langelio ar langeliy bloko turinj j kitg
darbo lapo dalj, j kita darbo lapa, | kitg atvertg
darbo knyga

Panaudoti automatinio uzpildymo ir kopijavimo
priemone duomenims kopijuoti ir duomeny
sekoms formuoti

Perkelti langelio ar langeliy bloko turinj j kitg
darbo lapo dalj, j kitg darbo lapa, j kitg atvertg
darbo knyga

IStrinti duomenis pazymétoje langeliy grupéje
Pazymeéti eilute, keletg gretimy ar negretimy
eiluciy

Pazymeti stulpelj, keletg gretimy ar negretimy
stulpeliy

Jterpti eilutes ir stulpelius

Pakeisti stulpeliy plotj, eilu€iy aukstj iki tam tikro
dydzio, parinkus optimaly plotj ar aukstj

Fiksuoti (angl. freeze) eilutes ar stulpelius,
at8aukti jy fiksavimg

Suvokti, kad reikia korektiSkai rasyti formules:
jose naudoti langeliy nuorodas, o ne rasyti
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formulés
4.4.2. Funkcijos
4.5. 4.5.1. Skaiciai ir
Formatavim datos
as
4.5.2. Turinio
formatavimas
4.5.3. Lygiuote,
krastinés
4.6. 4.6.1. Diagramy

Diagramos  kdrimas
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4.41.2

4413

4.4.1.4

4.4.21

4422

4511

4.5.1.2

4513

4.5.2.1

4522

45.2.3
4524

4.5.3.1

4.5.3.2

4.5.3.3

4534

4.6.1.1

46.1.2
4.6.1.3
46.14

skaicius
Sukurti formules, naudojant jose langeliy

nuorodas ir pagrindines aritmetines operacijas
(sudétj, atimtj, dalybg, daugyba)

Suprasti standartinius praneSimus apie klaidas,
atsiradusias naudojant formules #NAME?,
#DIV/0!, #REF!

Suprasti ir mokéti naudoti langeliy absoliucigsias
ir santykines nuorodas (koordinates)

Panaudoti sumos, minimumo, maksimumo,
skai€iavimo, apvalinimo funkcijas

Panaudoti logine funkcijg IF (duodancig vieng i$
dviejy reik§miy) su santykio operacijomis =, >, <

Formatuoti langelius sveikiesiems skaiCiams
rodyti, nurodant deSimtainiy skaitmeny skaiciy,
skyrikliy naudojima rodant didelius skaicius

Formatuoti langelius datoms rodyti, nurodant
daty rodymo stiliy, piniginéms reikSmems rodyti,
nurodant valiutos simbolj

Formatuoti langelius skaiiams rodyti procenty
pavidalu

Pakeisti teksto dydj langelyje, Srifto tipa

Pakeisti Srifto stiliy: pastorintas, pasvires,
pabrauktas, pabrauktas dviguba linija

Pakeisti teksto ir langelio fono spalvg

Panaudoti langelio formato kopijavimo priemone
kitiems langeliams formatuoti

Nustatyti teksto pateikimo langelyje ar
langeliuose budag

Nustatyti teksto lygiuote langelyje pagal
horizontale ir vertikale. Pakeisti jo orientacijg

Sujungti langelius, centruojant antraste
sujungtuose langeliuose

Pridéti jvairaus stiliaus ir spalvos krastines
langeliui ar langeliy blokui

Pagal nurodytos lentelés dalies duomenis
sukurti skirtingy tipy diagramas: stulpeline
diagrama, juostine diagrama, skrituline
diagrama, linijine diagrama

Pazyméti diagrama
Pakeisti diagramos tipg
Pakeisti diagramos dydj, jg perkelti ar istrinti
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4.6.2. Diagramy
redagavimas
4.7. 4.7.1. Nuostatos
ISvediniy
(spaudiniy)
rengimas

4.7.2.Patikrinimas
ir spausdinimas
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4.6.2.1

4.6.2.2

4.6.2.3

4.6.2.4

4.6.2.5

4711

4.71.2

4.71.3

4714

4.7.1.5

4.7.2.1

4.7.2.2

4.7.2.3

4.7.2.4
4.7.2.5

Pridéti, redaguoti ar istrinti diagramos
pavadinimg

Pridéti duomeny Zymas (angl. data labels)
diagramoje: skaitines reikSmes, procentines
reikSmes

Pakeisti diagramos srities spalva, ,legendos*
uzpildo spalvg

Pakeisti stulpelio, juostos, sektoriaus spalva
diagramoje

Pakeisti diagramos pavadinimo Srifto dyd;j ar
spalva, diagramos asiy bei legendos (sutartiniy
Zenkly) teksta

Pakeisti darbo lapo parasciy (kairiosios,
desiniosios, virSutinés, apatinés) dydj

