Модуль 7 – Інформація та комунікація

Модуль поділяється на дві частини. 

Частина перша, Інформація

Вимоги до екзаменованого:

· Екзаменований повинен знати основи й терміни, що стосуються Інтернету, а також основи безпеки

· Екзаменований повинен вміти здійснювати пошук інформації в Інтернеті за допомогою пошукових систем і браузера 

· Екзаменований повинен вміти створювати закладки 

· Екзаменований повинен вміти роздруковувати Веб-сторінки

· Екзаменований повинен вміти переміщуватись в Інтернеті

Частина друга, Комунікація

Вимоги до екзаменованого:

· Екзаменований повинен мати уявлення про використання засобів електронної пошти

· Екзаменований повинен мати уявлення про заходи безпеки при користуванні електронною поштою 

· Екзаменований повинен вміти складати, відправляти й пересилати повідомлення по електронній пошті 

· Екзаменований повинен вміти складати, відправляти й пересилати повідомлення з доданими до них файлами 

· Екзаменований повинен мати навички організації каталогів повідомлень

Програма:

  

	7.1 Інтернет


	7.1.1 Основні поняття
	7.1.1.1 Поняття і розуміння відмінності між Інтернетом і всесвітньою павутиною (WWW)

	
	
	7.1.1.2 Визначення понять HTTP, URL, ISP, FTP, гіперпосилання

	
	
	7.1.1.3 Розуміння елементів Веб-адреси

	
	
	7.1.1.4 Що таке браузер і для чого він використовується

	
	
	7.1.1.5 Що таке пошукова система і для чого вона використовується

	
	
	7.1.1.6 Поняття Cookie і Кеш

	
	7.1.2 Запобіжні заходи


	7.1.2.1 Поняття Веб-сайту, що вимагає ідентифікації (використання імені користувача і пароль)

	
	
	7.1.2.2 Поняття цифрового сертифіката

	
	
	7.1.2.3 Поняття шифрування даних і мета його застосування

	
	
	7.1.2.4 Можливість проникнення в комп’ютер вірусів разом із завантаженими файлами.

	
	
	7.1.2.5 Небезпека стати жертвою шахрайства, якщо користуватися кредитною картою в Інтернеті

	
	
	7.1.2.6 Поняття брандмауера (firewall)

	
	7.1.3 Перші кроки
	7.1.3.1 Запуск, завершення роботи з браузером

	
	
	7.1.3.2 Зміна домашньої (стартової) сторінки браузера

	
	
	7.1.3.3 Відображення Веб-сторінки у новому вікні

	
	
	7.1.3.4 Зупинка завантаження Веб-сторінки

	
	
	7.1.3.5 Оновлення Веб-сторінки

	
	
	7.1.3.6 Використання довідкової системи

	
	7.1.4 Налаштування параметрів
	7.1.4.1 Налаштування відображення панелі інструментів

	
	
	7.1.4.2 Виведення / Скасування режиму виведення графічних елементів сторінки на екран

	
	
	7.1.4.3 Відкриття адрес раніше відвіданих сторінок з використанням адресного рядка браузера

	
	
	7.1.4.4 Видалення списку відвіданих адрес 

	7.2 Навігація в Інтернеті
	7.2.1 Веб-сторінки


	7.2.1.1 Виклик ВЕБ-сторінки з конкретною адресою (URL)

	
	
	7.2.1.2 Перехід по гіперпосиланню

	
	
	7.2.1.3 Навігація в Інтернеті й повернення до попереднього джерела інформації

	
	
	7.2.1.4 Заповнення Веб-форми і введення інформації для виконання передачі

	
	7.2.2 Закладки
	7.2.2.1 Створення закладки на Веб-сторінці

	
	
	7.2.2.2  Використання закладок для виклику раніше знайденої ВЕБ-сторінки

	
	7.2.3 Групування закладок
	7.2.3.1 Створення папки для закладок

	
	
	7.2.3.2 Додавання Веб-адреси в папку з закладками

	
	
	7.2.3.3 Видалення закладки

	7.3 Пошук в Інтернеті
	7.3.1 Використання пошукової системи
	7.3.1.1 Вибір пошукової системи

	
	
	7.3.1.2 Використання ключових слів, фраз

	
	
	7.3.1.3 Комбінування умов пошуку

	
	
	7.3.1.4 Копіювання тексту, зображення, веб-адреси з веб-сторінки в документ

	
	
	7.3.1.5 Збереження веб-сторінки в заданому місці на диску в форматі txt, html

	
	
	7.3.1.6 Завантаження текстового, графічного, відео файлу, програмного забезпечення з веб-сторінки в задане місце на диску

	
	7.3.2 Підготовка
	7.3.2.1 Попередній перегляд веб-сторінки

	
	
	7.3.2.2 Зміна орієнтації сторінки: книжкова, альбомна. Зміна розміру сторінки.

	
	
	7.3.2.3 Зміна параметрів полів сторінки: верхнього, нижнього, лівого, правого.

