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Sistem modular de
Certificare Europeana in
Informatica - Xpert

Xpert — noua Certificare Europeand in Informatica,
constituie un sistem evoluat al certificarii utilizatorilor
PC pentru domeniile economic si administrativ, respectiv
al certificarii in IT pentru secretariat §i domeniul
administrativ, recunoscute la nivel european. Astfel, in
noul concept au fost investiti 20 de ani de munc sustinutd
si experientd acumulata.

Aceasta certificare testeaza cunostintele si abilitatile
necesare utilizarii programelor curente de Office.
Certificarea contine opt module, fiecare modul incheindu-
se cu céte un examen unitar la nivel european. Pentru
fiecare examen promovat se primeste céte un certificat.
Dupi absolvirea celor trei module obligatorii: *Bazele
prelucrdrii automate a datelor”, "Bazele Internet” i
“Procesarea textelor - nofiuni de baza” se obtine
Certificatul European Xpert in
Informatica.

Dacd vor fi finalizate cu succes alte doud module, se obtine
un Certificat European Master Xpert
in Informatica.

Modulele de testare se adreseazi elevilor, studentilor,
angajatilor din domeniul public si privat, administrativ
si prestari servicii, din domeniul vanzérilor din comert si
industrie, ca si intreprinzatorilor din IMM.

Bazele prelucrarii
automate a datelor

Modulul se adreseaza §i persoanelor

care lucreaza pentru prima oard pe

un PC

Continutul tematic al acestui modul

este urmitorul:

» Compunerea si functionarea
hardware a caleulatorului

* Fisiere si programe

* Comunicarea prin intermediul
PC-ului

» Litilizarea sistemului de operare
MS Windows

Prezentari

i1 cadrul acestui modul vor fi

solicitate, utilizandu-se un software

modern de prezentare, urmdtoarele

cunostinge:

¢ Realizarea transparenielor, 2
derulirii automate 4 slide-urilor
(presentation show), precum gi a
materialului care contine slide-
urile (handouts)

o Desfisurarea prezentarii

« [ntroducerea de text, inserarea de
imagini. tahele, diagrame,
organigrame

o Potrivirea (cu gust) culorilor

Comunicatii

In cadrul acestui modul se solicita
cunogtinge legate de compunerea,
maodul de luery, functionarea gi
performantele unui program tipic de
comunicatil,

Procesarea textelor -
elemente de baza

In cadrul acestut modul se solicit cunogtinte
legate de compunerea, medul de lueru,
functionarea §i performantele unui sistem uzual
de prelucrare de texte. Participan(ii trebuie s stie
54 lucreze cu un asemenea progeam pe calculator.

Bazele prelucrarii automate a datelor

Procesarea textelor - Notiuni de baza

Procesarea bazelor de date

Calcul tabelar

Procesarea textelor

la nivel profesional

Prezentari

Comunicatii

Bazele Internet-ului

Bazele Internet-ului

i cadrul modululu se solicitd abilitii practice
si cunogtinte legate de dedesubturile i
conexiunile Internet-ului, precurn §i a modului
de functionare a acestuia. Subiectele cheie vor
fi: salvarea si printarea informatiilor de pe
paginile Web, utilizarea postei electronice e-
mail si a grupurilor de informatii, precum gi
alte scopuri in care poate fi utilizat Internet-
ul, ca plata electronica a facturilor §i comertul
electronic.

Procesarea hazelor
de date

T cadrul acestii modul se solicitd cunogtinge
legate de compunerea, modul de lucru,
functionarea si performantele tnui sistem
tipic al unei banci de date, Participantii
trebuie s stie 84 luereze cu acest progranm,

Calcul tabelar

In cadrul acestui modul se solicitd cunogtinge
legate de compunerea, modul de lucru,
functionarea i performantele unui program
normial de caleul tabelar. De asemened,
trebuie cunoscutd reprezentarea grafica.
Cerinta preliminar® este ca participantii s
fi absolvit modulul *Bazele prelucririi
automate a datelor” sau s@ aibd cunogtingele
necesare acestui domeniu,

Procesarea textelor
la nivel profesional

i cadrul modulului se solicitd cunogtintele
si abilitdtile necesare cu privire la
urmitoarele subiecte:

» realizarea §i organizarea documentelor
sablon, a foilor de stiluri, precum §i
structurarea documentelor lungi folosind
vizualizarea pe subdiviziuni §i inserarea
de legaturi incrucisate (Cross-neferences),
semne de carte (Bookmarks), note de
subsal (Footnotes),

o structura, funcgiile si formatul campurilor,
precum §i realizarea de formulare §i
efectuarea calculelor in formulare,

* inserarea §i editarea desenelorsi graficelor,
precum §i folosirea funciei de imbinare
- corespondent, folosind functii de cmp
speciale, interogirt si alte formate de fisiere.

« functionarea macro-urilor - capacitatea
de o nregistra, activa §i tpdri macro-uri
simple.