Pakeisti darbo lapo padétj: stacias, gulscias.
Pakeisti lapo dyd;j

Pakeisti darbo lapo nuostatas taip, kad jis tilpty j
nurodytg skaiciy puslapiy

Pridéti, redaguoti ir istrinti tekstg darbo lapo
antrastéje ir porastéje
Pridéti laukus darbo lapo antrastéje ir porastéje:

puslapiy numeracijos, datos, laiko, failo
pavadinimo, darbo lapo pavadinimo

Patikrinti raSybg ir skai¢iavimy teisingumg darbo
lape

Nurodyti, kad bty spausdinamas (ar
nespausdinamas) tinklelis, lentelés eiluciy ir
stulpeliy pavadinimai

Nurodyti, kad kiekviename puslapyje
automatiskai baty spausdinama(-os) lentelés
antrastine(s) eiluté(s)

Perzitreéti darbo lapg prie$ spausdinant

ISspausdinti dokumentg jvairiais bidais: visg
darbo lapa, pasirinktg langeliy bloka, visg darbo
knyga, pasirinktg diagrama, nurodzius kopijy
skaiciy
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5 modulis. Duomeny bazés

Toliau pateikta 5 modulio Duomeny bazés programa, pagal kurig ruo$iamas teorinis ir
praktinis Sio modulio testas

Modulio tikslai

5 modulis. Duomeny bazés. Reikalaujama, kad kandidatas suprasty duomeny baziy
principus ir parodyty savo sugebeéjimus naudoti duomeny baziy programa.

Kandidatas turi sugebéti:
suprasti, kas yra duomeny bazé, kaip ji sudaroma ir kaip tvarkoma
sukurti paprastg duomeny baze ir pateikti jos turinj jvairiais budais

sukurti lentele, apibréZzti ir modifikuoti jos laukus ir jy savybes; jvesti

Kategorija
5.1. Pradzia

duomenis ir juos redaguoti

rikiuoti ir filtruoti lentelés ar formos duomenis; sukurti, modifikuoti ir vykdyti
uzklausas tam tikrai informacijai iS duomeny bazés gauti

suprasti, kas yra forma ir sukurti formg jrasams bei jy duomenims jvesti,

modifikuoti ir Salinti

sukurti ataskaitg ir parengti jg spausdinimui bei platinimui

lgadziy sritis Nr.
5.1.1. Pagrindinés 5.1.1.1
sgvokos
5.1.1.2
5.1.1.3

5.1.1.4

5.1.1.5

5.1.1.6
5.1.2. Duomeny  5.1.2.1
bazés organizacija

5.1.2.2

5.1.2.3

5.1.2.4

5.1.2.5
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Uzduotys
Suprasti, kas yra duomeny bazé

Suprasti, kuo duomenys skiriasi nuo
informacijos

Suprasti, kas sudaro duomeny baze — lentelés,
laukai, jrasai

Zinoti daZniausiai sutinkamus dideliy duomeny
baziy taikymus: Iéktuvy biliety rezervavimo
sistemos, valstybiniai registrai, bankininkystés
sistemos, ligoninés pacienty korteliy informacija

Uzdaryti duomeny baze
Pasinaudoti operatyviosios pagalbos funkcijomis

Suprasti, kad kiekvienoje duomeny bazés
lenteléje laikomi duomenys, susieti su vieno tipo
subjektais

Suprasti, kad kiekviename lentelés lauke
laikomas tik vienas duomeny elementas

Suprasti, kad kiekvieno lentelés lauko turinys
siejamas su tam tikro tipo duomenimis: tekstu,
skaiCiais, data ir laiku, ,taip/ne“ reikSme
Suprasti, kad lentelés laukai pasizymi tam
tikromis savybémis: lauko dydziu, formatu,
numatytgja reikSme

Suprasti, kas yra pagrindinis raktas
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5.1.3. Sarysiai

5.1.4. Veiksmai

5.2. 5.2.1. Darbas su
Programos  duomeny baze
naudojimas

5.2.2. Bendrosios
uzduotys

5.3. Lentelés 5.3.1. Jrasai
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5.1.2.6

5.1.3.1

5.1.3.2

5.1.3.3

5.1.4.1

5.1.4.2

5.1.4.3

5.1.4.4

5.2.1.1

5.2.1.2
5.2.1.3
5.2.1.4
5.2.1.5
5.2.2.1

5.2.2.2

5.2.2.3
5.2.2.4

5.2.2.5

5.3.1.1

5.3.1.2

5.21.2

Suprasti, kas yra indeksas. Suprasti, kaip
indeksas paspartina prieiga prie duomeny

Suprasti, kad duomeny bazés lenteliy sarysiai
sumazina duomeny dubliavimg

Suprasti, kad lenteliy sarysis formuojamas
unikaly vienos lentelés laukg susiejant su kitos
lentelés lauku

Suprasti, kad svarbu uztikrinti lenteliy sgrysio
integraluma

Zinoti, kad profesionalias duomeny bazes
projektuoja ir kuria duomeny baziy specialistai

Zinoti, kad duomenis jveda, juos tvarko,
informacijg iS duomeny bazés iSgauna bei teikia
vartotojai

Zinoti, kad duomeny bazés administratorius
tvarko vartotojy prieigg prie atitinkamy duomeny