	
	7.3.3 Друк


	7.3.3.1 Налаштування параметрів друку: друк всієї сторінки, окремих сторінок, виділеного тексту, кількість копій

	7.4 Електронна пошта
	7.4.1 Основні поняття
	7.4.1.1 Елементи електронної адреси

	
	
	7.4.1.2 Розуміння переваг використання електронної пошти, таких як швидкість доставки повідомлень, низька вартість, можливість використання електронної пошти в різних ситуаціях

	
	
	7.4.1.3 Розуміння необхідності «мережевого етикету», а саме введення точного опису в полі Тема, використання скорочень, перевірка правопису 

	
	7.4.2 Заходи безпеки
	7.4.2.1 Розуміння можливості отримання спаму

	
	
	7.4.2.2 Розуміння можливості зараження комп’ютера вірусом через непізнані повідомлення і наявні в них вкладення. 

	
	
	7.4.2.3 Поняття цифрового підпису

	
	7.4.3 Перші кроки
	7.4.3.1 Виклик / завершення роботи з програмою електронної пошти 

	
	
	7.4.3.2 Відкриття поштової скриньки

	
	
	7.4.3.3 Відкриття одного, декількох повідомлень

	
	
	7.4.3.4 Робота з кількома відкритими повідомленнями

	
	
	7.4.3.5 Завершення роботи з повідомленням

	
	
	7.4.3.6 Використання системи допомоги

	
	7.4.4 Зміна параметрів
	7.4.4.1 Додавання, видалення рядка заголовків: відправник, тема, дата отримання

	
	
	7.4.4.2 Налаштування відображення панелі інструментів

	7.5 Обмін повідомленнями
	7.5.1 Читання повідомлень
	7.5.1.1 Позначка повідомлення прапорцем. Видалення позначки

	
	
	7.5.1.2 Позначка повідомлення як прочитаного / Непрочитані

	
	
	7.5.1.3 Відкриття та збереження вкладення в заданому місці на диску

	
	7.5.2 Відповідь на повідомлення
	7.5.2.1 Використання функцій «Відповісти», «Відповісти всім»

	
	
	7.5.2.2 Відповідь на повідомлення без оригіналу вхідного повідомлення

	
	7.5.3 Відправлення повідомлення
	7.5.3.1 Складання повідомлення

	
	
	7.5.3.2 Введення адреси одержувача в полі «Кому»

	
	
	7.5.3.3 Надсилання копії повідомлення зазначеним адресатам (CC - Carbon copy). Надсилання копії повідомлення, що не містить інформації про інших адресатів (BCC - Blind carbon copy)

	
	
	7.5.3.4 Введення теми повідомлення до вікна «Тема»

	
	
	7.5.3.5 Граматичний контроль відправляється повідомлення

	
	
	7.5.3.6 Вкладення файлу до повідомлення

	
	
	7.5.3.7 Надсилання повідомлення з зазначенням терміновості (висока / низька)

	
	
	7.5.3.8 Відправка повідомлення за допомогою списку розсилки

	
	
	7.5.3.9 Пересилання повідомлень 

	
	7.5.4 Копіювання, переміщення, видалення
	7.5.4.1 Копіювання, переміщення тексту в межах повідомлення, в межах відкритих повідомлень

	
	
	7.5.4.2 Копіювання тексту з іншого джерела в повідомлення

	
	
	7.5.4.3 Видалення тексту в повідомленні

	
	
	7.5.4.4 Видалення вкладення з вихідного повідомлення

	7.6 Управління електронною поштою
	7.6.1 Технології
	7.6.1.1 Різні технології управління електронною поштою, такі як створення та перейменування папок, переміщення повідомлень у відповідну папку, видалення непотрібних повідомлень, використання списку адрес

	
	7.6.2 Використання адресної книги
	7.6.2.1 Створення списку адрес / списку розсилки

	
	
	7.6.2.2 Занесення адреси в адресну книгу

	
	
	7.6.2.3 Видалення адреси з адресної книги

	
	
	7.6.2.4 Оновлення адресної книги після отримання повідомлення

	
	7.6.3 Сортування повідомлень
	7.6.3.1 Пошук повідомлення в поштовій скриньці за відправником, темі, змісту повідомлення

	
	
	7.6.3.2 Створення нової папки для повідомлень

	
	
	7.6.3.3 Переміщення повідомлень в нову папку для пошти

	
	
	7.6.3.4 Сортування повідомлень по імені, по даті

	
	
	7.6.3.5 Видалення повідомлення

	
	
	7.6.3.6 Відновлення видаленого повідомлення

	
	
	7.6.3.7 Очищення корзини поштової скриньки

	
	7.6.4 Підготовка до друку
	7.6.4.1 Попередній перегляд повідомлення

	
	
	7.6.4.2 Зміна налаштувань друку: друк поточного повідомлення, виділеного тексту повідомлення, кількість копій. 