Zinoti, kad duomeny bazés administratorius
atsako uz duomeny atkdrimg duomeny bazés
sutrikimo (angl. after a crash) ar dideliy klaidy
atveju

Paleisti duomeny bazés programa, jg uzdaryti

Atverti duomeny baze, jg uzverti

Sukurti naujg duomeny baze ir jradyti jg j diskg
ISkelti ar paslépti priemoniy juostas

Pasinaudoti operatyviosios pagalbos funkcijomis

Atverti, jradyti ar uzverti duomeny bazés lentele,
uzklausa, forma, ataskaitg

Pakeisti lentelés, uzklausos, formos, ataskaitos
rodinj kitu
IStrinti lentele, uzklausg, forma, ataskaitg

Pereiti nuo vieno jraso lenteléje, uzklausoje,
formoje prie kito

Rikiuoti jra8us lenteléje, uzklausoje, formoje
skaiciy didéjimo ar mazéjimo tvarka, pagal
abécéle ar atvirkscia tvarka

Pridéti jraSus | lentele, istrinti jrasus

Pridéti duomenis jrase, juos modifikuoti, iStrinti
duomenis

Pereiti i$ vieno lauko j kita.
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5.3.2. Lentelés
kdrimas

5.4. Informa- 5.4.1. Pagrindinés
cijos operacijos
gavimas

5.4.2. UZklausos

5.5. Objektai 5.5.1. Formos
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5.3.2.1

5.3.2.2

5.3.2.3

5.3.2.4

5.3.2.5
5.3.2.6

5.3.2.7
5.3.2.8
5.4.1.1

5.4.1.2
5.4.1.3
5.4.2.1

5.4.2.2

5.4.2.3

5.4.2.4

5.4.2.5

5.4.2.6

5.4.2.7

5.4.2.8

5.4.2.9
5.5.1.1

5.5.1.2

Sukurti lentele, suteikti jai pavadinimg, apibrezti
jos laukus, nurodant duomeny tipg: tekstas,
skaiciai, data ir laikas, ,taip/ne“ reikSmés

Nurodyti lentelés lauky savybes: lauko dydj,
skaiciy formata, datos ir laiko formata,
numatytaja reikSme

UZraSyti skaiciy, datos ir laiko reikSmiy, piniginiy
reikSmiy tikrinimo taisykles (angl. validation rule)

Suprasti, kokias pasekmes gali duoti lentelés
duomeny tipo, lauky savybiy pakeitimas

Apibrézti lentelés laukg kaip pirminio rakto laukg

Indeksuoti lentelés laukg (leidziant ar draudziant
pasikartojancias reikSmes)

Pridéti naujg lauka lenteléje
Pakeisti lentelés stulpeliy plotj

Panaudoti paieSkos komandg tam tikram
Zodziui, skai€iui ar datai rasti lauke

Panaudoti filtravima lentelei ar formai
AtSaukti panaudotg filtravimg lentelei ar formai

Suprasti, kad uzklausa yra naudojama
duomenims gauti ir analizuoti

Sukurti jvardytg uzklausg vienai lentelei,
naudojant tam tikrus atrankos kriterijus

Sukurti jvardytg uzklausg dviems lenteléms,
naudojant tam tikrus atrankos kriterijus

Pridéti atrankos kriterijus uzklausai, naudojant
vieng ar kelias i$ operacijy: = (lygu), <> (nelygu),
< (maziau nei), <= (maziau nei ar lygu), >
(daugiau nei), >= (daugiau nei ar lygu)

Pridéti atrankos kriterijus uzklausai, naudojant
vieng ar kelias i$ loginiy operacijy: AND, OR,
NOT

Panaudoti uzklausoje pakaitos simbolius * arba
%, ? arba___

Redaguoti uzklausg pridedant, modifikuojant,
paslepiant ar parodant pasléptus laukus

Redaguoti uzklausg pridedant, perkeliant ar
pasalinant kriterijus

Vykdyti uzklausg

Suprasti, kad forma yra naudojama jraSams
rodyti ir tvarkyti

Sukurti jvardytg formg
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5.6. ISvesciy 5.6.1. Ataskaitos,
rengimas duomeny
eksportas
5.6.2.
Spausdinimas
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5.5.1.3
5.5.1.4
5.5.1.5

5.5.1.6

5.6.1.1

5.6.1.2

5.6.1.3

5.6.1.4

5.5.1.5

5.5.1.6

5.6.2.1

5.6.2.2

5.6.2.3

5.6.2.4
5.6.2.5

Panaudoti formg naujiems jraSams jvesti
Panaudoti formg jraSams iSmesti

Panaudoti formg jraSo duomenims jvesti,
modifikuoti, iSmesti

Pridéti, modifikuoti formos antradtés ir porastés
tekstg

Suprasti, kad ataskaita yra naudojama i$
lentelés iSrinktos informacijos ar uzklausy
rezultatams spausdinti

Sukurti jvardytg ataskaitg, remiantis lentele ar
uzklausa

Pakeisti lauky ir jy antrasciy tvarkg ataskaitoje

Atskirus laukus pateikti juos grupuojant,
pateikiant jy turiniy suma, minimuma,
maksimuma, vidurkj, skaiciy

Pridéti, modifikuoti ataskaitos antrastés ir
porastes tekstg

Eksportuoti lentele, ataskaitg j skai€iuoklés
lentele, tekstine forma (.txt, .csv), XML formata
diske

Pakeisti lentelés, formos, uzklausos, ataskaitos
lapo padétj: stacias, guls€ias. Pakeisti lapo dyd;]

ISspausdinti puslapj, pasirinktus jrasus, visg
lentele

ISspausdinti visus jrasus ar pasirinktus
puslapius, naudojant formg

ISspausdinti uzklausos rezultatus

ISspausdinti pasirinktus ataskaitos puslapius,
visg ataskaitg
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6 modulis. Pateiktys

Toliau pateikta 6 modulio Pateiktys programa, pagal kurig ruo$iamas praktinis $io

modulio testas

Modulio tikslai

6 modulis. Pateiktys. Reikalaujama, kad kandidatas parodyty savo sugebéjimus naudoti
pateik&iy rengimo programa.

Kandidatas turi sugebéti:

Kategorija

6.1.
Programos
naudojimas

6.2.
Pateikties
kiirimas

naudoti pateik&iy rengimo programa ir jrasyti pateiktis jvairiy formaty
failuose

naudotis pateik¢iy rengimo programos Zinynu darbo nasumui padidinti
suprasti jvairius pateik&iy rodinius ir jy naudojimo atvejus, parinkti jvairius
pateikties Sablonus bei skaidriy maketus

jvesti, redaguoti ir formatuoti tekstg skaidrése; pasirinkti tinkamas skaidriy
antrastes

sukurti diagramas, jas formatuoti, siekiant prasmingiau pateikti informacijg
jterpti j skaidres lenteles, paveikslus, brézinius

pridéti jvairius skaidriy keitimosi ir animacijos efektus, patikrinti raSybg ir
iStaisyti klaidas prie$ spausdinant ar demonstruojant pateiktj

lgadziy sritis Nr. Uzduotys

6.1.1. Darbas su  6.1.1.1 Paleisti ir uzdaryti pateik&iy programa. Atverti
pateiktimis pateiktj ir jg uzverti

6.1.1.2 Sukurti naujg pateiktj naudojant numatytagjj
Sablong

6.1.1.3 JraSyti pateiktj j diskg. Jrasyti jg kitu vardu

6.1.1.4 JrasSyti pateiktj kitokiu formatu: RTF formatu, kaip
8ablona, kaip demonstracijos failg, kaip
paveiksly faila, kaip kitg versijg

6.1.1.5 Pereiti iS vienos atvertos pateikties j kitg

6.1.2. Nasumo 6.1.2.1 Nustatyti pagrindines programos nuostatas:
padidinimas vartotojo varda, numatytajg pateikciy laikymo
vietg

6.1.2.2 Pasinaudoti operatyviosios pagalbos funkcijomis

6.1.2.3 Pasinaudoti pateikties vaizdo didinimo ir
mazinimo (mastelio keitimo) priemone

6.1.2.4 |8kelti ar paslépti priemoniy juostas

6.2.1. Pateikciy 6.2.1.1 Suprasti jvairiy pateikties rodiniy (jprasto,
rodiniai skaidriy rikiavimo, struktdros, skaidriy
demonstravimo) paskirtj
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6.2.2. Skaidres

6.2.3. Skaidriy
konstruktorius

6.3. Tekstas 6.3.1. Teksto
tvarkymas

6.3.2. Teksto
formatavimas
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6.2.1.2

6.2.1.3

6.2.2.1
6.2.2.2
6.2.2.3

6.2.2.4

6.2.2.5

6.2.2.6

6.2.3.1

6.2.3.2

6.2.3.3

6.3.1.1

6.3.1.2

6.3.1.3
6.3.1.4

6.3.1.5
6.3.1.6

6.3.2.1

6.3.2.2

6.3.2.3

Suvokti, kad reikia korektiSkai kurti skaidriy
pavadinimus: naudoti skirtingus pavadinimus
kiekvienai skaidrei, kad jas baty galima skirti
struktdros rodinyje ar pereinant prie kitos
skaidrés demonstruojant pateikitj

Pereiti i$ vieno pateikties rodinio (jprasto,
skaidriy rikiavimo, skaidriy demonstravimo) j kitg

Parinkti tinkama skaidrés maketg
Panaudoti tinkamg pateikties Sablong

Pakeisti fong atskirai skaidrei ar visoms
skaidréms

Pridéti naujg skaidre, parinkus tinkama skaidrés
maketa: pavadinimo skaidrés, diagramos ir
teksto, Zzenklinto saraso, lentelés

Kopijuoti ar perkelti skaidres pateiktyje ar tarp
atverty pateikciy

Pasalinti skaidre (skaidres)

| skaidrés maketq jkelti grafinj objektg
(paveikslélj, brézinj). Pasalinti grafinj objektg i$
skaidrés maketo

| skaidrés ar visy pateikties skaidriy poraste
jradyti tekstg

Panaudoti automatine skaidriy numeracija,
automatiskai atnaujinamg data, fiksuotg datg
atskiros skaidrés ar visy pateikties skaidriy
porastéje

Suvokti, kad reikia korektiskai kurti skaidres:
naudoti trumpas frazes, Zenklintus ar
numeruotus sgrasus

Jvesti tekstg skaidréje, naudojant standartinj ar
struktdros rodinj

Redaguoti tekstg skaidréje

Kopijuoti ar perkelti tekstg pateiktyje ar tarp
pateikCiy

Pasalinti tekstg

Panaudoti pakeitimy atSaukimo (angl. undo) ir
grazinimo (angl. redo) komandas

Pakeisti teksto formatavima: Srifto tipg ir dydj

Panaudoti pasvirusj, pastorintg, pabrauktg Sriftg,
Sesélius

Panaudoti tekstui jvairias spalvas Pridéti tekstui
Sesélj, naudoti pakeltg ir nuleistg Srifta.
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6.3.3. Sgrasai

6.3.4. Lentelés

6.4. 6.4.1. Diagramy
Diagramos  naudojimas

6.4.2.
Organizacinés
diagramos

6.5. Grafiniai 6.5.1. [kélimas,
objektai manipuliavimas
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6.3.2.4
6.3.2.5

6.3.3.1

6.3.3.2

6.3.3.3

6.3.4.1
6.3.4.2
6.3.4.3
6.2.2.3
6.4.1.1

6.4.1.2
6.4.1.3
6.4.1.4

6.4.1.5

6.4.1.6

6.4.1.7

6.4.2.1

6.4.2.2

6.4.2.3

6.5.1.1

6.5.1.2

6.5.1.3

6.5.1.4

6.4.1.5

Panaudoti didziyjy ir mazyjy raidziy pakeitimus
Centruoti teksta, iSlyginti tekstg pagal kairjjj ar
desinjjj krasta

Panaudoti sgraso Zenklinima. Panaikinti
Zenklinimg

Nustatyti tarpus tarp Zenklinto ar numeruoto
sgraso eiluciy, pries sgrasa ir po jo

Pakeisti zenklinto ar numeruoto sgraso stiliy kitu
standartiniu

Jvesti ir redaguoti tekstg skaidrés lenteléje
Pazymeti lentelés eilutes, stulpelius, visg lentele
Jterpti ir pasalinti lentelés eilutes, stulpelius
Pakeisti stulpeliy plotj, eilu€iy aukstj

Jvesti duomenis skirtingy tipy diagramai
pateiktyje kurti: stulpelinei, juostinei, skritulinei,
linijinei

Pazyméti diagramg

Pakeisti diagramos tipg

Pridéti, redaguoti ar istrinti diagramos
pavadinimg

Pridéti duomeny Zymas (angl. data labels)
diagramoje: skaitines reikSmes, procentines
reikSmes

Pakeisti diagramos fono spalva

Pakeisti stulpelio, juostos, sektoriaus spalvg
diagramoje

Sukurti organizacine diagramg naudojant tam
skirtg priemone

Pakeisti organizacinés diagramos hierarchine
struktirg

Organizacinéje diagramoje pridéti ir pasalinti
bendradarbius, pavaldinius

Jterpti grafinj objekta (paveiksla, piesinj) j skaidre

Pazymeéti grafinj objektg

Kopijuoti, perkelti grafinj objektg ar diagramg j
kitg skaidre pateiktyje, i$ vienos atvertos
pateikties j kitg

Pakeisti grafinio objekto ar diagramos dyd;,
pasalinti grafinj objektg ar diagrama

Pasukti ar apversti grafinj objektg
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6.5.2. Piesimas

6.6. 6.6.1.
ISvediniy Parengimas
rengimas
6.6.2.Patikrinimas
ir teikimas
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6.4.1.6

6.5.2.1

6.5.2.2

6.5.2.3

6.5.2.4
6.5.2.5
6.5.2.6

6.5.2.7

6.6.1.1

6.6.1.2
6.6.1.3

6.6.1.4

6.6.1.5
6.6.2.1

6.6.2.2

6.6.2.3

6.6.2.4

6.6.2.5

Pakeisti grafinio objekto vietg skaidréje: padéti
skaidrés kairéje, desSinéje, centre, virSuje ar
apacioje

|déti j skaidre jvairiy formy figaras: tiese,
rodykle, staciakampj, kvadrata, apskritima,
ovala, teksto langelj

Jrasyti teksta: teksto langelyje, placioje rodykléje,
staiakampyje, kvadrate, apskritime, ovale
Pakeisti nubraizytos figtros uzpildo spalva,
kontdro linijos spalva, tipg ir plotj

Pakeisti rodyklés pradzios ir pabaigos tipg
Pridéti Sesélj nubraizytai figarai

Grupuoti nubraizytus objektus ir panaikinti jy
grupavima

Pakeisti persidengianciy nubraizyty objekty
tarpusavio padeétj: perkelti objekta j priekj ir gala,
vienu lygiu pirmyn ir atgal kity objekty atzvilgiu
Prideéti jvairius skaidriy keitimosi efektus, juos
atSaukti

Pridéti numatytuosius animacijos efektus
atskiriems skaidrés elementams, juos atSaukti

Jtraukti j skaidres pastabas praneséjui

Parinkti tinkamg formatg skaidriy pateikimui:
demonstravimui ekrane, kompaktiSkam
spausdinimui, pléveléje

Paslépti atskiras skaidres, atSaukti jy slépimg
Patikrinti raSyba skaidrése, atlikti pataisymus:
iStaisyti rasybos klaidas, iSmesti pasikartojancius
zodzius

Pakeisti skaidriy nuostatas, orientacijg (stacios,
gulsCios). Pakeisti popieriaus dydj

ISspausdinti visg pateiktj, atskiras skaidres,
iSspausdinti pateiktj kompaktiSkai, pastabas
praneséjui, skaidriy tekstg, nurodzius pateikties
kopijy skaiciy

Pradéti skaidriy demonstravimg nuo pirmosios
skaidrés, nuo bet kurios skaidrés

Demonstruojant skaidres pereiti prie paskesnés,
prie ankstesnés, prie tam tikros skaidrés
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Toliau pateikta 7 modulio NarSymas Ziniatinklyje ir komunikavimas programa,
pagal kurig ruoSiamas teorinis ir praktinis Sio modulio testas

7 modulis. NarsSymas Ziniatinklyje ir komunikavimas. Modulj sudaro dvi dalys.

Pirmojoje dalyje, NarsSymas Ziniatinklyje, reikalaujama, kad kandidatas zinoty
apie internetg ir mokeéty naudoti narSymo programa.
Kandidatas turi:

e suprasti, kas yra internetas ir kalbant apie jj naudojamos sgvokos; zinoti kai
kurias saugumo priemones naudojantis internetu

e sugebéti naudotis narSykle ir atlikti kai kurias uzduotis, jskaitant nar8yklés
nuostaty keitimag

e sugebéti iesSkoti informacijos, uzpildyti ir pateikti internetines formas
e sugebéti jradyti tinklalapius, parsisiysti i interneto failus, nukopijuoti
tinklalapio turinj j dokumenta

Antrojoje dalyje, Komunikavimas, reikalaujama, kad kandidatas suprasty
pagrindines elektroninio pasto sgvokas ir zinoty kitas komunikavimo galimybes.
Kandidatas turi:

e suprasti, kas yra elektroninis pastas, zZinoti kai kuriuos jo privalumus ir
trikumus; Zinoty kitas komunikavimo galimybes

¢ Zinoti apie tinklo etiketg ir saugumo priemones naudojantis elektroniniu
pastu

e sugebéti parengti el. pasto laiSka, patikrinti jo raSybg ir iSsiysti; atsakyti j el.
pasto laiska, jj persiysti, tvarkyti priedus ir iSspausdinti el. pasto laiSkg

¢ naudotis elektroninio pasto programos nasumo padidinimo priemonémis;
tvarkyti pastg

Kategorija lgadziy sritis Nr. Uzduotys
7.1. 7.1.1. Sgvokos 7111 Suprasti, kas yra internetas
Internetas

7.1.1.2  Suprasti, kas yra saitynas (sin. Ziniatinklis,
angl. World Wide Web — WWW)

7.1.1.3 Apibrézti ir suprasti sgvokas: interneto
paslaugos teikéjas (angl. ISP), universalusis
adresas (angl. URL), saitas

7.1.1.4  Suprasti, kaip sudaryti Ziniatinklio adresai

7.1.1.5  Zinoti, kas yra Ziniatinklio nar§yklé ir i§vardyti
keletg tokiy narSykliy

7.1.1.6 Zinoti, kas yra paie$kos programa
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7.1.1.7

7.1.1.8
7.1.2. Saugumo  7.1.2.1
aplinkybes

7.1.2.2

7.1.2.3
7.1.2.4

7.1.2.5

7.1.2.6
7.1.2.7

7.1.2.8

7.1.2.9

7.2. 7.2.1. Narsymo 7.2.1.1
Narsyklés pagrindai
naudojimas

7.21.2

7.2.1.3
7.2.1.4
7.2.1.5
7.2.1.6

7.2.2. Nuostatos 7.2.2.1
7222
7.2.2.3
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Suprasti, kas yra sklaidos kanaly (angl. Really
Simple Syndication feed — RSS feeq)
technologija. Suprasti, kodél verta jg naudoti

Suprasti, kas yra faily sklaida (angl. podcast).
Suprasti, kodél verta jg naudoti

Zinoti, kaip atpaZinti saugig svetaine: pagal
https protokola, spynos zenklel;

Zinoti, kas yra svetainés skaitmeninis
sertifikatas

Suprasti Sifravimo sgvokag

Zinoti, kas gali paZeisti kompiuterj i$ svetainiy
pusés: kompiuteriniai virusai ir kirminai, Trojos
arkliai, Snipinéjimo programos (angl. spyware).
Suprasti piktavaliSkos programos (angl.
malware) savokag

Suprasti, kad reguliariai atnaujinamos
antivirusinés programos padeda apsaugoti
kompiuterj nuo saugumo pazeidimy

Suprasti, kad uzkarda (angl. firewall) padeda
apsaugoti kompiuterj nuo jsibrovimo

Zinoti, kad kompiuteriy tinklo apsaugai turi bati
naudojami prisijungimo vardai ir slaptazodziai

Zinoti pavojus, kylangius tiesiogiai dirbant
(angl. online) tinkle: netyCinis asmeninés
informacijos paskelbimas, chuliganizmas ar
jzeidinéjimas, vartotojy siundymas

Zinoti galimybes, kurias gali naudoti tévai:
priezidra, narS§ymo apribojimas, kompiuteriniy
Zaidimy ribojimas, naudojimosi kompiuteriu
laiko ribojimas

Paleisti saityno (Ziniatinklio, angl. WWW)
narSyklés programa, jg uzdaryti

Adreso juostoje jrasyti universalyjj adresg
(angl. URL) ir pereiti nurodytu adresu

Atverti nurodytg tinklalapj kitame lange
Nutraukti nurodyto tinklalapio atsiuntimag
Atnauijinti tinklalapio turinj

Pasinaudoti operatyviosios pagalbos
funkcijomis

Nustatyti narSyklés pradinj tinklalapj
IStrinti visg narSymo istorijg ar jos dalj

Leisti ar blokuoti iSkylancius langus (angl. pop-
ups)
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7.22.4
7.2.2.5
7.2.2.6
7.2.3. Navigacijja 7.2.3.1
7.2.3.2
7.2.3.3
7.2.3.4
7.2.4. Adresyno 7.2.41
jrasai (Zymelés)
7.24.2
7.24.3
7.24.4
7.3. Saityno  7.3.1.Formos 7.3.1.1
(ziniatinklio)
naudojimas
7.31.2
7.3.2.Paieska 7.3.2.1
7.3.2.2
7.3.2.3
7.3.2.4
7.4. 7.4.1. Faily 7.41.1
ISvediniai jrasymas
7.41.2
7.41.3
7.4.2. Parengimas 7.4.2.1
spausdinti ir
spausdinimas
7.42.2
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Leisti ar blokuoti slapukus (angl. cookies)
IStrinti laikinuosius interneto failus (podélj)
ISkelti ar paslépti priemoniy juostas
Aktyvuoti saitg

Pereiti pirmyn ir atgal tarp jau aplankyty
tinklalapiy

Pereiti j narSyklés pradinj tinklalapj

Parodyti narSymao istorijg, aplankyty tinklalapiy
universaliuosius adresus (angl. URL) narSyklés
adreso juostoje

Jrasyti tinklalapio adresg j adresyng (sukurti
zymele). Jj istrinti

Pereiti j adresyne nurodytg tinklalapj

Sukurti adresyno aplanka, jj iStrinti

Jdéti tinklalapio adresg j adresyno (zymeliy)
aplanka

Uzpildyti interneting forma, kurioje naudojami
teksto langeliai, iSskleidZiamieji meniu, sgrasai,
zymimieji langeliai, akutés

Pateikti internetine formag, atSaukti jos
pateikimg

Pasirinkti paieSkos programa

Atlikti tam tikros informacijos paieska,
naudojant raktazodzius, frazes

Atlikti iSsamesne paieska, ieSkant tikslaus
frazés atitikimo, iSskiriant nurodytus
raktazodzius, atsizvelgiant j nurodyta data,
faily formatg

Atlikti paieskg internetinése enciklopedijose,
Zzodynuose

Jrasyti tinklalapj j aplankg diske

Jrasyti atsisiunCiamus iS tinklalapio failus |
aplanka diske

Kopijuoti i$ tinklalapio teksta, paveikslus,
universalyjj adresg (angl. URL) j dokumentg

Parengti tinklalapj spausdinimui: nustatyti
puslapio parastes, orientacija, popieriaus lapo
dydj

Perziareéti tinklalapj pries spausdinant
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7.4.2.3

Antroji dalis. Komunikavimas

7.5. 7.5.1. Sgvokos 7.5.1.1

Elektroninis

bendravimas
7.51.2
7.5.1.3
7514
7.51.5
7.5.1.6

7.6.2. Saugumo  7.5.2.1

aplinkybés
7.5.2.2
7.5.2.3
7524
7.5.3. 7.5.3.1
Elektroninio pasto
teorija
7.5.3.2
7.5.3.3
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Pasirinkti tinklalapio spausdinimo parinktis:
spausdinti visa tinklalapj, atskirus jo puslapius,
pazymétg tekstg, nurodzius kopijy skaiciy

Suprasti, kas yra elektroninis pastas, zinoti jo
pagrindines panaudojimo galimybes

Suprasti, kaip sudarytas elektroninio pasto
adresas

Suprasti trumposios zinutés (angl. SMS)
sgvoka

Suprasti, kas yra VolP protokolas (angl. Voice
over Internet Protocol), ir Zinoti pagrindinius jo
privalumus

Suprasti pagrindinius tikralaikio pokalbio (angl.
instant messaging — IM) privalumus:
operatyvus bendravimas, zinojimas, kad
partneris prisijunges, nedidelé kaina, galimybé
nusiysti failus

Suprasti virtualios bendruomenés sgvoka.
Zinoti tokius pavyzdzius: socialiniai tinklalapiai,
interneto forumai, pokalbiy svetainés,

......

Saugotis galimybiy gauti apgaulingus ir
nepageidautinus laiSkus

Suprasti duomeny vagystés (angl. phishing)
sgvoka. Atpazinti pastangas vogti duomenis

Saugotis pavojy uzkrésti kompiuterj atvérus
nezinomy autoriy ar apgaulingus laiskus ir
laiSky priedus

Suprasti, kas yra skaitmeninis para$as

Suprasti elektroninio pasto privalumus:
pranesimy perdavimo operatyvumas, nedidelé
kaina, galimybé naudotis pastu esant bet
kurioje vietoje

Suprasti elektroninio pasto etiketo svarbg:
aiskig ir glaustg temos formuluote,
lakoniSkuma atsakant j laiSka, siun¢iamo laisko
rasybos tikrinimag

Saugotis galimy problemy siunciant priedus:
atsizvelgti j faily dydzio ribojima, faily tipy
(pvz., vykdomujy faily) ribojima
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7.6. 7.6.1. Laisky
Naudojimasis issiuntimas
elektroniniu

pastu
7.6.2. Gauti
laiskai
7.6.3.
Efektyvumo
padidinimas
7.7. 7.7.1. Laisky
Elektroninio tvarkymas
pasto
tvarkymas
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7.5.3.4

7.6.1.1

7.6.1.2
7.6.1.3

7.6.1.4
7.6.1.5
7.6.1.6
7.6.1.7
7.6.1.8

7.6.1.9

7.6.2.1

7.6.2.2
7.6.2.3

7.6.2.4

7.6.3.1

7.6.3.2

7.6.3.3

7.6.3.4

7.6.3.5

7.6.3.6

7.7.1.1

Suprasti skirtumus tarp lauky ,Kam:* (angl.
To), ,Kopija:* (angl. Copy — Cc), ,Nematomoiji
kopija“ (angl. Blind copy — Bcc)

Paleisti ir uzdaryti pasto programa. Atidaryti ir
uzverti laiSkg

Sukurti naujg laiSka

.Kam:“ (angl. To), ,Kopija:“ (angl. Copy — Cc),
,Nematomoji kopija“ (angl. Blind copy — Bcc)
lauke jrasyti gavéjo adresg

Temos laukelyje jrasyti laiSko antraste

) laiskg jkelti tekstg i$ kito Saltinio

Prie laiSko pridéti priedg (failg), jj iSmesti
Jrasyti laiSkg kaip juodrastj

Panaudoti raSybos tikrinimo priemones ir
iStaisyti radybos klaidas

ISsiysti laiSka, iSsiysti nurodant Zzemg arba
aukstg laisko prioritetg

Panaudoti atsako, atsako visiems funkcijg

Persiysti laiSkg kitam adresatui

Jrasyti prie laiSko pridéta failg disko aplanke,
atidaryti failg

Perziareéti laiSkg prieS spausdinant,
iSspausdinti jj naudojant turimas galimybes

Pridéti ar iSmesti gauty laiSky sgraso antrastés
elementus: siuntéjas, tema, gavimo data

Nurodyti, kad atsakant baty arba nebuty
pridedamas originalaus laiSko tekstas

Pazymeéti laiSkg véliavéle (angl. flag) pasto
aplanke. Panaikinti véliavélés Zymg

Suprasti, kurie laiSkai perskaityti ar dar
neskaityti. Pazyméti laiSkg kaip perskaitytg ar
dar neskaitytg

ISkelti ar paslépti priemoniy juostas

Pasinaudoti operatyviosios pagalbos
funkcijomis

Surasti reikiama pasto laiSka pagal tema,
siuntéja, turinj
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7.7.2.Adresy
knygele
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7.7.1.2

7.7.1.3
7.7.1.4
7.7.1.5
7.7.1.6
7.71.7
7.7.2.1

7.7.2.2

7.7.2.3

Rikiuoti pasto laiSkus pagal siuntéjg, tema,
datg, dydj

Sukurti naujg aplankg laiSkams, jj iSmesti
Perkelti laiSkus j pasto aplankg

ISmesti el. pasto laiska

Grazinti iSmesta el. pasto laiSka

ISvalyti iSmesty laiSky aplankag

| adresy sarasg jtraukti naujg adresatg. ISmesti
adresatg

Papildyti adresy sgrasg pagal gauto laisko
informacijg

Sukurti naujg adresy sarasa, jj atnaujinti
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